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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 Autarquiss Locais (POCAL), dewse forma § refoocs
administrac8o financeira e das contas piiblicas no sector da adminisiragBo autérquica,

Este processo teve inicio com o Decreto-Lei n° 243/79, de 25 de Junho, que uniformizon a

contabilidade das antarquias locais com a dos servigos piblicos.

Posteriormente, o Decreto-Lei n°. 341/83, de 21 de Julho, introduziu a obrigatoriedade da “
elaborag@o, aprovagio e execugdo do plano de actividades e da utilizagio de uma classificagio

funcionsl para as-despesas. Também o Decreto Regulamentar n°. 92-C/84, de 28 de Dezembro, veio

definir normas de execugio da contabilidade ‘das autarquiss locais institwindo um sistema
contabilistico na administraclo autdrquica.

Com & publicacio do Decreto-Lei n°. 232/97, de 3 de Setembro - Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP) - criou-se um enquadramento de sistema de contas, cuja adaptacio s autarquias
- locais esta prevista nBo 6 naguele diploms, mas também na Lei n.°. 42/98, de 6 de Agosto.

O POCAL pretende ser um instrumento de apoio ds autarquias locais que permita:
I - A disponibilizaghio de informagHo e controlo financeiro pare os Grgfios autérquicos.

2- O ecompanhamento da execuglio orgamental numa perspectiva de caixa e compromisss.
3- Estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugsio orgamental,
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4- Modificaglio dos documentos previsionais para garantir a compatibilidade com as regras

definidas. //7, ‘iﬂ

\ [
5- Retomar os principios oramentais estabelecidos na lei de enquadramento do Orgamento do ; o
Estado.

—

6- A maior racionaliza¢3o possivel das dotagBes aprovadas & da gestfio de tesouraria.

7- Uma melhor uniformizagdo de critérios de previsfio, com o estabelecimento de regras para a
elaboracfio do orgamento.

8- Obter os clementos indispenséveis agp cdlculo dos agregados reievantes da contsbilidade
nacional.

9- Disponibilizar informagiio sobre & situagfio patrimonial de cada autarquia local,

10- Finalmente, visa-se a unifarmizaggo, normalizagho e simplificagio da contabilidade,
Assim, a0 abrigo do n°. I do artigo 11 do Decreto-Lei n°. 54-A/99, de 22 de Fevereiro, foi
claborado o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno.

TITULO1

DISPOSICAQES PREAMBULARES

~ CAPITULOI
PRINCIPIOS GERAIS P
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Artigo 1
Objectivos

geral, a confianga de terceiros. '3

Artigo 2°,
Organizagiio dos Servigos

cumprimento das normas definidas no presente documento e dos preceitos legais em vigor o

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

3. A direcg@o da DAG reunird os contributos das restantes direc¢Ses decorrentes da aplicagiio da
corrente norma, nas suas atribuigBes de Acompanhamerito e avaliagio permanente da mesma.

4. Aqueles contributos sustentario a proposta de revisio e actualizagiio que a direcgdio da DAG
remeterd & apreciagdio da presidéncis, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim o
entender, submeters a decisfio do 6rgdo executivo.

TiTUL.02
DOS DOCUMENTOS
CAPiTULO T
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 3
Grandes Opgiies do Plano ¢ Orgamente
A autarquia adoptard como documentos previsionais as Grandes OpgBes do Plano e o Orpamento.
Artigo 4
Grandes Opgdes do Plano
.r/ o
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As Grandes OpgBes do Plano definirdo s linhas de deseavolvimento estratégico da aﬁTar%u{a

englobendo, sem prejuizo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de horizonte mével de
quairo anos, e as actividades mais relevantes da Bestiio autdrquica.

4,
L
f

<

Artigo 5
Orcamento /\
1- O Orgamento apresénta a previsio anual das despesas e das receitas por forma g evidenciar todos
0s recursos que a Cimara Municipal prevé arrscadar para financiamento dag despesas que -
pretende realizar.
2- O Orgamento & constituido por dois mapas;
a) Mapa resumo das receitas e despesss da autarquia;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segimdo a classificaciio econdmijcg_

CAPITULO I
DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 6 47

Enumeracio

Consideram-se documentos de Prestagio-de Contas, o Balango, a Demonstracao de Resultados, os
mapas de Execugio Orgamental, os anexos Demonstragdes Financeiras e o Relatério de Gestao,

Artigo 7
Mapas de Execugfio Orcamental
Incluem-se nos mapas de Execugo Orgamental s Execugio Anual do Plano Plurigmyal de

Investimentos, os mapas de Controlo Orgamental da Despesa e da Receits, 0s Fluxos de Caixa e as
Operacdes de Tesouraria,

TITULO 3

RECEITAS E DESPESAS
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CAFITULO IV
DA ARRECADACAQ DAS RECEITAS

Artige 8 .
Guias de Receita. )r

O procedimento de guies de receita serd cemetido as SecgSes de Contebilidade e Compras, Taxas,
Licengas e Patrimdnio, Secgdes Administrativas do Departamento Técnico, & da Divisdo Sécio
Cultural, Educago e Apoio ao Desenvolvimento.

Artigo 9
Facturas

A emissdo de facturas serd cometida s SecgBes indicados no artigo anterior.
Artigo 10

Liquidagio das Reeeitas ‘@

1. As secgBes referidas no artigo 8 liquidarfio as receitas inerentes 80s servigos prestados e que se
encontram discriminados na orgamzaﬂn dos servigos mm:cnpals

2. As secgides constantes do nimero anterior processardo as guiat de receitas, sendo responséveis
pelo controlo dos ‘valores por receber ¢ a notificagio das respectivas entidades, enquanto os
respectivos documentos estiverem dentro do prazo de pagamento.

3. A Tesouraria apés ter conferido os documentos, procederd & arrecadaglo da receita e a
escrituracio da mesma na Folha de Caixa.

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

5. Apds escrituragfio na Folha de Caixa, procederd ao registo no Resumo Didrio de Tesouraria.

CAPITULO V
DA REALIZACAO DAS DESPESAS

Artigo 11
Processamento

As operagdes relativas ao processamento das despesas serio desenvolvidas nas Secgio de
Contabilidade, Recurses Humanos e na Tesouraria,
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' Artigo 12 O/ /

Elaboracio de documentos

L4

1. A elzborag2o dos documentos relativos 3 liquidagio das despesas legalmente contraidas, co

excepgo das que digam respeito & pessoal, serd efectusde ma Secglo de Contabilidade
enviados A tesouraria para pagamento, \
2. As folhas de remuneragBes serfio processadas na Secgéio de Recursos Humanos. 67/
Artigo 13 - -
.Das requisigdes

1. Os materiais necessirios a0 funcionamento dos servigos apenas poderdo ser adquiridos por
requisi¢do.

2. ,As requisigbes externas serfo processadas pela Secglio de Contabilidade e Compras, mediante
despacho do Presidente da Camara ou de quem o substituir, ou delegar, on de deliberagao da
Camara Municipal, apés ter sido efectnado o cabimento no respectivo orgamento municipal,
em face de pedido a formular em impresso, cujo modelo se encontra mexo ao presente
regulamento ou noutro que venha a ser aprovado pam o efeito.

3.  Aos servigos requisitantes sio atribuidos os seguintes niimeros:

1. Administragio Municipal ¢
2. Divisfio de Administraclio Geral /]

3. Departamento Técnico ' W
4. Divis3p Sdcio — Cultural, Educaglio e Apoio ao Desenvolvimento

4. Para cada servigo a que se refere o afimero anterior, reservar-se-2 um livro de requisicdes
com a numeragfio sequencial. '

5. Tém competéncia para assinar as requisi¢Bes, bem como os pedidos de requisigo:

8) O Presidente da Cimara ou seu substituto legal, no caso de requisi¢Bes 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 emiss@o de cheques ou da transferéncia
para contas de crédito, procedendo 4 aposig#io de um carimbo de “Pago™ em tais documentos.

2. Apés a escrituragdo na Folha de-Caixa, proceder-sc-é 20 registo no Resumo Didirio de
Tesouraria.

6
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TiTULO 4 ?

DA CONTABILIDADE

CAPITULO VI
PRINCIPIOS GERAIS

"~ Artigo 15
Ambito da Contabilidade:

1. A contabilidade municipal abrange todas as operac3es relativas 2 arrecadaclio das receitas a
emissdo de requisicSes e A realizagio das despesas e compreende um conjurito de tarefas &
aperagies como mejo de manter a informagio financeira, envolvendo g identificacdo, a
agregacio, a andlise, o cdlculo, a classificaciin, 0 langamento nas contas, o resumo eomﬁas
virias operagSes e acontecimentos.

2. Na escrituragSio das receitas & despesas deve fazer-se o arredondamento necessdrio nos termos
legaimente definidos.

CAPITULO VII
COMPETENCIAS

Artigo 16
Asginatura de Documentos.

Compete a0 Chefe de Secgio da Contabilidade e Compras, assinar todos os documentos e
informagGes, identificando sempre a qualidide em que o faz, com excepedo das reconciliagSes nas
contas de empréstimos, cuja responsabilidade & cometida a0 Gabinete de Organizagdo, Controlo &
Estudos de Gestgo.

Artigo 17
Reconeiliagdes Bancdrias

1. As reconciliagBes bancérias serfio feitas mensalments, pelo Chefe de Secylio e consistem na
verificaglio dos cheques mavimentados e dos que se encontram por movimentar e/ou diferenca
entre os saldos bancérios ¢ os Contabilisticos, que deveriio ser oportunaments regularizados, se tal
se justificar.

2. A responsabilidade pelos erros & omissdes serfo imputados ao Tesoureiro, salvo se provar o

contrério.
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Artigo 18
Outras Reconciliagies

3. Ficam ainda sujeitas a reconciliagdes as contas de empréstimos bancérios com institui¢des de
crédito, incluindo o controlo do cdlculo dos juros, sob a responsabilidade do Gabinete de
Organizagfo, Controlo e Estudos de Gestdo,

4. Da mesma forma sfio efectuadas reconciliagdes nas contas do "Estado e Outros Entes Piblicos”,
sob a responsabilidade do Gabinete de Organizagao, Controlo e Estudos de Gest3o.

enviadas cépias & secgdo de Taxas, Licengas e Patriménio,
6. Sempre que existam facturas com mais de uma via serd aposto carimbo de "Duplicadg”

CAPITULO VI
DOCUMENTOS

-Artigo 19
Enumeragio

Artigo 20
Documentoy Obrigatérios

1. Sio docurnentos obrigatérios os seguintes;
a) Os de registo de inventsrio do Ppatriménio, através de fichas, que dizem respeitam aos bens
enumerados no ponto 2.8.2.2 do POCAL; -
b) Os de suporte registo das operag3es relativas i receitas e despesas, apg Custos e proveitos,
bem como a0s pagamentos e recebimentos, e que constarn no 2.8.2.3 do POCAL,;
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Artipo 21
Procedimentos

1. O cabimento ¢ o compromisso de verbas relativas aos Pagamentos registam-se pog respectivos

constam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até & data da sua elaboragig,
4. No sentido da verificacdo do principio contabilistico da Especializacio de Exercicio, serin '
efectnados, no inicio do segundo trimestre de cada ano, adequados testes de “Cut- OfP”, V

TITULO 5
DA TESOURARIA

CAPITULO Ix
DISPONIBILIDADES

Artigo 22
Montamte em Caixa

1. Para assegurar o uomolndudilpmibiﬂdade;.énmusﬁﬁuqueeﬁmdiuiammuncmum
montaute em numerdrio, que nfio exceda 500.000800 ou 2.493,99 CUroS, para fazer face 35
necessidade.‘-.daal:larquia,oqualmdnriswaltemdnsemmqmacmamMunicipalo
entender,

2. Em consequéncia do disposto no mimero anterior, dever-se-4 promover uma aplicaglio segurs
dos valores ociosos, competindo 4 Chefe da Divisiio Administrativa e Financejra decidir sabre 2
forma de aplicagao, segundo orientag#o da Presidéncia.

9 !
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Artigo 23
Cobrangas efectuadas por outros Servigos Municipais

f~
1. As cobrangas das receitas relativas a transportes escolares serfo efectuadas por fimciondrios N
designados pela Cmara Municipal sob proposta do dirigente méximo do Servigo. ﬁ (V
2. A cobranga de taxas pela prestagfio de servigos e pela utilizac@o de outros lugares, como recintos '
gimnodesportivos, auditdrio, piscinas, parques de estacionamento etc, serd igualmente efectuada
nos respectivos locais pelos fimcionrios designados pela Cémara Municipal, sob proposta do
dirigente méximo dos Servigas respectives. &
3. Nos termos do miimero anterlor, os funciondrios designados per2 a cobranga de dgua, s6 =
aceitarfo cheques cujo valor seja igual ao wvalor do respectivo recibo de dgua, d
mencionar obrigatoriamente o mimero de instalac%o no verso dos cheques.

Artigo 24
Depéaito a efectuar por outros Servigos Municipais

Os montantes cobrados fora da Tesouraria, pelos servigos mencionados no artiga anterior, ser
convertidos em receita eventual no mesmo dia se possivel ou no dia imediatamente 2 seguir ao seu ‘
recebimento, através da Secglo de Taxas e Licengas e Patriménio. W

Artigo 25
Responsabilidades

A responsabilidade pelos montantes cobrados fora da Tesouraria serd cometida dqueles que os
efectuarem.

Artigo 26
Extraetos de Conta

1. De todas as contas de que a antarquia ¢ titular, e para efeitos de controlg de Tesouraria e do
endividamento, serfio obtidos extractos, sempre que necessério, sem prejuizo do seu pedido no
final de cada més, para efeitos de reconciliagfo. A

2, 0 pedido de extractos serd feito pelo Tesqureiro, ChefedeSew!odeCuntabﬂihdeeCompnsc
pelo Gabinete de Organizaglio, Controla e Estudos de Gestilo,

TITULO 6
TESOUREIRO

@0 )
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'CAPTULO X V=

COMPETENCIAS 07// Jﬁ

Artigo 27 Y
Abertura e Movimentaglio de contag

1. A abertura de contas & sujeita a prévia deliberagio do érgllo executivo, sendg ag mesmas tituladas
pela Autarquia. :

inutilizadas as assinaturas, se as houver, e arquivados por ordem, =

3. Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em triinsito, proceder-se-4 o (
cancelamento dos mesmos junto da instituic3o bancaria emissora, procedendo-ge de seguida a ‘{7
regularizaciio dos registos contabilisticos.

' Artigo 29 . _
Responsabilidade do Pessoal afecto a Tesonraria

3. A responsabilidade por situagBes de alcance ndo sio imputéveis a0 Tesoureiro estranho aos
factos que as originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das spas fungdes de gestin,

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

3. O estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentog entregues 4
sua puarda, ¢ verificado na sua Ppresenga, através da contagem fisica do numerdrio e documentos
sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe de Divisio de Administraggo Geral gy seu
substituto legal, nas seguintes situacBes:

]|
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d) Sempre que for substituido o Tesoureiro, @/

/
6. Dos montantes conferidos serSo layrados termps de contagem, os quais deverfip ser minndos&

L
) Pelo Presidente da Comara ou seu substitutn legal, Chefe de Divisgo de Administragzo | M

Geral ou sen substituto legal e Tesoureiro, nos casos das alfneas 2),b} e ¢) do ntimero anterior.
b) Pelo Presidente da Cémara, Chefe de Divisio de Administragio Geral oy 5eu substituto
legal, Tesoureiro empossado e Tesonrejro cessante, no caso da alinea d) do ntimero anterior.

. TiTULO7 _
DO PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO
- CAPfTULO X1
COMPETENCIAS

. Artigo31
Realizago de Despesas

orgénica responsével pelos processos.
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2. Compete-lhe ainda informar quanto ao bmcedimenm adequado de acordo cpm as nOl'n‘la/Z:;ais
aplicdveis.

3. A realizagfio de despesas devers respeitar o Plano Plurianual de Investimentos, tendo por basé
dehiberagdes do orgdo executivo, bem como despachos do Presidente da Cémara e Vereadares
ou Dirigente com competéncia delegada,

3. As Secgdes de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licengas de Patriménio, deversg obseryar

</

rigorosamente o cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de -

empreitadas e fornecimentos, no &mbito das respectivas competéncias,

s
CAPITULO X11
CONTROLO DO IMOBILIZADO

Artigo 32

Pracessamento

amortizagdes acumuladas, a ser efectuadas pelas Secodes de Contabilidade Compras & de
Taxas, Licengas e Patriménio, nomeadamente:

Municipio, estéo devidaments inventariados e contabilizados;
b) Na verificagio de que o3 bens que se encontram totalmente amortizados estfp
perfeitamente identificados,

4) Na verificagio de que todos 08 bens duradourus e equipamentog Propriedade dp

3. Cada Departamento ou Divisao, designar os responséveis pelos bens existentes em cada Secpdo

4, Anualmel-m-,, proceder-se-4 a verificaglio fisica dog bens da active imobilizado, atraves de termos
de contagem, pela Secgdo de Taxas, Licencas e Patriménio, conferindo-a com og registos,

procedendo-se prontamente a regularizagio a que houver logar ¢ ap apuremento de
responsabilidades quando for o caso,
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6. Se a entidade competente para decidir entender que € esse o procedimento mais adequado, s j
ordenado o sbate do bem, remetendo-ze o respectivo documento, uma vez despachado, 4 S ; cé?’
de Contabilidade.

7. Consoante o valor do bem a abater, tim competéncias para ordenar:

.55 «
8) Até 498,80 Euro, o Chefe da Divisso respectiva; O,.C/ [b7/

b) Até 2.493,99 Euro, o Presidents da CAmara;
c) Acima de 2.493,99 Euro, a CAmara Municipal.

8. As chaves dos bens iméveis propricdade do Municipio, ficarfio guardadas na Secgfio de Taxas, ) 1
Licengas e Patriménio. /7 iXC
Artigo 33 -
OmiasGes

Em tudo o que este capitulo for omisso, remete-se para o Regulamento de Inventdrio e Cadastro da
Cémiara Municipal.

TITULO 8
DO
CAPITULO X1IO A
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES /}}7
Artigo 34
Gestiio de Stocks

A gestilo de "stocks" dos Armazéns Municipais fica sob & responsabilidade do Fie] de Armazém, o
qual deverd garantir o bom e eficaz fincionamento da mesma.

Artigo35
Repesigiio de Stocks
O Fiel de Armazém deverd informar an, o dirigente méximo da Divisfio, dos stocks
existentes, a fim de se evitar a ruptura dos mesmos,

Artigo 36
Depdsito e saida de bens
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1. Toda e qualquer entrega de bens sers feita no Armazém da Cimara Municipal, cuja conferdneja /
fisica, qualitativa e quantitativa ser4 efectuada pelo Fiel de » designado para o efeitg /7
pelo Director de Departamento,

2. O Fiel de Armazém, Sempre que proceda & recepgo dos beng devers confrontd-las com W

respectiva guia de remessa e triplicado da requisicao,
O Chefe de Secgio é obrigado a remeter & de Taxas, Licengas e Patriménio uma fotocépia da
mesma,

Artigo 37 = Jf
Enirega de bens
1. As existéncias encontram-se guardedas e protegidas adequadamente emq Armazém, 0/

condicionado o acesso aos funciondrios nfio autorizados,

Artigo 38 "
Fichas de existéncias

1. Os métodos de custeio e critérios de valorizagho das existencias 830 unicamente og adoptados no
ponto 4.2. do POCAL.

- Compras ou por quem o mesmo designar.
4. As fichas de existéncias em armazém, devem estar permanentemente actualizadas (Sistema e
Inventirio Permanente), sendo a sua regponsabilidade do Chefe de Secgiio de Contabilidade e
Comprss.

Artige 39
Controlo de existéncias

1. Trimestralmente, ou quando se entender necessdrio, dever-se-4 proceder 3 inventariagio fisica

das existéncias em armazém, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se
prontamente as regularizagBes necessérias e ao spuramento de responsabilidades.

5
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2. O controlo das existéncias serd efectuado sob a responsabilidage conjunta dos Chefag de%cg:/b)

de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licengas e Patriménio, auxiliadag Por funciondri
designado para o efeito, consistindo em:

8)Verificar se as existéncias Se encontram em boas condiges de utilizacin ng, evidenciand / )
obsolescéncia, danificaggo ou i -

b)Avaliar o adequado tratamento dado gs Sucatas, monos e desperdicjns de acordo com o
ponto 4.2.5. do POCAL;

¢)Verificar se ag existéncias se encontram adequadamente arumadaz, separadas o .
identificadas com um cart4o ou etiqueta;

d)Realizar adequados testes de “cut - off”’, )(,\

3. Além da inventariagio prevista no o°. 1 do presente artigo, no final do &no ¢ efectuado o
inventério final ou de gestio,

4. Do controlo e inventariagio prevista no presente artigo, serd lavrad o pelos responsiveis
Pravistos no n’. 2, a ser apresentado & Cliefe d Divisio de Administragsio Gerg] € 20 Presidente

da Camara.
IiTULo 9 v 3
DISPOSICOES FINAILS /
FUNDOS DE MANEIO Q7
FUNDOS DE MANEIQ

-Artigo 40
Fundos de Maneio

Esta matéria encontra-se regulamentada no Regulsmento ge Fundos de Maneio g, Cémara
Municipal.

- TITULO 10
CAPITULO XTV

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 41
Controlo das aplicacdes informsticas
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O controlo das aplicagdes informéticas fica sob a responsabilidade do Gabinete de O
Controlo e Estudos de Gestsio,

Artign 42 /]%DL) /

Responsabilidades pelos actos praticados (%
Por actos que contrariem opreceituado neste Regulamento e os sens

principios Berais ondem, _
directamente, os dirigentes, Por si e seus subordinados, sem Prejuizo de posterior mspnmm m:: /\»
do autor do rcto.

Artigo 43 (

Substitaicies

. A
Em caso de vacatura do cargo, faltas e impedimentos, as competéncias atribuidgg nos artipos
anteriores serfio assumidas pelo seu substituto legal, “re

Artigo 44 M |
Entrada em vigor
O Presente Regulamento entra

: cmvigormdiaMdeMaiodeZOOZ,npéstarsido aprovado
remnido da Cdmeara Municipal. -

Aprovado pela Cimara Municipal, na revnizo de 19 de Abril de 2002

@)
Regulamento de Controlo Interno

AL/

Cémara Munieipal de Castelo de Palva - Largo do Conde — Sobrado ~ 4550-102 Castelo de Pajva
E-mail; cmcns!eln.nniva@cm-cnliva.valsousn.

ot ® Web, httu:llww.valsousu.ptlcpliva. * Web. hllp:llwww.cm-cnst:lo-paivn.pt



MUNICIPIO DE CASTELQ

CcAMARA MUNICIPAL

ANEXOS

1. Fluxograma da Despesa
2. Requisicho Externa
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REQUISICAO EXTERNA
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