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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
administracdio financeira e das contas publicas no sector da administraggo autrquica.

(

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

Posteriormente, o Decreto-Lei n® 341/83, de 21 de Julho, introduziv a obrigatoriedade da
elaboragdio, aprovagdo e execugdo do plano de actividades ¢ da utilizagfio de wma classificagiio
funcional para as despesas. Também o Decreto Regutamentar n°, 92-C/84, de 28 de Dezembro, veio
definir normas de execucdo da contabilidade das autarquias locais instituindo wum sistema
contabilistico na administragio autdrquica.

Com a publicagio do Decreto-Lei n°, 232/97, de 3 de Setembro - Planc Oficial de Contabilidade
Publica (POCP) - cricu-se um enquadramento de sistema de contas, cuja adaptagio &s autarquias
locais esta prevista no sé naquele diploma, mas também na Let n.° 42/98, de 6 de Agosto.

O POCAL pretende ser um instrumento de apoio as autarquias locais que permita:

I - A disponibilizagfio de informagfo e conirolo financeiro para os drgAos autbrquicos.

2- O acompanhamento da execugio orgamental numa perspectiva de caixa e compromissos. /\}{
e

1.  Estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugao orgamental.

s
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4- Modificagfio dos documentos previsionais para garantir a cormpatibilidade com as regras ¢
definidas.

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

6- A maior racionalizaco possivel das dotagGes aprovadas & da gestio de tesourana,

7- Uma melhor uniformizacio de eritérios de previséo, com o estabelecimento de regras para a
elaboragio do orgamento,

8. Obter os elementos indispensaveis ao cdlculo dos agregados relevanies da contabilidade
nacional.

9- Disponibilizar informagao sobre a situagio patrimonial de cada antarquia local.

10- Finalmente, visa-se a uniformizagdio, normalizagio e simplificagéo da contabilidade.
Assim, ao abrigo do n° 1 do artigo |1 do Decreto-Lei n®. 54-A/99, de 22 de Fevereiro, foi
elaborado o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno.

TITULO 1

DISPOSICAOES PREAMBULARES

CAPITULO I '
PRINCIPIOS GERAIS /,
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O presente chulamento visa acompanhar, de forma eficaz, as actividades da autarquia e, dessa
forma, pretende reforgar a confianga nas contas, registas e documentos de suporte e, de uma forma

geral, a confianga de terceiros.

Artigo 1
Objectivos

Artigo 2°.
Organizagido dos Servigos

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

2. A unidade & gual esta cometida a gestdo financeira ¢ patrimonial do municipio € a Divisdo de
Administragio Geral (DAG), que compreende a Sec¢io de Tesouraria, de Contabilidade e
Compras e de Taxas Licengas e Patriménio.

3. A direcgfio da DAG reunird os contributos das restantes direcgSes decorrentes da aplicagio da
corrente norma, nas suas atribuicdes de acompanhamento e avaliagio permanente da mesra.

4. Aqueles contributos sustentardo a proposta de revis@o € actualizagio que a direcg@o da DAG
remeterd a apreciagdo da presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim o
entender, submetera a decisio do 6rgdo executivo.

TITULO 2

DOS DOCUMENTOS

cariTuLonu
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

- Artigo 3
Grandes Opc¢des do Plano ¢ Orgamento
A autarquia adoptaré como documentos previsionais as Grandes Op¢Ges do Plano ¢ o Orgamento.

Artigo 4
Grandes Opcoes do Plase / ’
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As Grandes Opgles do Plano definirfo as linhas de desenvolvimento estratégico da autirquia
englobando, sem prejuizo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de horizonte mdvel de
quatro anos,  as actividades mais relevantes da gestio autérquica.

Artigo 5
Orgamento

1- O Orgamento apresenta a previsio 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- O Orgamento é constituido por dois mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segunde a classificaciio econdmica.

CAPITULO 11T
POCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 6
Enumeracio

Consideram-se documenios de Prestagdo de Contas, o Balango, a Demonstrag@o de Resultados, os
mapas de Execugdio Orgamental, os anexos is Demonstragdes Financeiras ¢ o Relatério de Gestao.

Artigo 7 k

Mapas de Execugdo Orcamental
Incluem-se nos mapas de Execugfio Orgamental a Execugdo Anual do Plano Plurianual de
Investimentos, os mapas de Controlo Orgamental da Despesa e da Receita, os Fluxos de Caixa e as

Operagdes de Tesouraria.

TITULO 3 ot

/ - -
RECEITAS E DESPESAS é @/
L
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CAPITULO IV
DA ARRECADACAO DAS RECEITAS //V

Artigo 8
-Guias de Receita

O procedimento de guias de receita serd cometido as Secgdes de Contabilidade ¢ Compras, Taxas,
Licengas e Patrimonio, Secgfes Administrativas do Departamento Técnice, e da Divisgio Sécio
Cultural, Educagfio e Apoio ao Desenvolvimento.

Artigo 9
Facturas

A emissao de facturas serd cometida 4s Secgdes indicados no artigo anterior.

Artigo 10
Liguidag@o das Receitas

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

2. As secgdes constantes do niimero anterior processardo as guias de receitas, sendo responsdveis
pelo controlo dos valores por receber € a notificagdo das respectivas entidades, enquanto os
respectivas documentos estiverem dentro do prazo de pagamento.

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

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

5. Apbs escrituragiio na Folha de Caixa, procederd ao registo no Resumo Didrio de Tesouraria,

Artigo L1
Processamento

-CAPITULO V A
DA REALIZAGAO DAS DESPESAS \;Q/

As operages relativas ao processamento das despesas serdio desenvolvidas nas Secglo de
Contabilidade, Recursos Humanos e na Tesouraria.

ks
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Artigo 12 K/V

Elaboracio de documentos

1. A elaboragdo dos documentos relativos a liquidagfio das despesas legalmente contraidas, co
excepco das que digam respeito a pessoal, serd efectuada na Secgfio de Contabilidade
enviados 4 tesouraria para pagamento.

2. As folhas de remuneragdes serdo processadas na Secgdo de Recursos Humanos.

Artigo 13
Das requisigdes

1.  Os materiais necessérios ao fimeionamento dos servigos apenas poder@o ser adquiridos por
requisicdo.

2. . As requisigdes externas serfio processadas pela Secgdo de Contabilidade e Compras, mediante
despacho do Presidente da Camara oil de quem o substituir, ou delegar, ou de deliberagio da
Camara Municipal, apds ter sido efectuado o cabimento no respectivo orgamento municipal,
em face de pedido a formular em impresso, cujo modelo se encontra anexo ao presente
regulamento ou noutro que venha a ser aprovado para o efeito.

3.  Aos servigos requisitantes sfo atribuidos os seguintes nitmeros:

1. Administra¢do Municipal
2. Divisdo de Administrac@o Geral

3. Departamento Técnico
4. Divisdo Sécio — Cultural, Educagiio e Apoio ao Desenvolvimento
4,  Para cada servigo a que se refere o niimero anterior, reservar-se-i um livro de requisigdes

com a numeragio sequencial.
5.  Tém competéncia para assinar as requisi¢Ges, bem como os pedidos de requisigao:

a) O Presidente da Cimara on seu substltuto legal, no caso de requisigbes emanadas do
servigo 1,2,3 e 4.

Artigo 14
Pagamentos
1. A Tesourarfa, uma vez na posse dos documentos referidos no artigo 13, fard a sua conferéncia

e efectuara o pagamento em dinheiro ou através da emissfio de cheques ou da transferéneia
para contas de crédito, procedendo 2 aposicfo de vm carimbo de “Pago” em tais documentos.

2. Apds a escrituragio na Folha de Caixa, proceder-se-i ao registo no Resumo Didrio d/_‘

Tesouraria,
o
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TITULO 4 O/w

DA CONTABILIDADE (”/‘ﬂ

CAPITULO VI
PRINCIPIOS GERAIS

. Artigo 15
Ambito da Contabilidade

1. A contabilidade municipal abrangs todas as operagdes relativas & amecadacgio das receitas, &
emissio de requisig@es e & realizagio das despesas e compreende um conjunio de tarefas e
operagbes como meio de manter a informagio financeira, envolvendo a identificaco, a
agregagdo, a analise, o cdlculo, a classificagiio, o langamento nas contas, o resumo ¢ o relato das
vérias operagdes e acontecimentos.

2. Na escrituragio das receitas e despesas deve fazer-se o arredondamento necessdrio nos ternios

legalmente definidos.

CAPITULO VII
COMPETENCIAS

Artigo 16
Assinatura de Documentos

Compete ao Chefe de Secgfio da Contabilidade e Compras, assinar todos os documentos ¢
informagdes, identificando sempre a qualidade em que o faz, com excepgdc das reconciliagSes nas
contas de empréstimos, cuja responsabilidade ¢ cometida ap Gabinete de Organizagfio, Controlo e

Estudos de Gestio, A(

Artigo 17
Reconciliagdes Bancirias

1. As reconciliagdes bancdrias serfio feitas mensalmente, pelo Chefe de Secgfio € consistern na
verificagdo dos cheques movimentados ¢ dos que se encontram por movimentar e/ou diferenga
entre os saldos bancérios e os Contabilisticos, que deverfo ser oportunamente regularizados, se fal

LS

A

se justificar.
2. A responsabilidade pelos erros ¢ omissdes serfio irputados ac Tesoureiro, salvo se provar ,o/ -
contrério. S
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Artigo 18
Outras Reconciliagoes

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

2. As contas de devedores e credores ficam igwalmente sujeitas a reconciliacio, sob a
responsabilidade do Gabinete de Organizagéo, Controle e Estudos de Gestio.

3. Ficam ainda sujeitas a reconciliagies as contas de empréstimos bancarios com institui¢Bes de
crédito, incluindo o controlo do cdlculo dos juros, sob a responsabilidade do Gabinete de
Organizagdo, Controlo ¢ Estudos de Gestfo.

4. Da mesma forma sdo efectuadas reconciliagGes nas contas do "Estado e Outros Entes Priblicos”,
sob a responsabilidade do Gabinete de Organizaglio, Controlo e Estudos de Gestio.

5. Na, Secgiio de Contabilidade e Compras serdo igualmente conferidas e classificadas as facturas
com as guias de remessa ¢ a requisigiio externa ¢ a guia de recepglo, procedendo a aposigio 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 cdpias a secgdo de Taxas, Licengas e Patrimonio.

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

CAPITULO VII¥
DOCUMENTOS

Artigo 19
Enumerac¢io

No sistema contabilistico utilizar-se-fo os documentos e livros de escrituragio cujo contefido
migimo obrigatorio e respectivo explicitaglio se encontra definidos no POCAL aprovado pelo
Decreto-Lei n°, 54A/99, de 22 de Fevereiro, %

Artigo 20
Documentos Obrigatdrios

1. Séio docurnentos obrigatérios os seguintes: f
a) Os de registo de inventario do patriménio, através de fichas, que dizem respeitam aos bens \/ _
enumerados no ponto 2.8.2,2 do POCAL; A
b) Os de suporte registo das operagfes relativas s receitas e despesas, aos custos e proveitos,” /™
bem como 2os pagamentos ¢ recebimentos, e que constam no 2.8.2.3 do POCAL; ‘

.\
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¢) Os documentos referidos na alinea anterior sdo objecto de registo contabilistico no idrio,
no Razio, na Folha de Caixa e no Resumo Didrio de Tesouraria:
d) A partir do registo no Didrio ¢ no Razfio sfo ainda elaborados os Balancetes e o Balango; C/'
e} As fichas referidas na alinea 2) sfo agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de
titulos e de existéncias;
f) Para além dos documentos ¢ livios referidos nas alfneas anteriores, podem ser utilizados e
considerados quaisquer outros considerados convenientes,

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

que ndo tenham por fungfo a sua conferéncia ou validagdo.

Artigo 21
Procedimentos

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

2. Os recebimentos e os pagamentos s#o registados, diariamente, em Folhas de Caixa e em
Resurmnos Didrios de Tesouraria, que evidenciam as disponibilidades existentes;

3, O acompanhamento das operagdes contabilisticas efectua-se através de Balancetes mensais onde
constam todos 0s movimentos financeiros ocorridos no ano, até a data da sua elaboragio,

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

TITULO S
DA TESGURARIA

CAPITULO IX
DISPONIBILIDADES

Artigo 22
Montante em Caixa

1. Para assegurar o controlo das disponibilidades & necessario que exista diariamente em caixa, um
montante em pumeririo, que nfo exceda 500.000800 ou 2.493,99 eurcs, para fazer face 4s
necessidades da autarguia, o qual poderd ser alterado sempre que a Camara Munmicipal o
entender.

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

forma de aplicagdo, segundo orientagfio da Presidéncia. Y

2 o
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. Artigo 23 Od/&?

Cobrangas efectuadas por outros Servicos Municipais @
/,.

1. As cobrangas das receitas relativas a transportes escolares serfio efectuadas por funciondrios
designados pela Cimara Municipal sob proposta do dirigenie maximo do Servigo.

2. A cobranga de taxas pela prestagdo de servigos e pela utilizagio de outros lugares, como recintos
gimnodesportivos, auditério, piscinas, parques de estacionamento etc, serd igualmente efectnada
nos respectivos locais pelos funciondrios designados pela Cémara Municipal, sob proposta do
dirigente méximo dos Servigos respectivos.

3. Nos termos do mimero anterior, os funciondrios designados para a cobranca de dgua, s6
aceitario cheques cujo valor seja igual ao valor do respectivo recibo de 4dgua, devendo
mencionar obrigatoriamente o niimero de instalagfo 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 possivel ou no dia imediatamente a seguir ao seu
recebimento, através da Secgfo de Taxas e Licengas ¢ 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, e para efeitos de controlo de Tesouraria e do
endividamento, serfo obtidos extractos, sempre que necessario, sem prejuizo do seu pedido no

final de cada més, para efeitos de reconeiliagdo. //?/

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

TITULO 6
TESOUREIRO
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CAPITULO X /\}

COMPETENCIAS

Artigo 27 %

Abertura ¢ Movimentagio de contas

1. A abertura de contas € sujeita a prévia deliberag3o do érgdo executivo, sendo as mesmas tituladas
pela Autarquia.

2. Compete ao Tesoureiro em simultdneo com o Presidente da Cémara, ou a ontro elemento desse
érado em que este delegue, a movimentagdo das contas bancarias,

Artigo 28
Cheques

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

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

3, Findo o periodo de validade dos cheques que se enconftram em trimsiio, proceder-se-a ao
cancelamento dos mesmos junic da instituiclio bancdria emissora, procedendo-se de seguida 3
regularizacdo dos registos contabilisticos.

Artigo 29
Responsabilidade do Pessoal afecto & Tesouraria

1. O Tesoureiro & responsdvel pelos fundos, montantes e documentos entregues 4 sua guarda.

2.0 Tesoureiro & igualmente responsivel pelo conjunto das importincias que lhe siio confiadas

respondendo directamente perante o drgho executivo,

3. A responsabilidade por situagBes de alcance ndo sdo imputiveis ao Tesoureiro estranho acs
factos que as originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas fingdes de gestdo,
controlo & apuramento de importéncias, houver procedido com culpa.

. Os outros funcionérios ¢ agentes em servigo na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro.

. O estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues 4
sua guarda, é verificado na sua presenga, através da contagem fisica do numerdric ¢ documentos
sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe de Divisfio de Administragfio Geral ou seu

substituto legal, nas seguintes situagdes:

in b

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico; B
¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgho que o substltm, ,no’ '

caso daquele ter sido dissolvido:
Regulamento de Controlo Interno (\;7(
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d) Sempre que for substituido o Tesoureiro. @

6. Dos montantes conferidos serfio lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser assinados”&%

a) Pelo Presidente da Cimara ou seu substituto legal, Chefe de Divis#o de Administragao
Geral ou seu substituto legal e Tesoureiro, nos casos das alineas a),b) e ¢) do ntimero anterior.
b) Pelo Presidente da Cémara, Chefe de Divisdo de Administragiio Geral ou seu substituto
legal, Tesoureiro empossado ¢ Tesoureiro cessante, no caso da alinea d) do nimero anterior,

7. O Tesoureiro ¢ outros funciondrios e agentes em servige na Tesouraria, sho responsdveis pelo
estabelecimento de adequadas condigdes de seguranca e guarda de valores, nomeadamente,
instalagfes, equipamentos, cofre, e pele seu bom estado de conservagio e funcionamento.

8. As chaves do cofte ou casa forte encontram-seé na posse de um funcionirio para além do

Tesoureiro.

Artigo 30
Correio

QO correio contendo valores, € 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 XX
COMPETENCIAS

Artigo 31
Realizagiio de Despesas

1. Compete exclusivamente as Secgles de Contabilidade e Compras € de Taxas, Licencas de
Patriménio, o desenvolvimento de todos os processos visando a realizagfio de despesas com
locagdo, aquisigio de bens e servigos, bem como a contratagio publica relativa & aquisigZo de
bens moveis e servigos, salvo quando se encontre em causa processos especializados,
nomeadamente a elaboragdo de Plano de Ordenamemio do Termritério, os processos de
empreitadas de Obras Piiblicas precedendo despacho do Presidente da Camara quanto i eptidade

orgénica responsével pelos processos.
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2, Compete-lhe ainda informar quanto ao procedimento adequado de acordo com as normas legais

aplicaveis,
3. A realizagio de despesas deverd respeitar o Plano Plurianual de Investimentos, tendo por Base

¥

deliberagfes do orgfio executivo, bem como despachos do Presidente da Camara e Vereadores
ou Dirigente com competéneia delegada.

4, As mesmas serfo sempre precedidas de cabimentagio e compromisso, a efectuar sob a
responsabilidade do Chefe da Sec¢@o da Contabilidade.

5. As SecgBes de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licengas de Patriménio, deverdo observar
rigorosamente o cumprimenic das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
empreitadas ¢ fornecimentos, no 4mbito das respectivas competéncias.

CAPITULO XII

CONTROLO DO IMOBILIZADO

Artigo 32
Processamento

1. Para controlo do imobilizado existirdo fichas que serdio mantidas as todo o tempo actualizadas na
Seccdo de Taxas, Licengas e Patriménio.

2. Para efeitos do disposto do nimero anterior, serfio efectuadas, semestralmente reconciliagGes
entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto a0s montantes de aquisigSes e das
amortizages acumuladas, a ser efectuadas pelas Secgfes de Contabilidade e Compras ¢ de
Taxas, Licengas ¢ Patiménio, nomeadamente:

a) Na verificacio de que todos os bens duradouros ¢ equipamentos propriedade do
Municipio, estdo devidamente inventariados e contabilizados;

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

3. Cada Departamento ou Divisio, designara os responsaveis pelos bens existentes em cada Secgdo
ou Sector.

4. Anuvalmente, proceder-se-4 a verificaggo fisica dos bens do activo imobilizado, através de termos
de contagem, pela Secgfo de Taxas, Licengas e Patrimonio, conferindo-a com os registos,
procedendo~se prontamente i regularizagio a que houver lugar ¢ ao apuramento de
responsabilidades quando for o caso.

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

hierdrquico.
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6. Se a entidade competente para decidir entender que € esse o procedimento mais adequado, s
ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, a Seé‘?
de Contabilidade.

7. Consoante o valor do bem a abater, tém competéncias para ordenar; %7

a) Até 498,80 Euro, o Chefe da Divisdo respectiva; @ L/

b) Até 2.493,99 Euro, o Presidente da Camara;

¢) Acima de 2.493,99 Euro, a Cdmara Municipal.

8. As chaves dos bens imoveis propriedade do Municipio, ficarfio gnardadas na Secgiio de Taxas,
Licengas e Patriménio.

Artigo 33
Omissdes

Em tudo o que este capftulo for omisso, remete-se para o Regulamento de Inventdrio e Cadastro da
Cémara Municipal.
TITULO 8
DO ARMAZEM

capiTULO X1
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Artigo 34
Gestio de Stocks

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

Artige 35
Reposigiio de Stocks

O Fiel de Armazém deverd informar atempadamente, o dirigente maximo da Divisgio, dos stocks
existentes, a fim de se evitar a ruptura dos mesmaos.

Artigo 36
Depésito ¢ saida de bens

AN
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fisica, qualitativa e quantitativa serd efectuada pelo Fiel de Armazém, designado para o efeito
pelo Director de Departamento.
2. O Fiel de Armmazém, sempre que proceda & recepcio dos bens deverd confronti-los com 574/

1. Toda e qualquer entrega de bens sera feita no Armazém da C&mara Municipal, cuja conferéncia Bé

respectiva guia de remessa e triplicado da requisigfo.
O Chefe de Secgdio é obrigado a remeter & de Taxas, Licencas e Patriménio uma fotocdpia da
mesina. '

. Artigo 37
Enirega de bens

1. As existéncias encontram-se guardadas e protegidas adequadamente em Armazém, estando
condicionade o acesso aos funciondrios néo autorizados.

2. A Secgiio de Contabilidade e Compras apenas faz entregas mediante a apresentagio de requisigio
interna, devidamente autorizada pelos funciondrios designades em cada Departamento ou
Divisdo, pelo respectivo dirigente méximo € nos servigos directamente dependentes da
Presidéncia, pelos respectivos funciondrios.

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

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

Artigo 38
Fichas de existéncias

1. Os métodos de custeio ¢ critérios de valorizagio das existéncias 530 unicamente os adoptados no
ponto 4.2. do POCAL.

7. As fichas de existéncias do Armazém s30 movimentadas por forma z que o seu saldo
corresponda permanenternente aos bens existentes no mesmo.

3. Os registos nas fichas de existéncias, serfio feitos pelo Chefe de Secgdo de Contabilidade e
Compras ou por guem o mesmo designar.

4. As fichas de existéncias em armazém, devem esiar permanentemente actualizadas (Sistema de
Inventério Permanente), sendo 2 sua responsabilidade do Chefe de Secgdio de Contabilidade e

Compras.

Artigo 39
Coniroloe de existéneias

1. Trimestralmente, ou quando se entender necesséario, dever-se-a proceder 4 inventariagio fjsica
das existéncias em armazém, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se

prontamente ds regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades.
;@ 04
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2. O controlo das existéncias serd efectuado sob a responsabilidade conjunta dos Chefes d'e}Secc;ﬁo
de Contabilidade e Compras e de Taxas, Licengas e Patriménio, auxiliados por funcionario
designado para o efeito, consistindo em:

a)Verificar se as existéncias se encontram em boas condi¢fes de utilizagdo, néio evidenciand
obsolescéneia, danificagio ou deterioragio;

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

¢)Verificar se as existéncias se enmconttam adequadamente arrumadas, separadas e
identificadas com um cart8o ou etiqueta;

d)Realizar adequados tesies de “cut - off”.

3. Além da inventariacio prevista no n°. 1 do presente artigo, no final do ano ¢ efectuado o

inventario final ou de gesto.
4. Do controlo e inventariagdo prevista no presente artigo, sera lavrado relatorio pelos responsdveis
previstos no n° 2, a ser apresentado & Chefe da Divisdo de Administragio Geral ¢ ac 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 Chmara

Municipal.

TITULO 10
CAPITULO X1V

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 41
Controlo das aplicacdes informaticas
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O controlo das aplicagdes informéaticas fica sob a responsabilidade do Gabinete de Organizata
Controlo ¢ Estudos de Gestéo. -

Artigo 42 %
Responsabilidades pelos actos praticados

Por actos que contrariem o preceituado neste Regulamento e os seus principios gerais respondem,

directamente, os dirigentes, por si e seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade
do autor do acto.

Artigo 43
Substituides

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

Artigo 44
Entrada em vigor

O Presente Regulamento entra em vigor no dia 02 de Maio de 2002, apds ter sido aprovado em
reunisio da CAmara Municipal.

Aprovado pela Cémara Municipal, na reunifio de 19 de Abril de 2002
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ANEXO0S %

1. Fhxograma da Despesa
2. Requisigio Externa
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