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Com & enirnda em vigor do Decreto-Lei n°, 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano
Oficial dc Coniabilidade das Avtnrquiss Lecsis (POCAL), den-ge forma 2 reforma da :
administragfio financeira e das contss piiblicas no sector d» administragfo autérquica. »

Este processc teve inicio com o Decreto-Lei n°. 243/79, de 25 de Junhio, que uniformizon a
contabilidade das antarguias locais com & dos sarvigos piibliccs.

Posteriormesnte, o Decreto-Lei n°. 34%/83, de 21 de Julho, introduzic a obrigatoriedade da
elaboragdo, sprovaglo & execugdo do plunc de actividades ¢ da utilizagfio de uma classificaio
fimcional pera 23 despesas. Tambem o Decrato Regulamentar n°. 92-C/84, de 28 d2 Dezembro, veio
definir normas ds execcuglio da coctabilideds das autarquias locais institvindo um sistema
contabilistico na administracfio awidrquics.

Com & prblicagiio du D=creto-Lei n°. 232/97, de 3 de Setembro - Plano Oficia! de Contsbilidade
Publica (POCP) - criou-s¢ wm snquadramiento de sistema de conias, cuja sdaptaglo ds autarquias
lacais est# prevists nfio s naguele diploms, mas também na Lei n.°. 42/98, de § de Agosto.

O POCAL pretende ser um instrumento de gpoio &5 rutarquiss locais qus permita:
I - A disponibilizaefo de informagfo e conirole financeiro para os Gxgfios auifrquicos.

4- O acompanhamento da execugo orgamentsl nume perspectiva de c2ixa e compromissas.
3- Estabelecimento de regras e procedimertos especificos para a execuglio orgemental.
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4- Modificagiio dos documentos previsionsis para gemantir a corppatibilidade com as regn;s z
definidas. '

5- Retomar o5 principios oramentais estabelecidos ma lei de eaquadramento do Orgamento do ;
Estado.

6- A maior racionalizagdo possivel das dotagSes aprovadas e da gesifio de tesouraria,

7. Uma melhor uniformizacfio de critérios de previsfio, com o estzbelecimento de repras para a
elaborugfo dc orgemerito.

8- Obter os clementos indispensiveis a0 cileulo do= agregedos relevantes du comtabilidade
nacional.

9- Disponibilizar informagfn sobre a situagio patrimonial de cada autarquia local,

10- Finalmente, vise-se a uniformizac8o, normalizagio e simplificaco da coniabilidade.
Assim, so abrigo do u° I do mrtigo 11 do Deareto-Lei o°. 54-A/99, de 22 de Fevereiro, foi
elaborado o presente Regulernento do Sistema de Conirolo Interno.

TITULO I

DISPOSICAOES PREAMBULARES

CAPITULO 1
PRINCIPIOS GERAIS

-
2
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CAMARA MUNICIPAL

Artigo 1 /
Okjectivos L /ffv

O presents Regulamento visa acompaubsr, de forre eflcaz, o8 actividades da auterquia &, dessa
forma, pretende reforgar a confisnca nas contss, registos e documeatos de suporte #, de vma forma
geral, a confisnga de terceiros,

[

Organizagio dos Servigos

1. Compete mos chefes de diviso, dentro da respectiva unidade orgénica, implementar o
cumprimento das normas definidas no presente docnmento e dos preceitos legais em vigor,

Z. A uridrde A qoa! estd comeiids a gestfo finsncsima ¢ patrimonial do municipio é a Divisiio de
Adminisizagfio Garal (DAG), quz compresnds a Seagio de Tesouraria, de Contabilidade e
Compres & de Tazxas Licencas e Patriménio.

3. A dirccgio ta DAG reunird os contributos dos restantss dirzcgSes decorrentes da aplicagdo da
corrents no:ras, nas suas atribuigbes ds acompanhamerito e avaliagio permanente da mesma.

4. Aquelss contributos Sustentardo a proposta de revisBo e actualizagio que a direcgdo da DAG
remeterd & apreciacio da presidéncis, pelo meacs, de dois em dois anos, que, se assim o
entender, submeterd a decisic de rafio executivo.

TITULO 2
DOS DOCUMENTOS

CAPITULO I
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo3
Grandes Opgfes do Plano e Orcamento
A autarquia adoptard como cocumentos previsionais as Grandes Opsdes do Planc e o Orgamento.

Artigo 4
Grandes Opgdes do Plano

(‘"‘»
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As Grandes Opgles do Planc definirdo ss linhas de desenvolvimento estratégico da aula,qu{g
englobando, sem prejuizo d= outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de horizonte movel de 1%

quaira anos, e as actividodes mais relevantes da gestiio sutarquica. |
Artigo 5 ﬁ
Orcamenio

i- O Oramento apresenta « previsip anel das despesas e das raceiins por forma a evidenciar todos
0s recuzsos que a Chmara Municipal prevé arreceder pern financiamento dzs despesas que
2- O Orpamento & coustituido por dois mzpss:
e) Mipa resumo dss roceitas € despeses da autarquing
b) Mapa das receitas ¢ despesas, desagregado ssgundo s classificag8o econémica.

CAPITULO II
DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 6

Enumeracin

Considerarn-se documentos de Prestagio de Contas, o Balango, 2 Demonstracfio de Resultados, os
mapas de Execupdlo Orgamental, os anexos #s Demonstrages Financeires e o Relatéric de Gestao,

Artigo 7
Mapas de Execugiio Orcamental
Incluem-s¢ nos mapas de Execuglo Orgamental a Execugio Anual do Plang Plurdamal de
[nvestimentos, 0s mapes de Conirole Orgamental d2 Despesa e da Receite, os Flizios de Catra e as
Cperactes de Tesourarie,

THTULO 3
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CAPITULO IV

DA ARRECADACAO DAS RECEITAS ﬂ/ '

Ariige 8
Guias de Receita

O procedimento de guiss de receiis serd cometido is SzcoSes de Coniabilidade @ Compras, Taxas,
Licengas & Paiiménio, Secgdes Administratives do Depaxtemerio Téenico, & da Diviséo Sécio
Culivral, Educasdo e Apoio zo Desenvolvimento. '

Artige 5§

Facturas

A emissdc d= fiacturas serd cometida 2s Secgfies indicados no artigo anterior.

Artigo 10
Ligquidagdio das Receitas

1. As BecgBes referidas no artigo 8 liquidar#io as receitas increntes aps servigos prestados ¢ que se
eqcontrarn dizcriminados na organizagio dos s=rvicos municipais.

2. As seccOes constantes do nfinero anterior processardo as gulas de receitas, sendo responsdveis
pslc controlo dog valotes por receber € a notificagio das respestives entidades, enguento os
respectivos decumeitos estiverem dentro do prezo de pagamento.

3. A Tesouraria apds ter conferido os documentos, mrocederd a amccadaglo du receita e 2
escriturag8o da mesma na Folhe de Caixa,

4. & Tesouraria sempre quec sceitar cheques, deverd identificar o portador, confrontande &
assinainra do cheque comi & qus consta do Bilhete de Identidade.

5. ApGa exciitaragiio ns Follw de Calxa, procederd Ao registo o Rasumo Didrio de Tescuraria.

CAPITULO V
DA REALIZACAQ DAS DESPESAS

Artige 11
Processamento

As operegdes relatives 8o processamento das despesas seriio desenvolvides nas Secgdo de
Contabilidade, Recursos Humanos & na Tesournria,

-3
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~ Artiga12 , 7
Elaboragio de documentos

1. A elaboregiio dos documentos relatives A liquidagio das despesas legalmentc contraidas, co
excepgio das que digam respeito B pessoal, serd efectuada na Secclo de Contabilidade
eavigdos A tesournrir para pegamento.

2. As folhes de remuneragBas seric processacas na Secghio de Recursos Huranos.

Artigo 13
.Das requisigiies

1. Os meteriais nccessdrios ao funcionamento dos servigos apenss poderfo ser adquiridos por
requisiodo.

2. As requisicdes externas serfo processadas peln Seegdo de Contrbilidede ¢ Compras, mediante
despacho do Presidente da Cimar ou de quem 0 substitviz, ou delegar, ou de deliberzgio da
Cémars Municipe!, epds ter sido efsctuzdo o cabimento ne respectivo orgamento municipal,
em {ace de petido a formular em impresso, cujo modelc se encontra anexo ao presenie
regulamento ou noutro qus veaka o ser aprovado par: o eftito.

3. Aos servigos requisitantes séo atiibuidos os seguintes mimeros:

1. Adminisiraglo Muaicipal

2. Divistio de Administreciio Geral

3. Departamento Técnico '

4, Divislp Sécic — Cultural, Educaciie e Apoio a0 Desenvolvimento

4. Para cada gervico a que se refere o nimero anterior, reservar-se-2 wm livio de requisicles
com & numeraglo sequencial.

5. Té&m competéncia para assinar as requisies, bem como os pedidos de requisigio:

a) O Presidente da Chmara ou seu gubstituto legal, oo caso -de requisiches emsnadss do
servico1,2,3e 4.

Artigo 14
Pagamentos

1. A Tesourara, e vez na posse dos documentos referitlos no artigo 13, faré a sua conferéneia
e efectuard o pagamento em tisheiro ou miravés da emissio de cheques ou da ternsferéneia
para contas de crédiio, procadendo & aposicio de um carimbo de “Pago™ em teis documentos.

2. Apds a escrituragio na Folbe dz Ceixe, proceder-se-& a0 regisio no Resumo Didrio de
Tesouraria.

X
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TITULO 4 Al
DA CONTABILIDADE

CAPITULO VI
PRINCIPIOS GERAIS

. Artigo 15 -
Ambiio da Contabilidade:.
1. A contabilidade musnicipal abrange todas as operagBes rclativas i amecadaclo das receitas, &

emissio de requisices e & realizagio das despesas = compreands um conjunito de tarefas e
operaghies como maio de macter a informagio financeirs, savolvendc a identificaggo, a
agregesdin, a andliss, o cdlculo, @ classificagio, o lengemenio nes contes, o resumo e o relato das
wirips operagdes e scontecimentos,

2. Na eserituragfio das receites ¢ despesas deve fazer-3e 0 arcdondamento necessésio nos termos
legalments definidos.

CAPITULO VII
COMPETENCIAS

Artigo 16
Assinatura de Documentos.

Compete a0 Chefe de Secgiv da Contabilidade e Compras, assinar todos os documentos ¢
informagGes, identificando sempre a qualidade em que o faz, com excepgio das reconciliagtas nas
contas de empréstimes, cujs responsabilidade é cometida ao Gabineiz ds Organizacio, Controlo ¢
Eetudos de Gestio.

Artigo 17
Reconeiliagies Bancdrias

1. As reconciliagfes bancdrias serfo feitas mensalmente, pelo Chefe de Seccfio = consistem na
verificagio dos cheques movimentados ¢ dos qus se encontram por movimeatar efon diferenca
entic s seldos bancérios & os Contabilistices, que deverlio ser oportunamenizs regularizades, se ts!
se jusiificar,

2. A respoosabilidade pelos emos @ cmissies addlo imputados ao Tesoursiro, salve se provar o

contrdzio.
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Artigo 18 %
Outras Reconciliagoes '

1. Semestralmente, 0 Gabinete de Organizacao, Controlo e Estudos de Gestio fard a reconcﬂjax;ﬁ M
entre 03 extrectos de conta corvente dos clientes e dos fornecedores com as respectivas contas da =~
autarquia, cujos mavimentos ssjam superiores a 25.000 euros.

2. As contas de devedores e credores ficam igualmente sujeitas a reconciliagio, sob a /@

Organizegéo, Controlo e Estudos de Gestdo.

4. Da mcsma forma sfio efectuadas reconciliagdes nas contas do "Estado e Outros Entes Piblicos”,
80b & rzsporszhilidade do Gabinete de Organizagio, Controlo e Estudos de Gestao.

5. IMa, Secglio de Contabilidade & Compras serfo igualmente conferidas e classificadas as facturas
com BS guiss de remessa e a requisicdo externa e a guia de recepedo, procedendo 3 aposi¢iio na
factura do catimbo “Conferida e Classificada”, sendo seguidamente emitidas as correspondentes
ordens de pagamento. Das ordens de pagamento respeitantes a bens de imobilizado serio
enviadas copias & secqiio de Taxas, Licengas e Patriménio.

6. Semapre que existam facturas corn mais de uma via sera aposto carimbo de "Duplicado"

CAPITULO vIx
DOCUMENTOS

- Artigo 19

‘Enumeracio

No sistema contabilistico utilizar-sa-f0 g documentos ¢ livros de escriftracln cujo conteiids
miniro obrigatério & respeciivo explicitagdo se enconira definidog oo POCAL aprovado pelo
Decceto-Lei n°. 54A/09, de 22 de Feversirn,

Artigo 20
Documentos Obrigatirios

1. Bio documentus obrigatérios os seguintes:
a) Os de registo de inventirio do patriménio, através de fichas, que dizem respeitam: ans hens
enumierados no ponto 2.8,2.2 do POCAL;
b} Os de suporte registo das operacles relatives & receitse & despesas, apg custcs e proveitos,
bem como @os pagementos ¢ recchimentos, & que constsm no 2.8.2.3 do POCAL:
”("'

T~
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¢) Os documentos raferidfzs na alinea anteric?r sdo objecto de registo contabilistico ng idrio, /
a: e

titulos e de existéneias;
f) Para além dos documentos e livros referidos nas alfnens anteriores, podem ser utilizados e
considerados quaisquer outros considerados convenientes,
C acesso aos registos Contabilisticos encontra-se vedado a0s funciondries das outrag Secges
que nio tenham por funcdio a sua conferéncia ou validaggo.

Artigo 21
Procedimentos

canstam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até 4 data da sua elaboragag,

. No sentido da verificagdo do principio contabilistico da Especializacdo de Exercicio, serdo

efectuados, no inicio do segundo trimestre de cada ano, adequados testes de “Cyt - ofr?,

TITULO 5
DA TESOURARIA

CAPITULO Ix
DISPONIBILIDADES

Artigo 22
Montante em Caixa

. Para assegurar o cantrolo das disponibilidades ¢ necessario que exista diariamente em caixa, um

montante em numeririo, que nic mxesda 500.000500 oy 2.493,99 euros, para, fazer face #g
necessidades da autarquia, o qual poders ser alterado semprs Gue o Chmarg Mumieipa] o
entender,

- Em consequéacis do disposto ng mimero anterior, dever-ge-2 Fromover uma aplicagio segura

dos valores ociosos, competindo 3 Chefe da Divisfio Administrativa © Financeira decigir scbre a
forme. de aplicago, segunro oriertagfo da Presidéncia.

Regulzmento de Contrala Interno
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Artigo 23
Cobrangas efectuadss por cutros Servigos Municipals |

1. As cobrangas des receitas reletivas a transportes escolares serfio efectuadas por fmeciondrios ﬁ/ S
desipurdos pels Clniems ivivnicipal sob proposta do dirigente mAxirmo do Servigo. f
2. A cobmneca de taxes pele ptw.m;ﬂn de servigos ¢ pela un]ima.&o de ovtros lugares, como recintos /
giranodssportivos, anditério, niscinas, parques de estacionameio ete, serd iguelmante efectuada
208 respecnvos locais pelos fiunciondrios designados pela Cémam Municipal, sob proposta do
dirigente méximo dos Sarvigos rezpectives. :
3. Nos termos Go mimerc amm, ts fomciongrios desipnades para o cobranga de égua, s6
aceifarfio cheques cumjo valor sejz igval ao valor do respectivo reelbo de dgua, devendo
mencionar obrigatoriaments o mimzro de instalaglio no verso dos cheques.

Artigo 24
Depéiiio a efectuar por outros Servigas Municipais
Os montantss cobrados fora da Tesourerin, pelos sexvigos mencionados no artigo anterior, serdo

convaitidos em receita evantua! no mesme dia se possfvel ou no diz imediaternente a seguir 20 seu
reccbimento, através da Sespdo de Taxas e Licengas & Patrimdnio.

Artigo 25
Responsahilidades
A resposssbilidade peios montantes cobrados fora da Tesouraria serd cornetida &queles que os
efechusram.
Artigo 26
Exiractos de Conta

1. De todas as contas de que a autarquia ¢ titular, ¢ para efetios de controlo de Tesouraris & do
endividamento, serfio obtidos extractos, sempre que necessério, sem prejuiza do seu pedido o
final de cadam&:,paraafemus de reconciliagio.

Z. O pedido de extractos serd feito pelo Tesoureiro, Chefe de Secplio de Contabilidade ¢ Compras ¢
pelo Gabinete de Organizaco, Controio & Bstudos de Gestiis,

TITULO 6
TESQUREIRQ

&
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COMPETENCIAS /ab/
Artigo 27 % i
Abertura e Movimentagfo de contas /07

1. A abertura de contas & sujeite o Prévia deliberago da érgllo gxecutive, sando as mesmas tituladas
pela Autarquis.

2. Compete 0 Tesoureiro em simultfnes com o Presidente da Cémara, ou a outro clemeato desse
brgdo em que este delegns, a movimeniaco das contas bancérias.

| N SRS
w Ve

Arfigo 28
Cheques

1. Os cheques nds preeachidos ficam 4 guards do Tesowrsiro,

2. Ficam igualment= & sue guavds os cheques emitldos e posteriormente anulados, sendo neste caso
inutilizaras as nssinstivas, se oe houver, ¢ arquivados por crdem,

3. Findo o pe=riodo de walidade dos cheques que se encontram em iénsito, proceder-se-4 zo
cancelsmento dos mesmos junto da institnizdn bancédis emissors, procedendn-se de seguida A
regularizaciio dos registos contabilisticos.

Artigo 29 :
Responsabilidade do Pessoal sfecto & Tesouraria

1. O Tesoureiro & responsivel pelos fundos, montantes e documentos entregues A sus, gnarde.

2.0 Tesoureiro € igualmente responsével pelo conjunto das importdnciag qus lhe 530 confiadas

iespondendo directamentz perante o érgfo execntivo,

3. A rzsponsabilidade por sitpagBes de alcance ndo sio imputéveis ao Tesoureiro estranho aos
fntos que as originarem ou maniém, exceplo se, no desempenho das suas fungSes de gestao,
controlo & apuramento de importincias, houver procedida com culpa.

. Os ouiros funciondrios e agentes em servigo pa Tesouraia respondem perante o Tesoureiro,

. O estado da responsahilidade do Tesoureirg pelos fundas, montantes e documentos entregues 4
s guards, § verifiesdo na sua presenca, através dn contegem fisica do numeririo e documentos
sob 2 sua responsabilidade, a realizay pelo Chefe de Divisiia de Administragio Geral on sen
substituto legal, nas segntatcs stinagGes:

wn B

a) Trimestralments & sem prévio avise;

b) No encerramerio das contra de cada exercicio econdmico;

©) No final 2 no iricio do mendato do 6rgdo executivo cleito ou do drglo que o substitui, no
caso daqueie ter sido dissolvido:

Regulamenio de Controla Interno
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d) Sempre que for substituide o Tesoureira,

6. Dos moatantes conferidos serio lavrados termos de contegam, os quais deverfio ser minudos%

of

8) Pelo Presidente da Cimare ou seu substituto legal, Chefe de Divisio de Administraggo
Geral on sea suhstitirto legal e Tesouraim nos caros das alfneas a),b) e ¢) do mimero anterior.
b) Pelo Presidente d& Cilmars, Chefe de Divisio de Adrinistracio Geral ou seu substituto
legal, Tesoureico empoesado e Tesowrejro cessante, no caso da alinea d) do mimero anterior.

7. O Tesourziro = ontros fimciondrins & Ageates em servige ne Tesouraria, sao responsdveis pelo
estabelacimento de rdequadas condigbes de segurempa = guarda de valores, nomeadamente,
instalagBes, equiptwnentas, cofre, & pelo seu bom estado ds conservagio e funcionamento,

8. As chaves do coffe ou casa forte encontram-se na posse de um funcionirio para além do
Tesoureiro,

Artigo 30

Correio

O correio contendo valores, ¢ sherto pot um dirigente, ot por nm fimeciondrig designado para ¢
efeito, independents da Contabilidade e da Tesouraria, que o encaminhard PRrR o respeciivo ssctor
pars que seja emitida guia de receitn e entregue na tesonraria municipai.

DO PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO
CAFITULO X
COMPETENCIAS

. Artige31
Realizagiio de Despesas

1. Compete exclusivaments #s Seccios de Contabilidade e Compras e de Tesns, Licences de
Patriménio, o desenvolviments de todos os processes visaudo s reslizagiic de despezas som
locagio, aquisigo de bens e servicos, bem como a contrataclio piiblica relative & aquisigio de
bens méveis e serviges, salvo quando se enconfre em causm PrOcessos  especializados,
nomeadamente g elsboragic de Plano de Ordensmento do Tenitéro, os processos de
empreitadas de Obvas Piblicns precedende despacho do Presidents da Clraprs quarto & entidade
arghnica responsdvel nelos processos.

/'\
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2. Compete-Ihe ginda info;mar quanto ao i:mcedimenm adequads de acozdo com As normas legais

apliciveis.

n/
L
2

Yy

e
2

[

3. A realizagho de despeses devera respeitar o Plang Plurianual de Investimentos, tendg por base. |

dehiberacGes do érgiio executivo, bem como despachos do President: ds Cdmars e Vaceadores
ou Dirigente com compaténeis, telegada,

4. As mesmas serfio sempre precedidas de cabimentagio e compromisso, a ofoctuar sob a

responsabilidade do Chef: da Seeglo da Contabilidade,

5. As SecgBes de Comabilidade = Compras e de Taxas, Licengas de Pah'imdnio,.c’ievefia observar

%]

. Paiz controlo do imobilizado existizfio Sc

rigorosaments o cummrimento das normas legais apliciveis, nomesdemenie em mstéria de
empreitedas e forecimentos, no mbito das respectivas competéncias.

CAPITULO X1
CONTROLO DO IMOBILIZADG

Artigo 32
Processamento
hins que serfio mantidss as todo 0 terapo actualizadas pa
Seccdc de Taxas, Licencas e Patriménio,

- Pura afeitos do disposto do niimerg auterior, saifo efsctnadas, Seraestraimente reconciliagdas

exdire os registos das fichas e os registos cortabilisticos quanto 20s montantas de aguisi¢des e dag
amortizagSes acumuladas, a ser efectuaas pelas Seccdes de Contubilicade o Compras & de
Taxns, Licengas e Patriménio, nomeadamante:

4) Na verificagio de que todos “og beas duradourns & ¢quipamentos propriedade do
Municipio, estio devidamente inventariados e contebilizados;

b) Na verificacdo de que o3 bens que se encontram totaimanie emoriizadog esigp
perfeitamente identificados,

. Cada Departamento ou Divisdo, designars og respoasiveis pelos bens existentes em cadp Sacpiio

ou Secior.

. Anualmente, proceder-se-4 a verificagdo fisica dos bens do active imobiiizado, atraves de iermos

de coniagem, pela Secgdo de Taxas, Licencas e Patriménio, conferindg-g €O o0s repistos,
proczdendo-se prontamente 2 regularizagioc a que houver lager ¢ 2o apurermentc (e
responsabilidades quando for o caso,

- Sempre que, por qualquer motive, um bem ou equipamentn defxe de ter utilidade, deve o

funciondrio a quem o mesmo esteja disiribuido, comunicsr ta) facts go Tespective superior
hisrérquico.
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6. Se a entidade competentc para decidir entendar que é esse\rpmcadlmenm mais adequadn s /\ )
ordenado o ebatz do bem, remeterdo-se o respectivo documeato, umg vez tiespachado, & becg:

~i

de Contabilidade. 4
. Consoante o vajor do bem & abatcr, tém: competéneias para ordener;

a) Aié 493,30 Euro, o Chefe da Divisio respsctiva;
b) Até 2.493,99 Ewu, o Presidents du Cmara;
c) Acima de 2.493,99 Euro, a Cimera Municipal. oxm

 #s chaves dos bens iméveis propriedade do Municlpio, Scarfio guardadas na Secgan de Taxas,
Licengas & Paixinénio.

Artigo 33
Dmissdes

Em iudo o que ests capitulo for omisso, remete-se parz o Regnlameato de Inventrio e Cadastro da
Céuara Municipel.
TITULO 8
DO

CAPITULOXII
COMPETENCIAS E ATRIBUICORES

Artigo 34
Gestiio de Stocks
A gesifio de “siocks” dos Armazéns Municipais fice. sob = responssbilidade de Fiel de Armazém, o
qual deverd garantir o bom e eficex funcionamento da mesma,
Ariigo 35
Rnpusil;:io de Stocks
G Fiel de Armazém deverd informar mn:qmdamcnte o dirigente méximo da Divisio, dos stocks

existentias, a fim de se evitar a ropiura dos mesmos,

Artigo 36
Depésito e safda de bens

=

Rogulamento de Coatrolo Tatammo

Cimara Municipal de Caslel de Paiva - Largo do Conde — Sabzadp — 4550-162 Castelg da Paiva
E-rail: cmm:elo.pm'm@cm-cpmva.vnlsmm.pl * ¥/zb. htp./www.valsousn.pticpaiva ¥ Wab. hitpeiiwww. .cm-castelo-paiva.pt



d (A PR NN
N IV
B L

MUNICIPIO DE CASTELO DE PAIVA e
CAMARA MUNIGIPAL / "tﬁ"{"/% -

1. Toda e qualquer entrega de bens serd feita no Armazém daCémara Municipal, cuja con’fcréncia /
fisica, qualitative ¢ quantitativa serd efectuada pelo Fiel de Armazém, designado pera o efeito /7
pelo Director de Departamento. 9.4
2. O Fiel de Armazém, sempre que proceda & recepedo dos bens devers confronté-los com ﬁi

\ v

respectiva guia de remessa e triplicado da requisicaio, .
O Chefe de Secgiio é obrigado 2 remeter & de Taxas, Licengas e Patriménio uma fotocopia da
mesma,

Artigo 37

Enirega de bens

1. As cxistncias encontrem-se guardadas e protegidas edequadsmente em Amazém, estando
coadicionzdo o acesso aos funciordrios nio entorizados.

2. A Secglio ds Contabiiidada ¢ Compras apenas faz entrcgas mediante a apresentscio de requisiciio
interns, devidameate atorizads pelos fimcionfrios designados em cagg Departamento on
Divisfo, pelo respectivo civigente mfdira0 ¢ nos servicos direciamenie dependentes da
Presidénciz, pelos respectivos funciondries,

3. Com besz na requisicio interns, 0 ArmezZm emitini uma guia de saida g ém, seguindo o
originai pese o Servizo requisitants, duplicado pere & Secgio de Contabilidade ¢ Compras &
triplicado pam 0 Arrsazdm,

4. As sobras de meierinis dario, obrigatorismente, entrada em Ammazénm, através de uraa guia de
devolugfio on rezntrada, -

Artigo 38
Fichas de existéncias

1. Cs métodos de custeio ¢ critérios ds valosizacho das existéncias sag uricamente os adeptados no
pento 4.2. do POCAL.
2. Ar fichas de existénciss do Armazém sio movimentadas por forma g que o sen saldo
cnrresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo,
3. Os registos nas fichas de existéncins, serflo feitos pelo Chafe de Seccie de Coniabiiidads e
Compras ou por quem o mesmo designar,
- As fichas de existéncias em armazém, devem estar permanentemente sctualizadng (Sistama de
Invenidrio Permanente), sendo a suz responsabilidade do Chef: de Secpfio de Contabilidade e
Compras,

e

Artigoe 39
Controlo de existéncias

1. Trimestralments, ou quando se cntender necessirio, daver-se-4 procedsr & inventariacfo fisica
das existincias em armezém, podeade uiilizar-se testes de amosimgen, procedendo-ge
promtemients 3s reguiarizagGes necesséring e ao epuramentc de respensubiligades,

A5
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2. O controlo das existéncias serd efectuado sob g resp nsagzlzade conjunta dos Chefag !
de Contabilidade e Compras e de Taxas, T.icangag triménio, auxiliadng Por funci
designado para o efeito, consistindo em;

a)Verificar se as existéncias ge Cncontram em boas condices da utilizactin, nfig evi
obsolescéncia, danificagdo ou deterioragtio;

b)Avaliar o adequado trataments dado ds Suceias, monos ¢ despardicios de acordo com o
ponto 4.2.5. do POCAL;

c)Verificar se ag existénciss se encontram adequadaments arTumades,
identificadas com um cartg ou ctiqueta;

d)Realizar adequados testes gz “out - of ",

3. Além da inventariagio prevista 20 1 1 do presente artigo, uo final dq ano ¢ efactuado o
inventirio final ou de gestso. '

4. Do controlo e inventariagio prevista no presents aitigo, serd lavrado relatdrio palos responséve;s
Previstos no n®, 2, a ser apresentado & Chefe dx DivisEo ds Administracag Geral & ag Presidente
ta CAmara.

TITULG 9

DISPOSICOES FINAIS

FUNDOS DE MANEIO

-Artigo 40

Fundos de Maneic

Esta metérin eaconira-se regulamentada o Regulamenio de Fundos de Mauneio dg Clmers
Mumicipal,

CAPITULO Xiv

DISPOSICOES FINAIS TRANSITORIAS

Artigo 41
Controlo das aplicagdes informéticas

v
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O contralo das aplicagdes info

rméticas fica sob a requz'mabilildide do Gabinete de Organib}@'
Controlo e Estudos de Gestio, L/

/ (7 A

Responsabilidadex pelos actos praticados

| . Berais respondem,
ente, os dirigentes, por si e seus subordinados, sem Prejuizo de posterior responsabilidade
do autor do acto
Artigo 43
Substituicfes
£m caso de vacatura do cargo, faltas e jm a5 competéncias atribuidas pnog artigos
anteriores serfio assumidas pelo seu substituto legal.
Artiga 44
Ertrada em vigor

O Presente Regulamento entra em vigor no dia 02 de Majo de 2002, apés ter sido aprovado em
reuniZo da C&mara Municipal,

Aprovado pela Cémara Municigal, na revnido de 19 de Abril de 2002
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