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Com @ enirada em vigor do Decreto-Lei 0° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano 907

Oficial de Contabilidade das Autarquias Lovais (POCAL), dew-se forma
[ 3.4 v : ! L ﬁ.
administragiio financeira e das confas pliblicas no sector da acloaini fstreu;ﬁu awtirquica. i da

Este processo feve infeio com o Decreto-Lei n’ 24379, de 25 de Junho .
N contabilidade das autarquias locais com 8 dos servigos piblicos. p U etionnSzo B

aft\\
(

posteriormente, o Degreto-Lei p° 341/83, de 21 de Julho, introduziu a obui att; i
riedade
elaborago, aprovaglo e execugan do plano de actividades e da utilizagdo de umga classiﬁcaggg
?%WM para as ccliesp@sas. Eo amgzm 0 D&};zrei;bﬁegulmntar n®. 92-C/84, de 28 de Dezerabro, veio
efiniy normas de eXeCUE contabilidade das autarquias locais institu ‘s
Contabilistico na administragio sutérquica. 1 instituindo um  sistema

Com 2 publicagéo do Decreto-Lei n®. 232/97, de 3 de Setemnbro - Plano Ofieial de Contabilidade
Publica (POCP':) . crion-se up enguadramento de sistera de contas, cuje adaptagio A5 autavguias
locais estd previsia ndo so naguele diploma, mas também na Lei n.°, 42/98, de 6 de Agosto.

o N
M 0 POCAL preiende ser mm instrumento de apoio As autarguias locais que permita:
1 - A disponibilizagdo de informagio e controlo finaneeiro para os Grgaos gutfrquicos.
2- 0O ammpqnhammm da execngiio orgamental pume perspectiva de calxa & compromissos.
3.  Estabelecimento de regras ¢ procedimentos egpecificos para a gxecugdo orgamental,
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A- Modificaghio dos documentos previsionais para garantir a cmmpmtibiiidadm com. ‘am 15

definidas. /57-2’

5. Retomar os principios orgamentais estabeleidos na lei de enguadramento do Orgamento do
Estado.

6 A maior racionalizagdo possivel das dotagties aprovadas e da gestio de tesouraria, o

7 Ustna melhor uniformizacio de critérios de previsiio, com o estabelecimento de regras para 2
elaboragio do orgamento.

8. Obter os elementos indispensiveis ao cdleulo dos agregados relevantes da contabilidade
nacional.

9. Digponibilizar informagiio sobre a situagio pattimonial de cada autarquia local,

10- Finalmente, visa-se a uniformizagho, normalizagio e simplificagéio da contabilidade,
Assim, ao abrigo do n® 1 do artige 11 do Decreto-Lei n° 54-4/99, de 22 de Feversiro, foi ~
elaborado o presente Regulamento do Sistema de Confrolo Interno.

TITULOT

DISPOSICAOES PREAMBULARES

CAPITULO 1
PRINCIPIOS GERAIS
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~ Axtigo 1 04/

Objectivos

O presente Regulamento visa acompanhar, de forma eficaz, as actividades da autarquia e, dessa

* forma, pretends reforgar a confiauga nas contas, registos & documentos de suporte e, de wme forma

geral, a confianga de terceiros.

Artigo 2%
Organizagiio dos Servigos

1. Compete aos chefes de divisdo, dentro da respeciiva anidade orgivica, implementar o 06/}/{2

cumprimento das normas definidas no presente documento ¢ dos preceitos legais em vigor.
2. A unidade & qual estd cometida a-gestio financeira ¢ pattimonial do municipio & a Divigfio de
Administragsio Geral (DAG), que compreende a Secglio de Tesowraria, de Coniabilidade e

Comypras & de Taxas Licengas ¢ Patriménio.

3. A direcoiio da DAG yeunird o contribuios dag restanies direcgtes decorrentes da aplicaggo da

corrente norma, nas suss afribuigbes de acompanhamento & avaliagio permanente da mesma. 77

4. Aqueles contributos qustentario a proposia de revisio e actualizaglo que a direcpdio da DA
remeterd & apreciagho da. presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim o

entender, submeterd a decisdo do SrgHo executivo.

TITULO 2

DOS DOCUMENTOS

CARITULO T
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 3
Grandes Opglies do Plano ¢ Orgamento

adopiard como documentos previsionais as Grandes Opgdes do Plano ¢ 0 Orgamento.

@\
dp Conge - Sobrado ~ 4850-102 Casielo de Paiva

A antarguia

Axtigo 4
Grandes Opgbes do Plano
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s Grandes Opobes do Plano definirfo as finhas de desenvolvimento estratégico da autdrquia
o Plano Pliriamal de Investimentos, de horizonie mbvel de

englobando, sem prejuizo de outras, :
quatro anos, e as actividades mais relevantes da gestéo gutdrguica.

MUNICIPIO

' Artigo 5
Orgamento

e

.

das despesas e das receitas por forma 2 evidenciar todos

1- O Orgamento apresenta a praviséo anual
pura financiamento das despesas que

os recursos que a Chmara Municipal prevé arecader

pretende realizar,
2- O Orgamento é constituido por dois mapas:
a) Mipa resumng das receitay & despesas da autarquia; o
) Mapa das receitas e despesas, demgrepado ssgundo a classificaclio evondmica, A
, =y
CAPITULO 10X

DOCTUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 6
Enumeragio

Considerarn-ge documentos de Prestagho de Contas, o Balango, a Demonstragio de Resultados, os
mapas de Bxecugiio Orgamental, o5 anexos as Demonstragties Financeiras ¢ o Relat6rio de Gestéo.

~
Axtigo 7
Incluem p Mapas de Execughio Orgamental
cluem-se nos mapas de Execuglo Orpamental a Execuglio Anvel do Plano Pluriannal
Tnvestimhernitos, o5 mapas de Controlo Orgamental da Do i " e
Operaglies de ',I’asouraxia. i spesa o da Reocits, o8 Fluxos de Caixa e as
ITULo 3
RECEITAS E DESPESAS
Regulamento de Controlo Interno @‘
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CAPITULO IV
DA ARRECADACAO DAS RECEITAS ﬁ/

. Ayligo 8 O'U

Guias de Regeiia

O procedimento-de guias de receita serd cometido 4 Seccdes de Contabilidade e Compras, Taxas
Licengas ¢ Pairimonio, Secq0es Administrativas do Departamento Técnico, ¢ da Divisio S6cio

Cultural, Educagdo @ Apoio a0 Desenvolvimento. %
Avrtigo 9 [
Facturas
A emissio de facturas serh cometida s Secgbes indicados no artigo anterior. M
: Axtigo 10 . ;
Liguidagdo das Reeeitas :

1. As secBes referidas no artigo ® lquidardo a3 receitay inerentes aos servigos prestados e que s&

encontzam discriminados na organizago dos servigos municipais.

. As secgbes constanfes do niunero anterior processardo as guias de receiias, sendo responsivels
pelo controlo dos valores por receber @ 8 notificagdo das regpectivas entidades, emquanto os
respectivos documentos estiverem dentro do prazo de pagamenta.

4, A Tesouraria’ apds ter conferido os dooumentos, procederd & amrecadagio da receita e @
eserituragio da mesma na Folha de Caixa.

4. A Tesouraria sempee gque aceitar cheques, deverd identificar o portador, gonfrontando &
assinatura do chequs com. & ques consta 4o Bilhete de Identidade.

5. Apbs escrituragio na Folha de Caixa, procederd ao registo no Resumo Difrio de Tpsaumria.

CAPIIULO V
DA REALIZACAO DAS DESPESAS

Axtigo 11
Processamento

As operagdes relativas 80 processamento das degpesas serdo desenvolvidas nas Secglo de
Contabilidade, Recusod Humanos e na Tesouraria.

J
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Axtigo 12
Llaboraciio de docnmentos

QA 1. A elaboragio dos dogumentos relativos 3 liquidagio das despesas legalmenie contraidas, €o;

excepolio das que digam yespeito & pessoal, serd efectuada na Secelio de Contabilidads

envisdos & tesouraria para pagamento.
2 As folhes de remuneragies serdo processadas na Secgio de Reqursos Humanos.

Artigo 13
Das reguisicies

1.  Os materais necessdrios a0 funcionamento dos servigos spenas poderdo ser adguiridos por
recquisicho,

2. .As requisighes externas sorio processadas pela Secpio de Contabilidade e Compras, mediante
despacho do Presidents da Clmara ou de quem o substitulr, ou delegar, ou de deliberaghio da
C8mara Municipal, apds ter sido efectiado o nabimentio no respectivo orgamento municipal,
e face de pedido o fofmular em iupresso, cnjo modelo se enconira anexo ao presente
repulamento ou nOUro que yenha a ser aprovado para o efeito.
Aos servigos requisitantes sfio piribuidos os seguintes wimeros:

1. Adminigiragiio Municipal

2, Tivistio de Administraghio Geral

3, Departamento Técnico

4. Divistio S6cio — Cultural, Educacio e Apoio a0 Desenvolvimento
4. Para cadn servigo a que se xefere o mimero anterior, reservar-se-d wm livio de requisiptes

com. a numerapio sequencial,
5.  Tém competBacia para assinar s requisighes, bem como o pedidos de requisigio:

o

2) O Presidente da Comara ou seu substituto legal, no caso de requisighes emanades do
servigo 1,2, 3 e 4.

Artigo 14
Pagamentos

1. A Tesouraria, uma vez na posse dos documentos referidos no artigo 13, fard a sua conferéneia
& efectuard o pagamento em dinheiro ou abrvés da emissio de cheques on da teansferdneia
para. contas de erédito, procedendo & aposighio de um parimbo de “Pago™ em tais docmmentos

E.TApés a eserituragio na Folha de Calxa, proceder-sed ao registo no Resumo Didrio de
esourania,

Regulamento de Controlo Interno / :
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DA CONTABILIDADE h Y
CAPITULO VI ,
PRINCIPIOS GERAIS M
Axtigo 15 ' .
Axabito da Contabilidade @6
1. A v?onmbilidada gquniﬁipal_’ abranga todag as operagdes relativag & amecadaglio das receitas, g "
N~ emnissio de requisighes & A reahm«;indazdmmaa & compreends um . conjunto Je tarefas e
operagdus COMO meio de manter 2 informagéo. financeize, epvolvendo a ideniificagdo, a '
- agregagio, & apdlise, o cdlpulo, o clagsificagiio, o langamento nas contas, © Tesumo & o relato das
vétiag operaglies € acopiecimentos.
. Na eserituragio das receitas e despesas deve fazer-56 O arredondamento necessdrio nos EX00S
legalmente definidos.
CAPITULO VI
COMPETENCIAS
Arxtigo 16
Assinatura de Docomentos

Conpete a0 Chefe de Secglo da Contabiudada ¢ Compras, assinar todos os documentos e
-3 informagdes, identificando sepopres & qualidade em que 0 faz, comm, excepeiio das reconciliagOes nas
St contas de empréstimos, cuja rwspmsabiliﬂade & cometida ao Gabinete de Organizagéio, Conirolo e

Bstudos de Gestdo,

Axtigo 17
Reconeciliagbes Banciriag

gepdo feitas mensalmente, pelo Chefe de Becclo @ consisten na

1. As reconciliagbes panedrias
smentados € dos que s gncontram pox movimentar e/on difevenga

verificagdo dos cheques OVIeD
entive 0s saldos banodrios & 08 Contabilisticos, que devertio ser pportumaments reglarizados, se tal

ge justificar. )
9. A responsabilidade pelos erros ¢ omissbes sero jmputados 80 Tesourelro, salvo se prover o

contrario.

Regulamento do Controlo Taterno
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Artigo 18
Outras Reconciliagtes

1. Semestralmente, o Gabinete de Orgenizagho, Controlo e Estudos de Gesido fari a reconciliagio
entre o8 exiractos de conta corrente dos clientes o dos fornecedores com as respectivas contas da
L . autarquia, cujos mOVimentos sejam Superiores a 25,000 guros.

@‘Q’ 2. As contas de devedores ¢ credores fioam igualmente sujeitas a reconcilingdio, sob a
: respongabilidade do Clabinete de Organizagho, Controlo & Estudos de Gestéo.

1 3 Ficam ainda sujeitas a reconcilingdes s contas de empréstimos banedrios com institnighies de

~ crédito, ingluindo o comtrold: do cileulo dos juros, sob a8 responsabilidade do Gabinete de

Organizagfio, Controlo Estudos de Geslfio, o,

4. Da mesma forma 580 afectuadas reconciliaghes nas contns do "Bstado ® Outrog Entes Phblicos”, ;
sob a responsabilidade do (iabinete de Organizagho, Coniralo ¢ Batudos de Gestéio.

5. Na, Becgfio de Contabilidade e Compras serfio igualmente conferidas & classificadas as facturas
com a8 pujas de remessa & 8 requisiciio éxterna e a guia de recepgio, procedendo & aposigho na
faetura do carimbo *Conferida e Classificada”, sendo seguidamente emitidas as correspondentes
ordens de pagamento, Das ordens de pagamento respeitantes a bens de imobilizado serdo
enviadas cépias & secplio de Taxas, Licengas & Patrimdnio.

6. Sempre cue existam facturas com mais de uma via serd aposto carimbo de "Duplicado”.

CAPRITULO VIXI
DOCUMENTOS
Artigo 19
Enumeragio P
No sistema contabilistico utilizar-se-fo os documentos e livros de escrituragio cujo conmieddo s

minimp ohrigatério ¢ respectivo explicitagio se excontea definidos no POCAL aprovad
Decreto-Lei n°. 544/99, de 22 de Fevereiro. ’ Rl

Artigo 20
Documentos Obrigatbrios

1. Sdo c;lcgummms obrigatérios os seguintes:
4) O de registo de inventério do patriménio, através de fichas, que dizem regpei
enumerados no ponto 2.8.2.2 do POCAL; ’ ‘ & Speltnn 08 beus
1) Os de suporte registo das operaglies relativas 45 receitas o despesas, aos custos e proveitos,
bem como a0s pagamenios ¢ recebimentos, ¢ que constam no 2.8.2.3 do POCAL; ’

Regnlamenin de Controlo Intemno g\
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¢) Os documentos referidos na alinea anterior 580 objecto de registo contabilistico no"D o
o Rerzfio, na Folha de Caixa & no Resumo Didrio de Tesouraria: N ’
d) A partir do registo no Didrio & no Razio sdo ainda elaborados os Balancetes & o Bal \o C/
¢) As fichas referidas na alinea 4) 5o agregadas nos livros de jnventério do mobilizado, de
titnlos e de exigténoias; ’
f) Para além dos documentos ¢ livros referidos nas alineas anteriores, podem ser utilizados e
mnaidmaﬂaaﬂqnﬁismwr@nw&mmmidﬁmﬁm eonvenienies,
2, O acesso aos registos Contabilisticos: enconira-so vedado aos funciondrios das ouiras Seceles -

que nfio tenhain por funglo 2 sus conferéneia ou validagio. " @S

'
Proeedimentos N\

1, O cabimenio ¢ 0 compromisso de verbas yelativas aos pagamoentos registam-se¢ nos respectivos

dogumentos, por ordem cronologica;
5. Os recebimentos @ 08 pagamentos SA0 registados, diariamente, orm Folhay de Clajxa ¢ em
Resumos Didrios de Tesouratiay mwevidbmziam-asﬁdispauibﬂidadws existentes;

3. O acompanhamento das operagles contabilisticas efectua~se ateavés de Balanesies mensais onde

constam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até & data da.sua elaboragiio,
4. No senfido da verificagio do principio contabilistico: da Bapeciglizaydo de Bxercicio, ser
efectuados, po inicio do se o timestre de cada ano, adequados tgsies de “Cut - Q.

TITULO

DA TESG

CAPITULO IR
DISPONIBILIDADES

Artige 22
Montanie exm Caixa

1. Para asseguvar o coniolo das disponibilidades & necessrio que exifta diariamente. em, catxa, um
moniante em. numerdrio, que nfio exceda 500,000800 ou 2:493,99- euros, para fazer face 85
pecessidades da autarquia, 0 qual poderd ser alterado sempre que 8 Camara Municipal ©

. na uéneia i dever-se-i Promover wna aplicagdo segura
e tindp 4 Chefe da Divisdo Administrativa & Fingnoeira decidir sobre a

&

Taguiamento de Controlo Tntermo
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Antigo 23
Cobyangas efectnadas por ontros Servipos Municipais o
1. As cobrangas das receitas relativag 8 transpories excolares serfio efectuadas por funeiondrios ﬂ-’

designados pela Clmera Municipal sab proposta do dirigente méxinmo do Bervigo,

9. A cobranga de taxas pela prostagio de servigos & polauiilizagtio de outros lugares, como Tecintos

gimuodesportivos, auditdrio, placinas, parques de- estacionamento: eto; serd igualments efectuada
nos respectivos locais pelos funciondrios designados pela Cmara Mimicipal, sob proposta do
dirigente méximo dos Servicos respeciivos,

3. Nos termos do mimero anterior, os funciondrios designados para A cobranga de dgua, s6
aceitarfio cheques cujo valor seja igual ao valor do respectivo recibo de agua, devendo

mencionar obrigatoriaments o afmero de instalagio no verso dos cheques.

,ﬁﬂ'&\
) Artigo 24 p—
Depébsito & efectnar por outros Servigos Municipais
Os montantes cobrados fora da Tesouraria, pelos sexvigos mencionados no artigo anterior, serfio
convertidos em receita-eventual no resmo.dia se posstvel ou no dia imediatamente o seguir a0 seu
recebimento, ateavés da Becgio de Taxas ¢ Livencas ¢ Patriménio,
Axtign 25
Responsabilidades
A responsabilidade pelos montantes cobrados fora da Tesouraria serd cometida Aqueles que os
efectuarem.
Artigo 26
Extractos de Conta 7

Is Dedim%as as montafﬁ de %uz a auiacquia & titalar, ¢ para efeitos de controlo de Tesouraria e do
endividmmento, serdio obfidos extractos, sempre que necessdtio, sem prejulzo do sew pe
) gnal dc:g milda més, para efeitos de mmm;iliaqﬁo, ‘ e s peiido 2o
. O pedido de exiractos serd feito pelo Tesoureiro, Chefe de Seegho de Contabilidad
pelo Gabinete de Organizagho, Controlo o EsWd:*»s de Chestio, b

H

TITULO6
TESOUREIRO

Regulamento de Contrle Interno ﬁj @0 '
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CAPITULO X
COMPETENCIAS

Ariigo 27
Aberinra e Movimentagiio de contas

1, A abertura de contas & sujeita a prévia deliberagéio do orgho executivo, sendo as mesmas tituladas
pela Autarquia. -
5. Compete ap Tesoureira em simultAneo com o Presidents da CAmara, 0U 2 quiro elemento desse

Grpgio em que este delegue, a movimentagdo das contas baneérias.
g, Axtigo 28 7/;22

Cheques

1. Os cheques néo preenchidos fican & guarda do Tesoureiro.

9. Ficam ignalmente 2 sua guarda os cheques emitidos e posteriormente anulados, sendo neste caso
inutilizadas as asginaturas, e a5 houvey, ¢ arquivados pox orderm.

5. Findo o periodo de validads dos chegues que e encontram em. trénsiio, proceder-se-d a0
cancelamento dos MeSKOS junto da institnigio bancaria emissora, procedendo-se de geguida &
regularizagio dos registos comtabilisticos.

Artigo 29 :
Responsabilidade do Pessoal afecto 3 Tesourria

1. O Tesoureiro & responsdve] pelos fundos, montantes & documentos.entregues & sua guarda.

5 O Tesoureiro é igualmente yesponsdvel pelo conjunio das iportincias que [he s80 confiadas

respondendo directaments perantis o Grgho exeeutivo.

L 3. A raspnnsabilidade por sitnagties de aleance piio sio imputvels 8o Tesoureiro estranho aos
factos que as originatam ou mantn, excepto se, 0o desexopenho das suas fungBes de gestiio,
controlo @ apnramento de importineias, houver proc ido comm. culpa.

4, O oufros funcionfrios ¢ agenies ¢m servigo na Tesouraria respondem perante 0 Tesoureiro,

5, O estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fomdos, montantes e documentos entregues &
gua guarda, é verifigado na sua presenga, através da contagem fisica do numerdrio ¢ dosumentos
gob a sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe de Divisdo de Administragho Geral on sen
qubstituio legal, nas geguintes situaghes: :

é.) Trimestralments & sem prévio aviso; ]
b) No encerramento das contas de cada exercieio goonGuieo;

¢) Mo final e 0o inicio do mandato do Grglo executivo eleito ou do drgo que o substitud, no

=
A

easo daguele tex gido dissolvido: ﬁ

Regulamento de Controlo Intexno
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6. Dos montartes conferidos seréo lavrados tereos de contagem, 08 quais deverfio ser agsinados

a) Pelo Presidente da Céimara o seu substituto Jegal, Chefe de Divistio de Administragho
) e 6) do niimero anterior.

Gheral ou sen substituto legal Tegoureiro, nos casos das almepa aj,b :
b) Pelo Presidente da, Chmara, Chefe de Divisdo de Administragio Geral ou seu substituto

legal, Tesoumeiro eyopossado e Tesoureiro cessanie, no caso da alfnea d) do mimero anterior.

7. O Tesoursiro & ouiros funciondrios & agenies em servigo na Tesouraria, sEo responsiveis pelo
estabalecimento de adequadas condigtes de seguranga € guarda de valores, nomendamente,
instalagdes, cquipamentos, cofre, & pelo sen bom estado de eonservacio e funcionamento.

8. As chaves do cofre on casa forte enconfram-5¢ na posse de um funciondrio para além do

Tesouraino,

Artigo 30
Corvelo

O correio contendo valores, & aberto por um dirigente, ou por um funciondrio designado pera o
efeito, independents da (ontabilidade e da Tesouraria, dque o encaminhard para o respectivo sector
para que seja emitida guia de receita & eniregue na tesouraris municipal.

TITULO 7
DO PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO
CAPITULO XX
COMPETENCIAS

Axtigo 31
Realizagho de Despesas

1. Compete exclusivamente 3s Seccles de Contabilidade & Compras e de Taxas, Licencas de
Patriménio, o desenvolvimento de todos os processos visando a realizagdo do despesas com
locagio, aquisiclio de bens e servigos, bem como a contrataghio piiblica relativa 8 aquisigio de
bens mévels e serviges, salvo quando se enconire el CAUSE DIOCESSOS especializados
nomeadarnents n elsboragiio de Plano de Ordenamento do Temitorio, os processos de
empreitadas de Obras Peiblicas precedendo despacho do Presidents da Clmara quanto 4 entidade
orghnica responsdvel pelos processos.

05

£
. YO, . @/‘M
) Sempre que for substituido o Tesoureiro, Q,

¥
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2. Compete- “\/Jp/

The inda informar quanto ao procedimentd adequado de acordo com as noymas legais

aplicveis.

3. A realizagiio de dospesas deverd respeitar o Plano Plurianual de Investimentos, tendo por base
deliberagtes do érgio exeoutivo, bem como despachos do Presidente da Cimara ¢ Vereadores ¢ 42
ou Dirigente com competéncia delegada,

4. As mesmas serdo sempre precedidas de cabimentagdo © compromisso, a eféctuar sob a
responsabilidade do Chefe da Secgflo da Contabilidade. -

5. As Seopbes de Contabilidade & Compras e de Taxas, Licengas de Patrimdmio, deveriio observar
yigorosaments 0 comprimento dés normas logais apliedveis, nomeadamente em matéria de
empreitadas ¢ fornecimentos, no Ambito das respectivas competéncias.

/ -7
. /
CAPITULO X1 W

. CONTROLO DO IMOBILIZADO
st
Artigo 32
Processamento

1. Para controlo do imobilizado existirdo fichas que gerilo mantidas as todo o tempo actualizadas na
Secedio de Taxas, Ligencas e Patrimdnio.

n. Para efeitos do disposto do mimero auterior, serdio efectnadas, semestralmente reconcilingtes
enire o8 registos das fichas & 08 registos confabilisticos quanto aps montantes de aquisigtes & das
amortizagtes acumuladas, a ser efectuadas pelas Secgles de Contabilidade ¢ Compras e de
Taxas, Licengas ¢ Patriménio, nomeadamente:

a) Na veri . de que todos o8 bens duredouros e equipamentos propriedade do
Municipio, estio devidarente inventariados e gontabilizados;
LA, b) Na - verificagdio de que oS bens que se enconiram iptalmente amortizados estdo
perfeitanents identificados.

5. Cada Departamento ou Divisio, designaré, os responséveis pelos bens existentes em cada Secgdo
ou Sector. e :

4. Annalmente, proceder-se-4 2 verificagho fisica dos bens do aetivo imobilizado, atraves de termos
de - contagem, pela Secefio de Taxas, Licengas © Patrimonio, conferindo-a com 08 registos,
procedendo-se propfaments & reguwlarizagio a que houver lugar € mo apuramento de
msponsahilid_ndm quando for © caso. : ) . .

5. Sempre que, POr qualquer motivo, wm bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o

-

funcionfrio a quem O mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto a0 respectivo superior
hiexdrquica.
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6/ 5e a entidade competente para decidir entender que & esse o procedimento mais adequado, W
ordenado ¢ abate do bem, remetendosse o respectivo documento, uma vez. despachado, & Seceé (%

MUNICIPIO D

de Contabilidade. )
7 Congoante o valor do bem a abater, tém competéneias para ordenar: Q, (_/ -

4) A6 498,80 Buro, o Chefe da mivisﬂo»mspacﬁva;
b) Até 2.493,99 Euro, o Presidente dwﬁﬁmgrg;
¢) Acima de 2,493,99 Buro, 2 CAmeara Municipal,

8. As chaves dos bens iméveis propriedads do Municfpio, ficartio guardadas na Secgho de Taxas,

’% !
(;/X Licengas e Patrim&nio, =

Axtigo 33 ' ~

Omissles o

Em tndo o que este capitulo for ornisso, remete-5e para © Regulamento de Inventirio ¢ Cadastro da

Camara Mumnicipal. T
TULE 8 ~
e

CAPITULO XIIX
COMPETENCIAS B ATRIBUICORS

Artigo 34
Gentaio de Stocks

A gestio de "stocks" dos Armazéns Municipais fica sob a responsabilidade do Fisl de Armazém, o
qual deverd garantir o bom e eficas funcionamento da mesma. 7

N

Axtigo 35
Reposipio de Stocks

0 }E"iel de Armazém deverd informear atempadamente, o dirigente méximo da Divisto, dos stocks
existentes, a fim de se evitar a ruptura dos mesmos,

Artigo 36
Depisito ¢ saida de bens

Regulamento-de Controlo Interno @

Chmara Municipal de Castelo de Paiva - Largo do Conde - Sobreado « 4550.102 C
- . - o 4550~ astelo de Paly
E-mail: cmeastelo.paiva@emecpaiva,valsousapt * Web, hepewww.valsousnpt/cpatva * Weh, hﬂp:lﬁwww.em?na:telmxaiva.pa




L !

U‘Vll i

p
| -
MUNICIPI) DE LO DE PAIVA

_. \
WHIGIFAL | ¢ X
GAMARA MUN \/ /:%é":"’w

{. Toda & qualquer enfroga de bens serd foita no Armazém da Cémara Municipal, cuja ¢ et
fisicn, qualitetiva.  quan itativa serd efectuada pelo Fiel de Armazém, deslggl::aglg 5;:?; gagjfg;?:g fé

pelo Director de Departagmento.

q. O Fiel de Armazém, sempre que proceda A recepgio dos bens deverd confronid-los com
respectiva guia de remessa triplivado da requisigho. W

0 Chefe de Seclio & obrigado a remeter & de Taxas, Licengas e Patriménio uma. fotocdpia
TILESTILEL, :

Artigo 37 %) -
Entrega de bens QZK
1. As existénclas encontram-8e guardadas o protegidas adequadamente e Armazém, estando (

condicionado o acesso a0S funciondrios nio autorizados. o
4, A Seopiv de Contabilidade ¢ Comypras apenas ‘Piw entregas mediante a apresentagio de requisigio

interna, devidamente autorizada pelos. fanciondrios designados em cada Depariamento ou

Divisdo, pelo yespectivo  dirigente miximo e mos sexvigos divectamente  deperdentes da &)j/
Presidéncia, pelos respectivos funciondios.

3. Clom base na requisigdo interna, o Armazém emitin nma. guia de saida de amazém, seguindo o
original para 0 Servigo requisitante, duplicado pard 2 Seceio de Contabilidade & Compiras €
triplicado para © YL,

4. As sobras de materiais dardo, obrigatoriaments, entrada em Armazem, através de wma guis de
devolugio ou reentrada.

&

Axtipo 38
~ Fichas de existéneias

1. Os métodos de custeio ¢ eritérios de valorizagio das exisiénoias SAO unicamente os adoptados no

porito 4.2, do POCAL.
2. Ag fichas de existéneias do Arroazéno - S50 movimentadas por forma a que o seu saido

gorresponda permanentexnents 0% hens existentes 0o mesmo.
3. Qg registos nas fichas de existéneias, serio feitos pelo Chefe de Secqdo de Coniabilidade &

Compras ou por guer o nesmo desiguar,
4, As fichas de exisiéneias em armazén, devem. estar permanentemente actualizadas (Sistema de

Inventirio Permanente), sendo a sua reﬂpmsabilidada do Chefe de Secgho de Comiabilidade e
Conpras.

Axtigo 39
Controlo de existéncias

1. Trimestralmeris, ot guando & entender necessrio, dever-se-4 proceder 4 inventariagio fisica
das existéncias em armazém, podendo atilizar-se testes de amostragem, procedendo-se

proptamente 3s regularizagtes necessirias o a0 apuramento de responsabilidades. @
5
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)
sob o responsabilidade conjunta dos Chefes. de Secedo

9. () ontrolo das existéncias serd efdetuado le:
de Cootabilidade ¢ Compras ¢ de Taxas, Licengas & Patriménio, muxiliados por ﬁmciunéﬁ%

designade para o efeito, congistinto em;

a)Verificar se a8 exigténoias se encoriram. em boas condicies de ntilizagio, niio evidenciand
obsolescéneia, danificagdo ou deterioragfa;
b)Avaliar 0 adequadn tratamento dudo 3x sucatas, monos ¢ desperdicios de acordo com ©

ponto 4.2.5, do POCAL,
¢)Verificar se ay existéneins se  encontram adequadamente arrumadas, separadas e

identificadas com wm oartiio ou etiquets;
d)Realizar adequados testes de “ent - off".

P

3. Além da inventariaghio prevista no " 1 do presente artigo, no final do ano ¢ efectuado 0
L

inventario final on de gestdo,
4. Do eontrolo & inventariaglin prevista no presents artigo, serd lavrado relatdrio pelos regponsaveis o

pravistos no o’ 2, a ser apreseritado & Chefe de Divigdo de Administragdio Geral @ ao Prosidents
da Cmara.

=~ b@-

TETULO 9
DISPOSICOES FINAIS

FUNDOS DE MANETO

Artigo 40
Fundos de Maneio

Esm'mméria enconta-se regulamentada no Regulamento de Fundos de Maneio da Chmara
Municipal.

Artigo 41
Controle das aplicagBes informaticas
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Controlo ¢ Estudos de (estdo,

Artigo 42 %
Responsabilidades pelos actos praticados \

Por actos que coni?:qﬁem o preua@truadd peste Regulamento ¢ 08 SE0S principios gerals respondem,
directamente, os dirigentes, por 81 & §eus subordinados, sem, prejuizo de posierior responsabilidade

" do awtor do acio.

O conirolo das aplicagbes informéticas fica sob a responsabilidade do Gabinete -:fe Orgahizadd .:
r

Artigo 43

anteriores serdo agsurnidas pelo seu substituto legal.

\ =
s Substituiohes
Vo Em caso de vacatura do cargo, faltas e imopedimenios, as competéncias atribuidas ﬁag axﬁ%

Axtigo 44
Extrada em vigor

O Pregente Regulamento enira Sm vigor no dia 02 de Maio de 2002, apds ter sido aprovado em

reunido da Cémara Municipal.
N
Aprovado pela Camara Municipal, ne feunisio de 19 de Abril de 2002
S e
Soaaanr’
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1. Fluxograma da Despesa
2. Requigiglo Bxierna

2
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