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MUNICIPIO DE SABROSA

Aviso n.° 3809/2017

Domingos Manuel Alves Carvas, Presidente da Camara Municipal
de Sabrosa:

Torna publico, nos termos dos n.° 1 e 4, do artigo 13.°, do Regime
Juridico da Reabilitagdo Urbana (RJRU), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 307/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagdo, que a Assem-
bleia Municipal, em sessdo ordindria realizada no dia 24 de junho de
2016, deliberou, por unanimidade, aprovar a delimitagdo das Areas de
Reabilitagdo Urbana de Sabrosa (ARU 1) e de Sdo Martinho de Anta
(ARU 2), sob proposta da Camara Municipal, aprovada em reunido de
Camara de 22/4/2016.

Mais se informa que, nos termos do n.° 2, do artigo 13.°, do RJRU,
os elementos que acompanham a proposta de delimitagdo das areas de
reabilitacdo poderdo ser consultados no sitio do Municipio em www.cm-
sabrosa.pt e na Divisdo de Obras, Servigos e Ordenamento do Territorio
(DOSOT) durante as horas normais de expediente.

Para constar e devidos efeitos, se lavrou o presente aviso e outros de
igual teor, que véo ser publicados na 2. série do Didrio da Republica,
Edificio dos Pagos do Concelho, no sitio da internet da Cadmara Municipal
em www.cm-sabrosa.pt e no Instituto da Habitagdo e da Reabilitacdo
Urbana, IP.

3 de margo de 2017. — O Presidente da Camara, Domingos Manuel
Alves Carvas.
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DAS FLORES

Regulamento n.° 181/2017
Norma de controlo interno

Nota justificativa

O Decreto-Lein.® 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-
-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, ao aprovar o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais, consubstancia a reforma da ad-
ministragdo financeira e das contas publicas no que diz respeito a ad-
ministragdo autarquica.

O seu principal objetivo € a criagcdo de condigdes para a inte-
gracdo consistente da contabilidade or¢camental, patrimonial e de
custos, numa contabilidade publica moderna, que constitua um
instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais. A
presente norma tem fundamento no artigo 3.° do decreto-lei acima
mencionado.

Assim, a presente norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio
a gestdo desta autarquia, pelo que as regras e procedimentos institui-
dos sd@o de cumprimento obrigatério para todos os intervenientes nos
respetivos processos.

Por fim, de salientar que esta norma tem em consideragao e articula-se
com a estrutura e organizagdo dos servigos municipais, cuja proposta
foi aprovada por deliberagdo da Camara Municipal de Santa Cruz das
Flores em reunido realizada em 16 de fevereiro de 2017.

CAPITULO1
Disposi¢des gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

1 — O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, estatui que a
contabilidade das autarquias locais compreenda, entre outros, o sis-
tema de controlo interno, doravante, denominado Norma de Controlo
Interno (NCI).

2 — A Norma de Controlo Interno (NCI) do POCAL ¢ aplica-
vel a todos os servigos da Camara Municipal de Santa Cruz das
Flores.

3 — Atodos os agentes autarquicos, em fungdes nesta autarquia, com-
pete zelar pelo cumprimento da norma de controlo interno do POCAL
e dos preceitos legais em vigor.

4 — Compete, também, a Unidade Orgéanica de Contabilidade, Finan-
cas e Aprovisionamento efetuar o acompanhamento da implementagao e
execugdo da NCI, devendo, igualmente, promover a recolha de sugestoes,
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propostas e contributos dos varios servigos e setores, tendo em vista a
avaliagdlo, revisdo ¢ permanente adequacdo da mesma a realidade do
Municipio, sempre na otica da otimizagao da fungéo controlo interno e
respeito pela legalidade dos procedimentos.

Artigo 2.°
Objetivos

1 — O presente Regulamento visa acompanhar, de forma eficaz, as
atividades da autarquia e, dessa forma, pretende reforgar a confianga nas
contas, registos e documentos de suporte, assegurando a prevencdo e
detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, bem como a exatiddo
e integridade dos registos e a preparagao oportuna de toda a informagéo
financeira fiavel da autarquia.

2 — Em conformidade com o Plano Oficial de Contas das Autarquias
Locais (POCAL), a NCI, ao definir métodos e procedimentos, visa,
assim, atingir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a ela-
boracdo e execugdo dos documentos previsionais, a elaboragéo das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico.

b) O cumprimento das delibera¢des dos orgdos e das decisdes dos
respetivos titulares.

¢) A salvaguarda do patrimoénio.

d) A aprovagao e controlo de documentos.

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a
garantia da fiabilidade da informagao produzida.

/) O incremento da eficiéncia das operagdes.

2) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites
legais relativos a assungéo de encargos, incluindo o seu enquadramento
na existéncia de fundos disponiveis.

) Ao controlo, redugdo e eliminagdo dos pagamentos em atraso, do
nivel de endividamento e da divida total, bem como do cumprimento
dos limites na sua evolugao.

i) Ao controlo do equilibrio orgamental-

J) Ao controlo das despesas com pessoal, com vista ao cumprimento
dos seus limites.

k) O controlo das aplicagdes e dos ambientes informaticos.

/) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados pu-
blicos.

m) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos
documentos e livros apropriados no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas
normas legais.

Artigo 3.°
Normas gerais

1 — Toda a informacdo financeira é preparada pela Unidade Orga-
nica de Contabilidade, Finangas e Aprovisionamento e devera ter como
referéncia fundamental as normas, principios e critérios consagrados
no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais re-
lativos a cobranga de receitas e realizagao de despesas publicas, donde
se destaca, entre outros, o0 Regime Financeiro das Autarquias Locais e
das Entidades Intermunicipais (Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro), a
Lei 8/2012, de 21 de fevereiro (Lei dos Compromissos e Pagamentos
em Atraso) e o Codigo dos Contratos Publicos.

2 — Toda a informagao financeira acima referida respeitara e tera
em conta as regras de competéncia estabelecidas na Organizagdo
dos Servigos do Municipio de Santa Cruz das Flores em vigor, bem
assim, como aquelas estabelecidas no Regulamento de Inventario e
Cadastro (RIC).

3 — A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas carac-
teristicas de relevancia, fiabilidade e comparabilidade, no contexto
expresso no POCAL.

4 — No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias
dos servigos municipais, com especial incidéncia da area financeira,
deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios da segregagdo de
fungdes, utilizando, na medida do possivel, funcionarios distintos para
tarefas distintas.

5 — Em todos os documentos cuja verificagdo seja exigivel, a mesma
deve ser inscrita de forma legivel e com a aposigdo da data e nome do
responsavel e cargo.

6 — Como medida do controlo interno devera ser promovida, sem-
pre que possivel, o principio da rotagdo de funcionarios dentro de um
servico.

7 — Sempre que se verifique a transferéncia de informagéo e/ou
processos entre servigos distintos, o servigo remetente devera evidenciar
o trabalho efetuado e a responsabilidade assumida.
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CAPITULO IT

Dos documentos

SECCAO1
Documentos previsionais

Artigo 4.°

Grandes opc¢des do plano, quadro plurianual
de programacio orcamental e orcamento

A autarquia adotara como documentos previsionais as grandes op-
¢des do plano, o quadro plurianual de programagdo orcamental e o
orgamento.

Artigo 5.°
Grandes op¢oes do plano

As grandes opgdes do plano definirdo as linhas de desenvolvimento
estratégico da autarquia englobando, sem prejuizo de outras, o Plano
Plurianual de Investimentos, de horizonte mével de quatro anos, e o
Plano de Atividades mais relevantes de gestdo autarquica.

Artigo 6.°
Quadro plurianual de programacio orcamental

O QPPO define os limites para as despesas do municipio, bem como
para as projecdes da receita discriminando as provenientes do Orgamento
de Estado e as cobradas pelo municipio, numa base moével que abranja
0s quatro exercicios seguintes.

Artigo 7.°
Or¢amento

1 — O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das des-
pesas, de forma a evidenciar todos os recursos que a Camara Municipal
prevé arrecadar, com vista ao financiamento das despesas que prevé
realizar.

2 — O orgamento contém relatério que fundamenta a politica orca-
mental proposta, incluindo e identificando as responsabilidades con-
tingentes.

3 — O or¢amento inclui igualmente articulado com a definigdo das
medidas para orientar a execugdo orgamental.

4 — O orcamento ¢ constituido por dois tipos de mapas:

a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;
b) Mapa das receitas e das despesas, desagregado segundo a classi-
ficagdo econdmica.

SECCAOTI
Documentos de prestagdo de contas

Artigo 8.°
Enumeracgio
Consideram-se documentos de prestagdo de contas:

1) O balango;

2) A demonstragdo de resultados;

3) Os mapas de execugdo orgamental;

4) Os anexos a demonstragdo financeiras;

5) Notas ao balango e demonstragdes financeiras;
6) O inventario;

7) O relatorio de gestao;

8) O parecer do Revisor Oficial de Contas.

Artigo 9.°
Mapas de execug¢do orcamental
Incluem-se nos mapas de execugdo orcamental:

1) A execugdo anual do plano plurianual de investimentos;

2) Os mapas de controlo orgamental da receita e da despesa;

3) Os fluxos de caixa;

4) As operagdes de tesouraria;

5) Eventualmente outros que venham a ser exigidos pelo POCAL ou
por outras instituigdes que tenham por missdo fiscalizarem as contas
da autarquia.
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SECCAO II

Documentos e livros de escrituragao

Artigo 10.°
Enumeracgao

No sistema contabilistico utilizar-se-do os documentos e suportes de
escrituragdo cujo conteudo minimo e respetiva explicitagdo se encon-
tram definidos no POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de
22 de fevereiro.

Artigo 11.°
Documentos obrigatérios
Sao documentos obrigatérios os seguintes:

a) Os registos de inventario do patrimoénio, que dizem respeito aos
bens enumerados no ponto 2.8.2.2. do POCAL;

b) Os de suporte de registo das operagdes relativas as receitas e des-
pesas, custos e proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos,
que constam do ponto 2.8.2.3. do POCAL,;

¢) Os documentos referidos na alinea anterior sdo objeto de registo
contabilistico nos livros de escrituragdo permanente e periddicos defi-
nidos pelo POCAL.

Artigo 12.°
Requisicdo de bens a0 Armazém Municipal

1 — As requisig¢des internas sdo emitidas através da aplicagéo infor-
matica especifica para esse fim, sendo numeradas sequencialmente.

2 — Da requisi¢do constam obrigatoriamente a identificagdo do
servigo requisitante, bem como o destino de aplicagdo dos bens de
acordo com a identificacdo de bens e servigos que servem de suporte a
contabilidade de custos.

3 — O preenchimento das requisi¢des internas compete aos funcio-
narios, sendo, no entanto, obrigatdria a autorizagdo por assinatura do
responsavel do servico ou elemento hierarquicamente inferior a este,
caso se verifique a sua auséncia.

4 — No setor responsavel pela entrega dos bens, procede-se a verifica-
¢do da validade e autorizag@o da requisi¢do interna e a entrega dos bens,
bem como ao registo de satisfagdo da mesma. O requisitante apds rece¢ao
dos bens, devera confirmar essa rece¢do através de assinatura.

Artigo 13.°
Proposta de aquisicio

1 — A proposta de aquisi¢do ¢ o documento pelo qual se solicita a
aquisicao de material, imobilizado ou servigo.

2 — Neste documento devera constar uma descrigdo sumaria da razao
de ser da aquisi¢do, acompanhado do respetivo pedido de cabimentagdo
e, tanto quanto possivel, a indicag¢do das quantidades, estimativa de
custos, ndo estando permitida a identificagdo de marcas.

3 — As propostas de aquisi¢do sdo emitidas através da aplicagdo
informatica especifica para esse fim, sendo numeradas sequencial-
mente.

4 — A proposta de aquisi¢cdo compete aos funciondrios do setor ou
unidade organica, onde ocorra a necessidade sendo, no entanto, obri-
gatoria a confirmagdo responsavel.

5 — No setor de aprovisionamento ¢ verificada a autorizagao de cabi-
mento através da qual se procede a cativagdo nas respetivas rubricas.

6 — Nas situagdes em que o procedimento tenha reflexos em mais
do que um exercicio economico o servico deve garantir a respetiva
reparticdo da receita, bem com através da respetiva informacao de
cabimentacdo para exercicios seguintes.

7 — Nas situagdes previstas no numero anterior setor de aprovisio-
namento deve garantir a existéncia de prévia autorizagdo para encargos
plurianuais, assim como da sua inscri¢do nos documentos previsionais
quando esta ¢ exigida.

8 — A proposta de aquisi¢@o carece de despacho do presidente do
executivo ou quem tenha competéncia para esse efeito, com conferéncia
prévia do dirigente responséavel pela Unidade Organica de Contabilidade,
Finangas e Aprovisionamento

Artigo 14.°

Requisicao Externa/Contrato

1 — O setor de aprovisionamento, na posse da proposta de aquisi¢do
aprovada, procede a verificagdo da existéncia de fundos disponiveis e
regista respetivo compromisso, garantindo, em caso de compromisso
plurianual, o registo de compromissos para exercicios futuros.
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2 — Em caso de compromissos de carater integral cuja realizagdo e ou
obrigagao de satisfagao financeira ultrapasse o periodo de reporte dos fundos
disponiveis, o setor de aprovisionamento deve solicitar ao servigo requisitante
o calendario faseado da sua execugao, preparando, quando tal o exija, a in-
formagdo necessaria para que os 6rgos competentes possam eventualmente
autorizar a antecipac@o de fundos nos termos da Lei dos Compromissos.

3 — Em caso de compromissos de carater permanente o setor de apro-
visionamento deve solicitar ao servigo requisitante o calendario faseado
da sua execugdo preparando a reparti¢do do respetivo compromisso pelo
periodo da sua duragao, garantindo sempres a afetacdo do compromisso
aos fundos disponiveis dos trés periodos seguintes.

4 — A requisi¢do externa ¢ numerada sequencialmente e emitida
em triplicado. O original destina-se ao fornecedor do bem ou servigo,
o duplicado a ser enviado ao servigo requisitante e o triplicado fica
arquivado no setor de aprovisionamento.

5 — Devera indicar a data do despacho ou deliberag@o e ser devida-
mente assinada pelo funcionario emissor.

6 — O setor de aprovisionamento ¢ igualmente responsavel por todos
os registos legais inerentes a contratagao, em fungéo do tipo de aquisigao,
nomeadamente:

a) Publicitagdo;

b) Convite por meio eletronico;

¢) Registo na plataforma eletronica da contratagdo;

d) Registo na Base GOV, incluindo o relatorio de execugao;
e) Envio para o Tribunal de Contas

Artigo 15.°
Fatura do Exterior

1 — O setor de aprovisionamento ¢ responsavel pelo cruzamento da
informacgao de todos os documentos anteriores a fatura, com a propria
fatura, incluindo a conferéncia de todos os calculos da fatura.

2 — O servigo requisitante e ou o servigo que rececionou o bem ou
servigo, confere a recegdo através da guia de remessa e ou da fatura

3 — Devem ser observados os pressupostos de controlo interno des-
critos relativamente as contas de terceiros.

4 — A contabilidade ¢ o servigo responsavel pela fase da de registo
e liquidacdo das faturas.

Artigo 16.°
Ordem de Pagamento

1 — As ordens de pagamento sdo numeradas e emitidas sequencial-
mente.

2 — E ao Presidente do Executivo que compete determinar prazos
de pagamento e pagamentos a efetuar.

3 — A Unidade Organica de Contabilidade, Finangas e Aprovisio-
namento, nos primeiros 5 dias uteis de cada més, emite relatorio iden-
tificando todos os documentos credores que se encontram, ou venham
a encontrar em atraso no decurso desse més, poe forma a preparar o
controlo e a eventual redugdo dos pagamentos em atraso.

4 — A Unidade Organica de Contabilidade, Financas e Aprovisiona-
mento retine a documentagio relativa ao processo de despesa e emite a
respetiva ordem de pagamento.

5 — Na ordem de pagamento sera indicado o nimero do cheque ou
numero da transferéncia bancaria, bem como banco e conta sacada.

6 — Todas as Ordens de pagamento sdo assinadas pelo seu autor e
respetivo superior hierarquico direto, sendo enviadas juntamente com
os documentos de suporte e 0s cheques e ou original de listagem de
transferéncia bancaria, ao Presidente do Executivo.

7 — O Presidente do Executivo, ou quem tenha competéncia para o
efeito, procede as verificagdes que entender convenientes e assina as or-
dens de pagamento, bem como os cheques e¢/ou original de transferéncias
bancdrias, enviando toda a documentagdo a Tesouraria Municipal.

8 — A Tesouraria Municipal confere a documentacéo e procede a
assinatura da ordem de transferéncia ou do cheque.

Artigo 17.°
Auto de medicio de obras/empreitadas

1 — Os autos de medigdo de obra sdo emitidos, apenas, pelo servigo
responsavel pelas obras, acompanhados de respetiva informagao.

2 — O auto de medigdo ¢ sempre assinado pelo responsavel pela obra,
pelo empreiteiro e pela fiscalizagdo e deve conter a seguinte informagao:

Indicacdo da obra de acordo com o definido nas opgdes do plano;

Localizagdo da obra;

Nome do empreiteiro;

Numero do auto relativo a essa obra;

Descrigao sumaria dos trabalhos realizados, com indica¢do de me-
digdes e preco;
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Resumo por capitulo que obrigatoriamente deve acompanhar a fatura
por forma a permitir o adequado langamento contabilistico com vista
ao futuro registo no patrimoénio municipal.

Situagao da obra.

3 — Em seguida o auto de medigdo ¢ enviado ao Presidente do Execu-
tivo ou quem tenha competéncia para o efeito, para ser aprovado, sendo,
de seguida, devolvido a Unidade Organica de Contabilidade, Finangas
e Aprovisionamento para os restantes procedimentos.

CAPITULO 111

SECCAO1
Da receita

Artigo 18.°
Contabilizacio da receita

1 — O processo de contabilizagdo da receita compreende dois mo-
mentos distintos:

Liquidag@o, que consiste na determina¢do do montante exato que a
autarquia tem a receber de terceiros;
Cobranga, que consiste na entrada, nos cofres da autarquia, das receitas.

2 — Toda e qualquer receita emitida pela Camara Municipal de Santa
Cruz das Flores ¢, sempre, objeto de emissdo da correspondente guia
de receita.

3 — As Guias de Receita objeto de reporte fiscal sdo classificadas
como faturas e sdo objeto de n.° sequencial de acordo com as normas
inerentes ao E-Fatura.

4 — Aos servigos emissores da receita corresponde um c6digo proprio:

5 — As guias de receita sdo emitidas em triplicado, tendo os seguintes
destinos:

O original fica na posse da entidade que pagou, depois de validado
pela tesouraria;

O duplicado fica na posse da Secg¢do Financeira;

O triplicado vai para o servigo emissor para arquivo.

6 — A tesouraria, diariamente, procede a emissdo de documento
que evidencie todos os movimentos de receita operados, o qual sera
remetido para “Visto” ao dirigente responsavel pela Unidade Orgéanica
de Contabilidade, Finangas e Aprovisionamento, com conhecimento ao
presidente da Camara Municipal.

7 — Os valores diariamente recebidos na Tesouraria devem ser de-
positados em Instituigdes Bancarias no proprio dia ou, por motivos
fundamentados, no dia seguinte e a titulo excecional.

8 — A cobranga de receitas a cargo de pessoas diversas dos servigos
antes referenciados obriga a que seja efetuada através de emissdo de
documento de receita com numeracdo sequencial que indique o servigo
de cobranca e devera ser entregue diariamente na Tesouraria.

9 — Integra-se no disposto no niimero anterior, a cobranga do produto
de venda de artigos existentes na biblioteca.

10 — O servigo de Tesouraria da entrada diaria a recebimentos efetua-
dos por referéncia multibanco, (SIB), PAY SHOP, CTT, de valores recebi-
dos por via do licenciamento zero, ou recebidos valores via correio postal.

11 — Arrecadada a receita, a Tesouraria procede da seguinte forma:

Remete o original e o duplicado da guia de receita para o servigo
respetivo

O triplicado fica arquivado na Unidade Organica de Contabilidade,
Finangas e Aprovisionamento

12 — A aceitagdo do cheque como meio de pagamento depende dos
seguintes requisitos:

O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente
a guia de receita.

A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um
dos dois dias anteriores.

Deve ser emitido a ordem do Municipio de Santa Cruz das Flores
e cruzado.

Deve ser aposto no verso o n.° da guia de receita que lhe corres-
ponde.

13 — Compete a Camara Municipal, se o entender, definir e aprovar
arelag@o das receitas que devem ser objeto de cobranca virtual.

14 — As receitas sdo cobradas virtualmente se os respetivos docu-
mentos de cobranga forem debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de
deliberag@o camararia, conforme o disposto no niimero anterior.
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SECCAOTI
Da despesa

Artigo 19.°
Circuito da Despesa

1 — O circuito da despesa envolve os setores de Contabilidade e
Aprovisionamento, a saber:

O processo de despesa comporta as seguintes fases:

Autorizagdo; Cabimentagdo; Programagio; Afetagdo de fundos dispo-
niveis; Compromisso; Realizagdo; Conferéncia; Liquidacao; Autorizagdo
de pagamento e Pagamento.

2 — Para cada uma das fases referidas no numero anterior, devera
existir um documento de suporte devidamente preenchido, conferido
e autorizado.

3 — Relativamente a despesa processada pelo Setor de Recursos Hu-
manos, os documentos acima mencionados sio substituidos pela folha de
remuneragdes ¢ uma listagem para efeitos de transferéncia bancaria.

4 — Em matéria de despesas com pessoal a realizacdo de despesas
com horas extraordinarias carece de prévia autorizagao por parte do
eleito com o pelouro na respetiva area.

5 — Dentro das limitagdes de pessoal afeto aos diferentes servigos,
para efeitos de segregacdo de fungdes, deve ser garantida a intervengao
diferenciada de funcionarios nas diferentes fases da despesa.

Artigo 20.°
Do pessoal

1 — O Setor de Recursos Humanos ¢ responsavel pelo processamento
da despesa relativa ao pessoal afeto a autarquia.

2 — Para cada funcionario ao servi¢o da autarquia devera ser cons-
tituido um processo individual, permanentemente atualizado com as
alteragdes que se verifiquem na carreira e/ou categoria.

3 — A admissdo de novos trabalhadores carece sempre da assinatura
do presidente do 6rgdo executivo ou do seu substituto legal.

4 — Os pagamentos ao pessoal sdo sempre efetuados por transferéncia
bancaria, exceto em situagdes pontuais.

5 — O Setor de Recursos Humanos elabora, mensalmente, uma folha
de remuneragdes e uma listagem para efeitos de transferéncia bancaria,
exceto em situagdes pontuais, devidamente fundamentadas e autorizadas
pela entidade competente.

6 — A folha de remuneragdes engloba todos os funcionarios e indica
para cada um, os valores dos diversos abonos e descontos processados.

7 — A listagem para efeitos de transferéncia bancaria inclui o nome,
numero de identificagdo bancaria e valor liquido a ser pago para cada
funcionario e é verificada e assinada pelo dirigente maximo do servigo/
unidade organica de Recurso Humanos.

8 — Com base na folha de remuneragdes, o Setor de Contabilidade
emite uma ordem de pagamento, na qual consta toda a despesa, divida
por rubrica de classificag@o organico-econdmica.

9 — A Tesouraria Municipal, na posse da listagem de transferéncia
bancaria recebida do Setor de Recursos Humanos, promove os paga-
mentos nas varias Institui¢des Bancarias.

10 — O presidente do o6rgdo executivo, ou o seu substituto legal,
assina os seguintes documentos:

Folha de remuneragoes.
Ordens de pagamento.

11 — Mensalmente, com o processamento de vencimentos, o setor
da contabilidade processa os encargos da entidade de modo a garantir
plenamente o principio da especializagdo do exercicio.

12 — Para efeitos de apuramento de custos correspondente a cada exer-
cicio o setor de Recursos Humanos informa o servigo de contabilidade dos
custos com férias, subsidio de férias e outros custos a acrescer ao exercicio.

CAPITULO IV
Disponibilidades

Artigo 21.°
Disponibilidades

1 — As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituigdes finan-
ceiras sdo expressas pelos montantes dos meios de pagamento e dos
saldos de todas as contas de depdsitos, respetivamente.

2 — As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas
no balanco final do exercicio ao cambio em vigor na data a que ele se
reporta.
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Artigo 22.°
Valores em caixa

1 — Em caixa na Tesouraria podem existir os seguintes meios de
pagamento nacionais ou estrangeiros:

Notas de banco
Moedas metalicas
Cheques

Vales postais

2 — E, expressamente, proibido a existéncia em caixa na Tesouraria de:

Cheques pré-datados
Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes ban-
carias — Vales a caixa

3 — A importancia em numerario existente em caixa nao pode ultra-
passar o montante adequado as necessidades didrias da Camara Muni-
cipal de Santa Cruz das Flores, ou seja, ndo deve ultrapassar o limite
€1 250.

4 — Os pagamentos efetuados em numerario ndo podem ultrapassar
os 100,00 euros.

Artigo 23.°
Abertura e movimento de contas bancarias

1 — Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente,
decidir sobre a abertura de contas bancérias tituladas pelo Municipio
de Santa Cruz das Flores.

2 — As contas bancarias referidas no numero anterior sdo movi-
mentadas, simultaneamente, com as assinaturas do Presidente ou de
um Vereador, com competéncia delegada para o efeito e do Tesoureiro
Municipal ou do seu substituto legal.

Artigo 24.°
Guarda de cheques e Outros Valores

1 — Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda da Unidade Organica
de Contabilidade, Finangas e Aprovisionamento.

2 — Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura
indispensavel a respetiva movimentagéo.

3 — Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda
do Tesoureiro Municipal, inutilizando-se as assinaturas e arquivando-os
sequencialmente.

4 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis
meses, contados a partir do 8° dia da data de emissdo, devera proceder-se
ao respetivo cancelamento junto da Institui¢do Bancaria e aos adequados
registos contabilisticos de regularizagio.

5 — As Caugdes e Garantias Bancarias, nomeadamente as respeitantes
a empreitadas, encontram-se depositadas na Tesouraria, apds o registo
na respetiva conta de ordem.

6 — Sempre que da realizagdo de pagamentos resultem retengdes para
refor¢o de caugdes cabe a tesouraria proceder a transferéncia da mesma
de Operagdes de Tesouraria para Contas de Ordem através da realizagdo
de Depdsito especifico mobilizavel por precatorio cheque.

Artigo 25.°
Meio de pagamento

1 — Os cheques devem ser sempre objeto do adequado cruzamento.

2 — E proibida a emissdo de cheques ao portador.

3 — Com excegao das despesas pagas através de Fundos de Maneio,
todas as demais despesas, seja qual for a natureza de que se revistam,
apenas, podem ser pagas através da Tesouraria Municipal.

Artigo 26.°
Ordens de pagamento

1 — Compete ao Setor de Contabilidade a emissdo das ordens de
pagamento com base na fatura, ou documento equivalente, devidamente
confirmada e conferida com a respetiva guia de remessa e requisi¢do
externa ou contrato e ap6s despacho da entidade com competéncia
para o efeito.

2 — As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades
referidas nos nimeros anteriores sao remetidas a Tesouraria Municipal
para pagamento.

3 — A Tesouraria deve proceder de imediato ao respetivo pagamento,
garantindo sempre a nao existéncia de ordens de pagamento pendentes
no final de cada més de modo a evitar possiveis incumprimentos com
o controlo da LCPA.
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4 — Compete ao setor de contabilidade garantir a emissdo atem-
pada de ordens de pagamento cujo pagamento seja processado auto-
maticamente, nomeadamente no que diz respeito a amortizacdo de
empréstimos, prestagdes de Leasing, factorings, encargos de cobranga
e outros cujo processo de pagamento automatico tenha sido previamente
autorizado.

5 — Os documentos justificativos das despesas devem ser sempre
carimbados e rubricados por funcionario do setor de contabilidade que
emite a ordem de pagamento de forma a impedir eventual utilizacdo
futura noutros pagamentos.

6 — Os cheques sdo emitidos no setor de contabilidade e apensos
a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para
pagamento, depois de devidamente subscritos pela entidade com com-
peténcia para o efeito.

CAPITULO V

Fundos de maneio

Artigo 27.°
Constituicio de fundos de maneio

1 — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a
constitui¢ao de fundos de maneio, visando o pagamento de pequenas
despesas urgentes, inadiaveis e imprevistas.

2 — Os fundos de maneio sao individuais e cada titular € pessoalmente
responsavel pela sua utilizagdo e reposigao.

3 — A constitui¢@o de fundos de maneio sera objeto de deliberagédo
camararia, sob proposta do Presidente da Camara e devera conter, de
forma explicita, a justificacdo, sob o ponto de vista das necessidades
funcionais e operativas, da sua atribuigdo, bem como o seu valor inicial, o
valor maximo a movimentar durante o ano econdémico (acumulado) e, as
rubricas orgamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.

Artigo 28.°
Utilizagao de fundos de maneio

1 — Nao devem ser utilizados para despesas superiores a € 1 000 Eu-
10S.

2 — Nao devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens cuja
classificagdo economica seja de capital.

Artigo 29.°
Reconstituicao e reposicao de fundos de maneio

1 — Cada fundo de maneio é, mensalmente, reconstituido, mediante
a entrega, na Seccao Financeira, de impresso proprio, fornecido por este
servico, ao qual se anexam os documentos justificativos das despesas.

2 — Os impressos de cada fundo de maneio deverdo ser numerados,
sequencialmente por cada titular que, ap6s os assinar, os submetera a
visto da entidade competente para o efeito.

3 — Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para
efeitos de reconstituicao dos fundos de maneio, os que contenham, nos
termos do CIVA, os seguintes elementos:

Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do for-
necedor de bens ou prestador de servigos e respetivos numeros de iden-
tificagdo fiscal.

Descrigdo da aquisicao, valor respetivo e informagéo clara acerca do
IVA e da respetiva taxa.

Referéncia de que se trata de “recibo”, “Fatura-Recibo” ou “Venda
a Dinheiro”.

Denominacgao do destinatario ou adquirente: Municipio de Santa Cruz
das Flores e NIPC, com excegdo dos recibos de portagem, estaciona-
mento ou outros com caracteristicas semelhantes.

Numero de ordem, de acordo com o mencionado no impresso.

Resumo da justificagdo da despesa, com assinatura identificada.

4 — O pagamento dos fundos de maneio ¢é efetuado, em cheque,
diretamente aos titulares.

5 — A reconstituigdo do fundo de maneio devera ser efetuada até ao
quinto dia til do més seguinte ao respetivo movimento, com excecao
do niimero seguinte.

6 — Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues,
para efeitos de reposigdo final, até ao dia 20 de dezembro e o rema-
nescente da verba atribuida sera entregue, para efeitos de saldo final
impreterivelmente, até ao penultimo dia ttil do més de dezembro.

7 — O setor de Contabilidade elaborara trimestralmente relagdo dos
gastos efetuados por cada titular.
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CAPITULO VI
Reconcilia¢oes

Artigo 30.°
Conta Corrente de Terceiros

1 — O setor de contabilidade, trimestralmente, fara a reconciliagdo
entre os extratos da conta corrente e dos fornecedores com as respeti-
vas contas da autarquia, cujos movimentos no periodo anterior sejam
superiores a € 25.000 €.

2 — O setor de contabilidade deve garantir anualmente no minimo
uma reconciliagdo com cada terceiro.

Artigo 31.°
Reconciliagdo Bancaria

O setor de contabilidade, mensalmente, fara a reconciliagdo bancaria,
evidenciado de modo adequado os cheques ¢ movimentos em transito.

Artigo 32.°
Reconciliacio da Tesouraria

O setor de contabilidade, trimestralmente e sempre que se verifique
alteragdo do responsavel da Tesouraria, fara a reconciliagdo a tesou-
raria.

Artigo 33.°

Reconciliaciao de Dividas ao Municipio

O setor de contabilidade, trimestralmente, fara a reconciliagdo entre as
contas de terceiros e os documentos em divida ao municipio garantindo
que sdo providenciados os adequados mecanismos de cobranga antes da
eventual prescricdo dos mesmos.

CAPITULO VII
Existéncias

Artigo 34.°
Gestao do armazém e dos stocks

1 — O armazenamento de todas as existéncias necessarias ao regular
funcionamento dos servigos municipais compete ao responsavel pelo
armazém.

2 — Nao ¢ permitido aos servigos constituirem stocks proprios, de-
vendo para o efeito proceder de modo continuo a realiza¢do de devolugdes
ao armazém sempre que as se verifiquem sobras na sua utilizagao.

3 — O funcionario que realize a deslocagao de bens ¢é responsavel pela
existéncia da respetiva guia de transporte e pela sua prévia comunicagao
a Autoridade Tributéria, sempre que a sua existéncia seja exigida nos
termos da lei.

4 — O armazém deve proceder a emissao de todos os documentos
de devolug@o de existéncias ndo so para garantir a fiabilidade das exis-
téncias, como para garantir igualmente a fiabilidade da contabilidade
de custos quanto a respetiva imputagdo das mesmas.

5 — Ao responsavel pelo armazém compete-lhe, também, alertar o
setor de aprovisionamento do principio de rutura dos stocks.

6 — Cabe ao responsavel pelo armazém a conferéncia das guias de
remessa correspondentes a cada entrada de existéncia nos armazéns.

7 — O Armazém Municipal, apenas, efetua a entrega de materiais
existentes, mediante a apresentagdo de requisi¢do definida no artigo 12.°,
devidamente autorizada por quem detenha competéncias para o efeito.

Artigo 35.°
Fichas

1 — As fichas de existéncias do Armazém Municipal sdo movimen-
tadas através da respetiva aplicagdo informatica para que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.

2 — Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que
ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

3 — A ficha de armazém correspondente a cada bem deve ser atua-
lizada de acordo com o método do custo médio.

Artigo 36.°

Inventario

1 — As existéncias sdo, semestralmente, sujeitas a inventariagdo
fisica, podendo recorrer-se a testes de amostragem.
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2 — Os funcionarios que procedem a inventariagao fisica por amos-
tragem sdo indicados pelos responsaveis dos respetivos servigos.

3 — Sempre que se torne necessario, proceder-se-a as regularizagdes
necessarias e ao apuramento de responsabilidades.

4 — A verificag@o dos pontos anteriores compete ao dirigente res-
ponsavel pela Unidade Organica de Contabilidade, Finangas e Apro-
visionamento.

5 — Sempre que um determinado artigo ndo tenha movimento du-
rante quatro semestres consecutivos sera objeto de analise e emissdo da
respetiva nota justificativa.

CAPITULO VIII
Imobilizado

Artigo 37.°
Gestao do imobilizado

A gestdo do imobilizado relativo a bens moveis, imoveis e veiculos do
Municipio baseia-se nas Normas de Inventario e Cadastro do Municipio
e ¢ realizada pelo setor do Patrimoénio.

Artigo 38.°
Fichas

As fichas de imobilizado sdo criadas e mantidas na aplicagdo in-
formatica especifica para o respetivo registo patrimonial e respetiva
reconciliagdo com a contabilidade.

Artigo 39.°
Inventario de bens

O inventario de todos os bens e equipamentos propriedade do mu-
nicipio, que tenham classificagdo patrimonial na classe 4 sdo objeto de
registo patrimonial.

Artigo 40.°
Da inventariacio

1 — O momento do registo deve corresponder ao momento da dis-
ponibilizagdo operacional do bem, ou do seu compromisso quando se
trate de bens de natureza financeira.

2 — Quando o bem for objeto de imobilizagdo em curso o seu registo
definitivo deve corresponder a data do auto de recegéo provisorio, em
caso de empreitada ou de relatorio de conclus@o, em caso de adminis-
tragdo direta.

3 — A inventariag@o deve corresponder a adequada desagregacéo e
natureza do bem, nomeadamente quando este tem origem em obras de
natureza multipla.

4 — Quando a inventariagdo corresponda a uma beneficiagdo de bem
existente o servico competente pela sua realizagdo deve fundamentar o
acréscimo de vida util a atribuir a0 bem

Artigo 41.°
Bens Objeto de Financiamento

1 — Os servigos responsaveis pela obtengao de financiamentos ex-
ternos, nomeadamente de fundos comunitarios, sdo responsaveis pela
identificaco e reporte do respetivo financiamento assim como dos bens
objeto desse financiamento.

2 — Ao setor de patrimonio cabe registar o contrato de financiamento,
proceder a sua associagdo aos respetivos bens e proceder ao corte do
financiamento para garantir o principio da especializagdo na proporgao
da respetiva amortizagao dos referidos bens.

Artigo 42.°
Abate de bens

1 — Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe
de ter utilidade, ou se verifique o roubo ou extravio do mesmo, deve o
funciondrio a quem o mesmo esteja afeto ou distribuido, comunicar tal
facto ao respetivo superior hierarquico.

2 — Se a entidade competente para decidir, entender que ¢ esse o pro-
cedimento mais adequado, sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o
documento correlativo, uma vez despachado, ao setor de patrimonio.

3 — A competéncia para ordenar o abate pertence ao Presidente ou
ao Vereador com competéncia delegada para esse efeito.

4 — De igual modo sempre que se proceda a alienagao de bens sujeitos
aregisto patrimonial o servigo responsavel por esse procedimento deve
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informar o setor de patrimoénio a quem cabera proceder ao respetivo
abate, informando a contabilidade se a alienag@o foi objeto de mais ou
menos valias.

Artigo 43.°
Imobilizado sujeito a registo ou decorrente de alvara

1 — O servico de Notariado deve remeter para ao setor de patrimonio,
copia de todas as escrituras efetuadas pelo Municipio, acompanhadas
por copia das plantas de localizagdo e das certidoes da Conservatodria de
Registo Predial e das Finangas, a fim de manter atualizado o inventario
e cadastro do Municipio.

2 — O setor de urbanismo responsavel pela emissio de alvaras deve
remeter aos setores de contabilidade e patriménio os respetivos alvaras
de urbanizagdo, sempre que destes resulte a transferéncia para o dominio
publico ou para o dominio privado do municipio de bens do ativo que
acrescem ao patriménio do municipio.

Artigo 44.°
Registos de propriedade

1 — Apos a aquisigdo de qualquer imodvel a favor do municipio, o
setor de patriménio promovera, de acordo com as Normas de Inventa-
rio e Cadastro, a inscrigdo matricial e ao averbamento do registo, nos
Servigos de Finangas e na Conservatoria de Registo Predial, respeti-
vamente, no prazo de quinze dias a contar da data da celebragdo da
respetiva escritura.

2 — A responsabilidade e, os prazos pelos registos referidos no nu-
mero anterior incluem igualmente os averbamentos decorrentes de obras
de alteragdo em patriménio municipal e que em conformidade com a
lei estdo sujeitas a registo.

3 — A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da
sua alienagdo ou da sua efetiva consideracdo como parte integrante do
patrimoénio municipal, s se procedendo a sua respetiva contabilizagdo
apos o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizagdo da sua
titularidade, sendo até 14, se nao se regularizar, devidamente explicitada
a situagao em anexo as demonstragdes financeiras.

4 — Se o imodvel constituir um prédio urbano, com excegdo de ter-
renos para construg@o, devera ainda o setor de patrimonio requerer,
junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o
seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigos
de telecomunicagoes.

5 — Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imoévesis,
os veiculos automoveis e reboques, bem como todos os factos, agdes e
decisdes previstas nos artigos 11.° ¢ 12° do Decreto-Lei n.° 277/95, de
25 de outubro ou de outra legislago aplicavel.

6 — Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo,
o qual deve incluir, escritura, auto de expropriagdo (se adquirido por
esse meio), certiddo do registo predial, caderneta predial, planta e outros
dados complementares julgados necessarios.

7 — Os terrenos adjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo
que tenham sido adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de
valores, deverdo ser objeto da devida autonomizagdo em termos de
fichas de inventario, tendo em vista a subsequente contabilizac@o nas
adequadas contas patrimoniais, que sdo distintas.

8 — Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, h4 longos anos, mas
ainda ndo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser objeto da devida
inscri¢do na respetiva matriz.

9 — Quanto aos bens moveis, € apds o seu registo, devera ser aposto
no mesmo, sempre que possivel e aconselhavel, uma chapa ou etiqueta
evidenciando o niimero de inventario do bem, preferencialmente através
de um codigo de barras.

10 — Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas, placas de
identificagdo com a indicag@o «Patriménio Municipal». Excetuam-se
os casos de manifesta e fundamentada impossibilidade.

11 — As chaves de bens imoveis propriedade do Municipio ficardo
guardadas num chaveiro existente no setor de patrimonio.

Artigo 45.°
Responsabilidade pelo uso de bens

1 — Cada funcionario ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que
lhe estejam confiados, para o que subscrevera documento de posse
no momento da entrega de cada bem ou equipamento constante do
inventario.

2 — Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever con-
signado no nimero anterior ¢ cometido ao responsavel do setor em que
se integram.
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CAPITULO IX
Volorimetrias

Artigo 46.°
Critérios valorimétricos

Ao setor de patrimonio compete aplicar os critérios de valorimetria das
imobilizagdes definidos no POCAL, em articulagdo com as instru¢des
regulamentadoras do Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE)
e respetivo classificador geral e de acordo com a Legislagdo em vigor
sobre a matéria, devidamente consubstanciados nas Normas de Inventario
e Cadastro do Municipio de Santa Cruz das Flores.

CAPITULO X
Outras disposicoes

Artigo 47.°
Reportes a entidades terceiras

1 — O setor de contabilidade controla ¢ executa a prestagdo de re-
portes, nomeadamente os correspondentes ao SIIAL.

2 — Na elaboragao dos reportes referidos no niimero anterior a Uni-
dade Organica de Administragdo Geral, colabora com o setor de conta-
bilidade nos reportes ao SIIAL que contenham informagéo especifica
das respetivas areas.

3 — Os reportes estatisticos, bem como os reportes relativos a contra-
tagdo publica sdo da responsabilidade do setor de aprovisionamento.

4 — Os reportes relativos ao IVA, faturagio e contratos de abasteci-
mento de agua sdo da responsabilidade da unidade organica de Conta-
bilidade, Finangas e Aprovisionamento, contando para o efeito com a
colaboragao do setor responsavel pela informagdo relativa a contratos
de abastecimento publico de dgua.

5 — Os reportes de natureza financeira dirigidos a entidade regula-
dora de aguas, saneamento e residuos, ¢ da responsabilidade do setor de
contabilidade, enquanto os reportes de natureza técnica e qualidade do
servigo ¢ da responsabilidade do setor de obras, equipamentos, servigos
urbanos e ambiente.

Artigo 48.°
Prestacio de contas

1 — O setor de contabilidade ¢ responsavel pela elaboragdo da conta
de geréncia, submissdo da mesma a parecer do revisor oficial e da
remessa para o Tribunal de Contas e para outras entidades a quem
legalmente a deva remeter.

2 — O setor de patrimonio € responsavel pela elaboragdo das amor-
tizagdes especializagdo dos financiamentos e encerramento da conta
na aplicagdo de patrimoénio apds a respetiva reconciliagdo com a con-
tabilidade.

3 — O setor de patrimoénio € ainda responsavel pelo registo atualizado
da afetagdo do patrimonio aos bens, servigos e fungdes que garantam a
adequada imputagao a contabilidade de custos.

4 — O setor de armazéns ¢é responsavel pela elaboragdo da contagem,
reconciliag¢do e valorizagdo das existéncias finais.

5 — O setor de armazéns ¢ ainda responsavel pelo registo de todas
saidas de materiais e da conferéncia dos mesmos na contabilidade de
custos.

6 — O setor de obras, equipamentos, servigos urbanos e ambiente é
responsavel pelo registo de todos os movimentos de maquinas e viaturas
e da conferéncia dos mesmos na contabilidade de custos, bem como da
atualizagdo anual dos custos unitarios de cada maquina ou viatura.

7 — O setor de recursos humanos é responsavel pelo registo de todos
os movimentos de pessoal e da conferéncia dos mesmos na contabilidade
de custos, bem como da correta afetagdo de todos os trabalhadores aos
bens, servigos e fungdes que garantam a adequada imputagao a contabi-
lidade de custos, assim como da atualizagdo anual dos custos unitarios
de cada funcionario.

8 — Cada setor é responsavel pela elaboragéo do relatorio de atividade
correspondente a sua area de intervengao.

Artigo 49.°

Seguros

1 — Compete ao setor de patrimoénio gerir a carteira de seguros re-
lativamente as necessidades do Municipio.
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2 — Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo,
preferencialmente, em suporte informatico, de todas as apolices exis-
tentes e respetiva movimentacao.

3 — O dirigente responsavel pela unidade organica de Contabilidade,
Finangas e Aprovisionamento devera nomear um funcionario responsavel
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio que articulara
com setor de Expediente Geral.

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

Artigo 50.°
Recursos Humanos

1 — O setor de Recursos Humanos ¢ responsavel pela elaboragao do
mapa anual de pessoal, informando o servigo responsavel pela elaboragdo
do orcamento dos valores para remuneragdes, trabalho suplementar e
outros abonos.

2 — O setor de Recursos Humanos prepara e submete aos 6rgaos
municipais os documentos necessarios a autorizagdo da abertura de
procedimentos de recrutamento.

3 — Naio pode ser efetuada qualquer admissao sem que se cumpram
todas as formalidades e requisitos inerentes ao processo de recrutamento
de pessoal.

4 — As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos
adequados a forma de que se revestem, nos termos da legislagdo em
vigor.

5 — Para cada trabalhador deve existir um processo individual, de-
vidamente organizado e atualizado.

6 — A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do setor
de Recursos Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho
do Presidente da Camara ou de quem em este delegue.

7 — O setor de Recursos Humanos ¢ responsavel pelo controlo das
despesas com trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e
complementar, devendo, numa Otica de gestdo partilhada e de responsabi-
lizacao de todos os dirigentes, fornecer a cada chefia de unidades organicas
autoénomas, o balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos servigos.

8 — O setor de Recursos Humanos, além de controlar a legalidade do
trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar,
assegura, também, em consondncia com o dirigente responsavel de cada
unidade orgénica, os seus limites temporais.

CAPITULO XI
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 51.°

Viola¢iao das normas de controlo interno
A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre
que indicie a pratica de infragdo disciplinar, da lugar a imediata instaura-
¢do do procedimento competente, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 52.°
Casos omissos e sua interpretacio

1 — As duvidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo Presidente
da Camara.

2 — Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Camara
Municipal, sob proposta do Presidente.

Artigo 53.°
Alteracao

O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-4,
sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que,
entretanto, venham a ser publicadas no Didrio da Republica para apli-
cacgdo as autarquias locais, bem como as que decorram de outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara
Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas
competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 54.°
Norma revogatoria

A aprovagao e entrada em vigor do presente regulamento revoga,
automaticamente, as normas que se encontram em vigor e que contra-
riem a presente regulamentagao, designadamente o Sistema de Controlo
Interno aprovado pela Camara Municipal de Santa Cruz das Flores em
reunido realizada no dia 15 de outubro de 2015.
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Artigo 55.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor, passados cinco dias uteis,
apos a publicitagdo da deliberacdo da Camara Municipal, feita nos
termos da lei em vigor.

Aprovado em reunido ordindria da Camara Municipal de Santa Cruz
das Flores, realizada a 16 de fevereiro de 2017.

16 de fevereiro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal, José
Carlos Pimentel Mendes.
310361636

MUNICIPIO DE SAO BRAS DE ALPORTEL

Aviso n.° 3810/2017

Nos termos do n.° 6 do artigo 36.° da Portaria n.® 83-A/2009, de 22 de
janeiro, com a nova redacdo dada pela Portaria n.® 145-A/2011, de 06 de
abril, torno publico, que foi homologada por meu despacho, datado
de 17 de fevereiro de 2017, a lista unitaria de ordenacao final do Proce-
dimento Concursal Comum, por tempo indeterminado, para ocupagio de
um posto de trabalho na categoria de Assistente Operacional (Vigilante de
Parques e Jardins), aberto por aviso publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.° 172, de 07 de setembro de 2016.

A lista encontra-se disponivel na pagina eletronica deste Municipio
em www.cm-sbras.pt, e afixada nas instalagdes desta entidade.

22 de fevereiro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal, Vitor
Manuel Martins Guerreiro.
310361944

MUNICIPIO DO SEIXAL

Aviso n.° 3811/2017

Para os devidos efeitos e nos termos do disposto nos artigos 222.°
e 223.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, notifica-se Carlos Anténio
Dias Gomes, trabalhador em regime de contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado, na Camara Municipal do Seixal, com
a categoria de assistente operacional, de que na sequéncia do Processo
Disciplinar que lhe foi instaurado com o n.° 12/2015, ao qual foi apensado
o Processo Disciplinar n.° 16/2016, a Camara Municipal, reunida a 2 de
marco de 2017, deliberou aplicar-lhe a sang@o disciplinar de demiss@o,
a qual comega a produzir os seus efeitos legais 15 dias tteis apos a data
da publicacdo do presente aviso.

Informa-se que da referida decisdo cabe recurso nos termos da lei.

23 de margo de 2017. — A Vereadora do Pelouro dos Recursos Hu-
manos e Desenvolvimento Social, Maria Manuela Palmeiro Calado.
310379035

MUNICIPIO DE SINTRA

Aviso (extrato) n.° 3812/2017

Em cumprimento do disposto na alinea ) do n.° 1 e no n.°2 do
artigo 4.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, torna-se publico que
foram celebrados os seguintes contratos de trabalho por tempo inde-
terminado:

Por despacho do Ex.™ Senhor Presidente da Camara, de 21 de de-
zembro de 2016:

Com Cintia Liliana Saraiva Arrochela Lobo Ferreira, para a carreira
de Assistente Técnico, categoria de Assistente Técnico (Administrativa),
paraa 1.? posi¢do remuneratoria/nivel remuneratorio 5, correspondente a
683,13 euros, cujo inicio de fungdes ocorreu em 30 de janeiro de 2017.

Com Antonio Manuel Antunes Cordeiro, para a carreira de Assis-
tente Técnico, categoria de Assistente Técnico (Técnico de Cena), para
a 1.% posi¢do remuneratoria/nivel remuneratério 5, correspondente a
683,13 euros, cujo inicio de fung¢des ocorreu em 01 de fevereiro de 2017.

Por despacho do Ex.™ Senhor Presidente da Camara de 16 de janeiro
de 2017:

Com Ana Lina Lopes Veiga Vaz e Fernanda Carmo Silva Gomes,
para a carreira de Técnico Superior, categoria de Técnico Superior
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(Gestao de Recursos Humanos), para a 2.? posi¢ao remuneratoria/ni-
vel remuneratorio 15, correspondente a 1.201,48 euros, cujo inicio de
fungdes ocorreu em 01 de fevereiro de 2017 ¢ 13 de fevereiro de 2017,
respetivamente.

Com Miguel Simplicio Santos Gomes David ¢ Nuno Emanuel Al-
meida Bras, para a carreira de Técnico Superior, categoria de Técnico
Superior (Engenharia Civil), para a 2.* posi¢do remuneratdria/nivel
remuneratorio 15, correspondente a 1.201,48 euros, cujo inicio de fun-
¢oes ocorreu em 13 de fevereiro de 2017 e 20 de fevereiro de 2017,
respetivamente.

Com Andreia Patricia Coelho Monteiro, Elsa Cristina da Silva Mar-
celino, Gongalo Antonio Sebastido Jorge, Maria Celmira Rodrigues
Monteiro de Sousa e Rosa Maria Afonso de Oliveira Cassiano, para a
carreira de Técnico Superior, categoria de Técnico Superior (Ciéncias
Sociais), para a 2.* posi¢do remuneratdria/nivel remuneratorio 15, cor-
respondente a 1.201,48 euros, cujo inicio de fungdes ocorreu em 01 de
fevereiro de 2017.

Com Paulo Jorge Paiva Neves, para a carreira de Técnico Superior,
categoria de Técnico Superior (Geografia), para a 2.* posi¢do remune-
ratoria/nivel remuneratorio 15, correspondente a 1.201,48 euros, cujo
inicio de fungdes ocorreu em 01 de fevereiro de 2017.

Com Ana Paula Lima Alpoim Meneses e Susana Maria Santos Coe-
lho, para a carreira de Técnico Superior, categoria de Técnico Superior
(Educagdo), para a 2.* posi¢do remuneratdria/nivel remuneratorio 15,
correspondente a 1.201,48 euros, cujo inicio de fungdes ocorreu em 01
de fevereiro de 2017.

Com Maria Fernanda Peixoto Delgado Duarte, para a carreira de Téc-
nico Superior, categoria de Técnico Superior (Direito), para a 2.* posi¢ao
remuneratoria/nivel remuneratorio 15, correspondente a 1.201,48 euros,
cujo inicio de fungdes ocorreu em 01 de fevereiro de 2017.

Com Diogo Pedro Gama Neves Gameiro, Joana Maria pereira Santos
Bordonhos e Patricia Ana Moreira Lopes Sousa Silva Pelaio, para a
carreira de Assistente Técnico, categoria de Assistente Técnico (Mo-
nitor de Atividade Desportiva), para a 1.* posi¢do remuneratdria/nivel
remuneratorio 5, correspondente a 683,13 euros, cujo inicio de fungdes
ocorreu em 01 de fevereiro de 2017.

Com Jorge Miguel Lebre Filipe, para a carreira de Assistente Ope-
racional, categoria de Assistente Operacional (Servigos Gerais), para
a 1.% posi¢@o remuneratéria/nivel remuneratorio 1, correspondente a
557 euros, cujo inicio de fung¢des ocorreu em 01 de fevereiro de 2017.

Por despacho do Ex.™ Senhor Presidente da Camara de 6 de fevereiro
de 2017:

Com Francisco Miguel Bugalhdo de Campos, Joana Constantino da
Silva Osorio Bernardo e Nuno Filipe Carvalho Pinto dos Santos, para a
carreira de Técnico Superior, categoria de Técnico Superior (Arquitetura),
paraa 2.* posi¢do remuneratoria/nivel remuneratorio 15, correspondente a
1.201,48 euros, cujo inicio de fungdes ocorreu em 01 de margo de 2017.

Por subdelegagdo de competéncias, conferida pelo Despacho
n.° 1-PM/2013, de 29 de outubro.

9 de margo de 2017. — A Diretora do Departamento de Recursos
Humanos, Maria de Jesus Gomes.
310360689

Aviso (extrato) n.° 3813/2017

Em cumprimento do disposto na alinea b) don.° 1 enon.’ 2 do artigo 4.°
da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, torna-se publico que, por despacho
do Ex.mo Senhor Presidente da Camara de 19 de janeiro de 2017, foram
celebrados contratos de trabalho por tempo indeterminado, para a carreira
de Policia Municipal, categoria de Agente Municipal Estagiario, com An-
dré Fonseca Mendes, André Alexandre Simdes Fernandes, Carlos André
Castelo Branco Horta Alves, Carlos Manuel Matos Vieira, Catia Alexandra
Carraga Ala Silva, Catia Regina Leite Rodrigues, Claudio Pedro Carvalho
Monteiro, Diana Raquel Rodrigues Costa, Diogo André Silva Azevedo,
Fébio Manuel Parafita Vilela, Filipe André Jesus Castanha, Francisco
Alfonso Pinto, Gongalo José Silva Santos, Gustavo Martinho Cordeiro,
Inés Isabel Santana Calisto, Jodo Miguel Nogueira Sousa, Leonel Dias
Branco, Marcelo Tomas Neves, Maria Catarina Sousa Costa Duarte, Miguel
Tomé Magalhées Salvado Silva, Monica Cavalcanti Correia Silva, Pedro
Miguel Aniceto Saturnino, Ricardo Manuel Campos Lagoeiro Rodrigues,
Rui Pedro Pires Machado, Telmo Alexandre Silva Marcelino, Tiago Filipe
Pinto Cabral, Tiago Miguel Cerveira Rodrigues ¢ Vasco Manuel Cae-
tano Machado, posicionados no 3.° nivel remuneratério, correspondente
a 600,74 euros, cujo inicio de estagio ocorreu em 01 de fevereiro de 2017.

Por subdelegacdo de competéncias, conferida pelo Despacho n.° 1-
-PM/2013, de 29 de outubro.

9 de marcgo de 2017. — A Diretora do Departamento de Recursos
Humanos, Maria de Jesus Gomes.
310360697



