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Com a enirada em vigor do Decyeio-Lei 1° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovon o Flano ( P
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), deu-se forma 4 reforma da
administeaco financeira e das contas piiblicas no sector da administragéio autdrquica.

Este processo teve inicio com o Decreto-Lei n°. 243/79, de 25 de Junho, que uniformizon a
contabilidade das entarquias locais com a dos servigos péblicos.

Posteriormente, o Decreto-Lei n°. 341/83, de 21 de Julho, introduziu a obrigatoriedade de
glaboragfio, aprovaglio e execugio do plano de actividades e da utilizagdio de uma classificachio
funcionzl para as despesas. Também o Decreto Regulamentar n°. 92-C/84, de 28 de Dezembro, veio
definir normas de execugSio da contabilidade das autarquias locais instituindo wm sistema
contabilistico na administragio autdrquica,

Com a publiceg#io do Decreto-Lei n°. 232/97, de 3 de Setembro - Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP) - cricu-se um enquadramento de sistema de contas, cuja adaptaglo s autarquias
locais estd prevista nfio 36 naquele diploma, mas também na Lei n.°, 42/98, de 6 de Agosto.

O POCAL pretende ser um instrumento de apoio s autarquias locais que permita:
1 - A disponibilizagio de informagiio e controlo financeiro para os Grgiios autérquicos.

2- O agompanhamento da execugido orgamental muma perspectiva de caixa e compromissas.

Regulamento de Controlo Intemo
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4- Modificagio dos documentos previsionsis para garantir a oom‘patibilidada com as re,

definidas. ﬁf

5- Retomar o5 principios orgamentais estabelecidos na lei de enquadramento do Orgamento do
Estado.

[;6’\)/ 6- A maior racionalizacio possivel das dotagBes aprovadas e da gestdo de tesouraria, gy

7- Uma melhor uniformizagiio de critérios de previsiio, com o esiabelecimento de regras para a
elaboragiio do orgamento.

8~ Obder os elementos indispenséveis so cdleulo dos agregados relevamies da contabilidade
nacional.

9. Disponibilizar informagfio sobre a situagfo patrimonial de cada autarquia locel,

10- Finalmente, visa-se a uniformizacfo, normalizagiio e simplificagio da contabilidade,
Assim, ao abrigo do n® 1 do artigo 11 do Decroto-Lei n° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, foi ~
elaborado o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno.

TITULO I

DISPOSICAOES PREAMBULARES

CAPITULO X
PRINCIPIOS GERAIS ~
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Artigo 1 ?/

Objectivos

: f(? mpmasmg refm'qarn 0 v:i:ﬂacompanha:, de forma eficaz, as actividades da auterquia e, dessa M
. a confianga nas contes, registos ¢ documentos de suporte .
geral, a confianga de terceiros. suporte e, de umna forma

Artigo 2°.
Organizagfio dos Servigos

1. Compete aos chefes de divisio, depiro dn respectiva unidade orgfnica, implementar o
o cumprimento das normas definidas no presente documento e dos preceitos legais em vigor.
. 2. A unidade 4 qual estd cometida a gestfio financeira e patrimonial do municipio é a Divisio de
r? Administragio Geral (DAG), que compreende a Secglio de Tesouraria, de Contabilidade e
Compras e de Taxas Licengas o Patriménio.
3. A direcgio da DAG reunird o8 contributos dag restantes direcglies decorrentes da aplicacio da
cmﬁmmmmﬁmmdemommwewaﬁmﬁopmtﬂdam
4. Aqueles contributos sustentarfio & proposta de revisio e actualizagio que a direcgdo da DAG
remeters & apreciagfio da presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim o
entender, submeterd a decisio do érgiio executivo. ‘

TITULO 2
DOS DOCUMENTOS

cariTULO N
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 3
Grandes Opgdes do Plano ¢ Orgamento
A autarquia adoptard como documerttos previsionais as Grandes Opgdes do Plano ¢ o Orgamento.

@_\
Castelo da Palva — Largo do Conde — Sobrado — 4350-102 Caatelo de Paiva
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Grandes Opgies do Plano
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s Grandes Opgdes do Plano definirfio as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia
englobando, ssm prejuizo de outras, o Plaro Plurianual de Investimentos, de horizonte mével de
(uatro anos, & as actividades mais relevantes da gestio autdrquica.

' Artigo 5
Orgamento

1- O Orgamento apresenta a previsdo anual das despesas e das receitas por forma a evidenciar todos

% 0s Tecursos que a Cimara Municipal prevé arrecadar pera financiamento das despesas que
pretende realizar.
2- O Orcamento é constitufdo por dois mapas:
a) Mape resumo das receitas ¢ despesas da autarquia; —~
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo 4 classificacdo econbmica. '

CAPITULO 1M1
DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Artige 6

Enuvmeracio

Consideram-se documentos de Prestagio de Contas, o Balango, a Demnonstragéio de Resultados, os
mapas de Execuglio Orgamental, os anexos ds Demonstragfies Financeiras e o Relatério de Gestfio,

Artigo 7
Mapas de Execugfio Orcamental
Incluem-se pos maepas de ExecugSo Orpamental a Execuglio Anmual do Plano Pluriaoual de
Iovestimentos, os mapas de Controlo Orgemental da Despesa ¢ da Reoeita, os Fluxos de Caixa e as
Operaclies de Tesouraria,

TITULO 3
RECEITAS E DESPESAS

Regulamento de Controle Interne @
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CAPITULO IV
DA ARRECADACAO DAS RECEITAS

. Artigo 8
Guias de Receita

O procedimento de guias de receita serd cometido as Secpfes de Contabilidade ¢ Compras, Taxas
Licencas e Patrimdnio, Secgdes Administrativas do Departamento Técnico, e da Divistio Sécio
Cultura!, Educagfio e Apoio a0 Desenvolvimenio.

%

Artigo 9
Facturas

A emissfio de facturas serd cometida &s SecgDes indicados no artigo anterior,

=

Artigo 10
Liquidagdio das Receitas

1. AssacgﬁesreferidasnoarﬁgoSﬁqmm“wcdminmwsmaserﬁqosmmdosequeg&
enconiram discriminados na organizac@o dos servigos municipais.

2, Ag secBes constanies do nfimero aterior processardo as guias de receitas, sendo responsdveis
pelo controlo dos valores por receber e g notificagfio das respestivas entidades, enquanto os
respectivos documentos estiverem dentro do pmzo de pagamento.

3. A Tesouraria apds ter conferido os documentos, procederd & arrecadagfio da receita e 2
escrituragio da mesma na Folha de Caixa.

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

5. Apts escrituragfo na Folha de Caixa, procederd ao registo no Resumo Didrio de Tesouraria.

CAriTULOV
DA REALIZACAQ DAS DESPESAS

Artigo 11
Processamento

As operaglies relativas ao processamento das despesas serdo desenvolvidas nas Sec¢éo de
Contabilidade, Recursos Humanos e na Tesouraria.

]
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Artigo 12 O/

Elaboragfo de docnmentos

. 50 dos documentos relativos & fiquidacfio das despesas: legalmente contraidns, co
: ?x:e;hbqg;agdas q:e digam respeito & pessoal, serd efectuada na Seccio de Contabilidade

enviados i tesourerin para pagamento.
2. As folhas de rermumeragBes serdio processadas na Secgfio de Recursos Humanos,

Artigo 13
Das requisicies

Os materisis necessdrios a0 funcionamento dos servigos apenas poderdio ser adquiridos por
requisicfio.

As requisigSes externas serdio processadas pela Secgdo de Contabilidade e Compras, mediante

despacho do Presidente da Cimara ou de quem ¢ substituir, ou delegar, ou de deliberacio da
Cémara Municipal, apds ter sido efecioado o cabimento no respectivo orgamento municipal,
em face de pedido a formular em impresso, cujo modelo se encontra mmexo ac presente
regulamento ou noutto que venha a ser apmvndo.para o efeito.
A0S servigos requisitantes sfo atribuidos os seguintes mimeros:

1. Administragio Municipal

2, Divistio de Administraglio Geral

3. Depurtamento Técnico

4, Divisio Sécio ~ Cultural, Educaciio e Apoio ao Desenvolvimento
Para cada servigo a que se refere o nimero anterior, reservar-se-2 um livro de requisi¢fes
com. a numeraglo saquencial,
T&m competéncia para assinar as requisigGes, bem como os pedidos de requisigho:

a) O Presidente da Cfmera ou seu substituto legal, no caso de requisighes emanadas 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 conferéncia

e efectusrd o pagamento em dinheiro ou através da emissiio de cheques ou da teansferéneia
para contas de arédito, procedendo 4 aposiglio de um cerimbo de “Pago™ em tais documentos.

2. Ap6s a escrituragfio na Folha de Caixa, proceder-se-f ao registo mo Resumo Didro de
Tesouraria,

Regulamento de Controlo Interno
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TITULO 4 O/
J

DA CONTABILIDADE gé
CAPITULO VI .
PRINCIPXOS GERAIS M

o 15 .
Ambito da Contabilidade

1. A contabilidade mumicipel abrange todas as operagOes relativas a amecadaglo das receims,‘ D/

emissio de requisicies e & realizaghio des despesas e compreends um.conjunto de tarefas e
opmgﬁesmmomeiodemmﬂnfmmmﬁoﬂnmeimﬁnvﬂvmdﬂaidmﬁﬁc&?ﬁﬂ.a
agregngao,gauﬁlixe,ecﬂmﬂo,aclassiﬁmﬁﬂ.Olanqameanasmnms,ommoeomlamdas "
véirias operapdes & acontecimeantos.

9. Na escritumagio das receitas ¢ despesas deve fazer-5¢ © arredondamento necessério nOs lermos
legalmente definidos.

CAPITULO VI
COMPETENCIAS

Artigo 16
Assinatura de Documentos

Compete ao Chefe de Secgiio da Contsbilidade e Compras, assinar todos os documentos ¢
informages, identi candnsempmaqualidadeamqueofaz.commpqﬁodasmmiﬁagaesm
contas de empréstimos, cuja responsabilidade é cometida a0 Gabinete de Organizaciio, Controlo e
Estudos de Gestilo,

Artigo 17
Reconciliagies Banedrias

1. As reconciliagbes bancdrias serdo feitas mensalmente, pelo Chefe de Secgfio e consistem na
verificagio dosahequesmovhnenmdosedosqmsemonuampormovimentareloudiﬁmnga
entre os saldos bancérios & 08 Coniabilisticos, que deverfio ser oportunamente regularizados, se tal

se justificar. _
2. A Jreslzommabili«:iadc pelos erros ¢ omissdes serfio imputados go Tesoureiro, salvo se provar o
conirdrio.

Regulamento de Controlo Interno é\
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Artigo 18
Outras Reconciliagies

1. Seraestralmente, o Giabinete de Organizagfio, Controlo & Estudos de Gestfio fard a reconciliagho
entre 08 extractos de conta corrents dos clientes e dos fornecedores com as respectivas contas da

i autarquis, cujos movimentos sejam superiores a 25,000 euros.
@S 9. As contas de devedores e credores ficem iguslmente sujeitas a reconcilingiio, sob a

v crédito, inghuindo o controlo do cdleulo dos juros, sob a responsabilidade do Gabinete de
Organizaglo, Controlo e Estudos de Gestio, ~

4. Da mesma forma sio efectuadas reconciliagfies nas contas do "Estado & Outros Entes Péblicos", :
sob a responsabilidade do Gabinete de Organizaglio, Controlo e Estudos de Gestlio,

5. Na, Secgfio de Contabilidede ¢ Compras setfo igualmente conferides e classificadas as facturas
com 23 guias de remessa e a requisiclo externa e a guis de recepeflo, procedendo 4 eposigho na
fuctura do carimbo “Conferida e Classificada™, sendo seguidamente emitidas as correspondentes
ordens de pagamento. Das ordens de pagamento respeitantes a bens de imobilizado sarfio
enviadas cépins & secpBo de Taxas, Licangas e Patriménio.

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

CAPITULO VII
DOCUMENTOS

Artigo 19
Enumeracio

No sistema contabilistico utilizar-se-fio os documentos e livros de escrituraglio cujo contedido
minimo obrigatério ¢ respectivo explicitagho se encontra definidos no POCAL aprovado pelo
Decreto-Lei 0°. 54A/99, de 22 de Fevereiro.

Artigo 20
Documentos Qbrigatirios

1. Stio dooumentos obrigatérios os seguintes:
a) Os de registo de inventério do patriménio, através de fichas, que dizem respeitem eos bens
enumerados no ponto 2.8.2.2 do POCAL;
b) Os de suporte registo das operages relativas as receitas e despesas, aos custos e proveitos,
bem como aos pagarnentos & recebimentos, e que constam no 2.8.2.3 do POCAL; .

Regulamento de Controlo Interno g\
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¢) Os documentos referidos na alinea anterior sio objecto de registo contabilisiico no
no Razfio, na Folhia de Caixa e no Resumo Didrio de Tesouraria;. '
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d)Apa:ﬁrdomgistomDiﬁrioe-mR&ﬁosioaindaelabomdos'osBalancmwBalgf}}o‘z C/-
) As fichas refiridas na alinea e) 80 agrogadas nos livros ds inventério do imobilizado, de
tiulos e de existéncias; ’
f) Para além dos dooumentos o livros referidos nas alineas anteriores, podem ser utilizados e
considerados quaisquer ouiros considerados convenientes,

2. O acesso aoa registos Contabilisticos encontra-se vedado aos funciondrios das outras Secgbes -

quenﬁotenhaﬁ:porﬁmqﬁpnsuaconferﬁnciaouvalidagﬁo. " _
; %
Artigo 21 .
Procedimentos

dogumentos, por ordem cronoldgica;
2. Os recehimentos ¢ os pagamentos séo registades, diariamente, em Folhas de Caixa ¢ em

1. O cahimento ¢ o compromisso de verbas relativas aos pagamentos registam-se nos respectivos M

Resumos Didrios ds Tesoureria, que evidenciam a5 disponibilidades existentes;

3. O acompeanhamento das operages contabil{sticas efectuz-se através de Balancstes mensais onde
constam todos os movimentos financeiros ocorridos no sno, até & data da sua elaboragdio.,

4. No sentido da vetificagic do principio comtabilistico da Especiglizagio de Exercicio, sexfio
efectuados, no inicio do segundo trimestre de cada ano, adequadnstfgsmsde“(:m-oﬁ",

1. Para assegurar o controlo
montante em mumnerdrio,

TITULO §
DA TESOURARIA

CAPITULO IX
DISPONIBILIDADES

Artigo22
Montante em Caixa

das dispanibilidades 6 necessério que exiita diariaments em caix, um
que nfio exceda. 500.000800 .ou 2.493,39 euros, para fzer face ds

necessidades da autarquis, o qual poderd ser alterado sempre que a Cdmare Municipal o

entender.
2. Em copsequéncia do disposto no miimero snterior, dever-se-a promover uma aplicagéo segura

dos valores ociosos,

3 Chefe da Divisio Adminisirativa e Financeira decidir sobre &

forma de aplicaglio, segundo orientaglo da Presidéncia.

q &
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Cobrangas efeetnadas por outros Servicos Mupicipais

gimnodesportivos, auditério, piscinas, parques de estacionamento efc, serd iguabmente efectuada
nos respectivos locais pelos funciondrios designados pela Camara Municipal, sob proposta do
dirigente méxime dos Servigos respectivos.

3, Nos termos do mimero anterior, os fumeiondrios designados para a cobranga de édgua, s6
positaric cheques cujo valor soja igual eo valor do respectivo recibo de dgua, devendo
mencionar obrigatoriaments o mimero de instalagio no verso dos cheques.

’WWQ\
' Artigo 24 —
Depbsito a efectnar por outros Servigos Municipais
Os montantes cobrados fora da Tesourarie, pelos servigos mencionados no artigo anterior, serio
convertidos em receita eventual no mesmo dia se possivel on no dia imediatamente a seguir ao seu
recabimento, através da Secgio de Taxas e Licengas e Patriménie.
Artigo 25
Responsabilidades
A responsebilidade pelos montantes cobrados fora da Tesouraria serd cometida Aqueles que os
efectugrem.
Artigo 26
Extractos de Conta ~~

1. De todas as contas de que a autarquia é titular, e para efeitos de controlo de Tesouraria e do
endividamento, serfio obtidos extactos, sempre que necessério, sem prejulzo do seu pedido no
final de cada més, para efeitos de reconciliagsn.

2. O padido de extractos serd feito pelo Tesoureiro, Chefe de Secefio de Contebilidade ¢ Compras e
pelo Gabinete de Orgenizagdio, Controlo e Estudos de Gestllo.

TITULO 6
TESO 0

0 r
Regulamento de Controlo Intemo 5
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CAPITULOX ")

COMPETENCIAS

Arfigo 27 -y
Abertura ¢ Movimentagio de contas

1. A abertura de contas é sujeita a prévia deliberagfio do 6rgfio executivo, sendo as mesmas tituladas
pela Antarquia. .

2. Compete a0 Tesoureiro em simuiténeo com o Presidente da Camara, ou & outro elemento desse &
6rgﬁoemqueestedelegw=,amovimentaq§ndnscontasbmcﬁrias. P |

Axtigo 28 U/‘/
| Cheques M

1. Os cheques néio preenchidos ficam & guarda do Tesoureiro.

2. Ficam igualmente & sua guarda os cheques emitidos & posteriormente anulados, sendo neste caso
smutilizadas as assinaturas, se as houver, ¢ arquivados por ordam.

4, Findo o perlodo de validade dos cheques que se encontram em trinsito, proceder-se-4 ao
cancelamento dos mesmos junto da instituigho bancéria emissora, procedendo-se de seguida &
regularizaglio dos registos contabilisticos.

Artigo 29
Responsabilidade do Pessoal afecto 4 Tesouraria

1. O Tesoureiro & responsdvel pelos fundos, montantes e documentos.entregues i sua guaida.
2.0 Tesoureiro é igualmente responsével pelo conjunto das importincias que lhe sio confiadas

respondendo dirgctamente perante o Grgéio executivo.
3. A responsabilidade por situagBes de alcance nfio 580 imputdveis ao Tesowreiro estranho aos

factosqueasoriglnarﬂmuumanm,exceptose,nodesmpenhodassuasﬁmqﬁc:sdagmﬂo,
controlo eapuﬂmsnbdeimporténcias, houver procedido com culpa.

4, Os outros fumciondrios e agentes em servigo na Tesoureria respondem perante o Tesoureiro,

5. O estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fumdos, montantes & documentos entregues 4
Mgwdméverlﬁmdommmm&mmmﬁﬁuadomﬁﬁoemm
sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe de Divisio de Administragiio (eral ou seu
substituto legal, nas seguintes situagOes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das cortas de cada exercicio eoonémico;
¢) No final e no infcio do mandato do rgio executivo eleito ou do Grgho que o substitui, no

caso daquele ter sido dissolvido:

Regulamento de Controlo Intemo
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d) Sempre que for substituido o Tesoureiro. )

é. Dos montantes conferidos serfic lavrados termos de contagenm, 08 queis deverfio ser assinados.//)'

a) Pelo Presidente da Cémara ou sou substituto legal, Chefe de Divisfio de Admmlstragﬁo
Geral ou seu substitizto legal e Tesoureiro, nos casos das alineas a),b) e c) do mimero anterior.
b) Pelo Presidente da Cémara, Chefe de Divizsio de Administragio Geral ou seu substituto
legal, Tesoureiro empossade e Tesoureiro cessemte, 10 ¢aso da alfnea d) do mimero anterior.

7. O Tesoureiro ¢ outros funciondtios ¢ agenies em servigo na Tesouraria, so responsdveis pelo
estabelecimento de adequadas condigBes de seguranca e guarde de valores, nomeadamente,
instalagfes, equipamentos, cofre, e pelo seu bom sstade de conservago e funcionamento.

8. As chaves do cofre on casa forte encontram-se pa posse de um funcionfrio pera além do

Tesoureiro,

Artigo 30

Correio

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

TiTULO 7
DO PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO
CAFITULO X3
COMPETENCIAS

Artigo 31
Realizagio de Despesas

1. Compete exclusivamente a3 Secgbes de Contabilidade e Corpras ¢ de Taxas, Licencas de
Patriménio, o desenvolvimento de todos os processos visando a realizagiio de despesas com
locagdo, aquisiglio de bens e servigos, bem como & contrataglo piiblica relativa & aquisiclo de
bens méveis e servicos, salvo quando se enconire em causa processos egpecializados,
nomeadamente a elaboraghio de Plano de Ordenamento do Territério, os processos de
empreitadas de Obras Piiblicas precedendo despacho do Presidente da Cémara quanto 2 entidade
orghinica responsdvel pelos processos.
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2. Co?pgtejlhe ainda informar quanto ap procedimento adequado de acorde com as norzgé?l:gais
aplicéveis.

3. A realizagio de despesas deverd respeitar o Plano Plurianual de Investimentos, tendo por base
deliberagBes do drgio executivo, bem como despachos do Presidents da Camara e Vereadores (/o
ou Dirigente com competéncia delegada.

4. As mesmas Serfio sempre precedidas de cabimentacdo e compromisso, a efectuar sob a
responsabilidede do Chefe da Secgfio da Contabilidade,

5. Ag SeogBes de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licengas de Patriménio, deverfio observar
rigorosaments o cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de

empreitadas ¢ fornecimentos, no &mbito das respectivas competéncias.

MUNICIPI

A

CAPITULO X (E//\t
CONTROLO DO IMOBILIZADO M

Artigo 32
Processamento

1. Para controlo do imobilizado existirfo fichas que serfio mantidas as todo ¢ tempo actualizadas na
Secgiio de Taxas, Licengas e Patriménio.

2. Para efeitos do disposto do mimero anterior, serflo efectuadas, semestralmente reconciliacBes
entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisigies a das
amortizagBes acumuladas, a ser efectuadas pelas Secgdes de Contabilidade e Compras ¢ de
Taxas, Licengas e Patriménio, nomeadarmente:

a) Na verificagiio de que todos 08 bens duradouros e equipamentos propriedade do
Municipio, estiio devidamente inventariados e contabilizados;

b) Na verificagio de que os bens que se epconiram totalmente amortizados estéo
perfeitarnents identificados.

3. C:ada Departamento ou Divisdo, designaré os responsdveis pelos bens existentes em cada Secg#io
ou Sector.

4. Anualments, proceder-se-4 8 verificaglio fisica dos bens do activo imobilizado, através de termos
de -contagem, pela Secgio de Taxas, Licengas e Patriménio, conferindo-a cam os registos,
procedendo-se pmmammmamgtﬂarizagﬁoaquehomlugareaoammgmde

ilidades quando for o cazo. :

5. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidede, deve o
funcionfrio a quem O MESMO esteja distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior
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6/ Se 1 entidade competents para decidir entender que € ess8 0 procedimento mais adequado,
oxdeniado o abate do bem, remetendo-se o respectivo docurento, uma vez despachado, & Se
de Contabilidade.

=, Consoante o velor do bem a abater, tém competéncias para ordenar: 7' Lﬁ

4) Aé 498,80 Euro, o Chefe da Divisdo respective;
b) Até 2.493,99 Euro, o Presidente da Cﬁm?ra;
¢) Acima de 2.493,99 Euro, 2 Cémara Municipal.

8. As chaves dos bens iméveis propriedade do Municipio, ficar#io gouardadas na Secciio de Taxas,
Licengas e Patrimdnio.

Artigo 33 : -
Omissbes o~

Em tudo o que aste capitulo for omisso, remete-se para o Regulamento de Inventirio e Cadastro da
Cémeara Municipal.
TfTULo 8

DO A

CAPiTULO XX
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Axtigo 34
Gesthio de Stocks

A gestio de "stocks" dos Armazéns Municipais fica sob a responsabilidade do Fiel de Armazém, o
qual devera garantix o bom e eficaz funcionamento da mesma. ~
/"“\\

Artigo 35
Reposigio de Stocks

O Fiel de Armazém deveré informar atempacdamente, o dirigente méximo da Divisdo, dos stocks
existentes, a fim de se evitar a ruptura dos mesmos,

Artigo 36
Depdbsito e saida de bens
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1. Toda e qualquer enirega de bens gerd feita no Armazém da Cémara Municipal, cuja cmf

. e, . eréncia
fisica, qualitativa e quantitativa gerd efectuada Fiel de Armazém, desigoado .
pelo Director de Departamuento. pelo st pame emt? ¢
9. O Fiel de Armazém, sempre que proceda i recepelio dos bens deverd confronti-los com

respectiva guia de remessa e triplicado da requisicio.

O Chefe de Secfio é obrigado a remeter & de Taxas, Licengas ¢ Pafrimonio uma fotocdpia M
mesma. )

Artigo 37
Entrega de bens q

1. As existéncias encontram-se guardedas ¢ protegidas adequadamente em Armazém, estando (0/

condicionado o acesso ros funcionérios néo gutorizados.

2. A Seoglio de Contabilidade ¢ Compras apenas | entregas mediante a apresentaglio de requisiglo
interna, devidamente autorizada pelos funciondrios designados em cada Departamento ou
Diyisédo, pelo respectivo dirigente méximo e nos servicos divectamente deperidentes da
Presidéncia, pelos respectivos funciondrios.

3, Com base na requisigéo interna, o Armazém emitird uma guia de saida de annazém, seguindo o
original para o Servigo requisitante, duplicado para a Secciio de Contfabilidade ¢ Compras ¢

triplicado pava o
4. As sobras de materisis dardo, obrigatoriamente, enirada em Armazém, através de uma guig de
devolugiio ou reentrada. i
Artigo 38
Fichas de existéncias

1. Os métodos de custeio ¢ critérios de valorizaghio das existénoias sfio unicamente os adoptados no
ponto 4.2. do POCAL. -
Z.Mﬁchasdeexist&miasdoAmw&nsiommeenmdaswrfomaqueowua;do

comspondapmcntemenwmsbmexistmtesnommn.
3, Os registos nas fichas de existéneins, serfio feitos pelo Chefe de Seccfio de Contabilidade ¢

Compras 01 POT QUEXL O MESMO desiguar.
4. As fichas de existéncias em armazém, devem estar permanentemente actualizadas (Sisterna de

Inventirio Penmanente), sendo a sua responsabilidade do Chefs de Secgio de Contabilidade e
Compras.

Artigo 39
Contralo de existéncias

1, Trimestyalmente, ou guando s& entender necessério, dever-se-4 proceder & tnventariagio Hsica
das existénoins em armazém, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se

prontamente 4s regularizagbes necessiries e 20 apuramento de responsabilidades. é\
3
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9. 0 controlo das existéncias serd efdctuado sob a responsabilidade conjunta dos Chefes de’ ecedo
de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licencas e Patrimdnio, auxiliados por funciondrio
designado para o eftito, consistindo em:

a)Verificar se as existéneias se encontram em boas condigies de utilizaglio, néo evidenciand,
absolescéneia, danificagio ou deterioragdo;
‘ b)Avaliar o adequado tratamento dado ds sucatas, monos & desperdicios de acordo com o
ponto 4.2.5, do POCAL;
c)Verificar se as existincias se encodtram adequadamente arrumadas, separadas e
identificadas com um cartfio ou etiquete;
d)Realizar adequados testes de “cut - off”

3. Além da inventariaio prevista po'n”, | do presente artigo, no final do ano & efectuado o
inventirio final ou de gestéo,

4, Do confrolo ¢ inventariagSio prevista no presente artigo, seré lavrado relatdrio pelos responséveis -
previstos no n° 2, a ser apresentado 4 Chefe da Divisio de Administragdo Geral e a0 Presidente
da Cimara.

TITULO 9
DISPOSIEQES FINAIS

FUNDOS DE MANEIO

Artigo 40
Fundos de Maneio

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

JITULO 10
CAPITULO X1V

DISPOSIC'OES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 41
Controlo das aplicacfes informdticas
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O controlo das aplicagBes informéticas fica sob a responsabilidade do Gabinete de Org i j
r

Controlo ¢ Estudes de (Gestéo.
Artigo 42 %Dj?

Responsabilidades pelos actos praticados

Por actos que conmilriem o preceituado neste Regulamento ¢ os sens principios gerais respondem,
directarnentie, os dirigentes, por §i & seus subordiuados, sem prejuizo de posterior responsabilidade

" do autor do acio.
Artigo 43 U/

fed Substitnigbes
~ Fm caso de vacatura do cargo, faltas e impedimentos, as competéncias atribuidas nos artigos M
anteriores serfio assumidas pelo seu substituto {egal.

Axtigo 44
Entrada em vigor
O Presente Regulamento entra em vigor no dia 02 de Maio de 2002, apds ter sido aprovado em
reunio da CAmara Municipal.
Aprovado pela Cémara Municipal, na feunific de 19 do Abril de 2002
™
e
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1. Fluxograma da Despesa
2. Requisiciio Externa /l
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