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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito da aplicacdo

1. O presente Regulamento é aplicdvel a todas as Divisdes da tutela da
Direccdo Regional para a Administracdo Publica do Porto Santo,

abreviadamente designada por DRAPS.

2. Aos responsdveis das unidades orgdnicas compete implementar o
cumprimento das disposicdes legais e das normas internas aplicaveis as
actividades da DRAPS, tal como a verificag@o da organizacdo dos

respectivos processos e documentos.

Artigo 2.°
Objecto

O presente Regulamento estabelece o Sistema de Controlo Interno da DRAPS e
tem como finalidade congregar um conjunto de regras definidoras de métodos e
procedimentos de controlo que assegurem o desenvolvimento das actividades
relativas & evolugcdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos activos, prevengdo e deteccdo de situagdes de ilegalidade e
ero, a exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e a disposicdo oportuna

de informagdo financeira fiavel.
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Artigo 3.°
Objectivos

1. Este sistema de controlo interno deve ter em conta os seguintes objectivos

gerais:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita &
elaborag¢do, execugcdo e modificacdo dos documentos previsionais,
d elaboragcdo das demonstragdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagcdes dos érgdos e das decisdes dos
respectivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites
legais & assuncdo de encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informdtico;

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
respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das

normas legais.
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2. Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeagdo dos respectivos

responsdveis deve atender-se:

a) A identificac@o das responsabilidades funcionais;

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

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes de
acordo com as normas legais e os principios de gestdo,
nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo

fisico e o processamento dos comrespondentes registos.

3. Os documentos escritos ou electrdénicos que integram o©0s processos
administrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico,
devem sempre de forma bem legivel, identificar os eleitos, dirigentes,
funciondrios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,

inclusive com recurso ao Cartdo do Cidaddo.

Artigo 4.°
Competéncias da DRAPS

1. A DRAPS tem por missGo supervisionar e coordenar os servicos do Governo
Regional na iha de Porto Santo, articulando a sua actividade com os

demais servigos do executivo regional.

2. A DRAPS prossegue as seguintes atribui¢gdes:
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a) Apoiar o Vice-Presidente do Governo Regional na formulacdo e
concretizagdo das medidas de politica, em todos os sectores, a
implementar na ilha do Porto Santo;

b) Promover a ligagdo funcional entre os servicos do Governo Regional
localizados fora da ilha do Porto Santo e os ai instalados;

c) Superintender nos servicos dependentes do Governo Regional
localizados na ilha do Porto Santo, com excepg¢&o dos servicos
dependentes da Direcgéio Regional dos Assuntos Fiscais;

d) Gerir os equipamentos, iméveis e patrimdnio regional, localizado na
ilha do Porto Santo;

e) Promover a necessdria articulacdo entre todos os servicos do
Governo Regional;

f) Acompanhar a implementacdo das politicas aprovadas pelo
Governo Regional para a ilha do Porto Santo;

g) Dar pareceres prévios as medidas tomadas pelos outros érgdos de
Governo a serem aplicadas d ilha do Porto Santo;

h) Contribuir para a melhoria da eficdcia dos servicos dependentes do
Governo Regional localizados na ilha do Porto Santo propondo as
medidas que se revelem adequadas e garantindo o seu
cumprimento, uma vez adoptado;

i) Efectuar estudos, propor medidas e definir formas de actuacdo
adequadas a realizacdo dos seus objectivos;

j) Programar e promover as accdes necessdrias a formacdo dos
recursos humanos afectos & DRAPS;

k) Programar e executar as acgdes relativas & gestdo dos recursos
humanos afectos & DRAPS;
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) Promover as acgdes necessdrias relativas ao aproveitamento,
desenvolvimento e gestdo dos recursos patrimoniais e financeiros e

dos equipamentos afectos & DRAPS.

Artigo 5.°
Competéncias do Director Regional da DRAPS

1. Sem prejuizo das competéncias que lhe forem conferidas por lei, que
decorram do normal exercicio das suas fungdes ou que lhe sejam
delegadas ou subdelegadas, compete especificamente ao Director

Regional:

a) Representar o Governo Regional na ilha do Porto Sanfo na auséncia
de gualguer dos seus membros;

b) Exercer a superintendéncia em todos os servicos dependentes
directa e indirectamente do Governo Regional;

c) Estabelecer o acompanhamento da execugdo, no dmbito da ilha
de Porto Santo, das politicas aprovadas pelo Governo Regional;

d) Promover uma eficaz articulagdo entre os servicos do Governo
Regional localizados fora da lIha de Porto Santo e todos os servicos
dependentes do Governo Regional instalados na ilha do Porto
Santo;

e) Executar as deliberacdes do Governo Regional e velar pelo
patriménio da Regido;

f) Orientar e dirigir os servicos da DRAPS;

g) Representar a DRAPS junto de outros servigos e entidades:
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h) Conceder licencas ao pessoal da DRAPS, salvo quando se trate de
licengas sem vencimento por um ano ou de longa duragdo;

i) Assinar os termos de abertura e encerramento dos livros de ponto,
de registo e de contabilidade e dos demais que sejam necessdrios
ao regular funcionamento dos servigos;

i) Conferir posse aos funciondrios da DRAPS;

k) Promover a instauragdo de processos disciplinares e de inquérito e
propor louvores aos funciondrios;

[} Elaborar, em tempo oportuno, o projecto de orcamento da DRAPS,
assim como o respectivo plano de actividades, o relatério de
actividades e o balanco social;

m) Transmitir instrugdes de cardcter geral e obrigatério sobre matérias
da sua competéncia a todos os servicos dependentes do Governo
Regional na ilha do Porto Santo, obtida a concordéancia do Vice-

Presidente do Governo Regional ou do secretdrio regional da tutela.

2. O Director Regional pode delegar ou subdelegar competéncias nos termos

da lei nos titulares de cargos de direcgdo intermédia de 2.° grau.

3. Nas suas faltas ou impedimentos, o Director Regional serd substituido pelo

titular de cargo de direcgdo intermédia de 2.° grau.

Artigo 4.°
Despachos e autorizagoes

Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos devem

incluir, todos os despachos, pareceres e informacdes que sobre eles forem
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exarados, bem como os documentos contabilisticos, devem sempre identificar os
dirigentes, trabalhadores ou agentes seus subscritores, qualidade em que o fazem

e data dos mesmos, de forma legivel.

CAPITULO Il

GESTAO DA INFORMAGAO

Artigo 7.°
Documentos

Consideram-se documentos da DRAPS, quaisquer suportes que contenham
informagdo relevante para a formagdo de um acto administrativo e sejam
produzidos, quer interna quer externamente, no respeito pelas disposigcdes legais e

outros normativos aplicéveis.

Artigo 8.°
Suporte em papel

A informagdo produzida em suporte de papel deve ser assinada ou rubricada por
quem a elaborou, com mencgdo legivel da qualidade em que a produziv e

datada.

Avenida Vieira de Caslro 9400-179 Porto Santo 14
®291 960500 8291 963 562

E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pt hapCEr - m INet =
hifip://draps.gov-madeira.pt ‘ & w

o
159



-

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA DR -ﬂ P

VICE-PRESIDENCIA

Porto Santo

DIRECGAO REGIONAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO

1.

1.

Artigo 9.°
Infformagao em suporte informatico

A informagcdo produzida em suporte informdtico deve assegurar a
identificacdo da sua origem e a sua confidencialidade. O administrador do
sistema informdtico assegurard as medidas necessdrias  seguranga e
confidencidlidade da circulacdo € armazenamento da informagdo.
Apenas aquele e outro trabalhador designado para o efeito terdo acesso a

todo o sistema como administradores do mesmo.

A gestdo do sistema € assegurada pelo respectivo administrador,
cabendo-lhe definir os acessos, principios e restricdes de cada utilizador,
procedimentos, recuperacéio de falhas, locadlizacdo e ligagdo dos

equipamentos entre si.

O administrador do sistema informdtico € ainda responséavel pela
redlizagcdo de salvaguardas didrias e outras previamente definidas,
calendarizadas e registadas e pela manutengdo e funcionamento de um

sistema de seguranga interna e externa.

Artigo 10.°
Emissdo de correspondéncia

Nos servicos emissores de correspondéncia far-se-G sempre arquivo de
copia ou do original do documento remetido conforme se trata de envio

por correio ou fax, com cépia de seguranga tratando-se de e-mail.
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2. O trabalhador responsdavel pela entrega de correspondéncia nos correios
arquivard diariamente impresso certificado pelos servicos de correio

utilizados onde constard a listagem do correio enviado.

3. O mesmo trabalhador é responsdvel pela conferéncia do correio
avencado, apondo na respectiva factura a expressdo “conferido”,

datando e assinando.

4. Para a correspondéncia emitida por fax, e-mail ou outras formas que
venham a ser adoptadas, serd sempre obtido relatdrio de envio a anexar

aos respectivos originais.

Artigo 11.°
Recepcgdo de comrespondéncia

1. Toda a corespondéncia recebida serd, obrigatoriamente, registada. E
admitida a recepgdo por qualguer meio que permita a transmissdo da

informacado.

2. A comespondéncia recebida serd aposto nimero de entrada, data e
numero do processo no classificador de arquivo geral. Apds registo, o
trabalhador responsdvel procederd a selecgdo e distribuicdo da

correspondéncia
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CAPITULO Il

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 12.°
Competéncia de gestdo

A Gestdo de Recursos Humanos obedece s disposicdes legais em vigor e estd
directamente cometida ao Chefe da Divisdo de Gestdo Administrativa e
Financeira, adiante designado como Chefe da DGAF, em articulagcdo com as
restantes unidades orgdnicas, em particular com a Unidade de Gestdo de

Recursos Humanos e Expediente.,

Artigo 13.°
Processo de recrutamento

1. O processo de recrutamento € precedido de autorizagcdo do Director
Regional e operacionadliza-se através de procedimentos concursais,
havendo prévia definicdo no Mapa de Pessoal e Orcamento, de acordo

com a legislagdo em vigor.

2. Apds a autorizagcdo por parte do Director Regional, o processo de
recrutamento seguird para andlise para o gabinete da Vice-Presidéncia do
Governo Regional, sendo que apds a sua aprovagdo, seguird para a
Secretaria Regional do Plano e Finangas, abreviadamente designada de

SRPF.
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3. O processo para abertura de concurso para a DRAPS fica concluido com a

aprovagdo/rejeicdo da SRPF.

4. Todos os elementos obtidos durante o processo de recrutamento, quer os
dados pessoais quer os dados profissionais, serdo arquivados no processo
individual do trabalhador e permanentemente actualizados pelo servigo

respectivo.

Artigo 14.°
Gestdo de recursos humanos

1. Para cada trabalhador é organizado um processo individual que € gerido

pela Unidade de Gestdo de Recursos Humanos e Expediente.

2. O controlo do hordrio de trabalho é feito através de livro de ponto e de

folhas de assiduidade.

3. As faltas devem ser comunicadas em impresso proprio existente na
Unidade, tendo em vista a sua justificacdo. Nos casos em que a jungdo de
meios de prova ou justificacdo especificos n&o estejam legalmente
previstos pode, superiormente, ser exigida a apresentagcdo de meios

adequados & prova da ocorréncia dos motivos justificativos das faltas.
4. Asremuneracgdes sdo estabelecidas de acordo com a legislagdo em vigor.

5. O processamento salarial mensal baseia-se na andlise livro de ponto e das

folhas de assiduidade. Na eventualidade do trabalhador ndo ter procedido
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a sua marcagdo, deverd comunicar o facto & Unidade de Gestdo de

Recursos Humanos e Expediente para regularizagdo da situagdo.

6. As folhas de vencimento sdo processadas informaticamente, devem ser
conferidas por um trabalhador da Unidade, visadas pelo Chefe da DGAF,
que procede & verificacdo da sua conformidade com os documentos que

suportam os valores a pagar, e por fim, autorizadas pelo Director Regional.

CAPITULO IV

DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO |

Contabilidade orcamental

Artigo 15.°
Documentos previsionais

A elaboracdo, aprovacdo e execugdo dos documentos previsionais toma
relev@ncia especial, sendo o seu admbito abrangente a todas as unidades
orgdnicas da DRAPS, em matéria de documentos previsionais, cuja

caracterizagdo e forma se resume em:

a) Plano de actividades;

b) Orcamento.
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Artigo 16.°
Plano de actividades

1. O plano de actividades da DRAPS integra o processo de planeamento e
constitui uma peca fundamental, a partir da qual, se define para
determinado periodo de tempo os objectivos, a estratégia e metodologia
a seguir, assim como os meios e recursos a afectar com vista & prossecucdo

dos objectivos determinados.

2. O plano de actividades da DRAPS visa a programacdo de uma série de
acgdes que convergem para a concretizagdo das suas metas. Neste
contexto, para cada acc¢do, estdo definidas as actividades que as

integram.

Artigo 17.°
Orcamento

1. O orcamento prevé todas as despesas da DRAPS. Em regra, o orcamento
também prevé as receitas préprias, mas no caso da DRAPS estas ndo existem,
pois 0 numerdrio proveniente de taxas cobradas e vendas efectuadas pelos
servicos da DRAPS ndo sdo consideradas receitas proprias, pois estes
montantes sGo enviados directamente para Secretaria Regional do Plano e

Finangas.
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Artigo 18.°
Prepara¢do e aprovagcao

1. Anualimente, em prazo a estipular pelo Director Regional, os responsdveis
pelas diferentes Divisdes, formular&o as suas propostas de despesa a incluir
no Orcamento do ano seguinte, devidamente quantificadas e
sistematizadas, fazendo a distingdo entre despesas correntes e

investimentos.

2. Compete a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria compilar a informagéo
sobre as despesas previstas com o pessoal, outros encargos de cardcter

obrigatdrio e ainda outros eventuais custos de funcionamento.

3. A Seccdo de Contabilidade e Tesouraria, apds a andlise e consolidacdo
dos elementos referentes aos pontos 1 e 2, apresenta a proposta de

orcamento ao Director Regional.

4. Apds a aprovagdo por parte do Director Regional, a proposta de
or¢camento da DRAPS serd englobada na proposta de orcamento da Vice-
Presidéncia do Governo Regional, cabendo depois & SRPF a apreciagdo

da proposta e posterior aprovacao.

5. Apds a aprovacdo descrita no ponto anterior, a proposta de orcamento
da Vice-Presidéncia do Governo Regional é englobada na proposta de
orcamento do Governo Regional, que segue para apreciagdo e posterior

aprovag¢do da Assembleia Legislativa da Regido Auténoma da Madeira.
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6. Apds a aprovacdo da Assembleia Legislativa da Regido Auténoma da
Madeira, cabe ao Representante da Republica para a Regido Autdénoma
da Madeira promulgar/vetar o orcamento da Regi@o Autdnoma da

Madeira.

Artigo 19.°
Alteracoes do orcamento

1. As alteracdes do orcamento sGo modificagdes or¢camentais que podem
incluir reforcos de dotacdes de despesas resultantes da diminuigdo ou
anulagcdo de outras dotagdes, ou seja, hd lugar a alteragdes orgamentais
ao longo de cada exercicio econdmico, para ocorrer a despesas

insuficientemente dotadas.

2. As alteragdes do orcamento podem ainda incluir reforgos ou inscrigdes de
dotagdes de despesa por confrapartida do produto de contratagdo de
empréstimo ou por aplicacdo de nova tabela de vencimentos publicada

apds a aprovacdo do or¢gamento inicial.

Artigo 20.°
Principios or¢amentais

Na elaboracdo e execucdo do orgamento da DRAPS, devem ser seguidos os

seguintes principios orgamentais:

a) Principio da independéncia - a elaborag¢do, aprovagdo e execugdo do

orcamento da DRAPS é independente do or¢gamento do Estado;
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b) Principio_da anudlidade - os montantes previstos no orcamento sdo

anuais, coincidindo o ano econémico com o ano civil;

c) Principio da unidade - o orcamento da DRAPS & Unico;

d) Principio _da universalidade - o orcamento compreende todas as

despesas, de todos os servicos da tutela da DRAPS, em termos globais,
devendo o orcamento destes servigcos apresentar-se em anexo;

e) Principio do equilibrio - o orgamento prevé os recursos necessdrios para

cobrir todas as despesas;

f) Principio da especificacdo - o orgamento discrimina suficientemente

todas as despesas nele previstas;

g) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas sao inscritas pela

sua import@ncia integral, sem dedug¢des de qualquer natureza.

Artigo 21.°

Regras previsionais

A elaboragcdo do or¢amento da DRAPS deve obedecer as seguintes regras

previsionais:

a)

b)

As importéncias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem
ser consideradas no orgamento em cqnformidode com a efectiva
atribuicdo pela entidade competente;

As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar
apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em
comissdo de servigo, tendo em conta o indice salarial que o funciondrio
atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da progressdo de

escaldo na mesma categoria, € aquele pessoal com contractos a termo
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certo ou cujos contractos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso
estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do
orcamento;

No orcamento inicial, as importéncias a considerar nas rubricas de
“Remuneracdes de Pessoal” devem corresponder & da tabela de

vencimentos em vigor.

Artigo 22.°

Principios e regras de execugdo do orgcamento

Na execucdo do orcamento da DRAPS devem ser respeitados os seguintes

principios e regras:

a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas
se, para além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com
dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respectivamente;

b) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite mdximo a
utilizar na sua realizagdo;

c) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro
do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e n&o pagos até essa data ser processado por
conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no
momento em que se procedd ao seu pagamento;

d) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea
c) no prazo improrrogdavel de rés anos a contar de 31 de Dezembro do

ano a que respeita o crédito;
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e) Os servicos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem

tomar a iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos,

sempre que ndo seja imputdvel ao credor a razdo do ndo pagamento.

Artigo 23.°

Organiza¢do e arquivo

1. Compete & Secg@o de Contabilidade e Tesouraria a organizacdo do

processo dos documentos previsionais e respectivas modificagdes;

2. Os documentos referidos no nUumero anterior deverdo sempre ser

acompanhados de cdpia das deliberacdes que os aprovam.

SECCAO Il

Contabilidade patrimonial

Artigo 24.°

Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve

conduzir & obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo

financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da DRAPS:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo

o ente puUblico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e
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apresentar contas de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade

PUblica, abreviadamente designado de POCP. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gestdo e informagdo o requeiram,
podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;

b) Principio da continvidade - considera-se que a entidade opera

contfinuadamente, com duragdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade n&o altera as suas

politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a
alteracdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de
acordo com o anexo as demonstragdes financeiras;

d) Principio da especializac&o (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo

reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes
financeiras dos periodos a que respeitam;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em

custos de aquisicdo ou de produgdo;

f) Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um

grau de precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢gdes de
incerteza, sem contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes
excessivas ou a deliberada quantificagcdo de activos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade - as demonstragdes financeiras devem

evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afectar
as avaliagdes ou decisdes dos 6rgdos da DRAPS e dos interessados em

geral;
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h) Principio da ndo compensacdo — os elementos das rubricas do activo e do

passivo (balanco), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos

(demonstragcdo de resultados) sGo apresentados em separado, ndo

podendo ser compensados.

CAPITULO V

ORGANIZACAO CONTABILISTICA ORCAMENTAL E PATRIMONIAL DE CUSTOS

SECCAO |

Gestdo financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial

Artigo 25.°
Funcdo e competéncia

A gestdo financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial estd directamente
cometfida & Seccdo de Contabiidade e Tesouraria, de acordo com as
competéncias e fungdes que lhe foram atribuidas no dmbito dos documentos

organizativos da DRAPS.

Artigo 26.°
Gestao financeira e orgamental

1. A gestdo financeira em sentido lato engloba a execucdo do orgamento, 0s
movimentos da contabilidade geral ou patrimonial, de acordo com as
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5
deliberacdes e decisdes tomadas pelo Director Regional, tendo em conta

a sua programacdo ao longo de cada exercicio econdmico.

2. A gestdo financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial obedece as
disposicdes legais do POCP, sendo sustentada pelo sistema contabilistico

da DRAPS.

Artigo 27.°
Organizagdo do sistema contabilistico

1. A organizagdo contabilistica e patrimonial da DRAPS e respectivo
funcionamento rege-se pelos procedimentos definidos no POCP, pelas
normas previstas no presente Regulamento e pelas disposicdes constantes
da orgdnica da DRAPS, designadamente na Secgdo de Contabilidade e

Tesouraria.

2. Osistema contabilistico funciona com base nas seguintes dareas:
a) Contabilidade orcamental;
b) Contabilidade geral ou patrimonial;
c) Contabilidade de custos;

d) Gestdo de materiqis (existéncias).

3. O sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos

de componentes:

a) O inventdrio, que corresponde a todos os bens, direitos e

obrigagdes constitutivos do seu patriménio;
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b) Os documentos e registos que assentam na utilizagcdo de
documentos e livros de escrituragdo, cujo conteddo minimo
obrigatério e respectiva explicitacdo se encontram definidos no
POCP;
c) A contabilidade de custos que assenta no apuramento dos custos
das fungdes e dos custos subjacentes a fixagcdo de tarifas e precos

de bens e servigos, nos termos do POCP.

4. Os principais documentos de prestacdo de contas da DRAPS sdo os
seguintes:
a) Conta de geréncia;
b) Anexos & conta de geréncia;
c) Relatério de gestdo;
d) Relatério do plano de actividades.

e) Balango, DR, Controlo Orcamental e Alteracdes Orcamentais

5. No desempenho das suas competéncias os responsdveis dos servicos
procurardo aplicar, sempre que possivel, o principio da segregacdo de

fungdes, tendo em conta a salvaguarda do sistema de controlo interno.
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Disponibilidades

Artigo 28.°
Normas de procedimento

1. Para fazer face a pequenos pagamentos e aquisicdes de natureza urgente
na DRAPS, foi constituido um fundo de maneio no valor de € 500,00
(quinhentos euros) e que de acordo com as rubricas orgamentais abaixo
designadas, serd periodicamente reconstituido, & medida que for

despendido:

a) Limpeza e higiene: € 30,00;

b) Alimentacdo/géneros para confeccionar: € 150,00;
c) Material de escritério: € 40,00;

d) Outros bens: € 150,00;

e) Conservag¢ao de bens: € 30,00;

f)  Outros servicos de comunicagdes: € 20,00;

g) Transportes: € 50,00:

h) Outros servicos: € 30,00.

2. Os pagamentos a satisfazer através de fundo de maneio, serdo
autorizados, caso a caso, pelo Director Regional e por motivo de extrema

necessidade.

3. O fundo de maneio estd & responsabilidade do Director Regional, mas em

caso de auséncia ou impedimento, serd substituido pelo Chefe da DGAF.
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4. A abertura de contas bancdrias tituladas pela DRAPS fica sujeita a prévia

deliberacdo do Director Regional.

5. As contas bancdrias devem ser tituladas pela DRAPS, sendo movimentadas

em simultdneo pelo Director Regional e pelo Chefe da DGAF.

6. A emissdo de ordens de pagamento sé deve ser feita na posse dos

seguintes documentos devidamente conferidos e autorizados:

a) Facturas;
b) Deliberacdes do Director Regional;
c) Despachos;

d) Pedidos de processamento.

7. Os pagamentos devem ser efectuados através de numerdrio, cheque,
transferéncia bancdria ou outra, legaimente definida e autorizada, em

funcdo do montante a pagar.

8. De um modo geral, sé devem ser efectuados pagamentos de baixo valor
em numerdrio. No acto do pagamento deve ser entregue o respectivo

recibo e, na falta deste é necessdrio apor o carimbo e assinatura da

entidade na ordem de pagamento.

9. O pagamento por cheque, a emissdo de cheques € 0os cheques ndo

preenchidos, devem estar & guarda de um responsdvel designado para o
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efeito, o qual deverd providenciar no sentido de ficar com uma copia de

cada cheque emitido.

10. Deve efectuar-se o registo do nome da entidade bancdria e o nimero do
cheque na respectiva ordem de pagamento. Cada cheque deverd ser
assinado pelo Director Regional e autenticado através de selo branco. A
assinatura de cheques sé deve ser feita na presenca da respectiva ordem
de pagamento devidamente rubricada por um trabalhador da Sec¢do de
Contabilidade e Tesouraria e pelo Chefe da DGAF, que procederam &
respectiva conferéncia do valor e do beneficiario. No acto do pagamento
o0 cheque é assinado pelo Tesoureiro € € aposto o carimbo na ordem de

pagamento com a designagdo "PAGO".

11. Os cheques emitidos que tenham sido anulados devem ser arquivados
sequencialmente, depois de inutilizadas as assinaturas, no caso de o

mesmo ter sido assinado.

12. Diariamente deve ser efectuado na Tesouraria o depdsito de todas as

importéncias recebidas em dinheiro e ou cheque.

13. A Tesouraria deverd manter actudlizadas as contas comentes das

instituicoes de crédito, tituladas pela DRAPS.

14. As reconciliagdes bancdrias devem ser feitas mensalmente e confrontadas
com os registos da contabilidade, por um trabalhador designado pelo

Chefe da DGAF, que ndo pertenca & Tesouraria nem tenha acesso ds
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respectivas contas correntes. Depois de elaboradas devem ser vistas pelo

chefe da Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria.

15. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagcdes bancdrias, devem
estas ser averiguadas e prontamente regularizadas, sempre que se

justifique, através de despacho do Director Regional.

16. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se ao
respectivo cancelamento junto das instituicdes bancdrias, efectuando-se

0s necessdrios registos contabilisticos de regularizagdo.

17. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, é verificado na presenca daguele ou
seu substituto através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob
a responsabilidade a realizar pelos trabalhadores designados pelo Chefe

da DGAF nas seguintes situacoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) Quando for substituido o Tesoureiro.

18. Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento serdo obtidos
junto da Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica,
abreviadamente designada de IGCP, extractos de todas as contas de que

a DRAPS é titular.
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\: 19. O Tesoureiro responde directamente perante o Director Regional pelo
’ conjunto das importancias que Ihe sdo confiadas e os outros trabalhadores
e agentes em servico na Tesouraria respondem perante o respectivo
Tesoureiro pelos seus actos e omissdes que se traduzem em situagdes de
alcance, qualguer gue seja a sua natureza, devendo o Tesoureiro para tal,

estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo & caixa.

20. O Tesoureiro ndo é responsdavel por factos apurados que ndo lhe sdo
imputados, excepto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo,

controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

21. Sempre que, no dmbito das acgdes inspectivas, se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do Tesoureiro, compete ao Director
Regional, mediante requisicGo do inspector ou inquiridor, dar instrugcdes &
IGCP para que forneca directamente daquele, todos os elementos

necessarios para o exercicio das suas fungdes.

SECCAOQ Il

Contas de terceiros

Arligo 29.°
Normas e procedimentos

Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros permitem,

designadamente, assegurar que:
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1. As compras sdo efectuadas pela Secgdo de Contabilidade e Tesouraria,
com base em requisicGo interna ou confrato, apds a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria

de assun¢do de compromissos, de concurso € de contractos.

2. O processo de compra inicia-se na Secgdo de Contabilidade e Tesouraria,
com base nos pedidos dos servigos utilizadores ou nota de encomenda,

emitida pela gestdo de existéncias.

3. A Seccdo de Contabiidade e Tesouraria verifica se o processo de

aquisicdo estd ou ndo sujeito a concurso ou simples consulta.

4. Estando sujeito a concurso, serd emitida a respectiva informagdo ao
Director Regional, o qual procede & escolha do procedimento que é
aprovado por despacho ou por deliberacdo, com base no Decreto-Lei n.°

18/2008, de 29 de Janeiro, referente ao regime juridico de realizagdo de

despesas publicas e da contratagdo pulblica, relativa & locagdo e

aquisicdo de bens mbveis e servigos, tendo por base:

a) Concurso publico;

b) Ajuste directo.

5. Em conformidade com cada uma das opgdes, serd iniciado o processo nos
termos legais, aplicando os procedimentos previstos no Decreto-Lei n.°

18/2008, de 29 de Janeiro.
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6. No caso de implicar ajuste directo, apenas com consulta simples, s&o

. considerados os seguintes procedimentos:

a) Sempre gue se pretenda efectuar uma compra, o Nucleo do
Armazém deve remeter d Secgdo de Contabilidade e Tesouraria
um pedido, devendo este mencionar a especificacGo do(s)
artigo(s) e quantidades a adquirr e indicagdo de eventuais
fornecedores;

b) Apds a seleccdo do fornecedor, a Secgdo de Contabilidade e

Tesouraria procede & emissdo de uma requisicdo externa.

7. A requisicdo externa deve mencionar as quantidades e todas as
especificagdes dos artigos a adquirir, preco unitario, descontos, prazos de
entrega e condicdes de pagamento, entre outros elementos iguaimente

importantes.

8. A requisicdo externa deve ser assinada pelo Chefe da DGAF e pelo
Director Regional. Este documento deve ser emitido em friplicado,
destinando-se o original ao fornecedor, o duplicado & Secgdo de
Contabilidade e Tesouraria a fim de ser conferido com os restantes
documentos originados pela compra e ser junto ao pagamento (guia de
remessa e factura do fornecedor), o triplicado para servir de suporte ao

lancamento da factura.

9. A entrega de bens é feita no NUcleo do Armazém e em alguns casos no
préprio servico que requisitou ofs) bem(s), onde o responsdvel pela

recepcdo tem que pedir ao fransportador a guia de remessa.
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10.

11.

12.

13.

14,

Porto Santo

A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos bens recebidos, deve ser
efectuada de imediato por um trabalhador designado para o efeito.
Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas
na guia de remessa, deve o responsavel pela recepgdo assinar o taldo

destacdvel do documento.

Semestralmente deve ser efectuada reconciliagdo entre os exiractos de
conta cormrente dos clientes e dos fornecedores com as respectivas contas

da DRAPS, por um trabalhador designado pelo Chefe da DGAF.

Na Seccdo de Contabilidade e Tesouraria, procede-se & conferéncia das
facturas com a guia de remessa e requisicdo externa, devendo a factura
apresentar prova de que foi apropriadamente conferida através da
aposicdo de carimbo adequado, onde conste a mengdo “conferido”,
sendo posteriormente enviadas & Secgdo de Contabilidade e Tesouraria
para emissdo da respectiva ordem de pagamento. Depois de conferidas
as facturas, a Seccdo de Contabilidade e Tesouraria deve classificar
contabilisticamente a factura com indicacdo dos cdédigos da conta ou

contas a movimentar.

No caso de facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias
de forma clara e evidente, um carimbo com a men¢do “Duplicado”.

Quando a factura é recepcionada na Seccdo de Contabilidade e
Tesouraria, j@ l& se encontram todos os documentos que v3Ao ser

necessdrios para a sua adeguada conferéncia.
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15. Os documentos indispensdaveis & conferéncia da factura e que devem ser

arquivados com ela sdo:

a) O duplicado da requisicdo externa;
b} O original da factura do fornecedor;

c) O pedido.
16. A conferéncia da factura engloba dois aspectos distintos:

a) A confirmagdo que o fornecedor facturou aquilo que Ihe foi
encomendado e que foi efectivamente recebido e nas condicdes
acordadas;

b) A confimagdo dos cdlculos da mesma factura.

17. Deve ser aposto na factura um carimbo com a indicagdo de que foi paga,

conferida e por guem, bem como a sua classificagdo contabilistica.

18. Serdo efectuadas reconciliagdes na conta comrente de devedores e

credores pela Seccdo de Contabilidade e Tesouraria.

19. Serdo efectuadas semestralmente reconciliagdes nas contas “Estado e

outros entes publicos” pela Seccdo de Contabilidade e Tesouraria.

20.No caso de existrem empréstimos bancdrios, serdo efectuadas

semestralmente reconciliagcdes das contas de empréstimos bancdrios com
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instituicdes de crédito, controlando-se o cdlculo dos respectivos juros, pela

Secgdo de Contabilidade e Tesouraria.

21. A sintese dos procedimentos das medidas de controlo interno das dividas a

pagar é caracterizada nos numeros seguintes.

22. As facturas dos fornecedores sdo encaminhadas para a Secgdo de

Contabilidade e Tesouraria.

23. Existe controlo adequado das facturas recebidas dos fornecedores.

24. A conferéncia das facturas para fins de pagamento compreende:

a)

b)

d)

A verificacdo das condigcdes acordadas para pagamentos,
precos e quantidades constantes da requisicdo externa;

A verificacdo dos artigos e quantidades mencionadas na factura;
A verificacdo dos cdlculos, como somas, multiplicacdes,
descontos e outros;

A verificacdo das despesas adicionais de compra como fretes,
seguros, instalagcdo e montagem e outras;

A verificacdo das facturas n&o relacionadas com a compra de

existéncias.

25. As facturas dos fornecedores sdo conferidas com base em fodos os

documentos de suporte.

26. Sdo conferidas todas as requisicdes externas e pedidos que ndo condizem.
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27.S@o conferidas as facturas dos fornecedores que ndo estdo de acordo

com a restante documentacdo.

28. Existe controlo especifico para:

a) Mercadorias recebidas e ndo facturadas;
b) Mercadorias em trénsito;

c) Entregas parciais de fornecedores;

d) Descontos obtidos;

e} Devolucdes a fornecedores.

SECCAO IV

Existéncias

Artigo 30.°

Normas e procedimentos gerais

Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias devem permitir que:

a) A cada local de armazenagem de existéncias, corresponda  um
responsdvel nomeado para o efeito pelo Director Regional;

b) O amazém apenas faga enitregas mediante a apresentacdo de
requisicées internas devidamente autorizadas;

c) As fichas de armazém sejam movimentadas por forma a que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém;
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d) Os registos nas fichas de armazém sejam feitos por pessoas que, sempre
qgue possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em
armazém;
e) As existéncias sejam periodicamente sujeitas a inventariagcdo fisica,
podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se prontamente &s
regularizagdes necessdrias € ao apuramento de responsabilidades, quando

for o caso.

Artigo 31.°
Normas de recepgdo quantitativa e qualitativa e entrada em armazém

1. A unidade orgdnica responsdvel pela recep¢do e fornecimento de
materiais aos servigos utilizadores da DRAPS é a Unidade de Gestdo de
Matericis e Equipamentos, pertencente & Divisdo de Gestdo de

Manutencdo e Instalagdes;

2. Na recepc¢do quantitativa e qualitativa das existéncias e entrada em
armazém, sdo adoptados os procedimentos mencionados nos numeros

seguintes.

3. Logo que os bens requisitados chegam & entidade requisitante, ©
responsdvel pela recepgdo quantitativa, tem que pedir ao transportador a
guia de remessa ou guia de transporte, procedendo, ou mandando

proceder de imediato, & contagem (pesagem e ou medicdo) dos bens

recebidos.
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4. Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas

na guia de remessa e na requisicdo externa, assinard o destacavel daqguele

documento.

5. Deve ressalvar o facto de, posteriormente, se proceder ao controlo de

qualidade e s6 entdo se proceder a recepgdo qualitativa.

6. Para tal deve-se apor na cédpia da guia de remessa para o fornecedor o
carimbo mencionando recepcdo de materiqis sujeito a posterior

conferéncia e verificagdo, assinatura e data.

7. Apods estes procedimentos, é efectuado o registo de entrada do material

na ficha de armazém.

8. Existindo mais de um armazém, deve ser assegurada uma total segregacdo

de fungdes entre o servico de recepcdo e os armazéns.

9. Asintese das medidas de controlo interno da recepgdo caracteriza-se por:

a) O servigo de recepgdo € independente do de compras;
b) HA& um centro de recepcdo dos bens adquiridos;

c) Procede-se arecepgdo quantitativa e qualitativa;

d) Procede-se ao registo de cada um dos artigos recebidos;

e} Sdo guardadas cdpias das provas de entrada.
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Arligo 32.°

Normas de saida do armazém

1. Aplicar-se-do ao movimento de saidas de materiais do armazém as normas
especificas em vigor emanadas pela ordem de servico ou de outras

instrucoes internas que ndo contrariem o presente Regulamento.

2. Asrequisicoes ao armazém/guias de saida, sdo dirigidas apenas ao Nucleo
do Armazém.

3. Materiais e servicos que devem ser requisitados ao NUcleo do Armazém:

a) Materiais de construgdo;

b) Produtos de higiene e limpezaq;

c) Pecas e ferramentas;

d) Fardamentos e material de protec¢ado;

e) Mobilidrio e equipamento de escritério e informdatica;
f} Equipamento de som;

g) Artigos de expediente;

h) QObras literdrias, técnicas e cientificas;

i) Material de fotografia, tipografia e fotocdpia;

i)  Material especifico de desenho e tipografia;

k) Material de recepgdes;

[)  Material de decoragdo;

m) Material de representagdo;

n) Material de higiene e limpeza;

o) Outros materiais que se enquadrem no dominio de material de

escritorio.
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Arligo 33.°

Reparagdo e manutengdo de equipamentos e viaturas

Para a reparacdo e manutengdo de equipamentos ou viaturas, quando
efectuadas no exterior, o servigo utilizador deve obedecer aos seguintes

procedimentos:

a) EmissGo de pedido de autorizagdo da despesa;

b) Justificacdo da urgéncia e necessidade da intervencdo:

c) Em caso de comprovada urgéncia, se apenas existir uma estimativa do
valor global da despesa, a Secgdo de Contabilidade e Tesouraria indicaq,
para seguimento do processo, um numero de requisicdo externa que sé
formalizard apds dispor do valor real;

d) Ao servigo utilizador cumpre assegurar o acompanhamento do trabalho
no exterior;

e) As aquisicdes pontuais de pecas ou artigos a incorporar em reparagdes,

devem seguir os procedimentos indicados nos nUmeros anteriores.

Artigo 34.°

Requisicoes internas e saidas de armazém

1. As saidas de armazém deverdo ser efectuadas com base em documentos
internos, como a requisicdo ao Nucleo de Armazém, emitida pelos servicos

utilizadores, beneficidrios daqueles e que contém os seguintes elementos:

a) NUmero e data da requisicdo ao armazém/guia de saida;

b) Designagdo do sector requisitante;
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c) Designagdo e nUmero da obra; \

d) Cddigo de registo da entidade de aplicagcdo;

e) Classificagdo or¢camental (orgdnica, econdmica, plano);

f) Cdédigo de registo, designacdo e unidade de movimentacdo do
material;

g) Quantidade requisitada, saida, em falta e devolvida;

h) Assinatura do trabalhador do sector requisitante;

i) Visto e data confirmando a quantidade requisitada por requisicdo
ao armazém/guia de saida;

j) Visto e data confimando a quantidade saida por requisicdo ao
armazém/guia de saida;

k) Visto e data confirmando a gquantidade devolvida por nota de
devolugdo;

[)  NUmero e data de encomenda (nota de encomenda/requisicGo

externa) confirmando a quantidade em falta.

2. Para efeito de acompanhamento e controlo das rubricas do plano de
actividades deverd o sector utilizador indicar, neste documento gerador de
despesa, o correspondente coddigo do plano de actividades sempre que

exista relacdo entre plano e orgamento.

3. Arequisicdo ao Nucleo de Armazém é assinada pelo responsével do sector

respectivo.

4. As requisicbes ao armazém/guias de saida sdo emitidas pelo sector

utilizador em duplicado, sendo:
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a) Original para o Nucleo de Armazém;

b) Duplicado, para arquivo do sector utilizador (funciona como nota

de devolugcdo ao Nucleo de Armazém).

5. Com base nas requisicdes ao armazém/guias de saida, o responsdvel
regista nas mesmas, as quantidades saidas, as quantidades em falta ou as

guantidades devolvidas ao armazém.

6. Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos
sectores operacionais da DRAPS, em obras por administragcdo directa,
sendo a requisicdo ao armazém/guias de saida um dos documentos
utilizados para o controlo de custos das obras, por indicar a quantidade de
materiqis saidos de armazém, a registar na aplicacdo Obras por

Administra¢do Directa, adiante designada de OAD.

7. Assim, a OAD destina-se ao apuramento do custo total da obra e contém

0s seguintes elementos:

a) NUmero da obra;

b} Més de execugdo;

c) Nome do responsdvel pela obra;

d) Local, freguesia e designacdo da obra;

e) Nome do operdrio;

f)  NUmero de horas de trabalho didrio e total da obra;

g) NUmero de requisicdes ao armazém/guias de saida que deram

origem & saida de materiais para a obrag;
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h) Desighagdo do material aplicado na obra, quantidade e preco

médio unitdrio;

i) Custo total da obra.

Artigo 35.°
Sintese das medidas de controlo interno do sistema de custo
A aplicacdo destas normas implica:

a) A existéncia de um sistema de contabilidade de custos;

b) Fazer-se um controlo com a contabilidade financeira;

c) Que o sistema implantado obedeca aos principios bdsicos e critérios
aplicdaveis e ndo revele deficiéncias relevantes;

d) Que existam custos padrdes e os mesmos sejom previstos periodicamente e
reformulados se necessdrio;

e} A existéncia de controlo individualizado sobre os produtos e frabalhos em
CUrso;

f) A valorizag@o das existéncias incluindo as despesas adicionais de compra
como fretes, seguros e outras;

g) Que haja um critério adequado de aplicacdo dos gastos gerais de fabrico.

Artigo 34.°
Movimentagdo das existéncias em armazém e seu controlo

1. Apds terem sido conferidos os materiais (quantitativamente e

qualitativamente) e codificados, deve proceder-se & sua acomodacdo em
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local apropriado, tanto quanto possivel ordenado, referenciado e

devidamente protegido.

2. Compete ao Nucleo do Armazém:

a) Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos nos
termos da legisla¢gdo em vigor;

b) Proceder arecepgdo e conferéncia dos materiais adquiridos;

c) Proceder & arrumagdo e assegurar a conservagdo e seguranga
dos materiais armazenados;

d) Proceder & entrega de materiais, € necessdrios registos na ficha
de armazém e controlo de movimentos de entrada e saida (nas
etiquetas de armazém) de materiais em armazém;

e) Efectuar periodicamente contagem para inventdrio fisico.

Artigo 37.°
Sintese das medidas de controlo interno das existéncias em armazém

A aplicacdo dos procedimentos relativos as existéncias em armazém, na base das

normas especificas adoptadas implica:

a) Estarem claramente fixadas as responsabilidades de cada um dos
trabalhadores do armazém;

b) Que as existéncias estejam adequadamente ordenadas de forma a
facilitar o manuseamento, contagem e locolizoc;éo dos diversos itens;

c) A adequacdo e precaucdo contra o roubo, sé tendo acesso as existéncias
as pessoas devidamente autorizadas;
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d) Que as existéncias estejam devidamente protegidas contra a deterioragcdo

fisica;

e) A emissdo de guias de entrada, requisicdes internas/guias de saida
relativamente & movimentagdo das existéncias;

f) A revisGo periddica do ficheiro de quantidades com o objectivo de se
detectarem mercadorias de fraca rotagcdo e obsoletas;

g) A existéncia de uma norma definidora de provisdes para depreciagdo de
existéncias;

h) Que a estrutura fisica dos armazéns facilite a localizagdo e circulagdo das
mercadorias;

i)  Que os artigos sem movimento sejam periodicamente verificados.

Artigo 38.°
Controlo e inventariagdo das existéncias

1. No armazém existe um responsd@vel devidamente nomeado para o efeito.

2. As fichas de armazém sdo movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes nesses mesmos locais
de armazenagem.

3. Os registos nas fichas de armazém sdo feitos por pessoas que, sempre que
possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias.

4. As existéncias sdo periodicamente sujeitos a inventaria¢ao fisica, podendo
utilizar-se testes de amostragem procedendo-se prontamente as
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regularizacdes necessdrias e ao apuramento de responsabilidades quando

for caso disso, utilizando as fichas de verificacdo de existéncias que contém

0s seguintes elementos:

a) NUmero e data da ficha de verificagdo;

b) Cédigo de registo, designacdo e unidade de movimentagdo do
material inventariado;

c) Quantidade de existéncias disponiveis, quer na ficha de armazém
guer a nivel fisico;

d) Quantidade a regularizar na ficha de armazém;

e) Justificagcdo dos desvios;

f)  Assinaturas dos responsaveis.

5. O sistema de inventdrio utilizado € o permanente.

6. Para o controlo do sistema de inventdrio permanente, deverd ser
estabelecido um conjunto de contagens ciclicas, durante o ano,
privilegiando-se alguns itens que tenham valor substancialmente mais
significativo, utilizando-se a listagem dos registos, sendo estes contados mais
qgue uma vez no ano ou, em alternativa, a contagem de um conjunto de
itens diferentes, escolhidos aleatoriamente em cada contagem ao longo

do ano econdémico.
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Artigo 39.°

Sintese das medidas de controlo interno para registos em inventdrio permanente

A aplicagdo dos procedimentos acima referidos implica:

a) A existéncia de um sistema de inventdrio permanente;

b) Que no caso de inexisténcia do inventdrio permanente haja um tipo de
controlo sobre as existéncias;

c) Que os registos das existéncias ndo sejam afectados pela mesma pessoa
responsdvel pelas existéncias;

d) Que sejam mantidos registos adequados de mercadorias ou produtos em
poder de terceiros;

e) Que sejam mantidos registos adequados de mercadorias ou produtos de

terceiros recebidos & consignacdo.

Artigo 40.°
InstrucSes escritas para elaboragGo de contagens fisicas das existéncias

Devem existir instrugcdes escritas para elaboragdo de contagens fisicas das

existéncias, relativamente a:

a) Procedimentos antes da contagem:;

b) Existéncias a serem contadas;

c) Formagdo de equipas de contagem;

d} Maneiras de levar a efeito a contagem;

e) Registo de contagens;

f) Procedimentos referentes ao corte de operagdes e fiscalizagdo de

operacgdes e contagens;
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g) Procedimento apds a contagem;

h) Reuni&o preliminar de esclarecimentos sobre a contagem.

Artigo 41.°
Sintese das medidas de controlo interno para o inventdrio fisico

1. A aplicagdo das normas sobre o inventdrio fisico implica:

a) Que as contagens fisicas sejom efectuadas periodicamente
durante o exercicio;
b) Que sejam elaboradas instrucdes escritas apropriadas para a

realizagdo das contagens fisicas.

2. Os procedimentos a aplicar nas contagens fisicas compreendem:

a) Asinstrucdes escritas adequadas;
b) A supervisdo adequada;

c) Ositens a serem inventariados:

d) A forma de redlizar o inventdrio;
e} O corte de operacdes;

f) O periodo pds-inventdrio;

g) A conferéncia das listas valorizadas.

3. Procede-se a um exame cuidadoso das diferencas detectadas entre os

resultados provenientes das contagens e os respectivos registos.
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4. Os gjustamentos dai resultantes sdo aprovados superiormente.

SECCAO V

Imobilizado

Artigo 42.°

Normas e procedimentos gerais

1. Compete & Divisdo de Gestdo de Manutengdes e Instalagdes a gestdo

administrativa do patriménio de bens mdveis e imbveis.

2. Compete & DGAF, a gestdo financeira do imobilizado corpdreo e

incorpéreo.

3. Os métodos e procedimentos de controlo de imobilizado permitem

designadamente, assegurar que:

a) As fichas do imobilizado s&o mantidas permanentemente
actualizadas para bens méveis e imdveis da DRAPS;

b) As aquisicdes de imobilizado efectuam-se de acordo com o plano
de actividades e com base em delibera¢des do Director Regional,
através de requisicdes externas ou documentos equivalentes,
designadamente contrato ou escritura do contrato, elaborados
por um notdrio, apds verificagdo do cumprimento das normas

legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e
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fornecimentos de bens e de aquisic@o de servigos, bem como de

aquisicdo de bens imdveis.

c) Sejam efectuadas reconciliagdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisigdes e das
amortizagdes e reintegragdes acumuladas;

d) Durante o més de Dezembro de cada ano serd efectuada uma
verificacdo fisica dos bens do activo imobilizado, conferindo-a
com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a
que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando
for o caso.

e) Em Janeiro de cada ano serd enviado aos funciondrios que
estejam afectos a bens e equipamentos, um inventdrio patrimonial
actualizado, da sua responsabilidade, a fim de o mesmo ser

devidamente subscrito.

Artigo 43.°

Critérios de valorimetria do activo imobilizado

Os critérios de valorimetria das imobilizacdes da DRAPS sdo os que estdo definidos

no POCP.
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Artigo 44.°

Normas e procedimentos especificos referentes ao imobilizado corpéreo

1. Dados os grandes valores que o imobilizado representa, todas as decisdes
sobre ele devem ser tomadas ao mais alto nivel, isto &, pelo Director

Regional.

2. A politica sobre as imobilizagcdes deve ser cuidada e meticulosomente

decidida pelo Director Regional, no dmbito das suas competéncias.

3. No que se refere as aquisicdes de imobilizado, devem ser observadas todas
as regras ja equacionadas quanto a aquisicdo de existéncias, mas somente

no que se lhe aplicar.

4. Para que seja verdadeiramente eficaz o controlo contabilistico e o controlo
inferno do imobilizado corpéreo, deverdo terse em consideracdo

essencialmente as seguintes normas:

a) DefinicGo da politica de capitalizagdo, observando-se que as
aquisicdes de imobilizado se efectuam de acordo com o plano de
actividades e com base em deliberagdes do Director Regional,
através de requisicdes externas ou documento equivalente,
designadamente  contrato  ou  escritura de  contrato,
respectivamente da responsabilidade do notdrio, designados para
o efeito, apds verificacdo do cumprimento das normas legais

aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e

Avenida Vieira de Caslro 9400-179 Porto Santo 55
W21 980500 & 291 983 562
E-Mail: draps.vp@gov-madera.pt




‘- p
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA D
VICE-PRESIDENCIA Porto santo

DIRECGAO REGIONAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO

fornecimentos de bens e de aquisicdo de servicos, bem como de
aquisicdo de bens imoéveis;

b) Procedimentos contabilisticos a levar a efeito no que se refere a
imobilizacdes construidas pela DRAPS;

c) Classificacdo contabilistica das facturas de fornecedores;

d) Arquivo individualizado e adequado das cépias das facturas de
fornecedores ou da fotocdpia das facturas de fornecedores no
caso de ndo haver duplicado destinado a este arquivo;

e) Definicdo da politica de amortizagdes e reintegracdes a seguir;

f) Medidas a tomar no que se refere aos bens totalmente
amortizados e que continuem em estado de funcionamento;

g) Normas contabilisticas a seguir no que se refere aos abates de
bens;

h) Definicdo das normas e regras a observar quanto & codificacdo
dos bens;

i) Existéncia de fichas de imobilizado devidamente actualizadas e a
todo o momento reconciliadas com os registos contabilisticos;

i) Regras a observar quanto & contagem fisica dos bens e sua
comparacdo com as fichas de imobilizado com o intuito de, caso
existam divergéncias, se apurem responsabilidades e se
regularizem aquelas;

k) Verificagdo dos totais das fichas do imobilizado com os totais das
contas existentes na contabilidade no que se refere a custos de
aquisicdo e amortizagdes acumuladas;

I) Definicdo de adequada politica de cobertura de seguros.
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5. Relativamente aos 12 itens acima indicados, alguns, pela sua importéncia

devem ser tidos particularmente em conta:

a)

b)

Na definicGo de politica de capitalizagdo hd que ter em atengdo
o aspecto de durabilidade e materialidade do bem;

No que diz respeito & durabilidade, os bens de imobilizado devem
ter uma vida Util superior a um ano, caso contrdrio deverd ser
contabilizado como custo do exercicio;

Quanto & materialidade, devemos ter em atengdo que sé se
devem imobilizar bens materialmente significativos, pois ao
imobilizarmos um bem, é sinal que o pretendemos confrolar e este

controlo tem custos efectivos com a sua manutengdo;

6. Os elementos a incluir nas fichas do imobilizado devem ser os seguintes:

a)

b)

d)

e)
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Cddigo (que deve discriminar o tipo de bem e a sua localizagdo);
Data de aquisicdo, cédigo e/ou nome do fornecedor, nimero e
data da factura de aquisi¢cdo;

Custo de aquisicdo do bem com indicagdo discriminativa de
quaisquer custos adicionais até o mesmo estar em condi¢cdes de
entrar em funcionamento (conforme critérios de valorimetria a
observar); caso se trate de bem construido pela DRAPS deve
indicar-se isso mesmo, bem como anexar-se a folha de obra e de
materiais nele incluido;

Indicacdo do regime de aquisicdo do bem, IVA dedufivel e

eventuais regularizacdes anuais conforme artigo 24.° do CIVA.

Data efectiva de entrada em funcionamento do bem;
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f) Classificagcdo contabilistica, identificagcdo e data do documento
‘ de langcamento;

g) Codificagc@o do bem de acordo com a legislagdo de referéncia
no que diz respeito &s amortizacdes;

h) Regime de amortizagdes praticado;

i} Vida util estimada do bem:;

i} Vadlor das amortizagdes anuais e acumuladas;

k) Reavaliagcdes efectuadas (data, legislagdo, critério, montante da
reavaliagdo, diferencial de amortizagdes anuais € correccdo das
acumuladas);

I)] Registo de grandes reparacdes efectuadas;

m) Seguro de capital, nUmero de apdlice, riscos cobertos;

n) Registos de conservagdo e reparagdo ao abrigo de contractos de
assisténcia;

0} Registo dos controlos efectuados.

7. No seguro deve ser indicado quais os riscos a incluir na apdlice, escolha da
seguradora, montante de capital a segurar e esquema de actualizagdo

desse mesmo capital.
8. Nos restantes itens deve observar-se o seguinte:

a) Legislagdo aplicdvel, nomeadamente normas e directrizes
contabilisticas, POCP (no que se refere a critérios de valorimetria e
regras de contabilizagdo);

b) Decreto Regulamentar n. 25/2009, bem como as suas

actuadlizacdes no que se refere as amortizacdes.
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Seccdo V! N

Alienagdo, abate, cessdo e transferéncia de bens

Arligo 45.°
Formas de alienacdo

1. A dlienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efectuada
segundo as regras previstas na legislacdo que estabelece o quadro de
competéncias e regime juridico de funcionamento dos &érgdos da
Administragdo Publica.

2. A dlienacdo de bens mbveis poderd ser feita por hasta pdblica ou por
negociacdo directa, nos termos legais.

3. SO poderdo ser adlienados bens mediante deliberagcdo do érgdo executivo
ou érgdo deliberativo, consoante o valor em causa, e tendo em conta as
disposi¢cdes legais previstas.

4. A dlienacdo de imoéveis deverd ser comunicada & Vice-Presidéncia,
através da Seccdo de Contabilidade e Tesouraria. Apds a sua aprovagdo,
o processo de dlienacéo é encaminhado para a Direcgdo Regional do
Patriménio, sendo que este Ultimo tratard de todo o processo em causa.

5. A demolicdio de prédios deve ser comunicado ao Servico de Finangas e
Conservatéria de Registo Predial, bem como quaisquer outros factos e

situagdes a tal sujeitos.
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Artigo 46.°

Abates

1. Assituagdes susceptiveis de originarem abates s&o as seguintes:

a) Alienagdo;

b) Furtos, extravios e roubos;

c) Destruicdo;

d} Cessdo;

e) Declaracdo de incapacidade do bem;
f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndio.

2. Os abates de bens ao inventdrio deverdo constar da ficha de inventdrio,
de acordo com a dlinea c) do n.° 1 do Art. 30.° do Cadastro e Inventdrio
dos Bens do Estado.

3. Quando se tratar de abate e/ou alienagdo, a DRAPS deverd contabilizar o
mesmo periodo em que este ocorre, independentemente da data de
escritura publica e/ou registo definitivo do bem.

4. Nos casos de furtos, de extravios ou de incéndios, bastard a certificagdo
por parte da Secc@o de Contabiidade e Tesouraria, devidamente
autorizado pelo Director Regional, para se proceder ao abate, sem prejuizo
da comunicacdo & autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverGo ser os
servicos responsdveis pela guarda do mesmo a apresentar a

correspondente proposta & Seccdo de Contabilidade e Tesouraria.
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6.

Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou
depreciado deverd ser elaborado um auto de abate, passando este a ser
considerado “sucata" ou "mono”.

A necessidade de abater um determinado bem, deve ser colocada pelo
servigo responsavel, devendo justificar o motivo do abate, preenchendo a
ficha de abate.

A competéncia para ordenar o abate de bens afectos & DRAPS é da
competéncia do Director Regional.

Quando autorizado, o abate de bens inventariados deverd ser registado na

ficha individual, de acordo com o cédigo identificativo do tipo de abate.

Artigo 47.°

Afectag¢do e transferéncia de bens

Os bens moveis ficam afectos aos servicos utilizadores, acrescendo & folha
de carga respectiva.

A transferéncia de bens mdveis entre gabinetes, salas, secgdes ou divisdes
depende de autorizagdo do respectivo Chefe de Divisdo, registado na
ficha de transferéncia que se anexa ao bem, e deve, obrigatoriamente ser
comunicada & Sec¢do de Contabilidade e Tesouraria € ao NUcleo de
Armazém, para que estes procedam & rectificagcdo da afectagdo e
localizagdo, emitindo nova folha de carga actualizada, para ambos os

gabinetes, assinada e datada no momento pelos responsdveis respectivos.
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Q Artigo 48.°
Furos, roubos, incéndios e extravios

1. No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens,
dever-se-a proceder da seguinte forma:

a) Participar as autoridades:

b) Elaborar um relatério no qual se descreverdo os objectos/bens
desaparecidos ou destruidos, identificando o numero/cddigo de
inventdrio e o valor liquido;

c) Compete ao Nucleo de Armazém o acompanhamento das
situagdes descritas nas alineas anteriores;

2. O relatério mencionado em b) serd anexado no final do exercicio &

respectiva conta patrimonial.

Artigo 49.°
Cedéncias

1. No caso de cedéncia tempordria ou definitiva de bens méveis ou veiculos
a outras entidades, deverd ser elaborada uma declaragdo de cedénciaq,
efectuada pelo proponente, de acordo com as normas e legislacdo em
vigor, e autorizada pelo Chefe de Divisdo e pelo Director Regional.

2. No caso dos bens iméveis, poderdo ser cedidos bens mediante
deliberagdo e protocolo. Sempre que a lei permita, serd outorgada a
necessaria escritura publica.

3. Os bens cedidos temporariamente por um periodo superior a cinco anos,
seguem as regras definidas no artigo seguinte.

4. A cedéncia plena ou definitiva segue as regras do artigo n° X "Abates”.
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Artigo n° 50.°

Bens cedidos temporariamente a titulo gratuito

1. Consideram-se bens cedidos temporariamente, todas as cedéncias de
bens mdveis ou imoveis, por um periodo de tempo superior a cinco anos,
tais como as cedéncias de imoveis por longos periodos de tempo (50, 70
anos, ou mais), mesmo que automaticamente renovdveis, nomeadamente,
cedéncias com cldusulas de reversdo e cedéncias do direito de superficie

ou comodato.

2. Os bens cedidos temporariomente a outras entidades sGo objecto de
registo no balango da entidade que utiliza e administra esse bem, devendo

contudo constar no inventdrio da DRAPS.

3. Findo o prazo da cedéncia, o bem deve ser novamente objecto de
contabiliza¢do na DRAPS, utilizando-se para o efeito o valor contabilistico

da entidade que utilizou e administrou esse bem.

Artigo 51.°
Normas e procedimentos especificos referentes ao imobilizado incorpéreo

Tudo o que ficou acima escrito sobre imobilizado corpdreo, aplica-se ao

imobilizado incorpdéreo com as necessdrias adaptacdes.
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SECCAO VI

Contabilidade de custos

Artigo 52.°
Fungoes principais

1. A contabilidade de custos € um subsistema obrigatério no apuramento dos
custos das fungcdes e dos custos subjacentes & fixagdo de tarifas e pregos

de bens e servigos.

2. O custo das fungdes, dos bens e dos servicos deve corresponder aos
respectivos custos directos e indirectos relacionados com a producdo,

distribuicdo, administragcdo geral e financeira.

Artigo 53.°
Imputacao de custos indirectos

1. A imputagdo dos custos indirectos efectua-se apds o apuramento dos

custos directos por funcdo através de coeficientes.

2. O coeficiente de imputacdo dos custos indirectos de cada fungdo
corresponde a percentagem do total dos respectivos custos directos no

fotal geral dos custos directos apurados em todas as fungdes.
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3. O coeficiente de imputacdo dos custos indirectos de cada bem ou servico

corresponde & percentagem do total dos respectivos custos directos da

funcdo em que se enquadram.

4. Os custos indirectos de cada fungdo resultam da aplica¢gdo do respectivo
coeficiente de imputagcdo ao montante total dos custos indirectos
apurados. Os custos indirectos de cada bem ou servico, obtém-se
aplicando ao montante do custo indirecto da fungcdo em que o bem ou
servico se enguadra, o correspondente coeficiente de imputagcdo dos

custos indirectos.

5. O custo de cada fungdo, bem ou servico apura-se adicionando aos
respectivos custos directos, os custos indirectos calculados de acordo com

o definido no n.° 4 do presente artigo.

6. Para a contabilidade de custos sGo fundamentais as seguintes fichas:

a) Materiais;

b) Cdiculo de custo/hora da mdo-de-obra;
c) Mdao-de-obra:

d) Cdlculo do custo/hora maquina e viaturas;
e) Mdaquinas e viaturas;

f)  Apuramento de custos indirectos;

g) Apuramento de custos de bem ou servigo;
h) Apuramento de custos directos da fungdo;

i)  Apuramento de custos por fung¢ao.
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7. As desighagdes das fichas mencionadas nas alineas do numero anterior

devem estar em conformidade com o sistema contabilistico adoptado

pela DRAPS, nos termos do POCP.

CAPITULO VI

CANTINA DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PORTO SANTO

Artigo 54.°
Objectivo

1. O objectivo central da Cantina da Administragcdo PUblica do Porto Santo,
adiante designada de CAPPS, € a confeccdo de refeicdes para os seus
utentes, nomeadamente, para os funciondrios e agentes de servicos e
organismos da administracdo central, regional e local, tal como de
institutos publicos que revistam a natureza de servigcos personalizados ou de
fundos publicos, e ainda para os funciondrios publicos reformados ou
aposentados e os conjuges sobrevivo dos funciondrios publicos antes da

aposenta¢do e que pelos quais recebem pensdo.

2. Em casos excepcionais, o Director Regional poderd autorizar o

fornecimento de refeicdes a sujeitos ndo referidos no niUmero anterior.
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Artigo 55.°
Pagamento

1. O pagamento do pre¢co da refeico a fornecer é efectuado
simultaneamente com a marcagdo da mesma, sob pena de a mesma ndo

ser fornecida.

2. Os fundos provenientes do pagamento das refeicdes devem ser entregues

diariamente na tesouraria da DRAPS.

Artigo 54.°
Sistema de Marcagdo

1. E obrigatéria a marcacdo da refeicdo.

2. A marcacgdo da refeico do almogo tem de ser efectuada até o final do
hordrio de funcionamento do periodo da tarde do dia anterior, sendo gque
a marcagdo do jantar tem de ser efectuada até ao término do hordrio de
funcionamento do periodo da manhd, sob pena da refeicdo ndo ser

fornecida.

3. No acto de pagamento, os utentes deverdo indicar os elementos
referentes & marcacdo, designadamente o nome, o nUmero de refeicdes,

a refei¢to pretendida e a data.
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4. No caso de os utentes ndo pretenderem o fornecimento da refeicGo

marcada, estes dever@o avisar antecipadamente os servicos da CAPPS,

sendo-lhes, facultada nova marcacado de refeicdo.

Artigo 57.°
Preco

Compete ao Director Regional estabelecer o pre¢o das refeigcdes.

Artigo 58.°
Higiene das instalagoes

1. E proibido fumar em todo o recinto;

2. Nd&o é permitida a entrada de animais no recinto da Cantina;

3. As regras de higiene deverdo de ser observadas, quer nas instalagdes da
cozinha, quer nos armazéns e sala de refei¢des. As regras de higiene terdo
de ser respeitadas sistematicamente, a fim de se manter um clima salubre

na drea de servico, nomeadamente:

a) Protecgdo das instalagcdes contra insectos e roedores;

b) Desinfecgdes periddicas;

c) Pavimento recoberto com material facimente lavéavel e
antiderrapante;

d) Janelas e portas com protecgdo contra insectos;
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e) Material utilizado no equipamento deve ser inoxidavel;

f) Meios mecdanicos de lavagem do pavimento se assim se justificar,

tal como a utilizagcdo de produtos de limpeza que permitam uma
efectiva desinfeccdo e esterilizacdo das instalagdes e material de
servico;

g) As fontes de energia utilizadas serdo unicamente o gds e a

electricidade.

Artigo 59.°

Do pessoal

Os funciondrios deverdo respeitar as regras de higiene a saber:

a) Protecgd@o adequada para o cabelo;

b) Utillizacdo de fardas e calgcados adequados;

c) Controle periddico sanitdrio do pessoal, com a obrigatoriedade de
possuirem cartdes de sanidade;

d) Qualquer informacdo adicional relevante pode ser consultada no

Regulamento Interno da Cantina da Administragdo PUblica do Porto Santo

Artigo 60.°

Assistente Técnico

O Assistente Técnico, no desempenho das suas fungdes tem o dever de:

a) Garantir a redlizacéo do depdsito do dinheiro em caixa referente & venda

das refeicdes;
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b) Efectuar diariamente o registo das marcagdes das refeicdes;

c) Prestar um atendimento de qualidade.

Artigo 61.°

Assistente Operacional - Auxiliar

O Assistente Operacional, no desempenho das suas fungdes tem o dever de:

a) Proceder a elaboragdo da lista de compras a fornecedores dos bens
alimentares da CAPPS (objectivo compartihado com o/a cozinheiro/a;

b) Auxiliar o/a cozinheiro/a nas actividades de confecgdo das refeicdes;

c) Assegurar uma boa higiene dos espagos que lhe estdo atribuidos;

d) Assegurar a reposi¢cdo dos produtos de higiene nos lavabos dos utentes.

Artigo 62.°

Assistente Operacional -~ Encarregado da CAPPS

No desempenho das fungdes, o encarregado da CAPPS tem o dever de:

a) Assegurar o funcionamento da CAPPS;

b) Coordenar e orientar os trabalhos da CAPPPS;

c) Fiscdlizar a qualidade e a confeccdo das refeicdes;

d) Proceder arecepgdo dos géneros e demais materiais;

e) Elaborar as ementas conjuntamente com o cozinheiro;

f) Elaborar e submeter & consideracdo superior inventdrio semestral relativo

aos géneros alimenticios e aos materiais armazenados;
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g) Elaborar e submeter & consideragcdo superior mapas e estatisticas anuais

da utilizagdo da Cantina.

Artigo 63.°
Assistente Operacional - Cozinheiro/a
No desempenho das fungdes, o cozinheiro/a da CAPPS tem o dever de:

a) Preparar os géneros alimenticios e outros ingredientes culindrios;

b) Cozinhar as refeicbes;

c) Manter a cozinha e os respectivos utensilios em perfeito estado de higiene,
conservagcdo e arrumagqo;

d) Zelar pela boa conservacdo e assegurar as condi¢gdes de higiene.

Artigo 64.°

o 7o

Assistente Operacional - Fiéis de refeitério
No desempenho das funcdes, os fiéis de refeitdrio tém o dever de:

a) Distribuir as refeicdes pelos utentes;

b) Proceder & limpeza, arrumagdo e manutengdo da cantina, de acordo
com orientagdes do encarregado da canting;

c) Manter a cozinha e os respectivos utensilios em perfeito estado de higiene,
conservacdo e arumagdo;

d) Zelar pela boa conservacdo e assegurar as condi¢gdes de higiene;

e) Executar quaisquer outras tarefas que lhes sejam cometidas pelo

encarregado da canting.
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CAPITULO VII

CENTRO DE JUVENTUDE DO PORTO SANTO

Artigo 65.°
Objectivo

1. O Cenfro de Juventude & uma unidade que presta, fundamentalmente,
servico de alojomento destinado aos jovens, no é@mbito da mobilidade
juvenil, independentemente da sua nacionalidade, sexo, raca, religido,

ideologia e condi¢cdo socioecondmica.

2. O Centro de Juventude pode promover, desenvolver e coordenar
programas ocupacionais e de tempos livres para os jovens, associacdes e
agrupamentos  juvenis que visem, nomeadamente, objectivos

socioculturais, socioeducativos, artisticos, cientificos e desportivos.

3. As receitas resultantes do servico de alojamento ou quaisquer outras que
eventualmente o Centro arrecade, devem ser entregues aos competentes

servicos da tesouraria do Governo Regional.
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Artigo 66.°
Reservas

1. Areserva de alojamento nos centros de juventude deve ser efectuada por
escrito, mencionando o niUmero de utentes por sexo, idade e niumero de

noites pretendidas.

2. A aceitacdo do periodo de reserva deve ser feita por escrito,
especificando servicos, noites respectivas, condi¢des de funcionamento e

pagamento.
Artigo 47.°
Sistema de reservas

1. Osistema de reserva funciona de modo seguinte:

a) As reservas individuais sdo efectuadas até 15 dias de antecedéncia,
salvo existéncia de vagas;
b) Asreservas de grupo sdo efectuadas com antecedéncia minima de

30 dias, salvo existéncia de vagas.

2. No momento das reservas, quer individuais quer de grupos, deverd ser
realizado o pagamento de 50% dos servigos a prestar, liquidando o restante

da despesa prevista até o dia da chegada, inclusive.

3. A falta de cumprimento do disposto no numero anterior equivale ao

cancelamento da reserva.
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4. O cancelamento de reservas, individuais ou em grupos, quando efectuado

até, respectivamente, 5 e 15 dias da chegada, dard lugar ao reembolso

das importancias j&@ pagas. Tal reembolso também serd feito,
independentemente da data do cancelamento, nas situagdes de caso
fortuito ou forca maior ndo imputdveis aos utentes, designadamente por

motivo de greve dos transportes aéreos.

5. A ndo comparéncia no dia previsto para o inicio da estada, sem prévio

conhecimento dos servicos competentes, equivale & desisténcia de

reserva, sem direito a reembolso.

6. O numero de utentes a utilizar os alojamentos deverd corresponder,

obrigatoriamente, & reserva previamente acordada.

7. No dia da entrada, os utentes devem assinar um termo de
responsabilidade, como garantia de eventuais danos ou prejuizos
causados, salvo nas reservas de grupo, em que a assuncdo dessa

responsabilidade compete aos respectivos responsdveis.

8. O periodo méximo de alojomento é de 15 dias.

9. Qualguer informacdo adicional relevante pode ser consultada no

Regulamento Interno do Centro de Juventude do Porto Santo.

Avenida Viera de Casiro 9400-179 Porto Santo 74
®291 980500 & 291 983 562
E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pt ka;.ll:er ~- A lfl.:'\iNet P
hitp://dr v-mades F- w
o
\\So



8 H R
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA D u P
VICE-PRESIDENCIA Porto Santo

DIRECGAO REGIONAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO

Artigo 68.°

Assistente Técnico - Chefe

No desempenho das sua fungdes, o Assistente Técnico tem de:

a) Elaborar um relatério dos servicos realizados, do desempenho dos
equipamentos e colaboradores do Centro de Juventude do Porto Santo;

b) Elaborac&o de um mapa mensal das escalas de servigo dos colaboradores
pela qual estd responsdvel;

c) Gerir as instalagcdes de maneira a que ndo afecte o bom funcionamento.

Artigo n 69.°

Assistente Técnico

No desempenho das sua fungdes, o Assistente Técnico tem de:

a) Promover o cumprimento das normas e condi¢des de funcionam\1lento do
Centro de Juventude do Porto Santo;

b) Providenciar a actualizagdo das reservas do Centro de Juventude do Porto
Santo;

c) Conferir as entradas e saidas dos utentes, acedendo & aplicagcdo de

reservas.

Arigo n 70.°

Assistente Operacional - Vigilante

O Assistente Operacional deste servigo, no desempenho das sua fungdes, tem de:
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a) Promover o cumprimento das normas e condi¢gdes de funcionamento do

Centro de Juventude do Porto Santo;

b) Executar os servigos de vigilGncia do Centro de Juventude do Porto Santo,

de modo a garantir um servico de qualidade e a satisfacdo dos clientes;

c) Efectuar vigiléncia atenta das instalagdes contra a entrada de terceiros.

CAPITULO VIII

INSTALACOES DESPORTIVAS

Artigo 71.°

Objectivo

Pavilhdo Multiusos do Porto Santo e a Piscina do Porto Santo tém como objectivos
fomentar a prdtica desportiva nas mais variadas modalidades, o ensino e a
prestagdo de  servigos, nomeadamente, iniciagdo,  aprendizagem,
aperfeicoamento e competicdo, bem como outras actividades de manutencdo
da condicdo fisica. O Pavilhdo Multiusos tem também ainda a capacidade de ser
utilizado para outros fins que n&o os desportivos (feiras, conferencias, concertos,

entre outros).
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Artigo 72.°
Utilizagdo e cedéncia das instalagoes

1. O acesso ds instalagdes e recintos desportivos da Direc¢do Regional para a
Administrac&o PUblica do Porto Santo poderd ser feito através de cartdo

de acesso com a competente identificagdo.

2. Apenas podem permanecer nas zonas de acesso ao recinto desportivo e
nas proximidades, pessoas devidamente identificadas com cartdo de
acesso, sendo permitida a presenca de pessoas sem direito de acesso

apenas nas bancadas.

3. A tilizagdo das Instalacdes é de trés tipos:

a) Utilizagdo regular, para utilizagdo continua e programada dos espagos
desportivos ao longo de uma época ou periodo, mediante acordo
protocolado;

b) Utilizagdo eventual, para utilizagdo pontual das instalagoes;

c) Estagios, para utilizagcdo dos espacos desportivos de curta ou média

duracdo.

Artigo 73.°
Autorizacoes

1. As autorizacdes de utilizacdo das Instalagdes serdo comunicadas aos

interessados especificando-se as condi¢cdes de cedéncia.
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2. A cedéncia das instalagdes poderd ser cancelada a qualquer momento

por motivo de cardcter excepcional € imputével aos utentes a quem serd

comunicado, por escrito tal decisdo.

3. A cedéncia de Instalagdes poderd ainda ser cancelada por motivos de
realizacdo de provas de dmbito federado, devendo os utentes ser avisados

com a antecedéncia de 1 dia.

4. A cedéncia de instalagdo € intransmissivel.

5. Asinstalagdes poderdo ser cedidas no mesmo periodo de tempo a mais do
que um utente, desde que as condigdes técnicas o permitam e sem

prejuizo para as respectivas actividades.

Arligo 74.°

Tarifas

1. A fixagdo das tarifas de utilizagdo € da competéncia do Governo Regional.
a) As taxas a cobrar pela utilizagcdo das instalagdes desportivas, afectas &
DRAPS sdo fixadas na tabela Anexa ao Regulamento Geral das

Instalagdes Desportivas.

2. Excepcionalmente, e sempre que haja razdes que o justifiquem, o Governo
Regional através da Direcgcdo Regional para a Administragdo PUblica do

Porto Santo poderd autorizar a utilizagdo gratuita de determinado espaco.
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3. As instalagdes desportivas sGo mantidas financeiramente pelo Governo

Regional que receberd o produto das receitas da sua utilizagdo.

4. Quando da utilizagdo das instalagdes com espectdculos desportivos ou
outras actividades, com enfradas pagas e que possam advir para o
utilizador resultados financeiros, a autorizagdo serd concedida mediante a

celebragdo de um Protocolo especifico.

Artigo 75.°

Responsabilidade dos utentes

1. Sempre que constituidos em grupo, deverdo os utentes ser acompanhados
por um responsavel, o qual deverd identificar-se perante os funciondrios em
servico nas instalagdes e serd sempre responsabilizado por qualquer

anomalia ou dano causado pelos utentes.

2. Ndo é permitido aos utentes utilizar outro espaco desportivo que ndo o

solicitado.

3. O acesso as dreas reservadas a pratica desportiva, sé6 é permitido aos
utentes e dirigentes que se encontrem devidamente identificados,
devendo o calgado a utilizar ser préprio para o tipo de piso da Instalagdo

em Uso.

4. Os utentes devem pautar a sua conduta de modo a ndo perturbar a
actividade de outros utentes que se encontrem também a utilizar as

instalacdes.
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5. A entidade utilizadora é responsdvel pelos prejuizos causados durante o

periodo em que faga uso das instalagdes.

6. Para mais informagdes, consultar o Regulomento Geral das Instalagdes

Desportivas da DRAPS.

Artigo 74.°

Assistente Operacional - PavilhGo Multiusos

O Assistente Operacional deste servigo, no desempenho das sua fungdes tem de:

a) Garantir a mdaxima higiene e cuidar da imagem dos recintos das
instalacdes desportivas que |he foram conferidas bem como da imagem
pessoal;

b) Garantir uma correcta utilizacdo das instalagdes bem como do material,
por parte de todos os utilizadores;

c) Efectuar a devida comunicacdo de alguma irregularidade no normal

funcionamento das instalagdes.

Artigo 77.°

Assistente Operacional - Piscina

O Assistente Operacional deste servico, no desempenho das sua fungdes tem de:

a) Reducdo/Manutencdo das despesas totais dos custos correntes de

funcionamento da instalagdo desportiva;
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b) Garantir o nivel de quadlidade da nave da piscina e zona técnicq,

relativamente & limpeza, higiene e funcionamento;

c) Garantir o nivel de qualidade da dgua da piscina relativamente aos niveis
dos par@metros fisico-quimicos e microbiolégicos que sdo exigidos;

d) Participacdo das ocoméncias verificadas na instalagdo desportiva que
condicionam o seu regular funcionamento, nomeadamente, material e

equipamento danificado, avarias, entre outros.

CAPITULO IX

CASA COLOMBO - MUSEU DO PORTO SANTO

Artigo 78.°

Objectivo

A Casa Colombo - Museu do Porto Santo enquadra-se na org@nica da Secretaria
Regional de Educacdo e Cultura, na dependéncia da Direcgdo regional dos
Assuntos Culturais, na Direcgdo de Servigos de Museus, em conformidade com o
Decreto Regulamentar Regional n.° 21/2008/M, de 23 de Outubro, portaria n.°

28/2009 de 09 de Marco.

Tem por missdo a conservacdo, estudo e divulgacdo das suas colecgdes sob o
tema dominante da posicdo estratégica do Porto Santo e do arquipélago da
madeira, no contexto da expansdo portuguesa, do navegador Cristévdo
Colombo e da sua relagdo familiar com o Porto Santo, assim como os temas da

histéria e da cultura insular.
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Artigo 79.°

Inventario

Sdo seguidas as normas de inventdrio definidas pela Direcgdo Regional dos
Assuntos Culturais, em sintonia com as publicadas pelo Instituto Portugués de
Museus, publicadas sob a designacdo de “Normas de Inventdrio”. O inventdrio é
registado em fichas manuscritas e suporte informatico, instalando-se o programa

Matriz.

Artigo 80.°
Conservacdo

Regula-se pelas “Normas e procedimentos de conservagdo preventiva da Casa
Colombo — Museu do Porto Santo”, tendo por base as orientagdes da Direcgdo de
Servicos de Museus, da Direcgo Regional dos Assuntos Culturais, de acordo com

as orientagdes difundidas pela Rede Portuguesa de Museus.

Artigo 81.°
Seguranga

1. O Museu possui um plano de seguranca proprio segundo as indicagdes
internas da Direcgdo de Servicos de Museus e de acordo com as

indicacdes da Rede Portuguesa de Museus;
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2. O plano de seguranca é um documento confidencial e dele tém
conhecimento apenas os funciondrios do Museu e a tutela directiva

respectiva,
Artigo 82.°
Restricoes a entrada

1. E proibida a entrada, sem autorizag@o prévia da tutela, de equipamento

de video ou fotogrdfico;

2. Einterdita a entrada de pessoas com malas ou outros objectos de grandes

dimensodes. Estes devem ser depositados na portaria;

3. O Museu ndo se responsabiliza pelo depdsito de objectos de valor

transportados pelo visitante;

4. Nao é permitida a entrada de animais de estimagdo.

Artigo 83.°
Ingresso

1. Oingresso é pago para o visitante normal. Os portadores de Cartdo Sénior
e Cartdo Jovem pagam metade do valor do bilhete normal. A entrada é
gratuita para os portadores de Cartdo de Estudante, para os professores

portadores de Cartdo ICOM, APOM ou outras associagoes de Museus;

2. A fixacdo do valor dos ingressos € da responsabilidade da tutela;
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3. A tabela com os valores de ingresso no Museu e respectivos descontos e

isencdes & obrigatoriamente afixada na recep¢cdo do Museu, em local

bem visivel ao publico.

Artigo 84.°
Acolhimento ao publico

1. Narecepgdo estd em permanéncia o livro de sugestdes e reclamacdes do
Museu, acessivel ao visitante;

2. O vigilante recepcionista deve providenciar informagdo sobre outros
pontos de interesse cultural se solicitado, para o qual deve receber

formacgado.
Artigo 85.°
Normas de visita
Durante a visita ao Museu ndo é permitido:

a) Comer ou beber nas salas;
b) Fumar;
c) Usar telemodvel;

d) Tocar nos objectos.
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Artigo 86.°
Apoio a pessoas com deficiéncia

Em termos de acessibilidade e por se tratar de uma estrutura antiga, o Museu ndo
possui estruturas de apoio especial a pessoas com deficiéncia fisica. No entanto e
com a devida ponderacdo poderd ser pedido apoio aos colaboradores do

Museu apoio de mobilidade.

Artigo 87.°
Servicos educativos

1. O Museu possui servicos educativos com instalagdes préprias, usando ainda
como recurso o jardim e o centro de documentag¢do, assim como
naturalmente as dreas expositivas;

2. Utiliza como matéria base o préprio museu e 0s seus conteudos, assim
como propdes actividades exteriores que tenham como objectivo o
reconhecimento das valéncias patrimoniais e artisticas da llha do Porto
Santo;

3. O Museu utiliza recursos tecnoldgicos e audiovisuais para a melhor
compreensdo dos visitantes;

4, As actividades do servico educativo sGo calendarizadas por contacto de

agendamento prévio.
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Artigo 88.°

Actividades comerciais

1. A loja de museu partitha instalagcdées com a recepg¢do e funciona no

mesmo hordrio;

2. O controlo de caixa é feito pelos vigilantes/recepcionistas;

3. As receitas devem ser entregues nos servicos administrativos, para
posteriormente serem enviadas através de transferéncia bancdaria, no fim
de cada més, para a Direcgdo Regional dos Assuntos Culturais, mediante

comprovativo;

4. Os produtos comerciais expostos sdo da responsabilidade da Direcgdo de

Servicos de Museus/Direc¢do Regional dos Assuntos Culturais;

5. A titulo excepcional € admitida a venda de produtos & consignagdo, se for

constatada a sua qualidade e a pertinéncia;

6. Qualguer informacdo adicional relevante pode ser consultada no

Regulamento Interno do Museu Casa Colombo — Museu do Porto Santo.

Arligo 89.°

Assistente Técnico

O Assistente Técnico, no desempenho das suas fungdes tem de:
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a) Apoiar sempre que oportuno os visitantes, de modo a contribuir para uma
melhor satisfagcdo, orientando-os aos restantes espagos visitaveis, de modo
a facilitar o percurso que o visitante deverd seguir, a fim deste poder usufruir
de todos os espagos expositivos;

b) Assegurar a seguranca das colecgcdes em exposicbo (objectivo de
responsabilidade partihada entre guardas/vigilantes do museu), de modo
a prevenir a ocorréncia de danos ou furtos;

c) Assegurar a elaboracdo de um relatério sobre o estado real de
conservacgdo da coleccdo museoldgica;

d) Promover um bom nivel de frequéncia de visitantes;

e) O responsdvel por este servico tem como objectivos os acima referidos e
ainda fica a seu cargo a redlizagdo do registo mensal de visitantes, assim

como o registo de venda de bilhetes relativos ao més em curso.

Artigo 90.°
Assistente Accdo Educativa
O/a Assistente Acgdo Educativa, no desempenho das suas fungdes tem de:

Q) Apoiar sempre que oportuno os visitantes, de modo a contribuir para uma
melhor satisfacdo e orientando-os aos restantes espagos visitGveis, de
modo a facilitar o percurso que o visitante deverd seguir, a fim deste poder
usufruir todos os espagos expositivos;

b) Assegurar a seguranca das colecgcdes em exposicho (objectivo de
responsabilidade partilhada entre guardas /vigilantes do museu);

c) Promover um bom nivel de frequéncia de visitantes ao museu.
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Artigo 91.°
Assistente Operacional
O Assistente Operacional deste servigo, estd incumbido de:

a) Apoiar sempre que oportuno os visitantes, de modo a contribuir para uma
melhor satisfacdo e orientando-os aos restantes espacos visitdveis, de
modo a facilitar o percurso gue o visitante deverd seguir, a fim deste poder
usufruir todos os espagos expositivos;

b) Assegurar a seguranca das coleccdes em exposicdo (objectivo de
responsabilidade partilhada entre guardas /vigilantes do museu);

c) Promover um bom nivel de frequéncia de visitantes ao museu.

CAPITULO X

OUTRAS RESPONSABILIDADES DA DIVISAO DE GESTAO DE RECURSOS

SECCAO |

Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira

Artigo 92.°
Objecto

A Divisdo de Gestdo Administrativa, adiante designada por DGAF, & dirigida por
um Chefe de Divisdo (cargo de direcgdo intermédia de 2° Grau), e tem por

incumbéncia a gestdo financeira e administrativa da DRAPS, estando sob sua
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tutela a Unidade de Gestdo de Controlo Financeiro, a Unidade de Gestdo de

Recursos Humanos e Expediente e a Unidade de Gestdo de Servigos Periféricos.

Subsecg¢do |

Unidade de Gestdo de Controlo Financeiro

Artigo 93.°
Objecto

E parte integrante desta Unidade a Contabiidade e Tesouraria, o
Aprovisionamento e Armazém, a Cantina da Administragdo PuUblica do Porto

Santo e a Informdatica.

Artigo 94.°
Contabilidade e Tesouraria

Objectivos gerais dos Assistentes Técnicos deste servico, segundo a sua

periodicidade:

a) Didria

i. Elaboracdo de propostas e requisigdes para a aquisicdo de bens;
ii. Elaborac&o dos processos de despesa e respectivo langamento no
software de gestdo orcamental;
ii. Facturac@o das taxas e receitas cobradas pela DRAPS no dmbito

de servicos prestados ao cidaddo;
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iv. Elaboracdo de mapas resumo referentes ao consumo de energia
eléctrica e de dgua nos diversos edificios da DRAPS.
v. Controlo e verificagcdo das receitas da Cantina da Administragdo
PUblica do Porto Santo;
vi. Controlo da recepcdo dos recibos dos processos pagos e
verificagdo final dos processos de despesa;
vii. Controlo Orcamental no dmbito da despesa orcamental da
DRAPS.
b) Semanal
i. Lancamento no software de gestGo orcamental (Bancos e
Tesouraria) a emiss@o e pagamento dos processos de despesa;
i. Verificagdo das publicagdes do Jornal Oficial da Regido
Autébnoma da Madeira de interesse para a DRAPS;
c) Mensal
i. Processamento e verificacdo de abonos e regalias do pessoal
pertencente ao Mapa de Pessoal da DRAPS;
ii. Compilac@o dos valores e elaboracdo das guias de receita para
posterior envio & tesouraria do Governo Regional;
ii. Elaboracdo dos mapas I, lll e IV referentes & execu¢do or¢camental
mensal e necessidades de financiamento;
iv. Verificag@o das necessidades de alteragdes nas dotagdes
orcamentais e elaboragdo das mesmas;
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v. Registo dos indicadores definidos para a Unidade de Gestdo de

Controlo Financeiro, no ambito do Sistema de Gestdo da

Qualidade;

vi. Compilacdo dos indicadores da Unidade de Gestdo de Controlo
Financeiro, da Unidade de Gestdo de Recursos Humanos e
Expediente e do Posto de Atendimento ao Cidaddo no dmbito do

Sistema de Gestdo da Qualidade.

d) Trimestral

i. Elaboragcdo de requisicdes de bens de consumo de secretaria e

limpeza a fornecer pela Direcgdo Regional do Patrimdnio.

e) Anual

i. Elaboracdo da proposta de orcamento de funcionamento e
investimentos do ano seguinte;

ii. Actualizacdo do cadastro e inventdrio dos bens méveis afectos &
DRAPS no CIBERAM;

ii. Compilagcdo dos elementos necessdrios para a elaboragdo e
remessa da modelo 10° que se reporta ao artigo 114.° do CIRS.
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Artigo 95.°

NUcleo de Aprovisionamento e Armazém

O Armazém € o local onde sdo acondicionadas as mercadorias e as ferramentas

de trabalho dos colaboradores da DRAPS.

Artigo 96.°
Assistente Operacional - Armazém
O Assistente Operacional deste servico, estd incumbido de:

a) Manter o bom funcionamento do armazém;

b) Anotar as mensagens ou requisicdes recebidas dos diversos servicos da
DRAPS;

c) Verificar o estado de conservacdo das ferramentas/equipamentos e
materiais requisitados;

d) Assegurar o controlo das entradas e saidas de material.

Artigo 97.°
Vestuario e material de protecgdo

1. O NUcleo de Armazém fard a entrega de vestudrio préprio e respectivo
material de protecgdo aos tfrabalhadores admitidos pelos Sectores que
exijam vestudrio especial na data da sua admissdo e sazonalmente,

sempre gue tal se justifique.
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2. O vestudrio e o material de proteccdo apenas poderdo ser usados no

desempenho das respectivas fungoes.

3. E obrigatdria a utilizac@o do vestudrio e material de proteccdo adequados

no desempenho das funcdes em que tal se justifique.

4. Cada trabalhador é responsdvel pela boa apresentagcdo do vestudrio que

lhe é entregue.

Subsecgdolll

Unidade de Gestdo de Recursos Humanos e Expediente

Artigo 98.°
Objecto

E parte integrante desta Unidade a Gestdo de Recursos Humanos e Expediente, a

Formacgdo, o Posto de Atendimento ao Cidaddo e a Qualidade.

Arligo 99.°
Recursos Humanos e Expediente

Objectivos gerais dos Assistentes Técnicos deste servico, segundo a sua

periodicidade:
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a) Didria

i. Actudlizacdo dos processos individuais do pessoal do quadro da

DRAPS e destacados;

i. Elaborar os registos de assiduidade e posterior enviou dos mesmos
para as diversas secretarias regionais;

iii. Langcamento informdtico das entradas e saidas de
correspondéncia e outros documentos, e respectiva distribuicdo
pelas diferentes unidades da DRAPS;

iv.  Organizagdo do arquivo do expediente geral.

b) Semanal
i. Compilagdo e posterior envio de toda a documentacdo relativa
ao pessoal, para as diversas secretarias regionais;

i. Controlo da execugdo do mapa de férias.

c) Mensal
i. Registo dos indicadores definidos para a UGRHE no dmbito do

Sistema de Gestdo da Qualidade.

d) Anual
i. Enitrega da declaracdo prevista na alinea b) do n.°1 do artigo
114.° do CIRS, a cada funciondrio da DRAPS;
ii. Elaboragdo do Balango Social relativo a cada ano;
ii. Preparacdo e envio do Mapa de necessidades de formacdo
profissional & Vice-Presidéncia;
iv. Preparagdo dos mapas para a avaliagdo e desempenho do

pessoal afecto & DRAPS;
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v. Definicdo dos objectivos para a avaliacdo e desempenho do

pessoal afecto & DSAF; f
vi.  Notificagdo ao pessoal da notagdo referente a cada ano; 6
vii.  Elaboracdo do mapa de férias.
Artigo 100.°
Formag¢do

O Plano de Formagcdo da DRAPS tem por missdo desenvolver e qualificar os
trabalhadores em fungdes publicas, visando a integragdo dos processos de
desenvolvimento organizacional, de modo a valorizar dos recursos humanos desta

Direccdio Regional.

O Plano de Formacgdes da DRAPS é elaborado pelo Chefe da DGAF, com a

colaboracdo dos restantes chefes e responsdveis dos varios servigos.

Além das formacdes previstas no Plano de Formagdes da DRAPS, existe ainda
formagdes promovidas pela Direcgcdo Regional da Administragdo Publica e Local,
em parceria com a Direccdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em

Fungdes Publicas.

Artigo 101.°
Posto de Atendimento ao Cidaddo

O Posto de Atendimento ao Cidaddo, abreviadamente designado de PAC, € um
posto multiservicos com atendimento personalizado, dependente do Director

Regional, que funciona como uma extensdo da Loja do Cidaddo da ilha da

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porlo Santo 95 A
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Madeira. Os servicos disponibilizados no PAC pretendem responder as

necessidades especificas da populagdo, através de servicos que normalmente

sGo fornecidos por entidades centrais, como, por exemplo, revalidagdo ou
substituicdo da carta de conducgdo, pedido de certiddes, defesa do consumidor,

entre outros.

Servigos disponiveis no PAC:

a) Direc¢do Regional de Transportes Terrestres (DRTT)

i. Cartas de conducdo — O PAC efectua alteragdes de morada, de nome,

averbamento de categorias, renovagdo por mau estado de
conservagdo, renovacdo por fim de validade e extravio das cartas de

conducdio, mediante o recebimento dos devidos valores;

i. Licencas de conducdo - Os servicos do PAC efectuam pedidos de

alteragc@o de licenga camardria para a licenga da DRTT, efectuam
alteragdes de morada, de nome, e efectuam também renovacdes
devido a mau estado de conservag¢do, exfravios e fim de validade,

mediante o recebimento dos devidos valores;

ii. Certiddo do Registo Individual do Condutor - Apenas é efectuado o

pedido de emiss@o do certificado e o recebimento dos devidos valores;

iv. Cerlificado de aptiddo para motoristas (CAM), certificado de aptiddo

profissional (CAP) e transporte de matérias perigosas (ADR] — O PAC,

através dos seus servicos, efectua a emissdo, renovagdo e alteragdo

dos respectivos certificados. Presta ainda auxilio em questdes

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porto Santo 96
®291980500 5 29) 983 562
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relacionadas com o preenchimento de declaragdes e de

requerimentos, e procede ao recebimento dos devidos valores;

v. Alvards {taxi, transportes publicos] — O PAC efectua atribuicdes e

renovagoes de alvards, mediante o recebimento dos devidos valores;

vi. Documento Unico Automével - Os servicos do PAC efectuam
alteragdes no documento, em caso de alteragcGo das caracteristicas
dos veiculos, da cor, e ainda efectuam renovagdes devido ao mau

estado de conservagcdo, mediante o recebimento dos devidos valores.

vii.  Matriculas camardrias [ciclomotores) — O PAC, através dos seus servigos,

efectua pedidos de substituicGo das matriculas camardrias por

matriculas da DRTT, mediante o recebimento dos devidos valores;

vii. Cancelamento e reposicdo de matriculas de veiculo — Os servicos do

PAC efectuam o cancelamento e reposicdo de matriculas de veiculo,

mediante o recebimento dos devidos valores;

ix. Pedidos de atribvicGo de matricula — O PAC efectua pedidos de

atribuicGo de matricula para veiculos de outros paises, mediante o

recebimento dos devidos valores;

X. Licenca de veiculos para actividade de transporte colectivo de

criancas — O PAC, através dos seus servigos, disponibiliza o requerimento
para a emissdo e renovacdo da licenca, mediante o recebimento dos

devidos valores;

Avenida Vieira de Casiro 9400-179 Porfo Sanlo 97
W21 980500 & 29) 983 562
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Xi. Pedido de cartdo de estacionamento para pessoas deficientes — Os

servigos do PAC procedem & emissGo inicial e efectuam as respectivas

renovagdes, mediante o recebimento dos devidos valores;

Xii. Alterac@o das caracteristicas de veiculo ligeiro para pesado — O PAC,

através dos seus servicos, elabora os pedidos de alteracdo de
caracteristicas de veiculo ligeiro para veiculo pesado, mediante o

recebimento dos devidos valores;

xii. Cerlificado de motorista de transporte colectivo de criancas — Os

servicos do PAC efectuam a emissdo e respectiva renovagdo do
certificado de motorista de transporte colectivo de criangas, mediante

o pagamento dos devidos valores;

xiv. Pagamento de coimas de contra-ordenacdes — O PAC, através dos

seus servicos, procedem ao recebimento dos pagamentos provenientes
de coimas e custas de contra-ordenagdes, referentes a processos
enviados pela DRTT, pela Policia de Seguranca Publica ou pela Guarda

Nacional Republicana;

xv. E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as funcdes
anteriormente descritas e também efectuar a verificagdo da
documentacdo para deteccdo de potenciais erros, elaboragcdo de
folhas de controlo do movimento diario e mensal, digitalizag&o de todos
0s requerimentos, declaracdes, pedidos, coimas, entrega e devolugdo

de cartas, licengas de condugdo, documentos de veiculos e taldes de

Avenida Vieira de Casiro 9400-179 Porto Santo 98
B291 980500 & 291 983 562
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depdsitos feitos e respectivo arquivamento nas pastas correspondentes.

E ainda da sua responsabilidade o envio dos valores para a DRIT,

acompanhado de folhas de controlo de receitas. As receitas n&o
enviadas para a DRTT, devem ser colocadas em cofre nocturno, sendo

que toda a documentagdo deve ser enviada para a DRTT, via Securitas.

b) Instituto de Emprego da Madeira
Os servicos do PAC efectuam:

i. Requerimento de inscricdo no centro de emprego;
i. Pedidos de declaracdo de inscricdo no centro de emprego;
ii. Pedidos de continuacdo de inscricdo no centro de emprego;
iv. Pedidos de anulacdo de inscricdo no centro de emprego;
v. Requerimento para prestagdes de desemprego;
vi.  Reinicio das prestacdes de desemprego;
vii.  Fichas de oferta de emprego;
vii.  Transferéncia de processos;
ix. Pedidos de licenga de 30 dias;
X.  Requerimento de pedido de ida e regresso do estrangeiro;
xi.  Confrolo quinzenal dos utentes desempregados;
xii.  Requerimento de melhoria de situac&o;
xii.  Alteragcdo de morada;
xiv.  Auto colocacgdo;
xv.  Documento/declaragdo de justificagdo do subsidio de desemprego;
xvi.  Declaragdo de ac¢do de formacdo;
xvii.  Declaragéo de fim de acg¢do de formagdo;

xvii.  Declaracdo de renUncia ao subsidio de desemprego;

Avenida Vierra de Casiro 9400-179 Porlo Santo 99
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xix.  Requerimento de comunicagdo prévia de dispensa de cumprimento de

deveres do subsidio de desemprego;

XX.  Apoio no preenchimento de declaragdes e requerimentos.

xxi. E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as fungdes
anteriormente descritas, e também efectuar a verificagdo da
documentacdo para a deteccdo de potenciais erros, digitalizagdo de
todos os requerimentos, declaracdes, pedidos, justificagdes e respectivo
arquivamento nas pastas correspondentes. Tem ainda o dever de

enviar a documentagdo para o Funchal, via Securitas.

c) Direccgdo Regional da Administragdo PUblica e Local

i. O PAC, através dos seus servicos, procedem & emissdo de passaportes e

respectiva entrega, mediante o recebimento dos valores devidos;

i. E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as fungdes
anteriormente descritas, proceder ao deferimento do requerimento e
emissGio de novo passaporte e verificar a folha de controlo de
Passaporte Electrénico Portugués requeridos. Tem ainda o dever de

efectuar os depdsitos de valores em cofre nocturno.

d) Servico de Saude da Regido Autonoma da Madeira, E.P.E./Instituto de

Administracdo da Sadde e Assuntos Sociais.

i. Os servicos do PAC devem efectuar o atendimento do utente, verificar
se o utente estd com a sua situagdo vdlida perante os servigos, verificar

se os recibos estGo de acordo com as normas para reembolso. Apds

Avenida Viera de Casiro 9400-179 Porto Santo 1 00
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todas as verificagdes, os servicos devem proceder & emissdo de recibos

e respectivo reencaminhamento para o backoffice para posterior

reembolso das comparticipacdes;

i. E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as funcdes
anteriormente descritas, proceder ao pagamento das
comparticipagdes reencaminhadas para o backoffice. Deve também
verificar a documentagdo para a detecgdo de possiveis erros,
digitalizar todos os requerimentos, declaracdes, pedidos, justificagcdes e
respectivo arquivamento nas pastas correspondentes. E ainda da sua
responsabilidade preencher os mapas de resumo didrio de tesouraria,
movimento didrio de depdsito e respectivo taldo, e colocacdo das

verbas em cofre nocturno.

e) Investimentos Habitacionais da Madeira (IHM)
O:s servigos do PAC efectuam:

a) Atendimento e recebimento de candidaturas para Habitagdo Social e
Direito de Superficie de Habitagcdo Social;

b} Atendimento e recebimento de candidaturas ao programa IHM;

c) Atendimento e recebimento de candidaturas ao programa PRID;

d) Atendimento e recebimento de candidaturas de Direito de Superficie;

e) Entrega dos resultados das candidaturas aos utentes;

f) E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as funcdes
anteriormente descritas, proceder a verificagdo da documentagdo
para deteccdo de potenciais erros, digitalizagdo de todos os

requerimentos, declaragdes, pedidos, justificagcdes e respectivo

Avenida Vieina de Castro 9400-179 Porto Santo 101
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arquivamento nas pastas cormrespondentes. E ainda da  sua
responsabilidade, o envio de toda a documentagdo para o Funchal,

via Securitas.

f) Direcgdo Regional de Florestas

O PAC, através dos seus colaboradores, presta servicos relativos a:

a)

b)

c)

d)

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porto Santo 1 02
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Carta de cacador - Efectua dalteragcdes de morada, de nome, e

renovagdes devido a mau estado de conservagdo, fim de validade e

pelo seu extravio, mediante o recebimento de valores devidos;

Reguerimento para exame de cacador — Efectua o preenchimento do

requerimento para a requisicdio de exame de cagador, mediante o

recebimento de valores devidos;

Atribuicio de licenca regional de caga - efectua o preenchimento do

requerimento para a requisicdo de licenca regional de caga, mediante

o recebimento de valores devidos;

E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as funcdes
anteriormente descritas, proceder & verificagdo da documentagdo
para deteccdo de potenciais eros, digitalizagdo de todos os
requerimentos, declaracdes, pedidos, justificacdes e respectivo
arquivamento nas pastas correspondentes. E  ainda da  sua
responsabilidade o depdsito de valores em cofre nocturno e o envio de

toda a documentacdo para o Funchal, por correio registado.
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g) Secretaria Regional do Ambiente e dos Recursos Naturais

Os servicos s&o prestados através do Balcdo Verde e incidem sobre:

a) Inscricbes e pagamentos para a lavoura;

b} Inscricdes e pagamentos para enfardar;

c) Inscricdes para drvores de fruto, bacelos e porta enxertos;

d) Inscricdes para sementeiras;

e) E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as funcdes
anteriormente descritas, proceder & verificagcdo da documentagdo
para deteccto de potenciais erros, digitalizacdo de todos os
requerimentos, declaracdes, pedidos, justificacdes e respectivo
arquivamento nas pastas correspondentes. £ também da sua
responsabilidade, o envio de toda a documentag¢do para o Funchal,
via Securitas, e o envio da informagdo relativa &s inscricdes para a
lavoura e enfardamento para os servicos agricolas da DRAPS. E ainda
da sua responsabilidade entregar mensalmente os valores recebidos e

os respectivos duplicados dos recibos emitidos.

h) Servico de Defesa do Consumidor

a) O PAC, através dos seus servicos, apenas procede ao recebimento de

reclamacgoes;

b) E da responsabiidade do Coordenador do PAC, exercer a funcéo
anteriormente descrita, proceder a verificacdo da documentagdo para
deteccdio de potenciais erros, envio das reclamagdes para o servi¢co no

Funchal, via fax.

Avenida Viera de Caslro 9400-179 Porto Santo 103
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i) Inspeccdo Regional das Actividades Econémicas

a) O PAC, através dos seus servicos, apenas procede ao recebimento de

reclamacoes;

b) E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer a fungdo
anteriormente descrita, proceder & verificacdo da documentag¢do para
deteccdo de potenciais erros, envio das reclamagdes para o servigo no

Funchadl, via fax.
j) Direccdo Regional do Trabalho

a) Os servicos do PAC efectuam o atendimento e o recebimento de
documentos para serem carimbados pela Direcgdo Regional em

causqa;

b) E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as funcdes
anteriormente descritas, proceder & verificacdo da documentagdo
para detec¢cdo de potenciais erros, digitalizagdo de todos os
requerimentos, declaragdes, pedidos, justificacdes e respectivo

arquivamento nas pastas comespondentes. E ainda da sua

responsabilidade o envio de toda a documentagdo via fax.

Avenida Vieira de Casro 9400-179 Porlo Santo 104
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k) Inspeccdo Regional de Trabalho

i. Os servicos do PAC efectuam o atendimento e o recebimento de
reclamagoes;

P

i. E da responsabilidade do Coordenador do PAC, exercer as fungdes
anteriormente descritas, proceder & verificacdo da documentacdo
para detecgdo de potenciais erros. E ainda da sua responsabilidade o

envio de toda a documentacdo via fax.

1) Autoridade Nacional de Comunicagdes

i.  Osservigcos do PAC apenas prestam informagdes.

Artigo 102.°
Qualidade
A Politica de Qualidade da DRAPS tem os seguintes objectivos:

a) Satisfazer as expectativas dos clientes externos e internos, garantindo o
cumprimento integral da legislacdo aplicdvel;

b) Estimular a obtencdo de elevadas competéncias dos colaboradores,
através da formagdo, da partiha de experiencias e solugdes, do trabalho
em grupo e da comunicag¢do;

c) Inovar e modernizar de modo a melhorar continuamente os servicos

prestados aos clientes/cidaddos;

Avenida Vieira de Casto 9400-179 Porlo Sanlo 105
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Avenida Vieira de Casiro 9400-179 Porto Santo 1 06 A Q

d) Cumprir com os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008 e melhorar

continuamente a eficdcia do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Subseccaollll

Unidade de Gestdo de Servigos Periféricos

Artigo 103.°
Objecto

E parte integrante desta Unidade a Casa Colombo - Museu de Porto Santo, o
Gabinete de Apoio ao Turismo, Pessoal ndo docente dos estabelecimentos
escolares do Porto Santo, Centro de Apoio Psicopedagdgico e Centfro de

Actividades Ocupacionais.

Artigo 104.°
Gabinete de Apoio ao Turismo

O Gabinete de Apoio ao Turismo do Porto Santo € um servigo cuja missdo passa

por receber os turistas e fornecer informagdes uteis sobre a llha e sobre a cultura

regiondl.

Artigo 105.°
Assistente Técnico

O Assistente Técnico, no desempenho das suas fungdes tem de:

®291 980500 & 291983 562
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a) Promover um atendimento de qualidade, de modo a garantir um bom
atendimento sempre que um turista se dirja ao Posto para obter
informagdes sobre a Regido Auténoma da Madeirq;

b} Assegurar uma imagem pessoal cuidada, com reflexo do organismo que
representaq;

c) Elaborar o mapa de Assiduidade;

d) O responsdvel por este servico tem como objectivos os acima referidos e
ainda fica a seu cargo garantir a apresentagdo do mapa do movimento
de visitantes do Posto de Turismo e a elaboragdo dos oficios de processos

inerentes ao Posto de Turismo.

Artigo 106.°
Centro de Apoio Psicopedagdgico do Porto Santo

O Centro de Apoio Psicopedagdgico do Porto Santo, adiante designado de CAP,
€& uma estrutura de atendimento que assegura o apoio especializado a criangas e
jovens com necessidades educativas especiais, integradas no sistema regular de

ensino e no meio sociofamiliar.

O objectivo primordial do CAP é proporcionar um atendimento eficoz e eficiente
a criangas, jovens e adultos com necessidades especiais, respondendo das

necessidades das partes interessadas.

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porto Santo 1 07
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Artigo 107.°
Centro de Actividades Ocupacionais do Porto Santo

O Centro de Actividades Ocupacionais do Porto Santo, adiante designado de
CAOQO, é uma estrutura de atendimento que promove a transicdo para a vida
adulta de pessoas com um grau de deficiéncia grave e com idade igual ou
superior a 16 anos, cujas capacidades ndo permitem o exercicio de uma

actividade produtiva.

Este centro tem como objectivo o desenvolvimento das capacidades dos jovens
que o frequentam, numa perspectiva de integracdo e ocupagdo, através de
programas de intervencdo que visem o desenvolvimento de actividades com

conteldo ocupacional e semi-produtivo.

SECCAO Il

DivisGo de Gestdo de Manutengdo e Instalagdes

Artigo 108.°
Objecto

A Divisdo de Gestdo de Manutencdo e Instalagdes, adiante designada por DGMI,
é dirigida por um chefe de divisGo (cargo de direccdo intermédia de 2° Grau), e
tem por incumbéncia a gestéo dos recursos necessdrios & manutengdo do
patrimdnio, equipamentos e infra-estruturas de dominio publico, estando sob sua
tutela a Unidade de Gestdo e Conservagdo de Instalagdes e Infra-Estruturas e a

Unidade de Gestdo de Materiais e Equipamentos.
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Subsecgdo |

Unidade de Gestdo e Conservagdo de Instalacdes e Infra-Estruturas

Artigo 109.°

Objecto

E parte integrante desta Unidade o NUcleo da Conservacdo de Infra-Estruturas,

Instalagdes, Linhas de Agua e Veredas, o Cenfro de Juventude do Porto Santo e

Vigiléncia, o Nicleo de Instalagdes Desportivas, o NUcleo de Limpeza e o Nucleo

de Apoio Administrativo.

Os objectivos gerais desta Unidade Orgénica passam por:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Elaborar modelos de optimizagcdo de planos de avaliagcdo de riscos;

A elaboracdo de estudos, especificagcdes e estimativas de custos de
manutengdo de instalagdes;

Certificar o desempenho de funcionalidade que lhe estd submetida,
organizar, orientar e executar plano de constru¢do, recepgdo e
conservacdo e manutengdo preventiva de instalagdes e infra-estruturas;
Readlizar a detecc@o e grau de degradagdo de instalagdes e infra-
estruturas afectas & DRAPS;

Preparacdo e sugestéo de planos de politicas de actuacdo geral ou
sectorial no @mbito das suas competéncias;

Zelar por todo o equipamento e materiais ufilizados na elaboragdo e
execucdo de manutencdes;

Certificar a seguranca, limpeza, estabilidade e funcionalidade das

instalagdes e infra-estruturas afectas & DRAPS.

Avenida Viera de Castro 9400-179 Porlo Santo 109 A a
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NUcleo de Apoio Administrativo

Artigo 110.°
Objecto

Este nucleo tem como objectivo dar apoio administrativo a toda a Divisdo de

Gestdo de Manutengdo e Instalagdes.

Artigo 111.°
Coordenador Técnico
No desempenho das suas fungdes, o Coordenador Técnico € responsavel:

a} Pelos servicos afectos aos recursos humanos da DGMI;
b) Por atender telefonemas, receber de mensagens e recados e
reencaminhd-los devidamente;

c) Por organizar um arquivo com toda a documentacdo afecta aos servigos

da DGMI.

Artigo 112.°
Assistente Técnico — Administrativo
O Assistente Técnico deste servico, é responsdavel por:

a) Atender telefonemas, receber de mensagens e recados e reencaminhd-los

devidamente;

b) Organizar um arquivo com toda a documentacdo afecta aos seus servicos;
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c) Elaborar as fichas de reparacdo que sejam solicitadas pelos servigcos
adjacentes & DRAPS, assim como elaborar as fichas de manutengdo

preventiva;
d) Elaborar os artigos para a Newsletter relativos as actividades da DGMI;

e} Hastear a bandeira da Regido Autébnoma da Madeira e a de Portugal.

Artigo 113.°
Assistente Técnico - Responsdvel das Manutencdes
O Assistente Técnico deste servico, tem de:

a) Organizar a movimentacdo dos colaboradores para os servigos previstos e
para os solicitados;

b) Coordenar e supervisionar 0 movimento dos colaboradores para que haja
disponibilidade para quando for solicitado algum movimento;

c} Fazer cumprir o plano de actividades sempre que haja possibilidade para

tal.

Artigo 114.°
Assistente Técnico - Topégrafo
O Assistente Técnico deste servico, é responsdvel por:

a) Apresentar mensalmente, até o dia quinze do més seguinte, ao Engenheiro

responsdvel pela secg¢do, o relatdrio sobre a actividade da sua secgdo;
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b) Informar o superior hierdrquico, no prazo mdximo de uma hora, sobre

acontecimentos que ponham em risco a seguranga rodovidria nas

estradas;

c) Garantir as verificagdes no terreno de licenciamento de obras, solicitadas
pelos Técnicos, no prazo de dois dias apds a solicitagdo:

d) Assegurar a normal circulacGo de pessoas e viaturas nas estradas,
eliminando as deficiéncias e obstdculos, de modo a evitar danos em
viaturas;

e) Identificar situacdes de incumprimento da legislagdo e proceder &
comunicagdo aos servigos e aos prevaricadores ho espaco de uma

semanda.

Artigo 115.°
Assistente Operacional - Assistente de Topégrafo
O Assistente Operacional deste servigo, tem de:

a) Assegurar o auxilio nos trabalhos de topografia e no escritdrio;
b) Cumprir a redlizacdo dos trabalhos dentro dos prazos estipulados pela
chefia;

c) Zelar o equipamento topogrdfico.
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NUcleo da Conservacdo de Infra-Estruturas,

J—

Instalagdes, Linhas de Agua e Veredas <

Artigo 116.°
Objecto

Este nicleo tem a responsabilidade de efectuar planos de manutencdo
preventiva e obras/reparacdes no dmbito da conservagdo de infra-estruturas,

instalagdes, linhas de agua e veredas.

Artigo 117.°
Assistente Operacional - Pintor
O Assistente Operacional deste servigo, tem:

a) Responsabilidade para com os recursos de trabalho;

b) Responsabilidade em garantir que as suas tarefas sdo concluidas nos
prazos acordados, respectiva limpeza dos espacgos utilizados e elaborar as
fichas preventivas de acordo com os prazos previstos;

c) Garantir que os trabalhos relativos & pintura sdo feitos de acordo com os

critérios designados pela chefia.

Artigo 118.°
Assistente Operacional - Pedreiro

O Assistente Operacional deste servico estd incumbido de:
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a) Redlizar trabalhos relativos a assentar calgcada, calhau rolado ou outro tipo

de pedra de acordo com os critérios designados superiormente;

b) Promover a execucdo de moldes de madeira para betonagem com
assentamento de cofragens e montagem:;

c) Assegurar a limpeza dos locais apds as intervencdes efectuadas.

Artigo 119.°
Assistente Operacional — Canalizador
O Assistente Operacional deste servigo estd incumbido de:

a) Responsabilidade para com os recursos de trabalho;

b) Responsabilidade em garantir que as suas tarefas sGo concluidas nos
prazos acordados, respectiva limpeza dos espacos utilizados;

c} Anadlisar e identificar possiveis anomalias nas canalizacdes dos edificios da

DRAPS, através da ficha de manuten¢do nos prazos previstos.

Artigo 120.°
Assistente Operacional - Serralheiro
O Assistente Operacional deste servigo estd incumbido de:

a) Responsabilidade para com os recursos de trabalho;
b) Responsabilidade em garantir que as suas tarefas sdo concluidas nos
prazos acordados, respectiva limpeza dos espacos utilizados e elaborar as

fichas preventivas de acordo com os prazos previstos;

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porto Santo 114
|291 980500 & 291 983 562

E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pt kapcer - M l.Net &
hilp://draps.gov-madeira.pt 3 w
\ L)
159



‘¥
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA D ) P
VICE-PRESIDENCIA Porto Samnto

DIRECGAO REGIONAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO

c) Efectuar com a maxima eficiéncia as tarefas manuais, afim de ndo haver

iregularidades.

Artigo 121.°
Assistente Operacional - Electricista
O Assistente Operacional deste servico estd incumbido de:

a) Responsabilidade para com os recursos de trabalho;

b) Responsabilidade em garantir que as suas tarefas sGo concluidas nos
prazos acordados, respectiva limpeza dos espacos utilizados;

c) Elaborar a folha de manutencdo e a listagem dos materiais afectos & sua

actividade e ainda garantir o bom funcionamento dos edificios da DRAPS.

Artigo 122.°
Assistente Operacional - Asfaltador
O Assistente Operacional deste servigco estd incumbido de:

a) Manter em bom estado de conservagdo as Estradas pertencentes ao
Governo Regional da Madeira;

b) Garantir o cumprimento dos prazos na execugdo dos frabalhos de
reparacqdo;

c) Rentabilizar o equipamento ao seu cuidado.
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Ndcleo de Limpeza

Artigo 123.°

Objecto

Este nUcleo é responsdvel pela limpeza de todos os edificios que estdo sob tutela
da DRAPS. Compete a este nucleo, através do plano de manutenc¢do, efectuar o

controlo de qualidade da limpeza dos referidos edificios.

Artigo 124.°

Assistente Operacional

O Assistente Operacional deste servico, no desempenho das sua fung¢des tem de:

a) Zelar os recursos de trabalho;

b) Assegurar/cuidar da imagem das instalagdes, bem como da imagem
pessoal;

c) Comunicar alguma eventualidade nas suas tarefas ou nas instalagdes que

Ihe foram atribuidas.
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Subseccaolll

Unidade de Gestdo de Materiais e Equipamentos

Arfigo 125.°
Objecto

E parte integrante desta Unidade o Nicleo da Oficina, Viaturas e Maquinaria

Pesada, o Nucleo dos Operadores e o NUcleo do Parque de Materiais.
Os objectivos gerais desta Unidade Organica passam por:

a) Eloboragdo de plano de montagem, construgbo, recepgdo e
conservacdo de equipamentos, viaturas e de materiais em stock;

b) A elaboracdo de estudos, especificacdes e estimativas de custos de
equipamentos;

c) Certificar o desempenho da funcionalidade que Ihe estd submetida,
orientar e executar frabalhos de montagem e desmontagem,
conservacdo, reparagdo e ensaios de equipamentos;

d) Redlizar a deteccdo e grau de avarias dos equipamentos em servigo;

e) Recuperacdo, reutilizacdo e reciclagem de materiais, equipamentos e de

sucatas.
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Nucleo da Oficing, Viaturas e Maquinaria Pesada

Artigo 124.°

Objecto

Este nucleo é responsdvel por todas as viaturas, maguinas e equipamentos afectos
a DRAPS. Compete a este nicleo a elaboracdo de planos e fichas de
lubrificagdo/revisdo, fichas de pré-inspecgdo e fichas de reparacdo/montagem

para todas as viaturas, maquinas e equipamentos referidos anteriormente.

O Nucleo da Oficina, Viaturas e Maqguinaria Pesada tem os seguintes objectivos:

a) Eficacia de resposta as solicitagdes pedidas;
b} Rentabilizacdo do pessodl;
c) Rentabilizac&o de mdqguinas e equipamentos;

d) Redugdo de custos operacionais.

Artigo 127.°

Encarregado Operacional

O Encarregado Operacional deste servico, no desempenho das sua fungdes tem

de:

a) Assegurar a devida comunicacdo das anomalias;

b) Coordenar a movimentagdo de operadores e mecdnicos para que todas
as solicitagcdes efectuadas pelos servicos afectos & DRAPS sejam
garantidas:

c) Coordenar a movimentagdo de equipamentos e viaturas;
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Artigo 128.°

Assistente Operacional - Oficina

O Assistente Operacional deste servico, tem a:

a) Responsabilidade para com os recursos de trabalho;
b) Responsabilidade em garantir que as suas tarefas sdo concluidas nos
prazos acordados e sem anomalias;

c) Analisar e identificar possiveis anomalias nas viaturas da DRAPS.

Artigo 129.°
Assistente Operacional — Motorista/Operador
O Assistente Operacional deste servigo, estd incumbido de:

a) Cuidar da sua imagem pessoal de acordo com o organismo que
representaq;

b) Certificar a entrega de recados, comespondéncia ou volumes nos sitios
adequados e d pessoa que se designa;

c) Assegurar a limpeza, manutencdo e especialmente a conservagdo das

viaturas que Ihe foram atribuidas.

E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pt
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Nucleo do Parque de Materiais

Artigo 130.°

Assistente Operacional

O Assistente Operacional deste servigo, estd incumbido de:

a) Manter o bom funcionamento do parque de materiais;

b} Anotar as mensagens ou requisicdes recebidas dos diversos servicos da
DRAPS;

c) Verificar o estado de conservacdo dos materiais requisitados;

d) Assegurar o controlo das entradas e saidas de material.

SECCAO Il

Divisdo de Gestdo de Recursos Naturais

Artigo 131.°

Objecto

A Divisdo de Gestdo de Recursos Naturais, adiante designada por DGRN, é dirigida
por um Técnico Superior, e tem por incumbéncia a gestdo de equipamentos,
instalagdes e pessoal necessdrios & gestdo de recursos naturais nomeadamente

ambientais, florestais, veterindrios, agricolas, pecudrios e pescas, estando sob sua
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tutela a Unidade de GestGo de Produgdo e Salde Animal e a Unidades de

Gestdo de Florestas e Desenvolvimento Agricola. f

Subsecg¢ao |

Unidade de Gestdo de Produgdo e Saude Animal

Artigo 132.°
Objecto

E parte integrante desta Unidade o Cento de Atendimento Veterindrio do Porto

Santo e a Lota e Enfreposto Frigorifico do Porto Santo.
Os objectivos gerais desta Unidade Organica passam por:

a) Promover acgdes necessdrias a produgdo e bem-estar animal na llha do
Porto Santo;

b) Promover a ligacdo funcional e a necessdria articulagdo com os érgdos de
governo com competéncias nessas matérias;

c) Acompanhar a implementacdo das politicas aprovadas pelos érgdos de
governo com competéncias nessas matérias;

d) Acompanhar e efectuar a avaliagcdo do desempenho dos funciondrios
destacados nesta unidade orgénica;

e)] Acompanhar a gestdo dos eqguipamentos e meios do Centro de

Atendimento Veterindrio e da Lota e Entreposto Frigorifico;
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f) Promover a dinamizacdo de medidas de cardcter divulgativo
implementadas pelos érgdos do governo com competéncia nessas

matérias;

Centro de Atendimento Veterinario do Porto Santo

Artigo 133.°
Objecto

O Centro de Atendimento Veterindrio do Porto Santo desenvolve actividades no
ambito da salde e bem-estar animal, higiene publica veterindria, inspecgdo

veterindria, identificagcdo animal e registo de exploragdes.

Artigo 134.°
Técnico Superior
O Técnico Superior deste servico, no desempenho das suas fungdes tem de:

a) Elaborar o mapa mensal das actividades desenvolvidas no Centro de
Atendimento Veterindrio do Porto Santo, por aérea de intervengdo;

b} Executar os planos de erradicacdo das doencas préconizados pela
Direccdo de Servicos de Produg¢do e Saude Animal, incluindo a
tuberculose;

c) Executar tarefas definidas superiormente no &mbito do bem-estar,

identificagcdo e movimentagdo animal nas vdrias vertentes;
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d) Actudlizar o programa informdtico PISAWIN'S, registando todas as

intervengdes sanitdrias em exploragdes de bovinos e pequenos ruminantes.

Arligo 135.°
Coordenador Técnico
No desempenho das suas fungdes, o Coordenador Técnico é responsdvel por:

a) Elaborar todos os procedimentos administrativos referentes & assiduidade
dos funciondrios e infroduzir os dados na Relagdo Anual de Férias, Faltas e
Licencas, até ao dia 20 do més seguinte;

b) Assegurar diariamente todos os procedimentos administrativos relativos a
assuntos de expediente geral, registo de comrespondéncia, despacho e
arquivo da DGRN;

c) Actudlizar a base de dados do Servico de Identificagdo Animal e
Inseminacdo Artificial, adiante designado de SERVIA, e do Sistema Nacional
de Informacdo e Registo Animal, adiante designado de SNIRA, até ao 7 dia
Util apds cada intervengdo;

d) Organizar por urgéncia e assunto toda a documentagdo a submeter a
despacho;

e) Reproduzir documentos de acordo com as minutas apresentadas.

Artigo 136.°
Assistente Técnico

O Assistente Técnico, no desempenho das suas funcdes tem de:
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a) Aplicar as marcas auriculares no prazo mdaximo de 5 dias Uteis, apds o
pedido de identificacdo;

b) Efectuar a organizac@o dos processos de licenciomento das exploragdes

pecudrias de acordo com o Regime do Exercicio da Actividade Pecudria e
de acordo com os normativos definidos superiormente;

c) Actuadlizar a base de dados do SERVIA até ao 7 dia Ufil apds cada
intervengdo;

d) Apresentar os mapas mensaqis relativos & identificagcdo, circulagdo e
ocorréncias até ao 3° dia Util de cada més;

e) Colaborar com os planos de monitorizagdo das zoonoses, sanidade animal
e identificacdo animal, de acordo com os normativos definidos

superiormente.

Artigo 137.°
Assistente Operacional
O Assistente Operacional deste servico, estd incumbido de:

a) Colaborar com os planos de monitorizagdo das zoonoses, sanidade animal,
conftrolo das carragas e identificagdo animal de acordo com os hormativos
definidos superiormente;

b) Agendar a marcagdo dos carregamentos de gado e entregas de carne
do Centro de Abate da Regido Autdnoma da Madeira, adiante designado
por CARAM, de acordo com os critérios definidos superiormente;

c) Assegurar o correto encaminhamento dos animais com destino ao abate

no CARAM;
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d) Proceder atempadamente aos pagamentos e recebimentos dos valores

referentes as taxas impostas pelo CARAM, efectuando os depdsitos dos

valores correspondentes as taxas e enviar posteriormente para os servigos
administrativos os movimentos com prova dos respectivos depdsitos, no
prazo de uma semana.

e) Transmitir aos utentes uma imagem pessoal cuidada, como reflexo do
organismo que representa, o que implica asseio, permanéncia no local de

tfrabalho adstrito e atendimento cordial.

Lota e Entreposto Frigorifico do Porto Santo

Artigo 138.°

Objecto

A Lota e Entreposto Frigorifico do Porto Santo tém como objectivo central executar
o leildo do pescado da iha do Porto Santo, assegurar a armazenagem,
refrigeracdo, congelagdo e venda de gelo aos armadores da frota pesqueira do
Porto Santo e da Madeira, de modo a contribuir para a introdugdo de pescado
na cadeia alimentar nas condicdes higio-sanitdrias estipuladas pela legislagdo em

vigor.

Artigo 139%.°

Assistente Operacional

No desempenho das suas fungdes, o Assistente Operacional tem de:

Avenida Vieira de Casiro 9400-179 Porto Santo 1 25
291980500 & 291 983 542

E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pl LEI;ICE! _mlCiNet u
hitei//draps.gov-madeira.ot kY K v

159



-
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA D ’Q j, ’

VICE-PRESIDENCIA Porto samto
DIRECGAO REGIONAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO

\\ a) Assegurar uma correta pesagem do pescado e apuramento dos valores de
“'\ ' venda e respectivas taxas cobradas pela prestacdo de servicos;

b) Efectuar a limpeza geral das instalagcdes de acordo com os critérios de
qualidade do plano de limpeza e higiene:

c) Assegurar o correto funcionamento do sistema de cé@maras frigorificas e
maquina de gelo;

d) Proceder atempadamente aos pagamentos e recebimentos dos valores
referentes & compra e venda de pescado, efectuando os depdsitos dos
valores correspondentes as taxas e enviar para os servicos administrativos
0s movimentos com a prova dos respectivos depdsitos, no prazo de uma
semana;

e) Transmitir aos utentes uma imagem pessoal cuidada, como reflexo do
organismo que representa, o que implica asseio, permanéncia no local de
trabalho adstrito e atendimento cordial;

f) Assegurar a manutencdo e integridade do sistema de canalizagdo e
escoamento das instalagdes da Lota;

g) Assegurar o controlo do material necessdrio ao bom funcionamento da
Lota, emitindo as requisicdes para o aprovisionamento atempado, nas
qguantidades necessdrias, dos diferentes fipos de documentos e de
produtos de limpeza e higiene;

h) Assegurar a manutengc@o das instalagdes da Lota, procedendo

atempadamente & comunicagdo que qualquer irregularidade.
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Subsecgao I

Unidade de Gestdo de Florestas e Desenvolvimento Agricola

Artigo 140.°
Objecto

Esta Unidade engloba as Secgdes dos Parques Agricolas Experimentais, dos Jardins

e Espacgos Verdes e dos Postos Florestais.
Os objectivos gerais desta Unidade Organica passam por:

a) Planear e promover o desenvolvimento florestal e agricola na ltha do Porto
Santo;

b) Promover a ligagdo funcional e necessdria articulacdo com os érgdos de
governo com competéncias nessas matérias;

c) Acompanhar a implementagdo das politicas aprovadas pelos érgdos de
governo com competéncias nessas matérias;

d) Acompanhar e efectuar a avaliagdo do desempenho dos funciondrios
destacados nesta unidade orgdnica;

e} Acompanhar a gestdo dos equipamentos e meios do Posto Agrdrio do
Farrobo, Estufa da Lingua de Vaca, Posto Florestal dos Saldes e Posto
Florestal das Chapas;

f) Promover a dinamizagdo de medidas de cardcter divulgativo
implementadas pelos 6rgdos do governo com competéncia nessas
matérias;

g) Efectuar a gestdo e manutencdo dos jardins e espacos verdes afectos a
esta Direc¢do Regional.
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Parques Agricolas Experimentais

Artigo 141.°
Objecto

Esta Seccdo tem como objectivo primordial, o apoio aos agricultores locais,
nomeadamente através de assisténcia técnica aos locais de producdo, onde se
inclui as podas e enxertias, quer em drvores de fruto, quer em videiras, e ainda o
apoio com maquinaria e alfaias agricolas. Estdo ainda disponiveis para venda aos
interessados sementes de cerealiferas adaptadas & ilha do Porto Santo, bardado e
enxertos prontos, bem como diversas darvores de fruto produzidas em viveiro

proprio.

Artigo 142.°
Coordenador Técnico
O Coordenador Técnico deste servico, no desempenho das sua fungdes tem de:

a) Organizar o apoio aos viticultores no dmbito de podas e enxertias em vinha;

b) Desenvolver procedimentos relativos a implementagdo dos cadernos de
campo dos agricultores do Porto Santo, com especial destaque aos que se
dedicam a& cultura do tomate na regido do Porto Santo;

c) Organizar os pedidos de fruteiras, enxertos prontos, barbados e ceredliferas
para venda, de forma a gue sejam entregues atempadamente aos

agricultores em articulacdo com a Direcgdo Regional de Agricultura e

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porto Santo 128
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Desenvolvimento Rural, adiante designada por DRADR, e Instituto do
Bordado, Tapegarias e Artesanato da Madeira;

d) Organizar e reencaminhar os pedidos de assisténcia dos agricultores no

ambito do apoio aos agricultores em articulagdo com o técnico concelhio,
apresentando mensalmente os mapas dos pedidos efectuados e assistidos,
incluindo o tempo de espera entre o pedido e a assisténcia;

e) Organizar as actividades do plano de desratizagdo da llha do Porto Santo,

impostas pela DRADR.

Artigo 143.°

Assistente Técnico

O Assistente Técnico deste servico tem de:

a) Proceder atempadamente aos recebimentos dos valores da venda de
cerealiferas, arvores de fruto, bacelos, enxertos prontos, bem como receber
os valores referentes as taxas cobradas pela prestacdio de servigos, sendo
estes valores (vendas e taxas) enfregues mensalmente nos servigos
administrativos;

b) Elaborar todos os procedimentos administrativos referentes ao pessoal,
dentro dos prazos definidos;

c) Elaborar oficios, sem erros ortogrdficos ou de formatacdo;

d) Colaborar com os servigos administrativos, de acordo com os pardmetros
acordados com a chefia;

e) Efectuar mapas mensais das produgdes de todas as culturas dos Parques
Experimentais do Farrobo e Lingua de Vaca, com respectivas quantidades

e destinos.

Avenida Viera de Castro 9400-179 Porto Santo 129
W291980500 & 291 983 562

E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pt LB?EET _mliiNetm
hitp://draps.gov-madeira.pt o
\l‘»“q w



W R S AP
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA D ‘ﬂ
VICE-PRESIDENCIA

DIRECGAO REGIONAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO T
f) Introducdo e manutencdo actualizada dos cadernos de campo em todas
\ ’ as culturas produzidas pela DGRN nos parques experimentais;
g) Efectuar relatério mensal de todas as tarefas desenvolvidas nos campos
experimentais do Farrobo e Lingua de Vaca;
h) Manutencdo do abastecimento da Cantina da Administragdo PUblica do
Porto Santo, com a horticultura produzida no Campo Experimental da
Lingua de Vaca;
i) Coordenar as actividades de lavoura em conjunto com a DGMI, de forma
a diminuir o tempo médio de espera entre o pedido e a efectivagdo do
servigo requerido;
i) Coordenar as actividades de sementeira, rega e colheita dos Parques

Experimentais do Farrobo e da Lingua de Vaca.

Artigo 144.°
Assistente Operacional
No desempenho das sua fungdes, o Assistente Operacional estd incumbido de:

a) Assegurar a manutencdo dos espaldares dos campos do Posto Agrdrio do
Farrobo;

b) Assegurar a manutengdo dos postos de engodo no dmbito do controlo de
roedores de dois em dois meses;

c) Executar tarefas relacionadas com agricultura geral  definidas
superiormente;

d) Efectuar alimpeza e manutengado
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Jardins e Espacgos Verdes

Arligo 145.°

Objecto

A Seccdo de Jardins e Espagos Verdes tem a missGo de criagdo, implantagéo e

manutencdo dos jardins afectos &

By

DRAPS, de modo a oferecer harmonia nos

ambientes de trabalho, aproximando assim, os colaboradores desta Direcgdo &s

dreas verdes urbanas.

Artigo 146.°

Assistente Técnico

O Assistente Técnico deste servico tem como objectivos:

a) Coordenar as actividades de sementeira, transplantacdo e recolha de
espécies para propagacdo na estufa da Lingua de Vaca;
b) Efectuar a recolha de sementes das espécies endémicas do Pico Branco e
subsequentes intervengoes;
c) Apresentar os mapas mensais relativos as colheitas e transplantagdes das
espécies no Pico Branco e nos ilhéus;
d) Promover a diversificacdo de espécies florestais e ornamentais nos jardins e
espagos verdes afectos & DRAPS;
e) Coordenar as actividades de gestdo dos jardins e espagos verdes afectos a
DRAPS, apresentando mensalmente o mapa das actividades
desenvolvidas;
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f) Coordenar as tarefas didrias para os seus subordinados;

g) Avdliacdo dos trabalhadores;

h} Elaborar o mapa de férias do pessoal;

i) Promover e controlar a correcta utilizagdo dos produtos quimicos;

i} Promover a manutencdo e conservacdo das ferramentas;

k) Inventariar as ferramentas e produtos;

[) Efectuar, sempre que necessdrio, requisicdo para a aquisicdo de

ferramentas e produtos.

Artigo 147.°

Assistente Operacional

No desempenho das suas fungdes, o Assistente Operacional tem de:

a) Efectuar limpezas de passeios e canteiros;

b) Efectuar mondas;

c) Recolher detritos vegetais;

d) Efectuarsachas;

e) Efectuarrepicagens;

f) Efectuar a manutencdo dos jardins da DRAPS;
g) Realizar asregas;

h) Efectuar a manutengdo dos sistemas de rega.
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Postos Florestais

Artigo 148.°

Objecto

O posto florestal, através do seu viveiro situado no Sitio dos Saldes, tem como
objectivo a producdio de plantas arbdreas e arbustivas. As plantas aqui produzidas
sdo na sua maioria, para serem Uutilizadas em acgdes de florestagdo e
beneficiacdo florestal, podendo também ser cedidas a entidades e instituicdes

publicas, ou vendidas a particulares.

Além da producdo acima referida, estes servicos sdo responsaveis pela
manutencdo das zonas de lazer, manutengdo dos percursos pedestres,
manutengdo do parque florestal do sitio dos Saldes, e pelos trabalhos de limpeza
de drvores secas e desramagdo nas zonas do Pico do Castelo, Pico do Facho e

Morenos.

Artigo 149.°

Assistente Operacional

No desempenho das sua fungdes, o Assistente Operacional estd incumbido de:

a) Assegurar a manutengdo e integridade do sistemma de canadlizagdo e
escoamento das instalacdes dos Postos Florestais do Porto Santo;
b) Assegurar a Manutencdo das instalagdes da Forja e do material nelas

contidas;
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c) Manter diariamente organizados € em bom estado de conservagdo os

equipamentos que lhe estdo adstritos reduzindo em 5% a necessidade de

substituicdo anual;

d) Efectuar a remocdo de vegetagcdo morta e promover a manutengdo em
70% das dreas do perimetro florestal do Pico do Castelo, através de
intervengdes de beneficiacdo e/ou plantagdo;

e} Assegurar pelo menos uma recolha mensal do lixo existente no perimetro
florestal do Pico do Castelo;

f) Assegurar a limpeza da zona de lazer, bem como do caminho florestal no
Pico do Castelo.

g) Fazer monda, rega e preparacdo de terreno para sementeira no Viveiro
dos Saldes, de acordo com as directrizes definidas;

h) Assegurar a limpeza de lixo e a separacdo do mesmo para fins de matéria
orgénica, de acordo com as directrizes definidas;

i) Assegurar alimpeza do Parque Florestal dos Saldes;

i) Realizar tarefas de viveirista, no Viveiro Florestal dos Saldes, de modo a
garantir a produgdo de 25% do total de plantas para projectos de
florestacdo, quer sejam publicos ou privados;

k) Manter em boas condicdes uma drea minima de 4600m2 do viveiro,
zelando-a e assegurando o adequado estado de conservagdo e total
operacionadlidade;

l) Redlizar tarefas de arboricultor, tendo em vista, em conjunto com os seus
colegas, assegurar a reposi¢cdo das plantas instaladas que morreram em
projectos florestais no perimetro florestal dos Morenos;

m) Efectuar a plantacdo de darvores em locais desprovidos de vegetagdo a

designar pelo superior hierdrquico;
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n) Readlizar tarefas de motosserrista, tendo em vista assegurar o fornecimento

de lenha para os diversos servicos do Governo Regional, através do corte

de arvores mortas ou debilitadas no perimetro florestal do Pico do Facho;

o) Efectuar a remogdo de vegetagdo morta e promover a manutengdo em
70% das dreas do perimetro florestal do Pico do Facho, incluindo a
desobstrucdo das veredas;

p) Construcdo e reparacdo de edificios e outras obras em pedra
argamassada € materiais afins;

q) Execucdo de trabalhos de correcgdo diferencial, tais como a construgdo
de muretes e barragens para retengdo de inertes e manutengdo dos

postos florestais.

CAPITULO XI

RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 150.°
Violagdo das regras

A violacdo das regras estabelecidas no presente Regulamento, sempre que
indicie infracgdo disciplinar, dard lugar & instauragdo do procedimento
competente nos termos previstos no Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que

exercem Fungdes Publicas.
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\ Artigo 151.°
\\ Efeitos na avaliacdo de desempenho

As informacdes de servico que déem conta da violagdo das regras estabelecidas
no presente Regulamento, devidamente comprovadas, integrardo o processo
individual do trabalhador visado, sendo levadas em consideracdo na atribui¢do

da avaliagcdo de desempenho relativa ao ano a que respeitem.

CAPITULO XII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 152.°
Disposicoes finais

1. Regra geral, a tudo o que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-do as

disposicdes legais previstas no POCP e na restante legislagcdo em vigor.

2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem dovidas na sua
aplicagdo, compete ao Director Regional a resolugdo de qualquer

situagcdo ndo prevista.

Avenida Vieira de Castro 9400-179 Porto Santo 136
®291980500 & 291 983 562
E-Mail: draps.vp@gov-madeira.pl papcer gliiNet
hilg://draps.gov-madeira.pt s
o

) N



-
REGIAQ AUTONOMA DA MADEIRA D u P
VICE-PRESIDENCIA Porto Santo

DIRECGAO REGIONAL PARA A AOMINISTRAGAO PUBLICA DO PORTO SANTO

Artigo 153.°
Eventual revogacdo de normas

S&o revogadas eventuais normas internas e ordens de servico actualmente em
vigor na parte em que contrariarem as regras € os principios estabelecidos no

presente Regulamento.

Artigo 154.°
Entrada em vigor

O presente Sistema de Controlo Interno entra em vigor no dia 1 do Outubro de

2014.
Porto Santo, 30 de Junho de 2014
{ O DIRECTOR REGIONAL
T [iJoceIino José de Velosa)
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