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Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n°, 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), deu-se forma & reforma da
administrac#o financeira e das contas plblicas no sector da administragio avtarquica.

Este processo teve inicio com o Decreto-Let n®. 243/79, de 25 de Junho, que uniformizou a
contabilidade das autarquias locais com a dos servigos piblicos.

Posteriormente, o Decreto-Lei n°. 341/83, de 21 de Tulho, introduziu a ohwrigatoriedade da
elaboragiio, aprovagiio e execugdo do plano de actividades e da utilizagdo de uma classificagio
funcional para as despesas. Também o Decreto Regulamentar n°, 92-C/84, de 28 de Dezembro, veio
definir normas de execucfio da contabilidade das autarquias locais instituindo um sistema
contabilistico na administragio autdrquica.

Com a publicagio do Decreto-Lei n°. 232/97, de 3 de Setembro - Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP) - criou-s¢ um enquadramento de sistemna de contas, cuja adaptagio as autarquias
locais estd prevista ndo s6 naquele diploma, mas também na Lei n.°. 42/98, de 6 de Agosto.

0 POCAL pretende ser um instrumento de apoio as autarquias locais que permita:
I - A disponibilizaggo de informag8o e controlo financeiro para os drgéos autérquicos.

9. O acompanhamento da execugao or¢amental numa perspectiva de caixa e compromissos.
3.  Estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo orgamental.
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4- Modificagiio dos documentos previsionais para garantir a compatibilidade com as regras
definidas.

5- Retomar os principios orgamentais estabelecidos na lei de enquadramento do Orgamento do
Estado.

6- A maior racionalizagdo possivel das dotagGes aprovadas e da gestdo de tesouraria.

7- Uma melhor uniformizagiio de critérios de previsio, com o estabelecimento de regras para a
elaboragéo do orgamento.

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

9- Disponibilizar informagio sobre a situagfo patrimonial de cada autarquia local,

10- Finalmente, visa-se a uniformizacgio, normalizagéo e simplificagiio da contabilidade,
Assim, ao abrigo do n°. 1 do artigo 11 do Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, foi
elaborado o presente Regulamento do Sistema de Controlo Intemno.

TITULOI

DISPOSICAQES PREAMBULARES

CAPITULO I
PRINCIPIOS GERAIS
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Artigo 1
Objectivos

| O presente Regulamento visa acompanhar, de forma eficaz, as actividades da autarquia e, dessa‘
forma, pretende reforgar a confianga nas contas, registos ¢ documentos de suporte e, de wna forma
geral, a confianga de terceiros.

Artigo 2°.
Organizag¢io dos Servigos

1. Compete aos chefes de divisfio, dentro da respectiva unidade orgdnica, implementar o
cumprimento das normas definidas no presente documento e dos preceitos legais em vigor.

2. A unidade i qual estd cometida a gestdo financeira e patrimonial do municipio € a Divisfo de
Administragio Geral (DAG), que compreende a Secgio de Tesouraria, de Contabilidade e
Compras e de Taxas Licengas e Patriménio.

3. A direcgiio da DAG reunird os contributos das restantes direcges decorrentes da aplicagdo da
corrente norma, nas suas atribuigbes de acompanhamento e avaliagio permanente da mesma.

4. Aqueles contributos sustentarfio a proposta de revisdo e actualizagio que a direcgio da DAG
remeterd & apreciagio da presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim o
entender, submetera a decisfio do 6rgfo executivo.

TITULO 2

DOS DOCUMENTOS

CAPITULO I
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 3
Grandes Opgies do Plano ¢ Orgamento
A autarquia adoptara como documentos previsionais as Grandes Opgdes do Plano ¢ o Orgamento.

Artigo 4
Grandes Opgies do Plano
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As Grandes Opgdes do Plano definirfio as linhas de desenvolvimento estratégico da autirquia
englobando, sem prejuizo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de horizonte mével de

quatro anos, e as actividades mais relevantes da gestéio autdrquica. f

Artigo 5
Orgamento

1- O Orcamento apresenta a previsdo anual das despesas e das receitas por forma a evidenciar todos
0s recursos que a CAmara Municipal prevé arrecadar para financiamento das despesas que ,
pretende realizar. "
2- Q Or¢amento é constituido por dois mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagéio econdmica.

CAPITULO 111
DOCUMENTOS DE PRESTACAQ DE CONTAS

Artigo 6
Enumeracio

Consideram-se documentos de Prestagio de Contas, o Balango, a Demonstragio de Resultados, os
mapas de Execugdo Or¢camental, os anexos as Demonstragtes Financeiras € o Relatério de Gestdo.

Artigo 7
Mapas de Execugiio Orgamental
Incluem-se nos mapas de ExecugBio Orgamental a Execugfio Anual do Plano Pluriamual de
Investimentos, os mapas de Controlo Orgamental da Despesa e da Receita, os Fluxos de Caixa e as
Operagbes de Tesouraria,

TITULO 3

RECEITAS E DESPESAS
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CAPiTpLo v
DA ARRECADACAO DAS RECEITAS ﬁ/

Artigo 8
Guias de Receita

O procedimento de guias de receita serd cometido as Secgdes de Contabilidade e Compras, Taxas,
Licengas e Patrimdnio, Secgdes Administrativas do Departamento Técnico, e da Divisiio Sécio
Cultural, Educagdo e Apoio ao Desenvolvimento.

Artigo 9
Facturas

A emissio de facturas serd cometida s Secg@es indicados no artigo anterior.

Artigo 10
Liquidagio das Receitas

1. As seccbes referidas no artigo 8 liquidardo as receitas inerentes aos servigos prestados e que se
encontram discriminados na organizagdo dos servigos municipais.

2. As secgOes constantes do mimnero anterior processardo as guias de receitas, sendo responsaveis
pelo controlo dos valores por receber e a notificagdo das respectivas entidades, enquanto os
respectivos documentos estiverem dentro do prazo de pagamento.

3. A Tesouraria ap6s ter conferido os documentos, procederd & arrecadagdio da receita e 2
escriturago da mesma na Folha de Caixa.

4. A Tesouraria sempre que aceiiar cheques, deverd identificar o portador, confrontando a
assinatura do cheque com a que consta do Bilhete de Identidade.

5. Ap6s escrituragéo na Folha de Caixa, procederd ao registo no Resumo Didrio de Tesouraria,

CAPITULO V
DA REALIZAGAO DAS DESPESAS

Artigo 11
Processamento

As operagBes relativas ao processamento das despesas serfio desenvolvidas nas Secgfio de
Contabilidade, Recursos Humanos e na Tesouraria.

1
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Artigo 12 O/

Elabora¢io de documentos

"

2
L7

1. A elaboragdo dos documentos relativos & liquidagio das despesas legalmente contraidas, co
excepgio das que digam respeito a pessoal, serd efectuada nma Secgo de Contabilidade

enviados 4 tesouraria para pagamento.
2. As folhas de remuneragdes serdo processadas na Secgdo de Recursos Humanos.

Artigo 13 P
Das requisighes

1. Os materiais necessdrios ao funcionamento dos servigos apenas poderfio ser adquiridos por
requisigfo.

2. As requisigies externas serfio processadas pela Secgéo de Contabilidade ¢ Compras, mediante
despacho do Presidente da Cémara ou de quem o substituir, ou delegar, ou de deliberagfio da
CAmara Municipal, apés ter sido efectuado o cabimento no respectivo orgamento municipal,
em face de pedido a formular em impresso, cujo modelo se enconira anexo ao presente
regulamento ou noutro que venha a ser aprovado para o efeito.

3. Aos servigos requisitantes sdo atribuidos os seguintes mimeros:

1. Administragio Municipal

2. Divistio de Administragio Geral

3. Departamento Téenico

4, Divisdo Sécio — Cultural, Educagio e Apoio ao Desenvolvimento

4.  Para cada servige a que se refere o mimero anterior, reservar-se-2 um livro de requisigoes
com a numeragdo sequencial,

5. Tém competéncia para assinar as requisigbes, bem como os pedidos de requisigéo: o

a) O Presidente da Cimara ou seu substituto legal, no caso de requisicbes emanadas do
servico 1,2,3 e 4. '

Artigo 14
Pagamentos

1. A Tesouraria, uma vez na posse dos documentos referidos no artigo 13, fard a sua conferéncia
e efectuard o pagamento em dinheiro ou através da emisséio de cheques ou da transferéncia
para contas de crédito, procedendo 4 aposigio de um carimbo de “Pago” em tais documentos.

2. Apés a escrituragio na Folha de Caixa, proceder-se-d ao registo no Resumo Didrjo de
Tesouraria.

v
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TITULO 4 /}W
DA CONTABILIDADE ;
e
CAPITULO VI
PRINCIPIOS GERAIS O
. Artigo 15
Ambito da Contabilidade
“ 1. A contabilidade municipal abrange todas as operages relativas & arrecadacio das receitas,

emissio de requisicBes e 4 realizagfio das despesas e compreende um conjunto de tarefas e
operagdes como mejo de manter a informagio financeira, envolvendo a identificagfio, a
agregagiio, a andlise, o clculo, a classificagfo, o langamento nas contas, o resumo e o relato das
varias operagdes e acontecimentos.

9. Na escrituragdo das receitas e despesas deve fazer-se o arredondamento necessdrio nos termos

legalmente definidos.
CAPITULO VII
COMPETENCIAS
Artigo 16
Assinatura de Documentos
~ Compete ao Chefe de Secgdo da Contabilidade e Compras, assinar todos os documentos ¢

informagdes, identificando sempre a qualidade em que o faz, com excep¢do das reconciliagGes nas
contas de empréstimos, cuja responsabilidade ¢ cometida ao Gabinete de Organizag¢@o, Controlo

Estudos de Gestéo.

Axtigo 17
Reconeiliages Bancdrias

1. As reconciliagdes bancérias serdo feitas mensalmente, pelo Chefe de Secgfio e consistem na
verificagdo dos cheques movimentados e dos que se encontram por movimentar e/ou diferenga
entre os saldos bancérios e os Contabilisticos, que deverdo ser oportunamente regularizados, se tal

se justificar.
2. A rtesponsabilidade pelos erros e omissoes serfio imputados ao Tesoureiro, salvo se provar o
contrario.
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Artigo 18 .
(D

Outras Reconciliagoes

1. Semestralmente, 0 Gabinete de Organizagdo, Controlo e Estudos de Gestdo fard a reconciliagio
enire os extractos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respectivas contas da
autarquia, cujos movimentos sejam superiores a 25.000 euros.

7. As contas de devedores e credores ficam igualmente sujeitas a reconciliagdo, sob a
responsabilidade do Gabinete de OrganizagHo, Controlo e Estudos de Gestéo.

3. Ficam ainda sujeitas a reconciliagSes as contas de empréstimos bancarios com instituiges de
crédito, incluindo o controlo do cdleulo dos juros, sob a responsabilidade do Gabinete de
Organizagio, Controlo ¢ Estudos de Gestao.

4. Da mesma forma sio efectuadas reconciliagBes nas contas do "Estado e Outros Entes Piblicos”,
sob a responsabilidade do Gabinete de Organizagiio, Controlo e Estudos de Gestéo.

5. Na, Secefio de Contabilidade e Compras serfio igualmente conferidas e classificadas as facturas
com as guias de remessa e a requisi¢io externa e a guia de recepgdo, procedendo & aposi¢io na
factura do carimbo “Conferida e Classificada”, sendo seguidamente emitidas as correspondentes
ordens de pagamento. Das ordens de pagamento respeitantes a bens de imobilizado serdo
enviadas copias & secedo de Taxas, Licengas e Patrimnio.

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

CAPITULO VIII
DOCUMENTOS

Artigo 19 ~
Enumeragio

No sistemna contabilistico utilizar-se-fo os documentos e livros de escrituragio cujo conteido
minimo obrigatério e respectivo explicitagdo se encontra definidos no POCAL aprovado pelo
Decreto-Lei n°. 54A/99, de 22 de Fevereiro.

Artigo 20
Documentos Obrigatdrios

1. 530 documentos obrigatérios os seguintes:
4) Os de registo de inventirio do patriménio, através de fichas, que dizem respeitam aos bens
enumerados no ponto 2.8.2.2 do POCAL;
b) Os de suporte registo das operagies relativas as receitas e despesas, aos custos e proveitos,
bem como aos pagamentos e recebimentos, e que constam no 2.8.2.3 do POCAL;
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¢) Os documentos referidos na alinea anterior séo objecto de registo contabilistico no{airis::,yZ7

no Razio, na Folha de Caixa e no Resumo Didrio de Tesouraria;

d) A partir do registo no Didrio e no Razfio sdo ainda elaborados os Balancetes e o Balango; (/’
€) As fichas referidas na alinea a) sdo agregadas nos livros de inventdrio do imobilizado, de

titulos e de existéncias;

f) Para além dos documentos e livros referidos nas alineas anteriores, podem ser utilizados e O}/V

"
"

considerados quaisquer outros considerados convenientes.
2. O acesso aos registos Contabilisticos encontra-se vedado aos funciondrios das outras Secgfes

que n#o tenham por fungfo a sua conferéncia ou validagéo. (34\9

Artigo 21
Procedimentos

1. O cabimento ¢ o compromisso de verbas relativas aos pagamentos registam-se nos respectivos
documentos, por ordem cronoldgica;

2. Os recebimentos e os pagamentos sfio registados, diariamente, em Folhas de Caixa ¢ em
Resumos Didrios de Tesouraria, que evidenciam as disponibilidades existentes;

3. O acompanhamento das operag3es contabilisticas efectua-se através de Balancetes mensais onde
constam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até a data da sua elaboragéo.

4, No sentido da verificagfo do principio contabilistico da Especializagdo de Exercicio, serdo
efectuados, no inicio do segundo trimestre de cada ano, adequados testes de “Cut - Off”.

TITULO S
DA TESOURARIA

CAPITULO IX
DISPONIBILIDADES

Artigo 22
Montante em Caixa

1. Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessirio que exista diariamente em caixa, um
montante em numerdrio, que nio exceda 500.000$00 ou 2.493,99 euros, para fazer face as
necessidades da autarquia, o qual poderd ser alterado sempre que a Camara Municipal o
entender. '

2. Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-a promover uma aplicagdo segura
dos valores ociosos, competindo 4 Chefe da Divisio Administrativa ¢ Financeira decidir sobre a

forma de aplicagdo, segundo orientagéo da Presidéncia.
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Artigo 23
Cobrangas efectuadas por outros Servigos Municipais Q;;

. As cobrangas das receitas relativas a transportes escolares serdo efectuadas por funciondrios ﬁ“
designados pela Camara Municipal sob proposta do dirigente méximo do Servigo.

. A cobranga de taxas pela prestagdo de servigos e pela utilizagdo de outros lugares, como recintos
gimnodesportivos, auditério, piscinas, parques de estacionamento etc, serd igualmente efectnada

nos respectivos locais pelos funciondrios designados pela Camara Municipal, sob proposta do
dirigente maximo dos Servigos respectivos.

Nos termos do mimero anterior, os funciondrios designados para a cobranga de 4gua, 50
aceitardio cheques cujo valor seja igual ao valor do respectivo recibo de dgua, devendo

mencionar obrigatoriamente o mimero de instalagéo no verso dos cheques. -~
Artigo 24
Depésito a efectuar por outros Servigos Municipais

Os montantes cobrados fora da Tesouraria, pelos servigos mencionados no artigo anterior, serdo
convertidos em receita eventual no mesmo dia se possfvel ou no dia imediatamente a seguir ao seu
recebimento, através da Secgfo de Taxas e Licengas e Patriménio.

Artigo 25

Responsabilidades
A responsabilidade pelos montantes cobrados fora da Tesouraria serd cometida aqueles que os
efectuarem.
-

Artigo 26
Extractos de Conta

1. De todas as contas de que a autarquia & titular, ¢ para efeitos de controlo de Tesouraria e do
endividamento, serfio obtidos extractos, sempre que necessério, sem prejuizo do seu pedido no
final de cada més, para efeitos de reconciliaggo.

2. O pedido de extractos serd feito pelo Tesoureiro, Chefe de Secgdo de Contabilidade ¢ Compras e
pelo Gabinete de Organizagio, Controlo e Estudos de Gestéo.

TITULO 6
TESOUREIRO

0 v
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CAPITULO X /\}Z/L'

COMPETENCIAS /ﬁ%

Artigo 27
Abertura ¢ Movimentacio de contas

1. A abertura de contas é sujeita a prévia deliberagio do 6rgéo executivo, sendo as mesmas tituladas
pela Autarquia,

2. Compete a0 Tesoureiro em simultdneo com o Presidente da Cimara, ou a ouiro elemento desse
4rgdo em que este delegue, a movimentagdo das contas bancérias.

Artigo 28
Cheques

1. Os cheques ndo preenchidos ficam 4 guarda do Tesoureiro.

2. Ficam igualmente 4 sua guarda os cheques emitidos e posterionmente anulados, sendo neste caso
inutilizadas as assinaturas, se as houver, e arquivados por ordem.

3. Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em trdnsito, proceder-se-d ao
cancelamento dos mesmos junto da instituigdo bancéria emissora, procedendo-se de seguida
regularizagéio dos registos contabilisticos.

Artigo 29
Responsabilidade do Pessoal afecto 4 Tesouraria

1. O Tesoureiro é responsével pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda.

2.0 Tesoureiro é igualmente responsével pelo conjunto das importincias que Lhe sfo confiadas
respondendo directamente perante o érgdo executivo.

3. A responsabilidade por situagbes de alcance ndo sdo imputiveis ao Tesoureiro estranho aos
factos que-as originaram ou mantém, excepto se, no desempenbo das suas fungdes de gestdo,
controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com culpa.

4. Os outros funciondrios e agentes em servigo na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro.

5. O estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues &
sua guarda, é verificado na sua presenga, através da contagem fisica do numerdrio ¢ documentos
sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe de Divisio de Administragio Geral ou seu
substituto legal, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente ¢ sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do 6rgdo que o substitui, no
caso daquele ter sido dissolvido:
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d) Sempre que for substituido o Tesoureiro. W

6. Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser assinados%ﬂ

a) Pelo Presidente da Cémara ou seu substituto legal, Chefe de Divisdo de Admjnistra_gﬁo
Geral ou seu substituto legal e Tesoureiro, nos casos das alineas a),b) e ¢) do nimero anterior.
b) Pelo Presidente da CAmara, Chefe de Diviséo de Administrag@io Geral ou seu subs'tltuto
legal, Tesoureiro empossado e Tesoureiro cessante, no caso da alfnea d) do mimero anterior.

7O Tesoureiro e outros funcionarios ¢ agentes em servigo na Tesouraria, sfio responsaveis pelo
estabelecimento de adequadas condigSes de seguranga e guarda de valores, nomeadamente,
instalagBes, equipamentos, cofe, & pelo seu bom estado de conservagdo e funcionamento, -~

8. As chaves do cofre ou casa forte encontram-se na posse de um funciondrio para além do
Tesoureiro.

Artigo 30
Correio

O correio contendo valores, é aberto por um dirigente, ou por um funcionirio designado para o
efeito, independente da Contabilidade e da Tesouraria, que o encaminhard para o respectivo sector
para que seja emitida guia de receita e entregue na tesouraria municipal.

TITULO 7
DO PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO

CAPITULO XI
COMPETENCIAS

Artigo 31
Realizagio de Despesas

1. Compete exclusivamente 4s Secgbes de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licengas de
Patrlménio, o desenvolvimento de todos os processos visando a realizagdo de despesas com
locagfo, aquisi¢o de bens e servigos, bem como a contratagio plblica relativa 4 aquisigdo de
bens moveis e servigos, salvo quando se enconire em causa processos especializados,
nomeadamente a elaboragdo de Plano de Ordenamento do Territério, os processos de
empreitadas de Obras Piblicas precedendo despacho do Presidente da Camara quanto 4 entidade
orginica responsdvel pelos processos.
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aplicéveis.

3. A realizagfio de despesas deverd respeitar o Plano Plurianual de Investimentos, tendo por tas/e/7/
deliberagdes do érgdo executivo, bem como despachos do Presidente da Cimara e Vereadores (42— ) ¢
ou Dirigente com competéncia delegada.

4. As mesmas serdo sempre precedidas de cabimentagio e compromisso, a efectuar sob a
responsabilidade do Chefe da Secefio da Contabilidade.

5. As Secces de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licencas de Patriménio, deverdo observar
rigorosamente o cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
empreitadas e fornecimentos, no dmbito das respectivas competéncias.

CAPITULO XII

CONTROLO DO IMOBILIZADO

Artigo 32
Processamento

1. Para controlo do imobilizado existirfio fichas que serfio mantidas as todo o tempo actualizadas na
Secgdio de Taxas, Licengas e Patriménio.

2. Para efeitos do disposto do mimero anteror, serdo efectuadas, semestralmente reconciliagies
entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢tes e das
amortizagbes acumuladas, a ser efectuadas pelas Secedes de Contabilidade e Compras e de
Taxas, Licengas e Patriménio, nomeadamente:

a) Na verificagio de que todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do
Municipio, estio devidamente inventariados e contabilizados;

b) Na verificagio de que os bens que se enconiram totalmente amortizados estdo
perfeitamente identificados.

3. Cada Departamento ou Divisfo, designara os respongdveis pelos bens existentes em cada Secgdo
ou Sector.

4. Anualmente, proceder-se- a verificaggo fisica dos bens do activo imobilizado, através de termos
de contagem, pela Secdo de Taxas, Licengas e Patriménio, conferindo-a com os registos,
procedendo-se  promtamente 4 regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades quando for o caso.

5. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter uiilidade, deve o
funciondrio a quem o mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior
hierdrquico.

Regulamento de Controlo Interno g

Czmara Municipal de Castelo de Paiva — Largo do Conde ~ Sobrado — 4550-102 Castelo de Paiva
E-mail; crcasielo.paiva@cm-cpaiva,valsousa.pt * Web. http:/iwww.valsousa.pt/cpaiva * Web. http://www.cm-castelo-paiva.pt




DA

UNICIPIO DE CASTELO 'DE PAIVA ibﬁ

CAMARA MUNICIPAL

6. Se a entidade competente para decidir entender que € esse o procedimento mais adequado, sged
ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, 4 Secga; 7)5

de Contabilidade. |
7. Consoante o valor do bem a abater, tém competéncias para ordenar:

=3 Lty
a) Até 498,80 Euro, o Chefe da Divisio respectiva; O'
b) Até 2.493,99 Euro, o Presidente da Cémara;
¢) Acima de 2.493,99 Euro, a Camara Municipal.
8. As chaves dos bens im6veis propriedade do Municipio, ficarfio guardadas na Secgio de Taxas,
Licengas e Patriménio. y
Artigo 33
Omissdes
Em tudo o que este capitulo for omisso, remete-se para o Regulamento de Inventério e Cadastro da
Cémara Municipal.
TITULO 8
DO ARMAZEM
CAPfTULOXII
COMPETENCIAS E ATRIBUIGCOES
Artigo 34
Gestio de Stoeks
-

A gestiio de "stocks" dos Armazéns Municipais fica sob a responsabilidade do Fiel de Armazém, o
qual devera garantir o bom e eficaz funcionamento da mesma.

Artigo 35
Reposigio de Stocks
O Fiel de Armazém deverd informar atempadamente, o dirigente méximo da Divisiio, dos stocks
existentes, a fim de se evitar a ruptura dos mesmos,

Artigo 36
Depasito e saida de bens

)
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1. Toda e qualquer entrega de bens serd feita no Armazém da Cémara Municipal, cuja conferéncia
fisica, qualitativa e quantitativa serd efectuada pelo Fiel de Armazém, designado para o efe“o
pelo Director de Departamento.

2. O Fiel de Armazém, sempre que proceda & recepgio dos bens deverd confrontd-los com
respectiva guia de remessa e triplicado da requisigﬁo
O Chefe de Secgdo € obrigado a remeter & de Taxas, Licencas e Patriménio uma fotocdpia da

mesma.

Artigo 37
Entrega de bens

1. As existéncias encontram-se guardadas e protegidas adequadamente em Armazém, estando

condicionado o acesso aos funciondrios ndo autorizados.

2. A Secgfo de Contabilidade e Compras apenas faz entregas mediante a apresentagfio de requisigio
interna, devidamente autorizada pelos funciondrios demgnadas em cada Departamento oun
Divisdo, pelo respectivo dirigente méximo e nos servigos directamente dependentes da
Presidéncia, pelos respectivos funciondrios.

3. Com base na requisi¢éio interna, 0 Armazém emitird uma guia de saida de armazém, seguindo o
original para o Servigo requisitante, duplicado para a Secgfio de Contabilidade e Compras e
triplicado para o Armazém.

4. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em Armazém, através de uma guia de
devolugdo ou reentrada,

(S

Artigo 38
Fichas de existéncias

1. Os métodos de custeio e critérios de valorizago das exisiéncias sfo unicamente os adoptados no
ponto 4.2, do POCAL.

2. As fichas de existéncias do Armazém sfo movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo.

3. Os registos nas fichas de existéncias, serfio feitos pelo Chefe de Sec¢fio de Contabilidade e
Compras ou por quem o mesmo designar.:

4. As fichas de existéncias em armazém, devem estar permanentemente actualizadas (Sistema de
Inventirio Permanente), sendo a sua responsabilidade do Chefe de Secgfio de Contabilidade e

Compras.

Artigo 39
Controlo de existéncias

1. Trimestralmente, ou quando se entender necessdrio, dever-se-a proceder 4 inventariagfio fisica
das existéncias em armazém, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se
prontamente ds regularizagdes necessérias e a0 apurarnento de responsabilidades.

3
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2("0 controlo das existéncias serd efectuado sob a responsabilidade conjunta dos Chefes de Seccio
de Contabilidade ¢ Compras ¢ de Taxas, Licengas e Patriménio, auxiliados por ﬁmcionériﬁ

designado para o efeito, consistindo em;

a)Verificar se as existéncias se encontram em boas condic@es de utilizag8o, ndo evidenciand
obsolescéncia, danificagdo ou deterioracdo;

b)Avaliar o adequado tratamento dado s sucatas, monos e desperdicios de acordo com o
ponto 4.2.5. do POCAL;

c)Verificar se as existéncias se encontram adequadamente arrumadas, separadas e
identificadas com wm cartéio ou etiqueta;

d)Realizar adequados testes de “cut - off”. r

3. Além da inventariacio prevista no n° 1 do presente artigo, no final do ano ¢ efectuado o
inventdrio final ou de gestdo. :

4. Do controlo e inventariagfio prevista no presente artigo, serd lavrado relatdrio pelos responsdveis
previstos no n®. 2, a ser apresentado & Chefe da Divisdo de Administragdo Geral e ao Presidente
da Cimara.

TITULO 9
DISPOSICOES FINAIS

FUNDOS DE MANEIO

Artigo 40
Fundos de Maneio

Esta matéria encontra-se regulamentada no Regulamento de Fundos de Maneio da Cémara

Mumicipal.

TITULO 10
CAPITULO X1V

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 41
Controlo das aplicagies informaticas
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Artigo 42
Responsabilidades pelos actos praticados (l)\

Por actos que contrariem o preceituado nesie Regulamento ¢ os seus principios gerais respondem
directamente, os dirigentes, por si e seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade
do autor do acto.

O controlo das aplicagdes informéticas fica sob a responsabilidade do Gabinete de Organiz
Controlo e Estudos de Gestdo.

Artigo 43
Substituigdes

Em caso de vacatura do cargo, faltas e impedimentos, as competéncias atribuidas nos artigos
anteriores serfio assumidas pelo seu substituto legal.

Artigo 44
Entrada em vigor

O Presente Regulamento entra em vigor no dia 02 de Maio de 2002, apos ter sido aprovado em
reunido da Cémara Municipal.

Aprovado pela Cémara Municipal, na reunifio de 19 de Abril de 2002

<)
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PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTOS — ANO 2018

Nos termos do artigo 28.2 da Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas (LTFP) aprovada pela
Lei n.235/2014, de 20 de junho, na redagdo dada pela Lei n.225/2017, de 30 de maio, aquando
do planeamento da atividade dos Servigos para cada exercicio orcamental devem incluir-se
eventuais alteragdes a introduzir nas unidades orgénicas, hem como o respetivo mapa de

pessoal.

Por forca da alteragdo introduzida pela Lei n.225/2017 supracitada, passou a ser também
obrigatéria a elaboragdo do Plano Anual de Recrutamento - ver n.23 do artigo 28.2 da LTFP -0
qual com base nas caréncias identificadas deve conter as necessidades de recrutamento de
trabalhadores sem vinculo de emprego publico ou com vinculo de emprego puiblico a termo,
especificando o nimero de postos de trabalho que se pretende ocupar e procedendo a sua
caracterizacdo; nos termos do n.24 do aludido artigo 28.2 estes elementos devem acompanhar

a proposta de orgamento.

Assim, durante a fase de preparagdo do Orgamento Municipal e para efeitos de aprovagao do
plano anual de recrutamentos, foi elaborada a proposta anexa, com base nas necessidades

identificadas e nos fundamentos expostos, observadas:
a) A existéncia de disponibilidade orgamental;
b) A identificagdo das prioridades definidas nas areas de atuacio do Municipio;

c) A identificagdo das dreas com maior caréncia de recursos humanos, por carreira e categoria.
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ANEXO |
PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTOS PARA O ANO DE 2018 — PROPOSTA
1. Introdugdo:

Em cumprimento das disposi¢cBes conjugadas dos artigos 28.2 e 30.2 da Lei Geral do Trabalho
em Funces Publicas, aprovada pela Lei n.235/2014, de 20 de junho, com as alteracdes
introduzidas pela Lei n.225/2017, de 30 de maio, no sentido de criar um Plano Anual de
Recrutamento adaptado as necessidades e exigéncias atuais, que garanta que as caréncias de
recursos humanos dos Servigos nos diferentes setores de atividade sejam supridas, de forma a
dar resposta as crescentes atribuigbes e competéncias dos Municipios, bem como ao reforgo
das 4reas operacionais carenciadas em virtude da aposentaggo de trabalhadores nos ultimos
anos, observada a respetiva disponibilidade orcamental, e sem prejuizo do processo de
regularizacdo extraordindria de vinculos precdrios no ambito da administracdo local a que se
referem o artigo 25.2 da Lei n.242/2016, de 28 de dezembro, e a Resolugdo do Conselho de
Ministros n.232/2017, de 28 de fevereiro, é apresentada a presente proposta, a qual devera ser
objeto de validagdo por parte do Presidente da Cdmara e posteriormente acompanhar a
proposta de orgamento nos termos do n.%4 do artigo 28.2 da LTFP.

2. Areas e Fundamentacio:

a) Assistentes Operacionais: 6 postos de trabalho
2 Auxiliares de Ac¢do Educativa: face ao acordo de cooperag¢do em vigor para a
educagdo pré-escolar, ao oficio da DGEstE ref.25/9991/2017, de 15/11/2017, e as
caréncias reportadas pelos respetivos agrupamentos de escolas, hem como a
aposentagdo de duas assistentes operacionais da area funcional de auxiliar de agédo
educativa, uma em 01/08/2015 e outra em 04/09/2017, torna-se necessario dotar
os Servicos de recursos humanos adequados a satisfacdo daquelas necessidades.

1 Motorista (detentor de adequada carta de condugdo e de Certificado de Aptidao
Profissional (CAP) para o transporte coletivo de criangas): Os transportes escolares
sdo parte das atribuigBes transferidas para os Municipios no dmbito do processo de
descentralizacdo, competindo-lhes, entre outros, assegurar, organizar e gerir 0s
referidos transportes; compete ainda ao Municipio participar na prestacdo de
servicos e prestar apoio a pessoas em situacdo de vulnerabilidade; assim,
atendendo 3 necessidade de complementar a rede de transportes escolares
contratualizada, por forma a assegurar o transporte de alunos com necessidades
educativas especiais nos termos do artigo 13.2 do Despacho n.28452-A/2015, de 31
de julho, verifica-se que os recursos humanos existentes sdo manifestamente
insuficientes, carecendo de reforgo na respetiva area.

1 Motorista de pesados (detentor de adequada carta de conducéo, bem como de

A~

Carta de Qualificacdo de Motorista (CQM) e Certificado de Aptidao para’%—\
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deficitarios em virtude da aposentagdo de trabalhadores; L™

1 Pedreiro: para integrar os servigos de obras por administragdo direta, deficitdrios
em virtude da aposentagdo de trabalhadores;

1 Cantoneiro de limpeza: para integrar as equipas de limpeza urbana deficitarias
em virtude da aposentagdo de trabalhadores;

Técnico Superior: 3 postos de trabalho

1 Técnico Superior de Gestdo Econdmico-Financeira: O SNC-AP envolve, desde
logo, a revisdo de processos e procedimentos contabilisticos e de prestacdo de
contas. Por outro lado, implica também que a nova informag&o disponibilizada seja
utilizada para os mais variados propdsitos, destacando-se a tomada de decisdo e a
elaboragiio de contas publicas mais abrangentes e ajustadas as necessidades de
diferentes utilizadores, incluindo entidades de controlo e supervisdo, autoridades
estatisticas, gestores publicos e eleitos. Nesse sentido, uma efetiva implementacdo
da Lei de Execugdo Orgamental e, particularmente, do SNC-AP depende de uma
adequada formagdo dos preparadores da informagdo contabilistica, daqueles que
apoiam essa preparagdo, dos seus utilizadores e respetivos intermedidrios, caso
existam.

Isto implica a existéncia de recursos humanos qualificados, com formacdo especifica
na area, s.m.o. em contabilidade/economia/gestéo, dotados de competéncia
técnica adequada a execugdo de todas as atividades inerentes a prossecugdo das
atribuicBes da respetiva unidade organica (Divisdo de Gestdo Financeira,
Patrimonial e do Desenvolvimento), nomeadamente as decorrentes do SNC-AP.
Face ao exposto, atendendo a que atualmente o Municipio n3o dispde de técnicos
superiores na area funcional em questdo, torna-se necessario proceder ao
recrutamento de trabalhadores com conhecimentos técnicos e formagdo adequada
a satisfacdo daquelas necessidades.

1 Técnico Superior de Educagdo Fisica/Desporto: Atendendo ao numero de utentes

da Piscina de Aprendizagem e do Pavilhdo Gimnodesportivo, ambos inseridos no
Polidesportivo Municipal, as atividades desportivas promovidas pela autarquia,
nomeadamente no ambito dos “Jogos Desportivos”, bem como a afluéncia da
Piscina do Castelo Fornos, esta ultima com atividade sazonal, verifica-se que a
dotagio prevista no atual mapa de pessoal se encontra desajustada as
necessidades dos Servigos (apenas dispondo de dois postos de trabalho ocupados
na carreira técnica superior, drea de educagdo fisica e desporto), pelo que se torna
necessario recrutar profissionais qualificados para o efeito de forma a assegurar o
bom e regular funcionamento dos equipamentos em apreco, bem como das
atividades desportivas empreendidas pelo Municipio em beneficio da populagéo.
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1 Técnico Superior de Psicologia Clinica e da Salide: As Camaras Municipais tém W
cada vez mais necessidade de dotar os seus quadros de recursos humanos
capacitados para uma eficiente execuggo das suas competéncias/atribui¢des junto 7
da comunidade local, competéncias essas que tém vindo a aumentar nas éreas da '
saude, educacdo e agdo social. A importancia do papel da Psicologia Clinica e da |/
Satde no acompanhamento das criangas e jovens no seu percurso escolar,
enquanto fator de promog&o do sucesso/diminuicéo da taxa de abandono escolar,
impulsionou a Cdmara Municipal, em parceria com os Agrupamentos de Escolas de
Castelo de Paiva, a prestar este servi¢o a populagédo estudantil do Concelho.

Este acompanhamento contempla a avaliagdo cognitiva, emocional e
comportamental das criangas sinalizadas e, posteriormente, a elaboragdo do
respetivo relatério de avaliagdo a ser encaminhado ao respetivo Servico.

Pacos do Municipio de Castelo de Paiva, 11/12/2017.

O Vereador,

~ ﬁ e

ﬁ_\ﬁ
(José ManuelCarvalho)
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