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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
Preambulo
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante designado por POCAL, aprovado pelo
D.L. 54-A/99, de 22 de Fevereiro, sendo posteriormente alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de Setembro
e pelo D.L. n.2 315/2000 de 2 de Dezembro, consubstancia a reforma da administracdo financeira e das
contas publicas, no sector da Administragdo Autarquica.
Objectiva-se com o diploma, a criacdo de condigBes para a integracio consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, que constitua um

instrumento fundamental de apoio & gestdo das Autarquias Locais.

De acordo com o disposto no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adoptar pelas
Autarquias engloba, designadamente, o plano de organizacio, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis
autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencio e deteccio de situa¢des de ilegalidade,

fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparac¢ao oportuna de

informacgdo financeira fidvel.
Segundo o ponto 2.9.3 do POCAL, o 6rgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de
controlo interno adequado as actividades da Autarquia Local, assegurando o seu comportamento e

avaliagdo permanente.

Em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do POCAL, aprovado pelo D.L. n.2 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de Setembro e pelo D.L. n.2 315/2000 de 2 de Dezembro,
e ao abrigo da competéncia prevista na alinea a) do n.2 7 do artigo 642 da Lei n.2 169/99 de 18 de
Setembro, com as altera¢des introduzidas, a Camara Municipal de Constancia deliberou, em reunido

ordinaria realizada em 19 de Mar¢o de 2008, aprovar o SISTEMA DE CONTROLO INTERNO, agora

reformulado e consubstanciado nas seguintes normas:

CAPITULO I

DisposicOes Gerais
Artigo 1.2
Objecto N

1 - O Sistema de Controlo Interno previsto no POCAL, doravante designado por SCl, visa estabelecer um
conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, que permitam -y/\
assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes a evolugdo patrimonial, de forma ordenada e ¢

eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencio e detecgdo de situacOes de ilegalidade, %?

[N
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fraude e erro, a exactid3o e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacdo financeira fidvel.

2 — O presente Sistema visa ainda garantir o cumprimento de todas as disposicGes legais e normas
internas existentes, tendo em vista a verificagdo da organizagdo, respectivos processos e documentos.

3 —Tendo em vista o que consta no POCAL, os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes
objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e modificagdo
dos documentos previsionais, & elaboracdo das demonstra¢des financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgios e das decisdes dos respectivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos, assim como, a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

8) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo de encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i} A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correcta, nos documentos e livros apropriados e no
periodo contabilistico a que se referem, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das
normas legais.

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagdo
1 -0 SCl é aplicavel a todas as unidades organicas da autarquia, sob a coordenacio da DF.
2 — Compete a chefia de cada uma das divisdes, dentro da respectiva unidade orgéanica, implementar o
cumprimento das normas definidas no presente Sistema e dos preceitos legais em vigor.

3 — Compete a DF, no ambito do acompanhamento do SCl, a recolha de sugestes, propostas e

contributos das restantes unidades organicas, tendo em vista a sua avaliagdo e revisdo.
Artigo 3.2
Organizacdo e Funcionamento das Unidades Organicas
1- Todas as unidades organicas que fazem parte integrante dos servigos desta autarquia, deverdo

fundamentar a sua organizacdo e funcionamento nas normas constantes do presente Sistema, tendo em
conta as fun¢des que a cada uma estdo adstritas, assim como as competéncias inerentes a cada unidade
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organica, conforme o estabelecido no Sistema dos Servigos Municipais, publicado no DR n.2 38, Il Série,
Apéndice n.2 22, de 15 de Fevereiro de 2000 e posteriores actualizagdes em vigor, nomeadamente, em 6

de Junho de 2002.

2 — As fungGes e competéncias das diversas unidades organicas sdo, resumidamente, as constantes do
mapa anexo ao presente Sistema.
Artigo 4@
Coordenacdo do SCI

1 - A unidade orgéanica 3 qual est4 cometida a coordenacdo do SCI é a DF, que compreende:

a) A Sec¢do Financeira;

b) Tesouraria;

¢) Contabilidade;

d) Aprovisionamento;

e} Armazém;

f) Empreitadas e fornecimentos;

g) Patriménio mével e imével.
2 — As competéncias de cada uma das unidades orgénicas que integram a DF, s3o as constantes na
organizacdo dos servicos municipais e quadro de pessoal da autarquia, aprovados pela Assembleia
Municipal, em sessdo ordinaria realizada a 29 de Dezembro de 1999 e publicada no Didrio da Republica,
[l Série, n.2 38, Apéndice 22, de 15 de Fevereiro de 2000, com as alteracbes posteriormente
introduzidas.

CAPITULO Il
Sistema Contabilistico e Documentos Previsionais
Artigo 5.2
Principios, Regras e Procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, os principios contabilisticos, as regras previsionais,

bem como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POCAL.
Artigo 6.2
Execucdo Orcamental
1 — Na elaboragdo e execug¢do do orgamento do Municipio de Constancia, devem ser seguidos os
principios e regras previsionais definidas no POCAL.
2 — A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais formulados no POCAL, deve conduzir a %

obten¢do de uma imagem verdadeira e apropriada da situacgdo financeira, dos resultados e da execug¢do

[
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Artigo 7.2
Principios e Regras Orcamentais

Tendo em vista a elaboracio e a execucdo do Orgcamento da Autarquia, deverio ser tomados em

consideragdo, os seguintes principios orcamentais:

1 - Principio da Independéncia — A elaboragdo, aprovacio e execucdo do orcamento da Autarquia, é

totalmente independente do Orcamento de Estado;

2 - Principio da Anualidade — Os montantes determinados no or¢amento sdo anuais, coincidindo o ano

econémico com o ano civil;

3 - Principio da Unidade — O orcamento da Autarquia é tnico;

4 - Principio da Universalidade — O orcamento compreende todas as despesas e receitas, inclusive as dos

Servicos Municipalizados em termos globais, devendo o orcamento destes servicos apresentar-se em

anexo;

5 - Principio do Equilibrio — O orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, as

receitas correntes devem ser, pelo menos, de igual valor as despesas correntes;

6 - Principio da Especificacdo — O orcamento devera discriminar suficientemente todas as despesas,

assim como as receitas nele previstas;

7 - Principio da N&o Consignacdo — O produto de quaisquer receitas nio pode ser afecto a cobertura de

determinadas despesas, salvo quando essa afectacdo for prevista por lei;

8 - Principio da Ndo Compensacdo — Todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua

importancia integral, sem dedug¢des de qualquer natureza.
Artigo 8.2
Principios Contabilisticos
A aplicacdo dos Principios Contabilisticos fundamentais abaixo descritos, deve levar 3 obtencdo de uma
imagem real e apropriada da situac3o financeira, assim como dos resultados e da respectiva execugio
orcamental da Autarquia.

1 — Principio da Entidade Contabilistica — Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de

direito privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas de acordo com o POCAL. Quando as
estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informagio o requeiram, podem ser criadas
subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenacio com o sistema

central.

2 — Principio da Continuidade — Considera-se que a entidade opera continuamente, sendo asua duragdo

ilimitada.
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3 — Principio da Consisténcia — Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de

um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, deve ser

referido no anexo as demonstrages financeiras.

4 — Principio da Especializacio (ou do acréscimo) — Os proveitos e 0s custos s3o reconhecidos, quando

obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas

demonstracdes financeiras dos periodos a que respeitem.

5 — Principio do Custo Histérico — Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicao ou

de producio.

6 — Principio da Prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precauc¢do ao fazer

as estimativas exigidas em condicGes de incerteza sem, contudo, permitir a criacio de reservas ocultas
ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdo de activos e proveitos por defeito, ou de passivos

€ custos por excesso.

7 — Principio da Materialidade — As demonstra¢Bes financeiras devem evidenciar todos os elementos

que sejam relevantes e que possam afectar avaliagbes ou decisdes dos 6rgdos das autarquias locais e

dos interessados em geral.

8 — Principio da Ndo Compensacio — Os elementos das rubricas do activo e do passivo (balanco), dos
Custos e perdas e de proveitos e ganhos {demonstracio de resultados), sdo apresentados em separado,
ndo podendo ser compensados.
CAPITULO 1II
Métodos e Procedimentos de Controlo das Disponibilidades
Artigo 9.2
Saldo de Caixa

1 - O saldo didrio de caixa deve manter-se dentro dos limites definidos por um montante minimo
equivalente ao indice 100 da escala salarial da funcio publica e um méximo fixado em dez vezes aquele
montante.
2 — Compete ao Presidente da Camara Municipal promover a aplicacdo dos valores ociosos, sob a forma
de uma aplicagdo segura e rentavel para o Municipio.

Artigo 10.2

Contas Bancarias

1 - Compete a Cdmara Municipal, sob proposta do seu Presidente, deliberar sobre a abertura de contas

bancdrias tituladas pelo Municipio.
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2 — As contas bancérias previstas no ndmero anterior, sdo movimentadas com as assinaturas, em
simultaneo, do Presidente do Orgdo executivo ou Vice-Presidente e do tesoureiro municipal ou seu
substituto.
3 — Compete ao tesoureiro municipal manter permanentemente actualizadas as contas correntes
referentes as contas bancarias tituladas em nome do Municipio.
4 — A Contabilidade diligenciara junto das instituicdes de crédito a obtengdo dos extractos de todas as
contas que a autarquia seja titular.

Artigo 11.¢

Fundos de Maneio

1 - Compete ao 6rgdo executivo a aprovacdo dos Fundos de Maneio destinados a pequenas despesas
urgentes e inadidveis, por proposta fundamentada da DF.
2 — A constituicdo e regularizagio dos fundos de maneio constar3o de normas préprias aprovadas pelo
6rgdo executivo, para cada ano econdémico, ANEXO L.

Artigo 12.¢

Ordens de Pagamento

1 — Compete a Contabilidade emitir as ordens de pagamento com base em documentos externos
(facturas ou documentos equivalentes previamente conferidos por aquele servigo, em matéria de facto
e de direito) e internos (deliberacdes).
2 — As ordens de pagamento sdo assinadas pelos funcionarios que as emitem e pelo responsdvel da DF
que as confere. Posteriormente sio submetidas a despacho do Presidente, acompanhadas do respectivo
cheque, quando for caso disso, apds o que s3o enviadas ao tesoureiro para proceder ao pagamento.
3 — S3o anexos as OP, os documentos que serviram de base 3 sua elaboragdo, bem como os recibos
justificativos dos pagamentos efectuados.

Artigo 13.¢

Meios de Pagamento

1 - Os pagamentos de valor superior a 30 % do indice 100 da escala salarial da func¢3o publica s3o feitos,
em regra, por cheque ou transferéncia bancéria.
2 — Os pagamentos de saldrios e ou vencimentos dos trabalhadores do Municipio s3o feitos, em regra,
por transferéncia bancaria.

3 — Os cheques sdo emitidos pela contabilidade e enviados ao Presidente, para assinatura, seguindo

depois para o tesoureiro que os assina e envia ao destinatario.
4 — Os cheques n3o preenchidos e/ou ndo assinados ficam a guarda do chefe de sec¢do da

Contabilidade.
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5 — A assinatura dos cheques deve ser feita na presenca da respectiva ordem de pagamento e dos
documentos que lhe deram origem.
6 — A ordem de pagamento deve conter o registo da entidade bancéria e do nimero do cheque, sempre
gue seja este o meio de pagamento utilizado.
7 — Os cheques anulados sdo, depois de devidamente inutilizados, arquivados, sequencialmente, pelo
chefe de sec¢do da Contabilidade.
8 — O tesoureiro guardara os cheques devidamente assinados e ainda n3o enviados aos destinatarios.
Artigo 14.2
Receitas Virtuais
1 - A Camara Municipal define, com base em informag&o do responsavel da DF, o tipo de receitas que
devem ser virtualizadas.
2 — Avirtualizacdo da receita é evidenciada aquando da emiss3o do recibo para cobranga, sua cobranca
e ou anulagdo.
Artigo 15.¢
Cobranga de Receitas

1 - Compete a TM proceder a cobranca das receitas municipais.
2 - Podem ser efectuadas cobrangas pelos servicos subsequentemente enunciados:

a) Mercado Didrio e Mensal;

b} Piscina Municipal;

c) Pavilhdo Desportivo Municipal;

d) Biblioteca Municipal Alexandre O’Neill;

e} Posto de Turismo;

f) Cine-Teatro Municipal;

g) Museu dos Rios e Artes Maritimas;

h) Parque de Campismo; -

i} Centro Ciéncia Viva;

j} Parque Ambiental de Santa Margarida;

k) Posto de Atendimento Municipal.
3 — As cobrangas previstas no numero anterior sdo efectuadas através da emissdo de documentos de
receita com numeracdo sequencial e onde conste a identificagdo do servico de cobranca.
4 — As importancias cobradas pelos Servigos referidos no n.2 2 serdo entregues, diariamente, na

Tesouraria Municipal ou Instituicdo de Crédito, com a possibilidade de utilizagdo de cofre nocturno, ou

/M\
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ainda guardados no cofre instalado no Servico respectivo, quando se trate dos referidos nas alineas b),
e), h), i), j).

5 — Quando se trate de Servico que procede a guarda de valores em Cofre existente nas instalacdes,
deverdo os mesmos proceder ao envio didrio, para o Servico de Tesouraria, através de e:mail -

tesouraria@cm-constancia.pt, de Mapa de Caixa contendo a movimentagdo didria, de acordo com o

modelo a definir pela DF.

6 ~ Independentemente das entregas que fagam por qualquer das modalidades previstas, os Servigos
indicados nas alineas b), e), h), i) e j), do ndmero 2 do presente artigo, ficam obrigados, no dia de 62.
Feira de cada semana, a proceder a entrega de todas as importancias que tenham em seu poder na
Tesouraria Municipal.
7 - Os comprovativos das quantias entregues serdo indicados em documento onde conste a natureza da
receita, que acompanhara/justificard as quantias entregues destinando-se uma copia ao
Aprovisionamento, para controlo de existéncias.
8 — O saldo didrio de caixa existente em cada um dos Servicos indicados nas alineas b), €), h), i) e j) do
numero 2 do presente artigo, ndo deve exceder 5 (cinco) vezes o indice 100 da escala salarial da fungdo
publica.
9 — Nos primeiros 3 dias Uteis de cada més os servicos de cobranga definidos no n.2 2 entregam 3
Contabilidade, uma relagdo mensal das cobrangas efectuadas e das entregas feitas ao tesoureiro,
acompanhados dos documentos que as suportam, relativas ao més anterior.
10— A folha didria e a folha resumo mensal referida no n2. 9 s3o as definidas pela DF.
11 — Na posse dos dados referidos no nimero anterior, a Contabilidade procede & sua conferéncia,
devendo comunicar superiormente a ocorréncia de eventuais divergéncias.
12 - A Divisdo Financeira pode, em qualquer momento, proceder a conferéncia dos valores existentes
em cofre com 0 mapa de caixa referido no n2. 5 do presente artigo.
Artigo 16.2

Reconciliagdes Bancarias
1 — As reconciliagdes bancdrias sdo realizadas no final de cada més por um funcionério da Sec¢do de
Contabilidade, designado para o efeito, que sera substituido nas suas férias, faltas e licencas, devendo
ser confrontadas com os respectivos registos contabilisticos.
2 — Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Presidente do Executivo, a exarar com base em

informacdo fundamentada do responsavel da DF.
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3 - Apbs cada reconciliagio bancéria, a Contabilidade analisa a validade dos cheques em transito,
procedendo ao seu cancelamento, junto da instituicdo banciria respectiva, nas situacdes que o
justifiquem, efectuando os necessarios registos contabilisticos de regularizag3o.
4 — A TM, mediante a relagdo de cheques cancelados, fornecida pela Contabilidade no dia em que
obtém a confirmagio desse facto, procede 3 regulariza¢do das respectivas contas correntes.
Artigo 17.2
Responsabilidade do Tesoureiro

1 - O tesoureiro responde directamente perante o Chefe da Divis3o Financeira e pelo 6rgdo executivo
pelo conjunto de documentos e importancias que lhe sdo confiadas, outros funcionérios e agentes
eventualmente em servico na tesouraria, respondem perante o respectivo tesoureiro, pelos seus actos e
omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
2 - Ndo sdo imputdveis ao tesoureiro, as situacdes de alcance a gque o mesmo seja estranho aos factos
que as originaram, excepto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, houver procedido com
culpa.
3 — Com base no sistema legal em vigor, o tesoureiro procede ao apuramento didrio de contas.
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 numerério e
dos documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por funcionério, designado pelo responsavel da
DF, nas seguintes situaces:

a) Trimestralmente e sem pré-aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no caso de

aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro;
5 — Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes: o presidente do executivo, o funcionério indigitado nos termos do n.2 4, o
tesoureiro titular ou seu substituto.

Artigo 18.2
Acgoes de Inspeccio

Sempre que, no ambito de acgbes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob

responsabilidade do tesoureiro, o presidente do 4rgdo executivo, mediante requisicio do inspector,
deve dar instrugGes as instituicbes de crédito, para que fornecam directamente aquele todos os

elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.
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CAPITULO IV
Métodos e Procedimentos de Controlo das Contas de Terceiros
Artigo 19.2
Contas Correntes
1 - Periodicamente, serdo efectuadas pelos Servicos da Contabilidade as seguintes reconciliagdes:
a) Entre os extractos de conta corrente dos clientes e fornecedores e as respectivas contas da
autarquia;
b) Na conta de devedores e credores;
¢} Nas contas de empréstimos bancarios, calculando os juros e confrontando-os com os debitados pela
instituicdo de crédito;
d) Nas contas “Estado e outros entes publicos”.
Artigo 20.2
Controlo do endividamento
A decisdo de contrair ou aumentar o endividamento deve ser tomada com base em informacdo do
responsdvel da DF, para prevenir a violagdo dos limites legais fixados.
Artigo 21.2
Aquisigdo de bens e servicos
1 — Compete ao Aprovisionamento, promover a locagdo e aquisi¢do de bens e servicos (ANEXO I1), com
base em requisicdo externa ou contrato, apés a verificagio do cumprimento das normas legais
aplicaveis.
2 — A aquisicdo de Bens Patrimoniais (ANEXO Ill}) é condicionada a uma prévia verificagio de
conformidade com o PPI.
3 — O original das requisicdes externas e a copia dos contratos destinam-se aos fornecedores,
prestadores de servicos ou empreiteiros, cabendo uma cépia a Contabilidade, outra ao servico
requisitante e outra ao Aprovisionamento.
Artigo 22.2
Empreitadas e Fornecimentos
1 — Compete ao Servico de Empreitadas e Fornecimentos, organizar os processos relativos a obras
municipais e fornecimentos, a executar por adjudicacdo, de acordo com as GOP, promovendo o
lancamento dos respectivos concursos, bem como, proceder ao controlo administrativo de todas as
empreitadas e fornecimentos.
2 — Para a organizac3o dos processos de empreitadas descritos no n2 1 deste artigo, a Divisdo de Obras

Municipais serd responsavel pela conduc3o técnica dos processos, devendo enviar toda a documentac¢do
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necessaria ao Servico de Empreitadas e Fornecimentos, nomeadamente os autos de consignacgao e de
suspensdo dos trabalhos, os autos de recepcio provisérios e definitivos, imediatamente apods a sua
elaboragdo, para cumprimento das obrigacGes legais vigentes.
3 — Na abertura de concursos, os servicos requisitantes sdo responsaveis pela elaboracio da proposta de
aquisicdo e das clausulas especiais do processo de concurso, que deve integrar, sempre que aplicével, a
elaboragdo da memodria descritiva, indicacio das especificagBes técnicas dos bens/servigos a adquirir,
plantas, tipologia de bens e/ou servicos, mapa de quantidades, garantia, manutencdo e assisténcia
eventualmente exigiveis.
Artigo 23.9
Recepgdo de Bens

1 - Arecepcdo de bens é feita pelo servico requisitante.
2 — S3o servicos requisitantes:

a) O armazém, no que se refere as existéncias.

b) As unidades orgénicas de destino dos bens, no que respeita ao imobilizado.
3 ~ O servigo requisitante, tendo em considera¢do os aspectos quantitativos e qualitativos, confere e
confirma a recepgdo dos bens, fazendo mencéo disso na guia de remessa ou documento equivalente,
enviando-a de seguida para o Aprovisionamento.
4 — A mencdo prevista no nimero anterior deve conter de forma bem legivel:

a) Indicacdo de CONFERIDO e RECEBIDO;

b) Identificacdo do Servico;

¢) Identificag3o do funcionario;

d) Rubrica do funcionario;

e} Data.
5 - Na posse da guia de remessa ou documento equivalente conforme referido no n.2 3, o
Aprovisionamento procede:

a) A conferéncia da mesma, através da confrontagdo com a requisic3o externa;

b) Ao registo da entrada em armazém, quando se tratar de existéncias;
6 — O procedimento previsto na alinea b) do n.2 5, deve conter de forma bem legivel:

a) Indicacdo de LANCADO

b) Identificacdo do Servico;

¢) Identificacdo do funcionario;
d) Rubrica do funciondrio;

e) Data.
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Artigo 24.¢
Facturagao de Terceiros
1 - As facturas enviadas por terceiros d3o entrada no Aprovisionamento que posteriormente envia para
a Contabilidade junto com a requisi¢dio externa e guia de remessa.
2 — Com base nas cdpias das requisicdes ou contratos, referidas no n.2 1 do artigo 219, e das guias de
remessa em conformidade com os requisitos exigidos no n.2 5 do artigo 239, a Contabilidade procede 3
conferéncia das facturas, tendo em conta as quantidades e valores requisitados e os efectivamente

fornecidos ou prestados.

3 — Apés a sua conferéncia a Contabilidade envia ao Patriménio as copias das facturas que se referem ao
imobilizado.
4 - Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma clara e
evidente, um carimbo de DUPLICADO.
CAPITULO V
Métodos e Procedimentos de Controlo das Existéncias
Artigo 25.2
Gestdo do Armazém

1 - Determina-se que o Armazém de Vale de Mestre seja local de armazenagem de existéncias, sendo
responsavel pela gestdo e controlo dos bens ai depositados o Chefe de Armazém, que sera coadjuvado
pelo fiel de armazém.
2 — Os servigos de cobranga de Receitas referidos no n.2 2 do art.2 152 que armazenam existéncias,
devem proceder ao preenchimento do respectivo documento de entradas e saidas (aquando da
devolugdo, oferta, fabrico, regularizagdo de existéncias e transferéncia de armazém), sendo o servico de
origem dos bens responsavel pelo seu preenchimento (ANEXO V).
3 - Compete ao Aprovisionamento efectuar os registos das entradas nas fichas de armazém e aos
servicos de armazém os registos das saidas, a fim de garantir que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes no armazém. O Chefe do Armazém deve tomar as diligéncias
para a obten¢do de um nivel 6ptimo que permita fazer face as necessidades, sem que existam artigos
em excesso, ou rupturas de stocks.
4 — Compete ao Chefe do Armazém o controlo da recepgdo, armazenamento e entrega de todas as
existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servigos municipais.
5 — Arecepcao far-se-a:

a) De acordo com o previsto nos nimeros 1, 2, 3 e 4 do artigo 239, para o caso de bens fornecidos

por terceiros;
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b) Mediante nota de devolucdo ao armazém, no que se refere aos bens devolvidos ao mesmo.
6 — O armazenamento sera feito em instalagBes que garantam boas condicdes de conservagdo dos bens,
segundo um sistema a implementar que permita facilidade no acesso, no manuseamento e no controlo
dos mesmos.
7 — As entregas serdo efectuadas mediante a apresentacdo do pedido de fornecimento, excepto quando
os bens sdo fornecidos no acto do pedido, situacdo em que s3o entregues com a Guia de Saida.
8 — Os pedidos de fornecimento de matérias-primas e equipamentos serdo assinados pelos funcionarios
que requisitam os bens, devendo ser pedidos até ao dia anterior ao pretendido para a entrega.
9- Os pedidos de fornecimento de material de protecgdo e seguranca serdo assinados pelos funcionarios
que requisitam os bens, sendo previamente aprovados pelos seus superiores hierdrquicos imediatos.
10- Os pedidos de economato serdo efectuados e/ou validados pelas chefias dos diversos servicos.
11 - As notas de devolugdo ao armazém sdo assinadas pelos funciondrios que devolvem os bens, bem
como, pelos que procedem a sua recepco.
12 - As Matérias-primas e equipamentos requisitados, ser3o entregues acompanhados da Guia de
Saida, que serd assinada pelos Servicos de Armazém, pelo receptor dos bens, e posteriormente visada
pelo seu superior hierarquico imediato.

Artigo 26.2
Fichas de Armazém
1 - Os movimentos de entradas e saidas de existéncias em armazém devem ser registados numa ficha
de existéncias. |
2 — Os registos nas fichas de existéncias devem ser realizados por pessoas que n3o procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.
Artigo 27.2
Controlo de Existéncias

1 - As existéncias sdo sujeitas as seguintes inventariacdes fisicas:

a) Trimestralmente, através de testes de amostragem, devendo ser preenchido o ANEXO V;

b) No final do ano, através de contagem fisica de todos os bens.
2 — Ap6s as inventariagGes referidas no nimero anterior, proceder-se-a as necessdrias regularizacdes e
ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
3 - As inventariagBes previstas nos numeros anteriores sdo efectuadas por funciondrios a designar pelo
Presidente da Camara.

4 — £ adoptado o sistema de inventério intermitente. —
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CAPITULO VI
Imobilizado
Artigo 28.¢
Identifica¢do, caracterizacio e valorizagio
Compete ao Servigo de Patriménio Mével e Imével manter as fichas do imobilizado permanentemente
actualizadas, no que se refere 3 sua identificagdo, caracterizacdo e valorizagdo, tendo em conta as
disposi¢des aplicdveis, nomeadamente o “Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patriménio
Municipal”.
Artigo 29.°
Registo de Titularidade
1 - Compete ao Servico de Patriménio Mével e Imdvel promover:

a) O registo de titularidade dos bens mdéveis a isso sujeitos.

b) A inscricdo na matriz predial e registos respectivos na Conservatéria do Registo Predial de todos
os bens iméveis, adquiridos pelo municipio, a partir do momento que esteja na posse de todos os
documentos e elementos necessarios para efectuar os registos.

2 —~Se o im6vel constituir um prédio urbano, com excepcio de terrenos destinados a construgdo urbana,
0 SP deverd, ainda, requerer junto das entidades competentes o averbamento ou cancelamento,
consoante os casos, dos contratos da dgua, fornecimento de energia eléctrica ou de servico de telefone,
entre outros.

Artigo 30.¢

Gestao dos iméveis

1 - Cada imdvel das diversas unidades ou subunidades organicas terd um responsavel, designado para o
efeito por despacho do Presidente da Camara.
2 — Em casos fundamentados e mediante autorizagio do Presidente da Cimara, o responsavel da
unidade ou subunidade orgénica poderd propor a atribuicio de chaves a funcionarios, que ser3o
responsdveis pelas mesmas.
3 - O procedimento preconizado no nimero anterior aplica-se, com as devidas adaptacbes, aos iméveis
propriedade do Municipio, que estejam a ser utilizados por entidades publicas ou privadas.
4- No SP, existirdo copias de chaves de todos os imdveis do municipio, as quais ficardo & guarda do
responsdvel deste servigo.

Artigo 31.2

Reconciliagbes as contas do imobilizado

Sistema de Controlo Interno — aprovado em reunido de 19 de Margo de 2008




MpNICiPIO DE CONSTANCIA
CAMARA MUNICIPAL

Trimestralmente, o Patriménio promove reconciliagBes entre os registos das fichas de aquisi¢des e os
registos contabilisticos, e anualmente procede-se 3 reconciliagdo das respectivas amortizacdes.
Artigo 32.¢
Controlo do imobilizado
1 — Anualmente, o responsavel por cada zona fisica faz a verificagdo fisica de todos os bens do
imobilizado, conferindo-os com os registos. Havendo diferencas, o SP procede de imediato as
necessarias regularizagdes e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
2 — No inicio de cada ano, o SP enviarg a cada funcionario, servico ou zona fisica, as folhas de carga
actualizadas, em duplicado, para que as mesmas serem conferidas e assinadas pelos responsaveis. O
original serd remetido ao SP e a cépia afixada na zona fisica em causa e em lugar bem visivel.
3 — Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para o que
subscreverd documento de posse no momento da entrega de cada bem ou equipamento constante do
inventario.
4 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no nimero anterior é
cometido ao responsavel da zona fisica.
5 — Sempre que se verifique a avaria dos bens de imobilizado, o dever de proceder 3 participacao de
avaria (ANEXO V1) estd consignado aos responséveis referidos nos pontos 3 e 4 anteriores, devendo o
documento ser entregue no SP, devidamente instruido.
6 — Aquando da transferéncia de bens entre zonas fisicas, deve o responsédvel da zona fisica de origem
do bem emitir um auto de transferéncia (ANEXO VII), onde deve mencionar os bens que pretende
transferir, identificando-os com o respectivo nimero de registo e zona fisica para onde os mesmos
serdo transferidos.
7 — Os autos de transferéncia sdo subscritos pelo responsavel da zona fisica onde os bens se encontram
e pelo responsavel da zona fisica para onde os mesmos serdo transferidos e posteriormente entregues
no 5P, que os submete a aprovacdo do Presidente da Camara. A efectiva transferéncia dos bens s6
poderd processar-se apés Despacho de Aprovag3o.
8 — Os servigos de origem e de destino do bem deverdo ficar com uma cépia do Auto de Transferéncia,
que sera fornecida pelo SP, para aprovagdo da transferéncia, e serd junta a folha de carga descrita no
ponto 2.
CAPITULO VII
Outros Métodos e Procedimentos -~

Artigo 33.2
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Identificacio dos Intervenientes
1 — E da responsabilidade dos servigos intervenientes observar que os documentos escritos que
integram os processos administrativos internos, todos os despachos e informacges que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devam identificar sempre os eleitos,
dirigentes, funciondrios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem
legivel.

Artigo 34.¢

Obras por Administracdo Directa
1 - A Camara Municipal pode autorizar a realizacio de obras ou reparagbes por administracdo directa,
até aos montantes legalmente definidos, podendo este valor ser aumentado por decisdo da Assembleia
Municipal.
2 ~ A orcamentacdo da obra é obrigatéria e serd efectuada pela DOMA, através de documento
elaborado de acordo com o modelo ANEXO VHI, ou documento similar produzido informaticamente,
que é submetido a contabilidade para classificacio e cabimentacdo e € sujeito a aprovagdo da Camara,
do Presidente, ou dirigente com competéncia delegada. Apds aprovagdo, o responsavel designado
elabora a ordem de servi¢o para elaboracdo da obra.
3 — Serd responsavel pela distribuicdo de pessoal, maquinas e viaturas a utilizar nas obras um
encarregado designado, que efectuard os apontamentos em documentos préprios. A recolha e
tratamento didrios da informagdo serd efectuada pelo responsivel do sector, com o apoio
administrativo a funcionar no Armazém de Vale de Mestre.
4 - Diariamente, o responsdvel de cada obra entregaré ao servico de apoio administrativo, a funcionar
no Armazeém de Vale de Mestre, todos os elementos respeitantes a distribuicdo de pessoal, maquinas e
viaturas para compilagdo da folha de obra, cujos modelos constam como ANEXOS IX—A e IX - B.
5 — Serdo dispensadas de prévia orcamentacdo as pequenas reparagdes/intervencdes, a definir pelo
respectivo dirigente, que serdo objecto de apuramento de custos & “posteriori”, de acordo com as
regras estabelecidas anteriormente.

Artigo 35.2

Servico de Viaturas e Maquinas
1~ Estabelece-se que as viaturas do Municipio ficam diariamente parqueadas nas instalacdes de Vale de
Mestre,na garagem do Edificio dos Pagos do Municipio e do Edificio Cam&es {cave), sito em Constancia.
As situac¢des de excepgdo serdo objecto de despacho do Presidente da Camara, ou de quem ele delegar.
2 — Diariamente sera distribuida uma folha por viatura conforme o ANEXO X, que sera preenchida pelos

respectivos utilizadores.
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A distribuicdo e recolha diaria das folhas relativas as viaturas e maquinas sedeadas em Vale de Mestre
ficam a cargo dos servigos administrativos ai sedeados.
As restantes viaturas sera aplicado o mesmo critério, ficando a responsabilidade dos utilizadores a
entrega didria da folha no Gabinete de Apoio ao Executivo, cujo tratamento ficard a cargo de
funcionario a designar.
3 — Caso se verifique alguma anomalia na viatura ou maquina em servigo, o utilizador é responsavel pelo
preenchimento do documento que consta no ANEXO Xl, onde anota as eventuais anomalias.
O documento é entregue ao responsavel do sector, que verifica, assina e remete para a oficina, que
efectuard o diagndstico & avaria e indica no documento se 0s servigos municipais tém capacidade para a
reparar em tempo oportuno, ou se é aconselhavel recurso ao exterior.
Enquadram-se estes trabalhos, a realizar por administracdo directa, no ponto 2 do artigo 34.2.
4 — Os pedidos de transporte e maquinaria serdo efectuados por escrito (ANEXO Xll) aos servicos
administrativos de Vale de Mestre e / ou ao Gabinete de Apoio ao Executivo, sempre que possivel, com
uma antecedéncia minima de 48 horas, excepto em situagdes excepcionais e urgentes.
Artigo 36.2

Ferramentaria
1 - As ferramentas que se destinem & utilizagdo no interior das instalagdes, nomeadamente oficina auto
e serralharia, etc., serdo entregues mediante documento existente para o efeito, a ser devolvido com a
entrega da ferramenta.
2 - As ferramentas que se destinem a utilizacdo no exterior das instala¢des, serdo entregues mediante
uma guia, feita em duplicado, que identifica a ferramenta, o responsével pela utilizacdo, data de saida e
assinatura. O duplicado da guia acompanha a ferramenta.
3 — No acto de devolucdo da ferramenta, o funcionério responsdvel da ferramentaria verifica o seu
estado, assina o original da guia e inscreve a data da recepc¢3o.
4 — O tempo de permanéncia das ferramentas fora da ferramentaria deve restringir-se ao periodo da
sua utilizacdo.
5 — A responsabilidade pelo extravio ou dano de qualquer ferramenta serad do funciondrio que efectuou
o seu levantamento que deverd justificar, por escrito, a ocorréncia e submeter ao superior hierarquico,
para conhecimento e decisdo.
Apds tomada de decisdo, deve ser enviada a ocorréncia a ferramentaria para, se necessario, proceder a

reposicdo de material.
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CAPITULO VHII
Disposicdes Finais e Transitérias
Artigo 37.¢
Violacdo de Normas do Sistema de Controlo Interno

1 — A violagdo das normas estabelecidas no presente Sistema, determina a instauracdo de processo
disciplinar, nos termos legais, sempre que haja indicios gue o justifiquem.

Artigo 38.¢

Norma Supletiva

Em tudo o que n3o estiver expressamente previsto na presente Norma, aplicar-se-3 as disposicées legais
enunciadas no POCAL, bem como demais legislagdo aplicavel as Autarquias Locais.

Artigo 39.2

Divulgac¢do do Sistema de Controlo Interno

Da presente Norma, bem como todas as alteracdes que lhe venham a ser introduzidas, serdo remetidas
copias a Inspecgdo Geral de Finangas e & Inspecc3o Geral da Administragdo Local, dentro do prazo de
trinta dias a contar da data da respectiva aprovaco.

Artigo 40.2

Norma Revogatoria

1- S3o revogadas todas as disposicdes regulamentares, actualmente em vigor, na parte em que
contrariem todas as regras e principios estabelecidos nha presente Norma.
2- Sdo revogadas as Normas de Controlo Interno aprovadas em reunido de 19/12/2001, com as
alteragdes posteriormente introduzidas.

Artigo 41.2

Entrada em Vigor

O presente Sistema de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte 3 sua aprovagio em Reunido de
Camara.

Pagos do Municipio de Constancia, 19 de Marco de 2008

O Presidente da Camara Municipal;
A/X: ~ I\"”’ “’\

N\
(Anténio Manuel dos Santos Mendes)
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MAPA ANEXO AO N.° 2 DO ARTIGO 3°

UNIDADES RESPONSAVEIS PELO
ORGANICAS ACTIVIDADES QUE DESEMPENHAM CONTROLO
Servicos de Apoio a

Administragio Municipal

Assessorias Externas

9)

b}  Gabinetes de Apoio no Executivo

b1)- Gabinete de Apoio ao
Presidente

b2)- Gabinete de Apoio aos
Vereadores

¢)  Gabinete de Informaggio e
Relagdes Piblicas

d)  Protecctio Civil e Seguranca

Comiss@io de Modernizagfio e
Planeamento

f)- - Gabinete de Apoio 0o
Desenvolvimento

Servigos Instrumentais

DIVISAO ADMINISTRATIVA

‘Seccdio Administrativa

a) Aguos, Toxas, Licengas e Tarifos

b) Expediente e Arquivo

¢) Informdtica

d} Partide Veterindrio

e} Recursos Humanos

Asseguram e prestam apoio juridico-econdmico e de gestio aos servicos do
(dmara Municipal.

Adiividades de apoio & Presidéncia no Gmbito do preporaciio da suo actuaciio
politica e administrativa.

Actividades de apoio & Presidéncia
Actividades de apoio aos Vereadores

Assegura ¢ coorden a gestdo e produgiio de informagiio municipal, bem como a
elaboragio de publicagGes municipais.

Dirige e dinamiza acgfes no dominio dos objectivos gerais du proteccio civil,
nomeadomente opoia e coordena as operocBes de socorro &s populagdes
atingidas por situagdes de cutdsirofe ou calomidode.

(oordena varias actividades da (Gmara, nomeadamente o Plano de Actividades;
elabora projectos que contribuam para o racionolizaciio e simplificagiio dos
métodos de gestdo municipal; gorante o eloboragio de propostas de
desenvolvimento dos potencialidades dos servigos.

Promove ¢ coordena os actividades e estratégias tendentes a proporcionarem o
desenvolvimento econdmico no Municipio, incluindo o opoio ¢ iniciativas
empresariais de fomento do emprego e de reforco e modernizaciio da economia
local.

Assegura g actividade adminisirativa da (Gmare Monicipal; coordena as fungdes e
propde medidas que proporcionem maior eficiicia aos métodos de funcioramento
dos servigos.

Articule u actividode das diversas subunidades org@nicas.

Assegura os procedimentos adminisirativos relacionodos com conirates de
fornecimento de dgun; organizo e coordena o servigo de leituras e cobrangas de
consumo de dgun; promove a liquidacio dos impostos, taxas, licengas e demais
rendimentos municipais.

Executa os tarefos inerentes d recepclo, clossificagtio, registo, distribuiciio e
expedicio de correspond@ncia e de outros documentos; procede go arguivo de
fodos os documentos, livros e processos administrativos; superintende o arquivo
geral do municipio.

Proporciona apeio informdtico o fodas os unidades orgdnicas da CGmara
Municipal; ussegura a progromagiio e o tratomento avtomdtico da informagdo.
Zela pela manutengio do equipamento informatico.

Iela pelo sagde poblica, de acordo com as competéncias determinodes; dd
cumprimento ds normas e disposigdes estabelecidas na lei.

Gere os recursos humanos, mantendo actualizado o arquive do pessoal; assequra
os processos de recrutamento, provimento, transferéncin, promogtio e cessagiio

Presidente da (Gmara

Presidente da (mara

Vice-Presidente da Cdmara

Presidente da (Gmara

Vereador com o Pelouro

Vereador com o Pelouro

Presidente da CGmara

Chefe de Divisdo Administrativa

(hefe de Seccdio Administrative

Chefe de Seccio Administrativa

Chefe de Seccdo Administrativa

Vereador com o Pelouro

Vereador com o Pelouro

(hefe de Seccio Administrativa

FAWA

i

de funges do pessoal; assegura o registo de assiduidade e o protessamento de

e

W—

Sistema de Controlo Interno — aprovado em reunido de 19 de Margo de 2008

i




M}JNICTPIO DE CONSTANCIA
CAMARA MUNICIPAL

DIVISAO FINANCEIRA

Secgtio Financeira

u) Tesouraria

b} Contobilidode

¢} Aprovisionamento

d) Empreifadas e Fornecimentos

e) Patrimonio Mével e Imével
f) Armazém
Servicos Técnicos Opevativos

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
E PLANEAMENTO URBANISTICO

Secgiio Técnica Administrafiva

a) Sector de Urbanismo

m) Estudos e Projectos

az) Administrag@io Urbanistica

u3) Obras Particulares e Loteamentos

04} Fiscalizagio

ordenados.

Participa activamente na elaboraciio dos planos de actividade e dos orcamentos
do (@maro; asseguro o execugdio de fodas as tarefos que se insiram no dominio
financeiro de ucordo com as disposices aplicaveis e ritérios de bon gestdo;
elabora os documentos de prestagiio de contas, de acordo com o POCAL.

Dirige e assegura a elaborucfio, a execuctio e o gestiio do plano, orcumento,
procedimentos financeiros e outros.

Procede 4 arrecadaglio de receitas virtuais e eveniuais; efectus o pogamento de
despesas devidamenie owforizadus; procede @ guarda de fundos, valores e
documentos pertencenies ao municipio; mantém actvalizadas as contas correntes
das institvigBes de crédito e hancarias.

Colige os elementos necessdrios d elaboragio do Orcamento e respectivas
alteragdes e revisges; coordena e regista documentagGo referente & actividade
financeira, designodomente através do cobimento de verbas; promove o
arrecadaglio de receitas e o processamento de despesa; assegura o registo
contabilistico de fodus as variagGes patrimoniais; aplica todos os procedimentos
contabilisticos de acordo com o POCAL.

Gorante um adequado funcionamento do processo de consultas e de aquisigdes;
efectua consultas prévias oo mercado; garanie uma eficiente gestiio econdmica
dos stoecks; emite os requisicdes ao mercodo, devidamente clussificodas e
cabimentadas.

Organiza os processos relativos a obras municipais e fornecimentos, a executar
por adjudicagfo, de acordo com o plane de actividades, promovendo o lungamento
dos respectivos concursos; procede ao controlo adminisirativo de todas as
empreitados e fornecimentos.

Organiza e mantém actualizade o cadostro dos bens méveis e imgveis.
Compete aos Servigos de Armazém a gestio e o controlo dos hens of depositados.
Coordena e controlu as ucgBes a desenvolver pelos servigos em que se subdivide.

Coordena e controlu as acgBes as acges a desenvolver pelos servicos em que se
subdivide.

Assegura o desempenho dus torefos de natureza administrativa e atendimento
oo piblico que resultem da actividode do DDPU. Execute todos os actos
adminisiratives que sejom solicitados pela DOMA.

Apoia o elaboragtio de planos de pormenor e estudos vrbanisticos.

Promove a elaboragio de estudos e planos de natureza urbonistica ou de
projectos de diferentes especialidudes; assegura e actualiza sistematicamente o
cartografia no Concelho; recolhe dodos do gesidio vrbanistica corrente.

Promove o elaboragio de estudos e plunos no dominio du administragiio
urbanistica, necessiria ao cumprimento do plano de actividades aprovade.

Da parecer sobre requerimento de viabilidade de projectos de construiio,
reconsirugiio ou ampliegtio e lotenmentos; participu e acompanho na gestdo do
PDM.

Assegura a concretizagiio das orientacdes definidas superiormente quanto ao
funcionamento interno do sector e quanto & politica a seguir pela fiscolizagiio na
sua actividade externa perante os municipes.

Chefe de Divisiie ou Coordenador
da Divistio

Chefe de Seccfio Financeira

Tesoureiro Municipal

Técnico Superior Assessor

Chefe de Seccfio Financeira

Técnico Superior de Gestdo

Chefe de Secciio Financeira

Chefe de Armazém

Chefe de DDPU

Chefe de Secgiio

Chefe de DDPU

Chefe de DDPU

Chefe de DDPU

Chefe de DDPU

Técnico Profissional de
Constructio Civil
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MpNICI’PIO DE CONSTANCIA
CAMARA MUNICIPAL

b)  Sector de Patriménio

bi) Centro Histérico

b2) Patriménio Histérico

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS E
AMBIENTE

a) Sector de Obras Municipais

u) Aguas e Saneamento

az) Equipamentos Colediivos

u3) Rede Vidria e Arruamentos

a4) Hubitagdo

as) Electrificagtio Rural e Urbana

b) Sector de Oficinas e
Equipamentos

bi) Oficinas
b2} Mdquinas e Viaturas
¢) Sector de Servigos Urbanos e

Ambiente

1) Residuos Solidos Higiene e
Solubridade

c2) Parques, Jardins, Espagos Verdes

) Mercados e Feiras

1) Cemitérios

DIVISAO SOCIO-CULTURAL

Planeis, organizo, dirige, coordenn e controla todas a actividedes das sub-
unidades orgiinicas

Da parecer sobre todos os projecios de obras que se localizem no Centro Histérico
da Vilo de Constancio; elabora estudos e projectos tendentes d conservagio e
beneficingiio do Centro Histérico.

Procede & inventariagiio de todo o patriménio de interesse piblico edificado;
elabora estudos e projecios fendentes & conservago e beneficiagiio de todo o
patriménio de interesse pablico edificado.

Coordenu e organiza o actividede desenvolvida no Gmbito da Divisgo.

Assegura a execugiio e gesifio de obras executadas por administrago direcia ou
empreiteda, exercendo um permanente conirolo técnico-ambiental; elabora ou
orienta os estudos e projectos de obras a levar a efeito pelo Camara Municipal.

Assequre n gestio das redes de abostecimento de gua e de soneamento;
elabora e mantém uctualizados os cadestros das redes de dgua e saneamento.

Define a politica e métodos de manufenciio, conservagiio e reparogiio de
equipumentos; ossegura o realizecio das inspeccies  periddicos  aos
equipamentos; maniém actualizade o histérico dos equipumentos.

Promove a conservagiio e pavimentuciio de arruamentos, estradus e caminhos
municipais; assegura o colocaglio l6gica e atempada de sinalizagio de transito e
ovtra.

Inventaria as necessidodes habitacionais do concelho de modo o adequor a oferta
de novos foges ao perfil du procura; estudo e propie os fundamentos da politica

de habitagiio do municipio.

Apoia os estudos de electrificagiio de aglomerados populacionais dela carecidos;
tolabora com as empresas e servigos distribuidores de energia eléctrica.

Coordena e controlu a assisténcia e manufencio do parque de miquinas e
vinturas da (@mara Municipal

Assegura o monutenciio e conservagiio dos méquinas, viaturas, ferramentas e
outros equipamentos integrados no patriménio municipal.

Assegure a programagfio e o distribuigdio das viafuras e méquinas de acordo com
as solicitagGes feitas pelos servigos.

Zela pelo comprimento das posturas e regulamentos municipuis da sua dren de
actuagio

Assegura os operagbes de remogiio, transporte e deposiciio final de residuos
sélidos.

Assegura a gestdo e o funcionamento dos espagos verdes, compos de jogos e
parques infantis.

Assegure o cumprimento dos Sistemas, posturas e legislacfio, respeitante a
mercados e feiras; assegura a fiscalizagio dos mercados e feiras, assim como o

licenciamento e a cobranga de taxas e tarifas.

Coordena us actividndes inerentes & manufeng@o e arranjo dos cemitérios.

Promove accbes e actividodes que déem cumprimento &s peliticas culturais e

Chefe de DDPU

Chefe de DDPY

Chefe de DDPU

Chefe da DOMA

Chefe da DOMA

Chefe da DOMA

Técnico Superior de Eng.® Civil

Chefe de Pessonl Operdrio

(hefe da DOMA

Chefe da DOMA

Chefe da DOMA

Mec@nico de Avtomébveis

Chefe de Pessoal Operdrio

Chefe da DOMA

Chefe da DOMA

Técnico Superior de Eng.” Civil

Encarregado Operdrio

Encarregade Operdrio

Vereador com o Pelouro
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MpNICiPlo DE CONSTANCIA
CAMARA MUNICIPAL

u)  Servigos de Bibliotecn e

Arquivo Historico

m) Leitura Piblica

az) Tempos Livres

03) Arquivo Histérico

b)  Servigos Sécio-Culturais e de

Juventude
br) Instalages e Equipamentos
bi.1) De estabelecimentos de
ensino, hiblioteca e equipamentos

cwhurais

b12) InstalegBes desportivus e de
recreio

ba) Museus e Patriménio

b3) Turismo e Divulgaciio

ba) Animagio Cultural e Desportiva
ba) Animagiio Cultural
ba.2) Animaggio Desportiva

bs) Juventude

¢}  Servigos de Educagtio, Saide

e Acciio Social

) Educagtio e Formag@io Profissional

.1y Educacio

1.5 Acglio socinl e transportes

escolares

«1.3 Formagiio Profissional

sociais do municipio.

Facilita o acesso dos municipes a um conjunto diversificado e actualizado de
recurses informativos; recolhe, tratu, divalgn e valoriza o pairimdnio
bibliogrdfico do concelho e da regitio; colahora com as diferentes enfidades
ligndas ao funcionamento de bibliotecas e opoic o dinamizag@io das bibliotecas
nos estabelecimentos de ensino.

Fomenta o gosto pela leitura, através du organizagtio de actividodes que
permitam o envolvimento dos municipes.

Organiza actividodes que permitam vma ocupagiio enriquecedora e grafificante
dos tempos livres dos municipes.

Mantém actuolizado e classificado o fundo documental que constitui o arquivo
histérico do concelho; disponibiliza pare consulic no local o documentaglo

clussificada.

Planeio e programa as iniciativas promovidas pela C(Gmora Municipal no Gmbito
da animagiio cultural e desportiva e dos musevs.

Assegura o manutengiio das instalagGes de equipamentos colectivos.

Assegura o manuteniio dos instalagBes e equipomentos colectivos.

Assegure a manutengfo dos instalogdes desportivas e de recreio.

Colabora com os museus regionais na prossecuciio de iniciativas respeitantes ao
concelho; promove accdes de recolha de informagiio e de pegas de valor
patrimonial; selvaguarda o patrimdnio histdrico-arqueolégico do concelho.

Redlize exposicdes, promove o edigio e distribuicio de folhetos e outro
documentagiio de divulgaciio de informaggio turistica.

Dirige, planifica e acompanhe actividades culturais desportivas recreativas e de
lazer. Zela pela operacionalidade dos instologBes e equipamentos.

Dirige, promove e desenvolve projecios de @Gmbito cultural, planifica as
actividades e acompanhao a sua execugdo.

Dirige, promove e desenvolve uctividudes de dmbito desportivo e recreativo,
planifica os actividades e acompanha a sua execuco.

Promove e desenvolve projectos de Gmbito sécio-culiural, desportivo e recreativo
com importdncia para os jovens.

Assegura a execugtio de projectos no mbito social.

Promove a relagdo institucional com as institvigGes de educaglio a acclio social e
transpertes escolares e u formagdio profissional.

Promove a relagto institucional do autarquia com as instituigges de educagdio;
Desenvolve e executa ac¢des previstas no dmbite da acglio social escolor e dos

transportes escolares.

Apoin projectos de formagiio profissional, no avaliagio de necessidades

Técnico Superior de Biblioteca

Técnico Profissional de Biblioteca
Técnico Profissional de Biblioteca

Técnico Superior de Biblioteca

Vereador com o Pelouro

Técnico Superior de Eng." Civil

Encarregado de parques
desporfivos e recreativos

Técnico Superior de Historin
Técnico de Turismo
Vereador com o Pelovro
Técnico Profissional de Cultura e
Desporto
Técnico Superior de Desporto
Técnico Profissional de Cultura e
Desporto
Vereador com o Pelovro

Técnica Superior de Psicologia

Vereador com o Pelouro

Técnica Superior de Psicologio

f

Vereador com o Pelovre

JANN
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MpNICiPIO DE CONSTANCIA
CAMARA MUNICIPAL

formativas e sua divulgaggo.

) Saiide e Acclio Social Colabora na detecclio dos car@ncias da populagio em servigos de sadde, bem | Técnica Superior de Psicologia
como em accGes de prevenclio e profilaxio; elabora estudos que permitem os
diagnésticos e o conhecimento dus caréncios sociais da populagio em geral;
ussegura a execuclio de projectos no mbite da sadde.

ANEXOS
ANEXO | NORMAS RELATIVAS A UTILNIZACAO DE FUNDOS DE MANEIO
ANEXO Il PROPOSTA PARA REALIZACAO DE DESPESA
ANEXO 1iI PROPOSTA PARA AQUISICAO DE BEM PATRIMONIAL
ANEXO IV MOVIMENTAGAO DE EXISTENCIAS
ANEXO V FICHA DE ACERTO DE STOCKS
ANEXO Vi PARTICIPAGAO DE AVARIAS
ANEXO VI AUTO DE TRANSFERENCIA
ANEXO VIII ORGCAMENTO PARA EMPREITADA
ANEXO IX-A REGISTO DE MAO-DE-OBRA
ANEXO IX-B REGISTO DE MAQUINAS E VIATURAS
ANEXO X FICHA DE UTILIZACAO DE VIATURAS
ANEXO XI FICHA DE OCORRENCIA (MAQUINAS E VIATURAS)
ANEXO Xl REQUISICAO DE VIATURAS
ANEXO XIli FOLHA DE CAIXA DIARIO

Consténcia, 19 de Marco de 2008

O Presidente da Camara Municipal;

Fpt sy

|

(Antdnio Manuel dos Santos Mendes)
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CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
) ACTAN.° 2/2088 DA REUNIRO ORBINARIA BE 23-01-2008
_-__—.'_'_______

Discriminacéio do Saldo em Dinheiro: - Receitas Préprias: € 2.426.524,59 (dois milhdes
quatroccntoscvhlteeseismﬂquinhentosevinteequatroeurosecmquentaenove
céntimos); - Operacdes de Tesouraria: € 69.440,13 (sessenta ¢ nove mil quatrocentos e
quarenta euros ¢ treze céntimos).
2.2 -PAGAMENTOS

Dando cumprimento ao preceituado no n° 3, do artigo 65 da Lei n® 169/99, de 18 de
Setembro, com as alteracdes posteriormente introduzidas, foi presente a relacio de todos os
pagamentos efectuados e autorizados no periodo 07/01/2008 2 18/01/2008, na importancia

global de € 82.468,14 (oitenta ¢ dois mil quatrocentos ¢ sessenta ¢ oito euros e catorze
céntimos).

221 - AUTO DE MEDICAQ N-° 6, DE ALPESO - CONSTRUCOES, SA -

REFERENTE A EMPREITADA "HABITACAQ UNIFAMILIAR - RUA LUIS DE -

CAMOES, N.° 40/40A — CONSTANCIA: Face & mformaco prestada a Camara deliberou,
. bor unanimidade, aprovar e pagar a factura n° OB 205, no valor total de € 19.486,01
(dezanove mil quatrocentos ¢ oitenta € seis euros e um céntimos).
Deliberagdo aprovada em minuta no final da reuniso.
222 - AUTO DE MEDICAO N.° 7, DE ALPESO - CONSTRUCOQES, S.A -

REFERENTE A EMPREITADA "HABITACAO PLURIFAMILIAR, COMERCIO E

SERVICOS - RUA LUIS DE CAMOES N.° 38/38A — CONSTANCIA: Face i
informagdo prestada a Camara deliberou, por unanimidade, aprovar e pagar a factura n.° OB
204, no valor total de € 32.464,69 (trinta e dois mil quatrocentos ¢ sessenta € quatro euros ¢
scssenta € nove céntimos).
Deliberagio aprovada em minuta no final da reunizio.
2.2.3 - NORMAS RELATIVAS A UTILIZACAO DE FUNDOS DE MANEIO
“Em reuniio do executivo realizada no dia 7 de Janeiro de 2002, foram aprovédas as normas
de atribuigio e utilizagio de fundos de maneio, a que se refere o ponto 2.9.10.1.11 do
"POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro. }
Posteriormente, em reunifo de 17 de Abril de 2002, foi aprovada a 1.* Alterag3o 4 Norma, da
: .qual ndo resultou qualquer acréscimo de verbas ou conteados, mas apenas, redistribuicio por
rubricas.
Mais tarde ¢ por razdes reconhecidamente importantes, na perspectiva de eficacia, eficiéncia
.€ economia de tempo, foi aprovada a 2.* Alteracdo, da qual resultou um acréscimo de 65 € ¢
a constituicdo de 15 fundos de maneio para o ano de 2003.




CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
. RETAMN*2/2008DA REUMIAD ORDINARIA BE 23-01-2008

Para o ano de 2004, foi proposta e aprovada em reunifio de 7 de Janeiro, a constitnigio de 14

 fundos num total de 1.700 €, valores que se mantiveram em 2005, conforme deliberagdo de 5
de Janeiro.

Em 2006 verificou-se um acréscimo de 100 €, a fim de facilitar alguns procedimentos de
pequena monta, sendo que um, novo, de 50 € afectou a rubrica 02.01.14 (13), para a
actividade Transportes Rodoviarios, e outro 02.01.15 (9) e 02.02.20 (8), desdobrado por 2

titulares (+50 €) ligados a Administracio Geral, que integraram os 15 fundos constituidos
num total de € 1.800.

Em 2007, constituiram-se 17 fundos, num total de € 1.700.

- Para 2008, propde-se a atribuicio de 25 fundos atribuidos a 14 detentores, constituidos de
- acordo com o seguinte mapa, num total de € 1.090,00.
Artigo 1° — Constituicio
Serdo constituidos ¢ afectados segundo a sua natureza is correspondentes classificacdes

econbmicas, os seguintes fundos de maneio, que serdo submetidos & apreciagio e aprovagio
pela Camara, em reunifio de 23 de Janeiro de 2008:

: CLASSIF, CLASSIF, MONTANTE .
|ACTIVIDADE | pyncionaL | ECoNOMICA | RUROS | FUNCIONARIO
Adm. Geral 1.1.1 02.01.02 (1) 20 Alice Cabral Pissarra
Morais
Adm. Geral 111 02.02.11 (8) 50 M.*Helena Calhan
Alves Teixeira
Adm. Geral 111 02.01.15(9) 25 MHelena Calban
Alves Teixeira
Cultura 1.1.1 02.01.18 (5) 75 Vereadora Jalia
Amorim
Cultura 1.11 02.02.21 (3) 50 Vereadora Falia
Amorim
Vercadora Jalia
Cultura 1.11 02.01.20 (6) 20 Amorim
Adm. Geral 1.1 02.01.02 (1) 25 Vereador Rui Ferreira
Adm. Geral 1.1.1 02.02.11 (8) 25 Vereador Rui Ferreira
Adm. Geral 111 02.02.21 (3) 75 Vereador Rui Ferreira
Adm. Geral 111 02.02.21 (3) 50 Vereador Antdnio
Pratas
Chefe Seccioc Adm.
Adm. Geral 1.1.1 020108 (%) 50 Ana Silvério
Chefe 40 Adm.
Adm. Geral 111 02.02.09 2) 50 An:escﬂqfrério
Adm. Geral 111 02.01.02 (D) 25 Chefe DOMA Jorge
Heitor
Adm. Geral 1.1.1 02.02.21 (3) 25 Chefe DOMA Jorge
. Heitor
Abastectmento de 244 02.01.08(4) 50 Leitor-Cobrador
Agua Carlos Alberto
Abastecimento de 244 0201084 50 Leitor-Cobl:ador Vasco
Agna Calixto ]




CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
ACTA K° 2/2608 DA REUNIKO ORDINARIA BE 23-81-2008

3.3.1 02.0L.02 (1) 50 José Mamiel Alves
Fernandes
33.1 02.02.21(3) 50 Jos€ Mamuel Alves
Femandes
3.31 02.01.02 (1) 50 Antémio Man.
Lourenco Gomes
331 02.0221 (3) 50 Antémio Man.
Lourengo Gomes
331 02.01.02 (1) . 50 José Rodrigues Morais
331 020221 (3) 50 José Rodrigues Morais
331 02.01.14 (7) 50 Mannuel Pedro Ferreira
QOliveira
252 02.01.08 (4) 25 Francisco
Hort.F.Palminha
252 020114 (7 50 Francisco
Hort F.Palminha

Artigo 2° - Regularizacio
A regularizacio ¢ feita mensalmente, mediante a entrega obrigatéria dos respectivos
documentos de despesa, que serfio descritos em documento elaborado para o efeito. ~—————-
Artigo 3° - Limite Maximo-

O Limite miximo mensal de cada findo de maneio ¢ o correspondente ao valor da sua

Artigo 4° — Afectagio
" Ficardio afectos 220 € 3 rubrica de classificacio econémica 02.01.02 (Combustiveis ¢
" lubrificantes), 50 € 3 rubrica 02.02.09 (Comunicacdes), 350 € a rubrica 02.02.21 (Utilizagdo
de Infra-estruturas de transportes); 175 € 3 rubrica 02.01.08 (Material de escritério); 15 €
rubrica 02.01.18 (Livros e documentacdo técnica), 20 € i rubrica 02.01.20 (Material de
educacdo, cultura e recreio), 100 € 4 rubrica 02.01.14 (Outro material - pecas) e 25 € 3
rubrica 02.01.15 (Prémios, condecoragdes ¢ ofertas); 75 € a rubrica 02.02.11 (Representacio
de Servigos). :

Artigo 5° - Reconstituiciio
A reconstitnicio dos Fundos de Maneio é efectuada mensalmente, mediante o
processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesa apresentados, dentro
dos limites estabelecidos.

-Artigo 6° - Reposicio
A reposigio dos Fundos de Maneio € efectnada, impreterivelmente, até 31 de Dezembro. —
Legenda:




CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANC IA
ACTA IL.° 2/2008 DA REUNIAD ORDINARIA DE 23-01-2008

(1)- 02.01.02- Combustiveis e Lubrificantes — Inclui as despesas com bens de consumo a
utilizar como combustio ou lubrificagdo.

(2)- 02.02.09 — Comunicacies — Engloba as despesas com telefones, telex, correios (.).

" (3)- 02.02.21 - Utilizacdo de infro-estruturas de fransportes — Engloba as despesas
relacionadas com pagamentos de compensagio as empresas concessionarias de infra-
estruturas de transportes (auto-estradas, estradas, pontes, etc.)
(4)- 02.01.08 — Material de escritério — Inchii as despesas com bens de consumo imediato,
que ndo sejam consideradas equipamento de escritério (imobilizado), embora alguns sejam

duradouros ¢ inventariaveis, como, por exemplo, papel de impressora, lapis, agrafadores,
furadores, etc.

(5)- 02.01.18 - Livros e documentaciio técnica — Inclui as despesas com aquisigio de livros
¢ documentacio técnica, desde que relacionados com a acﬁﬁdade de forma directa ou
indirecta. S3o ainda classificados nesta rubrica os mimeros do Diario da Republica, quando
. inventaridveis para serem integrados na colecgdo patrimonial dos servigos (...).
(6)- 02.01.20 — Material de Educacio. cultura e recreio — Engloba todo o bem durivel, mas
ndo directamente ligado 4 produgdo de bens e servigos, que seja susceptivel de constituir
junto dos individuos factor de dinamizacio e de enriquecimento da sua cultura, 2 qual, para
efeitos exclusivos do classificador, ¢ tomada mum sentido muito amplo, de modo a
compreender os campos da educagio (incluindo educaciio fisica e desporto), artes recreativas
e musicais, belas-artes, da museologia latu sensu, do culto religioso, de recreio ¢ da
" formagao profissional. '

- Ex: material escolar afecto aos estabelecimentos com funges de ensino — mapas didacticos,
colecgOes mineraldgicas, zoologicas ¢ anatomicas, réguas, compassos (...).

" (7)- 02.01.14 - Qutro Material — Pecas — Engloba as despesas com a aquisi¢io dos

materiais (pegas) que ndo sejam considerados em “Material de Transporte — Pegas™. —mmm——
(8)- 02.02.11 - Representacdo dos Servicos — Inclui as despesas determinadas por
necessidades acidentais de representacio dos organismos, em virtude de recepgdes ou visitas
de individualidades nacionais ou estrangeiras, com exclusio das despesas de representagio
| pelo exercicio de determinados cargos oficiais, que assumem a natureza de despesas com
pessoal (...).
(9)- 02.01.15 — Prémios, condecoracdes e ofertas — Consideram-se as despesas referentes a
bens destinados a prémios, condecoragdes ¢ ofertas.

~ . A Camara deliberou, por unanimidade, aprovar a presente proposta nos termos apresentados,

para vigorar no ano de 2008.




CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
RCTA K" 2/2808 DA REUNIAO ORBINABIA BE 23-01-2008

Deliberagéio aprovada em mimuta no final da reunigo,
| 3. PATRIMONIO
- 3.1 - ESTABELECIMENTO DE RESTAURACAQ E BEBIDAS COM ESPLANADA,
- JUNTO A CONFLUENCIA DO RIO ZEZERE COM O TEJO, EM CONSTANCIA -

ALTERACAO DA COMPOSICAO DA SOCIEDADE "PEZINHOS NO RIO,

RESTAURACAQ, LDA"

INFORMACAO DO SERVICO DO PATRIMONIO: “Em 13 de Fevereiro de 2007 foi

celebrada no Notariado Privativo desta Cimara Municipal, escritura de concessio de
~ exploragdo do estabelecimento mencionado em epigrafe com o Sr. Fernando José Brandio

Pereira, na sequéncia do concurso piblico aberto pelo Edital 38/2006, de 26.07.2006. ~————-

Posteriormente, na sequéncia do pedido feito pelo concessionario, foi autorizada, por

deliberacéio camararia de 21.02.2007, a transmissio da concessio para a socicdade “Pezinhos

no Rio - Restauragio, Lda”, pessoa colectiva 507898974, da qual é sécio-gerente
conjuntamente com a esposa, de acordo com o previsto no n.° 1 do art.® 8 do Documento

Complementar gue faz parte integrante da escritura celebrada.

Por carta recebida nesta Camara Municipal no dia quatro do corrente, o concessionario,

invocando problemas de saiide que ndo lhe permitem permanecer no estabelecimento e

acompanhar o seu funcionamento, solicita autorizagio para ceder a quota que detém na

sociedade ao Sr. Marcio André Medroa que ¢ colaborador naquele espaco.

O n° 2 do art® 8 do Documento Complementar Ja referido estabelece que “em caso de
dissolugio da sociedade concessiondria, poderd ser requerida a transmissdo da concessio
para um dos societarios”, sendo omisso no que concerne a transmissio de quotas, ——————
Em face do exposto ¢ considerando que importa assegurar ¢ manter em funcionamento o
estabelecimento, devera o Executivo Municipal deliberar sobre a pretensio do Sr. Femando
Brandio Pereira, actual sécio-gerente da sociedade concessionaria.”
- A Cimara deliberou, por unanimidade, autorizar a transmiss3o de quota para o sécio Mércio
Medroa, nos termos ¢ com base nos argumentos apresentados.
Deliberacio aprovada em minuta no final da reunido.
32. GLACIAR, SPORT BAR, LDA - RENDA DE DEZEMBRO DE 2007: Carta datada
de 26 de Dezembro de 2007, a solicitar a redugiio do valor a pagar da renda do més de
- Dezembro de 2007, dado ao encerramento forgado em Novembro ¢ Dezembro de 2006, por 4
virtude de ocorréncia de cheias.
INFORMACAQO DO SECTOR DE TAXAS E LICENCAS: “Relativamente ao pedido de
redugéo do valor a pagar da renda do més de Dezembro de 2007, por encerramento forcado




Municipio de Constancia
Cémara Municipal
Divisdo Financeira

Sector de Aprovisionamento

PROPOSTA P/ REALIZACAO DE DESPESA

(Requisi¢do ao Aprovisionamento)

IDENTIFICAGAO DO PEDIDO |

:3 r\:.g: I’h?qmsntante: CONTABILIDADE
ncionario:
o]
Cédigo/Designacdo do Bem/Servico: CABIMENTO N.
VALOR: €
N© Etiqueta: | N© Obra: C.ORG.:
Local de Entrega: PPI/AMR:
C.PATR:
Procedimento adoptado: Data: /__/
[] Ajuste Directo [ Acs:
Convite as seguintes entidades:
A: Serv. Req. N9da Req. Data
B:
C:
Telefone: Fax: .
Contacto: | Telemével: P/ Cabimento /1
Contribuinte: Orcam. n% .
Prazo de Entrega: PED. N.o DATA: / /
A ' z VALOR

CODIGO DESIGNACAO QUANT. UN. UNITARIO TOTAL €

1Y

\

g ar_
OBSERVACOES: SUBTOTAL/A TRANSPORTAR

DESCONTO 9%
IVA % Ve
TOTAL | ~ \
DESPACHO: AUTORIZADO )

O FUNCIONARIO,
(Servigo Requisitante)

O RESPONSAVEL,

O PRESIDENTE DA CAMARA

==

!

ANEXO II




Municipio de Constancia
Cémara Municipal
Divisdo Financeira
Sector de Aprovisionamento

PROPOSTA DE AQUISICAO DE BEM PA TRIMONIAL

(Requisicdo ao Aprovisionamento)

1 - IDENTIFICAGAO DO PEDIDO

—

1.1 - Servico Requisitante:

1.2 - Funciondrio:

1.3 - Designacao do Bem/Servico:

1.4 — Cédigo do Bem / Servigo:

CABIMENTO N.o

CONTABILIDADE

1.5 - Designaco da Zona Fisica: 1.6 — Cédigo dazona Fisica: VALOR: €
C.ORC.:
1.7 - [ Novo Servigo ] - Melhoria dos Servicos C
[ substituicgo do Equipamento - PPI/AMR:
1.8 -'Procedimento adoptado: C.PATR:
[J Ajuste Directo  [] Data: / /
1..9 - Convite as seguintes éntidades: Ass: S
B: Serv. Req. Nda Regq. Data
C: -
Telefone: Fax: .
Contacto: . Telemovel: P/ Cabimento / /
Contribuinte: Orcam. n°:
P de E DR o :
Local de Entrega: : razo de Entrega: " PED. N. — DATA / /
- ‘ - “VALOR
2 - DESIGNAGAO QUANT. UN. UNITARIO TOTAL €
Observacdes: _Subtotal
- Desconto %
: IVA %
TOTAL
3 - INFORMAGOES E PARECERES |
3.1 - Informaggo/ Fundamentac3o para aquisicdo:
3.2 - Parecer do Dirigente/Responsavel: 3.3 - Parecer do Patrimdnio /Informdatica:
O FUNCIONARIO, O RESPONSAVEL, DESPACHO: AUTORIZADO

(Servigo Requisitante)

o
O PRESIDENTE DA CAMARA W

- ANEXO ITI




- Aprovisionamento -
Langado
Doc n°

= . /]

pidid

AUTORIZADO

O Presidente da CAmara,

MUNICIPIO DE CONSTANCIA

SECTOR DE APROVISIONAMENTO

[] Entrada de Materiais
[[] Saida de Materiais

DEVOLUCAO

OFERTA
FABRICO

TRANSFERENCIA DE ARMAZEM

L]
]
[]
[1  REGULARIZACAO DE EXISTENCIAS
L]
]

Servigo Emissor:  Quem tem o material 2 carga

Setrvigo Receptor:  Quem efectua o pedido

OBSERVACOES:

A preencher de forma precisa com a justificagdo

Do motivo que origina a movimentagio. No caso

De oferta indicar a quem se oferece.

CODIGO

DESIGNACAO

VALOR TOTAL

QUANT. | yNTTARIO €

O Funcionario,

(Servico Emissor)

"\
O Funcionatio, NA
(Servigo Receptor) /
[/ ( %j"

ANEXO IV

TODOS  0OS CAMPOS SAO DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO. EM CASO DE .DOVIDA CONTACTAR O SECTOR DE

APROVISIONAMENTO

(EXT.

125)




MUNICIPIO DE CONSTANCIA

SECTOR DE APROVISIONAMENTO

O Presidente,

Visto

Quant. Quant Acerto de Stocks
P ; ~ . Stock
Cédigo Designacgdo (Contagen (Aplicacso Quant Quant. inal
Fisica) Informatica) Entrada Saida Fina

Os desvios devem-se:

O Funcionario,

O Chefe de Seccio,

ANEXO V

&




PATRIMONIO MOVEL MUNICIPAL DESPACHO

L. . Visto. Concordo com a
Municipio de Constancia Informacio do

Camara Municipal PARTICI PACRO DE Patriménio.
AVARIAS / /

O Presidente;

PARTICIPACAOQ N°. /

IDENTIFICACAO DO SERVICO 7
Servico / Funcionario:
Zona Fisica:

N°. de etiqueta Descri¢io do bem Localizacido

DESCRICAO DA AVARIA

Visto. Concordo
de de
O Resporisavel

Constincia,

) (Z‘;Sector de Informati

e trate‘de tecnologias de informacdo e-comunicicio,

Valor: Datade chegada: /

** - A preencher pelo Sector responsay

de'tecnologias de informaggo, devera ser o
Sector de Informatica o responisavel
e

A PREENCHER PELO PATRIMONI(

Valor da aquisi¢do | Ano da aquisiggio Garantia'sin™

Consténcia, de de
O Servico de Patriménio;

(Nome: )

ANEX0 VI




PATRIMONIO MOVEL MUNICIPAL DESPACHO
MEnicipio de Constancia . t.-ans'f’;:g::;jif bens
Camara Municipal AUTO DE TRANSFERENCIA indicados

| / /

O Presidente;

AUTON. /.

SERVICO DE ORIGEM DO BEM
N°. de etiqueta "

~* €4digo da Zona Fisica

Visto. Concordo com a
transferéncia.
/ / .

O Responsavel;

Servigo de patrimdnio

na Fisica

Extensdn - 126 / 158

Constéancia,

O Servico de Patriménio;

(nome: )

Artigo 32.° do Sistema de Controlo Interno
()

6 — Aquando da. transferéncia de bens entre zonas fisicas, deve o responsavel da zona fisica de origem

do bem emitir um auto de transferéncia (ANEXO VII), onde deve mencionar os bens que pretende ,X
transferir, identificando-os com o respectivo numero de registo e zona fisica para onde 0S5 mesmos

serdo transferidos.

7 - Os autos de transferéncia s&o subscritos pelo responsadvel da zona fisica onde os bens se
encontram e pelo responsdvel da zona fisica para onde os mesmos serdo transferidos e posteriormente
entregues no SP, que o0s submete a aprovagdo do Presidente da Camara. A efectiva transferéncia dos

bens s6 poderd processar-se apds Despacho de Aprovacdo.

8 - Os servigos de origem e de destino do bem deverdo ficar com uma cépia do Auto de Transferéncia,

que sera fornecida pelo SP, para aprovacdo da transferéncia, e serd junta a folha de carga descrita

no ponto 2.
ANEXO VII




Municipio de Constancia
Cémara Municipal
Divisdo de Obras Municipais e Ambiente ORCAM ENTO PARA EM PREITADA
1 - Empreitada ]
Designacio:
Nome do responsavel da Obra- Rua/Local:
Classificagdo Orcamental: Freguesia:
PPI/AMR: Data Inicio:

Cédigo Bem/Servico: Data Conclus8o:

2 - Descrigdo dos trabalhos a efectuar o ]

3 — Objecto do Pedido.

0 Responsével O Chefe da Divisdo de OMA

Data: __ /___/ Data: __ /___/_

ANEXO VIII




]
-

102

.Eéwwsnmmm 0 ‘opedatieduy O
P10, tnd Nt 21108318 SWON-
SEIOH
208p9)
. : ropdoudisag
OSIANIS NO WAL ‘OVINMA
/ ned VHdO-dad-OvIN VIONV.LILSNOD
¢ OISIOTYH OIdIDINNN

ANEXO IX-A




' _m>mu_:oa£m Q

‘oprdaumanyg g

‘BISLIOIOI O

M H

n HT

oLIgIUNY

BREIY) ap BIOY

EPIES 3p BI0Y

Suzy{ [ejo], epeday) sury ERIES sury BNOLIJCA] BIN}BIA
iDHO33 ;BN
*081p9)
‘opivudisacg
OJIAYIS NO WAL ‘'OYANNA
/ neQ SYUNLVIA g SYNINOYIA VIONYILSNOD
N OLSIOTA OIdIDINIA

ANEX0 IX-B




X OXaNv

“eubisep & oguoloun; sp 0Bied e preol; ojuswielel ofno ‘ARNoeX o8 ojody 8P BJSUIGED) OU YO} Bp Belp BBAAUS © SAI00BZI|AN SOP SPEPIGESUOASal B OpLES) ‘OLIGIO OLISSW 0 OPEldE BIos SEINeIA SalUE)sa) sy

'S0pEoPSs [e soAesiuWpPe S0dIAISS SOp 0BIED B Wedl 8XSel 8 B[/ We Sepespas SBUNDEW & SEINIBIA S8 SBAIR|S! SeUjo} Sep BLelp Byj00a! 8 OB3INGUISIP Y

'S8I0PEZI|IN SoA0adsa) sojed Bpiyouaald 1S anb ‘Y OXINY O 8luojucd eanjela Jod ey} BN epinguislp e1as sjusweweld] - Z
"1eBajap 8)8 wanb ap no ‘elewey ep sjuspIsald op oyoedsep ap 0108(qo oelas 0eddaoxd ap sagdenys sy

"BOUBJSUOD W OYIS ‘(9ABD) SBOWIEY OloYipT 0p 8 0ld(DIUN{A Op SOBY SOp OIL \p3:op:LSHETeb BU “aisa] apajep op sapdefeisu| seu sepeanbied sjusulelelp weoy odiounyy op seinjela se enb es-e0sjeqe)sg - |

(PA131
vINJRBUISSY)

oLiguonpUNy O

opEN)IAY Y 0MAIS

(seaoqy)

S8 epreg

BpRIBg 9P [0

/
"N VHOIA

‘B[NOLIRIA]

TBINJRIA

SVANLVIA

3d OYIVZI1LLN 3d VHOId

edpiunpy etewe)
epueIsuo) ap oidpiuniy




PATRIMONIO MOVEL MUNICIPAL DESPACHO

s A L Proceda-se de harmonia
Municipio de Constancia

Camara Municipal FICI-!A DE OCORRENCIA C(/’momdic;'do
(MAQUINAS E VIATURAS)

O Presidente;

FICHA N°. /

Etiqueta Descricio Matricula Km percorridos

Descrigdo da avaria / ocorréncia:

Constancia,

{(Nome:

INFORMACAO DA OFICI
Reparagéo a efectua :

Guia de transporte.
Nome do forneceds

= Fornecedor extern

SERVIGO DE PATRIMONID
EXTENSAD - 126 / 158
José Carlos / Teresa Franga

A PREENCHER PEL/

Valor da aquisiciio Valor actual

Observagdes:
INFORMACAO DA DOMA
\
Consténcia / / . O Chefe da Divisdo

ANEXO XI




Municipio de Constancia

Camara Municipal
Divisdo Financeira

Sector de Aprovisionamento

REQUISICAO DE VIATURAS (E MAQUINAS)

REQ. N.© Data /

/

IDENTIFICACAO DO PEDIDO |

INFORMACOES DA VIATU RAT

Divisdo Requisitante:
Servigo Requisitante:

Funcionario:

Servico a Efectuar:

Contacto:

N© Utentes:

HORARIO DE UTILIZACAO -

Saida de:

Chegada a:

SERVICOS ADMINISTRATIVOS / VIATURAS

Informacio:

Motorista:

Categoria:

Viatura:

DESPACHO:

(o] Presidente da Camara,

Data:

ANEXO XTI




MUNICIPIO DE CONSTANCIA
GNSTANCIA

vV I L A P O E M A

FOLHA DE
CAIXA

SERVICO DE COBRANCA

Quantidade Descricdo Valor unitario \)'<a IVAW Valor Total

)

0,00 €

Anexo Xllil




