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OBJETIVO
E objetivo deste procedimento de controlo interno:
- Instituir regras e procedimentos para o exercicio da fiscalizacdo municipal.
- Assegurar o servico de fiscalizacao e contencioso, no sentido de promover o respeito pelos diplomas legais e regulamentos municipais em vigor.

O manual de procedimentos de controlo interno Ndo tem por objetivo a transposicao do elenco legal relativo a fiscalizacdo municipal, verificando-se no
entanto uma correlacao inequivoca entre a formulacao de regras de controlo com o normativo legal aplicavel. Assim a instituicado dos procedimentos de
controlo interno Ndo se sobrepde, nem dispensa a leitura das normas legais aplicaveis e a eventual reformulacao dos proprios procedimentos caso hajam

alteracdes que as justifiquem.

AMBITO

Os procedimentos relacionados com a fiscalizacao municipal aplicam-se a todos os servicos do Municipio de Vila do Porto.

METODO
. GENERALIDADES

Para efeitos do presente procedimento de controlo interno, considera-se atividade fiscalizadora:
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A elaboracdo de participacdes de infracdes sobre 0 nado cumprimento de disposicoes legais e regulamentares relativas ao licenciamento

municipal, tendo em vista, nomeadamente, a instauracao de processos de contraordenacao;

- A vigilancia e fiscalizacdo do cumprimento dos regulamentos relacionados com o licenciamento de obras particulares, com a Nnumeracao

policial e toponimia, com o mobiliario urbano e com a ocupacao do espaco publico e publicidade;

- A averiguacao da existéncia de licencas municipais, ou se 0s termos destas estdo a ser observados, participando quaisguer anomalias

encontradas,;

- A observancia do disposto nos regulamentos municipais em geral.

Os funcionarios incumbidos da fiscalizacdo ndo podem ter intervencao na elaboracdo de projetos, peticoes, requerimentos ou quaisguer trabalhos ou

procedimentos relacionados direta ou indiretamente com as situacoes objeto de fiscalizacdo.

No exercicio da sua atividade, os referidos funcionarios devem atuar em equipa, constituida por um minimo de dois elementos, exceto se existir alguma
impossibilidade objetiva.
Existindo mais do que uma equipa de fiscalizacdo, devera a area geografica do concelho ser dividida em zonas, tantas quantas as equipas de fiscalizacao

constituidas, em que cada zona ficara sob a responsabilidade de uma equipa.

No caso de existir mais do que uma equipa de fiscalizacdo devera ser implementado um sistema rotativo mensal ou trimestral de afetacao das equipas pelas

zonas do concelho.

Apesar de os funcionarios do setor de fiscalizacdo municipal responderem apenas pela vigilancia estrita da zona que Ihes foi atribuida em determinada data,

S840 0s Mesmos obrigados a comunicar todas as infragcdes de gue tenham conhecimento em toda a area do territdrio municipal.
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No exercicio das suas funcdes, incumbe aos agentes da fiscalizacdo elaborar e manter devidamente organizados todos 0s autos de noticia e de
contraordenacoes relativos as diversas situacdes do objeto da atividade de fiscalizacéo e, bem assim, manter devidamente organizado um registo de todas
as ocorréncias. Para tal devemn elaborar e manter atualizada uma relacao de todos os alvaras de licenciamento ou titulos validos emitidos pela autarguia no

ambito de todas as areas sujeitas a fiscalizacdo, com a identificacéo completa dos requerentes, dos locais e dos periodos a que respeitam.

No final de cada més as equipas de fiscalizacdo deverao elaborar um relatorio mensal da atividade desenvolvida, o qual devera ser entreque ao superior

hierarquico ate ao 3.° dia util do més seguinte aquele a que diz respeito.

Para a obtencao dos melhores resultados nesta area devera existir um planeamento por tipo de regulamentacao a fiscalizar e uma clarificacéo da estratégia

municipal com indicacao dos objetivos e prioridades no ambito da fiscalizacéo.

Devera tambem, a todo o tempo, ser implementado e adotado um Sistema de Informacao Geografica como um sistema determinante e estruturante em
materia de fiscalizacdo, ordenamento do territdrio, intervencao social, entre outros, onde as equipas de fiscalizacdo passem a registar todas as suas

intervencoes.
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3.3. DESCRICAO DO PROCESSO
33.1 FISCALIZACAQO PREVENTIVA

A fiscalizacaéo preventiva € desencadeada pelos colaboradores da Seccao, no ambito das suas competéncias e atribuicodes, ou por pedidos de informacao e

comunicacoes de situacdes irregulares dos varios servicos municipais, vereacao e presidéncia.

No final de cada semana, a Seccéo de Taxas e Licencas, Obras e Loteamentos devera enviar para a Fiscalizacao Municipal, atraves do SGD, a listagem dos

NOVOS Processos que serao objeto de fiscalizacao, bem como das licencas caducadas nessa semana e gue nao foram objeto de renovacao.

As equipas de fiscalizacdo analisam as listagens recebidas e, no inicio de cada semana realizam uma reunido com o Chefe de Divisdo/Responsavel pelo
Servico para planeamento da semana de trabalho, com calendarizacao das visitas, elaboracéo da escala das rondas a realizar e definicao do prazo para

cumprimento das atividades de fiscalizacao.

A monitorizacao dos prazos é realizada atraves da aplicacdo informatica SPO e pelo SGD, aguando a criacéo da interface com o SPO. Para o cumprimento

dos prazos estipulados, deverao ser igualmente definidos os tempo de retencdo, previstos em cada fase da tramitacao.

Todos os atos detetados pelas equipas de fiscalizacdo, ou trazidos ao seu conhecimento atraves de denuncia particular, que constituam infracdo aos
regulamentos municipais e as disposicoes legais, devem ser comunicados atraves de informacdo escrita que identifique de forma clara, objetiva e

pormenorizada o autor, as caracteristicas da infracdo, a sua localizacdo e eventual prova.

Para cada infracdo, sera lavrada uma participacado ou um auto de noticia gue acompanhardo a informacao referida Nno ponto anterior e que seréo

submetidos a apreciacdo do superior hierarquico que dara seguimento ao procedimento administrativo adequado.
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332 FISCALIZACAO REATIVA

A fiscalizacdo reativa abrange as atividades de fiscalizacao administrativa resultantes de queixas/reclamacdes apresentadas, de solicitacdes advindas de

entidades publicas externas e de municipes em geral.

APOSs conhecimento dessas situacoes, o Chefe de Divisdo/Responsavel pelo Servico devera incluir a sua fiscalizacao no planeamento das deslocacodes das

equipas previstas para essa semana.

Sempre que numa acdo de fiscalizacdo as equipas verifiquem a necessidade de reparacdes em equipamentos ou infraestruturas municipais, deverao

comunicar tal facto ao setor operacional responsavel que, apos efetuar a reparacao, devera informar a Fiscalizacao Municipal para arquivo do processo.

333 CONTRAORDENAGOES

APOS nomeacao do instrutor, a participacéo ou 0 auto de noticia deverao ser remetidos ao Gabinete Juridico para efeitos de tramitacdo do competente

processo de contraordenacao.

4. DEFINICOES
SGD - Sistema de Gestao Documental — Aplicacaéo informatica de suporte a tramitacdo e gestdo documental do Municipio;

SPO - Sistema de Processos de Obras — Aplicacdo informatica de suporte a gestdo dos processos de obras particulares.
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5. REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANCA

Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicaveis a fiscalizacdo municipal e ao disposto no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais —

POCAL (Decreto-Lei n.e 54-A/99 de 22 de fevereiro e alteracdes subsequentes).

6. DOCUMENTOS E IMPRESSOS ASSOCIADOS

Nome Numero Versao
Norma de Controlo Interno NCI 0.1 -JUL/2013
Fluxograma - Fiscalizacado Municipal PCl 1301 0.1 -JUL/2013

Reservados todos os direitos. A reproducédo, uso escrito e verbal de

lmpresso em: 14 de outubro de 2013 qualquer parte deste documento Ndo e permitida sem autorizacao
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.




Procedimento de Controlo Interno Ref- PCl 1301

Edicéo: 0.1 - JUL/2013
Fiscalizacao Municipal Pagina 11 de 11

Vila do Porto

municipio

ANEXO A - FLUXOGRAMAS

Reservados todos os direitos. A reprodu¢do, uso escrito e verbal de

lmpresso em: 14 de outubro de 2013 qualquer parte deste documento Ndo € permitida sem autorizacao
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.




	1.  OBJETIVO
	2. ÂMBITO
	3. MÉTODO
	3.1. GENERALIDADES
	3.2.  FLUXOGRAMAS DO PROCESSO
	3.2.1 FISCALIZAÇÃO PREVENTIVA
	3.2.2 FISCALIZAÇÃO REATIVA
	3.2.3 CONTRAORDENAÇÕES

	3.3.  DESCRIÇÃO DO PROCESSO
	3.3.1 FISCALIZAÇÃO PREVENTIVA
	3.3.2 FISCALIZAÇÃO REATIVA
	3.3.3 CONTRAORDENAÇÕES


	4. DEFINIÇÕES
	5. REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANÇA
	6. DOCUMENTOS E IMPRESSOS ASSOCIADOS
	ANEXO A – FLUXOGRAMAS

