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Nota justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de dezembro, com as alteracdes que |he foram introduzidas pela Lei n.2
162/99, de 14 de setembro, pela Lei n260-A/2005 de 30 de dezembro e pelos Decretos-Leis
n%s. 315/2000, de 02 de dezembro, e 84-A/2002, de 05 de abril, visou criar um sistema
contabilistico que integrasse de forma consistente a contabilidade orcamental, patrimonial e
de custos, de forma a servir de apoio a gestdao moderna e eficiente, requerida cada vez mais
aos servicos da Administracao Local. Uma das principais inovagdes foi a “obrigatoriedade” das
autarquias locais aprovarem e manterem o sistema de controlo interno adequado as suas

“«

atividades, que engloba, designadamente “..0 plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos
pelos responsaveis autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de situacGes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacdo oportuna da informacao fiavel”.

Assim, ao abrigo da competéncia conferida pelos artigos 112.2, n.2 7 e 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, pelo artigo 33.2, n.2 1 alinea i) da Lei n.2 75/2013, de 12
de setembro, e em cumprimento das normas referidas no paragrafo anterior, é atualizada a
presente Norma de Controlo Interno (NCI) que tem como objetivos principais a salvaguarda da
legalidade e regularidade das operacgGes, a salvaguarda do patrimdnio, a aprovacdo e controlo
de documentos, o cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisGes dos respetivos
titulares, o incremento da eficiéncia das operacdes, a adequada utilizacdo de fundos e o
cumprimento dos limites legais a assunc¢do de encargos, a eficacia da gestdo e controlo da
informacado e a imagem fiel das demonstragdes financeiras.

No que diz respeito as regras e principios que regem a atividade administrativa e a
atuacdo dos drgdos da autarquia, a revisdo da presente norma (com redacdo a azul) foi feita ao
abrigo dos preceitos estabelecidos no novo cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), que
entrou em vigor a 8 de abril de 2015.
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Disposi¢Oes gerais
Artigo 1.2 Lei habilitante

A presente Norma é elaborada no ambito das competéncias atribuidas pelos artigos 112.9,
n.2 7 e 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, pelo ponto 2.9.1 do POCAL e pela Lei
n.2 75/2013, de 12 de setembro, de forma a dar cumprimento e, conforme ja referido, ao
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as altera¢des da Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, pela Lei n.2 60-A/2005 de 30 de dezembro, e dos Decretos-Leis n2s. 315/2000, de 21
de dezembro, e 84-A/2002, de 05 de abril.

Artigo 2.2  Ambito de aplicagdo

A presente Norma ¢é aplicdvel a todos os servicos municipais abrangidos pelos
procedimentos constantes do presente documento e abrange e vincula todos os titulares de
orgdos e todos os trabalhadores, independentemente da natureza do seu vinculo, e demais
colaboradores do Municipio de ilhavo.

Artigo 3.2 Competéncias

1 — Compete a Camara Municipal aprovar, colocar, manter em funcionamento e melhorar
o Sistema de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliacdo
permanentes.

2 — Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.

3 — Compete ao Presidente da Camara a coordenagdao de todas as operagbes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo nos casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente ser a Camara Municipal.

4 — Por ato de delegacdo de competéncias, podem ser distribuidas aos vereadores
competéncias especificas.

5 — Nos termos e limites definidos em legislacdo especial, poderdo ainda ser delegadas
competéncias nos dirigentes municipais, em matéria de autorizacao de despesas.

6 — Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias, o acompanhamento da
colocacdo em funcionamento e execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo
igualmente promover, a recolha de sugestGes, propostas e contributos das varias unidades
organicas, tendo em vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas
normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na ética da otimizagdo da funcdo
controlo interno e com vista a uma melhor eficdcia, eficiéncia e economia da gestdo municipal.

7 — Por atos que contrariem o preceituado nesta Norma respondem diretamente os seus
autores perante os seus superiores hierarquicos.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 13



CAPITULO | — Organizagdo dos Servigos Municipais

Artigo 4.2 Normas gerais

1 — O Municipio de {lhavo aprovou a sua Estrutura Organica em func¢do de principios de
uma gestdao mais qualificada, mais célere e mais proxima dos cidaddos, garante de maior
eficiéncia e satisfacdo dos seus municipes, nunca esquecendo a boa gestdao dos dinheiros
publicos.

2 — O Regulamento da Estrutura Nuclear da Organizacdo dos Servicos Municipais, que se
encontra em anexo e é parte integrante desta Norma, foi aprovado em reunidao de Camara de
05.12.2012 e na Assembleia Municipal em 12.12.2012.

Artigo 5.2  Estrutura e competéncias

Todos os servicos do Municipio de flhavo deverdo ter em conta as regras de estrutura,
niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais.

Artigo 6.2 Funcgoes de controlo

Na definicdo das funcbes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsdveis deve
atender-se:

a ) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b ) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respetivas;

¢ ) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fun¢des de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separag¢do entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo custo-
beneficio.

CAPITULO Il — Principios e regras

SECGAO | — Principios or¢amentais

Artigo 7.2  Principio da estabilidade or¢amental

1 — A autarquia esta sujeita, na aprovagao e execugao do seu orgamento, ao principio da
estabilidade orgamental.

2 — A estabilidade orcamental pressupde a sustentabilidade financeira da autarquia, bem
como uma gestao orgcamental equilibrada, incluindo as responsabilidades contingentes por si
assumidas.

3 — A autarquia ndo pode assumir compromissos que coloquem em causa a estabilidade
orcamental.

Artigo 8.2  Principio da independéncia

A elaboragdo, aprovagdo e execu¢do do orcamento da autarquia é independente do
Orgamento do Estado.
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Artigo 9.2  Principio da anualidade

Os montantes previstos no orgamento sao anuais, coincidindo o ano econémico com o
ano civil.

Artigo 10.2 Principio da unidade

O orcamento da autarquia é Unico.

Artigo 11.2 Principio da universalidade

O orcamento compreende todas as despesas e receitas, em termos globais.

Artigo 12.2 Principio do equilibrio

O orgcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas
correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes.

Artigo 13.2 Principio da especificagdo

O orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas.

Artigo 14.2 Principio da ndo consignagao

O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de determinadas
despesas, salvo quando essa afetacao for permitida por lei.

Artigo 15.2 Principio da ndao compensag¢ao

Todas as despesas e receitas sao inscritas pela sua importancia integral, sem deducdes de
qualquer natureza.

SECCAO Il — Principios contabilisticos

Artigo 16.2 Principio da entidade contabilistica

1 — A autarquia esta obrigada a elaborar e apresentar contas de acordo com POCAL.

2 — Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informagdo o
requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente
assegurada a coordenacdo com o sistema central.

Artigo 17.2 Principio da continuidade

A autarquia opera continuadamente, com duracgao ilimitada.

Artigo 18.2 Principio da consisténcia

A autarquia ndo pode alterar as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro.
Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida nos
anexos as demonstragdes financeiras.
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Artigo 19.2 Principio da especializagao (ou do acréscimo)

Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstracdes financeiras dos periodos a que respeitem.

Artigo 20.2 Principio do custo histérico

Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢cao ou de producao.

Artigo 21.2 Principio da prudéncia

E possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em
condicbes de incerteza sem, contudo, criar reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso.

Artigo 22.2 Principio da materialidade

As demonstragoes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes
e que possam afetar avaliagcbes ou decisdes dos 6rgdos da autarquia e dos interessados em
geral.

Artigo 23.2 Principio da nao compensagao

Os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos custos e perdas e de
proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados em separado, ndo
podendo ser compensados.

SECGAO lll — Regras

Artigo 24.2 Regras previsionais

1 — A elaboragdo do orgamento da autarquia deve obedecer as seguintes regras
previsionais:

a ) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento nao
podem ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem
o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagdes 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 analises técnicas
elaborados para determinagao dos seus montantes;

b ) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou
aprovacdo pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de
fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes dota¢des de despesa,
resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado,
nao podem ser utilizadas como contrapartida de alteragdes orgamentais para outras dotacgdes;

c ) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Or¢amento do Estado
para 0 ano a que respeita o orgcamento autarquico as importancias relativas as transferéncias
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financeiras, a titulo de participacdo da autarquia nos impostos do Estado, a considerar neste
ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orgamento do Estado em vigor,
atualizadas com base na taxa de inflacdo prevista;

d ) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratacao, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e ) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servico, tendo em conta o
indice salarial que o funcionario atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da
progressdo 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 elaboragdo do orgamento;

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

2 — A taxa de inflagcdo a considerar para efeitos das atualizagGes previstas nas alineas c) e
f) é a constante do Or¢camento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na
proposta de lei do Orcamento do Estado para o ano a que respeita o orcamento autarquico, se
esta for conhecida.

Artigo 25.2 Regras orgamentais

As regras de execucdo orcamental encontram-se previstas no Capitulo X “Orcamento e
Grandes Opg¢des do Plano”.

CAPITULO Il — Tramitagado procedimental

Artigo 26.2 Documentos oficiais

1 — S3o considerados documentos oficiais da CMI todos aqueles que, pela sua natureza,
representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de fatos relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicoes aplicaveis as
autarquias locais.

2 — Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do
patrimdnio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de titulos e das existéncias, os
livros de escrituragdo periddica e permanente, os documentos previsionais e os documentos
de prestacdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

3 — No dmbito do POCAL, os documentos obrigatdrios servem de suporte ao registo das
operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

4 — Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nimeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.
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Artigo 27.2 Redag¢ao de documentos

A redacao de documentos, de carater interno ou externo, deve ser simples, clara, objetiva,
concisa e significativa, sem recurso a expressoes e termos técnicos desnecessarios.

Artigo 28.2 Informagdes internas

As informagdes internas elaboradas no ambito de processos administrativos, devem ser
numeradas sequencialmente, ter identificacdo clara do servico, bem como do técnico e da sua
funcdo, e a data.

Artigo 29.2 Mengoes obrigatdrias dos documentos

1 — Os documentos escritos que integram os processos administrativos, de natureza
interna ou externa, que consubstanciem a prdtica de um ato administrativo, no ambito da
atuacdo dos servigos camararios, devem conter obrigatoriamente:

a ) Aindicacdo da autoridade que o pratica e a mencdo da delegacdo ou subdelegacdo de
poderes, quando exista, feita mediante assinatura ou rubrica, com indicacdo do nome e cargo
exercido;

b ) Aidentificacdo adequada do destinatario ou destinatarios;

¢ ) A enunciagdo dos fatos ou atos que lhe deram origem, quando relevantes;

d ) A fundamentacdo, quando exigivel;

e ) O conteudo ou o sentido da decisdo e o respetivo objeto;

f) A data em que é praticado;

g ) A assinatura do autor do ato ou do presidente.

2 — As mengOes exigidas no numero anterior devem ser enunciadas de forma clara, de
modo a poderem determinar-se de forma inequivoca o seu sentido e alcance e os efeitos
juridicos do ato administrativo.

Artigo 30.2 Utilizagao de meios eletrénicos

1 — Na instrucdo de procedimentos devem ser preferencialmente utilizados meios
eletrénicos, de modo a promover a eficiéncia e a transparéncia administrativas e a
proximidade com os cidadaos.

2 — Na utilizacdo de meios eletrénicos, a CMI, devera garantir a disponibilidade, o acesso,
a integridade, a autenticidade, a confidencialidade, a conservacdo e a seguranca da
informacdo assegurando deste modo, a protecdo de dados pessoais.

3 — Os meios eletronicos disponibilizados pela CMI deverdo ser divulgados de forma
adequada, de modo a que os interessados os possam utilizar no exercicio dos seus direitos e
interesses legalmente protegidos, designadamente:

a ) Para formular as suas pretensoes;

b ) Obter e prestar informacdes;
c ) Realizar consultas;
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d ) Apresentar alegacoes;
e ) Efetuar pagamentos;
f) Impugnar atos administrativos.

4 — Os meios eletrdnicos utilizados pela autarquia deverao:

a ) Facilitar o exercicio de direitos e o cumprimento de deveres a todos os interessados;

b ) Tornar mais simples e rapido o acesso dos interessados ao procedimento e a
informacao;

c ) Simplificar e reduzir a duracdo dos procedimentos, promovendo a rapidez das
decisdes, com as devidas garantias legais.

5 — Quando na instrucdo do procedimento se utilizem meios eletrénicos, as aplicaces e
sistemas informaticos utilizados devem indicar o responsdvel pela dire¢do do procedimento e
0 6rgdo competente para a decisdo, assim como garantir o controlo dos prazos, a tramitacao
ordenada e a simplificacdo e a publicidade do procedimento.

6 — A utilizacdo de meios eletrénicos pelo municipio ndo podera, em caso algum, implicar
restricdes ou discriminacdes para os que se relacionem com a CMI por meios ndo eletrdnicos.

Artigo 31.2 Apresentac¢ao de requerimentos

1 — Os requerimentos dirigidos a CMI podem ser apresentados por uma das seguintes
formas:

a ) Entrega nos servigos, valendo como data da apresentacdo a da respetiva entrega;

b ) Remessa pelo correio, sob registo, valendo como data da apresentacdo a da efetivagao
do respetivo registo postal;

c) Envio através de telefax ou transmissdo eletrénica de dados, em qualquer dia e
independentemente da hora da abertura e do encerramento dos servicos, valendo como data
da apresentagdo do termo da expedicao;

d ) Envio por transmissdo eletréonica de dados, valendo como data da apresentagdo a da
respetiva expedicao;

e ) Formulagdo verbal, quando a lei admita essa forma de apresentagdo.

2 — No caso de existirem modelos normalizados de requerimentos, serdo 0os mesmos
disponibilizados aos interessados.

3 — Os documentos que se destinem a apoio a solicitagdes dos Municipes, tais como
minutas ou modelos de requerimentos, devem incluir instrucdes de preenchimento, redigidas
de forma simples, clara, objetiva, concisa e significativa, sem recurso a expressdes e termos
técnicos desnecessarios;

4 — Os requerentes podem juntar os elementos que considerem convenientes para
precisar ou completar os dados do modelo, os quais devem ser admitidos e tidos em conta
pelo 6rgdo ao qual se dirige o requerimento.
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5 — Quando a lei admita a formulagdo verbal do requerimento, é lavrado termo para este
efeito, o qual deve ser assinado, depois de datado, pelo requerente e pelo agente que receba
o pedido.

Artigo 32.2 Recibo de entrega de documentos

1 — Devera ser facultado um comprovativo de entrega dos requerimentos, exposicoes,
reclamagdes, respostas e outros escritos apresentados pelos cidad3os.

2 — O recibo pode ser passado em duplicado ou em fotocépia do requerimento que o
requerente apresente para esse fim.

3 — Na utilizacgdo de meios eletronicos serda emitido automaticamente um recibo
comprovativo da entrega dos requerimentos apresentados por transmissdo eletrdnica de
dados, contendo a indica¢do da data e hora da apresentacdo e o niumero de registo.

Artigo 33.2 Registo de apresentacdo de requerimentos

1 — A apresentacdo de requerimentos, qualquer que seja o modo por que se efetue, é
sempre objeto de registo, que mencione o respetivo nimero de ordem, a data, o objeto do
requerimento, o nimero de documentos juntos e o nome do requerente.

2 — No registo referido no numero anterior deverdo ser respeitadas as regras

III

estabelecidas na secdo “Sistema de Gestdao Documental”, da presente Norma.

Artigo 34.2 Notificagdes aos municipes

1 — As notificacoes feitas ao municipes, efetuadas no ambito de processos que se
encontrem a decorrer nos servicos da camara e que decidam sob pretensdo efetuada por
aqueles, deverdo conter obrigatoriamente:

a) O texto integral do ato administrativo, incluindo a respetiva fundamentacdo, quando
ela existir. O texto pode ser substituido pela indicagdo resumida do seu conteudo e objeto,
quando o ato tiver deferido integralmente a pretensao formulada pelo interessado;

b) A identificacdo do procedimento administrativo, incluindo a indicacdo do autor do ato e
a data deste;

c) A indicagdo do 6rgdo competente para apreciar a impugnagdo administrativa do ato e o
respetivo prazo, no caso de o ato estar sujeito a impugnacdo administrativa necessaria.

2 — Quando ndo haja prazo fixado na lei, os atos administrativos devem ser notificados
no prazo de oito dias.

Artigo 35.2 Forma das notificagGes

1 — As notificagcdes podem ser efetuadas:

a ) Por carta registada, dirigida para o domicilio do notificando ou, no caso de este o ter
escolhido para o efeito, para outro domicilio por si indicado;

b ) Por contato pessoal com o notificando, se esta forma de notificagdo nao prejudicar a
celeridade do procedimento ou se for invidvel a notificagdo por outra via;
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c) Por telefax, telefone, correio eletronico ou notificacdo eletrénica automaticamente
gerada por sistema incorporado no site da CMI. A notificacao feita por telefone é confirmada
nos termos da alinea a), no dia util imediato, sem prejuizo de a notificacdo se considerar feita
na data da primeira comunicacao;

d ) Por edital, quando seja esta a forma de notificagdo prescrita por lei ou regulamento ou
guando os notificandos forem incertos ou de paradeiro desconhecido, devendo ainda ser feita
por reproducado e publicacdo do conteudo do edital no site da CMI;

e ) Por anuncio, quando os notificandos forem em numero superior a 50. O anuncio é
publicado, salvo o disposto em lei especial, no Didrio da Republica ou na publicacdo oficial da
CMI, num jornal de circulagdo nacional ou local, dependendo do ambito da matéria em causa,
e sempre no site da CMI.

Artigo 36.2 Apreciagdo de documentos

1 — Todos os servicos da CMI tem o dever de analisar e se pronunciar sobre todos os
escritos que lhe sejam apresentados pelos cidaddos, nomeadamente, requerimentos,
sugestdes, criticas ou pedidos de informacdo, cujos autores se identifiquem e que sejam da
sua competéncia.

2 — Todos os escritos referidos no ponto anterior deverao ser objeto de andlise e decisao,
devendo ser elaborada, obrigatoriamente a resposta ao cidadao.

3 — Os servicos devem informar por escrito os cidaddos, da previsdo de tempo de
resposta sempre que para o assunto apresentado, se afigure um prazo de resolugdo superior a

um més.

Artigo 37.2 Prazo geral para a pratica de atos administrativos

1 — Na falta de disposi¢cdo especial ou de fixacdo pela Administragdo, o prazo para a
pratica de atos pelos 6rgaos administrativos é de 10 dias.

2 — Na contagem dos prazos ndo se inclui o dia em que ocorrer o evento a partir do qual
0 prazo comega a correr e suspende-se nos sabados, domingos e feriados. O termo do prazo
que caia em dia em que o servi¢o perante o qual deva ser praticado o ato ndo esteja aberto ao
publico, ou ndo funcione durante o periodo normal, transfere-se para o primeiro dia util
seguinte.

3 — Na contagem de prazos legalmente fixados por mais de seis meses, incluem-se os
sabados, domingos e feriados.

SECCAO | — Processo administrativo

Artigo 38.2 Integridade do processo administrativo

1 — O processo administrativo em suporte de papel é autuado e paginado de modo a
facilitar a inclusdo dos documentos que nele sdo sucessivamente incorporados e a impedir o
seu extravio.

2 — O 6rgao responsavel pela direcdo do procedimento deve rubricar todas as folhas do
processo administrativo e os interessados e seus mandatarios tém o direito de rubricar
quaisquer folhas do mesmo.
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3 — O disposto nos numeros anteriores ndo é aplicavel ao processo administrativo em
suporte eletrdnico.

Artigo 39.2 Requisicdo de processos administrativos

1 — Apenas a Presidéncia, Vereacdo, Chefias de Divisdao ou servicos por estas indicados,
poderao requisitar processos administrativos.

2 — O circuito feito pelo processo administrativo devera ser objeto de registo em
formulario préprio que acompanha o processo.

3 — No formulario referido no nimero anterior deverdo igualmente ser registados a data
de pedido e de devolugdo do processo e identificados todos os intervenientes.

Artigo 40.2 Arquivo

1 — Os documentos e processos sO poderdo ser recebidos no arquivo se contiverem
despacho expresso nesse sentido por pessoa habilitada para o efeito.

2 — Nos processos de Licenciamento de Obras Particulares o despacho referido no ponto
anterior deverd ser exarado pelo Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbana.

SECCAO Il — Direito dos interessados a informagdo

Artigo 41.2 Acesso a0s processos

1 — Os interessados tém o direito de aceder aos processos administrativos que nao
contenham documentos classificados ou que revelem segredo comercial ou industrial ou
segredo relativo a propriedade literaria, artistica ou cientifica.

2 — O acesso aos documentos administrativos exerce-se através dos seguintes meios,
conforme opgdo do requerente:

a ) Consulta gratuita, efetuada nos servicos;

b ) Reproducgdo por fotocdpia ou por qualquer meio técnico, designadamente visual,
sonoro ou eletrénico;

c ) Certidao.

3 — 0O acesso aos documentos deve ser solicitado por escrito através de requerimento do
qual constem os elementos essenciais a sua identificacdo, bem como o nome, morada e
assinatura do requerente.

4 — A CMI poderd ainda aceitar pedidos verbais, nos casos em que a lei assim o
determine.

Artigo 42.2 Consulta gratuita

1 — A consulta gratuita serd facultada aos interessados, mediante solicitacdo feita nos
termos do artigo anterior.

2 — A consulta dos documentos devera ser agendada de forma a ndo prejudicar o normal
funcionamento dos servigos.

3 — A consulta dos processos deverd ser sempre feita na presenga de um funcionario que
assegurara a integridade e seguranca do processo, durante a consulta.
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Artigo 43.2 CertidGes independentes de despacho

1—0s servicos competentes sdo obrigados a passar aos interessados,
independentemente de despacho e no prazo maximo de 10 dias, a contar da apresentacdo do
requerimento, certiddo, reproducdao ou declaracdo autenticada de documentos de que
constem, consoante o pedido, todos ou alguns dos seguintes elementos:

a)Data de apresentacdo de requerimentos, peticGes, reclamacbes, recursos ou
documentos semelhantes;

b ) Conteddo dos documentos referidos na alinea anterior ou pretensdo nestes
formulada;

¢ ) Andamento que tiveram ou situagdo em que se encontram os documentos a que se
refereon.21;

d ) Resolugdo tomada ou falta de resolucéo.

2 — O dever estabelecido no nimero anterior ndo abrange os documentos classificados
ou que revelem segredo comercial ou industrial ou segredo relativo a propriedade literaria,
artistica ou cientifica.

3 — Quando os elementos constem de procedimentos informatizados, as certidGes,
reproducbes ou declaracdes previstas no n.2 1 sdo passadas, com a devida autenticacdo, no
prazo maximo de trés dias, por via eletrénica ou mediante impressdo nos servigos.

4 — Os sistemas eletrdnicos utilizados pelo Municipio asseguram a emissdao automatizada
de atos meramente certificativos que incidam sobre os requerimentos formulados através
daquele suporte eletrdnico.

Artigo 44.2 Emissao de certidoes

Os interessados tém o direito, mediante o pagamento das importancias que forem
devidas, de obter certiddo, reproducdo ou declaragdo autenticada dos documentos que
constem dos processos a que tenham acesso.

Artigo 45.2 Remessa de documentos
Sempre que sejam produzidas certidGes ou atos meramente declarativos, destinados aos

cidaddos, devera ser disponibilizado a opgao da sua remessa por via eletrdénica ou postal.

SECCAO Il — Sistema de Gestdo Documental

Artigo 46.2 Sistema de Gestiao Documental

1 — Devem ser registados no Sistema de Gestdo Documental (SGD) todos os documentos
recebidos e enviados por cada uma das unidades e subunidades organicas.
2 — Cada funcionario a desempenhar fun¢des em posto de trabalho informatizado, deve:

a ) Registar no SGD os documentos por si rececionados que sejam oriundos do exterior e a

tramitacdo / envio de documentos para outros funciondrios ou servicos;
b ) Confirmar a rece¢do dos documentos que lhe foram remetidos por esta via.
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3 — Se existir entrega presencial de documentos por parte de municipes, entidades ou
empresas, deverd ser efetuado o registo em SGD no ato da rececdo e entregue comprovativo
do mesmo.

4 — Semanalmente, cada utilizador de SGD deve verificar se todos os registos ou
protocolos que Ihe foram remetidos foram efetivamente rececionados. Esta verificacdao deve
ser validada pela chefia ou dirigente, ou por colaborador por si nomeado, desde que este ndo
tenha participado na mesma.

5 — Deve ser efetuado acompanhamento permanente por parte do Gabinete de
Informatica e Modernizacdo (GIM), por forma a evitar e/ou corrigir as divergéncias ou
anomalias detetadas;

6 — A subunidade dos Recursos Humanos (RH), em articulacdo com o GIM, deve elaborar
plano anual de formacdo nesta drea. A formacdo deve ser frequentada por todos os
colaboradores e chefias que tenham postos de trabalho informatizados.

SECCAO IV — Correspondéncia

Artigo 47.2 Confidencialidade

Toda a correspondéncia que se dirija a Camara é confidencial desde o primeiro contato
com o responsavel designado para o efeito, qualquer que seja o vinculo a Camara Municipal.

Artigo 48.2 Obrigatoriedade de registo

Toda a correspondéncia recebida e expedida, qualquer que seja a forma que revista, é
sujeita ao registo obrigatdrio no sistema de gestdo documental.

SUBSECCAO | — Correspondéncia recebida

Artigo 49.2 Correspondéncia recebida

1 — Toda a correspondéncia é obrigatoriamente registada e classificada pela Seccdo de
Expediente Geral.

2 — A correspondéncia sera distribuida diariamente, na data de registo, de acordo com
procedimentos previstos na sec¢do “Sistema de Gestdo Documental”.

3 — Os destinatarios serdo os responsaveis pela circulagdo da correspondéncia, nos
termos e prazos previstos na sec¢do “Sistema de Gestdao Documental”.

Artigo 50.2 Encaminhamento de correspondéncia

Toda a correspondéncia que for indevidamente enderecada a CMI devera ser direta e
oficiosamente remetida para as entidades e servicos competentes, informando-se os
interessados desse facto.
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Artigo 51.2 Correspondéncia entregue em mao

7

Toda a correspondéncia entregue, em mao, em qualquer servico da CMI, é
obrigatoriamente recebida e encaminhada para a Sec¢do de Expediente Geral, que procedera
ao seu registo de acordo com o estabelecido no artigo 462 da presente Norma.

SUBSECCAO Il — Correspondéncia expedida

Artigo 52.2 Suportes de comunicagao escrita externos

1 — Os suportes de comunicacdo administrativa escrita, de natureza externa, devem
sempre referir, para além da designacao oficial do servico sem siglas, o endereco postal, os
numeros de telefone e fax, o endereco de correio eletrénico e o site da CMI.

2 — As comunica¢Oes referidas no numero anterior devem sempre identificar os
trabalhadores em fungbes publicas ou titulares dos érgdos subscritores das mesmas e em que
gualidade o fazem.

3 — A identificacdo é feita mediante assinatura ou rubrica, com indicacdo do nome ou
cargo exercido.

Artigo 53.2 Comunicagdes por telefax, telefone ou meios eletrénicos

1 — As comunicag¢Ges da autarquia com os cidaddos s6 podem processar-se através de
telefax, telefone ou correio eletrénico mediante seu prévio consentimento, prestado por
escrito.

2 — Presume-se que o cidaddo consentiu na utilizacgdo dos meios de comunicagdo
referidos no nimero anterior quando, apesar de ndo ter dado consentimento escrito, tenha
estabelecido contato regular através daqueles meios.

3 — As comunicagdes da autarquia com pessoas coletivas podem processar-se através de
telefax, de telefone ou de meios eletrdnicos, sem necessidade de consentimento, quando
sejam efetuadas para plataformas informdticas com acesso restrito ou para os enderegos de
correio eletrénico ou nimero de telefax ou de telefone indicados em qualquer documento por
elas apresentado no procedimento administrativo.

4 — A correspondéncia transmitida por via eletrénica tem o mesmo valor que a trocada
em suporte de papel, devendo-lhe ser conferida, idéntico tratamento.

Artigo 54.2 Convocatdrias e avisos

1 — So6 podem ser feitas convocatdrias ou avisos a cidaddos depois de esgotadas outras
diligéncias que permitam resolver as questdes sem incémodos, perdas de tempo e gastos
provocados pela deslocacao daqueles.

2 — Nas convocatdrias ou avisos dirigidos aos cidaddos ou entidades, o assunto deve ser
descrito de forma simples e elucidativa, evitando expressdes vagas, nomeadamente: “assunto
do seu interesse”, “processo pendente”, ou similares.

3 — As convocatorias deverdo ser feitas com uma antecedéncia minima de oito dias Uteis
e referir expressamente o dia, a hora e o local exato de atendimento e, sempre que possivel, o

nome do funcionario a contatar.
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SECCAO V — Documentos contabilisticos

Artigo 55.2 Langamentos contabilisticos

1 — Tratamento documental:

a ) Todos os documentos de ambito contabilistico, que suportam de forma direta ou
indireta o lancamento e registo de opera¢des contabilisticas, deverdo ser devidamente
rececionados e distribuidos pelos responsaveis pelo tratamento dos mesmos;

b ) Se a Subunidade Organica de Contabilidade Patrimonial e Orgamental (CPO) rececionar
documentos com os requisitos referidos no ponto anterior com mais de uma via, deve ser
aposto nas cépias, de forma clara e evidente, um carimbo “Duplicado”;

c) A Secgdo de Contabilidade deve efetuar um controlo de todos os documentos sujeitos
a registo contabilistico.

2 — Langamentos manuais:

a ) Os proveitos e os custos deverdo ser reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
devendo ser incluidos nas demonstracdes financeiras no periodo a que respeitam;

b ) Os lancamentos manuais efetuados sdo da responsabilidade da CPO e deverdo ser
conferidos e validados por colaborador designado pelo chefe da Divisao de Administracao
Geral (DAG);

c) Deve ser garantido o langcamento até ao dia 15 do més seguinte de todos os
documentos, devidamente justificados, conferidos e aprovados, rececionados na CPO.

3 — Todos os langamentos automaticos provenientes de outras aplicacdes deverdo ser:

a ) Atualizados nos registos contabilisticos;
b ) Controlados quanto a informacao e verificacdo de conformidade dos mesmos.

4 — A responsabilidade pela reconciliagio entre a contabilidade e a informagado
proveniente de outros sistemas de informacgdo independentes é da CPO.

5 — Os servicos que fornecem a informagdo sdo responsdveis pelo carregamento
atempado da mesma em sistema, assegurando a totalidade e exatidao do registo.

Artigo 56.2 Contabilizagao de movimentos de especializagao

1 — Deve ser assegurado o cumprimento do principio da especializacdo dos exercicios —
“os proveitos e os custos sao reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente
do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstra¢ées financeiras a que
respeitam”.

2 — E responsabilidade da CPO assegurar o diferimento e acréscimo de todos os custos e
proveitos (subsidios, seguros, rendas, encargos financeiros, ou outros), e o controlo dos

mesmos.
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3 — Deve ser garantido que no final de cada exercicio, todas as transa¢des que dizem
respeito ao periodo em questao foram registadas.

Artigo 57.2 Apuramento e contabiliza¢do de provisdes para cobranga duvidosa

1 — Os saldos de devedores deverao refletir as perspetivas do Municipio em termos de
cobranga dos saldos em divida, tendo em conta o principio da prudéncia.

2 — Os créditos que se encontrem em mora ha mais de seis meses desde a data do
respetivo vencimento devem ser enviados para contencioso, pelo servico que liquidou a
receita.

3 — No final do ano todos os saldos de clientes a provisionar devem ser analisadas pela
DAG, sendo efetuados os ajustamentos necessarios.

SECCAO VI — Reconciliagdes de contas correntes

Artigo 58.2 Reconciliagbes

Os procedimentos referentes as reconciliagbes de contas correntes encontram-se
disciplinados artigo 2062 (“Reconciliacées”) da presente Norma.

CAPITULO IV — Existéncias

Artigo 59.2 Objeto

Estabelecimento das responsabilidades, dos métodos de controlo e de contabilizacdo de
existéncias.

Artigo 60.2 Ambito de aplicagdo

Aplica-se aos locais considerados como de armazenamento, bem como aos bens
considerados como existéncias.

Artigo 61.2 Definicdo

Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao
consumo por parte dos diversos setores, cedéncia gratuita, producdo de bens e servicos ou
venda por parte do Municipio.

Artigo 62.2 Armazéns

1 — A CAP é responsavel pela manuteng¢do do stock de artigos utilizados na administragdo
direta e necessarios para o regular funcionamento dos servigos.

2 — A cada local de armazenagem de existéncias corresponde um responsavel ou
coordenador funcional designado para o efeito pelo Presidente da Camara, a quem caberd
zelar pelo controlo e movimentag¢do dos bens depositados no armazém, de forma a garantir
um regular funcionamento dos servigos.

3 — 0O Armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresenta¢do de
requisicdo interna preenchida nos termos dos pontos 1, 2 e 3 do artigo 193.2 (“Pedido de bens

armazenaveis”);
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4 — E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da
respetiva guia ou documento equivalente, conforme previsto no artigo 196.2 (“Controlo da
rececdo”) da presente Norma;

5 — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolugdo ou reentrada.

Artigo 63.2 Locais de armazenagem

1 — Na CMI existem cinco locais de armazenagem de existéncias e que servem toda a
estrutura, designadamente:

a ) “Economato”, situado no dmbito da DAG, no 1.2 andar do edificio municipal, que
garante os servicos em termos de material de expediente e de escritdrio;

b ) “Paiol”, que funciona ao nivel de duas arrecadac¢des existentes no r/c e no 1.2 andar do
edificio municipal, sob controlo do Gabinete de Comunicac¢do (GC), que serve para guardar os
livros, bem como outro material didatico e de representacdo, destinados a oferta. A
responsabilidade do registo de movimentos, controlo e verificacdo cabe ao responsavel pelo
GC, sendo que a gestdo dos stocks e controlo das existéncias devem ser registados em mapa
de existéncias (entradas e saidas) que deverda ser verificado com periodicidade regular
(previsto em normativo préprio);

c) “Loja”, que funciona no Museu Maritimo de flhavo, na qual se procede a venda de
publicacdes e material de representacao;

d ) “Depdsito”, que funciona na Biblioteca Municipal de ilhavo, onde se procede a venda
de publica¢des e material de representacao;

e ) “Armazéns”, embora dependente da CAP, fica situado dentro dos Armazéns Gerais
propriamente ditos, onde funciona a DGESU — Divisdo de Gestdo de Equipamentos e Servicos
Urbanos, na Gafanha de Aquém, e assegura o armazenamento dos mais variados materiais,
quer em designagao quer em quantidade.

2 — Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os funciondrios afetos ao referido
setor e os autorizados ou designados pelo Chefe da DAG.

Artigo 64.2 Gestao dos stocks e fichas de existéncias

1 — O Municipio atua de acordo com o menor stock possivel.

2 — A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sao efetuados
através da aplicagdo informdatica de armazéns.

3 — As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o
seu saldo corresponda permanentemente, aos bens neles existentes — sistema de inventario
permanente.

4 — Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por funciondrios que ndo procedam
ao manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que, atenta a relagdo
custo/beneficio, tal seja possivel.

5 — A segregacdo de fungdes prevista no nimero anterior devera ser aplicada a todos os
registos, nomeadamente aos relativos a:
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a ) Criagcdo da ficha do bem e associacdo ao armazém destinado, que consiste em atribuir
um cédigo (4 a 9 digitos) a cada artigo;

b ) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém: baseado em guia de
remessa ou fatura;

¢ ) Registo do movimento de stock de saida de armazém: baseado em requisi¢do interna
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos bens
e de quem os rececionou.

6 — As existéncias sdo registadas ao custo de aquisicdo (incluindo as despesas incorridas
até ao armazenamento do bem) através do sistema de inventario permanente, com exce¢ao
dos registos de ofertas de entidades/instituicdes a CMI, que serdo registados com protocolo
proprio, obedecendo a normativo especifico.

Artigo 65.2 Devolugao de artigos ao armazém

1 —Quando os bens ndo sejam parcial ou totalmente utilizados pelos servigos
requisitantes, devem ser devolvidos ao armazém.

2 — Sempre que haja devolucdes devera ser preenchida uma nota de devolucdo onde se
descrimina os bens e quantidades devolvidas.

3 — O fiel de armazém conferird a nota de devolucdo com as existéncias entregues,
assina, confirmando a rececdo dos bens e faz a respetiva movimentacao de stocks.

4 — Os artigos que sejam devolvidos e ndo estejam nas devidas condicOes de reutilizacdo
devem ser objeto de proposta de abate, devendo o responsavel do armazém elaborar
informagdao que fundamente o pedido, submetendo a mesma a despacho do Presidente da
Camara.

SECCAO | — Inventariag3o das existéncias

Artigo 66.2 Processo de inventariacao

1 — As existéncias sao inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.

2 — Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo
recorrer-se a teste de amostragem.

3 — Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentagdes de existéncia até a sua conclusdo.

4 — Os funciondrios que devam proceder a contagem fisica de armazéns e que ndo
pertencam a CAP serdo indicados pelo dirigente da sua unidade organica.

5 — A inventariagdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenga do responsavel
pelo local de armazenamento e por funciondrios que ndo procedam ao registo dos
movimentos nas fichas de existéncias.

6 — Sempre que se entenda e, impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma
inventariacdo sera fornecido uma “ficha de leitura de quantidades contadas” retirada da
aplicacdo informatica de armazém, onde deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.
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7 — No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e n3o retomados em
processos de aquisicdo, o controlo dos mesmos serd efetuado pelo setor responsavel pelo seu
armazenamento, tendo como base cdpias dos autos de abate fornecidos pela CAP.

8 — Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd
efetuado na aplicagdo informatica de armazéns por funcionario designado pelo Chefe da DAG,
o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a contagem.

Artigo 67.2 Apuramento de resultados

1 — Apds o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicagcdo informatica
que deverd ser confirmado e assinado pelos funciondrios que efetuarem a contagem e pelo
respetivo responsavel.

2 — Quaisquer diferengas significativas entre os resultados da inventariagao fisica e as
fichas de existéncias deve ser investigada de imediato, com vista ao apuramento de
responsabilidades. Se necessario, deve ser efetuada nova inspecdo fisica as referéncias em
causa com vista a despistagem de erros no processo de inventariacao.

Artigo 68.2 Procedimentos finais

1 — O responsavel pelo inventdrio deve elaborar um relatério dos resultados do
inventario onde devem ser evidenciadas as diferencas ndo solucionadas e eventuais
justificagoes.

2 — O relatdrio deve ser enviado ao responsavel da CPO para andlise e eventual
apuramento de responsabilidades, dando-se conhecimento aos respetivos dirigentes.

3 — Proceder-se-a de seguida a atualizacdo do stock com base no registo do inventario
fisico, efetuando as regularizagGes necessdrias para emissdo do inventdrio definitivo.

4 — No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagao informatica deverdo
corresponder as quantidades existentes em armazém.

CAPITULO V — Imobilizado

Artigo 69.2 Ambito da aplicagdo

O inventdrio e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens de
dominio publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou ndo
afetos a sua atividade operacional.

Artigo 70.2 Defini¢oes

1 — Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a ) Bens de dominio privado - bens iméveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das fun¢des que lhes estdo
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico
geral;

b ) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que estdo
afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de
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apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica
os classifique como coisa publica.

2 — Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem
como o Imobilizado Incorpdreo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negociaveis.

3 — Considera-se imobilizado corpdreo os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida util superior a um ano, que nao se destinem a serem
vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da
sua propriedade ou estejam sobre sua administracao e controlo.

4 — Considera-se imobilizado incorpéreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente
direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansao.

Artigo 71.2 Conflito de normas

Em caso de conflito entre as normas contidas na presente Norma e as contidas no
Regulamento Municipal de Cadastro e Inventdrio, aprovado em reunidao de camara de
07/02/2001 e em Assembleia Municipal de 23/02/2001, prevalecerdo aquelas primeiras.

Artigo 72.2 Objeto

Estabelecimento dos principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente aquisicao,
afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienacdo e abate dos bens
moveis, imdveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos
servicos municipais envolvidos na gestdo do patrimoénio municipal.

Artigo 73.2 Gestao patrimonial

1 — Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens pelos diversos
departamentos, divisGes, sec¢des, setores e gabinetes municipais e estabelecimentos/
equipamentos municipais, tendo em conta nao s6 as necessidades dos diversos servigos face
as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagao,
salvaguarda, conserva¢do e manutencdo de modo a garantirem o bom funcionamento e a
seguranga.

2 — Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a ) Inventdrio: relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados, de acordo com classificadores e critérios
de valorimetria definidos no POCAL;

b ) Cadastro: relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
aquisicdo ou producdo até ao seu abate.

Artigo 74.2 Suporte documental

Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico, sdo:
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a) Fichas de Inventario;
b ) Mapas de Inventario;
c) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.

Artigo 75.2 Resultado liquido do exercicio

1 — A aplicacdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pela Assembleia Municipal
de flhavo mediante proposta fundamentada da Camara Municipal.

2 — No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior é transferido para a
conta “Resultados transitados”.

3 —Quando a conta “Resultados transitados” apresentar um saldo positivo, o seu
montante pode ser repartido da seguinte forma:

a ) Reforgo do patriménio;
b ) Constituicdo ou reforco de reservas.

4 — E obrigatério o reforco do patriménio até que o valor contabilistico da conta
“patrimdnio” corresponda a 20% do ativo liquido.

5 —Sem prejuizo do numero anterior, deve constituir-se o reforco anual da conta
“Reservas legais”, no minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.

Artigo 76.2 Bens de imobilizado

1 — Todo o imobilizado, quando aplicdvel, deve ser identificado fisicamente por etiqueta
numerada de acordo com o cadastro, conforme regras estabelecidas no artigo 87.2 da
presente Norma “ldentificacdo do imobilizado”.

2 —Todo o imobilizado deve estar devidamente registado no sistema de gestdo de
imobilizado, conforme previsto na alinea b) do n.2 2 do artigo 86.2 “Fases de inventario”;

3 — Todo o imobilizado deve ser periodicamente controlado quanto a sua existéncia e
estado de uso.

4 — O imobilizado deve estar devidamente coberto por seguro, de acordo com o previsto
na Seccdo VI “Seguros” do presente capitulo.

Artigo 77.2 Abates

1 — Cada responsavel de servico deve informar a CAP, por escrito, de todos os bens
obsoletos ou desaparecidos, para que nos termos previstos na presente Norma e no
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimdnio Municipal se proceda ao abate.

2 — Todos os abates de imobilizado devem ser devidamente documentados e aprovados
de acordo com a delegac¢do de competéncias instituida, e registados em cadastro.

Artigo 78.2 Patrimdnio imobiliario

1 — Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deve o
GAJNEF, em articulagdo com a CAP, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscrigao
matricial e registo em nome da autarquia.
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2 — Tendo em vista a efetivagdo do competente registo patrimonial e contabilistico,
todos os servicos municipais responsaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem
em imobilizacGes corpdreas ou bens de dominio publico devem comunicar, por informacao, a
CAP nos cinco dias seguintes ao do respetivo inicio de utilizacdo efetiva, anexando cépia do
auto de rececgdo provisdria com os seguintes elementos:

a ) Identificacdo da obra/empreendimento:

a.1 - Foto;

a.2 — Localizacdo;

a.3 — Confrontacoes;

a.4 — Area de implantac3o e drea total;

a.5 — Avaliacdo (caracterizacdo da localizagdo, composicdo do imdvel, calculo do valor do
imovel);

b ) Respetiva classificacdo nas GOP’S;

c ) Datas de inicio de execucdo fisica e de inicio de utilizagdo;

d ) Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para concluir o
empreendimento;

e ) QuestBes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento final da
propriedade por parte do Municipio e datas previstas para a sua regularizacao.

Artigo 79.2 Responsabilidade, gestdo e controlo de registo do imobilizado

1 — Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos inventaridveis que |he
estejam afetos, para o que subscrevera documento de posse no momento de entrega, o qual
deve ser arquivado pela CAP, dando-se cdpia ao colaborador.

2 — Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior é cometido ao responsavel do servico ou setor em que se integram, ou ao Gestor do
Equipamento designado por despacho do Presidente da Camara.

3 — Todas as transferéncias de localizagdo de bens imobilizados devem ser autorizadas
pela respetiva chefia, devidamente documentadas e comunicadas a CAP para atualizacdo de
registo no Cadastro.

4 — Cada responsavel do servigo ou setor deve informar a CAP por escrito, de todos os
bens transferidos no prazo maximo de trés dias Uteis apds a ocorréncia.

5 — O cadastro de imobilizado deve ser atualizado por todas as transferéncias verificadas.

Artigo 80.2 Reconciliagdes

1 — A realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas de cadastro e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas, deve ser
feita anualmente entre a CAP e a CPO e quaisquer diferengas prontamente analisadas e
corrigidas.

2 — Os Gestores de Equipamento nomeados para o efeito, fardo mensalmente a
verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos fornecidos pela
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CAP e procedendo esta subunidade as regularizagdes necessarias no seguimento da entrega
dos dados pelos Gestores de Equipamentos;

3 — Anualmente, até final de outubro, a CAP enviara, a cada Unidade Organica ou servico,
a folha de carga de bens mdveis da sua responsabilidade, a fim de, no prazo de quinze dias, ser
subscrita pela respetiva chefia.

4 — Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela
entidade depositaria.

Artigo 81.2 AquisicOes

1 — As aquisicdes de imobilizado sdao feitas, primeiramente, de acordo com o plano
plurianual de investimentos e, com base em delibera¢cdes dos 6rgaos executivos, apds
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
empreitadas e fornecimentos.

2 — Estas aquisicbes sdao efetuadas com base em requisicdes ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente
para autorizar a despesa, da responsabilidade da CPO, apds verificacdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis

3 — Segue-se depois, a elaboracdo dos contratos, emitidos pelo GAJNEF e, a sua respetiva
outorgacao, pelos respetivos responsaveis funcionais.

Artigo 82.2 Métodos e procedimentos de controlo

1 — As regras definidoras de inventariacdo, aquisicao, registo, alienacdo, abate, cessao,
transferéncia, furtos, roubos, incéndios, extravios, seguros, valorizacdo e reavaliacdo do
imobilizado, reintegracGes e amortizagOes, valorizacdo das existéncias, das dividas de e a
terceiros e das disponibilidades, assim como as competéncias e atribuigdes dos diversos
servigos municipais constam dos regulamentos de “Inventdrio e Cadastro do Patriménio
Municipal do Municipio” e da “Estrutura e Organiza¢do dos Servicos Municipais.”, Salvo as
atualiza¢Oes decorrentes da aprovagdo da presente Norma.

2 — As fichas do imobilizado devem ser mantidas permanentemente atualizadas pela
CAP.

Artigo 83.2 Chaves dos edificios

1 — As chaves dos bens imédveis pertenga do Municipio ficam, com o respetivo gestor de
equipamento ou responsavel pela sua utilizagdo e manutengdo, que assina termo nesse
sentido.

2 — O Chefe da DAG ou funcionario da CAP por ele designado para o efeito, fica na posse
de cépias das mesmas chaves.

3 — A CAP devera constituir e manter um chaveiro de todas as chaves de acesso aos
edificios municipais.

4 — As chaves dos bens imdveis propriedade do Municipio ficardo a guarda da DAG, que
fard um registo das mesmas.
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Artigo 84.2 Viaturas

A organizacdo, gestdao e métodos de controlo aplicdveis as viaturas e meios de transporte
municipais, encontram-se previstas no Regulamento de Utilizacdo e Cedéncia de Viaturas e
Maquinas Municipais, aprovado na Reunido de Camara de 06.02.2013 e na Reunido da
Assembleia Municipal de 22.02.2013, que se encontra em anexo e faz parte integrante da
presente Norma.

SECCAO | — Processo de inventario de cadastro

Artigo 85.2 Inventario patrimonial

O inventdrio patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do
Municipio deve manter-se permanentemente atualizado, competindo a DAG assegurar essa
manutencgao.

Artigo 86.2 Fases de inventario

1 — A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do
abate.

2 — A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais da contrata¢do publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-se-a proceder ao
respetivo inventdrio, que compreende os seguintes procedimentos:

a ) Classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes,
tendo por base a legislagcdo em vigor;

b ) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais, de acordo com o artigo 872
(“Identificagdo do imobilizado”);

¢ ) Valorizagao, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis;

d ) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventdrio.
Este procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocacdo de etiquetas de
codigo de barras geradas pela prépria aplicagdo, colocagdo de placas metalicas e colocagao de
marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem modvel ou imovel,
respetivamente;

e ) Verificacao fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do responsavel e com
os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

3 — A administragdo compreende a afetacdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
gue se entendem excedentes), a transferéncia interna, a conservagdo e atualizacdo de dados
na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

4 — O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municipio. As
situagOes suscetiveis de originarem abates sdo as definidas no artigo 1022 (“Abate”), da
presente Norma.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 35



Artigo 87.2 Identificagao do imobilizado

1 —Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sdo identificados pelo nimero de
inventdrio e nimero de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento
(espacgo fisico), organica, codigo do Cadastro de Inventario dos Bens do Estado — CIBE e
classificacdo do POCAL, que compreende a classificacdo econdmica e patrimonial.

2 — Individualmente os:

a ) Bens moéveis - sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdao, producao
ou avaliacdo ou outras referéncias;

b ) Bens imdveis - sdo ainda identificados com a posi¢do geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominacdo do imdvel, se a tiver, dominio
(publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou misto/construcdo ou
terreno), natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizagdo fisica (areas, numero de pisos,
estado de conservacgdo), ano de construcdo das edificaces, inscricdo matricial, registo na
conservatdria do registo predial e custo de aquisicao, de construcao ou de avaliacdo;

c ) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicao,
categoria, niumero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotacao.

Artigo 88.2 Regras gerais de inventariagdo

1 — As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:

a ) Aidentificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo
a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventdrio ser afixada nos
proprios bens sempre no mesmo local: para cada bem etiquetado. O registo no inventdrio faz-
se através do preenchimento de uma ficha inicial de identificagdo, em suporte informatico,
prevista no POCAL, com informagdo e escrita, uniformizadas;

b ) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacdo ndo seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-do atribuidos numeros de inventario e
controlados por suporte informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo, até ao
seu abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral.

2 — De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o numero de inventario,
apos o abate, ndo serd atribuido a outro bem.

3 — Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberaces, despachos,
escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de
localizagdo e do imoével (no caso de edificios).

4 — Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢des, mesmo que tenham
sido adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da
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devida autonomizacdo em termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente
contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.

5 — Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do Municipio, deverdao ser objeto de inscricdo predial, de registo na Conservatéria e
posteriormente inventariados.

6 — Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de
informacado geografica.

SECCAO Il — Suportes documentais

Artigo 89.2 Fichas de inventario

1 — Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderao
para a exclusividade deste registo.

2 — As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL e constituem documentos
obrigatérios de registo de bens.

Artigo 90.2 Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, de
acordo com o POCAL e o classificador geral previsto na Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril
gue aprova o CIBE — Cadastro de Inventario dos Bens do Estado e constituem um instrumento
de apoio a gestao.

Artigo 91.2 Outros elementos

Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, devem também constar na
aplicagdo informatica:

a ) Folha de carga;

b ) Auto de transferéncia;
¢ ) Auto de cessao;

d ) Auto de abate.

SECCAO lll — Valorimetria, amortizagdes, grandes reparagdes e desvalorizagdes

Artigo 92.2 Critérios de valorimetria do imobilizado

1 — O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares do
Municipio deverdo ser valorizados, ao custo de aquisicdo ou ao custo de producgdo.

2 — Quando os respetivos elementos tiverem uma vida util limitada ficam sujeitos a uma
amortizagdo sistemadtica durante esse periodo, sem prejuizo das exce¢des expressamente
consignadas.

3 — Para efeitos de valorimetria, considera-se:

a ) Custo de aquisicdo de um ativo - a soma do respetivo preco de compra com os gastos
suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual;
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b ) Custo de produgcdo de um bem - a soma dos custos das matérias-primas e outros
materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico
necessariamente suportados para o produzir. Os custos de distribuicdo, de administracao geral
e financeiros ndo sdo incorpordveis no custo de producao.

4 — Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito deverd considerar-
se o valor resultante da avaliagcdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso
nao exista disposicdo aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que
se adequem a natureza desses bens por parte da Comissdao de Avaliacdo, designada pelo
Presidente da Camara, conforme artigo 982 (“Comissdo de Avaliagdo”). O critério de
valorimetria aplicado deverd ser explicitado e justificado nos anexos as demonstragGes
financeiras.

5 — Caso o critério referido no nimero anterior ndo seja exequivel, o imobilizado assume
o valor minimo admitido na aplicacdo de “Gestdo do Imobilizado” até ser objeto de uma
grande reparacao, assumindo, entdo o montante desta.

6 — Na impossibilidade de valorizacdo dos bens ou quando estes assumam o valor zero,
devem os mesmos, ser identificados em anexo e justificada aquela impossibilidade.

7 — No caso de inventariacdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de producdo se
desconheca, aplica-se o disposto no numero anterior.

8 — No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou pelo
POCP, o valor a atribuir serd o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de
origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL,
salvo se existir valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou, em
alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgaos e entidades
competentes.

9 — Na impossibilidade de aplicacdo de qualquer das alternativas referidas, sera aplicado
o critério definido no ponto 4.

10 — Os bens de dominio publico classificaveis como tal na legislagdo em vigor, serdo
incluidos no ativo imobilizado da autarquia, sendo esta a entidade responsavel pela
administragdo ou controlo, estejam afetos ou ndo a sua atividade operacional. A valorizagao
destes bens serd efetuada, sempre que possivel, ao custo de aquisicdo ou ao custo de
producdo, devendo nos casos restantes aplicar-se o disposto no ponto 8.

11 — Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliagdo, salvo
se existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizag¢do (ndo
sdo permitidas reavaliagoes livres).

Artigo 93.2 AmortizagOes e reintegragoes

1 —S3o objeto de amortizacdo todos os bens modveis e imdveis que ndo tenham
relevancia cultural, constantes no CIBE, bem como as grandes repara¢Ges e beneficiagdes a
gue os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real ou a duracdo provavel da
sua utilizagao.

2 — O método para o calculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes e
baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei, e no custo de aquisi¢do,
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producao ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteracdes a esta regra
serem explicitadas nas notas ao balan¢o e a demonstragao de resultados.

3 — Entende-se por Valor Anual de Amortizacdo = [Valor da aquisi¢cdo (acrescido do valor
de grandes reparacfes ou de reavaliacdo permitidas na lei) — Valor Residual] x Taxa anual de
amortizagao.

4 — Considera-se o periodo de vida util de um bem, para efeitos de amortizacdo, o
periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizagdo.

5 — Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados
deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de avaliacdo, por parte da comissao de avaliacao,
sendo-lhes fixado um novo periodo de vida util.

6 — Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producdo os bens
sujeitos a depreciacdo, em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios nao
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema
remuneratério da fungdo publica ou outro indicador com igual funcao.

7 — As despesas de instalacdo, bem como as de investigacdo e de desenvolvimento,
devem ser amortizadas no prazo maximo de 5 anos.

8 — Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus
elementos especificos, tiverem, a data do balanco, um valor inferior ao registado na
contabilidade, este pode ser objeto da correspondente reducdo, através da conta apropriada,
devendo esta cessar logo que deixe de verificar-se a situacao indicada.

9 — Quando a data do balanco os elementos do ativo imobilizado corpdreo e incorpéreo,
seja ou nao limitada a vida util, tiver um valor inferior ao registado na contabilidade, devem
ser objeto de amortizagdo correspondente a diferenca, se for de prever que a reducdo desse
valor seja permanente. Aquela amortizagdo extraordindria ndo deve ser mantida se deixarem
de existir os motivos que a originaram.

10 — Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinaram a imobiliza¢gdes, os respetivos custos
poderdo ser imputados a compra e produg¢dao das mesmas, durante o periodo em que as
mesmas estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre
consistente. Se a construgdo for por partes isoldveis, logo que cada parte estiver completa e
em condig¢des de ser utilizada cessara a imputagao dos juros a ela inerentes.

Artigo 94.2 Grandes reparagoes e conservagoes

1 — Sempre que sejam solicitadas reparaces nas viaturas, devera a respetiva requisicdo
fazer-se acompanhar de uma informacdo por parte do técnico afeto a DGESU onde ateste se
aumentara o valor real ou a duragdo provavel da sua vida util.

2 — Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes reparagées ou
beneficiagdes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

Artigo 95.2 Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situa¢des que impliguem a desvalorizagdo excecional de bens,
devera a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias a CAP para efeitos de atualizacdo da
respetiva ficha, apds a aprovacdo do Presidente da Camara Municipal.
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SECCAO IV — Competéncias

Artigo 96.2 Competéncias gerais dos Servigos

1 — Além das competéncias previstas no Regulamento da Estrutura Nuclear da
Organizagdo dos servicos Municipais (RENOSM), que se encontra em anexo e é parte
integrante da presente Norma, devem, os servicos municipais e todos os colaboradores, no
ambito do POCAL:

a ) Utilizar adequadamente, controlar, bem como zelar pela salvaguarda, conservacdo e
manutencdo dos bens afetos, devendo participar superiormente e a CAP, qualquer
desaparecimento ou qualquer outro fato relacionado com a alteracdo ou afetacdo do seu
estado operacional ou de conservacao;

b ) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo
responsdveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento onde
sdo inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico;

c ) Informar a CAP de quaisquer altera¢des a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.

2 — A CPO deve informar a CAP acerca da existéncia de faturas, para que esta possa
efetuar a devida triagem a fim de inventariar os bens suscetiveis de tal procedimento.
3 — Compete a CAP:

a ) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens que os
Servigos entendam dispensaveis nos termos da lei;

b ) Enviar informacdo a CPO, no ambito da prestacdo de contas, de acordo com Instrucdo
de Trabalho — Informagao para Prestagao de Contas.

Artigo 97.2 Outras competéncias

1 — Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servigos
municipais cooperar e fornecer e/ou facultar a DAG / CPO:

a ) Informacgdo da toponimia, por parte do servico que submeter a aprovagdo da Camara
Municipal;

b ) Comunicag¢do da alteragdo de inquilinos nos diversos edificios municipais;

¢ ) Informacgao sempre que existam demoli¢des ou alteragdes na estrutura de construgées
que impliqguem atualizacGes quer no cadastro do Patrimdénio Municipal quer nos Servicos de
Finangas e da Conservatdria do Registo Predial;

d ) Informacgdo necesséria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos
terrenos é do Municipio;

e ) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas (localizacdo e edificio), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletronico da empreitada e indicacdo do valor total do custo da empreitada;
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f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem
como informacdo dos valores de caucdao dos projeto de infraestruturas individualizados
(arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletrénico do loteamento;

g ) Informacgdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no
ambito do licenciamento de operacdes urbanisticas, e de planta sintese ou de implantacao
onde constem as areas a ceder, ou comunicacdo e acesso ao processo eletrénico do
licenciamento, bem como os autos de rece¢do das empreitadas e valores finais;

h ) Informacdo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais
pelo préprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracao direta.

2 — Deve ser assegurado que o conteudo das contas de existéncias se encontra conforme
as politicas, principios e critérios contabilisticos adotados.

3 — As regularizacdes efetuadas destinam-se a servir de contrapartida ao registo de
guebras, sobras, saidas e entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variacées nas
contas de existéncias ndo derivadas de compras, vendas ou consumos.

4 — Cabe a CPO a responsabilidade pela regularizacdo contabilistica de existéncias. Deve
ser efetuada uma reconciliagdo dos mapas rececionados da CAP com os valores contabilisticos,

a qual deve ser validada pelo Chefe da DAG.

Artigo 98.2 Comissao de avaliagao

1 — A Comissdo de Avaliacdo Pluridisciplinar de Inventario e Cadastro deve ser designada
pelo Presidente da Camara, sob proposta da DAG.
2 — Compete a esta Comissao, entre outros:

a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens do
imobilizado de dominio publico;

b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos bens que se
encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa operatividade.

3 — Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdo, devem os seus membros ser
escolhidos em nimero impar.

4 — O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter
justificacdes de voto.

Artigo 99.2 Trabalhos para o préprio Municipio

1 — Por trabalhos para o préprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza
para si mesma, sob sua administracdo direta, aplicando meios prdprios ou adquiridos para o
efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.

2 — Nos casos de imobilizagdes em curso efetuadas por administracdo direta, o montante
dos respetivos custos, obtidos do Sistema de Contabilidade Analitica, sera contabilizado na
conta de “Imobilizacdes em curso”, por contrapartida da respetiva subconta de “Trabalhos
para a prépria entidade”.
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Artigo 100.2 Encerramento de exercicio

1 — Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequada e oportunamente fechados apds o
encerramento contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos
errados.

2 — Apenas os colaboradores designados pelo chefe da DAG devem ter acesso ao Sistema
de Contabilidade Autdrquica para proceder a abertura e encerramento dos exercicios.

3 — Sempre que se proceda a abertura ou encerramento dos exercicios no sistema, estes
devem ser imediatamente reportados ao chefe da DAG.

Artigo 101.2 Declaragoes fiscais e legais

1 — A prestacdo de contas deve ser efetuada pela CPO de acordo com a legislagdo em
vigor. Para o efeito deverd, enviar os documentos necessdrios a essa prestacdo de contas a
todas as entidades legalmente previstas, nomeadamente:

a ) Tribunal de Contas;

b ) Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional;
c ) Direcdo Geral das Autarquias Locais;

d ) Instituto Nacional de Estatistica;

e ) Dire¢do Geral do Orcamento.

2 — O envio periédico das demais informacdes a Direcdo Geral das Autarquias Locais e
Direcdo Geral do Orcamento, a que por lei o Municipio estd obrigado, deve ser efetuado pela
CPO, cumprindo os requisitos legais.

3 — A entrega da declaragdo de Informagdo Empresarial Simplificada (IES) deve ser
efetuada pela CPO até a data limite definida pelo Ministério das Finangas, devendo cumprir os
requisitos legais.

4 — O preenchimento e entrega das declaragdes periddicas de IVA, de retengdes de IR e
Imposto de Selo, de Seguranga Social e ADSE sdo da responsabilidade da CPO, a qual deve
assegurar que, antes do apuramento do valor do imposto, sdo efetuadas reconciliacbes das
contas que a elas se referem, com vista a determinar com exatiddo o respetivo valor.

SECCAO V — Situagdes suscetiveis de abate

Artigo 102.2 Abate

1 — O abate é a retirada dos bens do ativo imobilizado e devera ser efetuado sempre que

ocorra uma das seguintes situagoes:

a ) Alienacdo;

b ) Furtos, extravios e roubos;

c ) Destruicdo;

d ) Cessdo;

e ) Declaragdo de incapacidade do bem;
f) Troca;
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g ) Transferéncia;
h ) Incéndio.

2 — Os abates de bens ao inventdrio deverdo constar da ficha de inventario, de acordo
com a seguinte tabela:

a ) 01 - Alienagao a titulo oneroso
b ) 02 - Alienagdo a titulo gratuito
c) 03 - Furto/roubo

d ) 04 - Destruicdo

e ) 05 - Transferéncia

f) 06 - Troca

g)..
h) 10 — Outros

3 — No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos
responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a CAP.

4 — Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd
ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

5 — A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Chefe da DAG, sob
proposta visada pelo Chefe da respetiva unidade organica, no caso de bens de valor até 997,60
euros e do Presidente da Camara Municipal, no caso de bens de valor superior.

Artigo 103.2 Alienagao

1 — A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras
previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de
funcionamento dos 6rgdos dos municipios.

2 — A alienacdo de bens modveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacdo
direta.

3 — Compete a CAP coordenar o processo de alienagao dos bens municipais que sejam
considerados dispensaveis.

4 — O abate dos bens alienados s6 sera registado, quanto aos mdveis com a guia de
pagamento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

Artigo 104.2 Cessao

1 — No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cessao, devendo este ser da responsabilidade da CAP.

2 — S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da
Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organiza¢ao
e funcionamento dos érgaos dos Municipios.
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Artigo 105.2 Afetacao e transferéncia

A transferéncia interna de bens modveis afetos ao Municipio, a uma determinada zona
fisica ou unidade organica sé podera ser efetuada mediante prévia informagcdao a CAP, que
elaborard o auto de transferéncia e remetera ao servigo a folha de carga atualizada.

Artigo 106.2 Furtos, roubos e incéndios

1 — No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

a ) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b ) Informar a CAP do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e
indicando os respetivos nimeros de inventario.

2 — Nos casos de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave, bastara a certificacao
por parte da CAP para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicacdo a autoridade
policial competente.

Artigo 107.2 Extravios

1 — Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a CAP do
sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o Municipio deverad ser ressarcido
por este.

2 — A situagdo de abate sé deverd ser efetuada apds se terem esgotado todas as
possibilidades de resolugdo interna do caso.

SECCAO VI — Seguros

Artigo 108.2 Bens sujeitos a seguro

1 —Todos os bens mdveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar
adequadamente cobertos por seguros. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro
obrigatdrio, poderdo igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

2 — Compete a CAP gerir a carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos
membros dos drgdos do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores que articulara
com o setor de Recursos Humanos, devendo para tal, nomear um funcionario responsavel por
essa gestao.

3 — A CAP devera possuir, registo em suporte informatico, devidamente atualizado, de
todas as apdlices existentes e respetiva movimentacao.

4 — Na base de dados de Inventario devera constar, relativamente a cada bem e sempre
que aplicavel, a identificacdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.

5 — Os capitais seguros deverao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta da CAP.
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6 — Mediante proposta, a CAP devera, apds autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciar as alterag¢Ges as condig¢des inicialmente contratadas nas apélices, para
se ajustar as necessidades do Municipio.

7 — Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes a
regularizacao do sinistro sao da responsabilidade do Servico que gere as viaturas.

Artigo 109.2 Seguro do Imobilizado incorpéreo

1 — Aplica-se ao imobilizado incorpdreo tudo o aplicdvel ao corpéreo com as necessarias
adaptacdes.

2 — Sempre que obrigatério ou Util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade econémica antes da decisdo de aquisicdio ou de
desenvolvimento.

3 — Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

4 — Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo
proprio Municipio.

CAPITULO VI — Recursos Humanos

Artigo 110.2 Gestdo administrativa

Compete a subunidade de RH promover a gestdo administrativa dos recursos humanos do
Municipio e processar as remuneragdes e outras prestagées pecunidrias dos trabalhadores,
nos termos da legislagdao em vigor.

Artigo 111.2 Aplicag6es informaticas

1 — As aplicagbes informadticas da drea de pessoal, no que respeita a consulta e
alteracOes, sdo de acesso reservado e limitado aos servicos com competéncias especificas na
area dos recursos humanos.

2 — A atualiza¢do do processo individual, controlo de presencas, horas extraordinarias,
processamento de vencimentos, aprovagdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento,
devem ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos diferenciados a aplicagao
informatica.

Artigo 112.2 Mapa de pessoal

1 — A subunidade de RH procedera anualmente ao levantamento das necessidades de
pessoal do Municipio e ao planeamento de eventuais ajustes que se tornem necessarios em
funcdo da dindmica interna, das GOP e de novas atribuicGes conferidas aos municipios e
concomitantes novas competéncias conferidas aos seus 6érgdos, que se consubstancia na
proposta do mapa de pessoal anual.

2 — A subunidade de RH devera igualmente assegurar que sdo cumpridos os limites legais
previstos no orcamento pelo responsavel da DAG, devendo, para o efeito, anexar ao
or¢amento municipal anual uma declaragdo que evidencie o seu cumprimento.

3 — O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado.
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Artigo 113.2 Admissao de pessoal

1 — A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
carece de decisdo do drgdo executivo, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da
Camara Municipal ou do vereador em quem ele delegue.

2 — Nado poderd ser efetuada qualquer admissdao sem que exista adequada dotacao
orcamental e conste do mapa de pessoal legalmente aprovado e em vigor.

3 — As admissOes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma
de que se revestem, nos termos da legislagao em vigor.

4 — A gestdo administrativa dos procedimentos de admissdo de pessoal é da
responsabilidade da subunidade de RH.

Artigo 114.2 Processo individual do trabalhador

1 — Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do
necessario.

2 — Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a
identificacdo do trabalhador, admissdo, evolucdo da carreira, evolugdo remuneratoria,
avaliagdo do desempenho, medicina do trabalho e agregado familiar.

3 — A subunidade de Recurso Humanos é responsdvel pela atualizacdo dos processos
individuais, devendo proceder de imediato ao registo de eventuais alteracdes no processo
individual.

4 — Tém acesso ao processo individual do funciondrio, para além do préprio, o Presidente
da Camara Municipal, o vereador com a area da gestdo de recursos humanos, quando ndo
coincida com o Presidente da Camara Municipal, o Chefe da DAG, o responsdvel pelos RH, ou
os colaboradores da subunidade de RH autorizados para efeito de processamento
vencimentos, abonos e assiduidade, o vereador da area funcional e o responsavel da unidade
organica onde se encontre integrado.

Artigo 115.2 Mobilidade interna

A mobilidade interna devera ser sempre realizada através da subunidade de RH, ouvidos
os interessados e os dirigentes das unidades organicas de origem e de destino, através de
dotagGes orgamentais adequadas.

Artigo 116.2 Mapa de férias

1 — Anualmente serd elaborado um mapa de férias do Municipio que assegure o
cumprimento das disposi¢des legais em matéria de auséncia de servico para gozo de férias.

2 — A marcagao e o gozo de férias por parte dos trabalhadores estd sujeita a legislagdo
em vigor e as regras estabelecidas no Regulamento de RH.

3 — Ouvidos os trabalhadores, compete ao dirigente de cada unidade organica elaborar
uma proposta de gozo de férias por parte dos funciondrios afetos a sua divisdo e remete-la a
subunidade de RH para conveniente informacao.

4 — A proposta elaborada pelos dirigentes, ja devidamente informada devera ser sujeita a
parecer do chefe da DAG, antes de ser remetida ao Presidente da Camara para aprovacgao.
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5 — Compete ao Presidente da Camara aprovar o Mapa de Férias, até dia 15 de abril de
cada ano, cumpridas as formalidades previstas nos nimeros anteriores.

Artigo 117.2 Trabalho extraordinario

1 — A realizagdo de trabalho extraordinario somente serda admissivel, desde que
previamente autorizada e nos termos fixados na legislacdo em vigor e no Regulamento de RH
do Municipio.

2 — Compete a subunidade de RH:

a ) O controlo das despesas com trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal
ou complementar devendo, numa dtica de gestao partilhada e de responsabilizacdo de todos
os dirigentes, fornecer a cada dirigente ou coordenador funcional de unidades organicas
auténomas, o balancete trimestral do nimero de horas e dos gastos imputados aos respetivos
SEervicgos;

b ) Assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a realizagdo
de trabalho extraordinario.

3 — Nas matérias relativas aos numeros anteriores, a subunidade de RH deve atuar em
permanente sintonia com a CPO.

Artigo 118.2 Processamento de remunerag¢oes e outras prestacoes pecunidrias

1 — O processamento das remuneracées e outras prestacdes pecunidrias é da
responsabilidade da subunidade de RH.

2 — As folhas de processamento de vencimento sdo elaboradas pela subunidade de RH e
assinadas pelo dirigente da DAG e pelo Presidente da Camara.

3 — E da responsabilidade da subunidade de RH o correto apuramento das reteng¢des do
IRS, o apuramento mensal das contribuicGes para a CGA e para a Seguranca Social, bem como
proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.

4 — Compete ainda a subunidade de RH rececionar, conferir e processar mensalmente os
documentos, relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho
extraordinario, noturno e por deslocagdo em servigo, bem como os relativos a pedidos de
férias e participacao de faltas ao servigo.

5 — Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos e aprovadas pelo
dirigente da DAG, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte para garantir
o cumprimento dos preceitos legais em vigor.

6 — A introducdo de alteragbes nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por
trabalhador autorizado e na presenc¢a de documentos comprovativos devidamente autorizados
e visados.

7 — As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados pelo
dirigente da DAG ou pelo Vereador com o pelouro dos Recursos Humanos ou do Presidente da
Camara.
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8 — De acordo com a ligacdo das aplicacbes de gestdao de pessoal e contabilidade, sdo
transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao
respetivo cabimento, compromisso e processamento.

9 — Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos
por transferéncia bancaria.

10 — Mensalmente, deve ser disponibilizado a cada trabalhador um recibo relativo ao seu
vencimento, com descricdo de todas as remuneracgdes, abonos e descontos efetuados.

Artigo 119.2 Ajudas de custo

1 — O direito ao abono de ajudas de custo encontra-se previsto em legislacdo especifica e
devera ser formalizado exclusivamente através do boletim de itinerario em vigor.

2 — Nos meses em que houver lugar ao abono de ajudas de custo, o trabalhador devera
preencher o boletim itinerario, no més subsequente a prestacao do servico, descriminando os
dias e as horas das deslocacdes, assim como a descricdo sucinta das atividades realizadas, que
conferem o direito a atribuicdo do abono.

3 — O boletim de itinerdrio devidamente preenchido e assinado pelo trabalhador devera
ser visado pelo dirigente do servico e despachado pelo Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada, carecendo o mesmo de verificacdo prévia de cabimento.

4 — O boletim de itinerdrio deve ser posteriormente remetido a subunidade de RH,
acompanhado da autorizacdo para deslocacdo em servico, para o devido processamento.

5 — As deslocagGes em viatura prépria, so podem ser efetuadas apds prévia autorizacao,
dada pelo Presidente da Camara, Vereador ou Dirigente com competéncias delegadas,
carecendo a mesma de verificacdo prévia de cabimento.

SECCAO | — Acumulagdo de fungdes ou atividades privadas

Artigo 120.2 Principio de exclusividade

1. Atendendo ao principio da exclusividade no exercicio de fungdes publicas, ndo podem
as mesmas ser acumuladas com fung¢des ou atividades privadas, exercidas em regime de
trabalho auténomo ou subordinado, com ou sem remunera¢do, concorrentes, similares ou
conflituantes com as fungGes publicas, salvo nas situa¢des legalmente previstas.

2. Nas situagdes referidas no ndmero anterior, a acumulagdo de cargos ou lugares na
administracao publica, bem como o exercicio de outras atividades pelos trabalhadores da
administracdo publica depende de autorizagdo prévia do Presidente da Camara.

Artigo 121.2 Autorizagdo para acumulagao de fungdes

N3do pode ser autorizado o exercicio, em acumula¢do, de fungdes privadas com ou sem
remuneragdo, com ou sem autonomia, diretamente ou por interposta pessoa, nos seguintes

casos:
a ) Serem funcgdes privadas similares e conflituantes com func¢des publicas;

b ) Sejam legalmente consideradas incompativeis com as fungdes publicas;
¢ ) Sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente;
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d ) Comprometam a isencdo e imparcialidade exigiveis para o exercicio das funcdes
publicas;

e ) Provoquem, algum prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses
legalmente protegidos dos cidadaos.

Artigo 122.2 Procedimentos

1 — O pedido de acumulacdo de fungbes devera obrigatoriamente anteceder o efetivo
exercicio das mesmas.

2 — O pedido devera ser formalizado pelos interessados, anualmente e em requerimento
préprio, onde deve constar:

a ) O local especifico do exercicio da fun¢do ou atividade a acumular;

b ) O horario a praticar;

¢ ) A remuneracao a auferir, quando seja o caso;

d ) A natureza autdonoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e respetivo conteldo;

e ) As razoes que justificam e legitimam a acumulacdo de func¢des e porque é que ndo
incorre nas proibicées legais do seu exercicio;

f) As razGes por que o requerente entende ndo existir conflito com as fungdes
desempenhadas, designadamente por a fungdo a acumular ndo revestir as carateristicas da
atividade conflituante ou concorrente a funcdo que desempenha no seu servico;

g ) O compromisso de cessacdo imediata da funcdo ou atividade acumulada no caso de se
vir a revelar conflituante com as fung¢des publicas.

3 — O requerimento deve também ser instruido com os documentos comprovativos dos
rendimentos da atividade do ano anterior e de uma lista de clientes (no caso de exercicio de
profissdo liberal).

4 — O requerimento deverd ser informado pelo respetivo chefe de divisdo que se deve
pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a
praticar, garantia de manutencdo de isencdo e imparcialidade nas func¢des exercidas e
inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

5 — Apds a informacdo referida no nimero anterior, o requerimento sera remetido para
decisdo do Presidente da Camara.

6 — A subunidade de RH comunicard ao funcionario e ao respetivo servico, a decisdo
sobre o pedido de acumulagdo de atividades e fung¢Ges efetuado e procede ao arquivamento
do respetivo despacho no processo individual do trabalhador.

7 — O incumprimento das formalidades previstas na presente norma para a acumulac¢ado
de fungdes, representa uma violacdo de deveres disciplinares por parte do trabalhador, e pode
dar lugar a uma pena de suspensdo nos termos da al. c) artigo 186.9, Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, aprovado em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.
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Artigo 123.2 Exercicio de fungGes ou atividades privadas autorizadas

1 — No exercicio das fung¢des ou atividades privadas autorizadas, os trabalhadores da
Administracdo Publica ndo podem praticar quaisquer atos contrarios aos interesses do servico
a que pertencem ou com eles conflituantes.

2 — A violacdo do disposto no numero anterior determina a revogac¢ao da autorizacao
para acumulacdo de fungdes, constituindo ainda infragcdo disciplinar grave.

SECCAO Il — Regulamento dos Recursos Humanos

Artigo 124.2 Regulamento

1 — Nos termos e para efeitos do estabelecido no Regime de Contrato de Trabalho em
Funcgdes Publicas, as restantes matérias encontram-se reguladas pelo Regulamento dos
Recursos Humanos do Municipio de ilhavo aprovado em 06/02/2013 e sancionado pela
Assembleia Municipal a 22/02/2013, que se encontra em anexo e faz parte integrante da
presente Norma.

CAPITULO VII — Apoios, Subsidios e comparticipagdes

Artigo 125.2 Concessao de beneficios publicos

1 — A concessdao de apoio e beneficios publicos a entidades, organismos e associacées
com personalidade juridica para o efeito, sedeadas no Municipio e que prossigam em ilhavo
fins de interesse publico, nas dreas da cultura, recreio, desporto, ocupacdo de tempos livres,
educacdo, saude e solidariedade social, é objeto de regulamento préprio, que se encontra em
anexo e é parte integrante desta Norma, aprovado em reunido de camara de 04/04/2012 e
Assembleia Municipal de 13/04/2012.

2 —Todos os outros apoios, pontuais fora do regime acima regulado, obrigam a
aprovacdo do executivo da Camara Municipal, sob proposta apresentada pelo Presidente da
Camara ou Vereador com fungdes delegadas ou subdelegadas.

CAPITULO VIII — Contabilidade Analitica

Artigo 126.2 Regras

1 — Devem ser criados e adequadamente mantidos, centros de custos, centros de
proveitos e critérios objetivos de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do
Municipio.

2 — O sistema de contabilidade analitica deve proporcionar informacdo sustentada da
avaliagdo econdmica da atividade autdrquica nos seguintes dominios:

a ) Da estrutura de custos da unidade organica;

b ) Do custo das atividades e projetos municipais;

c ) Do custo das transferéncias para entidades terceiras;
d ) Do custo com maquinas e viaturas.
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3 — Todos os custos incorridos e proveitos obtidos devem ser corretamente alocados
pelos diversos centros.

CAPITULO IX — Orgamento e Grandes Opgdes do Plano (GOP)

SECCAO | — Execugdo

Artigo 127.2 Orgamento

1 — A aprovacdo e execugao do orcamento estd sujeita ao principio de estabilidade
orcamental, que pressupde a sustentabilidade financeira, bem como uma gestao orcamental
equilibrada, incluindo as responsabilidades contingentes assumidas pela autarquia.

2 — Nado poderdo ser assumidos compromissos que coloquem em causa a estabilidade
orcamental.

3 — Deverdo ainda ser seguidos os principios orcamentais e contabilisticos, regras
previsionais e regras de execuc¢do orgamental do POCAL.

4 — A aplicagdo do disposto nos numeros anteriores deve conduzir a obten¢do de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo
orcamental da Camara Municipal.

Artigo 128.2 Execugdo or¢camental

1 — A execucdo orcamental compreende a pratica de todos os atos que integram a
atividade financeira desenvolvida pelos servicos municipais na prossecu¢do das suas
atribuicdes.

2 — Os servicos municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios
financeiros afetos as respetivas dreas de atividade e tomardo as medidas necessarias a sua
otimizagdo e rigorosa utilizagdo, em obediéncia as medidas de gestdo orcamental definidas
pelo Orgdo Executivo, devendo proceder mensalmente a andlise do respetivo balancete e
posicdo atual do orcamento da despesa. Os servicos deverdo reportar superiormente a
justificacdo dos desvios e respetivas propostas de correcao.

SUBSECCAO | — Execugdo or¢amental da receita

Artigo 129.2 Liquidagao de receitas

Na execucdo do orcamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e
regras, relativamente a liquidacdo de receitas:

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

b ) Todas as liquidacGes de receitas para cobranca diferida (faturacdo) devem ser
exclusivamente efetuadas pela CPO. Para efeitos de controlo de cobranca, aquela subunidade
devera remeter a fatura emitida a Unidade Organica respetiva para confirmacao;
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c ) Os elementos para faturacdo devem ser remetidos pelos servicos a CPO no prazo de 3
dias Uteis apds a prestacdo do servigo ou, no caso de faturas globais, até ao 3.2 dia util apés o
termo do periodo a que respeitam.

Artigo 130.2 Cobranga de receitas

1 — A cobranca de receitas devera ser realizada de acordo com a seguintes regras:

a ) Os servicos municipais devem remeter a CPO, cdpia de todos os contratos, protocolos,
acordos, deliberacdes, concessdes, ou quaisquer outros que acarretem receita para o
Municipio e dos respetivos pedidos de pagamento, com informacdo da data previsivel de
recebimento.

b)A CPO deve proceder ao registo correto, de toda esta informacdo e proceder
mensalmente ao seu controlo;

c) A entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes a arrecadacdo de receita
orcamental ou respeitantes a OperacGes de Tesouraria é sempre suportada por guias de
recebimento e processa-se através da Tesouraria;

d ) As receitas sé podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscri¢do
orcamental adequada;

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

2 — Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta arrecadacgdo das receitas, bem
como pela sua entrega atempada na Tesouraria da Camara.

3 — Sempre que se efetuem acordos de pagamentos em prestacdes, os mesmos devem
ser aprovados pelo Vereador com competéncia delegada;

4 — Excetua-se do referido no ponto anterior os acordos de pagamento em prestagdes
celebrados pelo GAJNEF.

Artigo 131.2 Procedimentos

Os métodos de controlo, e os procedimentos administrativos associados a receita,
encontram-se disciplinados no capitulo XIl — Receita, da presente Norma.

SUBSECCAO Il — Execugdo or¢amental da despesa

Artigo 132.2 Regras da execugao da despesa

1 — Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios
e regras:

a ) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento, e se for o caso nas GOP, com dotagao igual ou
superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente e estejam adequadamente
classificadas;

b ) A despesa em causa cumpre os principios da economia, da eficiéncia e da eficécia;
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c) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo, tendo em conta as eventuais modificagdes orcamentais;

d ) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

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

3 — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos
de maneio, correspondendo a cada fundo uma dotag¢do orgamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadidveis.

4 — Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim
do ano, ndo podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.

Artigo 133.2 Fases de realizagdo da despesa

As fases de realizacdo da despesa, de acordo com o disposto no POCAL, s3o:

a ) O cabimento (cativacdo de despesa);
b ) O compromisso (despesas assumidas);
¢ ) O langamento da obrigacdo;

d) A liquidac¢do (autorizacdo da despesa);
e ) O pagamento.

Artigo 134.2 Cabimento

1 — O cabimento consiste na cativagao de determinada dotagao visando a realizagao de
determinada despesa e é feito com base no encargo provavel a suportar pelo orcamento do
ano.

2 — No caso de despesas de funcionamento associadas a contratos (seguranca, limpeza,
assisténcia, ou similares) e ainda nas remuneracgdes certas e permanentes o cabimento deve
ser efetuado pelo encargo total estimado até ao fim do ano ou até ao fim do prazo do
contrato.

3 — Relativamente aos abonos varidveis e eventuais o cabimento para o més seguinte
deve ser solicitado até ao dia 20 do més anterior.

4 — Tendo em conta a execugao or¢camental o Presidente da Camara pode adotar, a
qualguer momento, um regime de autorizagdo prévia de cabimentos acima de determinado
montante, bem como para a autorizagdo prévia de compromissos.

5 — Apenas podem ser assumidos compromissos de despesa apds os servigos de
contabilidade exararem informacgdo prévia de cabimento no documento de autoriza¢do da
despesa em causa, ficando os dirigentes dos servigos responsaveis pela assuncdo de encargos
com infracdo das normas legais aplicaveis.

6 — O cabimento afere-se pela rubrica de nivel mais desagregado da classificacdo
econdmica respeitando, se for o caso, o cabimento nas GOP’s (as propostas de cabimento
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deverdo claramente identificar os encargos provaveis para o ano em curso e para cada um dos
anos seguintes).

Artigo 135.2 Compromisso

1 — O registo do compromisso s6 deve ser feito em termos especificos com base na
assuncao de responsabilidades perante terceiros traduzidos por requisicdo externa, nota de
encomenda, protocolos, contratos ou equivalentes ou deliberagao do Executivo.

2 — Nao sdo permitidos compromissos globais por montantes estimados, salvo no caso
de:

a ) Despesas associadas a contratos plurianuais — em que deve ser feito o compromisso
pelo montante estimado até ao final do ano;

b ) Despesas com pessoal a que alude o nimero 2 do artigo anterior sendo neste caso, o
compromisso registado numa base mensal aguando do processamento de vencimentos e com
base no Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP).

3 — As despesas a realizar com a compensacdao em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

4 — Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem
corresponder a divida e aos compromissos transitados do ano anterior.

5 — Com base nas atas das respetivas reunides, a CPO deve proceder ao registo regular
de compromissos resultantes de deliberacbes do Executivo, em especial dos apoios
financeiros, subsidios e comparticipacdes.

6 — Todos os servicos devem remeter a CPO coépias de contratos, protocolos ou
notificacdes de adjudicacdes de obras ou de aquisicdo de bens e servicos, para o registo dos
respetivos compromissos, sempre que os mesmos incluam responsabilidades financeiras
assumidas pelo Municipio, devendo ser claramente especificados os encargos relativos ao ano
em curso e a cada um dos anos seguintes.

7 — Trimestralmente a CPO deve emitir listagens da posicdo dos compromissos por
unidade organica para atualizagdo, por parte destas, no prazo de 5 dias Uteis, dos valores dos
saldos dos compromissos que podem ser anulados.

Artigo 136.2 Descabimentagao

1 — Para as propostas de realizagdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o
servigo proponente deve solicitar a CPO a sua descabimentagdo no prazo de 2 dias Uteis apds a
decisdao de ndo autorizagao.

2 — Trimestralmente, a CPO deve emitir listagens da posi¢ao dos cabimentos por Unidade
Organica para atualizacdo, por parte destas, no prazo de 5 dias Uteis, dos saldos de cabimento
gue podem ser anulados.

Artigo 137.2 Liquidacao

1 — A competéncia para “autorizacdao de despesas” apenas pode ser concedida, apds o
necessario registo de cabimento aposto sobre a requisi¢ao interna (no caso de bens mdveis ou
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de servicos) ou sobre a respetiva proposta de autorizacdo (no caso de empreitadas), nos
seguintes limites:

a ) Camara Municipal — sem limite;

b ) Presidente da Camara — até 149.639,37€;

c ) Vereador com competéncia delegada e subdelegada na area financeira — até 75.000¢€;

d ) Outros Vereadores com competéncias delegadas e subdelegadas — até 50.000€, sem
prejuizo de empreitadas, com limite até 75.000€.

2 — A delegacdo referida na alinea d) do nimero anterior deve ser publicitada no sitio do
Municipio na Internet e implica, nos termos do n.2 3 do artigo 1092 do Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP), a delegacdo das seguintes competéncias:

a ) A escolha do procedimento (nos termos do artigo artigo 38.2 do CCP);

b ) A aprovacdo das pegas procedimentais (artigo 40.2 do CCP);

¢ ) A designacdo do juri do procedimento, que deve sempre integrar um representante da
CAP no caso de aquisi¢cdo de bens e servigos (artigo 67.2 do CCP);

d ) A adjudicagdo (artigo 73.2 do CCP);

e ) A aprovacdo da minuta do contrato reduzido a escrito e a representacdo do Municipio
na outorga do contrato (artigo 98.2 do CCP) mantém-se na competéncia do Presidente da
Camara, a quem devem ser presentes pelo GAJNEF.

3 — Excluem-se da alinea b) os ajustes diretos enquadraveis no Regime Simplificado
previsto no artigo 128.2 do CCP, promovidos pelas entidades nela referidos, considerando-se,
nestes casos, que a decisdo de autorizagdo de contratar estd implicita na decisdo da despesa
(artigo 36.2 do CCP), desde que efetuado o respetivo cabimento.

4 — Dependem de autorizagdo do Presidente da Camara:

a ) Os encargos com aberturas de concursos para contrata¢do de pessoal ou a celebracdo
de novos contratos de pessoal, incluindo contratos de tarefa e avenga;
b ) Os encargos com a inscri¢do de trabalhadores em ag¢bes de formacdo.

5 — A contratagdo de novos servigos de estudos e consultadoria, publicidade e marketing
devem ser autorizados pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncias
delegadas na area financeira.

6 — Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente pode autorizar a
realizacdo de despesas inadidveis e urgentes que sujeitard posteriormente a ratificacdo da
Camara.

7 — A CPO deve verificar o cumprimento dos limites de competéncia referidos no n.2 1 do
presente artigo.
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Artigo 138.2 Pagamento

1 — A autorizacdo para a realizacdo de pagamentos é concedida nos seguintes limites e
condigbes:

a ) Presidente da Camara - Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas e
autorizadas de acordo com as deliberagdes da Camara Municipal e as competéncias prdprias e
delegadas (sem limite de valor);

b ) Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira - Autorizar
o pagamento das despesas orcamentadas e autorizadas de acordo com as deliberagdes da
Camara Municipal, despachos do Presidente da Camara e competéncias delegadas e
subdelegadas (sem limite de valor).

Artigo 139.2 Registo contabilistico da ordem de pagamento

A emissdo da ordem de pagamento ocorre quando se verificam cumulativamente duas
situagdes:

a ) Validagdo do documento, por parte do servico requisitante, em como este se encontra
em condi¢des para pagamento, com a indicacdo do numero do documento de despesa de
suporte, efetuada pelo responsdvel do servico ou por outro com competéncia por este
delegada ou subdelegada;

b ) Conferéncia do documento pela CPO.

Artigo 140.2 Servigo responsavel pelo registo contabilistico das diferentes fases da despesa

1 —E da competéncia da CPO o registo contabilistico do cabimento, compromisso, da
obrigacdo e da liquidacgdo.
2 — O pagamento é da competéncia da Tesouraria.

Artigo 141.2 Prazos de envio de processos de despesa

Até ao dia 20 de dezembro, todos os processos de despesa realizada por conta das
dotacGes orcamentais do ano econdmico corrente devem ser remetidos ao Chefe da DAG.

SECCAO Il — Acompanhamento da execugdo do Or¢amento e das GOP

Artigo 142.2 Documentos

1 — Para acompanhamento da execucdo do plano plurianual de investimentos, que faz
parte integrante das GOP, a CPO devera elaborar os seguintes mapas:

a ) Controlo orgamental — Despesa;

b ) Controlo orcamental — Receita;
¢ ) Fluxos de caixa.
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Artigo 143.2 Responsabilidade pelo acompanhamento da execug¢do or¢amental

1 — 0Os Chefes de Divisdo e responsaveis por subunidades organicas diretamente
dependentes do Executivo sdo responsdveis pelo controlo dos recursos orgcamentais
disponiveis para as respetivas unidades e subunidades organicas, de modo a garantir o normal
funcionamento dos seus Servigcos, bem como assegurar os recursos or¢amentais indispensaveis
a execucdo dos projetos e agles inscritos nas GOP sob a sua responsabilidade de execugao.

2 — As dotagbes orcamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas pela
DAG / RH, com excecdo dos Abonos Varidveis ou Eventuais, a controlar pelo dirigente ou chefia
de cada Unidade Organica.

3 — Para efeitos de controlo dos recursos orcamentais de cada Unidade Organica sao
disponibilizados periodicamente via Intranet (ou em papel, no caso de ndo disporem de
Intranet), pela DAG as unidades organicas, os Balancetes das GOP e a Posi¢do Orgamental.

Artigo 144.2 ModificagGes orgamentais

1 — Sem prejuizo dos principios orcamentais e das regras previsionais para ocorrer a
despesas ndo previstas ou insuficientemente dotadas, o orcamento pode ser objeto de
revisoes e de alteragGes.

2 — O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a revisdao do orcamento, salvo
guando se trata da aplicacdo de:

a ) Receitas legalmente consignadas;
b ) Empréstimos contratados;
c ) Nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovagdo do orcamento inicial.

3 — As alteragdes podem incluir reforcos de dotagdes de despesas resultantes da
diminuicdo ou anula¢do de outras dotacbes. As alteracbes podem ainda incluir reforcos ou
inscri¢cbes de dotagdes de despesa por contrapartida do produto da contragdo de empréstimos
ou de receitas legalmente consignadas.

4 — Sempre que os dirigentes e as chefias responsdveis pela execu¢do do orgcamento e
das GOP verificarem situagGes de insuficiéncia (ou auséncia) de dotacdo orgamental definida,
quer no orgamento quer nas GOP, ou inexisténcia de projeto ou agao nas GOP, devem de
imediato e independentemente de qualquer solicitacdo ou aviso de proxima alteracdo ou
revisdao orcamental por parte da DAG, promover proposta de alteragdo ou revisdo orgamental,
conforme as situagdes aplicdveis e enviar a DAG.

Artigo 145.2 Instrucao de processos de modificacdes orcamentais

1 — As propostas de alteracdes/revisdes orcamentais s6 poderdo ser apresentadas a DAG
pelos responsdveis dos Servigos, apds aprovacdo do respetivo Vereador, e s6 poderdo ter
seguimento quando forem devidamente justificadas (designadamente a situacdo atual de cada
projeto e acdes das GOP quanto a despachos e/ou deliberacdes, a fase de execugdo e previsdo
de faturacdo no ano e em anos seguintes, se for o caso) e expressarem adequada
contrapartida em termos de equilibrio entre reforgcos e dedugbes/anulagdes.
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2 — As modificacbes orgamentais aos Abonos Varidveis propostas pelos respetivos
servicos devem ser objeto de informacao pela subunidade dos RH e posteriormente remetidas
ao Chefe da DAG.

3 — No caso de a proposta ndo estar equilibrada entre reforcos e deducbes/anulagées, o
recurso a dedugOes/anulacdes de dotacbes de outras unidades organicas, dependerd da
aprovacao do Presidente da Camara, ou do Executivo da Camara Municipal.

4 — Nos casos de utilizacdo do saldo apurado na geréncia anterior, excesso de cobranca
em relacdo a totalidade das receitas previstas no Orgcamento, e outras receitas que a autarquia
esteja autorizada a arrecadar, a DAG propora ao Presidente da Camara a respetiva revisdao do
Orgamento.

5 — Apds aprovacdo de cada alteragdo orcamental, deve o Presidente da Camara dar
conhecimento ao Executivo Municipal em Reunido da Camara.

6 — Devera a DAG disponibilizar as alteracGes e revisdes orcamentais aprovadas a todos
os servicos, principalmente os geradores de despesa.

CAPITULO X — Financiamento

Artigo 146.2 Pressupostos do financiamento

1 — Poderdo ser contraidos empréstimos, incluindo aberturas de crédito junto de
quaisquer instituicGes autorizadas por lei a conceder crédito, bem como celebrar contratos de
locacdo financeira, nos termos da Lei.

2 — Os empréstimos sdo obrigatoriamente denominados em euros e podem ser a curto
prazo, com maturidade até um ano ou a médio e longo prazo, com maturidade superior a um
ano.

Artigo 147.2 Financiamentos de curto prazo

1 — Os empréstimos a curto prazo sao contraidos apenas para ocorrer a dificuldades de
tesouraria, devendo ser amortizados até ao final do exercicio econdmico em que foram
contratados.

2 — A aprovagdo de empréstimos a curto prazo pode ser deliberada pela assembleia
municipal, na sua sessdo anual de aprovacdo do orgamento, para todos os empréstimos que o
municipio venha a contrair durante o periodo de vigéncia do orgamento.

Artigo 148.2 Financiamento de médio e longo prazo

1 — Os empréstimos a médio e longo prazo podem ser contraidos para aplicagdo em
investimentos ou ainda para proceder de acordo com 0s mecanismos de recuperacao
financeira municipal.

2 — Os investimentos referidos no niumero anterior devem ser identificados no respetivo
contrato de empréstimo.

3 — Os empréstimos deverdo ter um prazo de vencimento adequado a natureza das
operacgdes que visam financiar, ndo podendo, em caso algum, exceder a vida util do respetivo
investimento, nem ultrapassar o prazo de 20 anos.
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4 — Os empréstimos tém um prazo de utilizacdo do capital maximo de dois anos, ndo
podendo o inicio da amortizacdo ser diferida para além desse periodo, salvo nos casos
legalmente previstos.

5 — A Camara Municipal podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazo para
financiamento das GOP e Orgcamento, sujeitos ao limite de endividamento previsto nos artigos
52.2 a 54.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, que aprova o Regime Financeiro das
Autarquias Locais.

Artigo 149.2 Procedimentos contabilisticos

A CPO deve:

a ) Controlar e contabilizar correta e oportunamente o débito de juros;

b ) Efetuar reconciliacées, das contas de empréstimos bancarios com instituices de
crédito, conferindo os respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por
conta desses débitos.

CAPITULO XI — Disponibilidades

Artigo 150.2 Objeto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associados ao processo de
movimentacdo e contabilizacdo dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa, e
ao processo de abertura e movimentacdo das contas bancdrias, assim como o controlo
associado a constituicao, reconstituicdo e reposicao de fundos de maneio.

Artigo 151.2 Ambito de aplicagdo

Aplica-se ao estado de responsabilidade do Tesoureiro e aos procedimentos de entrada e
saida de numerdrio, abertura de contas bancarias e sua movimentacdo, controlo dos cheques
e ao processo de reconciliagdes bancarias.

Artigo 152.2 Valores em caixa

1 — Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda
com curso legal no territério nacional:

a ) Notas de banco;

b ) Moedas metdlicas;
¢ ) Cheques;

d ) Vales postais.

2 — E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a ) Cheques pré-datados;

b ) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c ) Vales a caixa.
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Artigo 153.2 Numerario existente em caixa

1 — Aimportancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo
devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias do Municipio, consideradas
de montante de 2.500,00€ (dois mil e quinhentos euros). Excecionalmente, este limite pode ir
até aos 50.000,00€ (cinquenta mil euros).

2 — O Municipio da preferéncia as movimentacdes por instituicdes bancarias devendo,
sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias, através da banca eletrdnica.

3 — Os montantes referidos no ponto um s3ao definidos e revistos, sempre que se
justifique, por deliberacdo da Camara Municipal, por sua iniciativa ou sob proposta do Chefe
da DAG.

4 — O saldo didrio de caixa deve conter-se dentro dos limites definidos por um montante
minimo equivalente ao nivel remuneratério 1 da tabela de remunera¢des Unica dos
trabalhadores que exercem funcdes publicas e um maximo fixado em dez vezes aquele.

5 — Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o
mesmo deverd ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio, no dia dutil
seguinte, ou, atentas as condi¢des de seguranca, por meio de depdsito em cofre noturno.

6 — Compete ao Presidente da Camara promover a aplicacdo de eventuais valores
ociosos, sob a forma de aplicagGes seguras e rentdveis para o Municipio.

7 — Nao é permitida a apresentacdao de “vales a caixa” pelos eleitos, trabalhadores e
demais colaboradores do Municipio, incluindo a apresentacdo de cheques das suas contas
pessoais em contrapartida de recebimento de favor.

8 — Compete a Tesouraria assegurar o depdsito diario em instituicGes bancdrias das
guantias referidas no ponto anterior.

Artigo 154.2 Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1 — O Tesoureiro responde diretamente perante a Camara Municipal pelo conjunto de
documentos e importancias que lhe sdao confiadas e, os outros funcionarios e agentes, em
servi¢o na Tesouraria, respondem perante o respetivo Tesoureiro pelos seus atos e omissdes
que se traduzam em situagGes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2 — O Tesoureiro devera estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo
a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor nas tesourarias da Fazenda Publica, com as
necessarias adaptacgoes.

3 — A responsabilidade por situagdes de alcance ndao é imputavel ao Tesoureiro, se
estranho aos fatos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes
de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com negligéncia ou
dolo.

4 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe
da DAG e pelo Responsavel pela CPO, nas seguintes situagdes:

a ) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b ) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
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¢ ) No final e no inicio do mandato do érgédo executivo eleito ou do 6rgdo que o substitui,
no caso de aquele ter sido dissolvido;
d ) Quando for substituido o tesoureiro.

5 —S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da
Camara, pelo Diretor do DAGS-Departamento de Administracdo Geral e Social ou pelo seu
substituto legal e pelo Tesoureiro no caso referido da alinea c) do numero anterior e, ainda,
pelo Tesoureiro cessante, no caso da alinea d) do mesmo numero.

6 — S6 deverdo entrar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo didrio de
tesouraria.

7 — A chave do cofre e o seu segredo estard na posse do Tesoureiro e do seu substituto
legal.

Artigo 155.2 Inspecgdes

Sempre que, no ambito das a¢Ges inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisicdo do inspetor ou
do inquiridor, deve dar instrucdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente
aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 156.2 Balango a tesouraria

1 — O balango a tesouraria (BT) é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado
para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situa¢des de ilegalidade, a fraude e/ou erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2 — O BT, sempre que possivel, devera ser feito mensalmente por dois funcionarios e sem
aviso prévio e sempre que se verifiquem as seguintes situacdes:

a ) Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

b ) No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do érgdo que o substituiu
(em caso de dissolugdo);

¢ ) Quando for substituido o Tesoureiro.

3 — A periodicidade do BT, nunca podera ultrapassar um periodo bimestral.

4 — Designados como “responsaveis pela contagem”, os funciondrios nomeados para a
realizacdo do BT estdo afetos a CPO, sendo indicados com carater de rotatividade. A nomeacao
sera feita, caso a caso, pelo Chefe da DAG, sob proposta do Responsdvel pela Tesouraria.

5 — Para efetuar o termo de contagem deve ser preenchido um mapa resumo —
Contagem e apuramento de contas ao final do dia/més/ano”, acompanhado dos documentos
abaixo discriminados, pela seguinte ordem:

i. Resumo Diario de Tesouraria;
ii. Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, cheques ou vales de correio;
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iii. Mapa discriminativo da contagem de cheques ou vales de correio ndao depositados;

iv. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

v. Resumo da reconciliacdo bancaria, acompanhado da listagem de cheques em
transito extraida da aplicacdo informatica;

vi. Mapa da contagem dos documentos de cobranca, fazendo parte o Balancete
Analitico das Contas de Ordem e as listas de documentos de receita individuais extraidas da
aplicacao informatica.

6 — Todos os documentos citados devem ser devidamente assinados pelos diversos
intervenientes (identificacdo e qualidade em que o fazem, de forma legivel).

7 — O termo de contagem fica a guarda da CPO, sendo fornecido a Tesouraria apenas o
mapa resumo, elaborado em duplicado para o efeito.

8 — De acordo com os principios da segregacado de func¢des estdo cometidos:

a ) Ao responsavel pela contagem — os mapas referidos no ponto 5: I; lll; IV; e VI;
b ) A Tesouraria — mapas referidos no ponto 5: I; IV; e VI;
c ) Ao responsavel pela reconciliacdo bancaria — mapa referido no ponto 5: V.

9 — As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo Tesoureiro (Mapa |, Mapa Il e
Mapa V), pelos titulares do fundo de maneio (Mapa I) e pelo responsavel da reconciliacdo
bancaria (Mapa IV).

10 — Atendendo ao referido nos pontos acima, os responsaveis pela contagem podem:

a ) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de trabalho
dos seus titulares, ou seja, contagem na Tesouraria e nos diversos servicos detentores de
fundos de maneio (Mapa l);

b ) Solicitar a elaborag¢do da reconciliagdo bancaria ao funcionario designado conforme
disposto no n.2 2 do artigo 158.2 (“Reconciliagbes bancdrias”), podendo, se o entenderem,
solicitar as instituicOes de crédito os extratos das contas tituladas pelo Municipio (Mapa lll e
Iv);

11 — Os responsdveis pela contagem, apds recebimento dos documentos da
reconciliagdo bancaria, tém 15 dias Uteis para submeter o BT ao conhecimento do Presidente
da Camara Municipal.

Artigo 157.2 Contas bancarias

1 — Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, deliberar sobre a
abertura de contas bancdrias tituladas pelo Municipio.

2 — As contas bancdrias previstas no nuimero anterior sdo sempre tituladas pelo
Municipio de ilhavo e movimentadas, simultaneamente, com duas assinaturas ou cédigos
eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada
para o efeito, e a outra do Tesoureiro Municipal ou do seu substituto legal.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 62



3 — As contas bancarias poderdo ainda ser movimentadas, mediante a assinatura do
respetivo cheque, pelo titular de cargo dirigente, nos casos previstos nas alineas a) e b) do n2.
3 do artigo 389, da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

4 — O Setor de Tesouraria diligenciara junto das instituicdes de crédito a obtencdo dos
extratos de todas as contas que a Autarquia seja titular.

Artigo 158.2 Reconciliag6es bancarias

1 — As reconciliagdes bancarias de todas as contas tituladas pelo Municipio de ilhavo sdo
efetuadas no final de cada més e quando solicitadas pelo Chefe da DAG.

2 — Para efeitos do numero anterior, serd designado pelo Chefe da DAG um funciondrio
gue ndo se encontre afeto a Tesouraria e que ndo tenha acesso as respetivas contas correntes,
gue confrontard os extratos bancarios das instituicdes financeiras com os registos
contabilisticos e os mapas de registo didrio de valores recebidos por via postal (mapas de
registo didrio de valores recebidos), em anexo.

3 — Caso se verifiquem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas serdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Chefe da DAG exarado
em informacdo, devidamente documentada, do funciondrio referido no niumero anterior.

4 — Apods cada reconciliacdo bancaria, a Tesouraria analisa a validade dos cheques em
transito e promove o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, nas situacGes que
o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacdo com a CPO.

5 — Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo Chefe da DAG,
digitalizadas no Sistema de Gestdao Documental e, nos suportes de papel enquanto existirem,
arquivadas numa pasta por ano contabilistico, e devem ser enviadas cépias a CPO para serem
anexadas as contas de geréncia.

Artigo 159.2 Pagamentos
As regras e os procedimentos administrativos associados aos pagamentos encontram-se

regulados no capitulo XIV — Despesa, da presente Norma.

SECCAO | — Fundos de maneio

Artigo 160.2 Objeto

Estabelecimento das regras a que obedece a constitui¢cdo, reconstituicdo e reposicdo dos
fundos de maneio.

Artigo 161.2 Definicao

1 — Os fundos de maneio representam pequenas quantias de dinheiro atribuidas a
trabalhadores para se fazer face ao pagamento de pequenas despesas, urgentes, inadiaveis e
imprevistas.

2 — Os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela
sua utilizagao e reposicao.
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Artigo 162.2 Constituicao

1 — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos
de maneio, correspondendo a cada um uma parcela orgamental.

2 — A constituicdao de fundos de maneio é efetuada, em cada exercicio econémico, por
deliberacdo da Camara Municipal, mediante proposta dos servicos que deles necessitem e
parecer do Chefe da DAG, contendo, obrigatoriamente, os seguintes elementos:

a ) Fundamentacdo da reconhecida necessidade de constituicdo do fundo;

b ) Afetacdao, segundo a sua natureza, nas correspondentes rubricas de classificacdo
econdmica;

¢ ) Limite maximo anual;

d ) Definicdo da natureza da despesa a pagar pelo fundo;

e ) Identificagcdo dos responsaveis por cada fundo e unidade orgénica em que se integram;

f) Indicacdo da data de reconstituicdo mensal para entrega dos documentos de despesa
e dos montantes ndo despendidos.

Artigo 163.2 Utilizagdao de fundos de maneio

1 — A utilizacdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas urgentes
e inadidveis, relacionadas com o respetivo servico ao qual o fundo de maneio estd afeto, e
cujos bens ndo se encontrem disponiveis em armazém.

2 — Nao devem ser utilizados para despesas superiores a 150 Euros, a ndo ser em casos
excecionais, devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da Camara ou
por quem tenha competéncia delegada para o efeito.

3 — Nos casos em que se torne manifestamente indispensdvel adquirir através de Fundo
de Maneio um bem suscetivel de inventariagdo tal, ndo sé terd que ser devidamente
justificado, como expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.

4 — As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio deverdo obedecer ao
estabelecido no regime juridico de contratacdo de despesas publicas.

Artigo 164.2 Entrega

1 — A entrega dos montantes é da responsabilidade da Tesouraria, sendo efetuada,
mensalmente, através da prévia emissdao de nota de langamento.

2 — A entrega do valor é feita, em numerario, aos titulares, que sdao pessoalmente
responsaveis pela sua utilizagdo e reposigao.

Artigo 165.2 Reconstituicao

1 — Os fundos de maneio sdo reconstituidos, mensalmente, mediante a entrega dos
documentos justificativos de despesa previstos nos termos do Cddigo do IVA, acompanhados
por mapa descritivo elaborado pelo responsavel pelo fundo.

2 — O documento descritivo devera ser entregue ainda que ndo tenha havido
movimentos, referindo esse fato.
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3 — Feita a entrega a que se refere o numero anterior, a CPO emite as respetivas ordens
de pagamento, sendo os montantes entregues pelo Setor de Tesouraria.

4 — E efetuada conferéncia da parte n3o utilizada em momento prévio a entrega a que se
refere o nUmero anterior.

Artigo 166.2 Documentos de despesa

1 — Apenas serdo considerados documentos de despesa vdlidos para efeitos de
reconstituicdo dos Fundos de Maneio, os que contenham, nos termos do CIVA, os seguintes
elementos:

a ) Nomes, firmas ou denominacgdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servicos e respetivos numeros de identificacao fiscal;

b ) Descrigdo da aquisicdo, valor respetivo e informacdo clara acerca do IVA e da respetiva
taxa;

c ) Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura-recibo" ou "venda a dinheiro";

d ) Denominacdo do destinatario ou adquirente e NIPC, com exce¢do dos recibos de
portagens ou outros com caracteristicas semelhantes;

e ) Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada.

2 — Os documentos de despesa devem conter as indicacbes de “Pago pelo fundo de
maneio de X (responsavel pelo fundo) ”.

Artigo 167.2 Reposigcao

1 — A reposicdo dos fundos de maneio é feita até ao dia 31 de dezembro do ano a que
respeitam.

2 — O responsavel pelo fundo deve proceder a entrega dos documentos de despesa e das
importancias ndo gastas.

Artigo 168.2 Verificagdo

Os fundos de maneio devem ser objeto de contagem periddica por funciondrio
independente, a designar pelo Presidente da Camara, e sem aviso prévio, da qual se lavrara
auto assinado por aquele e pelo responsavel pelo fundo.

Artigo 169.2 Auséncias do responsavel pelo fundo de maneio

Os casos de auséncia do responsavel pelo fundo de maneio determinarao que se observe
o estabelecido nos artigos 165.2 (“Reconstituicdo”) e 167.2 (“Reposicdo), mediante parecer do
dirigente da unidade organica respetiva e decisdo do Presidente da Camara ou do seu
substituto legal.

Artigo 170.2 Controlo

1 — A DAG devera elaborar trimestralmente uma relacdo dos gastos efetuados por cada
titular.
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2 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgdo executivo deve aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizacdo, devendo definir a natureza da
despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:

a ) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacdo
econdmica;

b)A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

c) A sua reposicdo até 31 de dezembro.

CAPITULO XII — Receita

Artigo 171.2 Objeto

Estabelecimento dos métodos de controlo associados a receita: liquidacdo, emissao,
cobranca, arrecadacao, virtualizacdo e cobranca coerciva

Artigo 172.2 Ambito de aplicagdo

Aplica-se a todos os servicos municipais que apliguem os métodos de controlo
relacionados com a receita, referidos no artigo anterior.

Artigo 173.2 Elegibilidade

1 — A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricdo orcamental adequada, isto é, se estiver corretamente inscrita na adequada rubrica
orcamental.

2 — Compete aos servigos emissores da receita a verificagdo a priori da legalidade da
receita e da sua adequada inscricdo orgcamental.

Artigo 174.2 Cobranga de receitas

1 — Compete ao Setor de Tesouraria proceder a cobranca das receitas municipais
contempladas nos diversos regulamentos municipais e mediante guias de receita a emitir pelos
diversos servicos da estrutura organica da Camara.

2 — A cobranga de receitas pode, todavia, ser efetuada por entidades diversas da
Tesouraria (postos de cobranga) mediante deliberagcdo da Camara Municipal e a emissdo de
documentos de receita — guias de receita, senhas, talées-recibo e faturas-recibo.

Artigo 175.2 Servigos emissores

1 — A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro carece da
competente autorizacdo e é efetuada através da emissdao de documentos de receita, com
numeracao sequencial e indica¢cao do servigo de cobranca.

2 — Sob proposta do tesoureiro, o Chefe da DAG definira, por regra, no inicio de cada ano
econdmico, os servicos de cobranca supra referidos. Apds aprovagao, a proposta deve ser
disponibilizada na pagina da CMI, depois da aprovacao pelo Presidente da Camara.

3 — No ambito da presente Norma, sdo considerados servicos emissores, todos os
servigos da CMI que estejam autorizados a emitir guias de recebimento.
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Artigo 176.2 Postos de cobranga

1 — Posto de cobranca é a pessoa ou o local a quem ou onde aqueles que sdao devedores
perante o Municipio de flhavo, de uma receita com inscrigdo or¢amental adequada, efetuam o
seu pagamento.

2 — Os postos de cobranca podem ser:

a ) Internos ou externos;

b ) Fixos ou moveis;

¢ ) Manuais ou mecanicos/informaticos;
d ) Permanentes ou eventuais.

3 — Havera postos de cobranga nos locais em que se considere util na perspetiva dos
utentes e justificavel na ética do interesse municipal.

4 — Para o efeito do disposto no numero anterior, cada local de cobranca tem um
responsavel designado pela boa cobranca e prestacdo de contas.

5 — Para a efetivacdo da cobranca, os postos de cobranca, a excecdo dos informatizados
que emitirdo taldes-recibo e faturas/recibo, dispordo de cadernetas de guias de receita ou
senhas, com numeragdo sequencial, disponibilizados pela Tesouraria, sempre que for
necessario e contra prévia requisicdo, devidamente assinada, devendo os exemplares
inutilizados bem como os canhotos das respetivas guias de receita serem entregues na
Tesouraria, que procedera ao seu arquivo.

6 — O controlo das cobrancas efetuadas pelos postos de cobranca, com excecdo dos
informatizados que prestardo contas diretamente a Tesouraria, é assegurado pela Tesouraria
gue manterd atualizado um livro de conta-correntes ou registos informaticos de receitas
cobradas e, efetuard o balango mensal dos mesmos.

7 — Regra geral, o produto das cobrangas efetuadas nos termos do numero anterior serd
entregue diariamente na Tesouraria, ou, semanalmente, as sextas-feiras, em situa¢oes
excecionais a salvaguardar por despacho superior do Presidente da Camara.

Artigo 177.2 Documentos da cobranga de receitas

1 — Os documentos de receita previstos no artigo anterior, corretamente numerados,
devem ser emitidos a partir de aplicacdo informatica apropriada e uniforme a instalar pelo
GIM. Esta aplicagdo informatica ndo deve permitir apagar ou editar qualquer registo uma vez
guardado, sem prejuizo da possibilidade da sua anulagdo.

2 — Para os servicos que ndo disponham de meios informaticos, os documentos de
receita serdo pré-impressos. Estes documentos devem ser requisitados a tesouraria.

3 — Quando ocorra alteracdo de pregos, os documentos desatualizados devem ser
devolvidos a CAP para destruicdo.

4 — Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no artigo 362 do
Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA).

5 — Mensalmente a Tesouraria deve:
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a ) Analisar a sequéncia numérica dos diversos documentos de receita. Todas as
incorrecdes devem ser investigadas e corrigidas (qualquer nimero em falta ou em duplicado);

b ) Verificar se todos os documentos de receita foram registados na aplicacdo informatica
de contabilidade.

6 — Os servicos emissores devem apresentar diariamente:

a ) O “Mapa Geral de Guias Emitidas”, ou mapa equivalente, emitido através da aplicacdo.
O mapa deve ser conferido e assinado pelo funcionario responsdvel pelo servico emissor,
devidamente identificado;

b ) Uma guia de recebimento corresponde a totalidade das receitas cobradas no dia, que
deve indicar a numeracao e o tipo de documentos a que se refere, quando nao disponham de
meios informaticos para emissdao de documentos de receita.

7 — Os documentos referidos no numero anterior devem ser entregues na CPO até as
17:00 horas (no caso dos servicos cuja receita é cobrada pela Tesouraria) ou em simultaneo
com a entrega na Tesouraria das receitas cobradas (no caso dos servigos externos).

Artigo 178.2 Arrecadagao de receitas

1 — Todas as receitas cobradas nos termos do artigo anterior devem dar entrada na
Tesouraria no final do préprio dia de cobranca, através da emissdao do competente documento
de receita emitida pelo servico recebedor.

2 — A entrega dos montantes das receitas arrecadadas é feita diariamente na tesouraria
entre as 9h e as 12h00m, devendo os servicos emissores entregar também os respetivos
duplicados das guias de recebimento cobradas.

3 — Quando se trate de servigos externos, a entrega deve ser efetuada no préprio dia em
cofre noturno ou no dia util seguinte, até as 12:00 horas, mediante documento de receita
assinado pelo responsavel do servico municipal que cobrar diretamente as receitas. Havendo
dificuldade no cumprimento destes prazos, e ponderada a fundamentagdo para a excegdo, o
prazo de entrega das receitas sera fixado caso a caso, por despacho do Presidente da Camara
sob proposta do responsavel do Servico.

4 — Os montantes de receita poderao, ainda, ser depositados diariamente pelos servigos
municipais na agéncia bancdria mais préxima do local da cobranga, sendo o nimero da conta
indicado pela Tesouraria. Nestes casos, 0s servicos municipais devem remeter de imediato a
Tesouraria as guias de recebimento referentes as cobrangas, acompanhadas de cada um dos
taldes comprovativos do depdsito bancério correspondente.

5 — Em casos devidamente fundamentados, o Presidente da Camara poderd autorizar
que a entrega de receita nado seja feita diariamente, fixando a periodicidade da entrega, sob
proposta da DAG ou da Tesouraria.

6 — Os servicos emissores devem apresentar diariamente a documentacdo referida no
ponto 6 do artigo anterior (documentos de arrecadagao de receitas).
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7 — A Tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados das
guias e coloca as datas de recebimento nas guias de recebimento na aplicagdo informatica
POCAL.

Artigo 179.2 Inutilizagao da guia

1 — A existéncia de guias em situacdo de “emitida” (isto é que ndo tenham sido pagas)
implica a extingdo do procedimento, nos termos do Regulamento de Taxas, Licencas e outras
Receitas Municipais.

2 — A anulacdo de documentos de receita deve ser pronta e devidamente justificada e,
sempre que aplicavel, deve-se indicar o nimero do novo documento.

3 — Atendendo ao principio da segregacdo das fungbes, ndo devem ser os servicos
emissores a anular as guias de recebimento que emitem. Tal funcdo cabe a CPO, mediante
informacdo dos respetivos servicos.

Artigo 180.2 Anulagdo da receita

1 — A anulacdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta
devidamente fundamentada do seu Presidente e com base em informacdo do GAJNEF ou,
guando ndo aplicavel, do responsavel pelo servico emissor da receita a anular.

2 — A guia de anulagdo da receita é emitida na DAG, sendo conferida e arquivada na CPO.

3 — A anulagdo de receita liguidada e/ou cobrada e a efetivacdo das respetivas
restituicdes deve ser autorizada de acordo com as competéncias previstas nesta Norma para a
autorizacdo de despesas.

4 — As restituicoes efetuadas:

a) No mesmo exercicio econédmico em que ocorreu o registo da receita - devem ser
tratadas como abate a receita;

b ) Em exercicio posterior aquele em que ocorreu o registo da receita - devem ser
consideradas como despesa orgamental.

5 —A anulacdo de despesa incorreta ou excessivamente processada e paga deve
corresponder a respetiva reposi¢do, que serd considerada como:

a ) Abate a despesa quando o pagamento originario tenha ocorrido no mesmo exercicio
or¢amental;

b ) Receita (reposicdo ndo abatida aos pagamentos), quando o pagamento originario
tenha ocorrido em anos orgcamentais anteriores.

Artigo 181.2 Virtualizacdo da receita

1 — Compete a Camara Municipal definir e aprovar a relagdo das receitas que deve ser
objeto de cobranga virtual, a qual é apresentada sob proposta do Presidente da Camara
Municipal, mediante informacdo dos servicos.
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2 — As receitas sdao cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranca
forem debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de deliberacdao da Camara Municipal, conforme o
disposto no numero anterior.

3 — A virtualizacdo da receita é evidenciada aquando da emissdao do recibo para
cobranca, sua cobranca e ou anulagao.

Artigo 182.2 Procedimentos de controlo

1 — Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das
guias de recebimento cobradas. Devera extrair da aplicacdo informatica a folha de caixa e o
resumo didrio de tesouraria, assind-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para o
funciondrio designado pelo Responsdavel da CPO.

2 — As importancias recebidas na Tesouraria, seja qual for a sua natureza, devem ser
diariamente depositadas em instituicGes bancarias, sendo para tal aconselhavel o depdsito em
cofre noturno caso o limite maximo de numerdrio em caixa seja ultrapassado e ndo possam os
valores ficar para o dia seguinte.

Artigo 183.2 Cobrancga coerciva

Os processos de cobranca coerciva decorrem nos servicos do GAJNEF, de acordo com a
legislacdo aplicavel.

Artigo 184.2 Procedimentos para a cobranga coerciva

A cobranca é cobrada coercivamente nos termos do disposto no Regulamento dos
Processos de Execucdo Fiscal e Procedimentos de Execucdo de Coimas referido no artigo 2072
da presente Norma. Para o efeito, o servigo emissor coloca a data de conhecimento na guia de
recebimento, elabora certiddo de divida e comunica ao Setor de Execugdes Fiscais.

SECGAO | — Formas de recebimento

Artigo 185.2 Formas de recebimento aceites

1 — As guias de recebimento podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia
bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado
para o efeito.

2 — Deve ser privilegiada como forma de pagamento no atendimento direto ao publico, o
pagamento por multibanco ou por referéncia bancaria, devendo o GIM criar condicGes
técnicas que favorecam e permitam esta pratica.

Artigo 186.2 Cheques
1 — A aceitagdo de cheque como forma de pagamento deve obedecer aos seguintes

requisitos:

a ) Estar cruzado;
b ) O montante inscrito no cheque ndo pode ser superior ao montante da guia de
recebimento;
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c) A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega, nunca podendo ser
posterior, de forma a ndo invalidar o seu recebimento imediato junto da instituicdo bancaria;

d ) Deve ser emitido a ordem do Municipio de ilhavo;

e ) E vedada a aceitacdo de cheques pré-datados;

f) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no
verso o numero da guia de recebimento que lhe corresponde, bem como o nimero do contato
telefénico da entidade pagadora. Estes dados devem ser inseridos num campo de observacdes
da aplicacdo informatica respetiva.

Artigo 187.2 Devolugdo de cheques

1 — Caso se verifique a devolucdo de cheques de municipes/contribuintes/clientes, pelas
instituicdes bancarias por falta de provisao, o Tesoureiro devera:

a ) Elaborar uma informagdo ao Chefe da DAG, com conhecimento ao Presidente da
Camara ou Vereador com func¢des delegadas ou subdelegadas, a dar conta deste fato;

b ) Dar conhecimento por mensagem de correio eletrénico ao responsavel pelo servico
emissor;

¢ ) Contactar o interessado para regularizar a situa¢ao;

d ) Se for caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas no regime juridico do
cheque.

2 — Caso ndo seja regularizada a situagdo de imediato, o Tesoureiro elaborara informacao
de forma a ser extraida certiddo de divida.

3 — O Municipio deve ser sempre ressarcido pelo municipe/contribuinte/cliente de todas
as despesas bancdrias havidas e inerentes a devolucdo do cheque, devendo os servicos
municipais tomar as medidas necessdrias, para que tal aconteca.

Artigo 188.2 Terminal de pagamento automatico (Multibanco)

1 — Os duplicados dos talGes correspondentes aos valores recebidos por terminal de
pagamento automatico devem ser objeto de recolha didria, pela Tesouraria e pelos postos de
cobranga que deles disponham.

2 — Os duplicados dos taldes deverdo ser conferidos diariamente pela Tesouraria com a
listagem tirada do sistema.

3 — Os duplicados dos talGes serdo objeto de nova confirmacgdo, através dos extratos
bancarios, pelo responsavel designado para efetuar as reconciliagdes bancarias.

Artigo 189.2 Valores recebidos pelo correio

1 — A correspondéncia é aberta pelo responsavel pelo GAPEL — Gabinete de Apoio ao
Presidente e aos Eleitos Locais que, aquando da rece¢do de valores, e tratando-se de cheque
ndo cruzado, devera:

a ) Proceder ao seu cruzamento;
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b ) Mandar efetuar o registo imediato no sistema da correspondéncia recebida da
Camara;

c) Preencher o Mapa dos Valores Recebidos referido no n.2 2 do artigo 158.2
(“ReconciliagGes Bancarias”);

d ) Remeté-los por protocolo para o servico responsavel pela emissdo da receita.

2 — Ap0s a recegao dos valores em causa, o servico emissor da receita emite a respetiva
guia de recebimento e remete os documentos para a Tesouraria a fim ser arrecadada a receita.

3 — O Mapa dos Valores Recebidos mencionado na alinea c), do n.2 1, devera ser enviado
para a Tesouraria para se proceder a verificacdo posterior da integral arrecadacdo dos valores
em causa e a conciliagdo bancdria.

4 — A Tesouraria, apds efetuar a operacdao mencionada no n.2 2, entrega o original da
guia ao servico emissor que fica responsavel pela sua entrega ao contribuinte.

5 — Os valores recebidos pelo correio, cuja receita ndo seja possivel identificar, devem ser
enviados a Tesouraria, e considerados um adiantamento, devendo emitir-se uma guia de
recebimento por operacdes de tesouraria, até ser regularizada a situacdo, que tera de ocorrer
dentro do ano econémico.

CAPITULO XIIl — Despesa

SECCAO | — Processo de compras e controlo de rece¢do

Artigo 190.2 Objeto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de
compra e sua recegao.

Artigo 191.2 Ambito de aplicagdo

Aplica-se a aquisicdo e rececdo de bens ou servigos e ao estabelecimento de contratos de
fornecimento, com a excecdo das situagdes previstas relativamente ao procedimento de
controlo interno de fundos de maneio.

Artigo 192.2 Normas gerais

1 — As compras ou aquisicdes de bens e servigcos, com exce¢do dos projetos necessarios
para a execucdo de obras municipais, sdo efetuadas na CAP, que assegura todos os
procedimentos nos termos da legislagcao em vigor.

2 — As aquisicOes de projeto necessdrios para a execucdo de obras municipais sdo
efetuadas pela DOIA, nos mesmos termos das restantes aquisicdes.

3 — As compras ou aquisicdes sdo asseguradas com base em requisicdo externa ou
contrato, apds a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em
matéria de cativacdo de verba, processo de consulta, compromisso e contrato e da autorizacdo
por érgdo ou pessoa competente.

4 — Quando outros servigos, excecionalmente, adquirirem bens, deverdao observar o
procedimento adjudicatério adequado a realizacdo da despesa, devendo dar conhecimento a
CAP, para controlo de aquisi¢do e registo.
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Artigo 193.2 Pedido de bens armazenaveis

1 — Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock
por parte de determinado servico ou setor, deverda este proceder a respetiva solicitacdo
emitindo para o efeito uma requisicao interna, a qual carece de confirmacdo do respetivo
responsavel.

2 — A requisi¢do interna devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificacdo da unidade organica correspondente ao servico ou setor requisitante e da
autorizacdo do responsdvel por esse mesmo servico ou setor, a designacdo, quantidade e
unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas fisicas, quimicas
e/ou bioldgicas do bem.

3 — Compete a CAP a criacdo e parametrizacao dos cédigos dos artigos.

4 — Mediante a recec¢do da requisicao interna, o responsdvel pelo setor de 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 servico requisitante, proceder-se-4 de uma das seguintes
formas, por meio informatico, conforme modelo em uso no momento:

a ) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo
armazém fara chegar a CAP uma informacdo/pedido onde conste o cddigo, designacdo e
guantidade dos artigos necessarios para a reposicdo de stock e satisfacdo de requisicoes
internas pendentes;

b ) Artigos que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos
a processo para fornecimento continuo: caberd ao servico requisitante diligenciar no sentido
da obtencdo de despacho de concordancia, em relacdo a necessidade de aquisicdo desses
mesmos bens, do dirigente da respetiva unidade organica de nivel mais elevado, para
autoriza¢do de realizagdao da despesa pelo Presidente da Camara Municipal ou por vereador
com competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 194.2 Pedido de servigos e/ou bens ndo armazenaveis

1 — Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazendveis ou a
prestacdo de servigcos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servigos municipais, devera
o0 servico requisitante fazer chegar a CAP uma requisicdo/informac¢do emitida pelo responsavel
dessa unidade organica de nivel mais elevado, ou por ele confirmada, por meio informatico,
conforme modelo em uso no momento.

2 — Tal informac¢do devera possuir impreterivelmente despacho de concordéncia, em
relagdo a necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servigos por parte
de quem possua competéncia para autorizacao da despesa ou, sendo competéncia da Camara
Municipal, do seu Presidente.

3 — Alinformacdo devera conter ainda os seguintes elementos:

a ) Fundamentacdo da necessidade da realizagcdo da despesa;
b ) Indicagdo do local onde ira ser entregue o bem;
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c ) Identificacdo e especificacbes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem
adquirir;

d ) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

e ) Sugestdo sobre a acdo das opcgbes do plano onde se insere a aquisi¢do;

f) Identificacdo dos requisitos técnicos na sele¢do do fornecedor, se os houver;

g ) Em caso de necessidade de elaboragdo de um caderno de encargos, o0 mesmo, sempre
gue possivel, deve acompanhar a respetiva informacao;

h ) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderagdo dos mesmos.

4 — As requisicdes de material informatico ou de comunicagdes carecem de informagao
técnica por parte da subunidade GIM, a qual deve ser solicitada pelos servicos requisitantes
antes de a informacdo ser remetida para a CAP.

5 — Apds a rececdo da informacdo, a CAP verifica a sua conformidade nomeadamente no
que diz respeito aos pontos mencionados anteriormente. Em caso de duvidas, ou falta de
elementos serd solicitado esclarecimento ao servigo requisitante.

Artigo 195.2 Processo de aquisi¢ao

1 — Cabe a CAP identificar qual o procedimento adequado a adotar de acordo com a
legislacdo em vigor e remeter o pedido de aquisicdo (através da aplicacdo informatica de
armazéns) a CPO para ser submetido a cabimento.

2 — Se nao for possivel efetuar o cabimento, a CPO comunica o facto a CAP que informara
o servico requisitante, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificacdo aos
documentos previsionais.

3 — Apds o cabimento do pedido de aquisicdo, este devera ser visto e assinado pelo
Chefe da DAG.

4 — E emitida a requisi¢cdo externa apds o pedido de aquisi¢do devidamente autorizado.

5 — Apds colocagdo da data de autorizagdo na requisicao externa pela CAP, a mesma
emitird a nota de encomenda a enviar ao fornecedor. O original é assinado pelo dirigente e
remetido ao fornecedor.

6 — ApOds a adjudicagdo, para efeitos de conferéncia, os documentos que internamente
servem de suporte a aquisicdo de bens ou servicos é a nota de encomenda e a requisicdo
externa.

7 — A requisicdo externa deve especificar, obrigatoriamente, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega.

8 — Pelo menos no final do ano, a CAP (através da verificagdo das notas de encomenda
por movimentar) em conjunto com a CPO (através da andlise das requisi¢Oes externas
contabilisticas sem faturacdo) deve efetuar um controlo das requisicdes externas emitidas e
ainda ndo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a
apurar a razao para os eventuais atrasos no fornecimento.

9 — Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servicos pelo
fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
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10 — Qualquer alteracdo as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

11 — Sempre que possivel e util, o aprovisionamento deve ser realizado por meio de
plataformas de compras eletrdnicas, particularmente quando se trate de aprovisionar grandes
guantidades por largos periodos e de modo continuo.

Artigo 196.2 Controlo da rececao

1 — Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura
ou documento equivalente, sob pena da sua rece¢do ndo ser efetuada pelos servigos.

2 — A entrega de bens é efetuada preferencialmente na CAP. Por questdes de logistica ou
operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico, desde que seja
diferente daquele que procedeu a sua aquisicdo, mas com rececao por funcionario da CAP.

3 — O funciondrio deverd, aquando da sua rececdo, proceder a conferéncia fisica
guantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa,
fatura ou documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rece¢do dos bens,
deverd o funciondrio que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocacdo de carimbo de
“Conferido/Recebido”, colocar a respetiva data de rececdo, cargo e identificacdo legiveis e
assinar. Se os bens em causa forem para armazém, é neste momento que é emitida a nota de
langamento para movimentar a conta de compras.

4 — Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado (quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao
requisitado) o servico ndo procederd a rececdo do mesmo.

5 — Nos casos em que apenas é detetada a ndao conformidade do fornecimento “a
posteriori”, deverd o servico requisitante informar a CAP, para que esta tome diligéncias no
sentido de regularizar a situagao.

6 — O servigo apds a rececao dos bens deverd enviar a CAP o original da guia de remessa
ou cépia do documento que serviu de suporte para a rece¢do dos bens.

7 — A CAP deve manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto estas nao
estiverem totalmente satisfeitas.

SECGAO Il — Tramitagdo dos documentos de despesa

Artigo 197.2 Objeto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo na tramitacao dos documentos
de despesa.

Artigo 198.2 Ambito de aplicagdo

Aplica-se na rececdo e na conferéncia de documentos de despesas provenientes de
fornecedores.
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Artigo 199.2 Conferéncia de faturas

1 — As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer
entregues em mao quer recebidos por correio, deverao ser encaminhados de imediato para a
CPO que procedera ao seu registo inicial.

2 — No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deverd o funcionario
que procedeu a rececdao da mesma proceder de acordo com o estabelecido artigo 1962
(“Controlo da rececdo”), remetendo-as de seguida para a CPO.

3 — A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o
numero do documento que serviu de suporte a adjudicagao.

4 — Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma
clara e evidente, um carimbo de “Duplicado”.

5 — No momento da rece¢do da fatura na CPO o funcionario designado para o efeito
inscreve ou apde carimbo com a data em que aquela foi recebida.

6 — O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia util seguinte a data da sua rececao.

7 — Deve a CPO proceder ao seu processamento, confrontando a fatura com o
documento que suportou a entrega e com a requisicdo externa ou pedido de fornecimento
(tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou nota de
encomenda, ou, quando se justifique, cdpia do contrato associado a requisicao.

8 — Sempre que seja necessario que o servico requisitante confirme a fatura, este dispde
de cinco dias Uteis para o efeito, apds o que a remete para a CPO.

9 — Da confirmacdo deve constar informacdo clara e precisa da rece¢do dos bens e sua
localizacdo inequivoca, ou que os servicos foram prestados, a data de confirmacdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificagdo legivel do funcionario que procede a sua
confirmacao.

10 — O servigo que ndo respeitar o determinado no ponto 8 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a considera¢do da
Camara Municipal ou do seu presidente.

11 — Apds processamento da fatura a CPO, devera:

a ) Informar a CAP para que possa proceder a selecdo das faturas cujos bens sejam
suscetiveis de inventariagdo, seguro e demais registos, nos termos da Lei;

b ) Conferir, caso haja, a nota de lancamento de movimentag¢do de stock, referida no
artigo 1969 (“Controlo da rececdo”);

¢ ) Arquivar de forma ordenada, por fornecedor e por data de emissdo, colocando a mais
recente por cima.

d ) Proceder ao envio de cépias dos documentos a CAP, nos casos em que nao tenham
sido previamente enviadas.

12 — A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha

sido objeto. No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente na fatura, devem ser colocados em campos préprios do processo.
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13 — Trimestralmente, no ultimo dia util de cada trimestre, devem ser elaboradas
reconciliacbes de documentos de despesa entre a CPO e os servigos requisitantes, através de
um pedido de justificacdo, por escrito, de todos os documentos nao devolvidos pelos Servicos
que tenham ultrapassado o limite estabelecido n.2 8 do presente artigo.

Artigo 200.2 Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1 — Os documentos de despesas que ndo cumpram os dispostos na presente Norma
podem ser devolvidos.

2 — Cabe a CAP contactar os fornecedores para que estes procedam a correcdo das
desconformidades ou proceder a sua devolugao.

3 — Todas as devolug¢des de documentos a fornecedores sao efetuadas por oficio, o qual
é objeto de registo, digitalizacdo e associacdo a processo eletrénico. Em caso de documentos
eletrdnicos serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes previstos na lei.

SECCAO Il — Pagamentos

Tramitacdo do processo de liquidacdo/pagamento:

1 — Todos os pagamentos de despesas municipais sdao efetuados pela Tesouraria do
Municipio de ilhavo.

2 — Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem.

3 — Compete a CAP proceder a emissao das ordens de pagamento, se:

a ) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo
servico requisitante nos termos do artigo 199.2 (“Conferéncia de faturas”), e respetiva
requisicdo externa ou, quando se justifique, copia do contrato que lhe deu origem;

b ) Existir, dependendo do caso: informagdo interna, documentos de despesa e
deliberagdo ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser acompanhados de
Protocolo/Acordos/Contratos Programa, devidamente aprovados e assinados.

4 — Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre
carimbados e rubricados pelo funcionario da CAP que emite a ordem de pagamento, de forma
a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos. No caso de documentos em suporte
eletrénico serdo adotados os correspondentes procedimentos legais.

5 — As ordens de pagamento sdo conferidas pelo Chefe de Divisdo, sendo posteriormente
autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal, ou membro deste 6rgdao com competéncia
delegada ou subdelegada.

6 — Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento sdo
remetidas a Tesouraria para pagamento.

7 — Nos pagamentos superiores a € 4.987,98 (quatro mil novecentos e oitenta e sete
euros e noventa e oito céntimos) deve a Tesouraria verificar se existe declaragdo comprovativa
da situagdo contributiva perante a Seguranca Social, nos termos do disposto no n.2 1 do artigo
11.2 do Decreto-Lei n.2 411/91, de 17 de outubro.
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8 — Nos documentos de suporte da despesa deve a Tesouraria, no momento do
pagamento, apor de forma legivel o carimbo de “Pago”, com a respetiva data, a fim de evitar
gue 0s mesmos possam ser apresentados novamente a pagamento.

9 — Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o
somatério das ordens de pagamento apds o que, deverd extrair da aplicacdo informatica a
folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, assind-los no campo destinado para o efeito e
remeté-los para o funcionario designado pelo Chefe da DAG.

10 — O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel deve ser efetuado em
pastas, separados, por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, é da
responsabilidade do Chefe da DAG.

11 — As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas. Caso tenham o cheque associado este devera ser anulado.

Artigo 201.2 Meios de pagamento

1 — Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancarias, via banca eletrénica ou por ordem ao banco.

2 — Poderao ainda os pagamentos ser feitos de numerario, cheque, cartdo de débito ou
cartdo de crédito, em fun¢do do montante a pagar.

3 — Os pagamentos de valor superior a 20% do nivel remuneratério 1 da tabela de
remuneracoes Unica dos trabalhadores que exercem fung¢des publicas sdo feitos, em regra, por
cheque ou transferéncia bancaria.

4 — O pagamento das remuneracbes e abonos dos membros dos drgdos, dos
trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio serd sempre efetuado por
transferéncia bancdria, exceto em situagGes pontuais devidamente fundamentadas e
autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal ou, nos casos aplicdveis, pelo Presidente da
Assembleia Municipal ou por quem o substitua.

5 — Em numerario apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos e na medida do
estritamente necessdrio.

6 — Cabe a Tesouraria zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao
pagamento mediante validade das declara¢des de ndo divida.

7 — Para efeitos do numero anterior, a CPO, sem prejuizo da consulta a efetuar por via
eletrénica, devera introduzir na base de dados da aplicagdo informatica do POCAL as datas de
validade das respetivas declaragdes, sendo esta atualizada consoante a necessidade.

8 — Até ao dia 30 de janeiro, de cada ano, deve ser elaborado pela CPO, com a
colaboragdo da Tesouraria, um tableau de bord para todos os meses, relativos a prazos de
pagamento de despesas certas e ja assumidas, nomeadamente, alugueres, encargos de divida
de empréstimos, locag¢des financeiras, obrigacGes fiscais, operacdes de tesouraria, pagamentos
por débito de conta, prestagdes de servigos, seguranga social, vencimentos, entre outros.

9 — O mapa referido no nimero anterior deve ser afixado nos dois servigos, devendo a
CPO zelar para que as ordens de pagamento sejam remetidas a Tesouraria, o mais tardar, na
manha do dia em que deva ser efetuado o pagamento.

10 — Deverda ser dado conhecimento ao servico emissor de despesa dos pagamentos
efetuados.
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Artigo 202.2 Emissao e guarda de cheques

1 — Os cheques sdao emitidos na Tesouraria, sempre cruzados e nominais, tendo por base
ordens de pagamento e respetivos documentos de suporte, devidamente legalizados.

2 — Apds a emissao, deverdao ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao
beneficiario, e assinados pelo tesoureiro seguindo, depois, para o Presidente da Camara ou seu
substituto legal, também para assinatura, transitando, de seguida, para a CPO, que os enviara
aos destinatarios.

3 — A Tesouraria cuidara de efetuar o registo da entidade bancaria e o nimero do cheque
na respetiva ordem de pagamento.

4 — Os cheques n3o preenchidos e/ou n3o assinados ficam a guarda do Tesoureiro.

5 — Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a
respetiva movimentacgao.

6 — Os cheques anulados sdao devidamente inutilizados e arquivados sequencialmente
pelo Tesoureiro.

7 — Os cheques em transito, por um periodo superior a seis meses, serdo cancelados
junto as entidades bancarias respetivas e regularizados contabilisticamente pela Tesouraria.

8 — O responsavel pela CPO guardarad os cheques devidamente assinados e ainda nao
enviados aos destinatarios.

9 — E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

Artigo 203.2 Transferéncias bancarias

Os pagamentos efetuados através de transferéncia bancaria deverdao orientar-se pelas
regras enunciadas nos n%s. 1, 2 e 3 do artigo anterior, com as devidas adaptacdes.

Artigo 204.2 Cartdes de débito e ou cartoes de crédito

1 — A Camara Municipal pode deliberar, no inicio de cada ano econémico, com base em
proposta fundamentada do Presidente da Camara ou do seu substituto legal, quais dos seus
membros com competéncias atribuidas poderao dispor de cartdo de débito e ou de crédito.

2 — Da respetiva deliberacdao deve constar o eleito que serd detentor do cartdo, o
montante a utilizar, a sua fundamentagdo e qual a conta bancaria do Municipio que fica
obrigatoriamente associada ao cartdo.

3 — As despesas pagas com o cartdo de débito e ou cartdo de crédito devem respeitar
sempre as disposi¢cdes legais e contabilisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a
cabimentacdo do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizacdo dos referidos
cartdes.

4 — A movimentac¢do do cartdo obriga a que, mensalmente, o seu detentor preste a CPO
devendo sempre nos documentos que apresentar, dos quais mandara fazer registo, mencionar
a que se refere a despesa e assinar esses documentos.
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SECCAO IV — Reconciliagdes de contas correntes

Artigo 205.2 Reconciliagbes

1 —Serd designado um ou mais funciondrios da DAG, para efetuar as diversas
reconciliacdes de contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em documento prdprio,
visadas pelo funcionario encarregue da tarefa, e pelo Chefe da DAG.

2 — Semestralmente deve ser efetuada reconciliacdo de contas correntes de clientes e
fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos
efetuados na correspondente conta patrimonial.

3 — Semestralmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de “Outros Devedores e
Credores” e nas contas “Estado e Outros Entes Publicos”.

4 — Deverdo ser efetuadas reconciliacGes nas contas de empréstimos bancarios com
instituicdes de crédito, de acordo com os pontos 3 e 4 do artigo 1582 (“Reconciliaces
bancarias”) da presente Norma.

5 — As diversas reconciliagcOes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem
para a realizagdo das mesmas.

CAPITULO XIV — Processos de execugio fiscal e procedimentos de execugdo de coimas

Artigo 206.2 Regulamento

Os Processos de Execucdo Fiscal e Procedimentos de Execug¢do de Coimas sdo objeto de
regulamento préprio, aprovado pela Camara Municipal em 06/02/2013 e pela assembleia
Municipal em 22/02/2013, observando os seguintes principios:

a ) As Autarquias Locais dispéem de poderes tributdrios, resultando tal competéncia,
desde logo, do n.2 4, do artigo 238.2, da Constituicdo da Republica Portuguesa. A Lei das
Financas Locais, aprovada pela Lei n.2 2/2007, de 15 de janeiro, prevé a possibilidade da
cobranca coerciva das dividas as autarquias locais, provenientes do ndo pagamento de taxas,
encargos de mais-valias e outras receitas de natureza tributdria que as autarquias devam
cobrar. O Regime das Taxas das Autarquias Locais, aprovado pela Lei 53-E/2006, de 29 de
dezembro, reconhece também as autarquias locais, a faculdade de cobrar coercivamente
através da instauracdao de processos de execugdo fiscal, as dividas que ndo forem pagas
voluntariamente. Segundo consta na Lei Geral Tributdria, as autarquias locais integram a
administracdo tributdria, e as normas do Cdédigo de Procedimento e de Processo Tributario,
sdo aplicdveis com as devidas adaptac¢des, a tramitagdo dos processos de execucdo fiscal que
sejam instaurados pelas autarquias locais;

b )As autarquias locais, enquanto autoridades administrativas que sdo, detém
competéncias em matéria contraordenacional, nomeadamente quanto ao processamento das
contraordenacbes e a aplicacdo das coimas e das sang¢Oes acessorias, tal como decorre do
Regime Geral das Contraordenaces, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 433/82 de 27 de outubro,
com a redacdo da Lei n.2 109/2001 de 24 de dezembro;

c) A CMI assumiu o compromisso formal de, no ambito da candidatura e do contrato do
Programa de Apoio a Economia Local, aprovar e fazer entrar em vigor durante o primeiro
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trimestre de 2013, o Regulamento dos Processos de Execucdo Fiscal e Procedimentos de
Execucdo de Coimas;

d)A elaboracdo do referido regulamento pretendeu adaptar os procedimentos
administrativos das execucgdes fiscais, previstos no Cddigo do Procedimento e Processo
Tributdrio, a organica dos servicos desta Camara Municipal. Pretendeu também definir os
procedimentos elencados no Regime Geral das Contraordenacdes, com vista a cobranca
coerciva das coimas aplicadas no ambito dos processos de contraordenacao.

CAPITULO XV — Regime de Contratagdo Publica

Legislacdo aplicavel

1 — No processo de contratacdo publica, relativa a locacdo ou aquisicio de bens e
servicos e a empreitadas de obras publicas, deverdo ser seguidos os principios, regras e
procedimentos constantes da legislacdo em vigor, nomeadamente:

a ) Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, aprova o CCP e estabelece a disciplina
aplicavel a contratacdo publica, na sua redacdo atual;

b ) Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na parte que regula a Celebracdo de contratos de
prestagdo de servigos;

2 — Deverao também ser observadas as regras de execucdo relativas as varias fases da
realizacdo da despesa, definidas no artigo 132 e 133.9, respetivamente, da presente Norma.

Artigo 207.2 Principios gerais

1 — No processo de contratagdo publica, o Municipio assegura nomeadamente o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos com
vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos
na legislacdo vigente.

2 — As aquisicdes necessdrias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da
preparacdo do Orgcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das necessidades, e
transmitidas as entidades competentes em matéria de aprovisionamento.

3 — Os eleitos e dirigentes autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo
com os limites fixados na lei ou nas delegacdes e subdelegacGes de competéncia.

Artigo 208.2 Principio da concorréncia

Na formagdo dos contratos o Municipio deverd garantir o mais amplo acesso aos
procedimentos dos interessados em contratar, quer através da devida publicidade dos
procedimentos, quer através do convite ao maior nimero de entidades possivel.

Artigo 209.2 Garantias de concorréncia

1 — Deverdo ser criadas bases de dados de fornecedores por categoria de bens ou
servigos, atualizadas anualmente, tendo em vista a sua consulta na ado¢ao de procedimentos
pré-contratuais com convite ou pedidos de orgamento no dambito de regime simplificado.
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2 — Nos procedimentos por ajuste direto, os servigos convidam no minimo trés entidades
para apresentagdo de propostas.
3 — Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situacoes:

a ) Contratacdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b ) Realizagdo de empreitadas de obras publicas de valor inferior a 10.000 euros;

c ) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;

d ) Ajustes diretos simplificados;

e ) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

f) Outros casos a autorizar pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncia na area financeira.

Artigo 210.2 Principio de transparéncia

1 — O critério de adjudicacdo e as condicBes essenciais do contrato que se pretende
celebrar, devem estar definidos previamente a abertura do procedimento de contratacao e ser
dados a conhecer a todos os interessados a partir da data daquela abertura.

2 — Devem ser igualmente definidos os elementos obrigatérios para a caracterizacdo do
contrato: programa, estudo prévio, projeto base e projeto de execu¢ao, bem como o caderno
de encargos.

3 — A elaboracdo dos cadernos de encargos deve ser rigorosa e deverao ser utilizados
critérios de adjudicacdo objetivos.

4 — O Municipio devera garantir uma adequada publicidade da sua inten¢do de contratar
e fundamentar devidamente a escolha das propostas.

Artigo 211.2 Principio da publicidade

1 — E obrigatdria a publicitagdo, no portal da Internet dedicado aos contratos publicos,
(www.base.gov.pt) dos elementos referentes a formacdo e a execucdo dos contratos publicos,
desde o inicio do procedimento até ao termo da execugdo.

2 —A celebragdo de quaisquer contratos na sequéncia de ajuste direto,
independentemente da reducdo do contrato a escrito, deve ser publicitada, pelo Municipio, no
portal da Internet dedicado aos contratos publicos.

3 — A publicitacdo referida no ndmero anterior é condiciao de validade do respetivo
contrato, nomeadamente para efeitos de quaisquer pagamentos.

Artigo 212.2 Principio de igualdade

Na formacgdo dos contratos publicos, devem proporcionar-se iguais condi¢gdes de acesso e
de participagdo dos interessados, concedendo-lhes as mesmas oportunidades e ndo fazendo
quaisquer discriminagdes entre eles.

Artigo 213.2 Principio da imparcialidade

O Municipio deve tratar de forma justa e imparcial todos os interessados em contratar,
bem como as respetivas propostas, e ponderar todos os interesses publicos e privados
relevantes, uns com os outros e entre si.
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Artigo 214.2 Principio da estabilidade

1 — Os programas de concurso, caderno de encargos e outros documentos que servem
de base aos procedimentos ndo podem sofrer modificacGes subsequentes a sua abertura.

2 — Poderao contudo ser efetuadas, pelo Municipio, as retificacdes de erros ou omissdes
das pecas do procedimento, nos termos previstos no CCP, que deverdao ser devidamente
disponibilizados na plataforma eletrdnica.

Artigo 215.2 Principio da proporcionalidade

Na escolha do procedimento mais adequado ao interesse publico, devem ser ponderados
os custos e os beneficios decorrentes da sua utilizacdo, devendo, ainda, na tramitacao
procedimental, ser efetuadas as diligéncias e praticados os atos que se revelem indispensaveis
a prossecucao dos fins que se visam alcancar.

Artigo 216.2 Principio da unidade, universalidade e integralidade da despesa

1 — A despesa a considerar ndo admite fracionamentos, é sempre a do custo total, sendo
determinada a partir da ideia de beneficio econdmico do adjudicatario.

2 — E proibido o fracionamento da despesa com intencdo de a subtrair ao regime previsto
no CCP.

Artigo 217.2 Pecas dos procedimentos

1 — Os cadernos de encargos referentes aos procedimentos instruidos no municipio,
além das mencdes legalmente obrigatdrias, devem conter:

a ) Uma cldusula que preveja pagamento em 60 dias, salvo em situacBes excecionais,
devidamente fundamentadas;

b ) Quando nao seja exigivel a presta¢do de caucdo nos termos do n.2 2 do artigo 88.2 do
CCP, uma cldusula que preveja a retengdo, a titulo de garantia, de 10% do pagamento dos
valores a efetuar, nos termos referidos no referido naquele artigo, salvo no caso dos contratos
com valor inferior a 10.000 euros e em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas.

2 — Nos procedimentos de locagdo ou aquisicdo de bens modveis ou de servigos cujo
preco contratual seja superior a € 10.000 os respetivos cadernos de encargos devem, por
regra, estabelecer um prazo de fornecimento do bem ou de prestagdo do servigo inferior a 20
dias, salvo quando tal seja materialmente impossivel.

3 — Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do preco mais baixo, o caderno de
encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade das condi¢Ges técnicas dos bens e
servicos a fornecer, devendo, também, ser indicado o critério de desempate;

4 — A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes no ambito de um
procedimento concursal deve constar de um Unico artigo do programa de concurso,
permitindo um conhecimento facil relativamente ao suporte documental.
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Artigo 218.2 Obrigatoriedade de utilizagao das plataformas eletrénicas

1 — Os procedimentos com natureza concorrencial (especificamente, concurso publico,
concurso limitado por prévia qualificacdo, procedimento por negociacdo, didlogo
concorrencial, acordo-quadro, concurso de conce¢do e sistema de aquisicdo dinamico)
lancados ao abrigo CCP sdao obrigatoriamente realizados através de plataformas eletrénicas.

2 — Todas as notificagdes e comunicagdes entre a CMI ou o juri do procedimento e os
interessados, os concorrentes ou o adjudicatario, relativas a fase de formacao do contrato e
gue, nos termos do CCP, devam ser praticadas num determinado prazo sao feitas através das
plataformas eletrénicas por via de envio automdtico de mensagens eletrénicas com solicitacdo
de recibo de rececdao, devendo as mesmas conter a data e hora precisas e ficar disponiveis
para consulta.

3 — Todos os documentos carregados nas plataformas eletrénicas deverdo ser assinados
eletronicamente mediante a utilizagdo de certificados de assinatura eletrénica qualificada.

Artigo 219.2 Obrigatoriedade de utilizagao de meios eletrénicos

1 — E obrigatério o recurso a meios eletrénicos, no que respeita a transmissdo de dados
no ambito dos procedimentos de adjudica¢do por ajuste direto.

2 —Todas as comunicacdes estabelecidas entre a CMI, convidados/concorrentes e
adjudicatarios sao obrigatoriamente veiculadas com recurso a meios eletrdnicos, seja através
de plataformas eletrdnicas, seja através de ferramentas de correio eletrénico.

Artigo 220.2 Visto do tribunal de contas

1 — Os contratos escritos de empreitada, locagdao e aquisicao de bens modveis e servigos e
outras aquisicdes patrimoniais celebrados pelo Municipio serdo elaborados pelo GAJNEF e
estdo sujeitos a visto do Tribunal de Contas, de acordo com as regras estabelecidas na lei.

2 — No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, os
servigos respetivos sdo responsaveis por remeter para o servigo com competéncia em matéria
de articulacdo com o Tribunal de Contas a documentacdo de suporte a remeter aquela
entidade.

3 — Com a comunicagdo do visto, o servico com competéncia em matéria de articulagdo
com o Tribunal de Contas atualiza a informacdo do processo e comunica a decisdo ao servico
promotor da realiza¢gdo da despesa.

Artigo 221.2 Relatdrio de contratagdo

A CAP deve, no prazo de 10 dias a contar da data da celebracdo de um contrato de
empreitada ou de concessdo de obras publicas, enviar o respetivo relatério de contratacdo ao
Instituto da Construgdo e do Imobiliario, I. P.

Artigo 222.2 Obrigacoes estatisticas

1 — Para efeitos do cumprimento das obrigacGes previstas no artigo 472.2 do CCP, a CAP,
no inicio de cada ano econdémico, retira do sistema informatico uma listagem dos contratos
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celebrados no ano anterior, a qual é enviada para os diferentes servicos municipais para
validacao.

2 — Os servigos municipais devem validar a listagem mencionada no nimero anterior
num prazo de 10 dias Uteis.

3 — Compete a CAP e a CPO elaborar os relatéorios mencionados no artigo 472.2 do CCP e
envia-los as entidades competentes.

Artigo 223.2 Competéncia para inicio de procedimento

A competéncia para dar inicio ao procedimento, encontra-se regulada no Cap. X —
Orgamento e Grandes Opg¢des do Plano, artigo 137.2 (“Liquidacdo”)

Artigo 224.2 Responsabilidade pelo desenvolvimento dos processos de aquisi¢ao

1 — Todas as aquisicOes de bens e servicos devem ser promovidas pelo Chefe da DAG,
através da CAP, com base em requisicdo externa emitida em modelo oficial, em conformidade
com o estabelecido no POCAL.

2 — Excetuam-se ao numero anterior as aquisicdes por ajuste direto com convite a
apenas uma entidade cujo preco contratual ndo seja superior a € 1.000, cujos processos
podem ser promovidos pelas unidades organicas com competéncias delegadas/subdelegadas.

3 — Em casos excecionais e com limite de € 2.500, o desenvolvimento de processos de
aquisicdo que, por motivos de urgéncia, acontecimentos imprevisiveis ou contingéncias
inerentes ao processo, ndo permitam o integral cumprimento dos preceitos legais que
sujeitam a realizacdo da despesa ou a verificacdo dos requisitos exigidos na presente Norma,
deverd ser objeto de fundamentacdo sobre as razbes dessa impossibilidade e sujeitos a
sancionamento do Presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada em matéria
financeira.

Artigo 225.2 Pedido de aquisi¢cdo de bens ou servigos

1 —Todos os pedidos de aquisicido de bens e servicos (requisicbes internas ou
informacGes especificas), a desenvolver pela CAP, depois de devidamente autorizados pelo
responsavel da Unidade Organica, devem conter os elementos a seguir indicados, seguindo
preferencialmente a ficha de “pedido de aquisicdo de bens ou servigos” a disponibilizar pela
CAP:

a ) Descricdo tdo completa quanto possivel dos bens/servicos (evitando a referéncia a
marcas concretas a ndo ser como indicacdo das caracteristicas pretendidas);

b ) Local de entrega/execucio;

c ) Prazo de entrega/execucdo ou datas concretas se for o caso;

d ) Periodo do contrato e possibilidade da sua renovacao;

e ) Prazo de garantia de equipamentos a exigir;

f) Requisitos e documentos a exigir aos concorrentes;

g ) Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificacdes de qualidade, ou
outros considerados relevantes);

h ) Critério de adjudicagdo claramente explicito;
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i) Eventuais entidades que convém consultar e seu endereco eletrénico;

j) Estimativa do valor do contrato (sem IVA) e a sua eventual distribuicdo por exercicio —
no caso de despesas plurianuais apenas deve ser cabimentado o valor do ano econémico em
curso;

k) A indicacdo dos elementos que poderdo integrar o juri, no minimo de trés, para
despesas de valor superior a 5.000€;

I) Outros considerados importantes, nomeadamente, aplicacdo de multas contratuais,
exigéncia de caugdo e prazo de garantia;

m ) Centro de custo.

2 — Sob proposta devidamente fundamentada da CAP, as entidades que ndo respondam
a consulta que lhes tenha sido formulada, poderdo ndo ser consultadas pelo periodo de um
ano. A proposta deve obter despacho favoravel do chefe da DAG e dela ser dado
conhecimento ao Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia delegada na area
financeira.

Artigo 226.2 Contratos

1 — O contrato deve ser reduzido a escrito através da elaboracdo de um clausulado em
suporte papel ou em suporte informatico com a aposicdo de assinaturas eletrdnicas, com
excecdo do disposto nos niumeros seguintes.

2 — Salvo previsdo expressa no programa do procedimento, a reducdo a escrito do
contrato ndo é exigivel, nos termos do artigo 95.2 do CCP.

3 — A reducdo do contrato a escrito pode ainda ser dispensada, pelo Presidente da
Camara, mediante decisdao fundamentada quando seja adotado um concurso publico urgente
ou quando, por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis
pelo Municipio, seja necessdrio dar imediata execugdo ao contrato.

4 — Quando a redugao do contrato a escrito nao seja exigida ou tenha sido dispensada
nos termos do disposto dos numeros anteriores, os servicos promotores do procedimento
devem assegurar que:

a ) A conjugacdo do caderno de encargos com o conteudo da proposta adjudicada contém
as condi¢des essenciais ao fornecimento dos bens ou a prestagio dos servigos,
designadamente do seu objeto, preco, condi¢des de pagamento, prazo de entrega ou de
execugao de garantias;

b ) Os cadernos de encargos devem conter obrigatoriamente uma clausula de pagamento
a 60 dias, salvo em situagdes excecionais, inferiores a 1.000€ a autorizar pontualmente pelo
Diretor do Departamento Financeiro.

5 — Cada servigo deverd enviar a CAP e a CPO cdépia de todos os contratos, protocolos,
adjudicacdes, aquisicGes ou locacbes, a fim de ser efetuado o respetivo "compromisso" para o
ano em curso e, se aplicavel, efetuar também o registo de compromisso para anos seguintes,
com indicag¢do:
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a ) Niumero de cabimento;

b ) Nome, morada e NIF da entidade;

¢ ) Valor da adjudicacdo;

d ) Reparticdo dos encargos pelos varios anos se for o caso.

6 — A comunicacdo a que se refere este nimero devera ser feita impreterivelmente nos 5
dias Uteis seguintes a respetiva assinatura.

7 — Os programas de procedimentos relativos a todo o tipo de contratacGes, que
impliquem contrato escrito, devem referir que as despesas e os encargos inerentes a reducao
do contrato a escrito serdo da responsabilidade do adjudicatario.

Artigo 227.2 Caugao

1 — No caso de contratos que impliquem o pagamento de um preco pela CMI, deve ser
exigida ao adjudicatario a prestacdo de uma caucdo destinada a garantir a sua celebracdo, bem
como o exato e pontual cumprimento de todas as obrigacdes legais e contratuais que assume
com essa celebracao.

2 — Nado é exigivel a prestacdo de caucdo quando o preco contratual for inferior a
200.000,00 euros.

3 — Quando ndo seja exigivel a prestacdo de caugdo nos termos do n.2 2 do artigo 88.2 do
CCP, o caderno de encargos deverd conter uma cldusula que preveja a retencdo, a titulo de
garantia, de 10% do pagamento dos valores a efetuar, salvo no caso dos contratos com valor
inferior a 10.000 euros e em situagGes excecionais, devidamente fundamentadas.

4 — O valor da caucdo é de 5 % do preco contratual.

5 — Os originais das caugdes prestadas encontram-se junto dos respetivos processos.

6 — Todas as alteragbes do valor dos documentos referidos no nimero anterior devem
ser previamente comunicadas a CPO, a qual deve manter permanentemente atualizado um
registo dos mesmos.

7 — Todos os cancelamentos de documentos referidos no nimero 1 devem ser
comunicados a CPA. A comunicagdo deve ser acompanhada de documento emitido pela
respetiva instituicdao de crédito, estabelecimento bancario ou entidade seguradora.

CAPITULO XVI — Seguranga e controlo de dados

Artigo 228.2 Regulamento

As questOes relacionadas com a seguranca e controlo de dados e a responsabilidade dos
utilizadores na sua utilizagdo, encontram-se reguladas no Regulamento de Informatica e
Modernizacdo, aprovado pela Cimara Municipal em 01/04/2015 e pela Assembleia Municipal
em 07/04/2015, que se encontra em anexo e faz parte integrante da presente Norma.
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CAPITULO XVII — DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 229.2 Responsabilidade funcional

1 — Os dirigentes e demais funcionarios sdo responsaveis pela assung¢ao de encargos com
infracdo das normas legais aplicaveis a realizacdo das despesas, nos termos da legislacdao e da
presente Norma.

2 — Os dirigentes e funcionarios que determinem a execuc¢do de servicos em infragdo as
normas ou realizarem despesas para as quais nao exista dotacdo orcamental ou, havendo-a,
nela ndo tenha cabimento, sdo responsdveis pelo pagamento das despesas efetuadas,
independentemente do procedimento disciplinar a que ficam sujeitos e da eventual
responsabilidade criminal.

3 — A violacdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracdo
disciplinar, dard lugar a instauracdo do competente procedimento.

Artigo 230.2 Normas supletivas

Em tudo o omisso no presente Regulamento aplicar-se-do as disposicOes legais previstas
no POCAL e na restante legislacdo em vigor, aplicavel as autarquias locais.

Artigo 231.2 Fiscalizagao

A presente Norma, bem como todas as alteracdes que |lhe venham a ser introduzidas,
deve ser remetida a Inspecdo-Geral de Financas, a Inspecdo-Geral das Autarquias Locais e ao
Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias, apds a sua aprovacgao.

Artigo 232.2 Duvidas e omissoes

As duvidas de interpretacdo das normas da presente Norma e 0s casos Oomissos sdo
resolvidos por deliberagdao da Camara Municipal.

Artigo 233.2 Articulagao com restantes normas

A presente Norma ndo prejudica, e devera ser articulada, com as outras normas e
regulamentos de controlo da atividade administrativa, legalmente aprovados.

Artigo 234.2 Alteragdo as normas de controlo interno

O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-a, sempre que
necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas
em Diario da Republica para aplicagdo as autarquias locais, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, aprovadas pela Camara Municipal
e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribuices legais.

Artigo 235.2 Publicidade

A presente Norma devera ser devidamente publicitada a nivel interno de forma a tornar
exequivel a sua aplica¢do generalizada.
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Artigo 236.2 Norma revogatdria

Com a entrada em vigor da presente Norma, sdo revogadas todas as deliberagdes,
despachos, ordens de servico ou circulares, que disponham em sentido contrario.

Artigo 237.2 Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor, passados cinco dias Uteis, apds a deliberacdo da
Camara Municipal, feita nos termos da lei em vigor.
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ANEXO | — Regulamento Estrutura Nuclear da Organizacdo dos Servicos Municipais

Original
Proposta Aprovagao
Unidade Organica/ Sub-Unidade RCMI de: 05/12/2012
Data Deliberagdo: Unanimidade
AMI de: 12/12/2012
Revisdes
Revisdo 1
Proposta Aprovagao
Unidade Organica/ Sub-Unidade RCMI de:
Data Deliberagdo:
AMI de:
Revisdo 2
Proposta Aprovagdo
Unidade Organica/ Sub-Unidade RCMI de:
Data Deliberacdo:
AMI de:
Revisdo 3
Proposta Aprovagao
Unidade Organica/ Sub-Unidade RCMI de:
Data Deliberagao:
AMI de:
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Regulamento da Estrutura Nuclear da Organizacao dos Servigos Municipais
Preambulo

A modernizacdo da Administragdo Publica é um pilar fundamental do desenvolvimento do
Pais, destacando-se a Administracdo Autdrquica por mais préxima dos cidadaos.

Procurando contribuir para esse desiderato surgiu o Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro, que veio estabelecer um novo enquadramento juridico da organiza¢do dos servicos
das Autarquias Locais.

Contudo, este normativo legal nao cuidou entre outros aspetos da limitagdo dos dirigentes
municipais, levando a que Municipios pudessem aumentar ou a ndo reduzir na medida das
suas capacidades o numero de dirigentes municipais.

Por forca do artigo 19.2 do diploma acima mencionado, os Municipios tiveram de
reorganizar os seus servicos até 31 de dezembro de 2010, tendo o Municipio de ilhavo
cumprido, conforme deliberacdes de Camara Municipal de 19 de maio e Assembleia Municipal
de 02 de junho de 2010 e publicacdo da sua Estrutura Organica na Il Série do Diario da
Republica n.2 121 de 24 de junho.

Dois anos mais tarde veio a ser publicada a Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, que visa no
essencial proceder a uma limitacdo do numero de lugares dirigentes, cuja preocupacado nao
tinha sido assumida em normativos anteriores.

Nos termos deste ultimo normativo devem os Municipios adaptar a sua Estrutura
Organica a nova realidade juridica.

O Municipio de ilhavo aprovou a sua Estrutura Organica em fung¢do de principios de uma
gestdo mais qualificada, mais célere e mais préxima dos cidadaos, garante de maior eficiéncia
e satisfacdo dos seus municipes, nunca esquecendo a boa gestdo dos dinheiros publicos, que
neste aspeto, condicionava qualquer decisdo de alargar o seu nimero de dirigentes.

Nesse sentido definiu o limite maximo de 10 unidades organicas flexiveis (divisdes) e no
seu organigrama apenas contemplou 8 divisdes municipais e ainda proveu apenas 7 dirigentes
municipais, sendo que um deles assumiu a responsabilidade pelo funcionamento da Divisdo de
Educagdo e Desporto (DED).

Ora, fruto desta politica proativa de condicionar, por principio, o nimero de lugares
dirigentes, pode hoje o Municipio de ilhavo, atentas as novas regras, manter uma estrutura
com o mesmo numero de lugares de dirigentes providos e até alarga-la.

E ndo se pode deixar de aproveitar este momento para procurar que a area do Desporto e
Educacdo até agora integrada numa divisdo ou com responsabilidades assumidas por um
dirigente de outra unidade organica, possa comegar a trilhar o seu caminho de forma
auténoma tal qual as outras divisdes se foram consolidando ao longo dos anos.

Por isso se entende que a DED pode aproveitar o regime legal previsto no Decreto-Lei n.2
305/2009, de 23 de outubro que permite a existéncia na Estrutura Organica de dirigentes de
3.2 grau ou inferior definindo-se desde ja e conforme impde o n.2 3 do art. 4.2 da Lei n.2
49/2012, que esta serd dirigida por um lugar de direcdo intermédia de 3.2 grau, exigindo-se
para o seu provimento uma licenciatura em educagdo e/ou desporto, com pelo menos 3 anos
de experiéncia em fun¢des de coordenacao e responsabilidade na gestdao destas areas, e que a
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remuneracao a fixar, (entre a 32 e a 62 posicao, inclusive da carreira geral de técnico superior,
isto é, entre 1.407,45€ e 0 2.025,35€), seja a maxima permitida por lei, isto &, 2.025,35€.

Atendendo que compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, a
aprovacdo do modelo de estrutura organica e da estrutura nuclear, definindo as
correspondentes unidades organicas nucleares, bem como o nimero maximo de unidades
organicas flexiveis, subunidades organicas, equipas multidisciplinares e equipas de projeto.

Tendo o Municipio previsto mas nao provido equipas multidisciplinares e equipas de
projeto aproveita-se para reduzir acentuadamente o seu numero adequando-os a nova
realidade.

Tendo o Municipio de ilhavo como uma das prioridades estratégicas, a modernizacdo da
administragcdao municipal, visando dessa forma uma melhor prestacdo de servigcos aos cidadaos,
consubstanciada no principio da qualidade, eficiéncia e eficacia, contribuindo dessa forma para
a melhoria das condicbes de exercicio da sua missdo e por forca da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, surge o presente Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais que visa
responder a esse desiderato.

O presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 2412 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, da alinea n) do n2 2 do artigo 532 e da alinea a) don26
do artigo 64.2 da Lei n.2 169/99 de 18 de setembro, com a redacdo que |he foi dada pela Lei n2
5-A/2002, de 11 de janeiro, do artigo 62 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro e do
n.2 1 do artigo 25 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto.
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CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2 Missao

O Municipio de ilhavo tem como missdo implementar estratégias de desenvolvimento
integral visando concretizar indices de qualidade de vida crescentes, correspondendo as
aspiracdes dos Cidaddos do Municipio de ilhavo, mediante a implementacdo de politicas
publicas inovadoras, apostando na aplicacdo sustentavel dos recursos disponiveis e na
qgualidade da prestacdao dos servicos, orientando a sua acdo no sentido de propiciar ao
Concelho uma atividade dinamica, competitiva e soliddria no contexto da Regido de Aveiro, do
Pais, da Europa e do Mundo, no ambito da sociedade da globalizacdo e do conhecimento em
que vivemos.

Artigo 2.2 Objetivos

No desempenho das suas atribuicdes, os Servicos Municipais prosseguem os seguintes
objetivos:

a ) Realizacdo plena, oportuna e eficiente das acdes e tarefas definidas pelos érgaos
municipais, no sentido do desenvolvimento do Municipio, designadamente as constantes dos
planos e programas de atividades;

b ) Obtencdo de elevados padrdes de qualidade dos servigos prestados as Populacgdes;

¢ ) Maximo aproveitamento possivel dos recursos disponiveis, no quadro de uma gestdo
racionalizada e moderna;

d ) Promogdo da participagdo organizada, sistematica e responsavel dos agentes sociais e
econdmicos e dos Cidaddos, nas decisGes e atividade municipal, na prossecucdo do interesse
publico, no respeito pelos cidadaos e pelo principio da eficiéncia, desburocratizacao e da
administracdo aberta;

e ) Dignificacdo e valorizagdo civica social e profissional dos trabalhadores municipais.

Artigo 3.2 Principios gerais

1 — A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos Servigos Municipais orientar-se-do
pelos principios da integracao funcional, da unidade e eficicia da agao, da proximidade dos
servicos aos Cidaddos, da desburocratizacdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na
gestdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da
garantia de participagdo dos Cidadados, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo,
nomeadamente os do rigor e seriedade da gestdo, e o da transparéncia.

2 — No exercicio da sua atividade, os Servicos Municipais regulam-se pelos seguintes
principios gerais:
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a ) Sentido de servico a populacdo e aos cidaddos, consubstanciado no absoluto respeito
pelas decisdes dos orgdos autarquicos democraticamente eleitos e na consideragdo dos
interesses legitimos dos municipes, como referéncia fundamental,;

b ) Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de todos os cidaddos
e pelos direitos e interesses legalmente protegidos destes;

¢ ) Transparéncia, didlogo e participagdo, consubstanciados ao nivel da gestdo e dos
procedimentos, em relacdao aos municipes e trabalhadores municipais, por permanente atitude
de aproximacdo e interacdo com a populacio e por uma comunicagdo permanente,
informativa e pedagdgica entre o municipe e a comunidade;

d ) Racionalidade de gestdo e sensibilidade social, pela associacdo permanente e
equilibrada dos critérios técnicos, econémicos e financeiros exigentes e modernos, com
critérios sociais inultrapassaveis, como a justica, a equidade e solidariedade;

e ) Qualidade e inovacgdo, correspondendo a necessidade da continua introdugido de
solucBes inovadoras sob o ponto de vista técnico, organizacional e metodoldgico, que
permitam a racionalizacdo, a desburocratizacdo e o aumento da produtividade, que conduzam
a sucessiva elevacao da qualidade dos servicos prestados a populacdo e aos cidadaos.

Artigo 4.2 Principios deontolégicos

Os Trabalhadores Municipais, independentemente do seu vinculo, reger-se-do, na sua
atividade profissional, pelos principios deontoldgicos enunciados na Carta Etica da
Administracdo Publica, aprovada por resolucio do Conselho de Ministros n2 47/97, de 23 de
margo.

Artigo 5.2 Modelo da estrutura organica

1 — A organizagdo dos servigos municipais obedece ao sistema estrutural misto.

2 — 0 modelo de estrutura matricial é aplicado no desenvolvimento de projetos
transversais, por meio de equipas multidisciplinares.

3 — 30 modelo de estrutura hierarquizada é aplicado as restantes areas de atividade.

Artigo 6.2 Estrutura nuclear

1 — A estrutura nuclear dos servigos do Municipio de ilhavo é constituida pelas seguintes
unidades organicas nucleares:

a ) Departamento de Administracdo Geral e Social;
b ) Departamento de Obras, Urbanismo e Ambiente.

2 — O Municipio de ilhavo estrutura-se em torno das seguintes unidades organicas
flexiveis, no ambito das unidades organicas nucleares referidas no ponto anterior:

a ) No ambito do Departamento de Administragdo Geral e Social (DAGS):
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i. Divisdo de Administracdo Geral (DAG)

ii. Divisdo de Cultura, Turismo e Juventude (DCTJ)
iii. Divisdo de Educacdo e Desporto (DED)

iv. Divisdo de Ac¢do Social e Saude (DASS)

b ) No ambito do Departamento de Obras, Urbanismo e Ambiente (DOUA):

i. Divisdo de Obras, Investimentos e Ambiente (DOIA)

ii. Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbana (DOPGU)

iii. Divisdo de Planeamento Urbanistico e Projetos (DPUP)

iv. Divisdo de Gestdo de Equipamentos e Servicos Urbanos (DGESU)

CAPITULO Il — Das Unidades Organicas Nucleares ou Departamentos
Artigo 7.2 Departamento de Administragao Geral e Social

1 — A unidade organica nuclear Departamento de Administracdao Geral e Social tem por
atribuicdo o apoio técnico-administrativo as atividades desenvolvidas pelos restantes érgaos e
servicos do Municipio, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da
administracdo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposices
legais aplicdveis e critérios de boa gestao;

b ) Apoiar juridicamente o aparelho municipal, emitindo pareceres, promovendo a
organizacdo dos processos de contraordenacdo, colaborando na organizacdo de documentos,
tais como estatutos, regulamentos, contratos, declara¢Ges de utilidade publica, etc.;

c) Velar pelo cumprimento da legislagdo e normas municipais, bem como organizar
processos de contencioso fiscal e geral;

d ) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos municipes
quando ndo existam subunidades organicas com essa finalidade;

e ) Executar tarefas inerentes a rececdo, expedicdo, classificacdo e arquivo de todo o
expediente;

f) Promover e zelar pela arrecadagdo de todas as receitas do Municipio;

g ) Assegurar a gestdo e manutencdo de todas as instalacdes e superintender no pessoal
auxiliar;

h ) Organizar a prestacdo de contas de cada ano econémico;

i) Exercer as fun¢des de delegado da Inspecdo Geral das Atividades Culturais
(Espetdculos), se para tal for designado;

j) Exercer, subsidiariamente, e se para tal for designado, as fun¢Ges de Notariado
Privativo e responsavel pelas execucoes fiscais;

k ) Secretariar as reunides da Camara Municipal, subscrever e assinar as respetivas atas;
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| ) Desenvolver acbes de apoio social aos cidaddos mais carenciados, de dinamizagdo
cultural e desportiva e nas areas da educacdo, da juventude e do turismo;

m ) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

2 — As competéncias genéricas do diretor da unidade organica nuclear Departamento de
Administracao Geral e Social sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no
artigo 9.9.

3 — O Diretor do Departamento de Administracdo Geral é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, ou ndo provimento do cargo, pelo Chefe da Divisdo de Administracdo Geral e,
na auséncia deste, pelo chefe de Divisdo de Educagdo e Desporto, e na auséncia deste, pelo
Chefe de Divisao de Cultura, Turismo e Juventude, e na auséncia deste, pelo Chefe de Divisao
de Acdo Social e Saude. Nas faltas e impedimentos destes, o Diretor do Departamento de
Administracdo Geral e Social serd substituido pelo funcionario mais categorizado do
Departamento ou pelo que seja designado, para o efeito, pelo Presidente da Camara.

Artigo 82 Departamento de Obras, Urbanismo e Ambiente

1 — A unidade organica nuclear Departamento de Obras, Urbanismo e Ambiente, dirigido
por um Diretor de Departamento, diretamente dependente do Presidente da Camara,
compete para além das atribuicdes genéricas relativas ao planeamento e controlo da gestdao
das suas atividades, a gestdo dos recursos e ao enquadramento das respetivas unidades
organicas dependentes, a elaboracdo de estudos, planos e projetos necessarios ao
desenvolvimento normal da sua atividade, o seguinte:

a ) Assegurar todas as operacdes de natureza técnica e administrativa, relativas ao
processo de transformagdo e uso do solo municipal, no quadro da estratégia global de
desenvolvimento municipal, no respeito pelas normas legais e regulamentares em vigor e
pelos legitimos direitos dos cidaddos, promotores e utilizadores do ambiente urbano;

b ) Promover a gestdo do Plano Diretor Municipal, nomeadamente dos seus processos de
alteracdo e de revisao;

c) Coordenar a elaboracdo e proceder a execucdo sempre que justificavel dos planos
municipais de ordenamento do territério;

d ) Superintender e coordenar as atividades das DivisGes que compdem o Departamento,
propor a definicdo de linhas programaticas inerentes a sua atividade e definir as prioridades da
sua atuagao;

e ) Gerir a concecdo das infraestruturas urbanisticas em articulagdo com as outras
entidades que as tutelam, com vista ao seu correto dimensionamento;

f) Colaborar na concegéo ou alteragdo da regulamentagdo técnica municipal, que possa
conduzir a uma melhor gestdo do territério municipal designadamente os regulamentos
municipais de edificacGes e loteamentos, de infraestruturas urbanisticas, de fiscalizacdo e de
taxas e licencas de modo a conduzir a significativa elevagdo da qualidade dos
empreendimentos urbanos;
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g ) Promover a passagem ou emissdo de certidées que no ambito das funcgdes
desempenhadas forem solicitadas pela iniciativa privada;

h ) Gerir o sistema de informacdo e controlo dos processos urbanisticos, compreendendo
o atendimento e informacdo ao publico, a rececdo, instrugdes preliminares e enderecamento
dos processos para aprecia¢do e parecer, bem como o respetivo arquivo;

i) Controlar e disciplinar as altera¢des de uso do solo e das edificacdes;

j) Superintender nos servicos de fiscalizagdo municipal solicitando-lhes as acdes de
fiscalizacdo e vistoria que entenda necessdrias ao cumprimento das condi¢cGes de
licenciamento;

k) Coordenar a atividade das diversas entidades com fung¢bes de infraestruturas no
Concelho, de forma a racionalizar e integrar as respetivas interven¢gdes em operagées
correntes que contribuam para um desenvolvimento urbano harmonioso, tendente ao bem-
estar da populacao;

I) Colaborar em iniciativas relativas a implementacdo de projetos estruturantes de
desenvolvimento socioeconémico;

m ) Promover a habitacdo social nos varios aspetos que a lei contempla e assegurar a
gestdo do parque habitacional do municipio;

n ) Apreciar projetos de obras de construcdo, conservacdo e remodelacéo;

0 ) Assegurar a execug¢do de obras municipais;

p ) Assegurar a conservagdao e manutengdo das infraestruturas, arranjos exteriores e
equipamentos sociais e do mobilidrio urbano municipal ou sob a sua responsabilidade;

g ) Assegurar a gestdo de todos os equipamentos municipais no que respeita a sua
componente fisica, em estreita ligacdo as Unidades Organicas responsaveis pelas suas
atividades;

r) Assegurar a gestdo e manutencgdo do parque de maquinas e viaturas do municipio bem
como dos armazéns gerais de acordo com critérios de rentabilidade e de prioridade as
atividades operativas e organizar o cadastro e inventario das existéncias, gerindo os stocks
necessarios ao funcionamento dos servigos e oficinas;

s ) Assegurar um adequado enquadramento dos trabalhadores afetos ao Departamento,
em especial os que desenvolvem trabalho no exterior, no sentido da permanente elevagdo da
sua motiva¢do, desempenho, disciplina laboral e capacita¢do e valorizagao profissionais;

t) Assegurar a prestagdo do apoio oficinal aos diversos servigos, e gerir as dotagdes de
materiais e equipamentos para as divisdes que integram o Departamento;

u ) Promover a elaboragdo de estudos e propostas de intervengdo tendentes a melhoria
da eficdacia e eficiéncia econdmica e social dos servigcos prestados pela Camara Municipal e ao
desenvolvimento das suas atribuicdes;

v ) Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, relatorio e orgamento;

w ) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por deliberacdo municipal e que
se enquadrem no ambito do departamento;

x ) Desenvolver acGes de gestdo e acompanhamento da gestdo da qualidade da 4gua, do
planeamento e gestdo das redes de agua e aguas pluviais e residuais, assim como dos residuos
solidos urbanos e industriais;
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y ) Desenvolver acbes relacionadas com o ambiente e qualidade de vida do Municipio,
nomeadamente no ambito da sensibilizacdo da Populagdo para as questées do ambiente
sustentavel.

2 — As competéncias genéricas do diretor da unidade organica nuclear Departamento de
Obras, Urbanismo e Ambiente sdo, para além das indicadas nos dois pontos anteriores, as
referidas no artigo 99.

3 — O Diretor do Departamento de Obras, Urbanismo e Ambiente é substituido, nas suas
faltas e impedimentos, ou ndo provimento do cargo, pelo Chefe da Divisdao de Obras,
Investimentos e Ambiente, na auséncia deste, pelo Chefe da Divisdao de Obras Particulares e
Gestdo Urbana, na auséncia destes, pelo Chefe da Divisdo de Planeamento Urbanistico e
Projetos e na auséncia destes pelo chefe da Divisdo de Gestdo de Equipamentos e Servicos
Urbanos.

4 — Nas faltas e impedimentos destes, o Diretor do Departamento de Obras e Urbanismo
sera substituido pelo trabalhador mais categorizado do Departamento ou pelo que for
designado, para o efeito, pelo Presidente da Camara.

Artigo 9.2 Competéncia dos Diretores de Departamento

Compete ao Diretor de Departamento:

a ) Dirigir os servicos compreendidos no respetivo departamento, definindo objetivos de
atuacdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do
departamento e a regulamentacgao interna;

b ) Assegurar a administracdo do pessoal do departamento, em conformidade com as
deliberacGes da Camara Municipal e ordens do Presidente ou Vereador com responsabilidade
politica na dire¢do do departamento, distribuindo o servigo do modo mais conveniente e
zelando pela assiduidade do pessoal;

¢ ) Organizar e promover o controlo da execucdo das atividades a cargo do departamento;

d ) Coordenar a elaboragdo da proposta das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento no
ambito do departamento;

e ) Promover o controlo da execugdo do plano de atividades e orgamento no ambito do
departamento;

f) Coordenar a elaboragdo dos relatérios de atividades do departamento;

g ) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio das suas atividades;

h) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no
emprego de todos os recursos e a boa produtividade do pessoal em servico no departamento;

i) Zelar pelas instalages a seu cargo e respetivo recheio;

j) Preparar o expediente e as informagOes necessarias para a resolugdo dos 6rgaos
municipais competentes, decisdo do Presidente da Camara ou Vereador com delegacdo de
competéncias;
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k ) Prestar os esclarecimentos e as informacées relativos a atividade do departamento,
qguando solicitados por algum membro da Camara;

I ) Preparar as minutas dos assuntos que carecam de deliberag¢ées da Camara Municipal,
e hajam sido despachados, nesse sentido, pelo Presidente da Camara ou Vereador
responsavel, e remeté-las ao Chefe da DAG;

m ) Assistir, sempre que tal for determinado, as reuniGes dos érgdos autarquicos e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;

n ) Assegurar a execucdo das deliberacGes de Camara Municipal e Assembleia Municipal e
despachos do Presidente ou Vereador responsavel, na drea dos respetivos servicos;

o) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento dos servicos;

p ) Assegurar a informagdo necessaria entre servicos com vista ao funcionamento do
departamento;

g ) Autorizar pedidos ao aprovisionamento, até aos limites que |he sejam conferidos por
despacho do Presidente ou deliberacdo da Camara;

r) Promover a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos relativos as
atribuicbes do departamento;

s ) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, no ambito da
competéncia do departamento e que ndo sejam de carater confidencial ou reservado;

t) Cumprir e fazer cumprir as disposices legais e regulamentares relativas as atribuicGes
do departamento;

u ) Havendo delegacdo para o efeito, assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua
competéncia e dirigida a organismos publicos ou entidades particulares;

v ) Tratar de assuntos a cargo do departamento, com as instituicdes publicas ou privadas
sempre que tal competéncia Ihe seja delegada;

w ) Elaborar pareceres e informacgdes sobre assuntos da competéncia do departamento;

x ) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

CAPITULO Ill — Das Unidades Organicas Flexiveis ou Divisdes
Artigo 10.2 Atribuicdes comuns as diversas divisoes

Constituem atribuicdes comuns as diversas divisdes, enquanto unidades organicas
flexiveis:

a ) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessarios ao correto exercicio das suas atividades e, bem assim,
propor as medidas de politica mais aconselhaveis, no ambito de cada servico;

b ) Colaborar na elaboragdo do plano e relatério de atividades;

c ) Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos respetivos servigos e
assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos legais e superiormente
determinados;
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d ) Assistir, sempre que para o efeito for determinado, as reunides da Assembleia
Municipal, Camara Municipal e Comissdes Municipais (no caso destas ultimas existirem);

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

f) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as respetivas auséncias a subunidade
flexivel de Recursos Humanos

g ) Preparar as minutas dos assuntos que carecem de deliberacdo da Camara Municipal ou
despacho do respetivo Presidente;

h ) Assegurar a execucdo das deliberacGes da Camara Municipal e despachos do seu
Presidente, nas dreas dos respetivos servicos;

i) Assegurar a informacdo necessaria entre os servicos, com vista ao seu bom
funcionamento.

Artigo 11.2 Competéncias dos chefes de divisdo de 2.2 e 3.2 grau

Compete aos chefes das divisGes, de 2.2 e 3.2 grau, em funcdo dos niveis de autonomia,
responsabilidade e dimensdo apropriada:

a ) Assegurar a dire¢cdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberagdes da
Camara Municipal e as ordens do Presidente ou do Vereador com responsabilidade politica na
divisdo e do diretor de departamento, quando seja o caso, distribuindo o servico do modo
mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal,;

b ) Organizar e promover o controlo da execuc¢do das atividades da divisdo, de acordo com
o plano de a¢do definido, e proceder a avaliagao dos resultados obtidos;

c ) Elaborar a proposta das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento, no dmbito da divisdo;

d ) Promover o controlo da execucdo das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento, no
ambito da divisdo;

e ) Elaborar os relatérios da atividade da divisdo;

f) Elaborar propostas de instrugées, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio da atividade da divisdo;

g ) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, maior economia no uso
de todos os recursos e boa produtividade do pessoal em servigo na divisao;

h ) Zelar pelas instalagGes a seu cargo e respetivo recheio e transmitir ao DAGS/DAG/
subunidade flexivel de Compras, Aprovisionamento e Patrimdnio os elementos necessarios ao
registo e cadastro dos bens;

i) Preparar o expediente e as informagGes necessdrias para a resolugdo dos dorgaos
municipais competentes, decisdo do Presidente da Camara ou Vereador responsavel, ou
diretor de departamento, conforme as competéncias estabelecidas;

j) Preparar as minutas dos assuntos que carecam de deliberacdo da Camara Municipal e
tenham sido despachados, nesse sentido, para a divisdo e remeté-las ao DAGS/DAG;

k) Assistir, sempre que tal seja determinado, as reuniGes dos 6rgdos autdrquicos e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;
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| ) Assegurar a execucdo das decisGes da Camara e Assembleia Municipais e despachos do
Presidente ou Vereador competente, ou diretor de departamento, nas areas da divisdo;

m ) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento da divisdao, acompanhados por lista descritiva, da qual serd
entregue copia ao diretor do departamento, Presidente ou Vereador responsavel;

n ) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao bom funcionamento
da divisdo;

o) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos relativos as atribui¢des
da divisdo;

p ) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais e regulamentares sobre as matérias das
respetivas competéncias;

g ) Assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua competéncia, no caso de haver
delegacdo para o efeito;

r) Prestar, com prontiddo, os esclarecimentos e informagdes relativos a assuntos da
divisdo, solicitados pelos superiores hierarquicos;

s ) Autorizar os pedidos ao aprovisionamento, no caso de divisio ndo dependente de
direcdo de departamento, até ao montante fixado pelo Presidente da Camara ou deliberacdo
da Camara Municipal;

t) Elaborar pareceres e informac&es sobre assuntos da competéncia da divisdo;

u ) Coordenar e avaliar a utilizacdo da Intranet e da Internet no ambito da Divisdo em
articulacdo com a subunidade organica GIM;

v ) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

CAPITULO IV — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 12.2 Gestao dos servicos municipais

A Camara Municipal e o seu Presidente gerem permanentemente os servicos municipais,
garantindo, através da implementa¢do das medidas necessarias, a sua correta atua¢do na
prossecucdo dos objetivos e cumprimento dos principios enunciados, promovendo o controlo
e avaliacdo de desempenhos, bem como a adequacdo e aperfeicoamento das estruturas e
métodos de trabalho.

Artigo 13.2 Cargos de diregdo intermédia de 3.2 grau ou inferior

Sao cargos de dire¢do intermédia de 3.2 grau ou inferior os que correspondem a func¢des
de diregdo, gestdo coordenacdo e controlo de unidades organicas flexiveis, com
responsabilidade e autonomia adequadas nas areas de educac¢do e desporto;

Os titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.2 grau sdo recrutados de entre
trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fung¢des de
direcdo, coordenagdo e controlo, e que relunam ainda e cumulativamente os seguintes
requisitos:
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a ) Licenciatura em educacdo e desporto ou equivalentes;

b ) Experiéncia profissional de 3 anos no exercicio de fun¢des de coordenacgao, gestdo ou
controlo nestas areas.

c) A remuneracdo do dirigente de 3.2 grau corresponde ao da 6.2 posi¢do remuneratéria
da carreira geral de técnico superior.

d) A delegacdo de competéncias e demais poderes respeitard o quadro legalmente
definido.

Artigo 142 Delegac¢ao de competéncias

1 — A delegacdo de competéncias sera utilizada como instrumento de desburocratizagdo
e racionalizacdo administrativas, no sentido da maior eficiéncia e celeridade dos
procedimentos.

2 — A delegacdo de competéncias e poderes respeitara o quadro legalmente definido.

Artigo 152 Unidades Organicas Flexiveis
O nlimero méximo de unidades organicas flexiveis do Municipio de ilhavo é fixado em 8.
Artigo 162 Subunidades Organicas
O nimero maximo de subunidades organicas do Municipio de ilhavo é fixado em 60.
Artigo 172 Equipas Multidisciplinares
O nimero maximo de equipas multidisciplinares do Municipio de ilhavo é fixado em 1.
Artigo 182 Equipas de Projeto
O nlimero méximo de equipas de projeto do Municipio de ilhavo é fixado em 1.
Artigo 192 Estatuto remuneratdrio dos Chefes de Equipa Multidisciplinares

Aos Chefes de Equipa Multidisciplinares — quando ndo disponham dele - é atribuido um
estatuto remuneratdrio equiparado a chefe de divisdo de 3.2 grau, nos termos previstos no n.2
3 do artigo 13.9.

Artigo 192 Norma revogatoria

E revogado o Regulamento da Estrutura e Organizacdo dos Servicos Municipais publicado
pelo Aviso n.2 12698/2010 (2.2 série), no Diario da Republica n.2 121, de 24 de junho de 2010.
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Artigo 202 Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicacdo no Diario da
Republica, se publicado apds 01 de janeiro de 2013 ou nesta data se publicado antes.
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Estrutura Organica Flexivel dos Servigos Municipais
Atribuicdes e competéncias das respetivas unidades e subunidades orgéanicas
Preambulo

O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, estabelece um novo regime juridico da
organizagao dos servicos das Autarquias Locais.

A Lei 49/2012, de 29 de agosto, face as novas limitacdes impostas no que se refere a
pessoal dirigente, determina que os Municipios adequem as suas atuais estruturas organicas
as novas regras e critérios, até 31 de dezembro de 2012.

Nos termos do disposto no artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro,
compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, deliberar sobre a criacdo de
unidades organicas flexiveis e a definicdo das respetivas atribuicGes e competéncias, dentro
dos limites fixados pela Assembleia Municipal, o 6rgdo autarquico competente para a
aprovacdo do modelo de estrutura organica e da estrutura nuclear. A estrutura nuclear dos
servicos do Municipio de {lhavo e as competéncias das respetivas unidades organicas nucleares
estdo definidas no Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais, que fixa igualmente
em 8 o numero maximo de unidades organicas flexiveis.

Artigo 1.2 Estrutura flexivel, unidades e subunidades organicas

1 — O Municipio de ilhavo estrutura-se em torno das seguintes unidades e subunidades
organicas na estrutura flexivel dos servicos Municipais:

1.1- Na dependéncia direta hierarquica e funcional do Presidente da Camara estdo as
seguintes subunidades organicas flexiveis:

1.1.1 - Gabinete de Apoio ao Presidente e aos Eleitos Locais (GAPEL)

1.1.2 - Gabinete de Protegao Civil (GPC)

1.1.3 - Gabinete de Comunicag¢do (GC)

1.1.4 - Gabinete de Atendimento Geral (GAG)

1.1.5 - Gabinete de Apoio Juridico Notariado e Execugdes Fiscais (GAJNEF)
1.1.6 - Gabinete de Controlo Interno (GCl)

1.1.7 - Gabinete de Informatica e Modernizac¢do (GIM)

1.1.8 - Gabinete de Veterinaria Municipal (GVM)

1.2- No ambito das competéncias da unidade organica nuclear do Departamento de
Administracdo Geral e Social (DAGS), situam-se as atividades das seguintes unidades organicas

flexiveis:

1.2.1 - Divisdo de Administra¢do Geral (DAG)
1.2.2 - Divisdo de Cultura, Turismo e Juventude (DCTJ)
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1.2.3 - Divisdo de Educacdo e Desporto (DED)
1.2.4 - Divisdo de A¢do Social e Saude (DASS)

1.3- No ambito das competéncias da unidade da unidade organica nuclear do
Departamento de Obras, Urbanismo e Ambiente (DOUA) situam-se as atividades das seguintes
unidades organicas flexiveis:

1.3.1 - Divisdo de Obras, Investimentos e Ambiente (DOIA)

1.3.2 - Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbana (DOPGU)

1.3.3 - Divisdo de Planeamento Urbanistico e Projetos (DPUP)

1.3.4 - Divisdo de Gestdo de Equipamentos e Servicos Urbanos (DGESU).

2 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdo de
Administracdo Geral (DAG) estdo as atividades das seguintes subunidades orgéanicas flexiveis:

2.1 - Taxas e licencas

2.2 - Tesouraria

2.3 - Metrologia

2.4 - Expediente geral

2.5 - Contabilidade patrimonial e orcamental
2.6 - Compras, aprovisionamento e patrimonio
2.7 - Recursos humanos

3 — No ambito das competéncias da unidade organica flexivel da Divisdao de Cultura,
Turismo e Juventude (DCTJ) estdo as atividades das seguintes subunidades organicas flexiveis:

3.1 - Cultura e turismo
3.2 - Museus, bibliotecas, arquivo e centros culturais

3.3 - Juventude e tempos livres

4 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdo de
Educacdo e Desporto (DED) estdo as atividades das seguintes subunidades organicas flexiveis:

4.1 - Educagao
4.2 - Desporto

5 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdo de
Acdo Social e Saude (DASS) estao as atividades das seguintes subunidades organicas flexiveis:

5.1 - Agdo social e saude publica
5.2 - Maioridade
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6 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdo de
Obras, Investimentos e Ambiente (DOIA) estdo as atividades das seguintes subunidades
organicas flexiveis:

6.1 - Obras e empreitadas

6.2 - Investimentos

6.3 - Ambiente e residuos sélidos urbanos

6.4 - Apoio administrativo

7 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdao de
Obras Particulares e Gestdo Urbana (DOPGU) estdo as atividades das seguintes subunidades
organicas flexiveis:

7.1 - Obras particulares
7.2 - Habitacao

7.3 - Fiscalizacdo

7.4 - Toponimia

7.5 - Apoio administrativo

8 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdao de
Planeamento Urbanistico e Projetos (DPUP) estdo as atividades das seguintes subunidades
organicas flexiveis:

8.1 - Sistemas de informacdo geografica (SIG)
8.2 - Topografia e cadastro

8.3 - Planos e projetos

8.4 - Apoio administrativo

9 — No ambito das competéncias da unidade da unidade organica flexivel da Divisdo de
Gestdo de Equipamentos e Servicos Urbanos (DGESU) estdo as seguintes subunidades
organicas flexiveis:

9.1 - Obras por administragdo direta

9.2 - Oficinas

9.3 - Manutencdo de equipamentos e sistemas
9.4 - Viaturas e maquinas

9.5 - Transito e sinalizagdo

9.6 - Parques, jardins e meio ambiente

9.7 - Saude, higiene e seguranca

9.8 - Gestdo de equipamentos

9.9 - Apoio administrativo

10 — As unidades e subunidades orgéanicas referidas no nimero anterior dependem
hierarquicamente respetivamente do diretor da respetiva unidade organica nuclear e do chefe
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da respetiva divisao, salvo se este lugar nao estiver provido, caso em dependerado diretamente
do Presidente da Camara ou, no todo ou em parte, dos Vereadores em regime de permanéncia
ou de meio tempo, nos termos dos respetivos despachos de delegacdo de competéncia.

11 — A representacdo grafica da estrutura organica dos servicos da Camara Municipal
consta do ANEXO I.

CAPITULO Il — Unidades Organicas Flexiveis ou Divisdes
Artigo 2.2 Divisao de Administra¢ao Geral

A Divisdo de Administracao Geral tem por atribuicdes assegurar a gestdo administrativa e
financeira da Camara Municipal, através das respetivas subunidades organicas, seccdes e
setores, assim como:

Preparar o expediente e as informacdes necessarias sobre os assuntos que corram pela
Divisdo, para despacho do executivo camarario ou dos seus membros;

Assistir, sempre que tal seja determinado, as reunides dos érgdos autdrquicos e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;

Coordenar as atividades necessdrias a elaboracdo das Grandes Opc¢bes do Plano e
Orcamento, bem como da Prestacdo de Contas;

Participar na atribuicdo das avaliacbes de desempenho, de acordo com a respetiva
legislacao;

Acompanhar a gestdo administrativa e financeira dos utentes dos servicos de agua, de
saneamento basico e de residuos sdélidos urbanos;

Zelar pelo cumprimento dos Regulamentos Municipais;

Exercer as demais funcbes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 3.2 Divisao de Cultura, Turismo e Juventude
Sao atribui¢cdes da Divisdo de Cultura, Turismo e Juventude:

a ) Promover e colaborar na elaboragdo das Grandes Opg¢Ges do Plano, Or¢amento e
Prestacdo de Contas;

b ) Promover o desenvolvimento cultural;

¢ ) Proceder a promogao turistica do Municipio;

d ) Gerir o Museu, a Biblioteca Municipal e os Centros Culturais;

e ) Fomentar a ocupacdo de tempos livres dos Municipes Jovens;

f) Fomentar a¢Ges de dinamizagdo e apoio aos cidaddos, emigrantes e empresarios;

g ) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara

h ) Superintender na gestdo do arquivo geral do Municipio e propor a adogdo de planos
adequados de arquivo;
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i) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos e processos que para esse fim
sejam remetidos;

j) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por Lei, a inutilizacdo de
documentos.

Artigo 4.2 Divisao de Educagao e Desporto

Sao atribuicOes da Divisdo de Educacdo e Desporto:

a ) Promover e colaborar na elaboracdo das Grandes Opg¢Ges do Plano, Orcamento e
Prestacdo de Contas;

b ) Promover o desenvolvimento educativo e desportivo, gerindo as devidas parcerias
institucionais, com enquadramento no Conselho Municipal de Educacao;

c ) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa do Municipio;

d ) Gerir a Escola Municipal de Educa¢do Rodoviaria;

e ) Fomentar a pratica de atividades desportivas pela Populagao;

f) Gerir, no que respeita a utilizacdo e a gestdo das atividades, o parque desportivo
municipal.

Artigo 5.2 Divisdao de Agdo Social e Saude

Sao atribuicdes da Divisdao de Ac¢do Social e Saude:

a ) Promover e colaborar na elaboragdo das Grandes Opgbes do Plano, Orgamento e
Prestacdo de Contas;

b ) Promover o desenvolvimento social, gerindo as devidas parcerias institucionais, com
enquadramento no Conselho Local de Agdo Social;

c ) Elaborar e manter atualizada a Carta de Equipamentos Sociais do Municipio;

d ) Gerir, com as entidades parceiras, o Servico de Atendimento Social Integrado;

e ) Promover a realizar de agbes que promovam os habitos de vida saudavel da
Populagao.

Artigo 6.2 Divisdao de Obras, Investimentos e Ambiente

Sdo competéncias da Divisdo de Obras, Investimentos e Ambiente:

a ) Proceder a gestdo dos investimentos em obras da Camara Municipal, nomeadamente
no que respeita a relagdo com as Autoridades de Gestdo dos Programas Operacionais dos
Fundos Comunitarios;

b ) Coordenar, acompanhar e fiscalizar as obras municipais por empreitada, bem como
prestar apoio técnico necessario e elaborar os atos administrativos inerentes;

¢ ) Colaborar na elaboragao das Grandes Op¢des do Plano, do Orgamento e Prestacdo de
Contas;
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d ) Colaborar e dar parecer sobre projetos de interesse municipal, acompanhar a sua
execucdo e proceder a sua avaliagdo;

e ) Proceder a gestdo das politicas de ambiente da Camara Municipal, nomeadamente no
gue respeita a educacdo ambiental, gestdo dos sistemas de dgua, saneamento bdsico e
residuos sélidos urbanos, planeamento ambiental (em ligacdo a DPUP), entre outras;

f) Exercer as demais func¢des que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da

Camara.
Artigo 7.2 Divisao de Obras Particulares e de Gestao Urbana
A Divisdo de Obras Particulares e de Gest3o Urbana, compete:

a ) Proceder a gestdo do processo de urbanizacdo do territério a jusante dos processos de
planeamento, integrando as componentes de apreciagdo, licenciamento e gestdo dos
processos de obras particulares e funcionalidade, imagem e utilizacdo do espaco urbano;

b ) Colaborar na elaboracido da Grandes Opg¢des do Plano, do Orcamento, e Prestacdo de
Contas;

c) Promover, em articulacdo com os agentes privados e 0s outros servicos municipais, a
requalificacdo das zonas ja urbanizadas e a implementacdo dos mecanismos de salvaguarda do
patrimonio;

d ) Zelar pela funcionalidade e imagem do espaco urbano, promovendo a boa circulagio e
seguranca das pessoas, regularizando as condi¢cbes de utilizacdo do espaco publico e
melhorando a compatibilidade entre as diversas atividades econdmicas, socioculturais, de
lazer, de manutencgdo, etc., desenvolvidas no espago urbano;

e ) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢Ges contidas nos planos municipais de
ordenamento do territério e demais legislacdo em vigor, sobre a matéria;

f) Informar / dar pareceres sobre viabilidade e projetos de loteamento, no que respeita
ao seu enquadramento técnico legal, recolhendo para tal, junto das entidades envolvidas, as
informacGes necessarias a apreciacdo das mesmas;

g ) Dar pareceres e informagdes sobre projetos de infra-estruturas de obras de
urbanizagao;

h ) Executar as medidas relativas a aplicacdo das taxas de urbanizacdo;

i) Apreciar e informar os projetos de edificagGes sujeitas a licenciamento ou autorizagdo
municipal;

j) Emitir pareceres sobre demolicdo de prédios;

k ) Organizar os processos de reclamagdes referentes a construgdes urbanas, informar o
que houver por conveniente e propor o embargo dos que ndo cumpram a legislagdo em vigor;

) Manter atualizado um registo estatistico do numero de edificios, alojamentos,
estabelecimentos comerciais, de servigos e instalagdes industriais, construidos e demolidos;

m ) Promover as a¢des necessarias a fiscalizagdo do cumprimento, pelos particulares ou
pessoas coletivas, das normas legais e regulamentares aplicaveis nesses dominios,
requerendo, sempre que necessario, aos servicos de fiscalizagdo municipal a sua intervengao;
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n)Promover as acbBes necessdrias ao embargo dos trabalhos executados em
desconformidade com o licenciamento, bem como todos aqueles que estejam a ser
executados sem licenca;

o) Fornecer e verificar os alinhamentos e cotas referentes a execug¢do de obras
particulares e os alinhamentos das implantagdes, requerendo sempre que necessario a DPUP,
os trabalhos técnicos necessarios;

p ) Proceder 4 gestdo da Toponimia municipal;

g ) Prestar informacGes sobre todos os assuntos no ambito das atribuicGes da Divisao;

r ) Definir os alinhamentos das implantacGes das construcdes em trabalho conjunto com
a DPUP;

s ) Colaborar na realizagdo de projetos de construcdes de equipamentos, em colaboragao
com a DOIA e a DOPGU;

t) Exercer as demais funcgdes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 8.2 Divisdao de Planeamento Urbanistico e Projetos

Sao atribui¢cdes da Divisdo de Planeamento Urbanistico e Projetos:

a ) Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico da drea do Municipio e
coordenar a gestdo do Plano Diretor Municipal (nomeadamente no que respeita a alteractes e
a revisdes), na realizagcdo de planos gerais de urbaniza¢do, planos de prevenc¢do urbanistica,
planos de pormenor, estudos de zonamento, arranjos urbanisticos e loteamentos de interesse
municipal promovidos pela Camara;

b ) Colaborar na elaboragdo da Grandes Opg¢des do Plano, do Orgamento, e Prestacdo de
Contas;

c ) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre areas propostas
como sensiveis;

d ) Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos por estudo de pormenor
urbanistico;

e ) Acompanhar e proceder a apreciacdo dos estudos e planos urbanisticos a executar
para a Camara por técnicos ou gabinetes particulares;

f) Gerir Sistema de Informagdo Geogréfica (SIG);

g ) Coordenar as intervengdes de regeneragdo urbana;

h ) Coordenar os servicos de projeto, desenho e topografia em colaboracdo com a DOIA, a
DGESU e a DOPGU, tendo em vista a sua otimizagao;

i) Executar tarefas respeitantes a elaboragdo de planos e projetos Municipais;

j) Colaborar na execugdo de loteamentos de interesse municipal;

k ) Manter atualizada as cartas topograficas do Municipio;

I) Fornecer as cépias de projetos, cartas ou outras pegas desenhadas, sempre que
autorizadas;
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m ) Executar plantas de localizacdo e das zonas de protecdo dos imdveis classificados do
concelho, na escala mais conveniente, que arquivara para efeitos de consulta e extragdo de
copias e fotografias;

n ) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 9.2 Divisao de Gestao de Equipamentos e Servigos Urbanos

Sao competéncias da Divisdao de Gestdao de Equipamentos e Servigcos Urbanos:

a ) Proceder a gestdo dos equipamentos municipais no que respeita a sua dimensao fisica,
fazendo em estreita ligacdo com as Unidades Organicas responsdveis pela gestdo das
atividades;

b ) Dirigir e coordenar as obras municipais executadas por administracdo direta, e prover
a conservacdo de todo o patrimdnio imobiliario e equipamentos da Autarquia pelo qual seja
responsavel;

c ) Coordenar, acompanhar e fiscalizar as obras municipais por administragado direta, bem
como prestar apoio técnico necessario e elaborar os atos administrativos inerentes;

d ) Colaborar na elaboragdo da Grandes Opc¢des do Plano, do Orcamento, e Prestacdo de
Contas;

e ) Promover a implementacdo de um sistema de gestdo de higiene e seguranca no
trabalho, nas varias areas dos servicos municipais;

f) Gerir os servicos de saude, higiene e seguranca no que respeita aos funcionarios e
municipes;

g ) Colaborar e dar parecer sobre projetos de interesse municipal, acompanhar a sua
execucdo e proceder a sua avaliagao;

h ) Gerir todo o parque automdvel e de maquinas da Autarquia;

i) Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 10.2 Atribuicdes comuns as diversas Divisoes

Constituem atribuicdes comuns as diversas unidades organicas flexiveis, denominadas
divisdes:

a ) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessarios ao correto exercicio das suas atividades e, bem assim,
propor as medidas de politica mais aconselhaveis, no ambito de cada servico;

b ) Colaborar na elaboragdo do plano e relatério de atividades;

¢ ) Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos respetivos servigos e
assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos legais e superiormente
determinados;
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d ) Assistir, sempre que para o efeito for determinado, as reunides da Assembleia
Municipal, Camara Municipal e Comissdes Municipais (no caso destas ultimas existirem);

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

f) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as respetivas auséncias a subunidade
flexivel de Recursos Humanos

g ) Preparar as minutas dos assuntos que carecem de deliberacdo da Camara Municipal ou
despacho do respetivo Presidente;

h ) Assegurar a execucdo das deliberacGes da Camara Municipal e despachos do seu
Presidente, nas dreas dos respetivos servicos;

i) Assegurar a informacdo necessaria entre os servicos, com vista ao seu bom
funcionamento.

Artigo 11.2 Competéncias dos Chefes de Divisao

Compete aos chefes das divisGes:

a ) Assegurar a dire¢do do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberagGes da
Camara Municipal e as ordens do Presidente ou do Vereador com responsabilidade politica na
divisdo e do diretor de departamento, quando seja o caso, distribuindo o servico do modo
mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b ) Organizar e promover o controlo da execucdo das atividades da divisdo, de acordo com
o plano de a¢do definido, e proceder a avaliacdo dos resultados obtidos;

c ) Elaborar a proposta das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento, no ambito da divisdo;

d ) Promover o controlo da execugdo das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento, no
ambito da divisdo;

e ) Elaborar os relatérios da atividade da divisdo;

f) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio da atividade da divisdo;

g ) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, maior economia no uso
de todos os recursos e boa produtividade do pessoal em servigo na divisdo;

h) Zelar pelas instalacGes a seu cargo e respetivo recheio e transmitir ao DAGS/DAG/ sub
unidade flexivel do Patrimdnio os elementos necessarios ao registo e cadastro dos bens;

i) Preparar o expediente e as informagOes necessarias para a resolugdo dos orgaos
municipais competentes, decisdo do Presidente da Camara ou Vereador responsavel, ou
diretor de departamento, conforme as competéncias estabelecidas;

j) Preparar as minutas dos assuntos que carecam de deliberagdo da Camara Municipal e
tenham sido despachados, nesse sentido, para a divisdo e remeté-las ao DAGS/DAG;

k) Assistir, sempre que tal seja determinado, as reunides dos drgdos autarquicos e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;

| ) Assegurar a execugdo das decisGes da Camara e Assembleia Municipais e despachos do
Presidente ou Vereador competente, ou diretor de departamento, nas areas da divisao;
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m ) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento da divisdo, acompanhados por lista descritiva, da qual serd
entregue copia ao diretor do departamento, Presidente ou Vereador responsavel;

n ) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao bom funcionamento
da divisdo;

o) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos relativos as atribuicdes
da divisdo;

p ) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais e regulamentares sobre as matérias das
respetivas competéncias;

g ) Assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua competéncia, no caso de haver
delegacdo para o efeito;

r) Prestar, com prontiddo, os esclarecimentos e informacdes relativos a assuntos da
divisdo, solicitados pelos superiores hierarquicos;

s ) Autorizar os pedidos ao aprovisionamento, no caso de divisdo ndo dependente de
direcdo de departamento, até ao montante fixado pelo Presidente da Camara ou deliberacao
da Camara Municipal;

t) Elaborar pareceres e informacg&es sobre assuntos da competéncia da divisao;

u ) Coordenar e avaliar a utilizacdo da Intranet e da Internet no ambito da Divisdo em
articulacdo com a subunidade organica GIM;

v ) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

CAPITULO lll — Subunidades Organicas Flexiveis

Artigo 12.2 Gabinete de Apoio ao Presidente e aos Eleitos Locais

1 — O Gabinete de Apoio ao Presidente e aos Eleitos Locais é composto por um chefe de
gabinete, um adjunto e quatro secretarios, e compete-lhe prestar assessoria técnico-
administrativa ao Presidente da Camara, aos Vereadores e demais Eleitos Locais,
designadamente nos dominios de secretariado, de informagdo e rela¢gdes publicas, de ligagdo
com os orgdos colegiais do Municipio e das Freguesias, de preparagdo e acompanhamento do
plano de atividades, de preparacdo de inquéritos de opinido com municipes e definicdo de
politicas.

2 — Compete, em especial, ao Gabinete de Apoio ao Presidente e aos Eleitos Locais:

a ) Preparar a agenda das atividades do Gabinete;

b ) Receber pedidos de audiéncia e fazer a sua marcagéo;

c) Preparar a realizacdo de entrevistas, reunides, conferéncias de imprensa ou outros
acontecimentos em que o Presidente da Camara e ou os Vereadores devam participar;

d ) Preparar, apoiar e orientar as reunioes e visitas protocolares;

e ) Assegurar a expedicdo de convites para atos, solenidades ou manifestacées de
iniciativa municipal e promover a sua publicidade, quando dela caregam;
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f) Prestar assessoria técnica a Assembleia Municipal nos dominios do secretariado,
informacao e relagbes publicas;

g ) Apoiar os Vereadores e os restantes titulares de dérgdos do poder local,
proporcionando-lhes a disponibilizacdo atempada dos servicos municipais, no exercicio das
suas fungoes;

h ) Recolher e fazer chegar junto do executivo municipal as prioridades e os problemas
fundamentais que preocupam os titulares dos 6rgaos autarquicos;

i) Elaborar e submeter a apreciagcdo um relatdrio das atividades desenvolvidas e executar
as demais tarefas que lhe sejam cometidas por despacho do Presidente da Camara;

j) Coordenar o funcionamento do servico integrado de atendimento publico, em estreita
ligacdo com o Gabinete de Comunicagdo e os Chefes de Divisao.

3 —E da exclusiva responsabilidade do Presidente da Camara a determinacdo das
respetivas fungées, horario de trabalho e outras.

4 — O Presidente da Camara procedera a ativacdo das Assessorias que entender
necessarias para o servico do Gabinete, ficando estas na sua direta dependéncia;

5 — Para apoio do Gabinete poderd ser destacado o pessoal de apoio administrativo
julgado necessario.

Artigo 13.2 Gabinete Municipal de Protegao Civil
Sao atribuicées do Gabinete Municipal de Protecao Civil:

a) Colaborar com o Servico Nacional de Bombeiros e Protegdo Civil no estudo e
preparacao de planos de defesa das populagdes, em caso de emergéncia, bem como nos
testes as capacidades de execucdo e avaliagdo dos mesmos, no ambito do definido na Lei de
Bases da Protecdo Civil;

b ) Propor e colaborar com outros servicos ou entidades competentes na execugdo de
medidas que visem a protecdo da qualidade de vida das popula¢Ges, em articulacdo com a
Comissdo Municipal de Protegao Civil e com a Comissao Municipal de Seguranca;

c ) Propor e promover a execu¢do de medidas de prevengdo, designadamente fiscalizagdo
de construgdes clandestinas, ou de condi¢des propiciadoras de incéndios, explosGes ou outras
catastrofes.

d ) Sem prejuizo do disposto na definicdo de atribuicdes e competéncias desta Estrutura
Organica, o Gabinete Municipal de Protecdo Civil, bem como o respetivo Comandante
Operacional Municipal, organizam-se de acordo com o regime previsto na Lei n2 65/2007, de
12 de novembro.

Artigo 14.2 Gabinete de Comunicagao

Sao atribuicdes do Gabinete de Comunicacao:
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a ) Promover junto da populagdo e das instituicdes, a imagem do Municipio e da Camara
Municipal enquanto instituicdo ao servico da comunidade:

b ) Promover a comunica¢do entre a Camara Municipal e os Municipes, estimulando o
didlogo permanente, a corresponsabilidade coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

c) Preparar, elaborar e divulgar publicacées e informagdes municipais, internas ou
externas, periddicas ou ndo, de carater geral ou especifico;

d ) Recolher as matérias noticiosas com interesse para a Camara Municipal e promover a
sua divulgacao;

e ) Organizar o protocolo das cerimdnias oficiais do Municipio;

f) Organizar rece¢Oes e outros eventos promocionais;

g ) Promover a¢des com outros Municipios ou entidades;

h ) Apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais andlogas;

i) Organizar as deslocagbes oficiais dos eleitos municipais e a rececdo e estadia de
convidados oficiais do Municipio;

j) Participar na gestdo do servico integrado de atendimento publico;

k ) Organizar e manter atualizado o sistema de sinaliza¢do interna do edificio da Camara;

I) Coordenar os varios servigos de informagdo aos municipes;

m ) Gerir o servico municipal de informacdo ao consumidor;

n ) Gerir o gabinete de apoio ao emigrante

o) Desenvolver atividades de apoio as empresas em opera¢do na area do municipio;

Exercer as demais funcdes que lhe forem atribuidas por despacho do Presidente.

Artigo 15.2 Gabinete de Atendimento Geral

Sdo atribuicdes do Gabinete de Atendimento Geral:

a ) Realizar o atendimento presencial geral dos Cidaddos que recorrem aos Servigos
Municipais;

b ) Gerir a central telefénica da Camara Municipal;

c ) Realizar todas as interagdes necessarias com outros Servicos Municipais para garantir a
prestacdo de um atendimento aos Cidaddaos com qualidade e eficiéncia;

d ) Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por despacho do Presidente.

Artigo 16.2 Gabinete de Apoio Juridico Notariado e Execugdes Fiscais
Sao atribuicdes do Gabinete de Apoio Juridico Notariado e Execuc¢des Fiscais:
a ) Prestar apoio juridico aos 6rgaos e servicos municipais;
b ) Apoiar a instrucdo dos processos de contraordenagdo nos termos da legislacdo

aplicavel;
¢ ) Acompanhar os processos de contencioso judicial ou extrajudicial do Municipio;
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d ) Emitir pareceres juridicos e as demais funcGes que Ihe vierem a ser solicitadas pelo
Presidente da Camara ou pelos Vereadores

e ) Assegurar os servicos de notariado privativo da Camara Municipal;

f) Dar apoio a instrucdo dos atos ou contratos em que seja parte o Municipio, de acordo
com as deliberagGes da Camara ou decisdes do Presidente;

g ) Escriturar e ter em dia todos os livros proprios;

h ) Preparar, para assinatura, a correspondéncia e documentos relacionados com o
notariado e execucdes fiscais;

i) Executar o expediente necessario ao exercicio da competéncia e das funcdes
cometidas pelo cddigo do processo tributario quanto a instrucdes, reclamacgdes, impugnacoes
e transgressdes referentes a liquidacdo e cobranga de impostos e taxas previstas na Lei das
Finangas Locais;

j) Promover a cobranga coerciva das dividas do Municipio provenientes de impostos,
taxas e outras receitas, de acordo com a legislacdo em vigor.

k) Preparar a instrucdo dos Processos de Expropriacdo, nos termos da legislagdo
aplicavel.

Artigo 17.2 Gabinete de Controlo Interno
Sdo atribuicGes do Gabinete de Controlo Interno:

a ) Fazer o acompanhamento e a avaliagdo permanente do sistema de controlo interno
instituido, bem como propor superiormente a sua revisao e atualizacdo;

b ) Efetuar e acompanhar as auditorias que o Presidente entenda realizar aos servigos
municipais;

c ) Elaborar e submeter superiormente os projetos de reorganizagao dos servigos;

d ) Desenvolver novos métodos de gestdo administrativa conducentes a maior
produtividade da estrutura;

e ) Implementar e gerir um programa de qualidade total dos servicos da Camara, pelo que
trabalha em ligagdo a toda a estrutura da Camara, muito especial com os servigos de
informdtica e Modernizagao.

Artigo 18.2 Gabinete de Informatica e Moderniza¢ao
Sdo atribuicOes do Gabinete de Informatica e Modernizagao:

a ) Gerir os sistemas informaticos da Camara Municipal;

b ) Elaborar e submeter superiormente os projetos de informatizagdo dos servicos;

¢ ) Superintender a gestdo dos sistemas informaticos municipais, assegurando a ligacao
entre o setor da informatica e as restantes unidades organicas da Camara, com vista a
producdo e divulgacdo de informacdo e a correta utilizacdo dos equipamentos;

d ) Desenvolver novos métodos de gestdo administrativa conducentes a maior
produtividade da estrutura;
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e ) Participar na implementacdo de um programa de qualidade total dos servicos da
Camara;

f) Assegurar o funcionamento da central telefénica e das telecomunicagdes em geral
(Internet, fax...);

g ) Controlar a gestdo dos sistemas de comunicagdes e a respetiva faturagao;

h ) Coordenar a gestdo da intranet.

Artigo 19.2 Gabinete de Sanidade Pecuaria

Ao Gabinete de Sanidade Pecudria compete, por intermédio da acdo do Meédico
Veterinario Municipal, colaborar com outras entidades publicas na realizacdo de estudos e
execucdo de medidas no ambito da sanidade pecudria e higiene publica veterinaria, tais como:

a) Controlo de todas as doencas infetocontagioso e parasitarias com vista ao
conhecimento da evolugao das zoonoses;

b ) Vacinagdo de animais domésticos, no ambito da profilaxia da raiva, e outras doengas
de grande contagiosidade;

¢ ) Inspegdo de animais e seus alojamentos;

d ) Fiscalizacdo do transito de animais e sua identificacdo, quando grassem epizootias;

e ) Fiscalizacdo dos produtos de origem animal destinados ao consumo publico, e que se
encontrem em hotéis, pensdes e restaurantes;

f) Fiscalizacdo dos meios de transporte de produtos alimentares de origem animal;

g ) Inspecdo sanitdria nos matadouros; nos mercados e pragas de pescado; nos locais de
venda de leite e lacticinios; nos locais de recolha de leite (postos de recegdo e salas coletivas
de ordenha mecanica); em armazéns de bacalhau e peixarias; em entrepostos frigorificos; nos
talhos, salsicharias e em todos os locais ou estabelecimentos onde se exponham a venda
produtos alimentares de origem animal, providenciando para que sejam mantidos em
condigdes de funcionamento higiénico;

h ) Apoio aos subdelegados de saude nas medidas a adotar em comum para a defesa da
saude publica;

i) Dar conhecimento de todas as ocorréncias nos Servicos a seu cargo, sugerindo
providéncias que se julguem convenientes;

j) Coordenagdo técnica da gestdo do Canil Municipal (CROACI).

k) Sem prejuizo do disposto na definicdo de atribuicGes e competéncias desta Estrutura
Organica, o Gabinete de Sanidade Pecudria, bem como o respetivo Veterinario, organizam-se
de acordo com o regime previsto no DL n.2 116/98, de 5 de maio.

Artigo 20.2 Subunidade Organica de Taxas e Licengas
1 — A subunidade orgénica de Taxas e Licencas compete:
a ) Liquidar os impostos, taxas, licencas e outras receitas municipais, cuja arrecadagdo ndo

esteja a cargo de outra unidade organica;
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b ) Conferir os mapas de cobranca das taxas de mercados e feiras, servicos de metrologia,
piscinas municipais e refeicOes, e emitir as respetivas guias de receita;

c ) Passar guias de cobranca de rendas de propriedade e outros créditos municipais;

d ) Expedir avisos e editais para pagamento de licencgas, taxas e outras receitas municipais;

e ) Apoiar a instrucdo dos processos de contraordenagdo e outros, promover o seu registo
e dar-lhes o devido encaminhamento;

f) Elaborar o recenseamento militar e passar guias de marcha aos mancebos;

g ) Satisfazer outras solicitagGes relacionadas com taxas e licencas;

h) Formular propostas de atualizagdo de taxas e licengas ou outras receitas legalmente
previstas;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Taxas e
Licencas sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 21.2 Subunidade Organica Tesouraria
1 — A subunidade organica de Tesouraria compete:

a ) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de
tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicGes legais e regulamentos sobre
contabilidade municipal;

b ) Elaborar os didrios (folhas de caixa) e os resumos diarios de tesouraria, remetendo-os
com esta periodicidade a sub unidade de Contabilidade Patrimonial e Orgcamental,
conjuntamente com os documentos de receita e de despesa;

c ) Proceder a arrecadagdo das receitas e emitir os recibos de quitagdo aos Municipes;

d ) Proceder a liquidagdo de juros que se mostrem devidos;

e ) Dar cumprimento as ordens de pagamento apds verificagdo das necessarias condigGes
legais;

f) Participar com a subunidade de Contabilidade Patrimonial e Or¢camental na elaboracao
de balangos mensais e anuais, bem como outros que sejam determinados, com vista a
determinagdo do estado da tesouraria;

2 — Nas faltas e impedimentos do tesoureiro, as fungdes serdo asseguradas por um
funcionario por deliberagdao da Camara Municipal sob proposta do Presidente da Camara.
3 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de tesouraria
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 54.9.
Artigo 22.2 Subunidade Organica de Metrologia
1 — A subunidade orgénica de Metrologia compete:
a) Promover a realizacdo das tarefas de controlo metrolégico da competéncia do

Municipio, fiscalizando o cumprimento das normas aplicaveis;
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b ) Orientar e coordenar o trabalho de aferi¢do, conferir os taldes de cobranca e passar as
respetivas guias de receita e anulacdo de receita;

c ) Remeter a subunidade Organica de Taxas e Licencas os autos de contraordenacgdo
levantados por infragao as normas relativas ao controlo metroldgico.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Metrologia
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 54.9.

Artigo 23.2 Subunidade Organica de Expediente Geral
1 — A subunidade organica de Expediente Geral compete:

a ) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificacdo, registo, distribuicdo e expedicdo
de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respetivos;

b ) Apoiar os 6rgaos do Municipio e organizar as atas das reunides;

¢ ) Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater
genérico;

d ) Superintender e assegurar o servico de telefone, portaria e limpeza das instalacdes,
bem como superintender no pessoal auxiliar;

e ) Superintender e assegurar o servico da fotocopiadora;

f) Executar as tarefas da competéncia da Cdmara e prestar a devida colaboragdo a outras
entidades no dominio das eleicdes e do recenseamento eleitoral, bem com do recenseamento
militar e censos populacionais;

g ) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de
servi¢o, bem como toda a correspondéncia recebida e expedida pela Camara;

h ) Passar certidOes e copias autenticadas, quando autorizadas;

i) Executar, em geral, todas as tarefas administrativas ndo especificas de outros servigos;

j) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos e processos que para esse fim
sejam remetidos;

k ) Executar todos os oficios, e outras comunicagdes para serem expedidos para o
exterior;

|) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos atipicos do interesse dos
Municipes quando ndo exista outra unidade organica com essa finalidade especifica;

2 — As competéncias genéricas do responsavel da subunidade de Expediente Geral sdo,
para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 54.2.

Artigo 24.2 Subunidade Organica de Contabilidade Patrimonial e Orcamental
1 — A subunidade orgénica de Contabilidade, Patrimonial e Orcamental compete:
a ) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das Grandes Opg¢des do Plano e

Orgamento e respetivas revisoes e alteracoes;
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b ) Organizar os processos inerentes a execuc¢do do orcamento do Municipio, em estreita
articulagdo com os Departamentos;

c) Coordenar e controlar toda a atividade financeira do Municipio, designadamente
através do cabimento de verbas;

d ) Remeter aos Servigos Municipais, Regionais e Centrais, os elementos determinados
por Lei e relacionados com a gestdo financeira autarquica;

e ) Determinar os custos de cada servico, estabelecendo e mantendo uma estatistica
financeira adequada a um efetivo controlo de gestdo, em estreita colaboragcdo com o
Departamento de Obras, Investimentos e Ambiente;

f) Promover a arrecadacdo de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;

g ) Conferir a exatiddo das operac¢Oes de arrecadacdo das receitas, entradas e saidas de
fundos por contas de ordem, débitos e créditos de valor, em documentos efetuados pela
Tesouraria;

h ) Organizar a conta de geréncia e fornecer os elementos necessarios a elaboracdo da
Prestacdo de Contas, com a colaboracdo do Departamento de Obras, Investimentos e
Ambiente;

i) Verificar todas as autorizagdes de despesa, emitir, registar e arquivar as ordens de
pagamento, registar e arquivar guias de receita e de anulacdo de receita;

i) Manter devidamente organizada toda a documentacdo das geréncias findas;

k ) Organizar e manter em ordem a conta corrente, em colaboragdo com a tesouraria;

I') Elaborar balangos mensais e anuais bem como outros que sejam determinados, com
vista a verificacdo do estado da responsabilidade do tesoureiro;

m ) Manter devidamente atualizadas as contas correntes com empreiteiros,
fornecedores e empréstimos;

n ) Proceder a todo o expediente da Subunidade.

2 —As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de
Contabilidade Patrimonial e Or¢gamental sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as
referidas no artigo 549.

Artigo 25.2 Subunidade Organica de Compras, Aprovisionamento e Patrimdnio
1 — A subunidade orgénica de Compras Aprovisionamento e Patriménio compete:

a ) Assegurar o expediente relativo a aquisicdo de bens para todos os servicos da Camara,
incluindo a abertura de concursos de aquisicao de bens e servigos;

b ) Proceder a emissdo de requisicGes de materiais ou servigos, organizar e gerir um
sistema de controlo das existéncias em armazém;

¢ ) Controlar a distribuicdo pelos servigos, dos bens necessarios ao seu funcionamento,
nomeadamente visando as respetivas solicitagdes para emissdo da requisicdo respetiva,
organizar e gerir o controlo das existéncias;

d ) Gerir os armazéns da Camara, nomeadamente no que respeita ao pessoal, stock’s,
custo e controle dos mesmos.
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e ) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens moveis e
iméveis do Municipio;

f) Proceder ao registo de todos os bens existentes nos servicos ou cedidos pela Camara
Municipal a outros organismos do Estado;

g ) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na Conservatéria do Registo Predial de
todos os bens préprios imobiliarios do Municipio e dos bens a adquirir;

h ) Tratar dos seguros de prédios, bens moveis, veiculos e outros pertencentes ao
Municipio;

i) Executar todo o expediente relacionado com a alienacdo de bens iméveis;

j) Garantir o controle de todos os bens existentes em Escolas e noutros servicos e
instalacGes a cargo ou pertenga do Municipio.

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Compras,
Aprovisionamento e Patrimdnio sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas
no artigo 54¢9.

Artigo 26.2 Subunidade Organica de Recursos Humanos
1 — A subunidade organica de Recursos Humanos compete:

a ) Assegurar o expediente relativo aos procedimentos concursais para recrutamento para
ocupacao de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal da Autarquia;

b ) Assegurar o expediente relativo ao recrutamento, mobilidade interna e externa,
aposentagdo e cessagdo do contrato dos trabalhadores da Autarquia;

c ) Preparar a elaboragdo de contratos de trabalho em fun¢Ges publicas;

d ) Assegurar o expediente relativo a férias, faltas e licencas dos trabalhadores;

e ) Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

f) Elaborar, no inicio de cada ano, o mapa de férias de cada trabalhador, de acordo com
os planos de férias, fornecidos pelos varios servicos;

g ) Organizar e manter atualizados os processos individuais, de cadastro e registo
biografico dos trabalhadores, bem como o registo de controlo de assiduidade;

h) Assegurar a abertura e anotagdo dos livros de ponto ou assegurar o correto
funcionamento do relégio de ponto, conforme for o caso;

i) Organizar as listas de antiguidade;

i) Manter atualizado o mapa de pessoal;

k ) Prestar especial apoio na instrugdo de processos de inquérito, disciplinares e outros;

I') Emitir cartdes de identificacdo dos trabalhadores e manter atualizado o seu registo;

m ) Dar andamento as participacdes dos sinistrados, quando o acidente ocorrer em
servico, e receber as indemnizagdes compensatdrias que caibam ao Municipio, quando haja
transferéncia de responsabilidades para seguradoras;

n ) Promover a inscricdo do pessoal e assegurar a instrucdo dos respetivos processos,
nomeadamente no que concerne a organismos de seguranga social, transmitindo as alteracdes
com interesse para tais instituicGes e para os trabalhadores.
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o) Elaborar e processar as folhas de vencimento, subsidios, abonos e outras
remuneracdes dos trabalhadores da Autarquia e dos membros dos drgaos autdrquicos;

p ) Dar andamento aos pedidos de subsidio, por morte, e aos processos de habilitacdo
administrativa de herdeiros;

g ) Prestar especial apoio a avaliacdo de desempenho dos trabalhadores;

r) Proceder ao processamento dos vencimentos dos trabalhadores;

s ) Realizar e manter atualizado o balanco social da Camara Municipal.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Recursos
Humanos sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 54¢9.

Artigo 27.2 Subunidade Organica de Cultura e Turismo
1 — A subunidade organica de Cultura e Turismo compete:
1.1- Cultura:

a ) Promover o desenvolvimento cultural da populagdo, designadamente, através dos
centros de cultura e projetos de animacdo sécio-cultural;

b ) Colaborar na elaboracgdo dos projetos de construcdo das bibliotecas municipais;

¢ ) Superintender na gestdo das bibliotecas existentes;

d ) Estudar e propor a construgdo ou aproveitamento de imdveis para servicos de museus
e arquivo histérico do Municipio e superintender na sua gestao;

e ) Efetuar estudos e agGes de defesa, preservagdo e promogdo do patriménio histérico e
paisagistico do Municipio;

f) Estabelecer ligacGes com os Departamentos do Estado com competéncia nas areas de
defesa e conservagao do patrimdnio cultural;

g ) Apoiar as associagbes e grupos, que localmente se propdem executar agBes de
recuperacao do patriménio artistico e cultural;

h ) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o teatro,
as atividades artesanais e promover estudos e edi¢des destinados a recolher e divulgar a
cultura tradicional;

i) Propor e promover a divulgagdo e publicagio de documentos inéditos,
designadamente os que interessam a histdria do Municipio, bem como de anuais e factos
histéricos da vida passada e presente do Municipio.

1.2- Turismo:

a ) Gerir ou apoiar a gestdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados a
ocupacao dos tempos livres;

b ) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua
divulgacao;

¢ ) Promover o desenvolvimento de infraestruturas de apoio ao turismo;
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d ) Propor e desenvolver a¢Ges de acolhimento aos turistas;
e ) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do turismo;
f) Fomentar e divulgar o turismo de base rural e o seu artesanato.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Cultura e
Turismo sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 28.2 Subunidade Organica de Museus, Bibliotecas, Arquivo e Centros Culturais

1 — A subunidade organica de Museus, Bibliotecas e Centros Culturais compete:

1.1- Na drea dos Museus:

a ) Gerir o(s) Museu(s) Municipal;

b ) Estudar e propor a construgdo ou aproveitamento de imdveis para servicos de museus
e arquivo histérico do Municipio e superintender na sua gestao;

c) Zelar pelo patriménio do(s) Museu(s), mantendo organizado e atualizado o seu
inventario;

d ) Organizar, gerir e manter atualizado o arquivo histérico, num servico de
documentacao;

e ) Desenvolver acdes de divulgacdo do(s) Museu(s);

1.2- Na area das Bibliotecas:

a ) Promover e dinamizar a leitura na area do Municipio;
b ) Assegurar a gestdo da Biblioteca Municipal e dos seus pdlos;

1.3- Na area dos Centros Culturais:

a) Gerir os Centros Culturais da Camara em ligagdo com outras entidades da
Comunidade;

b ) Gerir os auditérios municipais;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Museus,
Bibliotecas, Documentacdo e Centros Culturais sdo, para além das indicadas no ponto anterior,
as referidas no artigo 549.

Artigo 29.2 Subunidade Organica de Juventude e Tempos Livres

1 — A subunidade orgénica de Juventude e Tempos Livres compete:

a ) Gerir os Foruns da Juventude e o Espaco Internet Municipal;

b ) Apoiar as Associagdes Jovens no desenvolvimento das suas atividades;

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 123



¢ ) Apoiar o funcionamento e as iniciativas da Comissdo Municipal de Juventude;
d ) Desenvolver a¢des que promovem o convivio e a formagao dos jovens, num ambiente
de comunidade municipal;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Juventude e
Tempos Livres sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 30.2 Subunidade Organica de Educagao
1 — A subunidade organica da Educacdo compete:

a ) Realizar em tempos gerais, o diagndstico das necessidades do Municipio nesta area e
programar as acdes correspondentes, integradas no Plano de Atividades do Municipio,
garantindo a sua plena execugdo;

b ) Executar as acbes no dmbito da competéncia administrativa do Municipio, no que se
refere as escolas de ensino bdsico e as unidades de educacao pré-escolar;

c ) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a
respetiva gestao;

d ) Fomentar atividades complementares de a¢do educativa pré-escolar e de ensino
basico, designadamente no que diz respeito a ocupac¢do dos tempos livres;

e ) Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisi¢cdo e substituicdo de
equipamentos degradados;

f) Promover e apoiar o desenvolvimento das atividades de educacdo especial de acordo
com a necessidade existente nessa area;

g ) Garantir o cumprimento das atribui¢cdes da Autarquia no dominio da a¢do social
escolar;

h ) Promover e apoiar os servigos da extensdo educativa e dos apoios educativos;

i) Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de
educacdo e a outros organismos de formacdo educativa existentes na drea do Municipio;

j) Promover o desenvolvimento cultural da populagdo, designadamente através dos
centros de cultura e projetos de animagdo sécio-cultural;

k) Apoiar o desenvolvimento de atividades das Associa¢des de Pais;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Educagdo
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 31.2 Subunidade Organica de Desporto
1 — A subunidade organica de Desporto compete:
a ) Fomentar a realizacdo de atividades desportivas, a construcdo de instalaces e a

aquisicdo de equipamento para a pratica desportiva e recreativa;
b ) Propor agdes de ocupacgdo dos tempos livres da populagio;
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¢ ) Apoiar o desenvolvimento de atividades das associa¢des desportivas e recreativas;
d ) Desenvolver e fomentar o desporto e a recreacdo através de aproveitamento dos
espacgos naturais.

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Desporto
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 32.2 Subunidade Organica de Agdo Social e Satide Publica
1 — A subunidade organica de Ac3o Social e Satide Publica compete:
1.1- Agao Social:

a ) Fazer o diagnéstico social da comunidade ou de grupos especificos, de uma forma
conjugada com as subunidades organicas de Educacdo Desporto;

b ) Propor as medidas adequadas a desenvolver nos planos de atividades anuais e
plurianuais;

c ) Garantir a execuc¢do das acdes previstas nos referidos planos, sobretudo, nas areas
consideradas de intervencdo prioritaria;

d ) Efetuar inquéritos sécio-econdmicos e outros solicitados ao Municipio ou da sua
iniciativa;

e ) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir na area de ac¢do social, quer
seja ao nivel da infancia, juventude, como terceira idade;

f) Incentivar a formagdo de grupos de voluntariado, com fung¢des de apoio a familias,
dando-lhes apoio técnico, de forma a garantir o seu normal funcionamento;

g ) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacdo, identifiquem as areas de
parques habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as
prioridades de atuagdo. Fazer o atendimento e encaminhamento dos casos urgentes e
pontuais;

h ) Apresentacdo, coordenagdo e responsabilidade na execug¢do de projetos de iniciativa
locais de emprego e formacao profissional, de acordo com as necessidades existentes, a serem
apoiadas conjuntamente com outras entidades oficiais e privadas;

i) Colaborar com outros servigos na reinserg¢ao social de individuos ou grupos especificos
com dificuldades de inser¢ao na comunidade, nomeadamente ao nivel da deficiéncia;

j) Apoio a criacdo de grupos de animacgao sdcio-cultural, sempre que possivel de auto
dinamizag¢do, como forma de prevencdo e corregdo de comportamentos desviantes;

k) Estudar e diagnosticar os problemas sociais de maior relevo na area do municipio,
identificar as suas causas, propor e desenvolver programas de a¢do no sentido de promover o
bem estar social dos individuos, familias e grupos sociais, de forma a facilitar a sua insergao na
comunidade, sobretudo quando esta se encontra dificultada pela existéncia desses mesmos
problemas;

) Garantir o atendimento, estudo e encaminhamento, de situagdes problemas
existentes no Concelho, sempre que possivel, em articulagio com os restantes servigcos
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existentes na comunidade, tendo sempre em vista uma maior conjugacao de esforgos e
maximizacao de resultados;

m ) Coordenar tecnicamente a participacdo ativa da CMI nos programas nacionais de
intervengdo social (Rede Social, Comissdo de Protegdo de Menores, Rendimento Minimo,
entre outros);

n ) Saude Publica:

o) Fazer o diagndstico de situacdo, mediante a realizacdo de estudos a efetuar, de
preferéncia, em colaboragdo com os servicos de salde existentes, no que refere
essencialmente a situacdo sanitaria da comunidade, a caréncia de técnicos e equipamentos de
saude, a incidéncia de determinadas doencas e problemas de salde e sua importancia na
populagdo, a existéncia de grupos de risco e outros assuntos considerados de interesse nesta
area;

p ) Elaborar propostas de acdo de acordo com as necessidades detetadas, incluindo as
mesmas nos respetivos planos de atividades;

g ) Colaborar com os servicos de saude na realizagdo de campanhas de profilaxia e
prevencao.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Ac¢do Social e
Saude Publica sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 33.2 Subunidade Organica da Maioridade
1 — A subunidade organica da Maioridade compete:

a) Gerir agOes especialmente dirigidas a populagdo idosa (mais de 65 anos como
referéncia);

b ) Gerir programas de ocupacgdo de tempos livres;

¢ ) Acompanhar o funcionamento dos lares de 3.2 idade e centro de dia do Municipio.

2 — As competéncias genéricas do responsdavel pela subunidade organica da Maioridade
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 34.2 Subunidade Organica de Obras e Empreitadas

1 — A subunidade organica de Obras e Empreitadas compete implementar e acompanhar
a realizagdo de obras municipais nos espagos publicos, por empreitada ou concessido e
coordenar a realiza¢do dos respetivos concursos, fiscalizando o cumprimento dos contratos,
regulamentos e demais normas aplicaveis;

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Empreitadas
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.
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Artigo 35.2 Subunidade organica de Investimentos
1 — A subunidade organica de Investimentos compete:

a ) Proceder a gestdo dos investimentos em obras da Camara Municipal, nomeadamente
no que respeita a relacdo com as Autoridades de Gestdo dos Programas Operacionais dos
Fundos Comunitarios;

b ) Colaborar na elaboragdo das Grandes Opc¢des do Plano, do Orgcamento e da Conta de
Geréncia;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de
Investimentos sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 36.2 Subunidade Organica de Ambiente e Residuos Sélidos Urbanos
1 — A subunidade organica do Setor de Ambiente e RSU compete:

a) A superintendéncia e administracdo das atividades relativas a limpeza publica,
nomeadamente a recolha, transporte e tratamento de residuos sélidos urbanos (RSU);

b ) Acompanhar a elaborac¢do de estudos de impacto ambiental;

¢ ) Propor e desenvolver atividades no ambito da protecdo ambiental;

d ) Dinamizar ac¢bes de informacao, divulgacdo e sensibilizagdo ambiental;

e ) Assegurar, em colaboragdo com os demais servicos municipais, o conhecimento
atualizado dos programas de apoio financeiro aos investimentos municipais na area do
ambiente;

f) Executar as medidas indicadas por estudos ou pesquisas sobre tratamento e
aproveitamento de lixeiras;

g ) Zelar pela conservagdao e manutengao dos equipamentos respetivos;

h ) Estudar e fixar itinerdrios para recolha e transporte de lixos;

i) Estudar e promover a colocagdo de contentores de lixo e outros recipientes e fiscalizar
a sua manutengao;

j) Fiscalizar o desempenho das empresas prestadoras de servigos e concessiondrias, na
area da higiene e limpeza;

k ) Fiscalizar o sistema de controlo da qualidade da dgua de consumo humano da rede
publica;

I') Organizar e manter atualizado o cadastro de arborizagao de dreas urbanas;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Ambiente e
RSU sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.
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Artigo 37.2 Subunidade Organica de Apoio Administrativo
1 — A subunidade organica de Apoio Administrativo compete:

a ) Prestar o apoio administrativo aos servicos da Divisdo, com especial articulacdo a
outros Departamentos da Camara;
b ) Zelar pelo cumprimento dos Regulamentos Municipais;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Apoio
Administrativo sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 38.2 Subunidade Organica de Obras Particulares
1 — A subunidade Organica de Obras Particulares compete:

a ) Informar / dar parecer sobre os requerimentos de licencas de obras, loteamentos,
vistorias e ocupacdo do espaco publico, e demais processos que carecam de despacho ou
deliberacao;

b ) Emitir alvara de loteamento e as licengas de construcdo, de utilizacdo de edificios e de
ocupacao;

¢ ) Emitir pareceres sobre demolicdo de prédios e ocupagdo de via publica;

d ) Promover as vistorias necessarias a emissdo de licencas e organizar e informar os
processos de reclamacgdo referentes a construcdes urbanas;

e ) Providenciar o embargo das construgdes urbanas que caregam da respetiva licenga ou
que estejam em desconformidade com o licenciamento;

f) Obter de outros servicos técnicos da Camara, dos Servicos da Administracdo Central as
informagdes da competéncia daqueles Servicos que sejam necessarias para a decisdao dos
respetivos processos;

g ) Informar os processos que carecam de despacho ou deliberacdo superior;

h ) Providenciar a fiscalizagdo o cumprimento dos regulamentos e normas de construgdes,
assegurando a conformidade destas com os projetos aprovados, licengas e alvaras emitidos;

i) Detetar atempadamente iniciativas tendentes ao aparecimento de loteamentos ou
construgdes ilegais;

j) Providenciar a fiscalizagdo das infraestruturas urbanisticas executadas por particulares;

k ) Informar sobre o estado de conservacdo de edificios particulares;

I) Promover e/ou colaborar em estudos de planeamento (PDM, planos de pormenor,
planos de recuperagdo de parques habitacionais degradados, loteamentos de processo
municipais), etc., procedendo a divulgacdo adequada e incentivando os municipes a
participacao e colaboragao.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade orgadnica de Obras
Particulares sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.
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Artigo 39.2 Subunidade Organica de Habitacao
1 — A subunidade organica de Habitacdo compete:

a ) Promover e colaborar em estudos e projetos de fomento de habitacdo, divulgando-os
aos municipes;

b ) Cooperar com os organismos do Estado e outras entidades publicas ou privadas em
projetos de desenvolvimento da habitagdo;

¢ ) Acompanhar a gestdo da conservacdo do parque de habitacdo da responsabilidade do
Municipio, com a DOIA;

d ) Promover a elaboracgdo de estudos e planos de recuperagdo de parques habitacionais
degradados procedendo a sua divulgacdo adequada e incentivando os municipes a
participacao e colaboracdo, com a DPUP;

e ) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacdo e identifiquem as areas dos
parques habitacionais degradados e fornecer os dados sociais e econdmicos que determinem
as prioridades, em cooperacao com a DPUP e a DASS;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Habitacao
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 40.2 Subunidade Organica de Fiscalizagcao
1 — A subunidade orgénica de Fiscalizagdo tem as seguintes competéncias:

a) Zelar pelo cumprimento de posturas, regulamentos e orientagGes superiores. Nesse
sentido, entre outras a¢Ges deve fiscalizar a ocupacgdo dos espagos publicos;

b ) Levantar autos pelas infragdes constatadas, dando-lhes o seguimento processual
previsto legalmente;

c ) Obter informagGes e elaborar relatdrios que na area da sua intervencdo tenham
interesse para a Camara e servigos municipais;

d ) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidos pelo
Municipio;

e ) Detetar obras e outras atividades n3o licenciadas;

f) Levantar autos de noticia ou participagdes sobre os atos que contrariem as normas em
vigor aplicaveis a atividade do Municipio;

g ) Proceder as notificagdes oriundas dos varios servicos da Cimara e outras entidades;

h ) Colaborar na recolha das receitas dos parcometros;

i) Colaborar na organizacdo das feiras do Municipio, promovendo a verificacdo do
cumprimento das normas e regulamentos especificos;

j) Colaborar na cobranga de receitas provenientes da utilizagdo de espacos nas feiras;

k) Informar processos de obras municipais que lhe sejam distribuidos;

I') Colaborar com os diversos servicos na execugao de participacGes, notificagdes ou
outras medidas de informagao aos Municipes;
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m ) Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservacao;

n ) Acompanhar a execucao fisica das obras municipais, assegurando o cumprimento dos
respetivos projetos, cadernos de encargos e legislacdo aplicavel, e elaborar as necessdrias
informacdes e autos de medicao dos trabalhos executados;

o) Proceder a andlise, vistoria e fiscalizacdo das redes prediais, quando requerida.

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Fiscalizacao
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 41.2 Subunidade Organica de SIG
1 — A subunidade organica de SIG compete:

a ) Implementar e gerir o sistema municipal de informagdo geografica (SIG), propiciando a
sua utilizacao por outras unidades organicas da Camara sempre que se justifique;
b ) Apoiar tecnicamente as restantes Divisdes da Cdmara Municipal.

2 — As competéncias genéricas do responsdavel pela subunidade organica de SIG sdo, para
além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 42.2 Subunidade Organica de Topografia e Cadastro
1 — A subunidade organica de Topografia e Cadastro compete:

a) Prestar apoio aos servigos municipais em tudo o que esteja relacionado com
topografia;

b ) Efetuar levantamentos topograficos, seu célculo e projecao;

c ) Apoiar trabalhos topograficos diversos, incluindo estudos e planos de urbanizagdo;

d ) Piguetagem de arruamentos, levantamento de perfis longitudinais e transversais;

e ) Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

f) Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleiras de obras particulares;

g ) Efetuar medigdes e delimitacGes de areas de parcelas de terrenos a vender, ceder ou
receber do Municipio;

h ) Manter atualizadas as cartas cadastrais.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Topografia e
Cadastro sao, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 43.2 Subunidade Organica de Planos e Projetos

1 — A subunidade organica de Planos e Projetos compete:
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a ) Promover e acompanhar os Planos de Ordenamento do Territério do Municipio,
designadamente através do acompanhamento e colaboracdo na implementacdo do Plano
Diretor Municipal, de realizacdo de planos gerais de urbanizacdo e planos de pormenor,
estudos urbanisticos, arranjos urbanisticos e loteamentos de interesse municipal;

b ) Planear as vias urbanas e rurais, transito, transportes e equipamentos urbanos;

c ) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre areas propostas
como sensiveis;

d ) Acompanhar e proceder a apreciacdo dos estudos urbanisticos a executar para a
Camara por técnicos ou gabinetes particulares;

e ) Manter atualizadas as plantas de cadastro;

f) Implementar e gerir o sistema de informacgdo geografica;

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Planos e
Projetos sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 44.2 Subunidade Organica de Toponimia

1 — A subunidade organica de toponimia compete a concecdo, planificacdo e
coordenacdo da intervencdo ao nivel da definicdo da toponimia e da colocacdo das placas
toponimicas, em ligagcdo a Comissdo Municipal de Toponimia.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Toponimia
sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 45.2 Subunidade Organica de Obras por Administragao Direta

1 — A subunidade organica de Obras por Administracdo Direta tem as seguintes
competéncias:

a ) Medir e orcamentar as obras a serem executadas por administracdo direta com o
apoio da DOEA;

b ) Executar os mapas de afetacdo de pessoal e especificagdo dos materiais, bem como
relatérios finais de prazos e custos das respetivas obras;

c) As atividades concernentes a manutengdo de vias, equipamentos e sistemas
municipais;

d ) Fiscalizacdo das obras por administracdo direta.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Obras por
Administracdo Direta sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo
549,

Artigo 46.2 Subunidade Organica de Oficinas

1 — A subunidade organica de Oficinas compete:
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a ) Executar os trabalhos oficinais, das especialidades em que as oficinas estdo dotadas;

b ) Apoiar os servigos operacionais na realizagdo das montagens e instalagdes de artigos
referentes as especialidades existentes;

c) Zelar pela manutencdo e conservagdo do equipamento e material de trabalho
respetivo;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Oficinas sdo,
para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 54¢9.

Artigo 47.2 Subunidade Organica de Manutengao de Equipamentos e Sistemas
1 — A subunidade organica de Manutencdo de Equipamentos e Sistemas compete:

1.1-Na area das Feiras e Mercados:

a ) Promover a abertura e encerramento dos mercados e feiras municipais e cuidar da
vigilancia das respetivas instalagées;

b ) Zelar pelas condi¢cbes de circulagio e boa ordem dentro dos mercados e feiras
municipais;

¢ ) Organizar e manter um sistema de distribuicdo e localizacdo de postos de venda;

d ) Proceder ao aluguer didrio das bancas e efetuar o aluguer de areas livres nos mercados
e feiras;

e ) Fiscalizar o cumprimento das obriga¢des respeitantes a taxas e licencas por parte dos
vendedores;

f) Prestar colaboragdo com os servicos de fiscalizagdo, coordenagdo econdmica e
salubridade publica na area das respetivas atribuicGes;

g ) Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos respetivos.

1.2-Outras InstalagGes e Equipamentos (Escolas, Instalagdes desportivas, culturais...):

a ) Assegurar, por administracdo direta ou por empreitada, a conservagdo e manutengao
das infraestruturas, equipamentos e mobilidrio urbano;

b ) Elaborar anualmente com a participagdo dos diversos servicos gestores de
infraestruturas e equipamentos, um plano de manuten¢do devidamente quantificado em
termos de mdo-de-obra, materiais e outros fatores;

c ) Vistoriar periodicamente as instalagbes e equipamentos municipais, verificando as
necessidades de conservacgdo e/ou reparagdo e propor as obras necessarias;

1.3-Na area da Higiene e Limpeza:
a ) Promover e zelar pela higiene e limpeza publica, executando os servicos respetivos;

b ) Promover a colaboracdo dos utentes na limpeza e desobstrucdo das valas e
escoadouros das dguas pluviais;
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¢ ) Promover e colaborar nas desinfe¢des periddicas dos esgotos e demais locais onde as
mesmas se revelem necessarias;

d ) Dar apoio a outros servicos que direta ou indiretamente contribuam para a limpeza e
higiene publica;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Manutencao
de Equipamentos e Sistemas sao, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no
artigo 54°.

Artigo 48.2 Subunidade Organica de Viaturas e Maquinas
1 — A subunidade organica de Viaturas e Maquinas compete:

a ) Zelar pela manutenc¢do do parque automével e das maquinas da Camara, realizar o seu
controle e distribuicdo, fazer a analise de custos e consumos;
b ) Organizar e manter atualizados os registos das viaturas e maquinas;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Viaturas e
Maquinas sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 542.

Artigo 49.2 Subunidade Organica de Transito e Sinalizagao

1 — A subunidade organica de Transito e Sinalizacdo compete a concecio e planificagdo e
coordenac¢do da intervengdo ao nivel da gestdo do transito e da sinalizagdo rodovidria, em
articulagdo com a Comissao Municipal de Transito;

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Transito,
Sinalizagdo e Toponimia sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo
549,

Artigo 50.2 Subunidade Organica de Parques, Jardins e Meio Ambiente
1 — A subunidade organica de Parques, Jardins e Meio Ambiente compete:

a) Zelar pela conservagdo e limpeza de parques, recintos desportivos, jardins e zonas
balneares do municipio;

b ) Proceder a arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos;

¢ ) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para arborizagao de ruas,
jardins e demais logradouros publicos;

d ) Prestar informacdo a DOIA sobre a arborizagdo das areas urbanas, para gestdo do
cadastro;

e ) Combater as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes sob a sua administracdo;

f) Zelar pela conservagdo e protecdo dos monumentos existentes nos jardins e pragas
publicas;
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g ) Proceder a poda das arvores e da relva existentes nos parques, jardins, pragas publicas
e outros logradouros publicos;

h ) Zelar pela seguranga, conforto e higiene das zonas balneares, bem como promover o
seu embelezamento;

i) Zelar pela conservagdo e manutengao dos equipamentos respetivos.

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Parques,
Jardins e Meio Ambiente sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo
549,

Artigo 51.2 Subunidade Organica de Saude, Higiene e Segurancga

1 — Sdo atribuicdes da subunidade organica de Saude, Higiene e Seguranca:

a ) Gerir os servigos de apoio a saude, higiene e seguranca no trabalho dos funcionarios
da Camara Municipal;

b ) Gerir os equipamentos Municipais garantindo a sua boa condi¢do no que respeita a
saude, higiene e seguranca dos seus utilizadores.

2 — As competéncias genéricas do responsdvel pela subunidade organica de Saude,
Higiene e Seguranca sdo, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 549.

Artigo 52.2 Subunidade Organica de Gestao de Equipamentos

1 — S3o atribui¢des da subunidade organica de Gestdao de Equipamentos:

a ) Executar as atividades concernentes a elaboragdo de projetos, execugdo de obras e
manutencdo de Equipamentos (Escolas, Museus, Mercados, Piscinas, Parques, Jardins,...);

b ) Coordenar a entrada em funcionamento dos equipamentos construidos e garantir a
sua gestao e manutengao;

c ) Assegurar a recolha e transmissdo dos dados de exploragdo dos equipamentos que
gere e de todos os necessarios a atualizacdo do cadastro e manter atualizado o cadastro dos
equipamentos existentes;

d ) Acompanhar a Divisdo de Servigos Urbanos na manutencdo dos equipamentos em
funcionamento, assim como na execugdo de estudos e orgamentos preparatdrios das
intervengdes por administracao direta;

e ) Apoiar a execuc¢do de concursos e de todo o expediente relativo a obras em regime de
empreitada da area dos equipamentos;

f) Colaborar nas vistorias para efeito na marcacdo das empreitadas, elaborando os
respetivos autos, revisdes de pregos, contas finais de obras e demais diligéncias relativas a
gestdo de empreitadas, assim como proceder as informac6es necessarias ao cancelamento das
caugoes.
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g ) Superintender na conservacdo do parque de habitacdo da responsabilidade do
Municipio;

h) Apoiar a fiscalizagdo das operagées de loteamento e de obras particulares em
colaboragcdao com a Unidade Organica de Fiscalizacao;

2 — As competéncias genéricas do responsavel pela subunidade organica de Gestdao de
Equipamentos sao, para além das indicadas no ponto anterior, as referidas no artigo 54¢9.

Artigo 53.2 Atribuicdes comuns as diversas Subunidades Organicas

Constituem atribuicdes comuns as diversas sub unidades organicas:

a ) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrucdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessarios ao correto exercicio das suas atividades e, bem assim,
propor as medidas de politica mais aconselhdveis, no ambito de cada servico;

b ) Colaborar na elaborac¢do do plano e relatério de atividades;

c ) Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos respetivos servigos e
assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos legais e superiormente
determinados;

d ) Assistir, sempre que para o efeito for determinado, as reunides da Assembleia
Municipal, Camara Municipal e Comissdes Municipais (no caso destas ultimas existirem);

e ) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano civil, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento dos servicos;

f) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as respetivas auséncias a Sec¢do do
Pessoal;

g ) Preparar as minutas dos assuntos que carecem de deliberacdo da Camara Municipal ou
despacho do respetivo Presidente;

h) Assegurar a execucdo das deliberagbes da Camara Municipal e despachos do seu
Presidente, nas areas dos respetivos servicos;

i) Assegurar a informagdo necessdria entre os servicos, com vista ao seu bom
funcionamento.

Artigo 54.2 Competéncias dos responsaveis das Subunidades Organicas flexiveis

Compete aos responsaveis das subunidades organicas flexiveis:

a ) Dirigir e orientar o pessoal a seu cargo, manter a ordem e disciplina do servico e
pessoal respetivo, advertindo os trabalhadores que se mostrem pouco zelosos ou menos
assiduos ao servico;

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

¢ ) Entregar ao chefe de divisdo os documentos, devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que caregam do seu visto ou assinatura, ou tenham de ser levados a
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despacho ou assinatura do Presidente da Camara, do vereador responsavel, do diretor de
departamento ou do chefe de divisdo; bem como os processos devidamente organizados e
instruidos, que carecam de ser submetidos a decisdo do Presidente ou da Camara Municipal;

d) Prestar, a quem demonstre interesse direto e legitimo, as informacGes ndo
confidenciais que Ihe sejam solicitadas e respeitem a assuntos do respetivo servi¢o. A recusa
de qualquer informacdao serd sempre fundamentada em termos de confidencialidade da
matéria, ou da nado legitimidade do requerente e, obrigatoriamente, decidida mediante
despacho do Presidente da Camara ou do Vereador competente;

e ) Apresentar ao chefe de divisdo as sugestdes que julgar convenientes, no sentido de um
melhor aperfeicoamento do servico a seu cargo e da sua articulacdo com os servicos
municipais;

f) Fornecer as outras unidades ou subunidades organicas as informagdes e
esclarecimentos de que carecam para o bom andamento de todos os servicos, manter as
melhores relagbes entre servicos e auxiliar, com os seus conhecimentos, os respetivos
responsaveis;

g ) Organizar e atualizar as normas e apontamentos das deliberacGes, posturas,
regulamentos, diplomas legais, editais, ordens de servico e demais elementos que tratem de
assuntos que interessem ao servico, os quais deverao ser efetuados as restantes unidades ou
subunidades organicas que os solicitem;

h ) Informar acerca dos requerimentos relativos a faltas e licencas dos trabalhadores da
unidade ou subunidade organica, designadamente se estdo em dia os servicos confiados aos
interessados;

i) Propor ao chefe de divisdo o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre
que se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumulagdo de trabalho que ndo possa
ser executado dentro do hordrio normal, com todas as unidades de trabalho ou com os
funcionarios que as circunstancias exigirem;

j) Solicitar ao chefe de divisdo auxilio de pessoal adstrito a outras unidades organicas,
para a execugdo de servigos mais urgentes, que se verifique ndo ser possivel levar a efeito com
o pessoal da mesma unidade organica;

k) Participar ao chefe de divisdo as faltas ou infragGes disciplinares dos trabalhadores da
sua unidade ou subunidade organica;

| ) Distribuir pelos trabalhadores da unidade organica os processos para informacdo e
recolhé-los para efeitos do disposto na alinea c) deste artigo;

m ) Informar regularmente o chefe de divisdo sobre o andamento dos trabalhos da
unidade ou subunidade organica;

n ) Conferir e rubricar todos os documentos de despesa ou receita emitidos pelos servigos
a seu cargo;

o) Resolver as duvidas, em matéria de servico, apresentadas pelos trabalhadores da sua
sec¢do ou servigo, expondo-as ao chefe de divisdo, quando necessite de orientac¢do;

p ) Preparar a remessa, ao arquivo, dos documentos e processos que ndao sejam
necessarios a unidade organica, devidamente relacionados, e entrega-los ao chefe de divisdo;
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g ) Fornecer ao chefe de divisdo, nos primeiros dias de cada més, os elementos,
referentes ao més anterior, de interesse para os relatérios de execugdo de atividades a cargo
da seccdo ou servico;

r) Cumprir e fazer cumprir as normas e os regulamentos internos do Municipio;

s ) Elaborar pareceres e informages sobre assuntos da competéncia da unidade ou
subunidade organica;

t) Zelar pelas instalagGes, materiais e equipamentos adstritos a unidade organica;

u ) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 55.2 Mobilidade de pessoal

A afetacdo do pessoal constante do mapa de pessoal sera determinada pelo Presidente da
Camara ou pelos Vereadores com competéncias delegadas em matéria de gestdo de recursos
humanos.

Artigo 56.2 Alteracao de atribuigées

As atribuicGes e competéncias das diversas unidades e subunidades organicas flexiveis da
presente estrutura organica poderdo ser alteradas por deliberacdo da Camara Municipal,
sempre que razoes de eficacia o justifiquem

Artigo 57.2 Alteragdo de competéncias

As competéncias das diversas unidades e subunidades da presente estrutura organica
poderdo ser alteradas por deliberagdo da Camara Municipal, sempre que razbes de eficacia o
justifiquem.

Artigo 58.2 Duvidas ou omissoes

Quaisquer duvidas ou omissdes resultantes da aplicagcdo da presente estrutura organica
serdo resolvidas por deliberacdo da Camara Municipal.

Artigo 59.2 Norma revogatoéria

E revogado o Regulamento da Estrutura e Organizacdo dos Servicos Municipais publicado
pelo Aviso n.2 12698/2010 (2.2 série), no Diario da Republica n.2 121, de 24 de junho de 2010.

Artigo 60.2 Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo no Didrio da
Republica, se publicado apds 01 de janeiro de 2013 ou nesta data se publicado antes.
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Departamento Obras, Urbanismo e Ambiente

(DOUA)
I
[ I I ]
Divisdo de Obras, Investimentos e Ambiente | |Divisdo de Obras Particulares e Gestéo Urbana| | Divisdo Planeamento Urbanistico e Projetos Divis&o de Gestéo de Equipamentos e
(DOIA) (DOPGU) (DPUP) Servicos Urbanos
(DGESU)
L Obras e Empreitadas | Obras Particulares || Sistemas de Informagdo Geogréfica || Obras por Administrago Direta
(SI6)
L Investimentos | Fiscalizagdo | Topografia e Cadastro | Oficinas
L Ambiente e | Habitagdo | Planos e Projetos | |Manutencdo de Equipamentos e Sistemas
Residuos Sélidos Urbanos
L Apoio Administrativo | Toponimia i Apoio Administrativo | Viaturas e Maguinas
| Apoio Administrativo | Trénsito e Sinalizagéo

Parques, Jardins e Meio Ambiente

Salde, Higiene e Seguranca

Gestéo de Equipamentos

Apoio Administrativo
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ANEXO Il — Regulamento de Processos de Execugao Fiscal e Procedimentos de Execugao

de Coimas
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Proposta Aprovagao
Unidade Organica/ Sub-Unidade RCMI de: 06/12/2013
Data Deliberacao:
AMI de: 22/02/2013
Revisdes
Revisdo 1
Proposta Aprovagao
Unidade Organica/ Sub-Unidade: RCMI de:
Data: Deliberagdo:
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Revisdo 3
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Regulamento dos Processos de Execugao Fiscal e Procedimentos de Execugao de Coimas
PARTE | — Processos de execugao fiscal
CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
SECGAO | — Do dmbito
Artigo 1.2 Ambito de aplicagdo

As normas da Parte | do presente regulamento aplicam-se a tramitacdo dos processos de
execucao fiscal instaurados por este Municipio.

Artigo 2.2 Legislacdo aplicavel

1 — Aos processos de execucdo fiscal aplicam-se as normas do Cddigo de Procedimento e
do Processo Tributario (CPPT), da Lei Geral Tributdria, da Lei das Financas Locais, do Cddigo de
Processo Civil e do Codigo Civil.

2 — Aos procedimentos administrativos, no caso do ndo pagamento voluntdrio de coimas
aplicadas em processos de contraordenacdo, aplicam-se as normas do Decreto-Lei n.2 433/82,
de 27 de outubro na redacdo da Lei n.2 109/2001 de 24 de dezembro.

Artigo 3.2 Execucao fiscal

O processo de execucdo fiscal tem como objetivo a cobranga coerciva das dividas ao
municipio, designadamente:

a) Taxas;
b ) Precos;
¢ ) Outras receitas.

SECCAO Il — Da competéncia
Artigo 4.2 Orgio da execugdo fiscal
1 — Considera-se para efeitos do presente regulamento, 6rgdo da execucgdo fiscal, o
Presidente da Camara Municipal.
2 — As fungdes do 6rgdo de execucdo fiscal, podem, no entanto, ser atribuidas ao titular

de cargo de diregdo ou chefia de servigos, designado pela Camara Municipal como responsavel
pelo servigo de execugdes fiscais.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 140



Artigo 5.2 Competéncia territorial

E competente para a execucio fiscal, o 6rgdo da execucio fiscal pertencente a autarquia
gua administra a receita cujo pagamento coercivo se pretende levar a efeito, neste caso, o
6rgdo da execucdo fiscal da CAmara Municipal de ilhavo.

Artigo 6.2 Competéncia dos tribunais tributarios

Compete ao tribunal tributario de 1.2 instancia da area do domicilio ou sede do devedor,
decidir os incidentes, os embargos, a oposicao, incluindo quando incida sobre os pressupostos
da responsabilidade subsididria, e a reclamacao dos atos praticados pelos 6rgdos da execugao
fiscal.

SECCAO Il — Da legitimidade
Artigo 7.2 Legitimidade dos exequentes
Tem legitimidade para promover a execugao das dividas, o 6rgao da execugao fiscal.
Artigo 8.2 Legitimidade dos executados

1 — Podem ser executados no processo de execucdo fiscal, os devedores originarios e
seus sucessores dos tributos e demais dividas referidas no artigo 3.2, bem como os garantes
que se tenham obrigado como principais pagadores, até ao limite da garantia prestada.

2 — O chamamento a execugdo dos responsdveis subsididrios depende da verificagdo de
qualguer das seguintes circunstancias:

a) Inexisténcia de bens penhoraveis do devedor e seus sucessores;

b) Fundada insuficiéncia, de acordo com os elementos constantes do auto de penhora e
outros de que o drgao da execugdo fiscal disponha, do patriménio do devedor para a
satisfacdo da divida exequenda e acrescido.

Artigo 9.2 Legitimidade do cabega de casal

Se, no decurso do processo de execucdo, falecer o executado, sdo validos todos os atos
praticados pelo cabeca de casal independentemente da habilitagdo de herdeiros nos termos
do Cddigo de Procedimento e Processo Tributario.

Artigo 10.2 Partilha entre sucessores
1 — Tendo-se verificado a partilha entre os sucessores da pessoa que no titulo figurar

como devedor, o érgdo da execucdo fiscal ordenard, para efeito de citagdo dos herdeiros, a
destringa da parte que cada um deles deva pagar.
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2 — Em relagdo a cada devedor serd processada guia ou documento equivalente em
triplicado, com a indicacdo de que foi passada nos termos deste artigo, servindo um dos
exemplares de recibo ao contribuinte.

3 — Para efeito dos numeros anteriores, quando quem realizar a citacdo verificar que o
executado faleceu, prestard informagdo em que declare:

a ) No caso de ter havido partilhas, os herdeiros e as suas quotas hereditarias;
b ) Ndo tendo havido partilhas, os herdeiros, caso sejam conhecidos, e se estd pendente
inventario.

4 — No caso da alinea a) do nimero anterior sera mandado citar cada um dos herdeiros
para pagar o que proporcionalmente lhe competir na divida exequenda e, no da alinea b),
citar-se-a, respetivamente, consoante esteja ou ndo a correr inventdrio, o cabeca de casal ou
qualquer dos herdeiros para pagar toda a divida sob cominacdo de penhora em quaisquer
bens da heranca, fazendo-se a citacdo dos herdeiros incertos por editais.

Artigo 11.2 Faléncia do executado

Se o funcionario ou a pessoa que deva realizar o ato verificarem que o executado foi
declarado em estado de faléncia, o érgdo da execucgao fiscal ordenard que a citacdo se faca na
pessoa do liquidatdrio judicial.

SECCAO IV — Dos titulos executivos
Artigo 12.2 Espécies de titulos executivos

A execucdo fiscal pode ter por base um dos seguintes titulos executivos:

a ) Certiddo extraida do titulo de cobranca relativo a taxas suscetiveis de cobranca em
execucao fiscal;

b ) Certiddo do ato administrativo que determina a divida a ser paga;

¢ ) Qualquer outro titulo ao qual, por lei especial, seja atribuida forca executiva.

Artigo 13.2 Requisitos dos titulos executivos

1 — S3o requisitos essenciais dos titulos executivos:

a ) Mencdo da entidade emissora ou promotora da execucgdo e respetiva assinatura, que
pode ser efetuada por chancela nos termos do Cddigo de Procedimento e de Processo
Tributario;

b ) Data em que foi emitido;

¢ ) Nome e domicilio do ou dos devedores;
d ) Natureza e proveniéncia da divida e indicagdo do seu montante.
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2 — No titulo executivo deve ainda indicar-se a data a partir da qual sdo devidos juros de

mora, respetiva taxa e 0 montante sobre que incidem.
Artigo 14.2 Elementos que acompanham o titulo executivo

A entidade promotora da execucdao pode juntar ao titulo executivo, se o entender
necessario, uma nota onde conste o resumo da situacdo que serviu de base a instauracdo do

processo.
SECCAO V — Das nulidades processuais
Artigo 15.2 Nulidades. Regime
1 — S3o nulidades insanaveis em processo de execugao fiscal:
a ) A falta de citacdo, quando possa prejudicar a defesa do interessado;
b ) A falta de requisitos essenciais do titulo executivo, quando nio puder ser suprida por

prova documental.

2 — As nulidades dos atos tém por efeito a anulacdo dos termos subsequentes do
processo que deles dependam absolutamente, aproveitando-se as pecas Uteis ao apuramento
dos factos.

3 — Se o respetivo representante tiver sido citado, a nulidade por falta de citagdo do
inabilitado por prodigalidade s6 invalidard os atos posteriores a penhora.

4 — As nulidades mencionadas sdo de conhecimento oficioso e podem ser arguidas até ao

transito em julgado da decisao final.
SECCAO IV — Dos incidentes e impugnagdes
Artigo 16.2 Incidentes da instancia e impugnagoes
1 — S3o0 admitidos no processo de execugao fiscal os seguintes incidentes:
a ) Embargos de terceiros;
b ) Habilitagdo de herdeiros;
¢ ) Apoio judiciario.

2 — A impugnacido da genuinidade de qualquer documento aplica-se o disposto no n.2 4
do artigo 115.2 do Cddigo de Procedimento e de Processo Tributdrio.
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Artigo 17.2 Incidente de embargos de terceiros

O incidente dos embargos de terceiros, quando ndo forem liminarmente indeferidos na
parte que nao estiver regulada no Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario, rege-se
pelas disposi¢cdes aplicdveis a oposi¢ao a execugao.

Artigo 18.2 Incidente de habilitagao de herdeiros

1 — No caso de falecimento do executado, serd informado no processo quem s3do os
herdeiros, nos termos do n.2 3 do artigo 10.2.

2 — O disposto no numero anterior aplica-se a habilitacdo das sucessGes do embargante e
do credor reclamante de créditos.

SECCAO V — Da suspensdo, interrupgio e extingdo do processo
Artigo 19.2 Suspensio da execugdo. Garantias

1 — A execucdo fica suspensa até a decisdo do pleito em caso de reclamacdo graciosa, a
impugnacao judicial ou recurso judicial que tenham por objeto a legalidade da divida
exequenda, desde que tenha sido constituida garantia nos termos do artigo 44.2 ou prestada
nos termos do artigo 48.2 ou a penhora garanta a totalidade da quantia exequenda e do
acrescido, o que sera informado no processo pelo funcionario competente.

2 — A execugdo fica igualmente suspensa, desde que, apdés o termo do prazo de
pagamento voluntdrio, seja prestada garantia antes da apresentagdao do meio gracioso ou
judicial correspondente, acompanhada de requerimento em que conste a natureza da divida, o
periodo a que respeita e a entidade que praticou o ato, bem como a indicag¢do da intencdo de
apresentar meio gracioso ou judicial para discussdao da legalidade ou da exigibilidade da divida
exequenda.

3 — O requerimento a que se refere o nimero anterior da inicio a um procedimento, que
é extinto se, no prazo legal, ndo for apresentado o correspondente meio processual e
comunicado esse facto ao érgdao competente para a execugao.

4 — Extinto o procedimento referido no nimero anterior, aplica-se o disposto no n.2 2 do
artigo 49.2

5 — A execugdo fica ainda suspensa até a decisdao que venha a ser proferida no ambito
dos procedimentos a que se referem os artigos 90.2 e 90.2-A do Cédigo de Procedimento e
Processo Tributério

6 —Se ndo houver garantia constituida ou prestada, nem penhora, ou os bens
penhorados ndo garantirem a divida exequenda e acrescido, é disponibilizado através do érgao
da execucado fiscal, a informacdo relativa aos montantes da divida exequenda e acrescido, bem
como da garantia a prestar, apenas se suspendendo a execu¢do quando da sua efetiva
prestacao.
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7 — Caso no prazo de 15 dias, a contar da apresentacdo de qualquer dos meios de reacao
previstos neste artigo, ndo tenha sido apresentada garantia idonea ou requerida a sua dispensa,
procede-se de imediato a penhora.

8 — Quando a garantia constituida nos termos do artigo 44.2, ou prestada nos termos do
artigo 48.9, se tornar insuficiente é ordenada a notificagdo do executado dessa insuficiéncia e da
obrigacao de reforco ou prestacdao de nova garantia idonea no prazo de 15 dias, sob pena de ser
levantada a suspensdo da execucao.

9 — O executado que ndo der conhecimento da existéncia de processo que justifique a
suspensado da execucdo respondera pelas custas relativas ao processado posterior a penhora.

10 — Se for apresentada oposicdo a execucio, aplica-se o disposto nos n.*1a 7.

11 — Considera-se que tém a situacdo tributdria regularizada os contribuintes que
obtenham a suspensdo do processo de execucao fiscal nos termos do presente artigo, sem
prejuizo do disposto quanto a dispensa de garantia.

Artigo 20.2 Dispensa da prestacao de garantia

1 —Quando a garantia possa ser dispensada nos termos previstos na lei, deve o
executado requerer a dispensa ao 6rgao da execucdo fiscal no prazo de 15 dias a contar da
apresentacdo de meio de reagdo previsto no artigo anterior.

2 — Caso o fundamento da dispensa da garantia seja superveniente ao termo daquele
prazo, deve a dispensa ser requerida no prazo de 30 dias apds a sua ocorréncia.

3 — O pedido a dirigir ao érgdo da execucao fiscal deve ser fundamentado de facto e de
direito e instruido com a prova documental necessaria.

4 — O pedido de dispensa de garantia sera resolvido no prazo de 10 dias apds a sua
apresentagao.

Artigo 21.2 Indemniza¢dao em caso de garantia indevida
1 — A indemnizagdo em caso de garantia bancaria ou equivalente indevidamente
prestada serd requerida no processo em que seja controvertida a legalidade da divida
exequenda.
2 — A indemnizacdo deve ser solicitada na reclamacgdo, impugnacdo ou recurso ou em
caso de o seu fundamento ser superveniente no prazo de 30 dias apds a sua ocorréncia.

Artigo 22.2 Suspensao da execugao em virtude de agao judicial sobre os bens Penhorados

A acdo judicial que tenha por objeto a propriedade ou posse dos bens penhorados
suspende a execucdo quanto a esses bens, sem prejuizo de continuar noutros bens.

Artigo 23.2 Suspensao da execug¢ao nos 6rgaos da execugao fiscal deprecado
A suspensdo da execugao podera decretar-se no 6rgdo da execugao fiscal deprecado, se

este dispuser dos elementos necessarios e ai puder ser efetuada a penhora.
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Artigo 24.2 Impossibilidade da desercao

1 — Ainterrupcdo do processo de execucao fiscal nunca da causa a desercao.

2 — O executado sera notificado quando a execucdo prossiga a requerimento do sub-
rogado.

Artigo 25.2 Prescrigdo ou duplicagdo de coleta

A prescricdo ou duplicacdo da coleta serdo conhecidas oficiosamente pelo juiz se o 6rgao
da execucdo fiscal que anteriormente tenha intervindo o nao tiver feito.

Artigo 26.2 Extingdo do processo

O processo de execucdo fiscal extingue-se:

a ) Por pagamento da quantia exequenda e do acrescido;
b ) Por anulacdo da divida ou do processo;
¢ ) Por qualquer outra forma prevista na lei.

Artigo 27.2 Prazo de extin¢dao da execucgao

A extincdo da execucdo verificar-se-a dentro de um ano contado da instauragdo, salvo
causas insuperaveis, devidamente justificadas.

CAPITULO Il — Do Processo
SECGCAO | — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 28.2 Apensacao de execugoes

1 — Correndo contra o mesmo executado varias execugdes, nos termos deste Cddigo,
serdao apensadas, oficiosamente ou a requerimento dele, quando se encontrarem na mesma
fase.

2 — A apensacdo sera feita a mais adiantada dessas execucgdes.

3 — A apensac¢do nao se fard quando possa prejudicar o cumprimento de formalidades
especiais ou, por qualquer outro motivo, possa comprometer a eficicia da execucao.

4 — Proceder-se-a a desapensacdo sempre que, em relacdo a qualquer das execucgdes

apensadas, se verifiquem circunstancias de que possa resultar prejuizo para o andamento das
restantes.
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Artigo 29.° Efeito do processo de recuperacdo da empresa e de faléncia na execugao fiscal

1 — Proferido o despacho judicial de prosseguimento da acdo de recuperacao da empresa
ou declarada faléncia, serdo sustados os processos de execucdo fiscal que se encontrem
pendentes e todos os que de novo vierem a ser instaurados contra a mesma empresa, logo
apos a sua instauracao.

2 — O tribunal judicial competente avocara os processos de execucao fiscal pendentes, os
quais serdo apensados ao processo de recuperagdo ou ao processo de faléncia, onde o
Ministério Publico reclamara o pagamento dos respetivos créditos pelos meios ai previstos, se
nao estiver constituido mandatario especial.

3 — Os processos de execucdo fiscal, antes de remetidos ao tribunal judicial, serdo
contados, fazendo-se neles o cdlculo dos juros de mora devidos.

4 — Os processos de execucdo fiscal avocados serdo devolvidos no prazo de 8 dias,
guando cesse o processo de recuperacao ou logo que finde o de faléncia.

5 — Se a empresa, o falido ou os responsdveis subsididrios vierem a adquirir bens em
gualquer altura, o processo de execucao fiscal prossegue para cobranca do que se mostre em
divida, sem prejuizo das obrigacGes contraidas por esta no ambito do processo de
recuperacao, bem como sem prejuizo da prescricao.

6 — O disposto neste artigo ndo se aplica aos créditos vencidos apds a declaracdo de
faléncia ou despacho de prosseguimento da acdo de recupera¢do da empresa, que seguirdo os
termos normais até a extingdo da execugao.

Artigo 30.2 Impossibilidade da declaragdo de faléncia

1 — Em processo de execugao fiscal ndao pode ser declarada a faléncia ou insolvéncia do
executado.

2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior e da prossecu¢do da execugao fiscal
contra os responsdveis solidarios ou subsidiarios, quando os houver, o érgdo da execugao
fiscal, em caso de concluir pela inexisténcia ou fundada insuficiéncia dos bens penhoraveis do
devedor para o pagamento da divida exequenda e acrescido, comunicara o facto ao
representante do Ministério Publico competente para que apresente o pedido da declaragdo
da faléncia no tribunal competente, sem prejuizo da possibilidade de apresentacdo do pedido
por mandatdrio especial.

Artigo 31.2 Garantia. Local da prestacao. Levantamento

1 — Se houver lugar a qualquer forma de garantia, esta sera prestada junto do tribunal
tributario competente ou do érgdo da execucao fiscal onde pender o processo respetivo, nos
termos estabelecidos no Cédigo de Procedimento e Processo Tributdrio.

2 — A garantia poderd ser levantada oficiosamente ou a requerimento de quem a haja
prestado, logo que no processo que a determinou tenha transitado em julgado decisao
favoravel ao garantido ou haja pagamento da divida.
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3 — O levantamento pode ser total ou parcial consoante o conteddo da decisdo ou o
pagamento efetuado.

4 — Para o levantamento da garantia ndo é exigida prova de quitacdo com o Municipio.

5 — Se o levantamento for requerido pelos sucessores de quem tenha prestado a caucao,
deverdo estes provar essa qualidade e que se encontra pago ou assegurado o imposto devido
pela transmissao da quantia ou valores a levantar.

Artigo 32.2 Caducidade da garantia em caso de reclamagao graciosa

1 — A garantia prestada para suspender o processo de execucdo fiscal caduca se a
reclamagdo graciosa ndo estiver decidida no prazo de um ano a contar da data da sua
interposicao.

2 — O regime do numero anterior ndo se aplica se o atraso na decisao resultar de motivo
imputavel ao reclamante.

3 — A verificacdo da caducidade cabe ao d6rgdo com competéncia para decidir a
reclamacdo, mediante requerimento do interessado, devendo a decisdo ser proferida no prazo
de 30 dias.

4 — N3o sendo a decisdao proferida no prazo previsto no n.2 3, considera-se o
requerimento tacitamente deferido.

5 — Em caso de deferimento expresso ou tacito, o érgdo da execucdo fiscal devera
promover, no prazo de cinco dias, o cancelamento da garantia.

Artigo 33.2 Registo das execugdes fiscais

1 — O registo dos processos sera efetuado:

a ) Nas relagbes que acompanham as certidoes de dividas ao Estado ou em livro de
modelo a aprovar;

b ) No livro, de modelo a aprovar, de outras execucGes ou entdo nas relacbes que
acompanham as certidoes;

¢ ) No livro, de modelo a aprovar, das cartas precatorias recebidas.

2 — Os registos serdo efetuados por ordem numérica e cronoldgica anual, podendo ser
processados por meios informaticos.

3 — As relacBes a organizar pelas diversas entidades conterdo colunas préprias para a
inser¢cdao do nimero do processo e averbamento de arquivo, tal como consta dos livros de
registo.

4 — Os livros terdo termo de abertura e de encerramento assinados pelo 6rgdo da
execucdo fiscal, que também rubricara todas as folhas depois de numeradas, podendo fazé-lo
por chancela.
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Artigo 34.2 Formalidades das diligéncias

1 — No processo de execucdo fiscal, as diligéncias a solicitar a outros tribunais ou
autoridades sé-lo-do por simples oficio ou por outros meios simplificados previstos na
legislagao processual civil, salvo nos seguintes casos, em que se empregara carta precatoria:

a ) Para citacdo;

b ) Para penhora, que ndo seja de dinheiro ou outros valores depositados a ordem de
gualquer autoridade nas instituicdes de crédito;

c ) Para cada um dos aludidos atos e termos subsequentes;

d ) Para inquiricdo ou declaragdes.

2 — No procedimento de execucdo informatizado, todos os atos e diligéncias do
procedimento sdo efetuados pelo titular do 6rgdo competente para a execucdo fiscal, sem
prejuizo da solicitacdo referida no numero anterior, quando se revele mais eficaz para a
cobranca da divida.

3 — Nos casos referidos no nimero anterior a administragao tributdria disponibiliza, por
meios eletrénicos, as entidades referidas no n.2 1 e para a pratica dos atos nele referidos,
todos os elementos necessarios a realizagao e a confirmagao das respetivas diligéncias.

Artigo 35.2 Carta precatdria extraida de execugao

1 — Na carta precatéria extraida de execugcdo que possa ser paga no orgao da execugao
fiscal deprecado indicar-se-a a proveniéncia e montante da divida a data em que comegaram a
vencer-se juros de mora e a importancia das custas contadas no 6rgdo da execucgao fiscal
deprecante até a data da expedicdo, juntando-se, se for caso disso, cdpia da nota referida no
Cddigo de Procedimento e Processo Tributario.

2 — A carta s6 sera devolvida depois de contadas as custas.

3 — Poderad ndo ter lugar o envio de carta precatdria se for mais vantajoso para a
execuc¢do e o d6rgdo da execucdo fiscal a ser deprecado fizer parte da drea do érgdo regional
em que se integre o drgao da execugao fiscal deprecante.

4 — Nos casos referidos no n.2 3 as diligéncias serdo efetuadas pelo proprio 6rgao da
execucao fiscal deprecante.

5 — Nos processos informatizados, a emissao da carta precatdria, quando a ela haja lugar,
resulta de procedimento eletrénico onde fica registado o ato de emissdo pelo drgdo
deprecante e todos os atos praticados no 6rgdo deprecado, operando este diretamente no
processo.

Artigo 36.2 Carta rogatdria

A carta rogatdria serd acompanhada de uma nota em que se indique a natureza da divida,
o tempo a que respeita e o facto que a originou.
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SECCAO Il — Da instauragdo e citagdo
Artigo 37.2 Instaurac¢ao e autuagao

1 — Instaurada a execuc¢do, mediante despacho a lavrar no ou nos respetivos titulos
executivos ou em relacdao destes, no prazo de 24 horas apds o recebimento e efetuado o
competente registo, o drgao da execucao fiscal ordenard a citacdo do executado.

2 — Serdo autuadas todas as certidées de dividas que se encontrem no érgdo da
execucado fiscal a data da instauracdo e que tenham sido extraidas contra o mesmo devedor.

Artigo 38.2 Efeitos e fun¢ao das citagoes

1 — A citacdo comunica ao devedor os prazos para oposi¢cdo a execugdo e para requerer a
dacdo em pagamento, e que o pedido de pagamento em prestacGes pode ser requerido até a
marcac¢ao da venda.

2 — O executado pode, até ao termo do prazo de oposicdo a execucdo, requerer a dacao
em pagamento nos termos do artigo 50.2 e seguintes do presente regulamento.

3 — O pedido de dacdo em pagamento podera, no entanto, ser cumulativo com o do
pagamento em prestacdes, ficando este suspenso até aquele ser decidido pelo érgao
executivo competente.

4 — Se os bens oferecidos em dagdo nao forem suficientes para o pagamento da divida
exequenda, pode o excedente beneficiar do pagamento em prestacdes nos termos do
presente titulo.

5 — Caso se vengam as prestagdes, nos termos previstos no n.2 1 do artigo 49.9, ou logo
que notificado o indeferimento do pedido do pagamento em presta¢des ou da dagdo em
pagamento, prossegue de imediato o processo de execugao.

6 — Nos casos de suspensdo da instancia, pela pendéncia de reclamagdao graciosa,
impugnacgdo, recurso judicial ou oposicdo sobre o objeto da divida exequenda, pode o
executado, no prazo de 15 dias apds a notificacdo da decisdo neles proferida, requerer o
pagamento em prestagdes ou solicitar a dagdo em pagamento.

Artigo 39.2 Formalidades das cita¢oes

1 — A citagdo deve conter os elementos previstos nas alineas a), c), d) e e) do n.2 1 do
artigo 13.2 do presente regulamento ou em alternativa, ser acompanhada de cdpia do titulo
executivo.

2 — A citagdo é sempre acompanhada da nota indicativa do prazo para oposi¢ao, ou para
dacdo em pagamento, nos termos do presente titulo, bem como da indicacdo de que, nos
casos referidos no artigo 169.2 e no artigo 52.2 da lei geral tributaria, a suspensao da execugdo
e a regularizacdo da situacdo tributdria dependem da efetiva existéncia de garantia iddnea,
cujo valor deve constar da citacdo, ou em alternativa da obtencdo de autorizacdao da sua
dispensa
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3 — Quando a citag¢do for por mandado, entregar-se-a ao executado uma nota nos termos
do numero anterior, de tudo se lavrando certiddo, que sera assinada pelo citado e pelo
funcionario encarregado da diligéncia.

4 — Quando, por qualquer motivo, a pessoa citada nao assinar ou a citacdo nao puder
realizar-se, intervirdo duas testemunhas, que assinardo se souberem e puderem fazé-lo.

5 — A citacdo poderd ser feita na pessoa do legal representante do executado, nos
termos do Cédigo de Processo Civil.

6 — Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, sé ocorre falta de citacdo quando
o respetivo destinatario alegue e demonstre que ndo chegou a ter conhecimento do ato por
motivo que lhe nao foi imputavel.

Artigo 40.2 Citacao por via postal

1 — Nos processos de execugao fiscal cuja quantia exequenda ndo exceda 250 unidades
de conta, a citacdo efetuar-se-a, mediante simples postal, aplicando-se-lhe as regras do artigo
anterior, com as necessarias adaptacdes.

2 — O postal referido no niumero anterior sera registado quando a divida exequenda for
superior a 10 vezes a unidade de conta.

3 — Nos casos nao referidos nos nimeros anteriores, bem como nos de efetivacdao de
responsabilidade subsididria ou quando houver necessidade de proceder a venda de bens, a
citacdo é pessoal.

4 — As citacoes referidas no presente artigo podem ser efetuadas por transmissdo
eletréonica de dados, que equivalem, consoante os casos, a remessa por via postal simples ou
registada ou por via postal registada com aviso de recegao.

5 — As citagOes efetuadas nos termos do numero anterior consideram-se feitas no
momento em que o destinatario aceda a caixa postal eletrdnica.

6 — Se a citagdo for efetuada através de transmissdo eletrénica de dados e esta for
equivalente a efetuada através de carta registada com aviso de rece¢do, o seu destinatdrio
considera-se citado caso se confirme o acesso a caixa postal eletrdnica.

7 — As citagdes efetuadas por transmissdo eletronica de dados sao sempre autenticadas
com a assinatura eletrénica avancada certificada nos termos previstos pelo Sistema de
Certificacdo Eletrdnica do Estado - Infraestrutura de Chaves Publicas, da entidade competente.

Artigo 41.2 CitacOes pessoal e edital

1 — As citagdes pessoais sdo efetuadas nos termos do Cédigo de Processo Civil, sem
prejuizo, no que respeita a cita¢do por transmissdo eletrénica de dados, do disposto nos n.” 4
e 5 do artigo anterior.

2 — No caso de a citagdo pessoal ser efetuada mediante carta registada com aviso de
rececdo e este vier devolvido ou ndo vier assinado por o destinatario ter recusado a sua
assinatura ou nao ter procedido, no prazo legal, ao levantamento da carta no estabelecimento
postal e ndo se comprovar que o contribuinte comunicou a altera¢do do seu domicilio, é
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repetida a citacdo, enviando-se nova carta registada com aviso de rececdo ao citando,
advertindo-o da cominagdo prevista no numero seguinte.

3 — A citacdo considera-se efetuada, nos termos do artigo anterior, na data certificada
pelo distribuidor do servigo postal ou, no caso de ter sido deixado aviso, no 8.2 dia posterior a
essa data, presumindo-se que o citando teve conhecimento dos elementos que Ihe foram
deixados, sem prejuizo de fazer prova da impossibilidade de comunicacao da alteracdo do seu
domicilio ou sede.

4 — Sendo desconhecida a residéncia, prestada a informacdo de que o interessado reside
em parte incerta ou devolvida a carta ou postal com a nota de nao encontrado, sera solicitada,
caso o orgao da execucdo fiscal assim o entender, confirmacdo das autoridades policiais ou
municipais e efetuada a citacdo ou notificacdo por meio de éditos, nos termos do disposto
neste artigo.

5 — O funcionario que verificar os factos previstos no nimero anterior passard certidao,
que fard assinar pela pessoa de quem tenha recebido a informacao respetiva.

6 — Expedida carta precatdria para citacdo e verificada a auséncia em parte incerta,
compete a entidade deprecante ordenar a citacdo edital, se for caso disso.

7 — As citacGes editais serdo feitas por éditos afixados no érgdo da execucdo fiscal da
area da ultima residéncia do citando.

8 — Sendo as citagdes feitas nos termos e local do nimero anterior, constardo dos éditos,
conforme o caso, a natureza dos bens penhorados, o prazo do pagamento e de oposicdo e a
data e o local designados para a venda, sendo os mesmos afixados a porta da ultima residéncia
ou sede do citando e publicados em dois nimeros seguidos de um dos jornais mais lidos nesse
local ou no da sede ou da localizagdo dos bens.

Artigo 42.2 Penhora e venda em caso de citagdo por via postal ou transmissao eletrénica de
dados

1 — Se a citagdo for efetuada por via postal ou por transmissdo eletronica de dados,
conforme previsto no artigo 40.2, e o postal ndo vier devolvido ou, sendo devolvido, ndo
indicar a nova morada do executado e ainda em caso de ndo acesso a caixa postal eletrdnica,
procede-se a penhora.

2 — Arealizagdo da venda depende de prévia citacdo pessoal.

3 — Se ndo for conhecida a morada do executado, proceder-se-a a citacdo edital, nos
termos do artigo anterior.

4 — A venda ndo podera ter lugar antes de decorridos 30 dias sobre o termo do prazo da
0posicdo a execugao e sera comunicada nos termos dos numeros anteriores.

Artigo 43.2 — Cita¢ao no caso de o citando nao ser encontrado
1 — Nas execugoes de valor superior a 250 unidades de conta, quando o executado nao

for encontrado, o funcionario encarregado da citacdo comecara por averiguar se é conhecida a
atual morada do executado e se possui bens penhoraveis.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 152



2 — Se ao executado ndo forem conhecidos bens penhordveis e ndgo houver responsaveis
solidarios ou subsidiarios, lavrar-se-a certiddo da diligéncia, a fim de a divida exequenda ser
declarada em falhas, sem prejuizo de quaisquer averiguacdes ou diligéncias posteriores.

3 — Se forem encontrados bens penhoraveis, proceder-se-a logo a penhora, seguindo-se
as diligéncias previstas nos n.” 2 e seguintes do artigo 42.2,

SECCAO IlIl — Garantias especiais
Artigo 44.2 Constituicao de hipoteca legal ou penhor

1 — Quando o interesse da eficacia da cobranga o torne recomenddvel, o érgdo da
execucao fiscal pode constituir hipoteca legal ou penhor.

2 — A hipoteca legal é constituida com o pedido de registo a conservatéria competente,
que é efetuado por via eletrdnica, sempre que possivel.

3 — Para efeitos do n.2 2, os funcionarios do érgao da execucdo fiscal gozam de
prioridade de atendimento na conservatdria em termos idénticos aos dos advogados ou
solicitadores.

4 — O penhor constitui-se por via eletrénica ou por auto e é notificado ao devedor nos
termos previstos para a citagao.

SECCAO IV — Do pagamento em prestagdes
Artigo 45.2 Pagamento em prestagoes e outras medidas

1 — As dividas exigiveis em processo executivo podem ser pagas em prestagdes mensais e
iguais, mediante requerimento a dirigir, até a marcacdo da venda, ao 6rgdo da execucao fiscal.

2 — O pagamento em prestagdes pode ser autorizado desde que se verifique que o
executado, pela sua situagdo econdmica, nao pode solver a divida de uma sé vez, ndo devendo
o numero das prestacGes em caso algum exceder 36 e o valor de qualquer delas ser inferior a 1
unidade de conta no momento da autorizagao.

3 —Nos casos em que se demonstre notéria dificuldade financeira e previsiveis
consequéncias econdmicas para os devedores, podera ser alargado o numero de prestacbes
mensais até 5 anos, se a divida exequenda exceder 500 unidades de conta no momento da
autorizagdo, ndo podendo entdo nenhuma delas ser inferior a 10 unidades da conta.

4 — A importancia a dividir em prestagdes ndo compreende os juros de mora, que
continuam a vencer-se em relagdo a divida exequenda incluida em cada prestacdo e até
integral pagamento, os quais serdo incluidos na guia passada pelo funciondrio para pagamento
conjuntamente com a prestagdo.

5 — Podem beneficiar do regime previsto neste artigo os terceiros que assumam a divida,
ainda que o seu pagamento em prestagdes se encontre autorizado, desde que obtenham
autorizacdo do devedor ou provem interesse legitimo e prestem, em qualquer circunstancia,
garantias através dos meios previstos no n.2 1 do artigo 48.9.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 153



6 — A assuncdo da divida nos termos do nimero anterior ndo exonera o antigo devedor,
respondendo este solidariamente com o novo devedor, e, em caso de incumprimento, o
processo de execucao fiscal prosseguird os seus termos contra o novo devedor.

7 — O despacho de aceitacdo de assuncdo de divida e das garantias apresentadas pelo
novo devedor para suspensdo da execucdo fiscal pode determinar a extingdo das garantias
constituidas e ou apresentadas pelo antigo devedor.

8 — O novo devedor ficara sub-rogado nos direitos referidos no n.2 1 do artigo 92.2 do
Cddigo de Procedimento e Processo Tributario, apds a regularizacdo da divida, nos termos e
condicdes previstos no presente artigo.

9 — O disposto neste artigo ndo podera aplicar-se a nenhum caso de pagamento por sub-
rogagao.

Artigo 46.2 Entidade competente para autorizar as prestagoes

A competéncia para autorizacdo de pagamento em prestacdes é do 6rgao da execucao
fiscal.

Artigo 47.2 Requisitos do pedido

1 — No requerimento para pagamento em prestagdes o executado indicara a forma como
se propoe efetuar o pagamento e os fundamentos da proposta.

2 — Apds rececao e instrucdo dos pedidos com todas as informacées de que se disponha,
estes sdo imediatamente apreciados pelo érgdo da execucgdo fiscal ou sendo caso disso,
imediatamente remetidos apds rece¢do para sancionamento superior, devendo o pagamento
da primeira prestagao ser efetuado no més seguinte aquele em que for notificado o despacho.

3 — Caso o pedido de pagamento em prestacdes obedeca a todos os pressupostos legais,
deve o mesmo ser objeto de imediata autorizagdao pelo érgdo considerado competente nos
termos do artigo anterior, notificando-se o requerente desse facto e de que, caso pretenda a
suspensdo da execugdo e a regularizagcdo da sua situacdo tributaria, deve ser constituida ou
prestada garantia iddnea nos termos do artigo seguinte ou, em alternativa, obter a autorizagdo
para a sua dispensa.

4 — Caso se apure que o pedido de pagamento em prestacdes ndo obedece aos
pressupostos legais de que depende a sua autorizagdo, o mesmo serd indeferido de imediato,
com notificagdo ao requerente dos fundamentos do mesmo indeferimento.

Artigo 48.2 Garantias

1 — Caso ndo se encontre ja constituida garantia, com o pedido deverd o executado
oferecer garantia idénea, a qual consistira em garantia bancaria, cau¢do, seguro cauc¢do ou
qualguer meio suscetivel de assegurar os créditos do exequente.

2 — A garantia idonea referida no numero anterior podera consistir, ainda, a
requerimento do executado e mediante concordancia da administra¢do tributaria, em penhor
ou hipoteca voluntaria, aplicando-se o disposto no artigo 44.2, com as necessarias adaptacoes.
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3 — Se o executado considerar existirem os pressupostos da isencdo da prestacdo de
garantia, devera invoca-los e prova-los na peticao.

4 — Vale como garantia, para os efeitos do n.2 1, a penhora ja feita sobre os bens
necessarios para assegurar o pagamento da divida exequenda e acrescido ou a efetuar em
bens nomeados para o efeito pelo executado no prazo referido non.2 7.

5 —No caso de a garantia apresentada se tornar insuficiente, a mesma deve ser
reforcada nos termos das normas previstas neste artigo.

6 — A garantia é prestada pelo valor da divida exequenda, juros de mora contados até ao
termo do prazo de pagamento voluntdrio ou a data do pedido, quando posterior, com o limite
de cinco anos, e custas na totalidade, acrescida de 25% da soma daqueles valores.

7 — As garantias referidas no n.2 1 serdo constituidas para cobrir todo o periodo de
tempo que foi concedido para efetuar o pagamento, acrescido de trés meses, e serdo
apresentadas no prazo de 15 dias a contar da notificacdo que autorizar as prestacdes, salvo no
caso de garantia que pela sua natureza justifigue a ampliacdo do prazo até 30 dias,
prorrogaveis por mais 30, em caso de circunstancias excecionais.

8 — A falta de prestacdo de garantia idénea dentro do prazo referido no nimero anterior,
ou a inexisténcia de autorizacdo para dispensa da mesma, no mesmo prazo, origina a
prossecucdo dos termos normais do processo de execucdao, nomeadamente para penhora dos
bens ou direitos considerados suficientes, nos termos e para os efeitos do n.2 4.

9 — E competente para apreciar as garantias a prestar nos termos do presente artigo a
entidade competente para autorizar o pagamento em prestagoes.

10 — Em caso de diminuicdo significativa do valor dos bens que constituem a garantia, o
orgdo da execucdo fiscal ordena ao executado que a reforce ou preste nova garantia idénea no
prazo de 15 dias, com a cominagdo prevista no n.2 8 deste artigo.

11 — A garantia podera ser reduzida, oficiosamente ou a requerimento dos contribuintes,
a medida que os pagamentos forem efetuados e se tornar manifesta a desproporc¢do entre o
montante daquela e a divida restante.

12 — As garantias bancarias, caugdo e seguros-caugdao previstas neste artigo sdo
constituidas a favor da administragdo tributaria por via eletrdnica, nos termos a definir por
portaria do Ministro das Finangas.

Artigo 49.2 Consequéncias da falta de pagamento

1 — A falta de pagamento sucessivo de trés prestagdes, ou de seis interpoladas, importa o
vencimento das seguintes se, no prazo de 30 dias a contar da notificacdo para o efeito, o
executado ndo proceder ao pagamento das prestagdes incumpridas, prosseguindo o processo
de execugao fiscal os seus termos.

2 — A entidade que tiver prestado a garantia serad citada para, no prazo de 30 dias,
efetuar o pagamento da divida ainda existente e acrescido até ao montante da garantia
prestada, sob pena de ser executada no processo.

3 — No processo far-se-do constar os bens que foram dados em garantia.
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SECCAO V — Da dagdo em pagamento
Artigo 50.2 Da¢dao em pagamento. Requisitos

1 — Nos processos de execugao fiscal o executado ou terceiro podem, no prazo de
oposicdo, requerer ao 6rgdo executivo de quem dependa a administracdo tributdria
legalmente competente para a liquidacdo e cobranca da divida, a extincdo da divida
exequenda e acrescido, com a dagdo em pagamento de bens mdveis ou imdveis, nas condi¢des
seguintes:

a) Descricao pormenorizada dos bens dados em pagamento;

b) Os bens dados em pagamento ndo terem valor superior a divida exequenda e acrescido,
salvo os casos de se demonstrar a possibilidade de imediata utilizacdo dos referidos bens para
fins de interesse publico ou social, ou de a dacdo se efetuar no ambito do processo
conducente a celebracdo de acordo de recuperacao de créditos do Estado.

2 — Apresentado o requerimento, o responsavel pelo servico de execugles fiscais
remetera ao 6rgdo da execucao fiscal, no prazo de 10 dias, cdpia do requerimento, bem como
o resumo do processo e dos encargos que incidam sobre os bens.

3 — Recebido o processo, o drgao da execucao fiscal podera remeté-lo para deliberacdo
da Camara Municipal, com fundamento no desinteresse da dacdo, ou solicitar a avaliacao dos
bens oferecidos em pagamento, através de uma comissdo cuja constituicdo serd promovida
pelo drgdo de execucdo fiscal, que presidira, e dois louvados por ele designados que serao, no
caso de bens imodveis, peritos avaliadores das listas regionais e, no caso de bens mdveis,
pessoas com especializagdo técnica adequada, devendo a comissdo efetuar a avaliagdo no
prazo maximo de 30 dias apds ser determinada a sua realizagdo.

4 — Em situagOes de especial complexidade técnica, o 6rgao da execugao fiscal solicitara a
avaliagdo dos bens, conforme os casos, a Dire¢do-Geral do Patrimdnio do Estado, a Diregdo-
Geral do Tesouro e ao Instituto de Gestdo do Crédito Publico ou a entidade especializada
designada por despacho do Ministro das Finangas.

5 — A avaliagdo é efetuada pelo valor de mercado dos bens, tendo em conta a maior ou
menor possibilidade da sua realizacdo.

6 — As despesas efetuadas com as avalia¢des referidas nos n.” 3 e 4 entram em regra de
custas do processo de execucdo fiscal, devendo o devedor efetuar o respetivo preparo no
prazo de 5 dias a contar da data da notificacdo, sob pena de ndo prosseguimento do pedido.

7 — Reunidos os elementos referidos nos nimeros anteriores, o processo sera remetido
para despacho ao érgdo executivo competente, que poderd, antes de decidir, determinar a
juncdo de outros elementos no prazo de 10 dias, sob pena de o pedido nao ter seguimento,
salvo se o atraso ndo for imputavel ao contribuinte.

8 — O despacho que autorizar a dagao em pagamento definird os termos de entrega dos
bens oferecidos, podendo selecionar, entre os propostos, os bens a entregar em cumprimento
da divida exequenda e acrescido.
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9 — Em caso de aceitacdo da dagdo em pagamento de bens de valor superior a divida
exequenda e acrescido, o despacho que a autoriza constitui, a favor do devedor, um crédito no
montante desse excesso, a utilizar em futuros pagamentos de taxas ou outras prestacdes
tributdrias, na aquisicdo de bens ou de servicos no prazo de 5 anos ou no pagamento de
rendas, desde que as receitas correspondentes estejam sob a administracdo do 6rgao
executivo por onde corra o processo de dacao.

10 — O crédito previsto no niumero anterior é intransmissivel e impenhoravel e a sua
utilizacdo depende da prévia comunicag¢do, no prazo de 30 dias, a entidade a quem deva ser
efetuado o pagamento.

11 — Em caso de cessacdo de atividade, o devedor pode requerer a administracao
tributaria, nos 60 dias posteriores, o pagamento em numerario do montante referido no n.2 9,
gue so lhe sera concedido se fizer prova da inexisténcia de dividas tributarias aquela entidade.

12 — A dagcdo em pagamento operar-se-a através de auto lavrado no processo.

13 — Na dagdo em pagamento de bens imdveis lavrar-se-a um auto por cada prédio.

14 — O auto referido nos numeros anteriores valerd, para todos os efeitos, como titulo de
transmissao.

15 — O executado podera desistir da dagdo em pagamento até 5 dias apds a notificacdo
do despacho que a autorizou, mediante o integral pagamento da totalidade da divida
exequenda e acrescido, incluindo as custas das avaliacdes a que se referem os n.** 3 e 5 do
presente artigo.

16 — Autorizada a dacdo em pagamento, seguir-se-do, na parte aplicavel, as regras
previstas na alinea c) do artigo 101.2 deste regulamento.

17 — As despesas de avaliacdo, que compreendem os salarios e abonos de transporte dos
membros da comissdo constituida por promogao do 6rgdo de execugdo fiscal, serao fixadas
por portaria do Ministro das Finangas.

Artigo 51.2 Bens dados em pagamento

1 — No despacho que autorizar a dagdo, pode o érgdo executivo competente determinar
a venda, por proposta em carta fechada, dos bens dados em pagamento, em prazo a fixar.

2 —Em caso de urgéncia na venda dos bens, designadamente pelo seu risco de
desvalorizacdo, ou de estes serem de valor reduzido, ou quando seja essa a solucdo mais
adequada a continuidade da utilizagdo produtiva dos bens, pode o drgao executivo
competente determinar que a venda seja efetuada por negociagdo particular.

3 — Pode também o Presidente da Camara Municipal de ilhavo ou érgdo executivo
competente autorizar os servigos sob a sua dependéncia a locarem ou a onerarem, nos termos
previstos na lei, os bens dados em pagamento ou a com eles realizarem capital ou outras
prestacdes sociais.

4 — Os direitos emergentes da locagdo ou da oneragao referidas no n.2 3 sé podem ser
penhorados em processo de execugao fiscal.
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SECCAO VI — Da oposigdo
Artigo 52.2 Prazo de oposi¢ao a execugdo
1 — A oposicdo deve ser deduzida no prazo de 30 dias a contar:

a) Da citacdo pessoal ou, ndo a tendo havido, da primeira penhora;
b) Da data em que tiver ocorrido o facto superveniente ou do seu conhecimento pelo
executado.

2 — Havendo varios executados, os prazos correrdo independentemente para cada um
deles.

3 — Para efeitos do disposto na alinea b) do n.2 1, considera-se superveniente ndo so o
facto que tiver ocorrido posteriormente ao prazo da oposicdo, mas ainda aquele que, embora
ocorrido antes, s6 posteriormente venha ao conhecimento do executado, caso em que deverd
ser este a provar a superveniéncia.

4 — A oposicdo deve ser deduzida até a venda dos bens, sem prejuizo do disposto no n.2
3 do artigo 103.2.

5 — O érgao da execucao fiscal comunicard o pagamento da divida exequenda ao tribunal
tributario de 1.2 instancia onde pender a oposicao, para efeitos da sua extingdo.

Artigo 53.2 Fundamentos da oposi¢ao a execugao
1 — A oposi¢do so poderd ter algum dos seguintes fundamentos:

a) Inexisténcia do imposto, taxa ou contribuicdo nas leis em vigor a data dos factos a que
respeita a obrigacdo ou, se for o caso, nao estar autorizada a sua cobranga a data em que tiver
ocorrido a respetiva liquidagao;

b) llegitimidade da pessoa citada por esta ndo ser o préprio devedor que figura no titulo
ou seu sucessor ou, sendo o que nele figura, ndo ter sido, durante o periodo a que respeita a
divida exequenda, o possuidor dos bens que a originaram, ou por nao figurar no titulo e ndo
ser responsavel pelo pagamento da divida;

c) Falsidade do titulo executivo, quando possa influir nos termos da execugdo;

d) Prescrigdo da divida exequenda;

e) Falta da notificacdo da liquidacdo do tributo no prazo de caducidade;

f) Pagamento ou anulagdo da divida exequenda;

g) Duplicagdo de coleta;

h) llegalidade da liquidacdo da divida exequenda, sempre que a lei ndo assegure meio
judicial de impugnac¢do ou recurso contra o ato de liquidagao;

i) Quaisquer fundamentos ndo referidos nas alineas anteriores, a provar apenas por
documento, desde que ndo envolvam apreciacdo da legalidade da liquidacdo da divida
exequenda, nem representem interferéncia em matéria de exclusiva competéncia da entidade
que houver extraido o titulo.
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2 — A oposi¢do nos termos da alinea h), que ndo seja baseada em mera questdo de
direito, reger-se-a pelas disposi¢des relativas ao processo de impugnacao.

Artigo 54.2 Duplica¢do de coleta

1 — Haverd duplicacdo de coleta para efeitos do artigo anterior quando, estando pago
por inteiro um tributo, se exigir da mesma ou de diferente pessoa um outro de igual natureza,
referente ao mesmo facto tributdrio e ao mesmo periodo de tempo.

2 — A duplicagao de coleta s6 poderd ser alegada uma vez, salvo baseando-se em
documento superveniente demonstrativo do pagamento ou de nova liquidagao.

3 — Alegada a duplicacdo, obter-se-d informacdo sobre se este fundamento ja foi
apreciado noutro processo e sobre as razdes que originaram a nova liquidagao.

4 — Para efeitos dos numeros anteriores, a alegacdo da duplicacdo de coleta serd de
imediato anotada pelos servicos competentes da administragdo tributaria nos respetivos
elementos de liquidagao.

Artigo 55.2 Requisitos da peticao

Com a peticdo em que deduza a oposicdo, que serd elaborada em triplicado, oferecerd o
executado todos os documentos, arrolara testemunhas e requererd as demais provas.

Artigo 56.2 Local da apresentacdo da peticao da oposicao a execugao

1 — A peticdo inicial serda apresentada no 6rgdo da execugdo fiscal onde pender a
execugao.

2 — Se tiver sido expedida carta precatéria, a oposicdo poderd ser deduzida no érgdo da
execucdo fiscal deprecado, devolvendo-se a carta, depois de contada, para seguimento da
oposicao.

Artigo 57.2 Autuagao da peticdao e remessa ao tribunal

1 — Autuada a peticdo, o 6rgdo da execucdo fiscal remeterd, no prazo de 20 dias, o
processo ao tribunal de 1.2 instancia competente com as informag¢bes que reputar
convenientes.

2 — No referido prazo, salvo quando a lei atribua expressamente essa competéncia a
outra entidade, o érgdo da execucdo fiscal podera pronunciar-se sobre o mérito da oposicdo e
revogar o ato que lhe tenha dado fundamento.

Artigo 58.2 Rejeigao liminar da oposi¢ao

1 — Recebido o processo, o juiz rejeitard logo a oposicdo por um dos seguintes
fundamentos:
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a) Ter sido deduzida fora do prazo;
b) N3do ter sido alegado algum dos fundamentos admitidos no n.2 1 do artigo 53.9;
c) Ser manifesta a improcedéncia.

2 — Se o fundamento alegado for o da alinea i) do n.2 1 do artigo 53.2, a oposicdo sera
também rejeitada quando a peticdo se ndo juntem o documento ou documentos necessarios.

Artigo 59.2 Notificagao da oposicao ao representante do Municipio

Recebida a oposicdo, sera notificado o representante do Municipio para contestar no
prazo de 10 dias, o qual podera ser prorrogado por 30 dias quando haja necessidade de obter
informacgdes ou aguardar resposta a consulta feita a instancia superior.

Artigo 60.2 Processamento da oposicdo. Alegagdes. Decisao

1 — Cumprido o disposto no artigo anterior, seguir-se-4 o que para o processo de
impugnacao se prescreve a seguir ao despacho liminar.

2 — S3o admitidos os meios gerais de prova, salvo as disposicbes especiais da lei
tributaria e sem prejuizo do disposto na alinea i) do n.2 1 do artigo 53.°.

Artigo 61.2 Suspensao de execugao
A oposigdo suspende a execugdo, nos termos do presente Regulamento.
Artigo 62.2 Devolugao da oposi¢ao ao 6rgao da execugao fiscal

Transitada em julgado a sentenga que decidir a oposicdo e pagas as custas, se forem
devidas, sera o processo devolvido ao érgdo da execugao fiscal para ser apensado ao processo
da execucao.

SECGAO VIl — Da apreensio de bens
SUBSECGAO | — Do arresto
Artigo 63.2 Fundamentos do arresto. Conversao em penhora

1 — Havendo justo receio de insolvéncia ou de ocultagdo ou alienagdo de bens, pode o
representante do Municipio junto do competente tribunal tributdrio requerer arresto em bens
suficientes para garantir a divida exequenda e o acrescido, com aplicagdo das normas do

Cddigo de Processo e Procedimento Tributario relativas o arresto no processo judicial

tributario.
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2 — As circunstancias referidas no nimero anterior presumem-se no caso de dividas por
impostos que o executado tenha retido ou repercutido a terceiros e ndo entregue nos prazos
legais.

3 — O arresto efetuado nos termos do numero anterior ou antes da instauracdo do
processo de execucdo sera convertido em penhora se o pagamento ndo tiver sido efetuado.

4 — Para efeitos de arresto ou penhora dos bens do contribuinte, pode ser requerida as
instituicdes bancarias informacao acerca do numero das suas contas e respetivos saldos

SUBSECCAO Il — Da penhora
Artigo 64.2 Penhora, ocorréncias andmalas, nomeagao de bens a penhora

1 — Findo o prazo posterior a citacdo sem ter sido efetuado o pagamento, procede-se a
penhora.

2 — A penhora pode ser efetuada por via eletrdnica.

3 — Se, no ato da penhora, o executado ou alguém em seu nome declarar que os bens a
penhorar pertencem a terceiros, deve o funcionario exigir-lhes a declaracao do titulo por que
os bens se acham em poder do executado e a respetiva prova, efetuando-se a penhora em
caso de duvida.

Artigo 65.2 Extensao da penhora

A penhora é feita nos bens previsivelmente suficientes para o pagamento da divida
exequenda e do acrescido, mas, quando o produto dos bens penhorados for insuficiente para
pagamento da execugdo, esta prossegue em outros bens.

Artigo 66.2 Levantamento da penhora. Bens penhoraveis em execugao fiscal

1 — No processo de recuperacdo da empresa e quando a medida for extensiva aos
credores em idénticas circunstancias da Fazenda Publica, o juiz podera levantar a penhora, a
requerimento do gestor judicial, fundamentado nos interesses da recuperagao, com parecer
favoravel da comissdo de credores, bem como no processo de faléncia.

2 — Sempre que possivel, o levantamento da penhora depende da sua substituicdo por
garantia idonea.

3 — Podem ser penhorados pelo 6rgdo da execucdo fiscal os bens apreendidos por
qualquer tribunal, ndo sendo a execugdo, por esse motivo, sustada nem apensada.

Artigo 67.2 Bens prioritariamente a penhorar
1 — Sem prejuizo do disposto no n.2 4 do presente artigo, a penhora comeca pelos bens

cujo valor pecuniario seja de mais facil realizacdo e se mostre adequado ao montante do
crédito do exequente.
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2 — Tratando-se de divida com privilégio, e na falta de bens a que se refere o nimero
anterior, a penhora comeca pelos bens a que este respeitar, se ainda pertencerem ao
executado e sem prejuizo do disposto no n.2 2 do artigo 157.2 do Cddigo de Procedimento e
Processo Tributario.

3 — Caso a divida tenha garantia real onerando bens do devedor por estes comegara a
penhora que sé prosseguird noutros bens quando se reconheca a insuficiéncia dos primeiros
para conseguir os fins da execucao.

Artigo 68.2 Responsabilidade de um dos conjuges. Penhora de bens comuns do casal

Na execucdo com fundamento em responsabilidade tributdria exclusiva de um dos
cOnjuges, podem ser imediatamente penhorados bens comuns, devendo, neste caso, citar-se o
outro cOnjuge para requerer a separacao judicial de bens, prosseguindo a execucdo sobre os
bens penhorados se a separacdo ndo for requerida no prazo de 30 dias ou se se suspender a
instancia por inércia ou negligéncia do requerente em promover os seus termos processuais.

Artigo 69.2 Formalidade de penhora de méveis

Na penhora de méveis observar-se-a designadamente o seguinte:

Os bens serdo efetivamente apreendidos e entregues a um depositario idéneo, salvo se
puderem ser removidos, sem inconveniente, para os servicos ou para qualquer depdsito
publico;

O depositario é escolhido pelo funcionario, podendo a escolha recair no executado;

Na penhora lavrar-se-a um auto que sera lido em voz alta e assinado pelo depositario ou
por duas testemunhas, onde se registe o dia, hora e local da diligéncia, se mencione o valor da
execucdo, se relacionem os bens por verbas numeradas, se indique o seu estado de
conservagao e valor aproximado e se refiram as obrigagdes e responsabilidades a que fica
sujeito o depositario a quem sera entregue uma coépia;

Se o executado estiver presente e se recuse a assinar, mencionar-se-a o facto.

Artigo 70.2 Formalidades da penhora de veiculos automoveis de aluguer

1 — Quando a penhora recair sobre o veiculo automével licenciado para o exercicio da
industria de transporte de aluguer, sera também apreendida a respetiva licenca, desde que a
sua transmissao seja permitida por lei especial, caducando aquela com a venda dos veiculos.

2 — O 6rgdo da execucdo fiscal comunicard a venda as autoridades competentes para
efeito de eventual concessdo de nova licenca.
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Artigo 71.2 Formalidade da penhora de dinheiro ou de valores depositados

1 — A penhora de dinheiro ou de outros valores depositados serd precedida de
informacdo do funciondrio competente sobre a identidade do depositario, a quantia ou os
objetos depositados e o valor presumivel destes.

2 — A instituicdo detentora do depdsito penhorado deve comunicar ao 6rgdo da
execucdo fiscal o saldo da conta ou contas objeto de penhora na data em que esta se
considere efetuada.

3 — Salvo nos casos de depdsitos existentes em instituicdo de crédito competente, em
gue se aplica o disposto no Cddigo de Processo Civil, a penhora efetua-se por meio de carta
registada, com aviso de rececdo, dirigida ao depositario, devendo a notificacdo conter ainda a
indicacdo de que as quantias depositadas nas contas referidas nos nimeros anteriores ficam
indisponiveis desde a data da penhora, salvo nos casos previstos na lei.

4 — Verificando-se novas entradas, o depositario comunica-las-d ao érgdo da execucdo
fiscal, para que este, imediatamente, ordene a penhora ou o informe da sua desnecessidade.

5 — Quando, por culpa do depositario, ndo for possivel cobrar a divida exequenda e o
acrescido, incorrera ele em responsabilidade subsidiaria.

6 — Além das coisas que obrigatoriamente sdo depositadas em instituicdo de crédito
competente, poderdo também ser ali guardadas outras, desde que isso se mostre conveniente.

Artigo 72.2 Formalidades da penhora de créditos

1 — A penhora de créditos consiste na notificacdo ao devedor, feita com as formalidades
da citagcdo pessoal e sujeita ao regime desta, de que todos os créditos do executado até ao
valor da divida exequenda e acrescido ficam a ordem do érgdo da execugao fiscal, observando-
se o disposto no Cédigo de Processo Civil, com as necessarias adaptacGes e ainda as seguintes
regras:

a ) O devedor, se reconhecer a obrigacdo imediata de pagar ou ndo houver prazo para o
pagamento, depositard o crédito em operagdes de tesouraria, a ordem do 6rgdo da execugdo
fiscal, no prazo de 30 dias a contar da penhora, e, se o ndo fizer, serd executado pela
importancia respetiva, no préprio processo;

b ) Se reconhecer a obrigacdo de pagar, mas tiver a seu favor prazo de pagamento,
aguardar-se-a o seu termo, observando-se seguidamente o disposto na alinea anterior;

c) O devedor sera advertido na notificagdo de que ndo se exonera pagando diretamente
ao credor;

d) Inexistindo o crédito ou sendo o seu valor insuficiente para garantir a divida
exequenda e acrescido, o 6rgdo da execucdo fiscal pode notificar o devedor da penhora de
créditos futuros até aquele valor, mantendo-se valida a notificagdo por periodo ndo superior a
um ano, sem prejuizo de renovagao.
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2 — No caso de litigiosidade do crédito penhorado, pode também o Municipio promover
a acdo declaratdria, suspendendo-se entretanto a execugao se o executado ndo possuir outros
bens penhoraveis.

Artigo 73.2 Formalidades da penhora de partes sociais ou de quotas em sociedade

1 — A penhora de parte social ou de quota em sociedade sera feita mediante auto em
que se especificard o objeto da penhora e o valor resultante do ultimo balango, nomeando-se
depositario um dos administradores, diretores ou gerentes.

2 — Se nao for possivel indicar no auto da penhora o valor do ultimo balanco, serd esse
valor fixado pelo érgdo da execucdo fiscal antes da venda.

Artigo 74.2 Formalidades de penhora de titulos de crédito emitidas por entidades Publicas

Quando haja de penhorar-se um titulo de crédito emitido por entidade publica, observar-
se-a o seguinte:

a ) Dar-se-a conhecimento aos servicos competentes de que ndo devem autorizar nem
efetuar o pagamento;

b ) No ato da penhora apreender-se-3 o titulo;

¢ ) Nao sendo possivel a apreensdo, o drgdo da execucdo fiscal providenciard no sentido
de os servicos competentes lhe remeterem segunda via do titulo e considerar nulo o seu
original;

d ) Em seguida, o érgdo da execugdo fiscal promovera a cobrancga do titulo, fazendo entrar
o produto em conta da divida exequenda e do acrescido, e, havendo sobras, depositar-se-ao
em operacdes de tesouraria, para serem entregues ao executado.

Artigo 75.2 Formalidades da penhora de quaisquer abonos ou vencimentos

Quando a penhora tiver de recair em quaisquer abonos ou vencimentos de funcionarios
publicos ou empregados de pessoa coletiva de direito publico ou em saldrio de empregados de
empresas privadas ou de pessoas particulares, obedece as seguintes regras:

a) Calculada a divida exequenda e o acrescido, solicitam-se os descontos a entidade
encarregada do respetivo processamento, por carta registada, com aviso de rececdo, ainda
que aquela tenha a sede fora da 4rea do drgao da execucao fiscal;

b ) Os descontos, a medida que forem feitos, serdo depositados em operagdes de
tesouraria, a ordem do 6rgdo da execucdo fiscal;

c) A entidade que efetuar o depdsito enviard um duplicado da respetiva guia para ser
junto ao processo.

d ) A frustragdo da citacdo por via postal ndo obsta a aplicacdo no respetivo processo de
execucado fiscal, dos montantes depositados, se aquela ndo vier devolvida ou, sendo devolvida,
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ndo indicar a nova morada do executado e ainda em caso de n3do acesso a caixa postal
eletrdnica;

e ) A aplicagdo efetuada nos termos da alinea anterior ndo prejudica o exercicio de
direitos por parte do executado, designadamente quanto a oposicdo a execucao.

Artigo 76.2 Penhora de rendimentos periddicos

1 — A penhora em rendimentos, tais como rendas, juros ou outras prestaces periddicas,
terd trato sucessivo pelos periodos bastantes para o pagamento da divida exequenda e do
acrescido, nomeando-se depositdrio o respetivo devedor.

2 — As importancias vencidas serdo depositadas em operag¢Ges de tesouraria, a ordem do
Orgdo periférico local da area da residéncia do depositario mediante documento de cobranca
passado pelo funcionario, devendo ser enviado duplicado da guia comprovativo do pagamento
ao do 6rgdo da execucdo fiscal.

3 — A penhora a que se refere este artigo caduca de direito logo que esteja extinta a
execucdo, o que serd comunicado ao depositario.

Artigo 77.2 Formalidades da penhora de rendimentos
1 — Na penhora de rendimentos observar-se-a o seguinte:

a) No ato da penhora, notificar-se-a o devedor dos rendimentos de que nao ficara
desonerado da obrigacdo se pagar ao executado, o que se fara constar do auto;

b ) Se o prédio ndo estiver arrendado a data da penhora ou se o arrendamento findar
entretanto, sera o mesmo prédio, ou a parte dele que ficar devoluta, arrendado no processo,
pela melhor oferta e por prazo ndo excedente a um ano, renovavel até ao pagamento da
execugao;

c) Se um imoével impenhoravel estiver ocupado gratuitamente, ser-lhe-a atribuido, para
efeitos de penhora, uma renda mensal correspondente a 1/240 ou 1/180 do seu valor
patrimonial, conforme se trate, respetivamente, de prédio rustico ou prédio urbano;

d ) Se o estabelecimento comercial ou industrial, ou a concessdo mineira, cujo direito a
exploragdo haja sido penhorado, se encontrar paralisado, proceder-se-a a cedéncia pela
melhor oferta e por prazo nao excedente a um ano, renovavel até ao pagamento da execugao;

e ) Se o estabelecimento for concessdo mineira, a penhora do direito a exploragao,
referida na alinea anterior, depende de autorizacdo do ministro competente, que a concedera
no prazo de 30 dias;

f) Se os rendimentos penhorados ndo forem pagos no seu vencimento, sera o respetivo
devedor executado no processo pelas importancias ndo depositadas.

2 —E aplicavel a entrega dos rendimentos penhorados o disposto no n.2 2 do artigo
anterior.
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Artigo 78.2 Penhora de mdveis sujeita a registo

1 — Quando a penhora de moéveis estiver sujeita a registo, sera este imediatamente
requerido pelo érgdo da execucdo fiscal, aplicando-se o n.2 4 do artigo 44.9.

2 — O servico competente efetuara o registo no prazo de 15 dias e, dentro deste prazo,
remetera o respetivo certificado e a certidao de énus, a fim de serem juntos ao processo

3 — A penhora prevista neste artigo também pode ser realizada por comunicacdo
eletrdnica a conservatdria competente, nos termos previstos no Cédigo de Processo Civil.

Artigo 79.2 Formalidades de penhora de iméveis

1 — A penhora de imdveis ou de figuras parcelares do respetivo direito de propriedade é
efetuada por comunicagdo emitida pelo érgdo da execucdo fiscal a conservatéria do registo
predial competente, emitindo-se uma comunicacdo por cada prédio, na qual se reproduzem
todos os elementos da caderneta predial, bem como a identificacdo do devedor, o valor da
divida, o numero do processo e o nimero da penhora, observando-se ainda o seguinte:

a ) A penhora deve ser registada no prazo maximo de cinco dias;

b ) Efetuado o registo, a conservatdria comunica ao érgdo da execug¢do o numero da
apresentacdo, os elementos identificativos do registo e a identificacdo do dnus ou encargos
gue recaem sobre o bem penhorado, identificando os respetivos beneficiarios, bem como o
valor dos emolumentos e a conta;

c ) Seguidamente, o érgdo da execugdo fiscal nomeia depositario mediante notificagdo
por carta registada com aviso de rece¢do podendo ser escolhido um funcionario da
administracdo tributaria, o prdprio executado, seja pessoa singular ou coletiva, ou outro, a
guem os bens penhorados s3o entregues.

2 — Os atos e comunicagoes referidos no nimero anterior sdo efetuados, sempre que
possivel, por via eletrénica, podendo os elementos da caderneta predial ser substituidos por
consulta direta a matriz predial informatizada.

3 — A comunicacdo da penhora contém a assinatura eletrdnica qualificada do titular do
drgdo da execugdo, valendo como autenticagdo a certificagdo de acesso das conservatérias aos
servigos eletrdnicos da administragao tributaria.

4 — A comunicagdo referida no n.2 1 vale como apresentacdo para efeitos de inscricdo no
registo.

5 — A penhora de imdveis pode também ser efetuada nos termos do Cédigo de Processo
Civil.
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Artigo 80.2 Formalidades da penhora do direito a bens indivisos

Da penhora que tiver por objeto o direito a uma parte de bens, lavrar-se-a auto, no qual
se indicard a quota do executado, se identificardo os bens, se forem determinados, e os
conddéminos, observando-se ainda as regras seguintes:

a ) O depositario serd escolhido pelo funcionario, que preferira o administrador dos bens,
se o houver, podendo, na falta deste, ser o préprio executado;

b ) Obtidos os elementos indispensdveis junto do o6rgdo de execugdo fiscal e da
conservatoria, serd a penhora registada, se for caso disso, e, depois de passados o certificado
de registo e a certidao de énus, serao estes documentos juntos ao processo;

c ) Efetuada a penhora no direito e acdo a heranca indivisa, e correndo inventario, o 6rgao
da execucdo fiscal comunicard o facto ao respetivo tribunal e solicitar-lhe-a que
oportunamente informe quais os bens adjudicados ao executado, podendo, neste caso, a
execucao ser suspensa por periodo ndo superior a 1 ano;

d) A penhora transfere-se, sem mais, para os bens que couberem ao executado na
partilha.

Artigo 81.2 Responsabilidade dos depositarios

A responsabilidade dos depositarios dos bens penhorados aplicar-se-d30 as seguintes
regras:

a ) Para os efeitos da responsabilizacdo do depositario pelo incumprimento do dever de
apresentacdo de bens, aquele sera executado pela importancia respetiva, no préprio processo,
sem prejuizo do procedimento criminal;

b ) O depositario podera ser oficiosamente removido pelo 6rgdo da execucdo fiscal;

c) Na prestacdo de contas o drgdo da execucgdo fiscal homeard um perito, se for
necessario, e decidira segundo o seu prudente arbitrio.

Artigo 82.2 Penhora de direitos

E subsidiariamente aplicavel a penhora de direitos o disposto na lei para a penhora das
coisas moveis e das coisas imoéveis.

Artigo 83.2 Levantamento da penhora

1 — A penhora ndo sera levantada qualquer que seja o tempo por que se mantiver parada
a execucdo, ainda que o motivo ndo seja imputavel ao executado.

2 — Quando a execucao tiver sido paga por terceiro sub-rogado e o processo, por motivo
que lhe seja imputavel, se encontre parado ha mais de 6 meses, a penhora podera ser
levantada a requerimento do executado ou de qualquer credor.
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Artigo 84.2 Inexisténcia de bens penhoraveis

1—Se ao executado ndo forem encontrados bens penhordveis, o funcionario
competente lavrara auto de diligéncia, perante duas testemunhas idéneas que ratifiguem o
facto, devendo uma delas, sempre que possivel, ser o presidente da junta de freguesia.

2 — O auto serd assinado pelas testemunhas, se souberem e puderem fazé-lo, e pelo
funciondrio competente.

3 — O ¢6rgdo da execucgdo fiscal assegurar-se-a, por todos os meios ao seu alcance,
incluindo a consulta dos arquivos informaticos da administracao tributaria, de que o executado
ndo possui bens penhoraveis.

SUBSECCAO Ill — Dos embargos de terceiros
Artigo 85.2 Fung¢do do incidente dos embargos de terceiro. Disposi¢bes aplicaveis

1 — Quando o arresto, a penhora ou qualquer outro ato judicialmente ordenado de
apreensdo ou entrega de bens ofender a posse ou qualquer outro direito incompativel com a
realizacdo ou o ambito da diligéncia, de que seja titular um terceiro, pode este fazé-lo valer
por meio de embargos de terceiro.

2 — Os embargos sdao deduzidos junto do érgdo da execucao fiscal.

3 — O prazo para deducdo de embargos de terceiro é de 30 dias contados desde o dia em
gue foi praticado o ato ofensivo da posse ou direito ou daquele em que o embargante teve
conhecimento da ofensa, mas nunca depois de os respetivos bens terem sido vendidos.

Artigo 86.2 Eficacia do caso julgado

A decisdo de mérito proferida nos embargos de terceiro constitui caso julgado no
processo de execugdo fiscal quanto a existéncia e titularidade dos direitos invocados por
embargante e embargado.

SECCAO VIII — Da convocagdo dos credores e da verificagdo dos créditos
Artigo 87.2 Cita¢ao dos credores preferentes e do conjuge

1 — Feita a penhora e junta a certiddo de dnus, serdo citados os credores com garantia
real, relativamente aos bens penhorados, e o conjuge do executado no caso previsto no artigo
68.2 ou quando a penhora incida sobre bens imdveis ou bens mdveis sujeitos a registo, sem o
gue a execucdo n3o prosseguira.

2 — Os credores desconhecidos, bem como os sucessores dos credores preferentes, sao
citados por éditos de 10 dias.
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Artigo 88.2 Convocagao de credores

1 — Podem reclamar os seus créditos no prazo de 15 dias apds a citacdo nos termos do
artigo anterior os credores que gozem de garantia real sobre os bens penhorados.

2 — O crédito exequendo nao carece de ser reclamado.

3 — O 6rgao da execucao fiscal sé procede a convocacdo de credores quando dos autos
conste a existéncia de qualquer direito real de garantia.

4 — O disposto no numero anterior ndo obsta a que o credor com garantia real reclame
espontaneamente o seu crédito na execucdo, até a transmissao dos bens penhorados.

Artigo 89.2 Cita¢ao do 6rgao da execugdo fiscal

1 — Se ndo se verificarem as circunstancias do n.2 3 do artigo anterior, serdo citados os
chefes dos servicos periféricos locais da area do domicilio fiscal da pessoa a quem foram
penhorados os bens e da situacdo dos imdveis ou do estabelecimento comercial ou industrial
onde ndo corra o processo para, no prazo de 15 dias, apresentarem certiddo das dividas que
devam ser reclamadas.

2 — Se a certidao tiver de ser passada pelo servico local ou periférico da administracao
tributaria onde correr o processo, sera junto a este, sem mais formalidades, no prazo de 10
dias a contar da penhora.

3 — As certiddes e a citacdo a que se refere este artigo é aplicavel o disposto nos n.”*2, 3
e 4 do artigo 80.2 do Cddigo de Procedimento e Processo Tributario.

Artigo 90.2 Citagao edital dos credores desconhecidos e sucessores nao habilitados dos
preferentes

Para a cita¢do dos credores desconhecidos e sucessores nao habilitados dos preferentes
afixar-se-a um soé edital no 6rgdo da execucdo fiscal onde correr a execugdo.

Artigo 91.2 Realizacao da venda
A venda realiza-se apds o termo do prazo de reclamacao de créditos.
Artigo 92.2 Verificacao e graduagdo de créditos

1 — A verifica¢do e graduagao dos créditos tem efeito suspensivo quanto ao seu objeto,
sem prejuizo do andamento da execugao fiscal até a venda dos bens.

2 — Havendo reclamagdes ou juntas as certiddes referidas no artigo 89.2, o érgdo de
execucdo fiscal procede a verificagdo e graduagdo de créditos, notificando dela todos os
credores que reclamaram créditos.

3 — Os credores referidos no numero anterior podem reclamar da verificagdo e
graduacgdo de créditos nos termos e prazos previstos nos artigos 122.2 e seguintes.
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4 — A reclamacdo referida no nimero anterior tem efeitos suspensivos, procedendo-se a
sua remessa imediata ao tribunal tributdrio de 1.2 instancia acompanhado de cdpia
autenticada do processo principal.

Artigo 93.2 Disposi¢6es aplicaveis a reclamagao de créditos

Na reclamacdo de créditos observar-se-ao as disposicdes do Cddigo de Processo Civil, mas
s é admissivel prova documental.

Artigo 94.2 Devolugao do processo de reclamacdo de créditos ao 6rgdo da execugao Fiscal

1 — Os processos que tiverem subido ao tribunal tributdrio de 1.2 instancia, em virtude de
reclamacdo da decisdo do érgao de execucao fiscal, para decisdo da verificacdo e graduacao de
créditos, sdo devolvidos ao 6rgdo da execucdo fiscal apds o transito em julgado da decisao.

2 — No caso de o tribunal tributario de 1.2 instancia ndo poder efetuar a liquidag¢ao por
ndo dispor dos elementos necessarios, solicitd-los-a ao érgao da execucdo fiscal para que lhes
forneca no prazo que fixar.

SECCAO IX — Da venda dos bens penhorados

Artigo 95.2 Regra geral

1 —A venda é feita preferencialmente por meio de leildo eletrénico ou, na sua
impossibilidade, de propostas em carta fechada, nos termos dos numeros seguintes, salvo
quando o Cddigo de Procedimento e Processo Tributario disponha de forma contraria.

2 — A venda é realizada por leildo eletrénico, que decorre durante 15 dias, sendo o valor
base o correspondente a 70% do determinado nos termos do artigo 97.9.

3 — Inexistindo propostas nos termos do numero anterior, a venda passa imediatamente
para a modalidade de proposta em carta fechada, que decorre durante 15 a 20 dias, baixando
o valor base referido no nimero anterior para 50% do determinado nos termos do artigo 97.9.

4 — Ndo sendo apresentadas propostas nos termos fixados nos nimeros anteriores, é
aberto de novo leildo eletrdnico, que decorre durante 15 dias, adjudicando-se o bem a
proposta de valor mais elevado.

5 — O dirigente maximo do servico pode determinar a venda em outra modalidade
prevista no Cédigo de Processo Civil.

6 — Os procedimentos e especificacGes da realizacdo da venda por leildo eletrénico sdo
definidos por portaria do Ministro das Financas.

Artigo 96.2 Publicidade da venda

1 — Determinada a venda, procede-se a respetiva publicitagdo, mediante divulgacdo
através da Internet.
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2 — O disposto no numero anterior ndo prejudica que, por iniciativa do 6rgdo da
execucdo fiscal ou por sugestdo dos interessados na venda, sejam utilizados outros meios de
divulgacao.

3 — Em todos os meios de publicitacdo da venda incluem-se, por forma que permita a sua
facil compreensao, as seguintes indicac¢oes:

a ) Designacdo do drgdo por onde corre o processo;

b ) Nome ou firma do executado;

c ) ldentificagdo sumaria dos bens;

d) Local, prazo e horas em que os bens podem ser examinados;

e ) Valor base da venda;

f) Designacdo e endereco do 6rgdo a quem devem ser entregues ou enviadas as
propostas;

g ) Data e hora limites para rececdo das propostas;

h ) Data, hora e local de abertura das propostas.

4 — Os bens devem estar patentes no local indicado, pelo menos até ao dia e hora limites
para rececdo das propostas, sendo o depositario obrigado a mostra-los a quem pretenda
examina-los, durante as horas fixadas nos meios de publicitacdo da venda.

5 — Os titulares do direito de preferéncia na alienacdo dos bens sdo notificados do dia e
hora da entrega dos bens ao proponente, para poderem exercer o seu direito no ato da
adjudicacao.

6 — A publicitacdo através da Internet faz-se nos termos definidos em portaria do
Ministro das Finangas.

Artigo 97.2 Valor base dos bens para a venda

1 — O valor base para venda é determinado da seguinte forma:

a ) Os imdveis urbanos, inscritos ou omissos na matriz, pelo valor patrimonial tributario
apurado nos termos do Cddigo do Imposto Municipal sobre Imdveis (CIMI);

b ) Os imdveis rusticos, pelo valor patrimonial atualizado com base em fatores de
corre¢dao monetaria, nos termos do disposto na alinea c) do n.2 1 do artigo 27.2 do Decreto-Lei
n.2 287/2003, de 12 de novembro;

¢ ) Os moveis, pelo valor que lhes tenha sido atribuido no auto de penhora, salvo se outro
for apurado pelo 6rgdo da execugdo fiscal, podendo esse apuramento ser precedido de
parecer técnico solicitado a perito com conhecimentos técnicos especializados.

2 — O ¢érgdo da execucdo fiscal promove oficiosamente a avaliagdo dos prédios urbanos
ainda ndo avaliados nos termos do CIMI, que estara concluida no prazo méaximo de 20 dias e
serd efetuada por verificacdo direta, sem necessidade dos documentos previstos no artigo 37.2
do respetivo Codigo.
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3 — A avaliagdo efetuada nos termos do numero anterior produz efeitos imediatos em
sede do IMIL.
4 — O valor base a anunciar para venda é igual a 70% do determinado nos termos do n.2

Artigo 98.2 Local de entrega das propostas e de realiza¢ao da venda Equiparac¢ao da
concessao mineira a imovel

1 — A entrega de propostas far-se-a no local do 6rgao da execucao fiscal onde vai ser
efetuada a venda.

2 — A proposta pode ser igualmente enviada por transmissdo eletrdnica de dados, nos
termos definidos em portaria do Ministro das Financas.

3 — A concessao mineira é equiparada a imével, devendo, se abranger varios concelhos, a
venda realizar-se no 6érgdo da execucdo fiscal da drea onde se processa a maior parte do
processo de exploracao.

4 — A validade da venda da concessdo mineira depende de autorizacdo expressa do
ministro competente, a requerimento do adquirente, a apresentar no prazo de 60 dias apods a
sua realizagdo.

Artigo 99.2 Outras modalidades de venda

1 — A venda por outra das modalidades previstas no Cdédigo de Processo Civil s6 é
efetuada nos seguintes casos:

a) Quando a modalidade de venda for a de propostas em carta fechada e no dia
designado para a abertura de propostas se verificar a inexisténcia de proponentes ou a
existéncia apenas de propostas de valor inferior ao valor base anunciado;

b ) Quando os bens a vender forem valores mobiliarios admitidos a cotagdo em bolsa.

¢ ) Quando for determinado pelo dirigente maximo do servico.

2 — Quando haja fundada urgéncia na venda de bens, ou estes sejam de valor ndo
superior a 40 unidades de conta, a venda é feita por negociagdo particular.

3 — Quando tenha lugar a venda por negociagdo particular, sdo publicitados na Internet,
nos termos definidos em portaria do Ministro das Finangas, o nhome ou firma do executado, o
orgdo por onde corre o processo, a identificagdo sumadria dos bens, o local, o prazo e as horas
em que estes podem ser examinados, o valor base da venda e o nome ou firma do negociador,
bem como a residéncia ou sede deste.

Artigo 100.2 Adjudica¢ao dos bens na venda por proposta em carta fechada

Na venda por meio de propostas em carta fechada observar-se-a o seguinte:
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a ) A abertura das propostas far-se-a no dia e hora designados, na presenca do 6rgdo da
execucdo fiscal, podendo assistir a abertura os proponentes, os reclamantes citados nos
termos do artigo 87.2 e quem puder exercer o direito de preferéncia ou remissao;

b ) Se o preco mais elevado, com o limite minimo previsto no n.2 2 do artigo 97.9, for
oferecido por mais de um proponente, abre-se logo licitacdo entre eles, salvo se declararem
gue pretendem adquirir os bens em compropriedade;

c ) Estando presente s6 um dos proponentes do maior preco, pode esse cobrir a proposta
dos outros e, se nenhum deles estiver presente ou nenhum quiser cobrir a proposta dos
outros, procede-se a sorteio para determinar a proposta que deve prevalecer.

Artigo 101.2 Inexisténcia de propostas

Quando ndo houver propostas que satisfacam o valor base do artigo 95.2, o drgdo da
execucao fiscal pode adquirir os bens para o Municipio, com observancia do seguinte:

a ) Até ao valor da divida exequenda e do acrescido, salvo se o valor real dos bens for
inferior ao total da divida, caso em que o preco ndo devera exceder dois tercos desse valor;

b ) No caso de se tratar de prédio ou outro bem que esteja onerado com encargos mais
privilegiados do que as dividas ao Estado, o direito referido no presente artigo serd exercido
pelo dirigente maximo do servico, quando o montante daqueles encargos for inferior a dois
tercos do valor real do prédio;

c ) Efetuada a aquisicdo para o Municipio, o funcionario competente, quando for caso
disso, promove o registo na conservatdria, aplicando-se o disposto no n.2 4 do artigo 44.9, e
envia todos os documentos ao imediato superior hierarquico.

Artigo 102.2 Formalidades da venda

1 — A venda obedece ainda aos seguintes requisitos:

a ) Ndo podem ser adquirentes, por si, por interposta pessoa ou por entidade juridica em
que participem, os magistrados e os funciondrios da autarquia;

b ) Ndo podem ser adquirentes entidades ndo residentes submetidas a um regime fiscal
claramente mais favoravel ou aquelas cujos regimes juridicos ndo permitam identificar os
titulares efetivos do capital;

c ) Das vendas de bens méveis, efetuadas no mesmo dia e no mesmo processo, lavrar-se-
a um Unico auto, mencionando-se o nome de cada adquirente, os objetos ou lotes vendidos e
0 prego;

d ) Nas vendas de bens imdveis lavrar-se-a um auto por cada prédio;

e ) O funcionario competente passa guia para o adquirente depositar a totalidade do
preco a ordem do 6rgdo da execugao fiscal, no prazo de 15 dias a contar da decisdo de
adjudicacao, sob pena das san¢des previstas legalmente;

f) Nas aquisicGes de valor superior a 500 vezes a unidade de conta, mediante
requerimento fundamentado do adquirente, entregue no prazo maximo de cinco dias a contar
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da decisdo de adjudicacdo, pode ser autorizado o depdsito, no prazo referido na alinea
anterior, de apenas parte do prec¢o, ndo inferior a um terco, obrigando-se a entrega da parte
restante no prazo maximo de oito meses;

g ) Efetuado o depdsito, juntar-se-a ao processo um duplicado da guia;

h ) O adquirente, ainda que demonstre a sua qualidade de credor, nunca serd dispensado
do depésito do preco;

i) O Estado, os institutos publicos e as instituicGes de segurancga social ndo estdo sujeitos
a obrigacdo do depdsito do preco, enquanto tal ndo for necessario para pagamento de
credores mais graduados no processo de reclamacao de créditos.

2 — O adquirente pode, com base no titulo de transmissdo, requerer ao 6rgdao de
execucao fiscal, contra o detentor e no prdéprio processo, a entrega dos bens.
3 — O ¢6rgdo de execucdo fiscal pode solicitar o auxilio das autoridades policiais para a
entrega do bem adjudicado ao adquirente.
4 — Sem prejuizo de outras disposicdes legais, o0 ndo pagamento do preco devido, no
prazo determinado legalmente, impede o adjudicatdrio faltoso de apresentar qualquer
proposta em qualquer venda em execucao fiscal, durante um periodo de dois anos.

Artigo 103.2 Prazos de anulagao da venda

1 — A anulacao da venda sé poderd ser requerida dentro dos prazos seguintes:

a ) De 90 dias, no caso de a anulagdo se fundar na existéncia de algum énus real que nado
tenha sido tomado em consideracdo e nao haja caducado ou em erro sobre o objeto
transmitido ou sobre as qualidades por falta de conformidade com o que foi anunciado;

b ) De 30 dias, quando for invocado fundamento de oposicdo a execugdo que o executado
nao tenha podido apresentar no prazo da alinea a) do n.2 1 do artigo 52.9;

c ) De 15 dias, nos restantes casos previstos no Cédigo de Processo Civil.

2 — O prazo contar-se-a da data da venda ou da que o requerente tome conhecimento do
facto que servir de fundamento a anulagdo, competindo-lhe provar a data desse
conhecimento, ou do transito em julgado da acdo referida no n.2 3.

3 — Se o motivo da anulagdo da venda couber nos fundamentos da oposi¢do a execugao,
a anulacdo depende do reconhecimento do respetivo direito nos termos do Cddigo de
Procedimento e Processo Tributario, suspendendo-se o prazo referido na alinea c) do n.2 1 no
periodo entre a acdo e a decisdo.

4 — O pedido de anulagdo da venda deve ser dirigido ao 6rgdo da administracdo
tributaria que, no prazo maximo de 45 dias, pode deferir ou indeferir o pedido, ouvidos todos
os interessados na venda, no prazo previsto no artigo 60.2 da lei geral tributaria.

5 — Decorrido o prazo previsto no numero anterior sem qualquer decisdo expressa, o
pedido de anulacdo da venda é considerado indeferido.

6 — Havendo decisdo expressa, deve esta ser notificada a todos os interessados no prazo
de 10 dias.
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7 — Da decisdo, expressa ou tdcita, sobre o pedido de anulacdo da venda cabe
reclamagdo nos termos do artigo 122.2.

8 — A anulacado da venda ndo prejudica os direitos que possam assistir ao adquirente em
virtude da aplicacdo das normas sobre enriquecimento sem causa.

Artigo 104.2 Remigao
O direito de remicdo é reconhecido nos termos previstos no Codigo de Processo Civil.
SECCAO X — Da extingdo da execucdo
SUBSECCAO | — Da extin¢do por pagamento coercivo
Artigo 105.2 Levantamento da quantia necessaria para o pagamento

1 —Se a penhora for de dinheiro, o levantamento da quantia necessaria para o
pagamento da divida exequenda e do acrescido sera feito por via de mandado passado a favor
do drgdo da execucdo fiscal.

2 — Tratando-se de depdsito obrigatério na instituicdo de crédito competente, solicitar-
se-a a esta a passagem de precatdrio-cheque a favor do drgao da execucdo fiscal onde correr o
processo.

Artigo 106.2 Cancelamento de registo

O levantamento da penhora e o cancelamento dos registos dos direitos reais que
caducam, nos termos do n.2 2 do artigo 824.2 do Cddigo Civil, serdo ordenados pelo érgao da
execucao fiscal se anteriormente ndo tiverem sido requeridos pelo adquirente dos bens.

Artigo 107.2 Extingdo da execugdo pelo pagamento coercivo

1 — Se, em virtude da penhora ou da venda, forem arrecadadas importancias suficientes
para solver a execucdo, e ndo houver lugar a verificagdo e graduacdo de créditos, serd aquela
declarada extinta depois de feitos os pagamentos.

2 — No despacho, que ndo sera notificado, o érgdo da execugao fiscal declarara se foram
cumpridas as formalidades legais, designadamente as da conta e dos pagamentos.

Artigo 108.2 Insuficiéncia da importancia arrecadada. Pagamentos parciais

1 — Sempre que seja ou possa ser reclamado no processo de execugao fiscal um crédito
tributario existente e o produto da venda dos bens penhorados ndo seja suficiente para o seu
pagamento, o processo continuara seus termos até integral execucdo dos bens do executado e
responsaveis solidarios ou subsidiarios, sendo entretanto sustados os processos de execuc¢do
fiscal pendentes com o mesmo objeto.
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2 — Quando, em virtude de penhora ou de venda, forem arrecadadas importancias
insuficientes para solver a divida exequenda e o acrescido, serdo sucessivamente aplicadas, em
primeiro lugar, na amortizacdo dos juros de mora, de outros encargos legais e da divida
tributdria mais antiga, incluindo juros compensatorios.

3 — O montante aplicado no pagamento dos juros de mora ndao pode em caso algum ser
superior ao de metade do capital da divida a amortizar.

4 — Se a execucdo ndo for por tributos ou outros rendimentos em divida a Fazenda
Publica, pagar-se-ao, sucessivamente, as custas, a divida exequenda e os juros de mora.

5 — Se a divida exequenda abranger varios titulos de cobranca e a quantia arrecadada
perfizer a importancia de um deles, serd satisfeito esse documento, que se juntard ao
processo.

6 — Se a quantia ndo chegar para pagar um titulo de cobranca ou se, pago um por inteiro,
sobrar qualquer importancia, dar-se-a pagamento por conta ao documento mais antigo; se
forem da mesma data, imputar-se-4 no documento de menor valor e, em igualdade de
circunstancias, em qualquer deles.

7 — Os juros de mora sdao devidos relativamente a parte que for paga até ao més,
inclusive, em que se tiver concluido a venda dos bens ou, se a penhora for de dinheiro, até ao
més em que esta se efetuou.

Artigo 109.2 Guia para pagamento coercivo
O pagamento coercivo é sempre feito através do documento Unico de cobranca.
SUBSECCAO Il — Da extingdo por pagamento voluntario
Artigo 110.2 Pagamento voluntario. Pagamento por conta

1 — A execugdo extinguir-se-a no estado em que se encontrar se o executado, ou outra
pessoa por ele, pagar a divida exequenda e o acrescido, salvo o que, na parte aplicavel, se
dispGe neste CAdigo sobre a sub-rogacgao.

2 — Sem prejuizo do andamento do processo, pode efetuar-se qualquer pagamento por
conta do débito, desde que a entrega nao seja inferior a 3 unidades de conta, observando-se,
neste caso, o disposto nos n.”* 2 a 6 do artigo 108.°.

3 — Na execugao fiscal sdao admitidos sem exce¢ao os meios de pagamento previstos na
fase do pagamento voluntdrio das obrigac¢ses tributarias.

4 — Sem prejuizo do disposto no n.2 2, o pagamento de um valor minimo de 20% do valor
da divida instaurada suspende o procedimento de venda desse processo de execucdo fiscal,
por um periodo de 15 dias.

Artigo 111.2 Formalidades do pagamento voluntario
1 — O pagamento pode ser efetuado a qualquer tempo, mediante a emissdo do respetivo

documento Unico de pagamento.
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2 — O pagamento ndo sustara o concurso de credores se for requerido apds a venda e sé
terd lugar, na parte da divida exequenda ndo paga, depois de aplicado o produto da venda ou
o dinheiro penhorado no pagamento dos créditos graduados.

Artigo 112.2 Pagamento havendo carta precatodria

Quando tiver sido expedida carta precatdria, o pagamento poderd ser feito no drgao de
execucao fiscal deprecado ou no deprecante.

Artigo 113.2 Pagamento no drgao da execucgao fiscal deprecante

1 — Se o pagamento for requerido perante o 6rgao da execucao fiscal deprecante, este
mandara depositar a sua ordem, em operacdes de tesouraria, a quantia que repute suficiente
para o pagamento da divida e do acrescido.

2 — Efetuado o depdsito, solicitar-se-d4 de imediato a devolucdo da carta precatéria no
estado em que se encontrar, e, recebida esta, o funcionario, dentro de 24 horas, contard o
processo e processard uma guia de operacOes de tesouraria, que remeterd ao 6rgdo da
execucao fiscal, com cdpia para o processo.

Artigo 114.2 Pagamento no 6rgao da execugao fiscal deprecada
Quando o pagamento tiver sido requerido no 6rgao da execucao fiscal deprecado, apds o
pagamento integral do débito, este juntard a carta precatdria o documento comprovativo do
pagamento e devolvé-lo-a de imediato ao 6rgdo da execucao fiscal deprecante.
Artigo 115.2 Extingdo da execucdo pelo pagamento voluntario
Sendo a divida extinta por pagamento voluntario, o érgdo da execugao fiscal onde correr o
processo declara extinta a execugdo, procedendo de imediato a comunicacdo desse facto ao
executado, por via eletrdnica.
Artigo 116.2 Extingdo da execugdo por anulagdo da divida
1 — O 6rgao da execugao fiscal onde correr o processo deverd declarar extinta a
execucdo, oficiosamente, quando se verifique a anulagdo da divida exequenda.
2 — Quando a anulagdo tiver de efetivar-se por nota de crédito, a exting¢do so se farad apds
a sua emissao.

Artigo 117.2 Levantamento da penhora e cancelamento do registo

Extinta a execugdo por anulacdo da divida, ordenar-se-a o levantamento da penhora e o
cancelamento do seu registo, quando houver lugar a ele.
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SUBSECCAO Ill — Da declaragdo em falhas
Artigo 118.2 Declaragao de falhas

Serd declarada em falhas pelo érgdo da execucdo fiscal a divida exequenda e acrescido
guando, em face de auto de diligéncia, se verifique um dos seguintes casos:

a ) Demonstrar a falta de bens penhordveis do executado, seus sucessores e responsaveis
solidarios ou subsidiarios;

b ) Ser desconhecido o executado e ndo ser possivel identificar o prédio, quando a divida
exequenda for de tributo sobre a propriedade imobilidria;

¢ ) Encontrar-se ausente em parte incerta o devedor do crédito penhorado e ndo ter o
executado outros bens penhoraveis.

Artigo 119.2 Eliminacao do prédio da matriz

Se o fundamento da declaragdo em falhas for o da alinea b) do artigo anterior, o érgao
competente solicitard a eliminacdo na matriz o artigo referente ao prédio desconhecido.

Artigo 120.2 Prosseguimento da execuc¢ao da divida declarada em falhas
A execucdo por divida declarada em falhas prosseguird, sem necessidade de nova citacdo
e a todo o tempo, salvo prescricao, logo que haja conhecimento de que o executado, seus
sucessores ou outros responsaveis possuem bens penhordveis ou, no caso previsto na alinea b)
do artigo 118.9, logo que se identifique o executado ou o prédio.

Artigo 121.2 Inscricdao do prédio na matriz

Quando houver divida declarada em falhas, inscrever-se-d4 na matriz o prédio cuja
identificagdo se tornou possivel.

SECCAO XI — Das reclamagdes e recursos das decisdes do érgio da execugao fiscal
Artigo 122.2 Reclamagodes das decis6es do 6rgao da execugao fiscal
As decisOes proferidas pelo érgdo da execugao fiscal que no processo afetem os direitos e
interesses legitimos do executado ou de terceiro, sdo suscetiveis de reclamacgao para o tribunal
tributdrio de 1.2 instancia.
Artigo 123.2 Prazo e apresentagao da reclamagao
1 — A reclamagdo sera apresentada no prazo de 10 dias apds a notificagdo da decisdo e

indicard expressamente os fundamentos e conclusdes.
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2 — A reclamacgdo é apresentada no érgdo da execucdo fiscal que, no prazo de 10 dias,
podera ou ndo revogar o ato reclamado.

3 —Caso o ato reclamado tenha sido proferido por entidade diversa do 6rgao da
execucao fiscal, o prazo referido no nimero anterior é de 30 dias.

Artigo 124.2 Subida da reclamacgao. Resposta do Municipio e efeito suspensivo

1 — O tribunal sé conhecera das reclamacdes quando, depois de realizadas a penhora e a
venda, o processo lhe for remetido a final.

2 — Antes do conhecimento das reclamacgdes, sera notificado o representante do
Municipio para responder, no prazo de 8 dias, ouvido o representante do Ministério Publico,
que se pronunciard no mesmo prazo.

3 — O disposto no n.2 1 ndo se aplica quando a reclamacdo se fundamentar em prejuizo
irreparavel causado por qualquer das seguintes ilegalidades:

a ) Inadmissibilidade da penhora dos bens concretamente apreendidos ou da extensdo
com que foi realizada;

b ) Imediata penhora dos bens que so subsidiariamente respondam pela divida
exequenda;

¢ ) Incidéncia sobre bens que, ndo respondendo, nos termos de direito substantivo, pela
divida exequenda, ndo deviam ter sido abrangidos pela diligéncia;

d ) Determinagdo da prestacdo de garantia indevida ou superior a devida.

e ) Erro na verificagdo ou graduacdo de créditos.

4 — No caso previsto no niumero anterior, caso ndo se verificar a circunstancia dos n.” 2 e
3 do artigo 123.9, o érgdo da execucdo fiscal fard subir a reclamacao no prazo de oito dias.

5 — A reclamagdo referida no presente artigo segue as regras dos processos urgentes,
tendo a sua apreciagdo prioridade sobre quaisquer processos que devam ser apreciados no
tribunal que ndo tenham esse carater.

6 — Considera-se haver ma fé, para efeitos de tributagdo em sang¢do pecunidria por esse
motivo, a apresentacdao do pedido referido no n.2 3 do presente artigo sem qualquer
fundamento razodavel.

SECCAO XII — Dos recursos dos atos jurisdicionais
Artigo 125.2 Recursos dos atos jurisdicionais
Aos recursos dos atos jurisdicionais praticados no processo de execucao fiscal, bem como

no processo judicial tributario, aplicam-se as normas do Cédigo de Processo e Procedimento
Tributdrio, que regulam essa matéria.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 179



PARTE Il — Cobranga coerciva das coimas aplicadas em processos de contraordenagao
CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
SECCAO | — Do ambito
Artigo 126.2 Ambito de aplicagdo

As normas constantes da Parte Il do presente regulamento, aplicam-se aos procedimentos
administrativos que precedem a execucdo judicial de coimas, aplicadas no ambito de
processos de contraordenacdo instruidos neste Municipio.

Artigo 127.2 Legislagao aplicavel

Aplicam-se as normas do Regime Geral das contraordenacdes, aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 433/82, de 27 de outubro, com a redacdo atual da Lei n.2 109/2001 de 24 de dezembro.

SECCAO Il — Do pagamento voluntario da coima
Artigo 128.2 Pagamento da coima

1 — A coima é paga no prazo de 10 dias a partir da data em que a decisdo se tornar
definitiva ou transitar em julgado, ndo podendo ser acrescida de quaisquer adicionais.

2 — O pagamento deve ser feito contra recibo, cujo duplicado sera entregue a autoridade
administrativa que tiver proferido a decisdo.

3 —Em caso de pagamento parcial, e salvo indicacdo em contrario do arguido, o
pagamento sera, por ordem de prioridades, levado a conta da coima e das custas.

4 — Sempre que a situagdo econdmica o justifique, poderd a autoridade administrativa
autorizar o pagamento da coima dentro de prazo que ndao exceda um ano.

5 — Pode ainda a autoridade administrativa autorizar o pagamento em prestag¢des, ndo
podendo a ultima delas ir além dos dois anos subsequentes ao carater definitivo ou ao transito
em julgado da decisdo e implicando a falta de pagamento de uma prestacdo o vencimento de
todas as outras.

6 — Dentro dos limites referidos nos n.* 4 e 5 e quando motivos supervenientes o
justifiquem, os prazos e os planos de pagamento inicialmente estabelecidos podem ser
alterados.

Artigo 129.2 Pagamento diferido da coima

Sempre que a situagdo econdmica o justifique, poderda a autoridade administrativa
autorizar o pagamento da coima dentro de prazo que ndao exceda um ano.
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Artigo 130.2 Pagamento da coima em prestagoes

1 — Pode ainda a autoridade administrativa, a pedido do arguido e, sempre que a
situacdo econdmica deste o justifique, autorizar o pagamento em prestacdes, ndo podendo a
ultima delas ir além dos dois anos subsequentes ao carater definitivo ou ao transito em
julgado da decisdao e implicando a falta de pagamento de uma prestacdo o vencimento de
todas as outras.

2 — Dentro dos limites referidos no artigo anterior, e no nimero anterior, e quando
motivos supervenientes o justifiquem, os prazos e os planos de pagamento inicialmente
estabelecidos podem ser alterados.

3 —Em caso de pagamento parcial, e salvo indicacdo em contrario do arguido, o
pagamento serd, por ordem de prioridades, levado a conta da coima e das custas.

SECCAO Il — Da execugdo da coima
Artigo 131.2 Execugao

1 — O ndo pagamento em conformidade com o disposto nos artigos anteriores dara lugar
a execucdo, que sera promovida, perante o tribunal competente, salvo quando a decisdo que
da lugar a execucdo tiver sido proferida pela relacdao, caso em que a execucdo podera também
promover-se perante o tribunal da comarca do domicilio do executado.

2 — A execucdo é promovida pelo representante do Ministério Publico junto do tribunal
competente, aplicando-se, com as necessarias adaptagdes, o disposto no Cédigo de Processo
Penal sobre a execugdo da multa.

3 — Quando a execugao tiver por base uma decisdo da autoridade administrativa, esta
remeterd os autos ao representante do Ministério Publico competente para promover a
execugao.

Artigo 132.2 Prestagdo de trabalho a favor da comunidade

1 — A lei pode prever que, a requerimento do condenado, possa o tribunal competente
para a execucdo ordenar que a coima aplicada seja total ou parcialmente substituida por dias
de trabalho em estabelecimentos, oficinas ou obras do Estado ou de outras pessoas coletivas
de direito publico, ou de instituicdes particulares de solidariedade social, quando concluir que
esta forma de cumprimento se adequa a gravidade da contraordenacdo e as circunstancias do
caso.

2 — A correspondéncia entre o montante da coima aplicada e a duragao da prestacao de
trabalho, bem como as formas da sua execucdo, sdo reguladas por legislacdo especial.

Artigo 133.2 Extingao e suspensao da execugao

1 — A execuc¢do da coima e das sang¢des acessorias extingue-se com a morte do arguido.
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2 — Deve suspender-se a execuc¢ao da decisdo da autoridade administrativa quando
tenha sido proferida acusa¢do em processo criminal pelo mesmo facto.

3 — Quando exista decisdo em processo criminal incompativel com a aplicacdo
administrativa de coima ou de sancdo acessoria, deve o tribunal da execucdo declarar a
caducidade desta, oficiosamente ou a requerimento do Ministério Publico ou do arguido.

Artigo 134.2 Tramitagao

1 — O tribunal perante o qual se promove a execucdo sera competente para decidir sobre
todos os incidentes e questdes suscitados na execucdao, nomeadamente:

a ) A admissibilidade da execugdo;

b ) As decisOes tomadas pelas autoridades administrativas em matéria de facilidades de
pagamento;

¢ ) A suspensdo da execucdo nos termos do artigo anterior.

2 — As decisbes referidas no n.2 1 sdo tomadas sem necessidade de audiéncia oral,
assegurando-se ao arguido ou ao Ministério Publico a possibilidade de justificarem, por
requerimento escrito, as suas pretensoes.

CAPITULO Il — DISPOSIC()ES FINAIS

Artigo 135.2 Duvidas e omissées

Em tudo o que ndo esteja previsto neste regulamento remete-se para os regimes juridicos
gue dispdem sobre a matéria de processos de execucdo fiscal e de contraordenacées.

Artigo 136.2 Entrada em vigor

O presente regulamento entrarda em vigor 15 dias Uteis apds a sua publicitacdo, nos
termos da lei.

flhavo, 04 de fevereiro de 2013

O Presidente da Camara Municipal de ilhavo

(Eng. José Agostinho Ribau Esteves)
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Regulamento do Programa Municipal de Apoio a Associagdes do Municipio de ilhavo
CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2 Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto nos artigos, 73.2, 78.2, 79.2 e
241.92 da Constituicdo da Republica Portuguesa e de acordo com a alinea a) do n.2 2 do artigo
53.9, das alineas a) e b) do n.2 4 e da alinea a) do n.2 6 do artigo 64.2 da Lei 169/99 de 18 de
setembro, com as alterac¢des introduzidas pela Lei 5-A/2002 de 11 de Janeiro, alinea f) don.2 1
do artigo 13.2, n.2 1 e alineas b) e c) do n.2 2 do artigo 21.2 da Lei 159/99, de 14 de Setembro.

Artigo 2.2 Definigao

O presente regulamento define a natureza, objectivos, programas e critérios de concessao
de apoio e beneficios publicos a entidades e organismos, que prossigam, no Municipio de
flhavo, fins de interesse publico, nomeadamente nas 4reas da cultura, recreio, desporto,
ocupacao de tempos livres, educacdo, saude e da solidariedade social.

Artigo 3.2 Ambito

1 — Podem candidatar-se ao Programa Municipal de Apoio a Associa¢des, doravante
designado PMAA, as Associacbes com personalidade juridica para o efeito, sedeadas no
Municipio de ilhavo ou que promovam atividades sociais, culturais e desportivas, de manifesto
interesse publico para o Municipio, e que se encontrem, devidamente inscritas, no Registo
Municipal das AssociacOes, adiante também designado abreviadamente apenas por RMA.

2 — As Associacdes do Municipio de ilhavo dividem-se nas seguintes categorias:

a ) AssociagGes de Pais (Educacdo);

b ) Associagdes Desportivas;

¢ ) AssociagOes de Moradores e Sécio-Profissionais;
d ) AssociagGes de Jovens;

e ) Associa¢Oes de Defesa do Patrimonio;

f) Agrupamentos de Escuteiros;

g ) Associacdo de Bombeiros;

h ) Associa¢Ges Culturais e Recreativas;

i) Associa¢des de Ac¢do Social.

3 — Os apoios definidos no presente Regulamento podem assumir a forma de
comparticipac¢do financeira, apoio técnico e logistico.

4 — Com excec¢ao dos apoios previstos no artigo 14.2, a atribuicao de apoios previstos no
presente Regulamento pressupde que as Associa¢des candidatas cumprem todos os requisitos
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de elegibilidade e tém a situacdo dos seus Orgdos Sociais regularizada, de acordo com as
respetivas normas estatutarias.

CAPITULO Il — Registo Municipal das Associagdes (RMA)
Artigo 4.2 Obrigatoriedade do registo

Todas as AssociacOes que pretendam apresentar candidatura aos programas previstos no
presente Regulamento devem preencher as condi¢cbes de inscricdo, adiante descritas e
deverdo registar-se no Registo Municipal das Associacdes, adiante também designado
abreviadamente apenas por RMA.

Artigo 5.2 Requisitos para inscrigdo no RMA

1 — Para poderem inscrever-se no RMA, as Associacbes devem cumprir os seguintes
requisitos:

a ) Estar regularmente constituidas e devidamente registadas se tal for obrigatorio;

b ) Possuir sede ou manter uma actividade anual, continua e regular, no Municipio de
ilhavo;

c) Ter regularizada a sua situagdo contributiva perante o Estado, nomeadamente a
administracdo fiscal e a seguranca social;

d ) Ter regularizada a sua situac3o financeira perante o Municipio de ilhavo;

e ) Ter os Orgéos Sociais, previstos nos Estatutos, regularmente eleitos.

2 — As inscricdes devem ser acompanhadas dos documentos que comprovem a
verificagdo dos requisitos constantes das alineas a) a e).

Artigo 6.2 Inscricao no RMA

1 — As Associagdes devem apresentar o seu pedido de inscricdo no RMA por
comunicagdo escrita dirigida @8 Camara Municipal de ilhavo.
2 — Alinscri¢do deve ser formalizada com os seguintes documentos:

a ) Ficha de inscrigdo, a fornecer pela Camara Municipal, devidamente preenchida, com a
identificacdo da Associa¢do, sede, objeto e relagdo nominal dos membros dos 6rgdos sociais
em fungdes, com referéncia a forma de contato dos mesmos;

b ) Fotocdpia do cartdo de identificagdo da pessoa colectiva (NIPC);

¢ ) Fotocdpia actualizada dos Estatutos da Associagao;

d ) Cépia do Regulamento Interno, quando os Estatutos o prevejam;

e ) Fotocopia do Didrio da Republica onde conste a publicagdo dos Estatutos da
Associacdo (no caso de terem sido publicados);
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f) Se aplicavel, copia da publicacdo no Didrio da Republica do Estatuto de Utilidade
Publica;

g ) Fotocopia da acta da tomada de posse dos Orgdos Sociais em funcées;

h ) Cépia da acta de aprovacdo pela Assembleia-Geral, do Relatério de Actividades do ano
transacto e do Plano de Actividades e do Orgamento para o ano em curso.

3 — A informacao constante do RMA deve ser atualizada, por iniciativa da Associacao,
sempre que ocorra alguma alteragdo nas situagdes documentadas, nomeadamente a eleicdo
de novos Orgdos Sociais e a aprovacdo de novos Relatdrios e Contas e Planos de Atividades e
Orgamentos.

4 — O incumprimento do disposto no nimero anterior determina a imediata suspensao
da inscricdo da Associacdo em falta, suspensdo que é sanada pela entrega dos respectivos
documentos.

CAPITULO IIl — Instrugdo das candidaturas
Artigo 7.2 Instru¢ao dos processos

1 — Ainstrucdo do processo de inscricdo da Associacdo so terd inicio se forem anexados
todos os documentos referidos no artigo anterior. Os processos que ndo forem instruidos de
forma correta deverdo ser completados no prazo de 15 dias, sob pena de, findo este prazo,
serem devolvidos a Associacdo, com explicacdo dos motivos de recusa da inscricao.

2 — No prazo de 20 dias Uteis apds a aceitacdo do pedido de inscricdo, a Divisdo de
Administragcdo Geral (DAG), da Camara Municipal, devera analisar a documentagdo entregue e
elaborar informagdo sobre a respetiva regularidade formal, a remeter para despacho ao
Presidente da Camara Municipal.

Artigo 8.2 Deferimento

1 — O deferimento do pedido de inscricdo devera ser objeto de decisdo (fundamentada
no caso de indeferimento) do Presidente da Camara Municipal, no prazo de 10 dias Uteis, apds
a rece¢do da documentacdo instruida pelos servicos competentes.

2 — Deferida a inscri¢do, a Associagao sera informada da sua inscricdo no RMA e a
informacao fornecida, serd inserida na respectiva base de dados do Municipio.

Artigo 9.2 Suspensao do registo

1 — As Associacdes podem, por sua iniciativa, suspender a sua inscricdo no RMA
mediante comunicacdo escrita, preferencialmente através de correio registado, a enviar a
Camara de ilhavo.

2 — A perda dos requisitos necessarios a inscricdo no RMA, nomeadamente a
desatualizacdo dos Planos de Actividades e Orgamentos, Relatérios e Contas e relagdo dos
Orgdos Sociais, determina a suspensdo automatica da respetiva inscrigdo, por informagdo
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fundamentada dos servicos da DAG — a prestar durante o més de abril de cada ano — e,
mediante despacho do Presidente da Camara Municipal.

3 — A suspensdo da inscricdo no RMA implica a perda dos direitos que lhe sdo
subjacentes.

4 — A suspensdo da inscricdo no RMA ndo exonera as Associagdes do cumprimento dos
compromissos anteriormente assumidos com a Camara Municipal de ilhavo.

CAPITULO IV — Dos apoios
Artigo 10.2 Obrigatoriedade da candidatura

Todas as Associacdes inscritas no RMA que pretendam beneficiar do apoio da Camara
Municipal de ilhavo a sua atividade regular e/ou ao investimento, devem apresentar as
respectivas candidaturas ao PMAA.

Artigo11.2 PMAA

O PMAA (programa Municipal de Apoio a Associa¢des), é o programa anual que promove
a coordenacdo dos meios humanos, financeiros, técnicos e logisticos da Camara Municipal de
flhavo, a disponibilizar para o desenvolvimento dos fins das Associacdes, susceptiveis de
receber apoio por parte do Municipio, de acordo com a inscricdo prévia no RMA.

Artigo 12.2 Modalidades e natureza dos Apoios a conceder
1 — Existem as seguintes Linhas de Apoio a atividade e funcionamento das Associagdes:

a ) Apoio a Atividade Regular;
b ) Apoio ao Investimento;
¢ ) Apoio a Realizacdo de Atividades Pontuais de Apoio as Atividades Desportivas.

2 — Quanto & sua natureza, os apoios atribuidos pelo Municipio de ilhavo poderdo
diferenciar-se através da seguinte tipologia:

3 — Comparticipagdao financeira: transferéncia de verbas para apoiar a realizagdo de
atividades/projetos ou a aquisicdo de recursos materiais necessarios a concretizagdo de
iniciativas.

4 — Recursos Humanos: colaboragdao de recursos humanos da Autarquia que sejam
necessarios ao funcionamento das Associa¢Ges ou a realizagdo das suas atividades;

5 — Material e Logistico: cedéncia tempordria ou definitiva, por parte do Municipio, de
bens ou equipamentos necessarios a realizagdo das suas atividades;

6 — Isen¢do de Taxas Municipais: isengdo no pagamento das taxas municipais inerentes a
realizacdo de qualquer a¢do enquadrada nas modalidades de apoio definidas no numero
anterior.
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Artigo 13.2 Linha de apoio a atividade regular
O Apoio a Atividade Regular pode revestir as seguintes formas:

a ) Apoio financeiro para a concretizacdo das atividades previstas no Plano de Atividades
das AssociacOes e a realizacdo de eventos;

b ) Apoio a atividade de valorizagdo do Patriménio Cultural do Municipio;

¢ ) Apoio a aquisicdo de equipamentos e materiais indispensaveis as atividades;

d ) Apoio a divulgagao;

e ) Apoio a criacdo artistica e cultural;

f) Apoio ao arrendamento de instalagGes indispensaveis a atividade.

Artigo 14.2 Linha de apoio ao investimento
1 — O Apoio ao Investimento pode revestir as seguintes formas:

a) Apoio a aquisicdo, arrendamento, construgdo, manutencdo e/ou reparagdo de
instalacdes;

b ) Apoio técnico a elaboracdo de projectos;

¢ ) Apoio a aquisicdo de equipamento informatico, audiovisual e multimédia;

d ) Apoio a aquisicdo de equipamento administrativo;

e ) Apoio a aquisi¢do de viatura (s);

f) Outros, nomeadamente equipamentos desportivos, trajes e instrumentos musicais.

2 — Nao serdo concedidos apoios para manutencao e reparag¢ado de instalagoes:

a) Se estas ndo forem patrimdnio da Associagdo, ou ndo existir titulo formal, valido e
estavel que legitime esse uso, de forma duradoura, por parte da Associagao;

b ) Se forem introduzidas alteragGes ndo autorizadas ao projeto;

c ) Se a intervengdo ndo estiver licenciada.

Artigo 15.2 Apoio a realiza¢ao de atividades pontuais

1 — O Municipio de ilhavo poderd prestar apoio financeiro, técnico ou logistico a
organizacao de atividades pontuais organizadas por Associacdes ou entidades sedeadas ou nao
no Municipio, desde que estas manifestamente se revistam de interesse para a promog¢ao de
valores essenciais da cultura, satide, desporto, ou para a notoriedade do Municipio.

2 — A candidatura ao apoio pontual deve ser devidamente fundamentada e devera
descriminar os objetivos a atingir, as a¢des a desenvolver, o nimero de participantes, os meios
humanos, materiais e financeiros necessdrios, bem como a respetiva calendarizacdo e
orgamento.
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3 — 0O apoio a atividades pontuais e a agentes individuais reveste-se de carater
excepcional, e — salvo circunstancias excecionais que o justifiqguem - ndo serd prestado por
mais do que uma vez, por ano, a cada Associacdo e/ou agente individual

Artigo 15.2 Requisitos das candidaturas

1 — As candidaturas a atribuicdo de apoios da Camara Municipal de flhavo serdo
apresentadas em impresso préprio, a disponibilizar pelo Municipio, em papel, nos seus
servicos, ou, em formulario, disponivel para descarregar no sitio www.cm-ilhavo.pt.

2 — Os candidatos a atribuicdo de apoios a Atividade Regular juntardo ao formulario
referido em 1., e, caso existam:

a ) Relatério de Actividades e Contas do ano anterior;

b ) Nota de Avaliagdo/Balanco respeitante ao Acordo de Cooperac¢do celebrado no ano
anterior assinado entre a Camara Municipal de ilhavo e a Associac3o, explicitando a aplicacdo
do apoio financeiro recebido, e assente num Relatério de Execucdo material de anteriores
candidaturas que explicite:

i. A(s) concreta(s) acdo(0es) previstas;

ii. NUmero de participantes;

iii. Apreciagao dos resultados obtidos;

iv. Receitas e despesas;

v. Montante do apoio da CMI afeto a essa acgao;
vi. Outras fontes de financiamento;

vii. Grau de notoriedade obtido.

c) Plano de Atividades e Or¢camento para o ano a que respeita o apoio solicitado; d.
Certiddes comprovativas da situagdo contributiva regularizada ou documento de autorizagdo
de consulta de situagdo tributdria e contributiva a Seguranca Social e Autoridade Tributaria.

d ) Documento de onde conste (m) a (s) proposta (s) a apoiar pela Camara Municipal de
flhavo, com a seguinte estrutura:

i. Ac¢Oes no ambito da actividade regular da Associagdo, com uma descri¢do sumaria
de cada uma delas e com o respectivo orgamento;

ii. Acbes de parceria com a Cdmara Municipal de ilhavo (referenciando as que se
revestem de carater extraordinario);

ii. Nota sobre a sustentabilidade financeira das atividades da Associa¢do e sobre o
apoio financeiro solicitado;

3 — Os candidatos a atribuicao de Apoio ao Investimento juntardo ao formuldrio referido
em 1:

a ) Memdria descritiva da intervengdo a realizar;
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b ) Comprovativo da regularidade formal da operagdo em causa e, sendo necessario, do
respectivo licenciamento;

c) Sendo o caso, comprovativo da titularidade da propriedade do imdvel onde a
intervencao serd realizada;

d ) No minimo, trés orcamentos da intervencgao a realizar ou do equipamento a adquirir;

4 — Caso o apoio ao investimento revista a forma de aquisicao de iméveis, os Candidatos
a atribuicdo do apoio juntardo ao formulario referido em 1.:

a ) Certidado predial do prédio a adquirir;

b ) Contrato promessa com a identificacdo do prédio, dos seus proprietarios e de
eventuais onus que sobre ele incidam;

c) Carta/compromisso dos Orgdos Sociais quanto ao financiamento da opera¢do com
recursos proprios da Associacdo e/ou da concessdo de crédito bancario ou outro.

Artigo 17.2 Prazos

1 — As candidaturas a concessdao de apoios referidos nos artigos anteriores sao
obrigatoriamente apresentadas segundo o modelo previsto no artigo anterior e entregues,
oficialmente, nos prazos a seguir indicados:

a ) Linha de Apoio a Atividade Regular:

(i) AssociagOes de Pais: até 31 de novembro;
(ii) AssociagOes Desportivas: até 31 de agosto;
(iii) As demais AssociacGes: até 31 de margo.

b ) Linha de Apoio ao Investimento:
Até ao dia 30 de setembro.

2 — Quando uma Associacdo desenvolva atividades de mais que um dos tipos elencados
no presente Regulamento poderda optar pelo prazo que julgue mais conveniente para
apresentacdo da sua candidatura ou apresentar uma por cada tipo de atividade, ficando nesse
caso, dispensada, depois da apresentacao da primeira candidatura, de apresentar documentos
que configurem uma duplica¢do de procedimentos, designadamente:

a ) Plano de Atividades e Orcamento para o ano a que respeita o apoio solicitado; b.

CertidGes comprovativas da situacdo contributiva regularizada ou documento de autorizagdo
de consulta de situagdo tributdria e contributiva a Segurancga Social e Autoridade Tributaria.
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3 — As candidaturas a Linha de Apoio a Realizagdo de Atividades Pontuais poderdo ser
efetuadas, a titulo excepcional, com antecedéncia inferior a um més, desde que devidamente
fundamentada essa extemporaneidade.

4 — Durante o més de Dezembro a Camara Municipal de ilhavo promovera a elaboracdo
do Programa Anual de Apoio a Associacbes e a cabimentacdo orcamental das verbas
necessarias para atribuicdo dos apoios a atribuir, no ano seguinte, as candidaturas
apresentadas nos termos e prazos ja referenciados.

CAPITULO V — Apreciacdo de candidaturas e atribui¢io de apoios
Artigo 18.2 Comissao de analise

1 — As candidaturas sdo analisadas por uma Comissdo, designada anualmente pela
Camara Municipal de {lhavo, e, composta, em func¢do da tipologia das Associacdes e dos apoios
pretendidos, pelo Presidente da Camara, pelo Vereador do Pelouro, e por quadros técnicos ou
assessores da Autarquia, que devem apreciar e deliberar sobre as mesmas, no prazo maximo
de 60 dias, contados da data limite da sua apresentagao.

2 — Compete a cada Comissdo, composta em funcdo da tipologia das Associacbes e
apoios pretendidos, elaborar as respetivas Normas de Funcionamento, de onde conste
obrigatoriamente o modelo de pontuagdo proposto para andlise das candidaturas, normas
essas que serdo aprovadas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

3 — Cabe a essa Comissdo proceder, no ambito da elaboracdo das respetivas Normas de
Funcionamento, as ponderacGes dos diversos critérios definidos no presente Regulamento,
podendo ser estabelecidas areas prioritarias de apoio e os projetos que nelas se inscrevam,
especialmente valorizados de acordo com o Plano anual ou plurianual da autarquia, nos
termos previsto na al. d) do n.2 2 do art.2 19.2.

4 — Na definicdo dos apoios a Comissdo ponderard com a percentagem que entender
adequada, cada um dos critérios definidos no presente Regulamento, segundo a escala
seguinte:

a ) Muito relevante: 10
b ) Relevante: 8

c) Adequado: 4

d ) Pouco relevante: 2
e ) Irrelevante: 0

5 — Apreciadas as candidaturas, a Comissdo elabora um parecer fundamentado,
relativamente a qualidade e ao interesse das candidaturas para o Municipio, concluindo com
uma proposta objetiva, a enviar a Camara Municipal, sobre se deve ou ndo ser concedido o
apoio solicitado e, em caso afirmativo, em que termos.

6 — No decurso da andlise das candidaturas, os legais representantes das AssociacOes
podem ser convocados para prestar os esclarecimentos tidos por necessdrios.
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7 — A proposta de decisdo da Comissdo a submeter a Cimara Municipal, deve conter uma
lista ordenada dos projetos selecionados, bem como das actividades anuais e plurianuais,
acompanhada da indicagao do montante ou do respectivo apoio.

8 — O parecer da Comissao ndo é vinculativo para a Camara Municipal, contudo, em caso
de discordancia, a Camara Municipal devera fundamentar a sua posicao, a qual devera ficar
exarada em ata de reunidao de Camara que apreciar o parecer.

9 — A decisdao da Camara Municipal sera comunicada as Associacdes no prazo de 10 dias
apos a deliberagao.

10 — Para o Programa de Apoio a Realizacdo de Atividades Pontuais, a comunicacado serd
efectuada até 10 dias antes do inicio do projeto ou atividade.

Artigo 19.2 Critérios de apreciacao

1 —Salvo o que a seguir se dird no Capitulo VI, acerca dos apoios a Associa¢des
Desportivas, a apreciacdo do mérito dos processos de candidatura assenta na avaliacdo dos
seguintes aspetos:

a ) Atividade regular e continua da Associacéo;

b ) Nimero de associados (ativos);

c ) Nimero de participantes envolvidos por atividade;

d ) Eficacia na execucdo dos Planos de Atividades anteriormente apresentados;

e ) Parcerias e apoios de outras entidades;

f) Capacidade de criar receitas proprias (auto-financiamento);

g ) Qualidade do projeto apresentado e interesse da atividade para a Comunidade Local.

2 — Subsidiariamente devem ainda ser considerados:

a) A contribuicdo da atividade da Associagdo para a participagdo dos municipes na vida
associativa;

b ) Regime da pratica associativa (regular ou pontual);

c ) Dimensdo distrital, nacional ou internacional das atividades desenvolvidas pela
Associagdo e seu contributo para a notoriedade do Municipio;

d ) OpgGes prioritarias definidas nas Grandes Opg¢des do Plano do Municipio para o ano
em causa.

e ) Especificidade da atividade.

Artigo 20.2 Modelo da comparticipagao

1 — O apuramento dos montantes das comparticipacdes é efetuado através de um
sistema de atribuicdo de pontos por cada critério de apreciagdo. A cada ponto equivale um
determinado montante de comparticipacao.

2 — Competird a Camara Municipal de {lhavo efectuar, anualmente, as atualiza¢gdes do
valor pecuniario dos pontos, que se fixa, por ora, em 5 euros por cada ponto.
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Artigo 21.2 Volume de apoios

Com excepcdo das disposicdes previstas no Capitulo VI, aplicdveis a Linha de Apoio as
Atividades Desportivas, a CAmara Municipal de [lhavo, mediante proposta da

Comissdo de Andlise, atribuira os apoios dentro dos limites que, especificadamente, vier a
consagrar no Plano e Orcamento anual para o Programa Municipal de Apoio as Associacoes,
nomeadamente:

a) Associac¢Oes de Pais (Educacdo);

b) AssociacGes Desportivas;

c) Associa¢des de Moradores e Sécio-Profissionais;
d) Associages de Jovens e de Defesa do Patrimodnio;
e) Agrupamentos de Escuteiros;

f) Associa¢cdo de Bombeiros;

g) AssociacGes Culturais e Recreativas;

h) Associa¢bes de Accdo Social.

CAPITULO VI — Linha de apoio as atividades desportivas
Artigo 22.2 Linha de apoio as atividades desportivas

A Linha de Apoio as Atividades Desportivas, enquanto instrumento essencial para a
melhoria da condicdo fisica, da qualidade de vida e da saude dos cidad3dos, nos termos
previstos na Lei de bases da Actividade Fisica e do Desporto, aprovada pela Lei n.2 5/2007, de
16 de janeiro, compreende:

a ) Apoio financeiro para a concretizagdo do Plano de Atividades e a realizagdo de eventos
desportivos pontuais de carater formal, ou federado;

b ) Apoio a realizacdo de eventos desportivos de cardter informal realizados fora do
quadro competitivo;

c ) Apoio na participacdo em eventos desportivos pontuais realizados fora de Portugal
Continental;

d ) Apoio a competi¢do desportiva federada;

e ) Apoio a formacdo desportiva;

f) Outros apoios, nomeadamente logistico e com transportes, sendo estes
disponibilizados por comparticipagdao no aluguer ou nos termos do Regulamento Municipal
para a Utilizacdo e Cedéncia de Veiculos Automdveis de Transportes Coletivos de Passageiros
da CMIL.

Artigo 23.2 Critérios de apreciacao

Para além da consideragdo dos critérios previstos no art.2 19.2 (na parte aplicavel) e no
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art.2 22.9, na apreciagdo das candidaturas a Apoio as Actividades Desportivas) deve atender-se
ainda aos seguintes critérios de apreciagao:

1. Dimensao quantitativa — nimero de modalidades e de praticantes;

2. Dimensao qualitativa — tipo e natureza das modalidades, escaldes etarios, quadros
competitivos (regionais ou nacionais) que integram;

3. Historial associativo;

4. Regime de pratica (regular ou pontual);

5. Capacidade de auto — financiamento;

6. Contributo das atividades propostas para promocdao do Municipio a nivel
nacional/internacional;

7. Tipo de encargos com instalacdes desportivas utilizadas — préprias, alugadas,
municipais.

CAPITULO VIl — Comparti¢do financeira
Artigo 24.2 — Contratualizagao

1 — As comparticipagdes financeiras atribuidas no ambito deste Regulamento carecem da
celebracdo de Acordos de Cooperacdo entre a CaAmara Municipal de {lhavo e as Associacdes
apoiadas, nos quais se discriminam os direitos e as obrigacdes de ambas as partes.

2 — Os acordos celebrados com as Associagdes Desportivas revestem, necessariamente, a
forma de Contrato-Programa de Desenvolvimento Desportivo, nos termos previstos no DL n.2
273/2009, de 1 de outubro.

Artigo 25.2Apoios financeiros

1 — As comparticipagdes atribuidas para a Linha de Apoio a Atividade Regular serdo pagas
em duas ou mais tranches, anuais, sendo que apenas a primeira — e, em casos excecionais,
devidamente fundamentados -, podera ser paga antes do inicio da execugdo material do Plano
de Atividades ou da atividade previstos no Acordo.

2 — As comparticipagGes atribuidas para a Linha de Apoio ao Investimento serdo pagas
até um maximo de quatro tranches, apds a realizacdo das mesmas, e, mediante a
apresentagdo dos documentos comprovativos das despesas realizadas.

3 — O apoio financeiro atribuido as diversas candidaturas apresentadas fica condicionado
a dotagcdo orcamental inscrita para o efeito nas Grandes Opg¢des do Plano da Camara
Municipal.

4 — Os apoios financeiros concedidos no ambito da Linha de Apoio a Realizagdo de
Atividades Pontuais, serdo atribuidos em duas tranches: a primeira, de 25%, antes da
realizacdo do evento, e, a restante, apds o seu término, condicionada a apresentacdo de
documentos comprovativos das despesas realizadas, no prazo de 20 dias, subsequentes a
conclusdo da atividade.
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Artigo 26.2 Duragao

1 — Os Acordos de Cooperacao, que formalizam a parceria estabelecida, bem como o tipo
e o montante do apoio concedido, tém a duracdo correspondente ao projeto ou programa a
desenvolver, podendo abranger, excecionalmente, mais do que um ano civil, nomeadamente
guando digam respeito a obras ou investimentos.

2 — Os apoios a atividade desportiva de clubes ou associa¢des federados nas respetivas
associacGes regionais ou federa¢Oes desportivas terd, em principio - e salvo qualquer
circunstancia especial que o justifique -, a duracao da respetiva época desportiva, devendo as
correspondentes candidaturas ser apresentadas, nos termos previstos no supra art.2 17.2.

3 — Os apoios a atividade das Associaces de Pais tera, em principio - e salvo qualquer
circunstancia especial que o justifique -, a duracdo de um ano letivo, devendo as respetivas
candidaturas ser apresentadas até 31 de novembro, nos termos previstos do ja referido art.2
17.2.

Artigo 27.2 Notificagao aos interessados

1 — Finda a analise das candidaturas pela competente Comissdo de Analise, a proposta de
concessao de apoio serd discutida com os representantes da entidade requerente e so6 serd
submetida a aprovacao da Camara depois de colhida a concordancia daqueles.

2 — Os apoios concedidos serdao notificados aos interessados e publicitados, logo que
sejam aprovados, num ou mais orgaos de informacao regional, no Boletim Municipal e no sitio
da Camara Municipal de ilhavo, na internet em www.cm-ilhavo.pt.

Artigo 28.2 Publicidade do apoio concedido nas ac¢6es desenvolvidas

Os apoios previstos no presente Regulamento deverdo ser publicitados, de forma visivel,
no equipamento / iniciativa comparticipada (viaturas, edificios, material informatico,
equipamentos diversos, eventos culturais, sociais, recreativos e desportivos, etc.)
designadamente através da seguinte mencdo: “Camara Municipal de ilhavo — Apoia ...”, em
suporte, logdtipo cores e tamanhos a acordar entre as partes, podendo, no caso de iniciativas
pontuais, a Camara Municipal disponibilizar os suportes fisicos (lonas, faixas, cartazes) para
esse fim.
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Artigo 29.2 Nao realizagao das atividades

1 — A Camara Municipal de {lhavo podera solicitar a restituicdo das importancias, bens e
equipamentos entregues, caso a Associacdo ou agente beneficidrio, por motivos nao
justificados, ndo realize total ou parcialmente as atividades previstas no Acordo de Cooperagao
referente ao apoio concedido.

2 — Caso seja apresentada uma justificacdo valida para a ndo realizacdo da(s) atividade(s),
a Camara Municipal poderd, extraordinariamente, transferir o apoio para o ano/iniciativa
seguinte, caso as atividades em causa constem do Plano de Atividades da Associagdo.

Artigo 30.2 Acompanhamento e controlo da execu¢ao dos Acordos de Cooperagao

1 — Compete 3 Camara Municipal de ilhavo fiscalizar a execucdo dos Acordos de
Cooperacdo, podendo realizar, para o efeito, as diligéncias que entender mais adequadas.

2 — A Associacdo ou agente beneficidrio do apoio deve prestar a Camara Municipal de
flhavo todas as informacdes por esta solicitadas acerca da execucdo do Acordo.

Artigo 31.2 Revisdo dos Acordos de Cooperacgao

1 — Os Acordos de Cooperacdo podem ser modificados ou revistos nas condi¢Ges que
neles se encontrem estabelecidos e, nos demais casos, por livre acordo das partes.

2 — E sempre admitido o direito a revisio do Acordo quando, em virtude de alteracdo
superveniente e imprevista das circunstancias a sua execugdo se torne excessivamente
onerosa para a entidade beneficidaria da comparticipagdo financeira ou manifestamente
inadequada a realizagdo do interesse publico.

3 — As alteragGes ao nivel geral dos precos ndo constituem fundamento de revisdo
automatica do montante da comparticipagao financeira.

Artigo 32.2 Caducidade dos Acordos de Cooperacao

1 — Os Acordos de Cooperagdo caducam:

a ) Pelo decurso do prazo estipulado;

b ) Quando, por causa ndo imputdvel a Associacdo ou ao agente que torne objetiva e
definitivamente impossivel a realizacdo dos seus objetivos;

¢ ) Quando a Camara Municipal de ilhavo exerca o seu direito de resolver o protocolo /
acordo nos termos previstos no artigo seguinte;

d ) Quando seja alcancada a finalidade prevista.

Artigo 33.2 Resolugdo do Acordo de Cooperagao
1 — O incumprimento do Acordo de Cooperagao por culpa ou causa imputavel a

Associacdo ou agente beneficiario do apoio, confere 8 Camara Municipal de ilhavo o direito de
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resolver o Acordo e de reaver todas as quantias pagas, quando se verifique a impossibilidade
de realizacao dos fins essenciais do mesmo. Nos demais casos, o incumprimento confere a
Camara Municipal de filhavo apenas o direito de reduzir proporcionalmente a sua
comparticipagao.

2 — A Associacdo ou agente beneficidrio do apoio financeiro ndo pode beneficiar de
novas comparticipacdes financeiras, enquanto nao forem repostas as quantias que, nos termos
do numero anterior, devam ser restituidas a Camara Municipal.

3 — A resolugdo do Acordo de Cooperacdo efectua-se através de notificacdo dirigida ao
beneficidrio, no prazo maximo de 30 dias, a contar do conhecimento do facto que lhe serve de
fundamento.

CAPITULO VIII — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 34.2 Falsas declaracoes

Os agentes que, dolosamente prestarem falsas declaragdes com o intuito de receberem
apoios indevidos, ficam constituidos na obrigacdo de devolver as importancias ilegitimamente
recebidas e serdo penalizados durante um periodo que poderd atingir os trés anos, durante o
gual ndo poderdo receber qualquer apoio, directa ou indirectamente, por parte da Camara
Municipal de ilhavo.

Artigo 35.2 Regime transitério

Enquanto ndo for aprovado pela Assembleia Municipal o presente Regulamento, e no
sentido de viabilizar o regular funcionamento das Associagdes do Municipio, mantém-se em
vigor, as regras de calendario, critérios de avaliacdo e concessdo de apoios do Municipio de
flhavo, podendo os mesmos ser divididos em duas tranches semestrais, ficando nesse caso, a
segunda ja subordinada a aplicagdo das regras constantes do presente Regulamento.

Artigo 36.2 Casos omissos

As duvidas, lacunas e omissGes ao presente Regulamento serdo resolvidos, caso a caso,
pela Camara Municipal de {lhavo, com recurso a lei geral, aos principios gerais de direito, ao
disposto no Cédigo do Procedimento Administrativo e (quando aplicavel) a Lei de Bases do
Sistema Desportivo.

Artigo 37.2 Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 30 dias apds a sua publicagado.
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flhavo, 2 de abril de 2012.

O Presidente da Camara Municipal de ilhavo

(Eng. José Agostinho Ribau Esteves)
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ANEXO IV — Regulamento Recursos Humanos

Original
Proposta Aprovagao
Unidade Organica /Sub-Unidade: RCMI de: 06/02/2013
Data: Deliberac¢do: Unanimidade
AMI de: 06/02/2013
Revisdes
Revisdo |
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AMI de:
Revisao Il
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CAPITULO | — Etica e Deontologia do Trabalho
Artigo 12 Etica e deontologia dos trabalhadores do Municipio de ilhavo

A atuacido e conduta dos trabalhadores do Municipio de lhavo deve ter sempre presente
os dez principios éticos constantes na Carta Etica da Administracdo Publica e pautar-se pelas
seguintes normas:

a ) Ser dedicado aos principios do poder local eficaz e democratico, gerindo a sua atuagao
profissional com base no respeito integral da lei e das normas internas do Municipio de ilhavo;

b ) Afirmar a dignidade e validade dos servicos prestados e manter uma atitude criativa e
pratica e um elevado sentido de responsabilidade social na qualidade e dignificacdo da
imagem do funcionario publico confidvel.

c ) Ser dedicados aos valores da honra e integridade nos relacionamentos publicos e
pessoais, dignificando e merecendo a confianca ndo s6 dos municipes, mas também de todos
os trabalhadores, colaboradores, dirigentes e eleitos locais do Municipio de ilhavo;

d ) Exigir dos cidadaos so o indispensavel para a prossecugao do servico em causa;

e ) Prestar informacGes e ou esclarecimentos de forma, clara, simples, cortés e rapida e
tendo sempre presente o principio da boa fé;

f) Agir de forma leal, solidaria e cooperante;

g ) Ndo condicionar as decisdes dos municipes com recurso a pressoes;

h ) Exercer o dever de sigilo profissional;

i) Respeitar a privacidade e integridade das pessoas;

j) Zelar pelo cuidado manuseamento dos dados pessoais dos municipes e colegas de
trabalho;

k) Tratar de forma justa e imparcial todos os cidaddos, pautando-se por rigorosos
principios de neutralidade;

) Ndo beneficiar nem prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da raga, sexo, lingua,
convicgdes politicas, religiosas ou ideoldgicas, situagcdo econdmica ou social;

m ) Agir de forma responsavel, competente, dedicada e critica, empenhando-se sempre
na valorizagao profissional e pessoal e na dignificagdo da imagem dos servigos prestados pelo
Municipio de ilhavo;

n ) Afetar rigorosa e cautelosamente os recursos disponiveis, evitando desperdicios e
custos dispensaveis;

o) Exercer as suas fungcdes em regime de exclusividade, salvo nos casos em que a lei
permita a acumulagdo excecional com outro tipo de fun¢bes, de desde que devidamente
autorizadas pelo servigo.

CAPITULO Il — Duragao, horarios de trabalho e controlo da assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores

SECCAO | — DISPOSICOES GERAIS
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Artigo 2.2 Objeto e ambito de aplicagdo

1 — O presente capitulo estabelece as normas referentes a duracdo, organizacao do
tempo de trabalho, hordrio de trabalho e controlo da assiduidade e pontualidade nos termos
da Lei 59/2008, de 11/09, e respetiva regulamentacdo, do Acordo Coletivo de Trabalho n.2
1/2009, de 28/09, e do Regulamento de Extensdo n.2 1-A/2010, de 2 de marco, e aplica-se a
todos os trabalhadores subordinados a disciplina e hierarquia dos servigos do Municipio de
fIhavo.

Artigo 3.2 Controlo da assiduidade e pontualidade

1 — Todas as entradas e saidas sdo registadas por todos os trabalhadores no sistema de
registo automatico, designado por relégio de ponto, mediante cartdo individual de registo.

2 — N3do obstante o disposto no numero anterior podem ser dispensados do registo
automadtico no periodo do almoco, os trabalhadores autorizados pelos respetivos superiores
hierarquicos.

3 — O pessoal legalmente isento de horario estd obrigado ao dever geral de assiduidade e
ao cumprimento da duracdo de trabalho estabelecida por lei, sendo-lhes igualmente aplicaveis
as normas que ndo forem incompativeis com o seu estatuto, designadamente a
obrigatoriedade de proceder ao registo de todas as entradas e saidas.

4 — Os cartdes individuais de registo sdo propriedade da Camara Municipal e devem ser
utilizados unicamente dentro das suas instalacgoes.

5 — Os cartdes individuais de registo sdao pessoais e intransmissiveis e sdo para utilizagdo
exclusiva do seu titular sendo que o seu uso por outrem é punivel nos termos da legislagdo em
vigor.

6 — Nos locais de trabalho onde ainda ndo se encontra disponivel o sistema de registo
automatico, este é efetuado em livro ou modelo préprio, diariamente, em todos os periodos
de entrada e saida dos trabalhadores.

7 — Nos servigos em que se mantenha, transitoriamente, o registo em livro ou modelo
proprio, deve a assiduidade mensal ser comunicada, a Subunidade Organica de Recursos
Humanos, impreterivelmente até ao dia 10 do més seguinte a que respeita, sendo que o
incumprimento tem implicagdo no processamento dos vencimentos do més.

Artigo 4.2 Obrigagoes dos trabalhadores
Os trabalhadores estdo obrigados:
a) A comparecer regularmente ao servico as horas que lhes forem designadas e ai
permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se sem autorizacdo do superior
hierarquico sob pena de marcacao de falta.

b) Ao cumprimento das normas legais e internas em matéria de horario de trabalho e
gestdo da assiduidade e pontualidade;
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c) A registar todas as entradas e saidas, incluindo as ocorridas em servico externo,
independentemente do seu periodo de duragao.

Artigo 5.2 Obrigacoes e competéncias do pessoal dirigente, coordenadores e responsaveis
pelos servigos

Aos Chefes de Divisdao, Coordenadores e Responsaveis pelos servicos compete,
designadamente:

a ) Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia,
assegurando o cabal cumprimento das normas legais e internas existentes;

b ) Aprovar as auséncias planificadas;

¢ ) Propor a justificacdo ou injustificacdo das auséncias ou infracGes.

Artigo 6.2 Obrigagdes da Subunidade Organica de Recursos Humanos

Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos, designadamente:

1 — Providenciar a atribuicdo e afixacdo de horarios de trabalho.
2 — Assegurar a gestdo dos sistemas de assiduidade e pontualidade, designadamente:

a ) Manter atualizada a informacdo relativa ao controlo e registo da assiduidade e
pontualidade dos diversos servicos;

b ) Assegurar a gestdo do programa de ponto existente no edificio municipal;

c ) Proceder ao envio mensal das listagens de assiduidade dos trabalhadores do edificio
municipal aos respetivos dirigentes/responsaveis, registando as auséncias que ndo se
encontram formalmente justificadas.

d)Nos restantes edificios municipais o controlo far-se-d pelos respetivos
dirigentes/responsaveis em funcdo do mecanismo de controlo, eletrénico ou manual, ai
existente.

e ) Proceder ao desconto no vencimento previsto neste regulamento quanto ao atraso
verificado na pontualidade e assiduidade dos trabalhadores.

Artigo 7.2 Auséncias nao planificadas

1 — Qualquer trabalhador impedido de comparecer ao servigo por qualquer motivo nao
planificado ou previsto deve, no primeiro dia da sua auséncia, ou logo se possivel se por
motivos atendiveis ndo o conseguir fazer nesse prazo, participar essa ocorréncia ao respetivo
superior hierdrquico.

2 — No primeiro dia de regresso ao servico as auséncias devem ser formalmente
participadas, mediante preenchimento de impresso prdprio a fornecer pela Subunidade
Organica de Recursos Humanos.
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3 — Sempre que a auséncia resulte de situacGes de doenca deve ser apresentada a devida
justificagdo no prazo maximo de cinco dias Uteis, sob pena de injustificacao.

Artigo 8.2 Auséncias planificadas

1 — As auséncias planificadas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas
com a antecedéncia minima de cinco dias, devendo essa comunicacdo ser reiterada sempre
que se trate de faltas subsequentes.

2 — As auséncias para consultas médicas e exames de complementares de diagndstico
tém que ser comunicadas ao respetivo superior hierarquico, assim que sejam marcadas.

3 — No regresso ao servico, o trabalhador tem que entregar documento comprovativo da
sua presenca no local da realizacdo da consulta ou exames, com a indicacao do tempo utilizado
para o efeito.

SECCAO Il — Regime de funcionamento, atendimento ao publico e horarios de trabalho
Artigo 9.2 Periodo de funcionamento

1 — Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo didrio durante o qual
os servicos podem exercer a sua atividade.

2 — Em regra, o periodo de funcionamento dos servicos do Municipio de ilhavo decorre
em todos os dias Uteis, entre as 08HOO e as 20HO0O0.

3 — Excecionam-se do numero anterior os servicos que, pela sua natureza e
especificidade, funcionam para além dos limites acima fixados, designadamente os
equipamentos culturais (Centros Culturais, Biblioteca e Museus) e os equipamentos
desportivos (Piscinas Municipais e Escola Municipal de Educacdo Rodoviaria).

4 — Os periodos de funcionamento dos servigos que funcionem para além dos limites
fixados no nimero dois, serdo fixados, caso a caso, pelo Presidente da Camara ou por quem
tiver essa competéncia delegada.

Artigo 10.2 Periodo de atendimento

1 — Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o qual
0s servigos se encontram abertos ao publico.

2 — O periodo de atendimento dos servicos do Municipio de ilhavo é definido para cada
servico de acordo com a sua especificidade e afixado nos locais de atendimento, indicando as
horas do seu inicio e do seu termo.

Artigo 11.2 Semana de trabalho e descanso semanal
1 — A semana de trabalho é, em regra, de segunda a sexta-feira.

2 —0Os dias de descanso semanal obrigatério e de descanso complementar
correspondem, em regra, ao domingo e ao sabado, respetivamente.
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3 — O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a existéncia de regimes de duragdo
semanal diferente, designadamente nos servicos referidos no artigo 99, desde que
estabelecidos em conformidade com a legislagao aplicavel.

Artigo 12.2 Periodo normal de trabalho

1 — O periodo normal de trabalho tem, em regra, a duracdao maxima de sete horas por dia
e trinta e cinco horas por semana.

2 — O periodo normal de trabalho didrio pode ser diferente, tendo em conta a natureza e
especificidade de cada servi¢o, desde que nao ultrapasse as nove horas diarias e o trabalhador
nao preste mais do que cinco horas de trabalho consecutivas, salvo nas situagdes legalmente
previstas.

Artigo 13.2 Regime da durac¢ao do trabalho

1 — O trabalho a tempo completo constitui o regime regra de trabalho no Municipio de
fIhavo.

2 — Em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo Presidente da Camara,
pode ser prestado trabalho a tempo parcial, que decorrerd em todos ou em alguns dias da
semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o nimero de dias e horas de trabalho
ser fixado por acordo, ou contrato de trabalho, entre o trabalhador e o Municipio.

Artigo 14.2 Hordrios de trabalho

1 — Entende-se por horario de trabalho a determinagdo das horas de inicio e do termo do
periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

2 — Em fungdo da natureza e atividades dos servigos do Municipio de ilhavo é adotado,
como regra, o horario rigido.

3 —Sem prejuizo no disposto no numero anterior, por motivo de organizacdo e
funcionamento dos servigos, ou por proposta do trabalhador devidamente fundamentada,
podem ser adotadas outras modalidades de horarios, designadamente:

a ) Horario flexivel

b ) Horario especifico
c ) Jornada continua
d ) Horario noturno

4 — Na determinagdo das modalidades e tipos de horario tém de prevalecer as opc¢Ges
que melhor salvaguardem o interesse publico.

5 — Todos os servicos do Municipio de ilhavo devem ter afixados em lugar bem visivel o
mapa de horario de trabalho.
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Artigo 15.2 Isengdo de horario

1 — Gozam de isengdo de horario os titulares de cargos dirigentes ou equiparados por lei.

2 — A isencdo de horario pode ainda ser concedida aos trabalhadores integrados na
carreira de Técnico Superior e de Encarregado Geral Operacional, bem como aos
Coordenadores Técnicos, por despacho fundamentado do Presidente da Camara e mediante
celebracdo de acordo escrito.

3 — Aisencdo de hordario de trabalho referente aos trabalhadores que celebrem acordo
escrito nos termos do numero anterior reveste, obrigatoriamente, a modalidade da
observancia dos periodos normais de trabalho acordados, aplicando-se-lhe as regras do
horario flexivel e demais disposicdes legais.

4 — A isencdo de horario de trabalho ndao dispensa, em caso algum, a observancia do
dever geral de assiduidade.

Artigo 16.2 Hordrio rigido

1 — O horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal de
trabalho, se reparte por dois periodos, com horas de entrada e saida fixas, separadas por um
intervalo para descanso, nado inferior a uma hora nem superior a duas.

2 — Excecionalmente, sdo permitidos atrasos até dez minutos no inicio dos periodos da
manha e da tarde, sujeitos a compensacdo no proprio dia ou dia seguinte e sem prejuizo do
cumprimento das trinta e cinco horas semanais.

3 — Os atrasos superiores a dez minutos devem ser devidamente justificados ao respetivo
superior hierdrquico e sé poderdo ser compensados por indicagdo expressa do mesmo.

4 — O superior hierarquico sé podera justificar até aos primeiros trés dias por més, de
atraso previsto no nimero anterior, ou por auséncia no decorrer do periodo normal de
trabalho.

5 — Excecionalmente pode o trabalhador solicitar autoriza¢do prévia para um periodo de
dias mais dilatado de atrasos, ou de auséncia no decorrer do periodo normal de trabalho,
devidamente fundamentado, o qual carecerd de despacho favordvel do Sr. Presidente da
Camara mediante concordancia do dirigente do funciondrio, se existir.

6 — Sempre que o somatdrio dos atrasos ou auséncias ndo justificadas ou nao
compensados perfizer um periodo de sete horas é descontado um dia de vencimento no més
subsequente ao seu apuramento.

7 — No caso de ndo completar um periodo de sete horas o somatério dos atrasos transita
para o més seguinte, salvo se, mediante autorizacdo expressa do Sr. Presidente da Camara e
suportada em parecer fundamentado, aquele periodo seja compensado.

8 — Os atrasos acima referidos podem ser injustificados quando afetem o regular e eficaz
funcionamento dos servigos de atendimento ao publico e outros servigos que venham a ser
considerados prioritarios.
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Artigo 17.2 Horario flexivel

1 — O horario flexivel implica periodos obrigatérios de permanéncia e permite aos
trabalhadores a gestdao do seu tempo com escolha das horas de entrada e saida, nos termos
dos numeros seguintes.

2 — A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos,
especialmente no que concerne as relagdes com o publico nem obstar ao cumprimento pelos
trabalhadores das tarefas que lhes estdo atribuidas.

3 — Os periodos de permanéncia obrigatéria serdo fixados por despacho do Presidente da
Camara, em funcao da natureza e especificidade de cada servico.

4 — O tempo de trabalho diario deve ser interrompido por um intervalo de descanso com
a duracao minima de uma hora e a mdxima de duas a utilizar entre os periodos obrigatdrios de
permanéncia.

5 — Nao podem ser prestadas por dia, mais de nove horas diarias de trabalho, nem mais
de cinco consecutivas.

6 — O cumprimento da duracdo do trabalho é aferido por referéncia ao més e obedece as
seguintes regras:

a ) Sempre que se verifique um débito de horas correspondente a periodos de trés horas
e meia ou de sete horas, € marcada uma falta de meio-dia ou de um dia completo,
respetivamente;

b ) Por opcdo do trabalhador, os débitos de horas podem ser justificados por conta do
periodo e férias ou descontados no vencimento do més seguinte.

c) Na falta de justificagdo ou indicagdo do trabalhador, é descontado um dia de
vencimento por cada periodo de sete horas em débito.

d ) O apuramento de crédito de horas confere ao trabalhador o gozo de meio dia ou de
um dia de descanso, por cada periodo de trés horas e meia ou de sete horas, desde que as
horas excedentes tenham sido prestadas no interesse do servigo.

7 — As infragGes aos periodos obrigatdrios de permanéncia tém que ser justificadas pelo
respetivo superior hierdrquico, nos termos referidos para o horario rigido, regulado no artigo
anterior.

Artigo 18.2 Horarios especificos

1 — Podem ser adotados hordrios especificos em virtude das caracteristicas especificas
das atividades desenvolvidas ou a requerimento do trabalhador, designadamente no ambito
da protecao da parentalidade e no caso de trabalhadores estudantes.

2 — A adocgdo de hordrios especificos implica o acordo entre o trabalhador e os servicos e
a autorizac¢do expressa do Presidente da Camara.
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Artigo 19.2 Jornada continua

1 — A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, excetuando um
Unico periodo de descanso nao superior a 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera
tempo de trabalho.

2 — A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e
determina uma reducdo do periodo normal de trabalho didrio nunca superior a hora.

3 — Ajornada continua pode ocorrer nas seguintes situagoes:

a ) No interesse do servico, devidamente fundamentado;

b ) A pedido do trabalhador nas situa¢des previstas na lei, designadamente no dambito da
protecdo da parentalidade e no caso de trabalhadores-estudantes;

c) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas, o justifiquem.

SECCAO IIl — Trabalho extraordinario

Artigo 20.2 Regime de trabalho extraordinario

1 — Considera-se trabalho extraordinario aquele que é prestado fora do horario normal
de trabalho, quer seja em dias Uteis, em dias de descanso semanal obrigatério, complementar
ou em feriados.

2 — O trabalho extraordindrio sé pode ser prestado por razGes estritamente excecionais,
quando o 6rgdo ou servico tenha que fazer face a acréscimos eventuais e transitdrios de
trabalho e ndo se justifique a admissao de trabalhador.

3 — O trabalho extraordindrio pode ainda ser prestado em caso de for¢ca maior ou quando
se torna indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o 6rgao ou servico.

4 — O trabalhador é obrigado a realizar a presta¢do de trabalho extraordindrio exceto nos
casos previstos na lei ou quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua
dispensa.

Artigo 21.2 Autorizacao

1 — A prestagdo de trabalho extraordinario carece sempre da autorizacdo prévia do
Presidente da Camara, mediante proposta fundamentada do respetivo dirigente ou
responsavel pelo servico.

2 — Salvo casos excecionais e devidamente fundamentados, a proposta para a realizacdo
de trabalho extraordinario devera ser enviada ao Presidente da Camara nos primeiros cinco
dias uteis do més a que respeita, devendo conter os seguintes elementos:

a ) Razodes justificativas da necessidade de recurso a trabalho extraordinario;
b ) Previsdo do nimero de horas necessarias;

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 207



c) Sempre que possivel, indicagdo nominativa dos trabalhadores que irdo realizar o
trabalho extraordinario;

d ) Ndo sendo possivel, indicacdo previsional do nimero de trabalhadores necessarios;

e ) Prevendo-se a necessidade de ultrapassar os limites definidos no artigo seguinte, a
mesma deve ser expressamente fundamentada.

3 — Nos casos imprevistos a autorizacdo do Sr. Presidente da Camara pode ocorrer até 24
horas apds a sua realizagao, ficando esta, contudo, sujeita a autorizacao do respetivo superior
hierarquico.

As informacgbes dos respetivos superiores hierdrquicos, previstas neste artigo devem
conter a mencdo da ultrapassagem ou nao dos limites didrios, mensais ou anuais.

Artigo 22.2 Limites e excegOes
1 — O trabalho extraordinario estd sujeito aos seguintes limites:

a ) Cento e cinquenta horas por ano;
b ) Duas horas por dia normal de trabalho;
c ) Sete horas por dia de descanso semanal obrigatério ou complementar e feriados.

2 — Os limites referidos no nimero anterior podem ser ultrapassados até ao limite de
60% da remuneracao base do trabalhador no caso de trabalhadores que ocupem postos de
trabalho de motoristas e, excecionalmente, a outros trabalhadores integrados nas carreiras de
assistente operacional e de assistente técnico, cuja manuten¢do ao servi¢co para além do
horario de trabalho seja reconhecida como indispensavel, por despacho fundamentado do
Presidente da Camara.

3 — O limite anual de horas de trabalho extraordinario aplicdvel aos trabalhadores a
tempo parcial é de 80 horas por ano.

Artigo 23.2 Acréscimo remuneratdrio e descanso compensatorio

A prestacdo de trabalho extraordinario confere ao trabalhador direito ao acréscimo
remuneratorio e compensatorio legalmente vigentes.

SECCAO IV — Férias, descanso semanal e tolerancias de ponto
Artigo 24.2 Indisponibilidade do direito a férias
O direito a férias é irrenunciavel e o seu gozo efetivo ndo pode ser substituido por

retribuicdo ou qualquer outra vantagem, salvo nos casos em que a lei o preveja
expressamente.
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Artigo 25.2 Marcacao e gozo de férias

1 — As férias a que cada trabalhador tem direito, por ano civil, sdo marcadas mediante
acordo entre este e os servicos, sem prejuizo do regular funcionamento dos mesmos, e de
modo a que as auséncias por setor de atividade ndo sejam superiores, em regra, a cinquenta
por cento do pessoal que |lhe esta afeto.

2 — Os trabalhadores afetos aos servicos que encerrem ou que diminuam
significativamente a sua atividade durante um determinado periodo do ano, deverdo marcar
as férias a que tém direito dentro esse periodo, salvo em situa¢des excecionais, devidamente
fundamentadas e autorizadas.

3 — Na falta de acordo, cabe ao Presidente da Camara, mediante proposta fundamentada
do respetivo dirigente ou responsavel, a marcacdo das mesmas, nos termos da lei e depois de
ouvida a comissao sindical ou os delegados sindicais.

4 — E obrigatério o gozo de um periodo minimo de férias de onze dias consecutivos,
podendo os restantes dias ser gozados interpoladamente.

5 — O mapa de férias é anual, pelo que deve incluir a totalidade dos dias de férias
vencidas a 01 de janeiro de cada ano.

6 — Os prazos para a marcacdo de férias serdo anualmente fixados por despacho do
Presidente da Camara, de modo a assegurar que o respetivo mapa esteja concluido e aprovado
até 15 de abril de cada ano.

7 — Depois de aprovado o mapa de férias, ndo é necessario qualquer ato formal por parte
dos trabalhadores para darem inicio ao gozo das mesmas, salvo a comunicacdo verbal ao
respetivo superior hierarquico.

Artigo 26.2 Alteracao e interrupgao de férias

1 — As férias podem ser adiadas ou interrompidas por iniciativa dos servigos, sempre que
raz8es imperiosas do funcionamento do servigo assim o justifiquem.

2 — As férias podem ainda ser alteradas por acordo entre os servigos e o trabalhador,
sempre que este apresente motivos atendiveis para o efeito.

3 — As férias sé se suspendem nas situa¢des de doenga do trabalhador e maternidade ou
paternidade.

4 — O gozo das férias alteradas ou suspensas deve ser marcado por acordo entre os
servigos e o trabalhador. Na falta de acordo aplica-se o disposto no nimero trés do artigo
anterior.

Artigo 27.2 Cumulagao de férias
1 — As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem, ndo sendo

permitida a acumulagdao no mesmo ano de férias de dois ou mais anos, salvo o disposto nos
numeros seguintes.
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2 — Em casos de superveniente conveniéncia dos servicos e mediante acordo entre os
mesmos e o trabalhador, parte das férias vencidas num determinado ano podem transitar para
0 ano seguinte, sem prejuizo do gozo de metade das férias vencidas em cada ano.

3 — As férias ndo gozadas nos termos do numero anterior tém que ser gozadas até ao
final do primeiro trimestre do ano seguinte, em acumulagdo ou ndo com as férias vencidas no
inicio desse ano.

4 — O disposto nos numeros dois e trés é ainda aplicdvel nas situacdes em que o
trabalhador pretenda gozar férias com familiares residentes no estrangeiro.

5 — Cabe aos respetivos dirigentes e responsaveis pelos servigcos assegurar que todos os
trabalhadores gozem as férias vencidas em cada ano, bem como fundamentar as necessidades
de transi¢gdo/acumulacdo de férias.

6 — O prazo definido no numero trés sé pode ser excedido em situacdes excecionais,
devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Camara, e sem prejuizo de, no
mesmo ano civil, ndo ocorrer a acumulagdo de férias de dois ou mais anos, sob pena de
prescrigao.

7 — As férias transitadas ao abrigo do anterior normativo legal serdo objeto de despacho
proprio do Sr. Presidente da Camara.

Artigo 28.2 Descanso semanal

1 — Todos os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatdrio e um
dia de descanso semanal complementar, os quais, em regra, coincidem com o domingo e com
o sabado, respetivamente.

2 — Os dias de descanso semanal obrigatério e complementar podem nao coincidir com o
domingo e com o sdbado, sempre que o trabalhador exerga fungdes em servigos que encerrem
a sua atividade em outros dias da semana, ou em servigos que pela sua natureza e
especificidade laborem mais do que cinco dias por semana.

3 — Nas situagdes previstas no numero anterior, os dias de descanso semanal serdo
definidos por despacho do Presidente da Camara, mediante acordo com o trabalhador e
depois de ouvidas as associa¢des sindicais ou os delegados sindicais.

Artigo 29.2 Tolerancias de ponto

1 — As tolerancias de ponto concedidas pelo Municipio de ilhavo ndo podem afetar a
prestacdo dos servicos essenciais a populacdo, sendo que os trabalhadores que prestem
servico nesses dias gozardo, em data a acordar com o seu superior hierarquico, os periodos
correspondentes as tolerancias concedidas. No caso de inexisténcia de acordo prevalece a
decisdo dos responsaveis pelos servigos.

2 — As tolerdncias de ponto sdo gozadas pelos trabalhadores nos estritos periodos
concedidos independentemente da modalidade de horario praticada.

3 — As tolerancias de ponto destinam-se apenas aos trabalhadores que se encontrem no
exercicio efetivo de fungdes a data das mesmas.
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CAPITULO IIl — Seguranga, Higiene e Satide no Trabalho
Artigo 30.2 Objetivo e ambito

1 — O presente capitulo define as normas relativas a Seguranca, Higiene e Saldde no
trabalho, aplicaveis a todos os trabalhadores do Municipio e quaisquer que sejam as
instala¢Oes e locais de trabalho onde exercam a sua atividade, visando a promocgao e protecao
da sua saude e a prevencgao técnica dos riscos profissionais a que estdo sujeitos.

2 — As disposicdes do presente capitulo, aplicam-se, com as necessdrias adaptacdes, a
todos os que, independentemente do respetivo vinculo, sirvam o Municipio de flhavo.

Artigo 31.2 Deveres do Municipio
O Municipio obriga-se a:

1 — Respeitar, cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor aplicavel, as normas do
presente Regulamento e demais regulamentacdo interna no ambito da Seguranca, Higiene e
Saude no trabalho;

2 — Assegurar aos trabalhadores condi¢cdes de Seguranca, Higiene e Salude em todos os
aspetos relacionados com o trabalho, nomeadamente:

a ) Proceder, na concecdo das instalacdes, dos locais e processos de trabalho, a
identificacdo dos riscos previsiveis, combatendo-os na origem, anulando-os ou limitando os
seus efeitos, por forma a garantir um nivel eficaz de protecao;

b ) Proceder, na aquisicdo de maquinas e equipamentos a identificagdo de riscos, optando
preferencialmente por maquinas e equipamentos ergonomicamente mais adequados e de
menores riscos;

c ) Integrar no conjunto das atividades do Municipio, e a todos os niveis, a avaliagdo dos
riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores, com a adocdo de convenientes medidas de
prevengao;

d ) Assegurar que as exposi¢cdes aos agentes quimicos, fisicos e bioldgicos nos locais de
trabalho ndo constituam risco para a saude dos trabalhadores;

e ) Planificar a preveng¢do num sistema coerente que tenha em conta a componente
técnica, a organiza¢dao do trabalho, as relagbes sociais e os fatores materiais inerentes do
trabalho;

f) Ter em conta, na organizagdo dos meios, ndo so os trabalhadores, como também
terceiros, suscetiveis de serem abrangidos pelos riscos e a realizagdo dos trabalhos, quer no
interior quer no exterior das suas instalagdes;

g ) Dar prioridade a protecdo coletiva em relagdo as medidas de protegdo individual;

h) Organizar o trabalho, procurando, designadamente, eliminar os efeitos nocivos do
trabalho mondtono e do trabalho cadenciado sobre a saude dos trabalhadores;

i) Assegurar a vigilancia adequada da saude dos trabalhadores em func¢do dos riscos a
que se encontram expostos no local de trabalho;

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 211



j) Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de
evacuacao de trabalhadores, as medidas que devem ser adotadas e a identificacdo dos
trabalhadores responsdveis pela sua aplicacao;

k ) Permitir unicamente a trabalhadores com aptiddo e formacdo adequadas, e apenas
guando e durante o tempo necessario, 0 acesso a zonas de risco grave;

| ) Adotar medidas e dar instrucGes que permitam aos trabalhadores, em caso de perigo
grave e iminente que ndo possa ser evitado, cessar a sua atividade ou afastar-se
imediatamente do local de trabalho, sem que possam retomar a atividade enquanto persistir
esse perigo, salvo em casos excecionais e desde que assegurada a protecdo adequada;

m ) Promover e dinamizar a formacao e a informacdo para os trabalhadores e chefias nos
dominios da Seguranca, Higiene e Saude no trabalho;

n)Assegurar a manutencdo das instalagdes, maquinas, materiais, ferramentas e
utensilios de trabalho nas devidas condi¢des de seguranca;

o) Colaborar com organizacGes nacionais e internacionais no ambito da Segurancga,
Higiene e Saude no trabalho, de modo a beneficiar do conhecimento das técnicas e
experiéncias mais atualizadas nesta area;

p)Ter na devida atencdo as propostas e recomendacles realizadas pelos Servigos
Municipais de Higiene, Seguranca e Saude no trabalho;

g ) Fornecer aos seus trabalhadores o equipamento de protecdo individual e os
fardamentos necessarios e adequados.

Artigo 32.2 Direitos dos trabalhadores
Os trabalhadores tém direito:

a) A receber formacdo e informacdo adequadas no dominio da Seguranca, Higiene e
Saude no Trabalho, tendo em conta as respetivas fungdes e o posto de trabalho;

b ) A apresentar propostas, suscetiveis de minimizar qualquer risco profissional;

¢ ) Ao caréter sigiloso do seu processo clinico;

d ) A consulta do respetivo processo clinico, podendo solicitar cépia nos termos do Cédigo
de Procedimento Administrativo;

e ) A suspender a execugdo do trabalho em caso de perigo iminente e grave para a sua
vida ou de outros trabalhadores, devendo informar imediatamente a hierarquia e os servigos
Municipais de Prevencgao, Higiene, Seguranca e Saude;

f) A eleger e ser eleito representante dos trabalhadores de acordo com a legislacdo em
vigor sobre Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho.

Artigo 33.2 Deveres dos trabalhadores

Constituem deveres dos trabalhadores:
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a ) Respeitar e cumprir as disposicGes de Seguranga, Higiene e Saude no trabalho,
estabelecidas por lei, no presente Regulamento e na demais regulamentacao interna naquele
ambito;

b ) Zelar pela sua seguranca e saude, bem como pela seguranca e saude das outras
pessoas que possam ser afetadas pelas suas agdes ou omissdes no trabalho, colaborando com
o Municipio na aplicagdo e melhoria continua das normas de Seguranga, Higiene e Saude no
trabalho;

c) Nao praticar atos que possam originar situacGes perigosas, nomeadamente, alterar,
danificar ou retirar dispositivos de seguranca ou sistemas de protecdo, ou interferir com
métodos de laboracdao que visem diminuir os riscos de acidente ou doencas profissionais;

d) Zelar pelo seu bom estado de conservacdo e utilizar corretamente maquinas,
aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e outros equipamentos e meios postos a sua
disposicdo, designadamente os equipamentos de protecao coletiva e individual;

e ) Tomar conhecimento da informacdo e participar na formacdo sobre Seguranca,
Higiene e Saude no trabalho, proporcionada pelo Municipio;

f) Cuidar e manter a sua higiene pessoal, procurando salvaguardar a saude e evitar a
difusdo de doengas contagiosas;

g ) Comunicar prontamente a respetiva Chefia e ao responsavel pela Prevencdo, Higiene e
Seguranca no trabalho as avarias ou deficiéncias por si detetadas, que considerem suscetiveis
de originar perigo grave ou iminente, assim como qualquer defeito verificado nos sistemas de
protecdo e a ocorréncia de qualquer acidente de trabalho em que sejam intervenientes ou do
gual tenham tomado conhecimento;

h ) Comparecer, no quadro das normas legais em vigor, aos exames médicos e realizar
todos os exames complementares de diagndstico e testes que visem garantir a seguranga,
higiene e a saude no trabalho.

Artigo 34.2 Responsabilizagao

1 — A violagdo culposa das normas definidas por lei, no presente capitulo e demais
regulamentac¢do interna em matéria de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, bem como a
conduta que origine situacdes de perigo é passivel de procedimento disciplinar;

2 — As obrigacdes dos trabalhadores no dominio da seguranca e saude nos locais de
trabalho ndo excluem a responsabilidade do Municipio pela seguranca e salide daqueles em
todos os aspetos relacionados com o trabalho.

CAPITULO IV — Acidentes em servigo
Artigo 35.2 Definicao
1 — E considerado acidente em servico o acidente ocorrido no local e tempo de servico,
que provoque direta ou indiretamente lesdo corporal, perturbacdo funcional ou doenca, de

que resulte reducdo na capacidade de trabalho, dos e ganho ou a morte. E também acidente
em servigo o ocorrido no percurso de ida e regresso para e do local de trabalho, desde que se
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verifiqgue no trajeto normalmente utilizado e durante o periodo de tempo ininterrupto
habitualmente gasto pelo trabalhador.

2 — Os acidentes em servico sofridos pelos trabalhadores do Municipio de ilhavo regem-
se pelas normas legalmente instituidas e pelas regras internas definidas no presente capitulo.

Artigo 36.2 Procedimentos

1 —Em caso de maior gravidade o funcionario poderd deslocar-se diretamente ao
hospital. Caso seja um ferimento menor, devera deslocar-se as instalagdes dos servigos de
salide que tenham convencdo com a companhia de seguros com quem o Municipio de ilhavo
trabalha, a indicar pela Subunidade Organica de Recursos Humanos.

2 — Em qualquer dos casos tera que haver uma consulta médica de acidente em servigo
gue determinard a existéncia ou ndo de baixa. Caso haja baixa serd marcada nova consulta
onde o médico avaliara as condi¢des de salde do sinistrado, determinando a continuidade da
baixa ou a alta.

3 — A alta, ou qualquer alteracdo a incapacidade do trabalhador, deve ser comunicada de
imediato ao servigo, mediante apresentacdo de documento emitido pelo médico responsavel.

4 — O funcionario deverd comunicar, por escrito, através de impresso préprio, ou
verbalmente, por si ou por interposta pessoa, nos dois dias Uteis seguintes ao acidente, a
ocorréncia do mesmo ao respetivo superior hierdrquico. Este ultimo deve participar ao
dirigente desse servico a ocorréncia do acidente, e posteriormente essa participacdo deverd
ser enviada a Subunidade Organica de Recursos Humanos no impresso atrds referido,
devidamente preenchido.

CAPITULO V — Prevencio e controlo do consumo excessivo de alcool e do uso de
estupefacientes

Artigo 37.2 Ambito e objeto

1 — O presente capitulo define os procedimentos a adotar na prevengao e controlo de
alcoolemia e consumo de estupefacientes.

2 — Poderdo ser submetidos ao controlo de alcoolemia e consumo de estupefacientes
todos os trabalhadores do Municipio, sem exceg¢do.

3 — Arealizagdo dos testes de controlo é da iniciativa do respetivo superior hierdrquico, e
deverd fundamentar-se sempre na manifesta suspeita de indicios de embriaguez ou de
consumo de estupefacientes.

4 — Os testes poderdo ainda ser realizados a pedido dos trabalhadores, devidamente
fundamentado, cabendo ao respetivo superior hierdrquico a decisdo sobre a sua realizagdo,
tendo em conta os motivos apresentados.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 214



Artigo 382 Realizagdo dos exames

1 — Os exames serao realizados pelo Responsavel pelo Servico de Seguranca, Higiene e
Salde no Trabalho ou por entidade protocolada para o efeito, designadamente a empresa
responsdvel pela Medicina no trabalho.

2 — Os exames serao realizados nos locais de trabalho, na presenca do respetivo superior
hierarquico, de forma discreta e na auséncia de pessoas estranhas ao servigo.

3 — Assiste aos trabalhadores o direito de requerer a presenca de uma testemunha, a
gual se devera apresentar no local do teste no prazo maximo de 15 minutos, sob pena de o
teste ser realizado independentemente da sua presenca.

Artigo 39.2 Métodos para a realizagdo dos exames

1 — A determinacdo da taxa de alcool no sangue é feita por meio de analisador
guantitativo do ar expirado, de modelo aprovado, ou por meio de métodos bioldgicos.

2 — A determinacdo da presenca de estupefacientes é realizada por meio de Kit rapido.

3 — Os métodos biolégicos sdao fundamentalmente andlises de sangue ou de urina.

4 — Os métodos biolégicos podem ser utilizados para:

a ) Determinagdo imediata da taxa de alcool no sangue, dispensando o analisador
quantitativo do ar expirado.

b ) Realiza¢do da contraprova, no caso de esta ter sido requerida.

c ) Determinagdo imediata da presenca de estupefacientes.

Artigo 40.2 Comunicagdo de resultados

1 — Concluido o exame, o responsavel pela sua realizagdo elabora uma ficha de
resultados, dando imediato conhecimento dos mesmos ao trabalhador e ao respetivo superior
hierarquico.

2 — O resultado obtido é estritamente confidencial, estando todos os intervenientes no
ato obrigados ao dever de sigilo.

3 — Quando positivo, o resultado devera ser dado a conhecer ao Presidente da Camara
no prazo maximo de 24 horas.

Artigo 41.2 Exames de resultado positivo
1 — Considera-se positivo o exame por meio do qual se verifigue uma taxa de éalcool no
sangue igual ou superior a 0,50 g/I.

2 —E considerado resultado positivo, a presenca de quaisquer estupefacientes no
organismo.
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Artigo 42.2 Consequéncias de resultado positivo

1 — Em todos os casos de resultados positivos o trabalhador fica impedido de continuar
ao servico até ao final do dia da realizagdo do exame, ficando ainda sujeito a procedimento
disciplinar, nos termos da Lei 58/2008, de 19 de setembro (Estatuto Disciplinar dos
Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas).

2 — A reincidéncia serd considerada circunstancia agravante, considerando-se reincidente
o trabalhador que apresente dois testes positivos num periodo de tempo inferior a um ano.

Artigo 43.2 Contraprova

1 — Sempre que o resultado dos exames prestados seja positivo, poderd ser requerida
por escrito contraprova pelo trabalhador, desde que seja imediatamente apds o conhecimento
do resultado positivo.

2 — Na contraprova o trabalhador fica sujeito, obrigatoriamente, a andlise de sangue ou
de urina que se mostre necessdria para confirmacdo do resultado, a realizar-se no prazo
maximo de duas horas.

3 — Os encargos inerentes a contraprova, sao suportados pela entidade empregadora,
exceto se se mantiver o resultado inicial

4 — A contraprova é efetuada em instituicdo hospitalar ou por laboratdrio autorizado
indicado pelo trabalhador ou, caso tal indicacdo ndo conste no requerimento, no que se situar
mais préximo.

Artigo 44.2 Responsabilidade disciplinar

A recusa de sujeicdo aos exames e testes acima previstos constitui violagdo do dever de
obediéncia, nos termos do Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes
Publicas.

CAPITULO VI
Artigo 45.2 Legislagdo subsidiaria, dividas e omissoes

Em tudo o que ndo tiver expressamente previsto no presente Regulamento é aplicavel o
disposto no Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas, respetiva regulamentacao,
no Acordo Coletivo de Trabalho n.2 1/2009 e Regulamento de Extensdo n.2 1-A/2010, de 2 de
marco, e demais legisla¢do aplicavel.

Artigo 46.2 Casos omissos

Os casos omissos serdo resolvidos por despacho fundamentado do Presidente da Camara
Municipal, ou pelo do Vereador por ele designado, ouvidos os servicos competentes e por
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aplicacdao das normas contidas no presente Regulamento, aplicando-se subsidiariamente as
previstas no artigo 452,

Artigo 47.2 Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor quinze dias apds a sua publicacao.
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Regulamento de Informatica da Camara Municipal de ilhavo
Nota justificativa

Em conformidade com o disposto no Capitulo Ill (Subunidades Organicas Flexiveis), artigo
18.°, do Regulamento da Estrutura Nuclear da Organizacao dos Servicos Municipais, publicado
no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 121, de 24 de junho de 2010, é criada a subunidade (GIM)
Gabinete de Informatica e Modernizagao e suas atribuicGes gerais.

As tecnologias da informagdo tornaram-se fundamentais no dia-a-dia das nossas
sociedades, incluindo no mundo laboral, trazendo consigo uma vasta gama de beneficios em
todas as dreas, nomeadamente na area da informa¢do e da comunicagdo, mas também de
riscos e perigos varios. Assim, para fazer face aos novos desafios, o Municipio de ilhavo, no
ambito do poder regulamentar que lhe assiste por via do artigo 241.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa, estabelece, através do presente, regras de utilizacdo dos meios de
comunicacdo e das tecnologias de informacdo manuseadas na Camara Municipal de ilhavo,
designadamente, quanto aos limites na utilizacdo, acessos a internet, direitos e deveres dos
utilizadores na qualidade de funcionarios da edilidade na utilizacdo da rede informatica.

CAPITULO | — DISPOSIC()ES GERAIS
Artigo 1.2 Integracao organica e designagao

O GIM do Municipio de flhavo é uma subunidade organica na estrutura flexivel dos
servigos municipais, estando na dependéncia directa hierarquica e funcional do Presidente da
Camara.

Artigo 2.°Missao

O GIM tem por missdo a gestdo, manutencdo e desenvolvimento das infra-estruturas e
servicos informaticos da Camara Municipal de ilhavo, cumprindo-lhe, designadamente, a
gestdo e manutengdo dos meios informaticos existentes, sua ligacdo ao exterior, apoio aos
utilizadores na utilizacdo dos meios informaticos disponiveis e na promocdo de acg¢des de
formacgao especializada em informatica, o apoio e prestagdo de servigos nas suas areas de
competéncia, bem como a promog¢do da melhoria e da qualidade dos meios informaticos.

Artigo 3.° Objecto funcional e legislagao habilitante

1 — O GIM presta servicos de informatica e comunicacdo de dados na Camara Municipal,
segundo os principios da independéncia e do tratamento equitativo consagrados na
Constituicdo da Republica Portuguesa (artigo 35.°), na Lei de Protec¢do de Dados (Lei n.2
67/98, de 26 de outubro), artigo 22.2 do Cddigo do Trabalho, artigos 26.2, 35.2 e 241.2 da CRP
e alinea k), n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013 de 12/09.
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Artigo 4.° Competéncias do responsavel e funciondrios do GIM

1 — Em conformidade com o disposto no Capitulo Il (Subunidades Orgéanicas Flexiveis),
artigo 54.°, do Regulamento Organico da Camara Municipal, sdo definidas as competéncias
gerais dos responsaveis das subunidades organicas flexiveis, acrescidas pelas competéncias
gue sdo inerentes a este servigo:

1.1 - Aconselhar o Presidente da CMI, no que respeita as necessidades informaticas
adequadas a implementacao de servicos propostos por este para a autarquia;

1.2 - Planear o desenvolvimento de projectos e ac¢des que visem a informatizacdo dos
Servigos;

1.3 - Representar a autarquia em reunides ou eventos por solicitacdo do Sr. Presidente;

1.4 - Avaliar o impacte e o desenvolvimento das medidas inerentes a implementacao da
politica de informatica da autarquia;

1.5 - Propor ao Sr. Presidente, a aquisicdo de bens e servicos destinados ao bom
funcionamento da informatica.

1.6 - Por solicitacdo do Presidente dar pareceres sobre a aquisicdo de bens e servicos
destinados ao bom funcionamento dos Servigos.

2 — Para além do referido no art.2 18, Capitulo Ill do Regulamento Organico da Camara
Municipal, sdo ainda competéncias dos funcionarios que integram o GIM:

2.1 - Garantir o funcionamento e gestdo de toda a infra-estrutura constituida por:

2.1.1 - Servidores de suporte as aplicagdes informdticas, baseadas em software Microsoft
ou outro, capazes de manter uma elevada taxa de processamento, para assegurar 0s servicos
de apoio as actividades de administragao e gestao;

2.1.2 - LigagGes para comunicagdes de dados do tipo wireless entre as diversas instalagdes
da Camara Municipal, nomeadamente entre os edificios da CMI a Biblioteca/Museu/Armazéns
e outros que venham no futuro a serem inseridos nesta rede;

2.1.3 - Assegurar o bom funcionamento de toda a rede, em cablagem TCP/IP ou em fibra;

2.1.4 - Centrais de voz e das telecomunica¢tes em geral;

2.1.5 - O recurso a backup’s que assegurem a integridade dos dados, através da rede
informatica, efectuados para servidores de copia, discos, tapes e cd’s, de forma predefinida,
calendarizada e registada;

2.1.6 - Garantir o cumprimento do presente Regulamento.

2.2 - Prestar servigos transversais de apoio a outros Gabinetes e DivisGes no ambito da
informatica, nomeadamente:

2.2.1 - Aplicagdes informaticas de suporte e tratamento de dados;
2.2.2 - Intranet como repositério de informacgdo e nos diversos Portais da CMI;
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2.2.3 - Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na Camara Municipal e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios;

2.2.4 - Divulgar e esclarecer junto dos funciondrios as ac¢bGes a desenvolver para
cumprimento dos objectivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assungdo de
responsabilidades por parte dos funcionarios;

2.2.5 - Fazer a gestdao do material informatico necessario para empréstimo,
nomeadamente projectores, portateis, tela e outros;

2.2.6 - Colaborar na definicdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagao dos
sistemas e tecnologias de informacao;

2.2.7 - Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informacgdo na organizacdo do
trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introducdo de
inovagdes na organizagao e funcionamento dos servigos e para a formacgao dos utilizadores de
informatica;

2.2.8 - Participar no planeamento e no controlo de projectos informaticos;

2.2.9 - Definir e desenvolver as medidas necessdrias a seguranca e integridade da
informacdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperacgao da informacao;

2.2.10 - Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais disponiveis no mercado;

2.2.11 - Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade,
integridade da informacdo armazenada e processada, nos sistemas de processamento e redes
de comunicacao utilizados;

2.2.12 - Apoiar a elaboragdo de estudos técnico-financeiros com vista a selec¢do e
aquisicdo de equipamentos informaticos e sistemas de comunicagao;

2.2.13 - Apoiar os utilizadores na operagdao dos equipamentos e software necessdrio ao
tratamento e comunicac¢ao de dados;

2.2.14 - Colaborar na definicao de procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e
correcta utiliza¢cdo de todos os sistemas instalados;

2.2.15 - Prestar informac0es a todos os utilizadores sobre as actualizagdes que vdo sendo
implementadas no sistema informatico da Camara Municipal;

2.2.16 - Promover a articulacdo e assegurar o acesso as diversas plataformas da
Administracdo Central e Regional;

2.2.17 - Potenciar a utilizagao do portal do municipio para a recepgao e fornecimento de
dados a terceiros. Aqui deverdo estar disponiveis servigos on-line, com as respectivas regras,
para a consulta e preenchimento de documentos, tais como regulamentos municipais, minutas
de requerimentos, formuldrios, editais, actas e deliberagdes dos orgdos executivo e
deliberativo;

2.2.18 - Promover a utilizacdo das novas tecnologias da informacdo em detrimento do
papel a circular entre os diversos servicos municipais e respectivas hierarquias, através da
aplicacdo de solugdes informaticas de Workflow, Gestao Documental e Assinatura Electrdnica;

2.2.19 - Prestar apoio ao Sistema de Informacdo Geografica (SIG) nas componentes
hardware e software.
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2.2.20 — Assegurar o apoio e assisténcia ao material informatico, propriedade da Camara
Municipal de ilhavo, existente nos estabelecimentos escolares e pré-escolares;
2.3. - Assegurar formagao na area da informatica aos utilizadores dos sistemas ao nivel da
autarquia, nomeadamente através da promocdao de ac¢bes de formacdo e informacao,
passando por:

2.3.1 - Identificar as necessidades de formacdo informatica especifica dos funciondrios e
propor a frequéncia das accdes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades;

CAPITULO Il — Direitos e deveres do utilizador
Artigo 5.° Identificacdo e solicitagdes dos utilizadores dos Sistemas Informaticos

1 — Considera-se Utilizador o individuo que pertencendo ou ndo ao Mapa de Pessoal da
Camara Municipal de ilhavo, possui autorizacdo para aceder aos sistemas informaticos da
entidade. Para aceder ao sistema informatico, o utilizador necessita de um username,
relacionado com o seu nome e por uma password.

2 - Estas Contas sdo indispensdveis para o acesso aos principais servicos em rede, sendo
atribuidas pelo GIM, a pedido do respectivo superior hierdrquico e depois de avaliada a sua
necessidade pelo responsavel do GIM. Com esse acesso é permitido a utilizacdo de uma
Intranet que contem um e-mail interno, que serd identificado pelo username@cmilhavo.ad.

3 — Se o utilizador pretender ter um e-mail externo da classe username@cme-ilhavo.pt,
devera efectuar o pedido ao seu chefe que o fara chegar ao Presidente da Camara Municipal,
dando o Presidente deferimento ou ndo, a essa solicitagao.

4 — O acesso a Internet nos computadores dos utilizadores estd restringido aos que dela
necessitam para as tarefas de trabalho diario, estando esse acesso dependente da autorizacdo
do Presidente da Camara Municipal, mediante solicitagdo efectuada pelo chefe do respectivo
servigo.

5 — O GIM, sempre que se justificar, podera solicitar aos utilizadores que alterem as suas
senhas (passwords) para poderem continuar a utilizar os sistemas informaticos.

6 — Em caso de avaria do equipamento deverd o utilizador entrar imediatamente em
contacto com o GIM, no sentido que |lhe seja prestado apoio para a sua resolugado.

7 — Os utilizadores deverao alertar e solicitar ajuda aos informaticos, sempre que o servigo
ao utente esteja paralisado, em virtude de qualquer problema relacionado com o sistema
informatico ou suas aplicacGes.

8 — Os pedidos de novos equipamentos informdaticos deverdo ser efectuados ao
Presidente da Camara Municipal, que caso entenda devera remeté-los ao responsavel do GIM
gue apurard da sua real necessidade.

Artigo 6.2 Condicionantes ao acesso aos sistemas informaticos por parte do utilizador
1 - O utilizador ndo pode ceder os seus privilégios de acesso nem pode usar os privilégios de

outros.
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2 - O utilizador é o unico responsavel pelo uso indevido dos seus privilégios de acesso,
devendo comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico, bem como ao GIM, em caso
de suspeita desse facto.

Artigo 7.2 Proibic¢Ges relativas aos utilizadores

1 — O utilizador sé pode utilizar os recursos informaticos para os quais possua a devida
autorizagao.

2 — Em nenhuma circunstancia deve aceder ou tentar aceder a recursos que lhe estdo
vedados.

3 — O utilizador ndo pode usar os recursos da Camara Municipal para tentar aceder
ilegalmente a sistemas informdticos de outras instituicdes, caso o faca, o seu comportamento
sera averiguado em sede prdpria, assumindo inteira responsabilidade pelos actos que praticar.

4 — O utilizador ndo pode interferir com dados, programas ou sistemas, nem interceptar
informacdo de outros utilizadores ou da Camara Municipal, para os quais ndo esta autorizado.

5 — O utilizador deve abster-se de atitudes que possam causar prejuizos morais ou
materiais aos restantes utilizadores, ou ao sistema informatico instituido.

6 — O utilizador ndo pode, em circunstancia alguma, proceder a ligacdo de novos
equipamentos a rede informdtica sem prévio conhecimento e autorizacdo do GIM, jd que ao
fazé-lo, podera colocar em risco o funcionamento de toda rede e/ou servi¢cos. Considera-se
incluido neste ponto, a proibicdo de ligacdo de qualquer dispositivo de uso particular.

7 — O utilizador nao pode visualizar ou armazenar informagdo ofensiva ou obscena nem
enviar mensagens do mesmo teor.

8 — O utilizador ndao pode usar os recursos informaticos da Camara Municipal para a
execuc¢do de jogos, passatempos ou outros fins que ndo estejam de alguma forma ligados ao
desempenho da sua actividade profissional.

9 — O utilizador ndo pode reproduzir ou divulgar externamente, informagdo armazenada
nos sistemas da Camara Municipal, a ndo ser que esteja devidamente autorizado pelo seu
superior hierdrquico ou pelo Presidente da Camara.

10 — O utilizador ndo pode instalar aplicagdes, nem alterar a configuragao das aplicagdes,
nem executar qualquer ac¢dao que altere os sistemas instalados, sem autorizacao prévia do
GIM..

11 — O utilizador ndo pode realizar qualquer ac¢ao deliberada ou ndo autorizada, que
venha a danificar ou corromper um equipamento informatico, que lhe modifique a sua
performance, ou que origine defeito no seu normal funcionamento independentemente da
sua localiza¢do ou do tempo de duragao desta sua acgao.

12 — O utilizador ndo pode apagar, examinar, copiar ou modificar ficheiros de dados ou
qualquer tipo de informacgdes pertencentes a outros utilizadores sem o seu consentimento e
sem o conhecimento do GIM.

13 — O utilizador ndo pode penalizar os outros utilizadores através de um uso abusivo
dos recursos partilhados existentes, apds ter sido avisado de tal situagao.
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14 — Ao utilizador é expressamente proibido copiar total ou parcialmente, as
configuragcdes de suporte ldgico existente nos equipamentos informaticos da Camara
Municipal, sem prévio conhecimento e autoriza¢cdo do GIM.

15 — E expressamente proibido utilizar computadores, recursos partilhados, impressoras
ou outro material informatico para usos ndo autorizados e fora do ambito das suas fun¢ées na
Camara Municipal.

16 — Ao utilizador ndo é permitido a instalacdo nos sistemas informaticos de dispositivos
de acesso a Internet, sem autorizagdo prévia do GIM.

CAPITULO IIl — Direitos e deveres do utente
Artigo 8.° Direitos do utente

1 — Considera-se Utente aquele que utiliza os servigos publicos. O utente tem direito a
liberdade e privacidade no processamento informatico dos seus dados pessoais e no ambito
do trabalho técnico da sua responsabilidade e autoria.

2 — Conforme instrucGes disponibilizadas na pagina Internet da Comissdo Nacional de
Protec¢do de Dados (CNPD), o utente tem ainda os seguintes direitos:

2.1 - Direito de informacdo quanto a recolha de dados pessoais no momento em que os
seus dados sdo recolhidos, ou caso a recolha de dados nao seja feita directamente junto de si,
logo que os dados sejam tratados, tem o direito de ser informado sobre:

a ) Qual a finalidade do tratamento;

b ) Quem é responsavel pelo tratamento dos dados;

c) A quem podem ser comunicados os seus dados;

d ) Quais as condigdes em que pode aceder e rectificar os seus dados;

2.2 - Direito de acesso aos dados que sejam registados a seu respeito, sem demoras ou
custos excessivos, designadamente:

a ) Obter quaisquer informacoes disponiveis sobre a origem desses dados;

b ) Conhecer a finalidade para que os dados sdo tratados;

c) Tomar conhecimento da légica subjacente ao tratamento desses dados e a quem
podem ser comunicados;

d ) Exercer o direito de acesso quanto ao tratamento de dados pessoais efectuado pela
Camara Municipal de ilhavo, directamente, junto do responsavel pelo tratamento desses
dados;

2.3 - Direito de rectificagdao e eliminagdo quanto ao tratamento dos seus dados pessoais,
devendo esta ser exercida da seguinte forma:
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a) Direito de exigir que os dados a seu respeito sejam exactos e actuais, podendo solicitar
a sua rectificacdo;

b) O direito de rectificacdo e eliminacdo é exercido directamente junto do responsavel
pelo tratamento dos dados;

2.4 - Direito de oposicao:

a ) O utente tem o direito de se opor a que os seus dados pessoais sejam comunicados a
terceiros, salvo disposicao legal em contrario;

b ) b) O utente tem o direito de se opor, nos casos previstos na lei, a que os seus dados
sejam objecto de tratamento, por razdes ponderosas e legitimas relacionadas com a sua
situacado particular;

¢ ) c) O utente tem o direito de se opor a que os seus dados pessoais sejam utilizados para
fins de prospecc¢do ou publicidade;

2.5 - Outros direitos:

a ) O de exigir que os seus dados sejam recolhidos de forma transparente e licita, através
da sua colaboracdo e presenca;

b ) O de impedir que os seus dados pessoais sejam utilizados para finalidade incompativel
com aquela que determinou a recolha;

c) O de ndo ficar sujeito a uma decisdo tomada exclusivamente com base num
tratamento de dados automatizado, destinado a avaliar, designadamente, a sua capacidade
profissional ou o seu comportamento.

Artigo 9.° Deveres dos utentes

1 — O utente deve respeitar sempre a liberdade e a privacidade alheias, ndao Ihe sendo
permitido ter acesso a informacgdes de outros utentes que contrariem o disposto pelo CNPD.

CAPITULO IV — Correio electrénico (E-Mail)
Artigo 10.2 Acesso ao servigo de correio electronico disponibilizado pela CMI

1 — O acesso preferencial as caixas de correio electréonico devera ser feito através da
intranet.

2 — S3o possiveis, outros tipos de acessos, nomeadamente através dos programas de
correio electrénico disponiveis no mercado, ou por webmail.

3 — O acesso por terceiros aos dados das caixas de correio de cada utilizador esta
reservado, em exclusivo ao GIM, que para tal deverda fazé-lo na presenca do titular da
respectiva caixa e apenas para efeitos de manutencao do sistema.
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4 — O disposto no preceito anterior respeitara integralmente o disposto na Constituicdo
da Republica Portuguesa sobre Direitos, Liberdades e garantias e, bem assim, o disposto na Lei
sobre Protecdo de Dados Pessoais (Lei n2. 67/98, de 26.11)".

Artigo 11.2 Condicionantes a utilizagao do correio electrénico
1 — S3o interditos na utilizagdo de correio electréonico os seguintes procedimentos:

a ) Falsificar mensagens do correio electrénico;

b ) Aceder, apagar, copiar ou modificar o correio electrénico de outros utentes;

c) Enviar correio electrénico de ambito comercial, correio em cadeia, ou correio
electrénico de conteldo duvidoso (junk mail);

d ) Enviar mensagens colectivas de correio electrénico (spam mails) a grupos de
utilizadores da Camara Municipal ou de outras entidades, publicas ou privadas;

e ) Utilizar o correio electrénico oferecendo produtos ou servicos de qualquer natureza,
préprios ou de outrem;

f) Enviar mensagens contaminadas por virus ou qualquer outro software que possam
danificar ou impedir o normal funcionamento da rede, dos sistemas, dos equipamentos
informaticos (hardware e software) de terceiros ou que possam danificar os documentos
electrénicos e arquivos armazenados nestes equipamentos informaticos.

g ) Reencaminhar correio electrénico e o seu contetdo, sem ter o devido cuidado quanto
a privacidade do(s) remetente(s) originais.

2 — Todas as caixas de correio electrénico sdo criadas, por defeito, com um tamanho
maximo predefinido 800 megabytes, sendo possivel requerer o seu aumento, quando
devidamente justificado. Esse pedido devera ser feito ao responsavel do GIM.

3 — Para evitar a situagdo a que se alude no numero anterior, o utilizador tem o dever de
se preocupar com a manuten¢do da sua caixa de correio, eliminando as mensagens mais
antigas ou de menor interesse.

CAPITULO V — Utilizagdo das aplicagdes na internet
Artigo 12.2 Acesso a internet

1 — O acesso a Internet, Redes Sociais ou a redes de dados externas a Camara Municipal,
so é permitido aos utilizadores que tenham obtido a necessaria autorizagdo pelo Sr. Presidente
da Camara Municipal. A utilizacdo para acesso temporario a servigos ou paginas necessarias ao
desempenho das suas tarefas, apenas é necessdrio a autorizacdo pelo responsavel do GIM,
que depois de recebido o pedido por e-mail, apurara da sua real necessidade.

2 — Por razdes de seguranca e de elaboragdo de estatisticas de uso interno, todos os
acessos a Internet sdo registados informaticamente.

3 — 0O acesso a esta informagdo, estd reservado ao responsavel do GIM e ao Sr.
Presidente da Camara Municipal, sendo vedada a divulgagdo publica de qualquer informagao
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gue permita a ligacdo da mesma a um dado utilizador, sem o consentimento deste, podendo
ainda suceder ser facultada essa informagdao quando for necessdria ao uso dos poderes
disciplinares que a lei confere ou ainda a pedido das autoridades policiais, devidamente
mandatadas.

Artigo 13.2 Condicionantes do acesso a internet

1 — Aos utilizadores a quem for facultado o acesso a Internet é interdito:

a ) Efectuar qualquer tentativa de descodificacdo das palavras senha (passwords) de
acesso aos sistemas, areas ou recursos de outros utilizadores, bem como de qualquer recurso
nao especificamente autorizado;

b ) Copiar materiais protegidos por direitos de autor, tais como: programas licenciados
sem a autorizagdo expressa do proprietario ou a propriedade da licen¢a adequada;

c) Tentar bloquear o funcionamento de recursos informaticos nacionais ou
internacionais;

d ) Tentar obter niveis de privilégios superiores aos atribuidos no uso dos recursos
informaticos disponibilizados;

e ) Introduzir ou propagar, intencionalmente, virus informaticos ou quaisquer outros
programas destrutivos dos sistemas informaticos, tanto internos como externos, a Camara
Municipal;

f) Instalar e disponibilizar aplicacGes ou servicos destinados a Internet sem o
conhecimento e autorizagao prévia do GIM;

g ) Tentar substituir ou modificar as aplicagdes e servigos disponibilizados pela Camara
Municipal;

h ) Utilizar computadores partilhados com usos ndo autorizados, como, por exemplo,
praticas ndo autorizadas, sistemas de descarga e partilha de musicas e videos, através de
servidores «pessoa para pessoa» que permitam este tipo de acessos e praticas, vulgarmente
conhecidos como P2P.

2 — O acesso a Internet é permitido para fins de pesquisa tematica relacionada com o
trabalho, comunicacdo e formacao, sendo ainda vedado o acesso a portais ou sites na Internet
com conteudos que:

a ) Violem a lei, a moral, os bons costumes, a propriedade intelectual, os direitos a honra,
a vida privada, a imagem e a intimidade pessoal e familiar;

b ) Estimulem a pratica de condutas ilicitas ou contrarias a moral e aos bons costumes;

¢ ) Incitem a pratica de actos discriminatérios em razdo de sexo, raga, religido, crencas,
idade ou qualquer outra condigdo;

d ) Cologuem a disposi¢do ou possibilitem o acesso a programas informaticos ilegais,
mensagens, produtos ou servigos ilicitos, violentos, pornograficos ou degradantes;
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e ) Que permitam a descarga de ficheiros de filmes ou videos alheios as actividades
normais desenvolvidas na Camara Municipal, assim como ficheiros de musica, jogos e
passatempos;

f) Se identifiquem com emissdes de radios comerciais. Existindo essa possibilidade se
devidamente autorizada pelo Sr. Presidente da Camara.

g ) Sejam falsos, ambiguos, inexactos, exagerados ou extemporaneos, de forma que
possam induzir em erro sobre seu objecto ou sobre as inten¢cdes ou propdsitos do
comunicador;

h ) Violem o sigilo das comunicagoes;

i) Constituam publicidade ilicita, enganosa ou desleal; em geral, que configurem
concorréncia desleal;

j) Veiculem, incitem ou estimulem a pedofilia.

CAPITULO VI — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 14.° Regime disciplinar
O ndo cumprimento das normas do presente regulamento pode determinar a abertura
dos competentes procedimentos de natureza disciplinar, nos termos da lei, sem prejuizo da
responsabilidade criminal que vier a ser apurada nessa sede.

Artigo 15.° Revisao

O presente regulamento sera revisto por iniciativa ou proposta dos Orgdos Municipais
Competentes.

Artigo 16.° Duvidas ou omissdes

Quaisquer duvidas ou omissGes resultantes da aplicagdo deste regulamento serdo
resolvidas por deliberagdao da Camara Municipal.

Artigo 17.° Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo no Didrio da
Republica.
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Regulamentode Utilizagcdao e Cedéncia de Viaturas e Maquinas Municipais

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2 Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa e na alinea a) do n.2 2 do artigo 53.2 da Lei 169/99 de
18 de setembro, com as alterac@es introduzidas pela Lei 5-A/2002 de 11 de janeiro.

Artigo 2.2 Ambito de aplicagdo

1 — O Regulamento de Utilizacdo e Cedéncia de Viaturas e Maquinas Municipais,
adiante designado como Regulamento, aplica-se a todas as viaturas e maquinas,
propriedade do Municipio de flhavo e as que se encontrem ao seu servico,
independentemente do titulo, nomeadamente por contrato de locagao, contrato renting ou
outro e a todos aqueles que prestam servico ao Municipio de ilhavo, independentemente do
seu vinculo laboral.

2 — Ficam excluidas do ambito de aplicacdo do presente Regulamento as viaturas afetas
a Guarda Nacional Republicana, do programa Escola Segura.

Artigo 3.2 Objeto

O presente Regulamento tem por objetivo organizar e disciplinar a utilizacdo das viaturas
e meios de transporte municipais, criando normas de procedimentos e conduta que,
salvaguardando sempre as questGes de seguranga, obedecam aos seguintes principios:

a ) Racionalizagdo: dimensionar, quantitativa e qualitativamente, os meios de transporte
em relacdo as necessidades;

b ) Eficiéncia: otimiza¢do dos recursos existentes,

c) Gestdo centralizada: através da Divisdo de Gestdo de Equipamentos e Servigos
Urbanos (DGSU), sem prejuizo da autonomia de utilizacdo dos meios de transporte afetos a
cada servigo.

Artigo 4.2 Classifica¢do e defini¢do dos tipos de veiculos
1 — Para efeitos de aplicagdo do presente Regulamento, consideram-se veiculos
municipais as motorizadas, triciclos, viaturas ligeiras ou pesadas, de passageiros, mistos ou
de carga, bem como as maquinas especiais e maquinas de movimentacdo de terras.

2 — Quanto aos seus tipos funcionais, os veiculos classificam-se em:

a ) Ligeiros, que se subdividem em:
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i. Passageiros (lotacdo nao excedente a 9 lugares);

ii. Mercadorias (destinados exclusivamente ao transporte de carga);

iii. Mistos (os que podem ser usados indistintamente no transporte de passageiros e
carga);

iv. Especiais (os que se caracterizam por possuirem determinados requisitos técnicos
ou se destinarem a servigos de certa especializagdo).

b ) Pesados, que se subdividem em:

i. Passageiros (lotacdo superior a 9 lugares);
ii. Mercadorias;
iii. Especiais.

3 — Quanto a sua utilizacao, classificam-se em:

a ) Veiculos de representacdo — viaturas automoveis ligeiras, para uso dos membros do
Executivo Municipal e outros que se destinem a execucdo de func¢des cuja solenidade
justifique o seu uso;

b ) Veiculos de servigos gerais — visam permitir a execucdo das atividades dos servicos
(DivisGes) e outras estruturas equiparadas, podendo ser reservados pontualmente para uso
de outros servicos, ou entidades.

c) Veiculos especiais — Mdquinas que se caracterizam por possuirem o0s requisitos
técnicos, adequados a servicos de certa especificidade, como é o caso, entre outras de
tratores, varredoras mecanicas, lavadoras mecanicas, maquinas de movimenta¢do de terras,
afetas a garagem de transportes, podendo apenas ser operadas por pessoal da CMI,
devidamente formado para esse efeito, e a serem utilizadas pelos diversos servigos
municipais mediante requisi¢ao.

CAPITULO Il — Utilizag3o dos veiculos municipais
SECCAO | — Por motoristas
Artigo 5.2 Uso das viaturas municipais

1 — As viaturas municipais destinam-se a ser utilizadas em atividades préprias do
Municipio.

2 — Excecionalmente, podera o Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, autorizar a utilizagdo de viaturas municipais na prestagao de servicos a outras
entidades ou organizagdes, nos termos previstos no Capitulo Ill, e desde que se verifiquem

cumulativamente as seguintes condic¢des:

a ) A sua utilizagdo ndo inviabiliza atividades municipais;
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b ) A Camara patrocine ou apoie o objetivo da iniciativa da entidade ou organiza¢do que
solicita a utilizacdo da viatura;

¢ ) O fim da utilizacdo ndo seja contrario aos interesses e objetivos da autarquia;

d ) A utilizagdo da viatura se insira em fins de solidariedade social;

e ) A utilizacdo da viatura seja de reconhecido interesse publico ou municipal pelos fins
cientificos, culturais, desportivos ou recreativos que envolve.

3 — A autorizagdo de utilizacdo de viaturas municipais referidas no niumero anterior sé
pode ser concedida caso a caso, sem carater obrigatodrio, e as viaturas devem ser sempre
conduzidas por funciondrios municipais, com estrito respeito pela Lei, pelo presente
Regulamento ou outras normas municipais aplicdveis.

Artigo 6.2 Capacidade de circulagdao

1 — Os veiculos municipais apenas poderdo ser utilizados no desempenho de atividades
ou funcdes no ambito das atribuicdes e competéncias do Municipio.

2 — Os veiculos municipais ndo poderdo ser utilizados para fins particulares.

3 — S6 poderao circular as viaturas municipais que possuam os documentos legalmente
exigiveis.

4 — Excecionalmente, por conveniéncia de servico e decisdao devidamente fundamentada
pelo dirigente maximo do respetivo servico, poderdo as viaturas da frota municipal ser
utilizadas durante os fins de semana e feriados mediante autoriza¢do expressa do(a) Presidente
da Camara ou do Vereador em quem tenham sido delegadas competéncias no dmbito da
gestdo dos Servigos de Transportes e Oficinas.

5 — As viaturas afetas a Protegdo Civil, Servicos de Fiscalizagdo, servicos de piquete e
servigos congéneres:

a ) Poderdo circular aos fins de semana e feriados, sem autorizagdo prévia, sempre e
apenas, quando situacOes de emergéncia o justifiquem.

b ) Este tipo de utilizagdo tera de ser justificado, por informacdo escrita devidamente
fundamentada, dirigida ao membro do executivo municipal responsavel pelo pelouro dos
transportes e oficinas, nas 72 horas que se seguirem a utilizacdo de viaturas municipais nas
condi¢Oes previstas na alinea a).

Artigo 7.2 Deveres dos servigos

A DGESU assegurara o cumprimento das seguintes obriga¢cdes relativamente as viaturas
municipais:

1 — Perfeito estado de funcionamento, operacionalidade, seguranca e limpeza.

2 — Bom estado de aparéncia que corresponda a imagem publica que é exigido para
qualquer atividade municipal.

3 — Cumprimento de todas as obriga¢cGes legais relativas aos veiculos em servigo.
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4 — Existéncia de seguro cobrindo os riscos contra terceiros de todas as viaturas, os
riscos de todos os passageiros transportados e, quando for determinado, os dos bens
transportados.

5 — Os riscos dos funcionarios, sejam condutores ou passageiros em servico do
municipio, sdo cobertos pelo regime de acidentes de servico.

6 — Existéncia em cada veiculo dos documentos préprios e do boletim didrio de servico
onde serdo anotados pelos utilizadores, os quildmetros percorridos, os periodos de utilizacao
e os servicos utilizadores.

Artigo 8.2 Condugdo dos veiculos municipais

1 — Os veiculos ligeiros de passageiros, veiculos mistos, veiculos pesados de passageiros,
veiculos de carga e os veiculos especiais, serdao preferencialmente conduzidos por motoristas
municipais, devidamente habilitados para o efeito, ou em auto conducdo, conforme o
disposto nos artigos seguintes.

2 — Os veiculos municipais sé podem ser conduzidos por funciondrios e agentes
habilitados com as categorias adequadas ao tipo de viatura a conduzir ou manobrar,
nomeadamente de motorista de ligeiros, motorista de pesados, tratoristas condutores de
mdaquinas pesadas e veiculos especiais, motoristas de transportes coletivos ou noutra categoria
de operador de alguma das maquinas municipais.

Artigo 9.2 Responsabilidade dos condutores

1 — Os condutores dos veiculos municipais deverdo respeitar, rigorosamente, o Cdédigo
da Estrada e demais legislagdo em vigor.

2 — Os condutores dos veiculos municipais sdo pessoalmente responsaveis pelas
infracbes ao Cddigo da Estrada e demais legislagdo em vigor, cometidas no exercicio da
condug¢do, nomeadamente pelo pagamento de coimas, salvo se a pratica da infracdo em
causa resultar de causa de forca maior, do cumprimento de ordem emanada por superior
hierarquico ou ser devidamente justificada.

3 — Os condutores de veiculos municipais aos quais foram aplicadas sangdes inibitérias de
conduzir, ou foram sujeitos a proibicdo médica de o fazer, deverdo de imediato, comunicar
esse facto aos Servigcos de Viaturas e Maquinas, da DGESU.

Artigo 10.2 Deveres dos condutores
O condutor é responsavel pelo veiculo municipal competindo-lhe, nomeadamente:
1 — Cumprir o disposto neste Regulamento.
2 — Conduzir com prudéncia.

3 — Zelar, em coordenagao com a DGESU, pelo cumprimento dos planos de revisdao e de
lubrificacdo.
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4 — Zelar pela boa conservacdo do veiculo, promovendo a sua lavagem exterior e
limpeza interior sempre que necessario.

5 — Verificar se o veiculo dispde da documentacdo e acessérios necessarios para poder
circular.

6 — Participar, em documento préprio e de imediato ao chefe pela DGESU, qualquer
dano, anomalia ou falta de componentes detetada.

7 — Antes de iniciar a utilizacdo:

a ) Proceder a inspecdo visual da viatura para verificar se a mesma apresenta quaisquer
danos;

b ) Verificar o nivel de dleo e da 4gua;

c ) Verificar o estado dos pneus;

d) Verificar se a viatura tem a documentacdo e acessOrios necessarios para poder
circular.

8 — Suspender a conduc¢do no caso de se verificar reducdo da sua capacidade,
anomalia do veiculo ou quaisquer outras condi¢gdes adversas que o justifiquem.

9 — Preencher e entregar ao chefe da DGESU a Folha Diaria de Viatura no modelo
aprovado pelo Presidente ou Vereador responsavel pelos Servicos de Viaturas e Maquinas da
CML.

SECCAO Il — Em autocondugio
Artigo 11.2 Regime de autocondugao

1 — A autocondugdo é a autorizacdo concedida a membros do executivo municipal e a
funcionarios e agentes, que nao pertengam as categorias de funciondrios habilitados e
posicionados na carreira de motorista, para poderem conduzir veiculos municipais ao servigo
do Municipio, como dispde o Decreto-Lei n.2 490/99, de 17 de novembro e o Estatuto dos
Eleitos Locais.

2 — Os autocondutores ficam sujeitos as mesmas disposi¢des que regulam o uso dos
veiculos municipais pelos motoristas, nomeadamente em matéria de responsabilidade por
infragbes ao Codigo da Estrada.

3 — A autoconduc¢do sera concedida, caso a caso, nos termos da legislagdo referida no
n.2 1.

4 — A autoconducdo podera revestir cardter temporario ou carater genérico.

5 — Salvo no caso dos membros do executivo municipal, os condutores em regime de
autocondugdo estdo obrigados ao preenchimento da Folha Didria de Viatura.

Artigo 122 Responsabilidade do condutor em autocondugao
1 — Todas as viaturas que sejam distribuidas as vdrias unidades organicas em regime de

autoconducgdo, terdo como responsavel pela sua utilizagdo o dirigente maximo desse servico.
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2 — Sem prejuizo da responsabilidade individual que couber ao condutor em regime de
autoconducdo, a responsabilidade pelo uso indevido das viaturas serd aferida pelo
preenchimento da Folha Didria de Viatura.

3 — Aos condutores de viaturas municipais em auto conducdo aplica-se, com as
necessarias adaptacoes, o regime previsto nos artigos 9.2 e 10.2.

SECGAO lll — Procedimentos de controle
Artigo 13.2 Registo, cadastro e codificagao

1 — Os Servicos da DGESU manterdao um ficheiro atualizado, em suporte informético,
com o cadastro de cada viatura ou maquina municipal, ao servico do Municipio.

2 — Os Servigos da DGESU atribuirdo a cada veiculo um numero de frota, de acordo
com as caracteristicas da viatura, que permitird identificar a viatura perante os servigos
municipais e a populacdo em geral.

Artigo 14.2 Identificacdo dos veiculos
Os veiculos municipais, de forma geral, serdo identificados com os seguintes distintivos:

a ) Todos os veiculos deverdo ter uma placa metdlica identificativa do Municipio de
fihavo, afixada no para-choques ou na grelha frontal. O nimero de frota da viatura deve ser
afixado no tablier da viatura do lado esquerdo.

b ) Nos casos em que tal procedimento se justifique, os veiculos municipais poderdo ser
identificados através de emblemas autocolantes com o logotipo do Municipio de Illhavo e
numero da frota nas portas laterais, com excecdo dos pesados de passageiros que poderdo ter
decoragdo propria.

Artigo 15.2 Folha diaria de viatura

1 — Todos os condutores dos veiculos municipais ficam obrigados a preencher a a Folha
Didria de Viatura em formuldrio normalizado fornecido pela DGESU que deve ser preenchido
com os seguintes dados:

a ) Nome legivel do condutor;

b ) Identificacdo do veiculo e respetiva matricula; c) Unidade Organica e descricdo da
obra/servico; d) Quildmetros a partida e a chegada;

c ) Destino;

d ) Horas de entrada e saida.

2 — A Folha Didria de Viatura deve ser preenchida por cada desloca¢do individual da
viatura, com excec¢do do disposto no presente artigo.
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3 — A Folha Didria de Viatura preenchida obrigatoriamente pelos condutores deve ser
entregue ao Chefe de Divisdo ou Coordenador de Gabinete, que, apds té-los visado, os
remetera, através de informagdo, com uma regularidade nunca superior a 30 (tinta) dias a
DGESU.

Artigo 16.2 Acidentes

1 — Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por acidente qualquer ocorréncia
com um veiculo municipal de que resultem danos materiais e/ou corporais.

2 — Compete a DGESU em colaboracdo com o Gabinete de Apoio Juridico, Notariado e
Execucdes Fiscais (GAJNEF) a averiguacdo detalhada dos acidentes na prossecucdo dos
seguintes objetivos:

a ) Minimizar custos;

b ) Obter indemnizacdes;

c ) Atribuir responsabilidade civil;

d ) Detetar indicios de responsabilidade disciplinar;
e ) Prevenir a ocorréncia de futuros acidentes.

3 — Os funciondrios e agentes devem prestar aos Servigos de Transportes e Oficinas toda
a colaboracdo necessaria para o apuramento dos factos.

4 — Em caso de acidente deverd sempre o condutor da viatura municipal ter o seguinte
procedimento e desde que ndo seja possivel a intervencdo das autoridades:

a) Preenchimento no local do acidente da declaragio amigavel de acidente
automoével, com o outro interveniente, devendo o duplicado deste ser entregue no mais
breve curto espago de tempo na DGESU, nunca podendo ultrapassar as 48 horas;

b ) Preenchimento pelo condutor do veiculo municipal da Participacdo Interna de
Acidente, nos termos de formulario normalizado a ser fornecido pela DGESU;

c ) Obtengdo no momento e no local do acidente de dados dos intervenientes e todos os
elementos necessdrios ao completo preenchimento dos documentos citados nas alineas
anteriores, bem como identificacdo de testemunhas.

5 — O condutor do veiculo municipal devera solicitar a interven¢do dos representantes da
autoridade com carater obrigatdrio nas situagGes abaixo descriminadas:

a) O terceiro ndo apresente documentos da sua identificagdo, da viatura ou da
Companhia de Seguros;

b ) O terceiro se ponha em fuga sem se identificar, devendo ser logo anotados todos
os dados que permitam a sua posterior identificagdo, nomeadamente a matricula do seu
veiculo;

c) O terceiro manifeste comportamento perturbado pelo alcool ou por qualquer outra

razdao anomala;
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d ) O terceiro ndo queira assinar a declaragdo amigavel de acidente automaovel.

6 — A DGESU apresentard ao Presidente da Camara ou a quem este delegar tais
competéncias, um parecer sobre os factos apurados, fundamentando o arquivo da
Participacdo Interna de Acidente ou a abertura de processo de inquérito ou disciplinar em
casos graves de falta de zelo ou situacdes de descuido repetido.

Artigo 17.2 Participacao de avaria

1 — Quando é detetada uma avaria deve ser preenchida pelo condutor de veiculos
municipais um modelo normalizado a ser fornecido pela DGESU denominado Requisicdo a
Oficina, ficando o veiculo desde logo entregue a rececdo da oficina se a avaria for
considerada por esta impeditiva de continuar a circular.

2 —Se o veiculo puder continuar a circular sem agravamento dos danos ou
perigosidade para a conducdo, podera ser programada a intervencdo para um dia préximo.

3 — Se o veiculo ndo puder deslocar-se a garagem em razdo da avaria, deverd o seu
condutor, com a maior brevidade, avisar a DGESU que promovera o seu reboque.

Artigo 18.2 Participacao de furtos

No caso de ocorrer o furto de um veiculo municipal, ou de qualquer acessoério, deve o
seu condutor participar tal facto de imediato a DGESU por telefone, confirmando
posteriormente por escrito com relatério circunstanciado de que conste o dia, a hora, o
local, identificacdo de testemunhas e outros dados que possam contribuir para o
esclarecimento dos factos.

Artigo 19.2 Manutengao preventiva

Os condutores dos veiculos municipais em circulacdo sdo responsaveis por alertar o Chefe
da DGESU da aproximagcao do momento das revisdes e lubrificagdes periddicas definidas.

Artigo 20.2 Abastecimento de combustivel dos veiculos municipais

1 — Apenas podem ser abastecidos pelo combustivel municipal os veiculos municipais ou
os veiculos locados que se encontrem ao servico do Municipio.

2 — Excecionalmente podem os Bombeiros e/ou outras associa¢cbes do Municipio
estas quando participem em ag¢bes promovidas pela Camara Municipal e desde que
autorizadas para o efeito, abastecer as suas viaturas no posto de abastecimento da CMI
localizado nos Armazéns Gerais

3 — Os veiculos municipais serdo abastecidos nas instalagdes da DGESU, mediante a
apresentacdo da marcagdo dos quilémetros registados na viatura.
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4 — Excecionalmente, os veiculos municipais poderdo abastecer noutros locais, desde
que a situacdo particular, devidamente fundamentada, o justifique, devendo ser entregue o
comprovativo de abastecimento na DGESU.

5 — As viaturas a gasolina abastecem sempre em postos publicos de abastecimento de
combustiveis ficando os seus condutores sujeitos as regras estabelecidas para esse efeito.

Artigo 21.2 Entrega de talGes e mapas de abastecimento

1 — Todos os condutores dos veiculos municipais deverao, obrigatoriamente, entregar,
os talGes de abastecimento, devidamente preenchidos de forma legivel, assinados ou
rubricados, com indicagdo do nimero de quildémetros e matricula da viatura, na DGESU;

2 — A entrega dos taldes de abastecimento e mapas de abastecimento respetivos
deve ser feita com uma regularidade nunca superior a 15 (quinze) dias.

3 — No caso das viaturas afetas aos membros do Executivo Municipal devem os talGes
de abastecimento e mapas de abastecimento ser entregues ao Vereador respetivo, que os
remeterd nos termos do presente artigo aos servicos de Contabilidade para reembolso da
despesa.

CAPITULO IlIl — Cedéncia de veiculos
Artigo 22.2 Disposi¢Ges genéricas

1 —E possivel a utilizagdo de viaturas municipais por entidades externas a Camara
Municipal, de acordo com a politica autarquica de prestacdo de servigos a comunidade e
desde que essa utilizagdo se destine a apoiar iniciativas consideradas socialmente relevantes
e de interesse para o Municipio.

2 —S6 podem requisitar viaturas municipais as pessoas coletivas com personalidade
juridica e que ndo prossigam fins lucrativos, que tenham sede no Municipio de ilhavo ou
nele desenvolvam a sua atividade.

3 — Estas viaturas s6 podem ser conduzidas por motoristas da Camara Municipal de
flhavo ou por esta contratadas para o efeito.

4 — A disponibilizagdo de veiculos a estas entidades podera implicar o pagamento do
servico através do pagamento duma tarifa a definir pela Camara Municipal, ou
consideradas como tal para efeitos de cedéncia temporaria por parte do Municipio, de bens
ou equipamentos necessarios a realizacdo das atividades das AssociacGes, nos termos
previstos no Regulamento Do Programa Municipal de Apoio a Associagdes do Municipio de
iIhavo.

Artigo 23.2 Finalidades da utilizagao

As viaturas municipais podem ser utilizadas:
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a ) Para participacdo das coletividades de cultura, desporto e recreio do Municipio, em
iniciativas locais, regionais ou nacionais

b ) Para iniciativas das escolas do Concelho, dos varios graus de ensino;

¢ ) Parainiciativas das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social do Concelho;

d ) Para iniciativas promovidas por outras entidades que prossigam fins de indole social,
cultural ou desportivo, ou de reconhecido interesse para o Municipio.

Artigo 24.2 Veiculos para cedéncia

1 — Os veiculos municipais disponiveis para cedéncia sdo os seguintes:

a ) Um autocarro de 39 lugares;

b ) Um autocarro de 27 lugares;

¢ ) Uma carrinha de caixa aberta;

d ) O camido pesado e maquinas especiais.

2 — A decisdo sobre o veiculo a disponibilizar terd em conta o objetivo para que é
solicitado.

Artigo 25.2 Formalizacao dos pedidos de cedéncia de transporte

1 — Os pedidos de cedéncia das viaturas municipais deverdo ser efetuados, por escrito,
dirigidos ao Presidente da Camara Municipal e entregues na Divisdo de Administracao
Geral ou no Gabinete de Apoio a Vereagdo com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia
relativamente a data pretendida para a sua utilizagdo.

2 — O prazo referido no numero anterior devera igualmente ser observado se os
pedidos forem enviados por correio, contando para o efeito a data de entrada do pedido nos
Servigos.

3 — No pedido de cedéncia de viatura deverd constar o seguinte:

a ) Objetivos da deslocagdo;

b ) Identificacdo do responsavel pela deslocacao;

¢ ) Numero de telefone para contacto;

d ) Dia da utilizagdo;

e ) Nimero de pessoas a transportar;

f) Indicagdo do destino;

g ) Indicagdo do tempo provavel de permanéncia no local de destino;
h ) Local e hora de partida;

i) Local e hora provavel de chegada;

j) Percurso a efetuar.

4 — Nao poderdo ser satisfeitos os pedidos que excedam a lotagdo das viaturas.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 239



5 — S6 em casos considerados excecionais mediante despacho do Presidente da Camara,
poderdo ser cedidas as viaturas solicitadas com a antecedéncia inferior a referida no n.2 1.

Artigo 26.2 Confirmagao da cedéncia

1 — A confirmagdo da cedéncia das viaturas sera feita entre o 8.° e 0 5.° dia anterior a
data prevista.

2 —Todos os pedidos de cedéncia de viaturas serdo analisados pelo Presidente da
Camara, ou pelo Vereador em quem este delegar essa competéncia, que os despachara
tendo em conta o mapa de utilizacdo das viaturas e a ordem de entrada dos pedidos.

3 — Asviaturas ndo poderdo ser cedidas por mais de um dia.

4 — As viaturas cedidas sé poderao circular em territério nacional.

5 — A orientacdo do percurso da viagem é da responsabilidade do motorista, sem
prejuizo das especificidades indicadas na requisicao.

6 — A Camara Municipal reserva-se o direito de nao atender o pedido.

7 — A Camara Municipal reserva-se o direito de anular o servico anteriormente
autorizado, em casos excecionais e devidamente fundamentados, decorrentes de avarias
mecanicas, impossibilidade de motorista ou iniciativas autdrquicas urgentes que exijam a
afetacdo da viatura.

8 —S6 em casos considerados excecionais e mediante despacho do Presidente da
Camara poderdo ser cedidas viaturas por mais de um dia.

Artigo 27.2 Defini¢ao de prioridades
Caso exista coincidéncia de pedidos, os mesmos serdao considerados pela seguinte ordem:
a ) Entidades desportivas para participagdo em provas oficiais;
b ) Entidades culturais e recreativas;
c¢) Jardins de Infancia;
d ) Escolas do 1.2 Ciclo;
e ) Escolas do 2.2 e 3.2 Ciclos e Secundarias;
f) Outras instituicGes sociais e de interesse municipal.

Artigo 28.2 Desisténcias

Em caso de desisténcia, os requerentes deverao informar a Camara até ao 5.° dia anterior
a data prevista para a utiliza¢do da viatura.

Artigo 29.2 Utilizagao

1 — As viaturas estardo no local e hora pretendidos, havendo uma tolerancia de meia
hora em relagdo ao hordrio inicialmente previsto.
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2 — Se decorrida meia hora relativamente ao hordrio indicado sem que apareca o
responsavel pela deslocagdo ou quem o substitua, a viatura regressara ao parque municipal
ficando o pedido sem efeito.

3 — As viaturas municipais poderdao ser cedidas de segunda a sexta-feira, inclusive, a
excec¢do dos feriados.

4 — A cedéncia de viaturas aos sdbados, domingos e feriados sé podera ocorrer nas
seguintes situacdes e quando a entidade requerente for alheia a fixacdo das datas:

a ) No ambito do desporto, para provas de competicdo;
b ) No ambito da cultura, para atuagdes;

Artigo 30.2 Responsabilidade e deveres dos utilizadores

1 — As entidades requisitantes estdo obrigadas a cumprir rigorosamente as estipulagdes
do presente capitulo deste Regulamento, os objetivos definidos para cada utilizacdo e a
respeitar as instrucdes dadas pelo condutor.

2 — As entidades requisitantes devem zelar por uma boa conduta social dos
passageiros e pelo bom estado geral do interior da viatura, incluindo a limpeza e a
conservagdo dos assentos, sendo responsaveis perante a Camara por quaisquer estragos
causados pelos utilizadores na viatura.

3 — Os utilizadores devem, em todas as circunstancias respeitar as instrucées dadas pelo
condutor.

4 — E expressamente proibido:

a ) Levar animais para o interior das viaturas;
b ) Fumar no interior das viaturas;
c ) c) Ingerir qualquer tipo de bebidas alcodlicas no interior da viatura.

5 — E também proibido o transporte nas viaturas, de qualquer tipo de material suscetivel
de danificar o interior da mesma, designadamente os estofos.

6 — Os utilizadores devem acatar todas as indicagdes dos motoristas em tudo o que se
relacionar com o funcionamento dos veiculos.

7 — Os responsaveis pelos grupos em deslocagdo, responderdo por quaisquer incidentes
ou estragos que se verifiguem durante o periodo de cedéncia, podendo o Municipio ser
indemnizado pelas despesas dai resultantes.

CAPITULO IV — Legislagdo subsidiaria, dividas e omissdes
Artigo 31.2 Legislagao subsidiaria

Em tudo o que ndo tiver expressamente previsto no presente Regulamento é aplicavel o
disposto no Cédigo do Procedimento Administrativo e demais legislagdo aplicavel.

NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE {LHAVO 241



Artigo 32.2 Casos omissos
Os casos omissos serao resolvidos por despacho fundamentado do Presidente da Camara
Municipal, ou pelo do Vereador por ele designado, ouvidos os servicos competentes e por
aplicacdo das normas previstas no presente Regulamento.
Artigo 33.2 Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor quinze dias apds a sua publicacdo e revoga

todas as disposicdes ou determinacdes anteriores que nao estejam em conformidade com a
uma disciplina.
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Auto-Condugao

Declaragao
VY T I I [ T Lo [o T (o] 1 4 1<) ISR
....................................................................... , com o Numero Mecanografico
................................... , COM @ CAtELONIA TE..iiiiiiieee it
em servigo Na Divisdo MUNICIPAl A€ ..ooeevieeieiieee e et e e da
(DT =TorTo I Y 10 o 1ol o Y- | FOS PRSP ,

declaro aceitar conduzir em regime de auto conducgdo a(s) viatura(s) afeta(s) a referida Diviséo,
reconhecendo expressamente que por esta aceitagcdo nao tenho direito a qualquer acréscimo
remuneratorio ou a qualquer alteracdo de carreira ou de categoria.

Declaro ainda, conhecer o Regulamento de Utilizacdo e Cedéncia de Viaturas e Maquinas
Municipais do Municipio de ilhavo.
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