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" FERNAO FERRO

ATA N°53
Ao décimo sexto dia do més de junho do ano de dois mil e quinze pelas dezoito
horas, o Executivo da Junta de Freguesia de Ferndo Ferro, reuniu em sesséo
ordinaria, no lugar sito na Rua da lgreja n° 18 A, sob a presidéncia do
Presidente, Carlos Manuel Silvestre dos Reis. A presente reunido foi
convocada, nos termos do disposto no artigo 20.° do anexo |, da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro e a respetiva ordem de trabalhos foi publicada
pelo Edital n.° 52/2015. Nesta reunigo, para além do Presidente da Junta de
Freguesia estiveram presentes os seguintes membros do Executivo: Jodo
Carvalho Martins; Carlos Alexandre Rosa Gomes; Aniceto Correia e Fernando
Jorge Rodrigues Santarém.
Para o efeito, a ordem de trabathos foi a seguinte:
PONTO | - PERIODO ANTES DA ORDEM DO DiIA.
PONTO Ii - PERIODO DA ORDEM DO DIA.
1.Informagdes a junta.
O Presidente Carlos Reis, informou que:
Reuniu com o Vereador José Carlos Gomes, com a Presidente da Associagao
de Amigos do Pinhal do General e o Presidente da Comissso de Administragio
da AUGI FF71, sobre o espago do campo de futebol do Pinhal do General, bem
como sobre o protocolo existente que prevé o direito de superficie do mesmo. -
Esteve presente na reunido de executivo extraordinaria, realizada em 11 de
junho de 2015.
Esteve presente nas Festas da Associagdo de Amigos do Pinhal do General,
onde decorreu a 1.2 eliminatéria da iniciativa F.F. e da qual fez parte do juri. ----
Assistiu & final do Tomeio de Futsal no ambito do 22.° Aniversario da
Freguesia, onde participou no convivio com os jogadores, treinadores, arbitros
e dirigentes do Movimento Associativo.
Reuniu conjuntamente com o Sr. Secretario da Junta, com representantes do
Grupo de Cicloturismo “Papa Trilhos”, sobre a sua participagcdo nas Festas
Populares da Freguesia 2015,
Reuniu conjuntamente com o Sr. Secretario da Junta, com o Sr. Jodo Lopes
Presidente da Associagdo de Moradores dos Redondos, sobre a cedéncia do
Polidesportivo a equipa de Futsal da Associagéo de Moradores da Quinta das
Laranjeiras.
Efetuou rondas de controlo de deposito ilegal de lixo (Monos, Verdes e
Entulhos) em varias zonas da Freguesia.
Acompanhou as obras em curso na Freguesia.
O Secretario Jodo Martins, informou que:
Coordenou a Comissdo Desportiva de Freguesia.
Reuniu conjuntamente com o Sr. Presidente da Junta, com representantes do
Grupo de Cicloturismo “PAPA TRILHOS” sobre a sua participagédo nas Festas
Populares da Freguesia 2015.
Esteve presente na manha desportiva de 7 de junho, no Parque das Lagoas
em Femnao Ferro.




Reuniu conjuntamente com o Sr. Presidente da Junta, com o Sr. Jodo Lopes
Presidente da Associagio de Moradores dos Redondos, sobre a cedéncia do
Polidesportivo & equipa de Futsal da Associagdo de Moradores da Quinta das
Laranjeiras.
Reuniu com a Associagdo de Moradores dos Foros das Catrapona, sobre a
realizagao do seu Tomeio de Malha.
Reuniu com o Carlos Daniel, um dos participantes na iniciativa F.F. -——-r-"mmmo—-
Reuniu com representantes da NKGR, sobre a possibilidade de virem a assinar
um protocolo de colaboragéo com a Junta de Freguesia.
Esteve presente nas Festas da Associa¢do de Amigos do Pinhal do General,
onde decorreu a 12 eliminatdria da iniciativa F.F.
Esteve presente na terceira jomada do Torneio de Futsal, Comemorativo do
22 ° Aniversario da Freguesia.
Esteve presente na manhé desportiva de 14 de junho, no Parque das Lagoas
em Femao Ferro.
Coordenou a reuniio mensal da Comisséo de Apoio as Aftividades Juvenis,
C.AAJU.
Esteve presente na reunido de executivo extraordinaria, realizada em 11 de
junho de 2015.
O Tesoureiro Carlos Gomes, informou gue:
Esteve presente na reunido de executivo extraordinaria, realizada em 11 de
junho de 2015.
Esteve presente nas Festas da Associagao de Amigos do Pinhal do General,
onde decorreu a 1.2 eliminatéria da iniciativa F.F.
Efetuou rondas de controlo de deposito ilegal de lixo {(Monos, Verdes e
Entulhos) em varias zonas da Freguesia.
Esteve presente na manhé desportiva de 7 de junho, no Parque das Lagoas
em Femao Ferro.
Reuniu com representantes da NKGR, sobre atividades a realizar na
Freguesia.
Esteve presente na terceira jornada do Torneio de Futsal, Comemorativo do
22 ° Aniversério da Freguesia.
Esteve presente na manhé desportiva de 14 de junho, no Parque das Lagoas
em Femao Ferro.
Reuniu com varios feirantes que irdio participar nas Festas Populares de
Ferndo Ferro.
Acompanhou diariamente as obras em curso na Freguesia.
Reuniu varias vezes com fornecedores e empreiteiros sobre as obras do
Parque das Lagoas.
Reuniu com as trabalhadoras da Contabilidade e Tesouraria da Junta de
Freguesia.
O Vogal Aniceto Correia, informou que:
Esteve presente na reunido de executivo extraordinaria, realizada em 11 de
junho de 2015.

O Vogal Fernando Santarém, informou que:




Esteve presente na reunido de executivo extraordinaria, realizada em 11 de
junho de 2015.
Esteve presente nas Festas da Associa¢do de Amigos do Pinhal do General,
onde decorreu a 1° eliminatéria da iniciativa F.F.
Administragao Geral; Infraestruturas; Recursos Humanos e Gestio de
Pessoal; Movimento Associativo; Desenvolvimento Social e Saude;
Modernizagdo Administrativa; Urbanismo, Equipamentos e Espacos
Publicos; Servigos Urbanos; Atividades Economicas; Mercado Municipal;
Seguranga e Protegdao Civil; Comunicagdo; Espagos Verdes;
Recenseamento Eleitoral; Escolas.
Ponto Dois. Deliberagdo n.° 636 - JustificagSes de auséncias ao servigo
apresentadas por 2 trabalhadores Assistentes Operacionais. Analise. =-—-—--e—-
O Executivo analisou as justificagdes de auséncias ao servigo, apresentadas
por 2 trabalhadores Assistentes Operacionais, as quais por terem sido
adulteradas, com confirmagdo das entidades que as emitiram. Face a esta
realidade, deliberou por unanimidade a abertura de um inquérito para averiguar
as razbes que levaram a esta situagdo. A funcionaria Sr.2 Ana Paula Sousa
sera a instrutora deste inquérito sendo secretariada pela Sr.® Leonor André. -——-
Ponto Trés. Deliberaggo n.° 637 - Alterag&o ao anexo 1 “Repartigdo de tarefas”
do Sistema de Controlo Interno. Aprovagao.
O Executivo aprovou por maioria, com o voto contra, do Vogal Aniceto Correia,
a alteragcdo proposta ao anexo 1 “Reparticdo de Tarefas” do Sistema de
Controlo Interno, a qual consta como anexo 1 desta ata.
Esta alteragdo deve-se ao facto de no dia 15 de junho, ter entrado ao servigo,
por via de uma Contratagio de Prestagdo de Servigos para os Servigos de
Administragdo Geral, Financeiros e Contabilisticos, a Sr.? Leonor André. Esta
contratagéo visa prestar um servigo de qualidade, em prol da defesa dos
interesses a populag¢éo de Ferndo Ferro.
Ponto Quatro. Deliberagdo n.° 638 - Regulamento interno de utilizagdo de
viaturas e maquinas da Junta de Freguesia de Ferndo Ferro. Aprovagao, ------
O Executivo analisou as propostas de alteragéo a este projeto de regulamento
apresentadas pelo Vogal Aniceto Correia, e deliberou acrescentar ao artigo 3,
“ou do Vogal designado para o efeito”.
Relativamente a proposta apresentada pelo mesmo Vogal, para se retirar do
artigo 4 alinea b) “Veiculos de atribuigdo — Veiculos ligeiros a serem atribuidos
para o desempenho de um determinado cargo ou fungdo a um sé
autocondutor”, o Executivo entendeu que na falta desta figura retirava-se meios
de trabalho em prol dos interesses desta Freguesia.
Assim, o Executivo deliberou aprovar por maioria, com voto contra do Vogal
Aniceto Correia, 0 regulamento interno de utilizagéo de viaturas e maquinas da
Junta de Freguesia de Femao Ferro, o qual consta como anexo 2 desta ata.----
Ponto Cinco. Deliberagdo n.° 639 - MPC — Orgamento para a 3.2 fase da
empreitada das obras do Parque das Lagoas. Aprovagio.
O Executivo aprovou por unanimidade, o orgamento para a 3.° fase da
empreitada das obras do Parque das Lagoas, a empresa “Matias & Perpétuo




Construgdes”, pelo valor de 14.960,00€ (Quatorze mil, novecentos & sessenta
euros) ao qual acresce o IVA a taxa legal em vigor.
Ponto Seis. Deliberagdo n.° 640 - Aires Fernandes de Almeida, Lda -
Orgamento para o fomecimento de postes de madeira para a vedagéo do
Parque das Lagoas. Aprovagéo.
O Executivo aprovou por unanimidade, o orgamento para o fornecimento de
postes de madeira para a vedagao do Parque das Lagoas, pelo valor total de
874,52€ (Oitocentos e setenta e quatro euros e cinquenta e dois céntimos) a
empresa “Aires Ferandes de Almeida, Lda”.

Ponto Sete. Deliberagdo n.° 641 - XV Congresso Nacional da ANAFRE — 6 e 7\

novembro em Ponta Delgada. Informacao.
O Executivo tomou conhecimento da informagdo referente ao XV Congresso
Nacional da ANAFRE que ira realizar-se nos dias 6 e 7 novembro em Ponta
Delgada. A Junta de freguesia sera representada pelo secretario Jodo Martins.

Ponto Oito. Deliberagdo n.° 642 - Participagdo de moradora - Acidente na via
publica com carrinho de limpeza urbana. informagao.
O Executivo tomou conhecimento desta participagao apresentada por uma
moradora e lamenta que a condutora tenha iniciado a manobra de marcha-
atras, sem respeitar as regras do codigo de estrada. O prejuizo no nosso
carrinho & de pouca monta, pelo que nao se justifica o pedido de indemnizagao.
Ponto Nove. Deliberagdo n.° 643 - Associagdo de Moradores da Quinta das
Laranjeiras — Pedido de apoio financeiro. Aprovagao.
O Executivo aprovou por unanimidade que em virtude de incumprimento da
Associagdo de Moradores da Quinta das Laranjeiras, para com esta Junta de
Freguesia ndo se justifica o deferimento deste ou outros pedidos de apoio, em
vitude de estarem a aguardar documentagdo em falta, outros dois ja
concedidos anteriormente.
Ponto Dez. Associagdo dos Proprietarios e Moradores do Pinhal da Palmeira —
Alteragdo de serviddo militar do deposito de munigbes da Nato de Lisboa.
Informagao.
O Executivo tomou conhecimento da informagéo enviada pela Associagdo dos
Proprietarios e Moradores do Pinhal da Palmeira, sobre a alteragéo de servidao
militar do depésito de munigdes da Nato de Lisboa.
Ponto Onze. Deliberagdo n.° 644 - Camara Municipal do Seixal — Tomada de
posigdo sobre proposta de alteragéo da serviddo militar do depésito de
munigbes da Nato de Lisboa. Informagao.
O Executivo tomou conhecimento e subscreve a tomada de posigdo da Camara
Municipal do Seixal, sobre a proposta de alteragdo da serviddo militar do
depodsito de munigbes da Nato de Lisboa.
Pelouro do Secretario; Desporto; Juventude e Tempos Livres. ~——---=-e-m=u=em-
Ponto Doze. Deliberacdo n.° 645 - Ata n.° 51 da reunido de 2 de junho de 2015
- Sessdo Ordinaria. Aprovagao.
O Executivo aprovou por unanimidade a ata n° 51 da passada reunido de dois
de junho de 2015.
Ponto Treze. Deliberagdo n.° 646 - Ata n.° 52 da reunido de 11 de junho de
2015 — Sessio Extraordinaria. Aprovagao.




O Executivo aprovou por unanimidade a ata n°® 52 da passada reunido de de
onze de junho de 2015.
Ponto Quatorze. Deliberacdo n.° 647 - Unido Recreativa e Juventude de
Ferndo Ferro — Pedido de apoio financeiro para o “I Tomneio de Futsal
Formacg3o”. Aprovagio.
O Executivo aprovou por unanimidade o pedido de apoio da Unido Recreativa e
Juventude de Femndo Ferro, para o pagamento das arbitragens do seu |
Tomeio de Futsal Formagao.
Ponto Quinze. Deliberagdo n.° 648 - Associagdo de Moradores dos Foros da
Catrapona - Pedido de apoio para o Tomeio da Malha. Aprovagao. --------cee--
O Executivo aprovou por unanimidade, o pedido de apoio financeiro até 80,12€
(oitenta euros e doze céntimos) a que acresce o IVA a taxa legal em vigor. ------
Pelouro do Tesoureiro; Ambiente; Cultura; Pélo Cultural; Projetos
Educativos.
Ponto Dezasseis. Situagdo financeira de 1/01/2015 a 15/06/2015.
Informagao.
O Executivo tomou conhecimento da situagio financeira da Junta, no periodo
de 1 de janeiro a 15 de junho de 2015.
Ponto Dezassete. Deliberacdo n.° 649 - Relagdo dos pagamentos efetuados
no periodo de 1/06/2015 a 15/06/2015 Aprovagao.
O Executivo aprovou por unanimidade a relagéo em anexo dos pagamentos
efetuados pela Junta de Freguesia, no periodo de 01 a 15 de junho de 2015, a
qual consta como anexo 3 desta ata.
Nada mais havendo a tratar, os trabalhos encerraram as 20:45 horas do dia
16/06/2015, cuja minuta da ata havia sido lida e aprovada por unanimidade. Na
sequéncia da mesma foi lavrada a presente ata que depois de lida e aprovada
vai ser assinada pelos eleitos que compdem o executivo da Junta de
Freguesia, /
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ANEXO |
- Parte integrante do S.C.l. -
@ (Referido no n.° 1 do Artigo 25.° do Regulamento do S.C.1.)

Reparticdo de Tarefas




JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

DEFINICAO DE FUNCOES E NOMEACAO DOS RESPETIVOS RESPONSAVEIS
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

REPARTICAQ DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

gue a especificidade das tarefas que |he estio
atribuldas o exija.

Ano: 2015
Tarefas Responsévels funcionais
Maria Ana Sofig Lillang inés Leonor | Ana Cristina
Joaguina Paufa Pergira Sanlos Cristovinho Arciré Sousa
CE!

AMBITO: GESTAC ADMINISTRATIVA DOS
RECURSOS HUMANOS
1 — Executar as agdes administrativas relativas ao
recrutamento, licengas, promogc, classificacio de Titular 1*Substituta | 29Substituta
serviga e cassagho de fungBes do pessoal;

Instruir todes os processos referentes a

tagies sociais dos funcionarios, Titular 1"Substituta | 2*Substituta
ndmeadamente os relativos aos sistemas de
seguranga social;
3 - Elabarar as listas de antiguidade do pessoal; Titular 19Substituta | 2°Substituta
4 — Elaborar ¢ analisar para contabilizag3o as
ofhas de vencimentos e demais documentos Titular 19Substituta | 2°Substituta
ustificativos do processamento efetuado;
5§ — Assegurar e manter organizado o cadastro de
pessoal, o5 processos individuais, bern coma a Titular t8Substituta | 2*Substituta
registo e controlo de assiduidade;
6 — Promover a verificagao de fallas ou licengas por Titular 1%Substituta | 22Substituta
doenga;
7 ~ Tratar dos seguros de pessoal e organizar os Titular 1%Substituta | 2*Substituta
processcs de acidentes em servigo;
8 - Assegurar os tratamentos administrativas
relatives a Impaosto de Rendimento; Titutar 1%5ubstituta | 2%Substituta
© — Executar os demais trabalhos administrativos 19Substituta | 2°Substituta
relacionados com a gestio dos recursos humanos; Titular
10 — Elabarar anualmente os mapas de férias de Titular 19Substituta | 2*Substituta
tade o pessoal da Junta;
11~ Organizar e promover as operagdes inerentes
a inquéritos e processos disciplinares; Titular 1%5ubstituta | 2*Substituta
12 — Garantir o atendimento e a resposta s
solicitages dos trabalhadores da Junta, sempre Titutar 12Substituta | 2*Substituta

[S1sTEMA DE CONTROLO INTERNG  Redistribuigao de
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

13 — Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagiio do Coordenador de

Agbes,

Titutar

Titular

IISISTEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigéio de Tarefas
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

REPARTICAO DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2015

Tarefas

Responsiveis funcionals

Joaguina

Sofia
Pereira

Litiana
Santos

inds
Cristdvirnho

Leonor
Andrd

AMBITO: CONTABILIDADE E
APROVISIONAMENTOQ

1 - Satisfazer administrativamente os pedidos de
equipamento e material dos servigos, apts
autorizagdo formal do 6rgéo executivo;

Titutar

1°Substituta

2'Substituta

2 —Manter, com as fungles especificas de
omo, os sfocks de materiais de consumo
nistrativo com o objetivo de garantir o regular
funcionamento da secretaria;

Tiular

1°Substituta

2*Substituta

3 = Assegurar a verificagdo do cumprimento das
nomas legais apliciveis 3 aquisicio de bens e
servigos, nomeaadamente, em matéria de
realizagio de despesas piiblicas e assungéio de
COMPromissos;

Titular

1*Substituta

2*Substituta

4 — Instruir 08 respetivos processos de aquisiglo,
quando a legislacdo o determine, incluindo a
celebraclio de contratos e a eventualidade de
abertura de concursos;

Titular

1*Substituta

2°Substifuta

5-Proceder & cabimentagio e ao compromisso
de verbas disponiveis em matéria de realizagio de
despesas, tendo em atencdo que as despesas sé
podern ser cativadas, assumidas, autorizadas e
pagas se estiverem inscritas no orgamento;

Titular

1*Substituta

2*Substituta

" Pbier do presidente & dos vogais da Junta,
do disponham da delegacio de poderes para
tal, a aceitaco de natureza quantitativa e
qualitativa dos bens e servigos adquiridos com a
aposigdo de visto ou despacho nos proprics
documentos justificativos das operagbes;

Titular

1*Substituta

2*Substituta

7 - Verificar, apés o ato de rececdo dos bens efou
trabalhos realizados, as faturas e outros
documentos equivalantes, tendo em conta as
condicdes técnico-fiscais exigidas e as normas de
transparéncia a que deve obedecer a utilizagso dos
dinheiros ptblicos;

Titular

1°Substituta

2*Substituta

8 - Emifir as autorizagdes de pagamento, bem
como 05 demais documentos que suportem
registos contabilisticos, cujo centro emissor nfio
tenha a ver com o dos movimentos de tesouraria;

Titular

18Substituta

2'Substituta

[sisTEMA DE convroLO | INTERNO - Redistribui
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

9 — Emitir cheques ou proceder a transferéncias
bancarias de valores cam base nos tratamentos Titular 1"Substitula 2*Substituta
documentais obrigatorios a montante a fim de
efectuar pagamentos a

terceiros;

10 — Ccontrolar, diariamente, todos os registos que Titular 1*Substituta 2"Substituta
resultam dos movimentos financeiros da classe 0,
do Pocal, garantindo a verificagio permanente dos
fluxos da caixa;

11 — Promover o acompanhamento e controlo do .
orgamente & dos planos de atividade através das Titukar 1"Substituta 2*Substituta
listagens raspetivas;

12 - Efetuar a reconciliagio bancéria mensal no .
Gitimo dia util de cada més, confrantandc-a cam as Titular 1°Substituta 2°Subsfituta
contas-correntes internas (Tes. e Cont.);

13 — Efetuar, mensalmente, as reconciliagdes nas Titular 12Substituta 2"Substituta
diversas sub-contas que integram a conta "Estado
e outros entes publicos™,

14 — Analisar, mensaimente, através dos

balancetes sectoriais e gerais, as contas de
terceiros relativas fornecedores gerais e Titular 125ubstituta 235upstituta
fomecedores de imobilizado;

15 — Manter atualizados todos os registos

obrigatérios e remeter as entidades centrais todos
os elementos contabillsticos e estatisticos Titular 125ubstituta 29Substituta
determinadas por lei;

16 — Extrair listagens de periodicidade didria,
mensal e anual, canalizando para o érgéo

executivo as que lhe sfo necessérias para Titular 185ubstituta 2aSubstituta
acompanhamento da gestio da autarquia;

&

17 — Promover a execugo de, pelo menaos, quatro
conferéncias anuais aleatérias dos valores & Titular 1#Substituta 2%5ubstituta
guarda do posto de trabalho que etém as fungoes
de tesourarig,

18 — Manter devidamente organizado o arquivo de
toda a documentagho contabilistica em local Titular 18Substituta 225ubstituta
acessivel a eventuais agdes inspetivas;

o
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

19 ~ Corigir todas as diretivas e elementos de base
necessdrios 4 execugho do plano de investimentos
e do orcamento e respetivas modificagSes;

Titular

1°Substituta

2%Gubstituta

20 ~ Participar na elabora¢ao de planos de
investimentos, orgamentos e restantes documentos
contabilisticos, de acordo com as normas em vigor,

Titular

18Substituta

2"3ubstituta

21 - Elaborar, organizat & dar publicidade aos
documentos de prestacBo de contas e preparar os
elementos indispenséveis A elaboraglio de
relatdrios periddicos;

Titular

1%Substituta

2%Substituta

22 - Determinar 0s custos de fungdes, projetos e

servigos da autarquia através da implantagio de

Qanismos que viabilizem o sistema de
abilidade de custos;

Titular

1°Subslituta

2°5ubstituta

23 — Colaborar, mensalmente, na elaborago de
planos de tesouraria referentes ao més seguinte;

Titular

1*Subslituta

2°Gubstituta

24 - Apreciar os balanceles diarios de tesouraria e
a evolugiio da execuclio orgamental, tendo em
aten¢dio o plano mensal apresentado;

Titular

1°Substitula

2*Substituta

25 - Exscutar as demais tarefas que as leis @
regulamentos expressamente cameterem ou que
for da decorréncia logica das atribuigdes de Ambito
contabilistico e financeiro que lhes estiio atribuidas;

Titular

Titular

Titular

./ Garantir o atendimento ¢ a resposta as

icitagbes dos cidadios, sempre que as mesmas
se enquadrem no Ambito das tarefas que thes
estdo distribuidas relacionadas com os setores de
contabilidade e tesouraria;

Titutar

Titular

Titutar

27 - Controlar diariamente os movimentos de
cobranga de taxas, tarifas e servigos proprios de
entidades externas;

Titular

Titular

Titular

28 - Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagio de Coordenador de

"

Tiular

Titutar
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO
REPARTICAQ DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2015

Tarefas

Responséveis funclonais

Maria
Josquina

Sofia
Pergira

Liliana
Santos

Inés
Cristdvinho

André

Ana Cristina
Souss
CE!

AMBITO. PATRIMONIO E SEGUROS

1 — Manter atualizade @ inventario e cadastro dos
bens maveis e imdveis da Junta de acordo com as
leis e regulamentos em vigor,

2535 ubstituta

Titular

125ubstituta

2 —inscrever nas matrizes prediais e na
conservatdria do registo predial todos os bens
iméveis da Junta,

23Gubstituta

Titular

12*Substituta

4 — Organizar e manter todos os seguros de bens
iméveis, moveis e velculos e outros de diversas
coberturas da responsabilidade da Junta;

28Substituta

Titular

12Substituta

4 — Proceder ao levantamento dos bens existentes
que até A data nfo foram registados, de acordo
com a lei;

28Substituta

Titular

12Substituta

5 — Preparar & manter atualizado, com as
respetivas inscrigdes e abates, ¢ cadastro dos
bens méveis propriedade da Junta;

2°Substituia

Titular

1°Substituta

6 — Preparar todos os decumentos inerentes &
gestio do patrimdnio da autarguia no que concerme
a bens imdveis e manter atualizados os respetivos
registos de que resultern as fichas de amortizagio;

2"Substituta

TFitular

1*Substituta

7 — Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou
equipamento deixe de ter utilidade, deve a
funcionaria comunicar tal facte ao drgéo executivo,
afim de gue seja decidido o abate, sefor o
caso, através de documento escrito,

2"Substituta

Titular

19Substituta

8 - As aquisigbes de imobilizado efectuam e
actuam-se de acordo com ¢ plano de investimentos
e segundo orientagfes que o drgdo entenda emitir;

223ubstituta

Titular

12Substituta

9 — Estas aquisigbes sio efetuadas com base em
requisicbes externas au documentos equivalentes,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados
pela entidade competente para autorizar a
despesa, apas verificagio do cumprimento das
narmas legais aplicaves;

2°Substituta

Titutar

12Substituta

10 — Realizar, trimestralmente, reconciliagbes entre
os registos das fichas e os registos contabilisticos,
guanto aos montantes de aquisigdes e das
amortizacGes acumuladas;

Fitular

1°Substituta

295 ubstituta

[[s1sTEma oE conTROLO INTERNO
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11 — Varificar durante 0 més de dezembro de cada
ane, os bans do ativo imobilizado, conferindo-os
com os registos, procedendo-se prontamanta &
regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento
de responsabilidades, quande for o caso;

2°Substituta

Titular

1"Substituta

12 — Exacutar as demais tarefas que se
enquadrem nas exigéncias legais previstas no
Decreto-Lei n®.54-A/89, de 22 de fevereiro, e
Portaria n°.671/2000, de 17 de abril de 2000.

Titular

Titular

Titular

13 - Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagio do Coordenador de
Acles,;

Titular

Titular

|I__SISTEMA DE CO CONTROLO INTERNO Redlstnbmgéo de Tarefas = ___Pagina 9 "
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2015

Tarefas

Respongaveis funclonais

Maria
Joaquina

Ana
Paula

Pereira

{iliana
Sanios

Inés
Cristévinho

André

Ana Cristina
Soirsa
CE!

AMBITO: TESOURARIA E TAXAS E LICENCAS

1 — Proceder 4 arrecadagio e controlo de valores
provenientes de receitas gue tenham sida objeto de
inscricio crgamental adequada mediante emissdo
da respetiva guia de receita individual au conjunta,
canforme modo de organizaghio dos setores
emissores de documentos de quitagio;

19Substituta

Titular

235ubstituta

2 - Proceder ac pagamento de despesas, nos
termes legais e regulamentares resultante da
emissao da respetiva autorizagéo de pagamento
emitida pelo setor de contabilidade;

19S5 ubstituta

Titular

2*Substituta

3 - Proceder 4 guarda de valores monetérios;

Titutar

18Substituta

Titular

2"Substituta

4 - Proceder ao depdsito, em instituicdes
bancérias, de valores monetérios excedentes em
tesouraria,

18Substituta

Titular

255ubstituta

5 — Extrair e analisar as listagens diarias dos
movimentos de tesouraria, ja que o novo

sisterna automatiza os langamentos integrados com
a emiss&o dos documentos justificativos e conclliar
os saldos contabillsticas com as existéncias flsicas
em caixa e nos bancos, de gue resultara a
elahoracéo do termo de contagem de

valores;

125 ubstituta

Titular

293ubstituta

& ~ Proceder conjuntamente com o titular das
tarefas contabillsticas & reconciliagdo mensal dos
movimentos bancarios, dispondo para tal das
contas correntes internas devidamente atualizadas
e dos respetivos extratos bancarios obtidos em
tempo real;

Titular

Titular

7 - Utilizagao do fundo de maneie visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e
inadidveis, de acordo com as normas
regularnentares em vigor;

Titular

Titular

8 — Organizag3o e tratamento infermatico de todos
os processos de registo de dados, de
licenciamento e de cobranga de taxas e licengas
{ocupagdo da via publica, canideos, caga, uso e
porte de armas, etc.);

Titular

Titular

9 — Proceder diariamente 4 cobranga de taxas,

tarifas e Servigos, préprios de entidades externaU

Titular

Titular

SISTEMA DE CONTROLO lNTERNO;Redistriﬂigéo d
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10 — Acolhimento e controlo dos valores, registos e
suportes documentais resullanies das cobrangas Titular Titutar
didrias da Sede.

11 — Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagio do Coordenador de Titular Titular

Agdes;

|ISI3TEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigio de Tarefas Pagina 11




JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2015
Tarefas Responséveis funcionais
Maria Ana Sofia Liliana inés Leonor | Ana Cristina
Joaquina Pala Pereira Sanlos Cristovinho André Sousa
CEl
AMBITO: EXPEDIENTE, ARQUIVO E APOIO
DOCUMENTAL
1 - Promover as tarefas inerentes & recegéo,
classificagao, expedigda @ arguivo dos Substituta Titular
documentos;
2 — Assegqurar, par meios informaticos, a
localizacio de tados os documentos registados e Substituta Titular
distribuidos;
3 — Proceder ao registo de tada a correspondéncia
expedida pela autarquia, segundo ¢ 4mbite das Substituta Titular
fungbes;
4 — Garantir o atendimente dos requerimentos para
emissio de atestados, Titular Titular
5 — Processar certiddes e cdpias autenticadas de Titular Titular
diversos documentos;
6 — Prestar colaboragio no processo de
recenseamento eleiteral de acordo com a Titular Titular
legislacfio vigente, agora com menos peso
administrativo para as Juntas,
7 — Realizar trabalhos de apoic administrativo ao
funcionamento do érgfo executiva no
enguadramento do Ambito das funcéies e das 3
responsabilidades atribuidas a cada funcionario Titular Titular Titular Titular Titular Titular Titular ()
{elaboragdo de relatdrios, atas, memorandos,
oficios, relagdes, questinndrios, etc. eic.);
B - Apoio administrativo ao funcicnamento do
Orgac Deliberativo; 1" Substituta Titular 22 Subsfituta
9 — Garantir ¢ atendimento e a resposta as
solicitagdes dos utentes e publico em geral, sempre Titular Titular Titular Titutar Titular
que as suas fungdes o exija;
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO — Redistribuigio de Tarefa Pagina 12 __||
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10 - Aute asseguramento por parte dos
funcionarios que integram 0s setvicos
administrativos e financeiros do regular
conhecimento de todos os diplomas legais
publicados e demais normas que contendam com a
alividade autarquica, com aposig8o do seu visto
nos respetivos suportes (Didrios da Republica,
Recomendagbes do TOC e oulres) que concorram
para a sua formag#o;

Titular

Titutar

Titular

Titular

Titular

Titular

11 - Preparar a minuta dos assuntos que caregam
de deliberagiio dos érglio executivo da Freguesia,
no enquadramento das fungdes atiibuldas a cada
funciondrio;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

12 - Assegurar a execugao das deliberagbes da
Junta e despachos do seu Presidente, consoante
as dreas dos respetivos servigos,

Titular

Tituiar

Titular

Titular

Titular

Titular

13 — Promover o arquivo e a atualizagfo de toda a
slagio necessaria ao bom funcionamento dos
¢os, lendo em vista a estrita atuagio dentro do
principio da legalidade;

Subslituta

Titular

14 — Garantir a difusdo da informagdo ao publico
em geral relacionada com as atividades
desenvolvidas pela Junta de Freguesia no
enquadramento das fungles e responsabilidades
atribuidas aos funcionarios;

Titular

Titwlar

Titular

Titular

Titular

15 - Registar todas as reclamagdes & queixas do
publico e apresenta-las ao Presidente da Junta;

Titular

Titular

16 — Executar as demais tarefas que se relacionem
com 0 apoio decumental da Junta relativamente as
diversas realizagSes que desenvolve;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

17 ~ Submeter assuntes ao Presidente para

deliberacio da Junta, mormente os que respeitam
om funcionamento administrativo dos diversos
es;

Titular

Titular

18 — Garantir cumprimento das ordens e instrugdes
do Presidente da Junta, no enquadramento das
fungbes atribuidas aos funcionarios:

Titutar

Titular

19 - Garantir o atendimento dos requerimentos
para emisséo de Licenga para a realizaglio de
Arraial, Romaria, Bailes, Provas Desportivas e
outros divertimentos piiblicos;

Titular

Titular

20 - Gest&o administrativa do processo dos
canideos/gatideos;

Titular

Substituta

21 — Gestdo administrativa do processo do
Mercado Municipal, incluindo as reservas das
cedéncias do auditério;

Titular

Substituta

IlSISTEA__DE CONTROLO INTERNO - Redist
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

22 — Gestdo administrativa da procasso da
Comisséo Social de Freguesia,

Substituta

Titular

23 - Gastdo administrativa dos processos. Passeio
de Cicloturismo, Comissio de Apoio as Actividades
Juvenis, Animaglo de Espagos Publicos, outras
attividades promovidas pela Junta de Freguesia;

Substituta

Titular

24 - Gestdo administrativa do processc das Festas
Papulares da Freguesia,

Titular

Substituta

25 - Gestio administrativa do processo da
Comissdo Desportiva de Freguesia;

Substituta

Titular

26 — Gestao administrativa do processo dos
Ciclomotores;

Titular

Subsfituta

27 - Gestao administrativa do processo das
Eleigdes/Referendas,

Titular

Substituta

28 - Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientaglo do Coordenadar de
Acles;

Titular

égina 14
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2015

Tarefas

Responséveis funclonais

Maria
Joaquina

Ana
Paula

Sofia
Pereira

ik
Sanlos

inds
Cnistdvinho

{.eonor

Ana Cristina
Souss
CEl

AMBITO: INFORMATICA

1 - Gerir o sistema instalado, na parle que diz
respeito a cada posto de trabalho, devendo manté-
lo em perfeito estado de funcionamento e
utilizago;

Titular

Substituta

E:fugerir akeragbes ao software aplicacional
dlado de modo a melhorar a qualidade e
rapidez dos trabalhos desenvokvidos por cada
responsavel funcional,

Titular

Titular

Titular

Titutar

Titular

Titular

3 — Contactar os fomecedores de soflware e
hardware a fim de providenciar, em tempo (til, os
esclarecimentos sobre manuseamento das
aplicactes e a reparagio de eventuais anomalias;

Titular

Substituta

4 — Controlar 0 cumprimento dos contratos de
assisténcia celebrados com os fornecedores de
software ¢ hardware;

Titular

Substituta

5 - Organizar e/ou propor formas de manter em
grande seguranca a informagio tratada através de
arquivos localizados interna e externamente;

Titutar

Substituta

6 — Usufruir conhecimentos indispensaveis das
es de formagio que o Executivo decida
_ratar que envolvam og diversos sistemas
rativos, programas e contactos diretos com

diversos sitios na Intemet;

Titular

Titular

Titular

Thular

Titular

7 — Apoio administrativo de acordo corn as
necassidades sob a orientagfio do Coordenador de
Acbes;

Titular

Titular

||snsrzﬁ DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigio
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO
REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2015

Tarefas

Responsévels funcionais

Marnia

Ana
Pauia

Sofia
Pergira

Liliana
Santos

inés
Cristévinho

Leonor
André

Ana Cristina
Sousa
CEi

AMBITO: COORDENACAQ DE AGOES

{1 — Coardenar e dinamizar a execugio de todas as
tarefas de Ambito administrativo, contabilistico e
financeiro, num clima de entreajuda, estudando &
propondo, conjuntamente, as medidas
organizativas que contribuam para alterar praticas
cbsoletas;

Substiluta

Titular

2 — Promover reunifes de trabalho com outros
trabalhadores sempre que se entenda para
apreciacaa de propostas de agio concartada para
melhor funcionamente dos servigas;

Substituta

Titular

3 — Discutir os assuntos que necessitam de ser
submetidos a deliberagdc da Junta, momnmente os
que respeitam aos aspatos administratives e
técnicos pertinentes;

Substituta

Titular

4 - Programar ao nivel de cada um dos &mbitos de
atuagdo administrativa e financeira as agdes de
melhoramento dos servigos para que isso se
repercuta positivamente na gestio da atividade da
Junta;

Substituta

Titular

5 — Asgsistir, sempre que o Presidente da Junta o
entenda, as sessbes da Assembleia de Freguesia,
para eventuais esclarecimentos no amhito
contabilistico e financeiro.

Titukar

Substituta

6 — Tomar conhecimento didrio, através da Internet,
das normas legais publicadas que enquadrem,
abrigatoriamente, a Junta de Freguesia, quer direta
au indiretamente, alertando de imediato o
Presidente da Junta;

Subsfituta

Titular

7 — Tomar conhecimento e discutir, em conjunto, os
contetidos das informagbes/recomendagdes e dos
pareceres, emanados dos assessores, tendo em
consideragdo os respetivos despachos do
Presidente e as defiberagdes do Orgao Executivo;

Substituta

Titular

8 — Dar cumprimento as ordens e instrugdes do
Orgao Executivo, velando pela sua observancia, e
tendo como pressuposta o respetivo
enquadramento técnico-legal,

Substituta

Titular

g - Assistit, sempre gue necessario, s reunides do
Executivo, elaborar editais das reunibes e minutas
de atas,

Substituta

Titular

FIST_&!A DE (_:QCTROLENTERE- Redl_siribuiqéo ) de Tarefas
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

10 — Prestar apoio administrativo acs membros do

Executivo, no enquadramento do dmbito das Titular Titular Titutar Titular Titular Titular Titular
funcdes e das responsabilidades atribuidas a

cada funcionarig;
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REGULAMENTO INTERNO DE UTILIZAGAO DE VIATURAS E MAQUINAS DA
JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO
Predambulo

Considerando que importa regulamentar a utilizagéo das viaturas e maquinas
desta Freguesia, de forma a racionalizar a despesa e a otimizar os recursos
disponiveis, no que concerne a utiliza¢ao da frota.
Assim, a Junta de Freguesia de Ferndo Ferro, no uso das suas atribuigdes e das
competéncias que lhe estdo acometidas pela alinea h) do n.* 1 do art.® 16° da Lei
n.® 75/2013 de 12 de setembro na reda¢ao que Ihe foi conferida pela Lei n.°
25/2015 de 30 de margo, publica as seguintes normas:

SECGCAO|
DISPOSIGOES GERAIS
ARTIGO 1°
Ambito de Aplicagao
O Regulamento Interno de Utilizagdo de Veiculos e Maquinas da Freguesia,
adiante designado como regulamento, aplica-se aos veiculos, propriedade da
freguesia e aos que se encontrem ao seu servigo.

SECCAO It
GESTAO DA FROTA
ARTIGO 2°
Principios

A gestao da frota da freguesia deve respeitar os seguintes principios:
a) A gestao da frota é centralizada de forma a obter uma melhor rentabilizacéo das
aquisicdes, das manutencdes, das reparagoes e das utilizagdes.
b) Devera ser preocupagéo desta gestéio a eficacia e economia de meios atentas
as necessidades desta autarquia visando a prossecugiio do interesse publico,
nomeadamente em questes ambientais.

ARTIGO 3°
Competéncia
A gestéo da Frota da freguesia é da competéncia do Presidente do Executivo ou
do Vogal designado para o efeito

SECGAO Il

VEICULOS

ARTIGO 4°

Classificacdo e Definigdo dos Tipos de Veiculos

1 - Para efeitos deste regulamento, classificam-se os veiculos da freguesia nos
seguintes tipos funcionais: veiculos ligeiros de passageiros, mistos ou de
mercadorias.
2 _Para efeitos do disposto neste regulamento, os veiculos referidos no nGmero
anterior tem as seguintes utilizagées:
a) Veiculos de representagdo _ Veiculos ligeiros para uso do Presidente do
Executivo.
b) Veiculos de atribuigao - Veiculos ligeiros a serem atribuidos para o desempenho
de um determinado cargo ou fungéio a um sé autocondutor:
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c) Veiculos de Servigos Gerais - Tipo A - Veiculos ligeiros a serem atribuidos
Indistintamente aos servicos da freguesia (executivo e assembleia), para
autoconducao, através de requisigio e a serem utilizadas no uso de competéncia
dos Servigos,

d) Veiculo de Servigos Gerais - Tipo B -Veiculos ligeiros de passageiros, mistos ou
de mercadorias.

e) Veiculos especiais - Maquinas que se caracterizam por possuirem determinados
requisitos técnicos, destinando-se a servigos de certa especificidade, como éo
caso, entre outras de Multifungdes e Dumper, podendo apenas ser operadas por
trabalhadores Assistentes Operacionais.

ARTIGO 5°
Capacidade de Circulagdo

1 _ Os veiculos apenas poderao ser utilizados no desempenho de atividades ou
fungdes no ambito das atribuigdes e competéncias da freguesia.

2 _ S6 poderdo circular as viaturas que possuam os documentos legalmente
exigiveis.

3 _ Os veiculos nao poderdao ser utilizados para fins particulares de qualquer
natureza.

4- Podem circular ao fim de semana e feriados.

a) Veiculos de representagdo e atribuigdo, sem prejuizo do disposto no n.°3 e
sempre com respeito a regra prevista no n.°1:

b) Viaturas afetas aos servigos da junta sempre que situagbes de emergéncia o
justifiquem, sem necessidade de autorizagéo prévia, devendo porém, apresentar
justificagdo, através de informacao escrita fundamentada, dirigida ao presidente do
executivo, nas 24 horas que se seguirem a utilizagao;

¢) Qualquer viatura da frota, excecionalmente, por necessidade de servigo
mediante autorizago expressa do Presidente da Junta ou do Vogal do Executivo
em quem tenha sido delegada competéncia especifica para o efeito, a conceder
ap6s proposta devidamente fundamentada.

ARTIGO 6°
Critérios de Eficiéncia e Rentabilidade
A utilizagao das viaturas reger-se-a por critérios de eficiéncia e rentabilidade, os
quais serdo especificados por despacho do Presidente do Executivo.

ARTIGO 7°

Pargueamento
1 _QOs veiculos da frota deverdo parquear nas instalagbes que a freguesia dispde
ou indique para o efeito.
2 _ Excecionalmente, por necessidade de servigo e face a informagao
fundamentada pelo funcionario utilizador, poderdo os veiculos parquear noutro
local desde que previamente autorizado pelo Presidente do Executivo.
3 _ As viaturas previstas nas alineas a) e b) do n° 2 do artigo 4° do presente
regulamento, bem como as viaturas afetas a servigos urgentes ou especificos e
em casos em que a conveniéncia do servigo o justifique ndo se aplica o disposto
no n.’1.

&
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SECGCAOQ IV
TRABALHADORES COM FUNGCAO DE MOTORISTA

ARTIGO 8°
Capacidade de Condugao
Os veiculos devem ser conduzidos por trabalhadores que detenham as fungdes de
motorista, tratorista ou de operador das maquinas.

ARTIGO 9°

Inibicdo de Condugao
1 - Qualquer trabalhador da freguesia, podera ser impedido de conduzir uma
viatura pelo Presidente do Executivo, quando por motivos de satide ou qualquer
outro estado incapacitante, designadamente efeito do alcool ou de
estupefacientes, constitua inseguranca rodoviaria.
2 A inibicao de condugao prevista no presente artigo sera avaliada pelo Presidente
do Executivo podendo este solicitar ao condutor que se sujeite ao teste de
alcoolemia, de acordo com o respetivo regulamento em vigor.
3 .0 Presidente podera propor ao executivo da Junta de Freguesia a instauragao
de um procedimento disciplinar a trabalhadores, que apresentem no registo dos
acidentes uma taxa de sinistralidade consideravelmente elevada, ou ajam em
prejuizo da Junta de Freguesia.
4- Para efeitos do presente regulamento considera-se taxa de sinistralidade
consideravelmente elevada superior ou igual a trés sinistros por ano.

ARTIGO 10°
Responsabilidade dos Condutores

1 _ Os condutores dos veiculos deveréo respeitar, rigorosamente, o Cédigo da
Estrada e demais legislacao em vigor.

2 _ Os condutores dos veiculos s30 responsaveis pelas infragdes ao Codigo da
Estrada e demais legislagdo em vigor, cometidas no exercicio da condugao,
nomeadamente pelo pagamento de coimas e multas.

3 - Os condutores de veiculos aos quais foram aplicadas sang0es inibitérias de
conduzir, ou foram sujeitos a proibicdio médica de o fazer, deverdo de imediato,
comunicar esse facto ao seu superior hierarquico ou ao Presidente da Junta.

ARTIGO 11°

Responsabilidade dos Condutores face a0 Veiculo da freguesia
O condutor e responsavel pelo veiculo competindo-lhe, nomeadamente:
a) Cumprir o disposto neste regulamento;
b) Zelar, pelo cumprimento dos planos de revisdo e de lubrificagéo.
c) Zelar pela boa conservagéo do veiculo, promovendo a sua lavagem exterior e
limpeza interior sempre que necessario.
d) Verificar se o veiculo tem a documentagio e acessérios necessarios para poder
circular,
e) Participar, em documento proprio (Anexo B) e de imediato ao seu superior
hierarquico, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes detetadas.
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f) Antes de iniciar a condugao verificar o nivel do dleo, da agua e a pressdo dos
pneus.

g) Preencher e entregar o Boletim de Servico (Anexo A), diariamente ac seu
superior hierarquico.

h) Respeitar o itinerario e horarios autorizados, salvo em casos de forga maior, a
qual deve ser objeto de adequada justificacao.

i) Nao permitir que a viatura exceda a lotagao legalmente prevista.

gt

SECGAOV _
AUTOCONDUGAO

ARTIGO 12°

Regime de Autoconduc&o
1 — Podera ser concedida autorizagdo para a autocondugdo de veiculos da
freguesia ou ao servigo desta, a membros do executivo e a trabalhadores que nao
pertengam a categoria de motorista, tratorista ou de outra categoria de operador de
alguma das maquinas da freguesia.
2 — Os autocondutores ficam sujeitos as disposi¢es da Secgdo IV do presente
regulamento.
3 — A autoconducdo sera autorizada em relagdo aos veiculos referidos nas
alineas ¢) a e) no n.” 2 do artigo 4°.
4—A autocondugio sera concedida, apos apreciagao caso a caso € com definigdo
temporal.
5 — Os condutores em regime de autocondugdo estdo obrigados ao
preenchimento do Boletim de Servigo, exceto os referidos na alinea a) e b) do n°2
do artigo 4° do presente regulamento.

ARTIGO 13°
Responsabilidade do Condutor pela Viatura

1 _Todas as viaturas que sejam distribuidas aos varios servicos da Freguesia em
regime de autocondug#io, terdo como responsavel pela sua utilizagéo o dirigente
maximo desse servigo ou 6rgao.

2 .Sem prejuizo da responsabilidade individual que couber ao condutor em regime
de autocondugéo, a responsabilidade pelo uso indevido das viaturas sera aferida
pelo preenchimento do Boletim de Servigo (Anexo A).

ARTIGO 14°

Ocorréncia da Autocondugao
1 _O regime de autocondugéo sé podera ser atribuido a quem reunir os requisitos
legais, para a condugdo automovel.
2 _A autocondugio sera solicitada pelo interessado ao Presidente do executivo, ou
em quem tenham sido delegadas estas competéncias especificas para o efeito,
que fixara os exatos termos da sua concessao.
3- Os propostos para regime de autocondugdo devem expressamente aceitar, por
declaracdo (Anexo C), devidamente assinada.
4—A autocondugéo genérica caduca:
a) No final do mandato autarquico,
b) Nos casos em que trabalhador transite de servigo.
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ARTIGO 15°-
Suspens&o da Autorizagdo de Condugao
O Presidente do executivo, pode suspender ou cancelar a autorizagdo de
conducao de um trabalhador, ou outro condutor a quem tenha sido acometida a
autocondugio de veiculo.

SECCAO VI
ATRIBUICAO DE VEICULOS

ARTIGO 16°
Utilizagao dos Veiculos
1 - Seréo atribuidas viaturas do tipo referido na alinea a) do n.° 2 do artigo 4° do
presente regulamento ao Presidente do Executivo da Freguesia.
2 - Poderao ser atribuidas viaturas do tipo referido na alinea b) do n.° 2 do artigo
4°, caso se justifique nomeadamente, aos membros do executivo, Presidente da
Assembleia e demais eleitos locais.

ARTIGO 17°

Utilizagao dos Veiculos da Freguesia por Entidades Externas
1 _ Poderdo ser disponibilizados veiculos a outros 6rgdos autarquicos, pessoas
coletivas sem fins lucrativos, nomeadamente coletividades e associagées da
freguesia.
2 - A cedéncia dos veiculos é feita com condutor (trabalhador da freguesia).
3 - As solicitagdes s&o dirigidas ao Presidente da Junta de Freguesia, por escrito,
devendo conter:
a) ldentificagio completa da entidade requerente e da pessoa responsavel pela
deslocagéo;
b) finalidade da deslocagéo;
¢) indicagdo da data e hora de inicio e termo da utilizagdo, bem como do local e
itinerario pretendido;
4 —O Presidente do executivo, num prazo maximo de 4 dias (teis, informa sobre a
disponibilidade do veiculo solicitado.

SECGAO Il
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

ARTIGO 18°
Registo, Cadastro e Codificacao
1 - Os servicos administrativos manterdo um ficheiro atualizado, em suporte
informatico, com o cadastro de cada viatura ou maquina da freguesia, ou ao
servigo da freguesia.
2 -Sera atribuido a cada veiculo um numero, de acordo com as caracteristicas da
viatura, que permitira identificar a mesma.
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ARTIGO 19°
Identificagdo dos Veiculos

Os veiculos da freguesia, de forma geral, serao identificados com os seguintes
Disticos:

a) Todos os veiculos deverao ter uma placa identificativa da Freguesia de Fernao
Ferro, afixada em local visivel, exceto os veiculos referidos na alinea a) do n° 2 do
artigo 4° do presente regulamento.

ARTIGO 20°

Boletim de Servigo (Anexo A)
1 _ Todos os condutores dos veiculos deverdo obrigatoriamente preencher e
entregar, o Boletim de Servigo (Anexo A), em formuldrio normalizado que deve ser
preenchido com os seguintes dados:
a) Nome legivel do condutor;
b) Identificagdo do veiculo através da matricula;
c) A data da utilizagéo;
d) Servigo requisitante e servigos prestados;
e) Quildmetros e horas de entrada e saida;
f) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados;
g) Percurso realizado e justifica¢cdo do mesmo;
2— Esta obrigacgao abrange o regime de autocondugao.
3—0Os Boletins de Servigo (Anexo A) deverdo ser preenchidos por cada
deslocacio individual da viatura.
4 _ Os Boletins de Servico (Anexo A) preenchidos obrigatoriamente pelos
condutores deverdo ser entregues nos servigos administrativos da Junta de
Freguesia com uma regularidade nunca superior a 15 (quinze) dias.

ARTIGO 21°
Sinistros

1 _ Para efeitos do presente regulamento, entende-se por acidente qualquer
ocorréncia com um veiculo da Junta de Freguesia de que resultem danos materiais
e/ou corporais.
2 _ Compete ao Executive Junta de Freguesia a averiguagéo detathada dos
acidentes na prossecucao dos seguintes objetivos:
a) Minimizar custos;
b) Obter indemnizagoes;
c) Atribuir respensabilidade civil
d) Detetar indicios de responsabilidade disciplinar
e) Prevenir a ocorréncia de futuros acidentes.
3 _ Os trabalhadores devem prestar toda a colaboragdo necessaria para o
apuramento dos factos.
4 _Em caso de acidente o condutor da viatura devera ter sempre o seguinte
procedimento;
a) Comunicar aos servigos administrativos ou diretamente ao Presidente da Junta;
b) Solicitar a intervencéo das autoridades policiais;
¢) Preenchimento no local do acidente da declaragéo amigavel de acidente
Automaével, com o outro interveniente, o duplicado desta deve ser entregue no
mais breve curto espaco de tempo nos servigos administrativos da junta de
freguesia, nunca podendo ultrapassar as 48 horas;
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d) Preenchimento pelo condutor do veiculo da Participagao Intema de

Acidente (Anexo B), nos termos de formulario normalizado;

e} Obtengéo no momento e no local do acidente de dados dos intervenientes e
todos os elementos necessarios a0 completo preenchimento dos documentos
citados nas alineas anteriores, bem como identificagdo de testemunhas caso
existam.

5 -Em faze da participago interna de acidente, o executivo da junta de freguesia
deve elaborar um parecer sobre os factos apurados, propondo
fundamentadamente o arquivo da referida participacao ou a abertura de processo
de inquerito ou disciplinar em caso grave de falta de zelo ou situagdes de
reincidéncia no defeituoso cumprimento dos deveres funcionais.

ARTIGO 22°

Participagédo de Avaria
1 -Quando é detetada uma avaria, o condutor do veiculo em causa deve anotar a
mesma no Boletim de Servigo (Anexo A) e informar os servigos administrativos da
Junta de Freguesia desses factos.
2 _ Se o veiculo puder continuar a circular sem agravamento dos danos ou
perigosidade para a conducgao, devera ser programada a intervengéo para um dia
proximo.
3 - Se o veiculo ndo puder deslocar-se ao parque da freguesia para aparcar, em
razao da avaria, devera o seu condutor, com a maior brevidade, avisar o seu
responsavel direto que promovera o seu reboque.

ARTIGO 23°
Participagao de Furtos

1- No caso de furto de veiculo ou qualquer componente ou acessério do mesmo,
deve o seu condutor participar verbalmente e de imediato aos Servicos
administrativos da junta de freguesia, confirmando posteriormente por escrito com
relatorio circunstanciado de que conste o dia, a hora, o local, identificagéo de
testemunhas e outros dados que possam contribuir para o esclarecimento dos
factos.

2- Perante a participagéo referida no nlimero anterior o Presidente da Junta de
Freguesia ordenara todas as diligéncias necessarias ao apuramento dos factos e
participara tal ilicito as autoridades policiais competentes.

ARTIGO 24°
Manuten¢éo Preventiva
Os condutores dos veiculos em circulacdo sdo responsaveis por alertar a
aproximacao do momento das revisdes e lubrificagbes periddicas definidas para o
vefculo.

SECGCAO VIl
ABASTECIMENTO E ENCARGOS

ARTIGO 25°
Veiculos ao Servigo da Junta de Freguesia

1- Cada veiculo sera abastecido preferencialmente nos postos de combustivel na
freguesia, mediante;
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a) Cartao de frota (se existir)

b) Identificagdo da matricula da viatura,

c) |dentificagao da requisigao externa,

d) Identificagao da quantidade abastecida em litros e prego por litro,

e) Identificagdo do condutor através do nome e assinada ou rubricada com letra
legivel,

f) Obrigatoriedade de registo da quilometragem no momento do abastecimento,

g) Entrega da guia num prazo maximo de 24 horas ao superior hierarquico.

3 _Excecionalmente, os veiculos da freguesia e previamente autorizados poderao
abastecer noutros locais, desde que a situagdo particular, devidamente
fundamentada, o justifique, devendo ser entregue documento comprovativo de
abastecimento para efeitos de pagamento pelo fundo de maneio.

SECGCAO IX
DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 26°

Normas de Contetido Teécnico
A aprovagéo do presente regulamento em nada prejudica a elaboragao de normas
de conteudo técnico, de modo a dar cumprimento as suas disposicoes
designadamente os modelos relativos a:
a) Boletins de Servigo Anexo A,
b) Modelo de Participagao Interna de Ocorréncia -Anexo B;
c) Modelo de declaragio em regime de autocondugéo Anexo C;

ARTIGO 27°
Interpretagdo do Presente Regulamento
A interpretacdo e integragfio de lacunas do presente regulamento far-se-a nos
termos da lei e dos principios gerais do Direito Administrativo, mediante
deliberagdo do executivo da Junta de Freguesia.

ARTIGO 28°
Entrada em Vigor
O presente Regulamento, entrara em vigor 5 (cinco) dias apos a sua publicagdo no

sitio da Junta de Freguesia de Ferno Ferro -~ www.jf-fernaoferro.pt.
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BOLETIM DE SERVICO

Anexo A

| Daa 4  Marca | Matricula __j
i _
{ ) 1 J )
E_E!e_c:_. | Condutor | Semigo
‘ | |

Centro de Custos Saida Chegada
|  Hora | Hora
Observacteal Byl C MRS T (A e D
Tempo Despendido | Km's Efetuados o A
O Responsavel e g
I







Anexo B

.«'wﬁ-@r\ -
FERNAO FERRO
JUNTA DE FREGUESIA
PARTICIPACAO INTERNA
DE
OCORRENCIA
| | e ~ Dados do veiculo B -l i _ |
. Mara | Modelo | Matricula _."
| ‘ |
‘Existiam danos anteriores? L Sim J Nio i
‘| Se sim, quais? | T
| |
| |
l ual_sosdanosd_e_te_tgdis n_gvelculo? g [ R P B 4
|
| |
O Veiculo Circula? Sim_ Nao ]\

;’ chalizggé_o doa_; c!a_nos |

Data 'Assinatura do Participante
I | i o







&

-\

Anexo C
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FREGUESIA

DECLARAQAO
Eu abaixo assinado,
funcionario(a) nimero , com a categoria de em
Servigo no (departamento), declaro aceitar conduzir

em regime de autocondugéo as viaturas da Junta de Freguesia, reconhecendo
expressamente que por esta aceitagdo nao tenho direito a qualquer acréscimo
remuneratério ou a qualquer alteragao de carreira ou de categoria.

Declaro ainda, conhecer o regulamento de utilizagao de viaturas e maquinas da

freguesia.

Fernéo Ferro, de de 2015

Assinatura






APROVADA em minuta, em reunido
de AG/G 1201\ para efeitos do

F E R NAO F E RRO disposlo no n.® 3, do arligo 57.° do
anexo |, da Lei n.* 75/2013, de 12

de setembro.
JUNTA DE FREGUESIA

(Anese ™)

PROPOSTA DE DELIBERACAO

Reunido Ordinaria [ x | Reunido Extraordinaria [ | Data 16/06/2015

Ponto n.° 17 da Ordem de Trabalhos do Edital n.° 52/2015

Aprovada [X]
[] Pormaioria (3¢ Por unanimidade DELIBERAGAO N.2_©“ Y
Reprovada [_ |
O Saecretario

4 NJ

Propenente: Presidente da Junta de Freguesia

Assunto: Pagamento de faturas diversas

Para os devidos efeitos, proponho que a Junta de Freguesia delibere autorizar as
despesas e respectivos pagamentos constantes da listagem em anexo, os quais
respeitam a aquisicdes diversas, necessérias ao bom funcionamento da Junta de
Freguesia, no periodo de 1 a 15 de junho de 2015.

Concluindo, mais se propde que a presente proposta seja aprovada em minuta.

Femao Ferro, 16 de junho de 2015.

O Proponente

Pregidente da Junta de Freguesia

C3rlos Manuel Silvestre dos Reis

Rua da Igrefa, N° 18 A (lote 610) RIC 2865-061 Ferndo Ferro
Tel: 215979995/211368552 Telm: $12525740/918730140 Site: www.if-fenaoferro.pt Emaik: geral@if-fernaofesro.pt NIPC:506858308






ATA N°
DELIBERACAO N°

Freguesia de Ferniio Ferro

RELACAO PAGAMENTOS EFETUADOS NO PERTODO

DE

01 DE JUNHO DE 2015
A

15 DE JUNHO DE 2015

%
RELACAO PAGAMENTOS
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