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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNC
PREAMBULO

I-O sistema contabilistico da administragdo local, até a publicagdo da Lei n® 42/98, de
6.8, caracterizou-se (com excepgao dos servicos municipalizados) por uma contabilidade de
caixa, cujo metodo de registo unigrafico ou de partidas simples, faz corresponder a cada facto
patrimeonial apenas um registo contabilistico.
Uma vez que tal regime de contabilidade se limitava ao registo de fluxos monetarios, isto &, das
operacdes respeitante a arrecadagac de receitas e a realizagdo de despesas, bem como ao
movimento das operagdes de tesouraria, 0s pracesses definidos nos planos contabilisticos e do
controlo apenas se podiam cingir a tais fluxos,
A referida Lei n° 42/98 — Lei das Financas Locais — veio alierar esta concepcao contabilistica
das autarquias locais, ao estipular, no seu art. 6°, que:
1. O regime relativo & contabilidade das autarguias iocais visa a sua uniformizacao,
normalizagéo e simplificagde, de modo a permitir o conhecimento completo do valor
contabilistico do respectivo patrimdnio, bem como a apreciagdo e julgamento do
resultado anual da actividade autarguica;
2. A contabilidade das autarguias baseia-se no Plano Oficial de Contabilidade, com as
necessarias adaptagdes.

A Lei das Finangas Locais reporta-se ao Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP),
aprovado pelo DL n® 232/97, de 3.8. Este POCP prevé, no seu ari® 5°, n° 2, que no que
respeita s autarguias locais, as normas do Plano Oficial serGc estabelecidas mediante
decreto-lei.

Neste sentido, foi publicado o DL n® 54-N98, de 22 de Fevereiro, com as alteragbes que the
foram introduzidas pela lei n.* 162/93, de 14 de Setembro e pelo Decreio-Lei n.° 315/2000 de 2
de Dezembro - cuja aplicagdo representa uma nova etapa do sistema contabilistico autdrquico
am que a énfase € posia na integragdo consistenie dos subsistemas de confabilidade
orgamental, pairimonial & de custos, por forma a constituirem em instrumento de apoio ans
gestores autdrquicos que, associado as acluais e sempre presenies preocupaches com G
controlo de legalidade e do equilibrio financeiro, tem também em consideragbes questdes
relacionadas com a produtividade e economicidade.

Assim, O POCAL veio definir, com objectividade, "os principios orgamentais e contabil(sticos e
de controlo interno, as regras previsionais, os critérios de valorimetria, o balanco, a
demonstragao de resultados, bem assim como os documentos previsionais e de prestacdo de
contas” que hdo-de reger a contabilidade das autarquias locais.

Atendendo a que o POCAL veio integrar uma contabilidade patrimonial e financeira, que nos
revela nao so os fluxos monetarios como também os fluxos financeiros e a composicao e valor
dos bens que a entidade detém, logico serd que no mesmo se estabelegam pracedimentos de
controlo interno obrigatdrios para cada uma das classes patrimoniais, do mesmo modo que o
regime de contabilidade antecedente os estabelecia para o Unico tipo de fluxos que eram
objecto de registo, os fluxos monetarios.

Assim, se a introdugdo do POCAIL obriga ao registo contabilistico das dividas a fornecedores,
consumidores ou utentes, das existéncias de mercadorias e matérias-primas e dos bens do
imobilizado que a entidade possui, para além da contabilizagdo dos pagamentos e
recebimentos realizados, bem como dos saldos de disponibilidades, entfo serd necesséaria a
previsio de procedimentos de controlo minimos obrigatérios para cada um destes tipos de
elementos patrimoniais.

Conforme estipula o art® 10° do POCAL (na redaccao dada pela Lei n° 162/99, de 14.9), este
sera obrigatoriamente implantado nas autarquias locais a partir de Janeiro de 2001, para o que
estas deverdo, até aquela data |, elaborar e aprovar o inventario e definir, em termos



regulamentares, um sistema de controlo interno que englobe o plano de organizacia, pol iticas,[
métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis autarquicos e que confrihuam para
assegurar o desenvolvimento de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
activos, a prevencgio e detecglo das situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactidao e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira
viavel.

-G presente Regulamento visa, precisamente instituir e regular o sistema de controlo
interno para os servigos da Camara Municipal de Porto Moniz.

Com este Regulamento do Sistema de Controlo Interno, cuja aprovacao compete ao orgio
executivo da Autarquia (ponto 2.9.3 do POCAL) definem-se, em termos normativos, métodos e
praocedimentos de controlo com os seguintes objectivos:

1. Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboragdo, execugdo e

modificacdo dos documentos previsionais, & elaboracdo das demonsiragoes financeiras

e ao sistemna contabilistico;

2. O cumprimento das deliberagbes dos drgaps e das decisCes dos respectivos
titulares;

3. A salvaguarda do patrimonig;

4. A aprovacao e o controlo dos documentos;

5. A exacliddo e infegridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da

fiabilidade da informacéo produzids;

6. O incremento da eficiéncia das operacoes;

7. A adequada ulilizagéo dos fundos e o cumprimento dos limiies legais & assuncio de

encargos;

8. O controlo das aplicacdes & do ambiente informatico;

8. Atransparéncia & a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

10.0 registo oportune das operagdes pela quantia correcta, nos documentos e livros

apropriados e no pericde contabilistice & que respeitam, de acordo com as decisdes de

gesiao e no respeitc das normas legas.

Em cumprimento do disposto na alinea ¢) do n.° | do artige 68.°, e alinea ) don."2 e a)do n.®
7 do artigo 64 da Lei das autarguias Locais ( Lei n.® 169/99 de 18 de Seiembro), e alinea e) do
n.? 2 do mesmo artigo. Sendo a sua publicacao definida de acordo com o artige 81 da mesma
Lei

Capitulo |
Principics gerais

Artigo 1.°
Leis habilitantes

1 -0 presente regulamento tem por leis habilitantes o POCAL — Planc Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais, aprovado pelo decreto -Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as
alteragbes que lhe foram introduzidas pela Lei n.® 162/99, de 14 de Setembro e pelo Decreto-
Lei n.? 315/2000, de 2 de Dezembro.




Ariigo 2.°
Obijetivos

1 -O presente reguiamenio visa estabelecer um conjunio de regras definidoras de politicas,
metodos, procedimentos de controlo e planos de organizagio que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparag@o oportuna de informagdo financeira
viavel,

i Artigo 3.0
Ambito de aplicagac

1 -O presente regulamento € aplicavel a {odos os servigos da Cémara Municipal de Porto

Moniz.
2 -Compete aos responsaveis por cada depariamento implementar o cumprimento das regras
estabelecidas neste regulamento, bem coma as previstas no POCAL,

Artigo 4.°
Competéncias

1 -Compete zo0 presidente da Camara a coordenacac de todas as operacies que envolvam a
gestao financeira e patrimonial da autarquia, salvo nos cascs em gue, por imperativo legal,
deva expressamenie intervir o drgdo executivo.

2 -Por alo de delegagao de compeiéncias, podem ser disiribuidas aos vereadores
competéncias especificas, de acordo com o estipulado por lei.

3 -Por atos que contrariem o preceituado nesle regulamento e os seus principios gerais,
respondem diretamentie os seus autores perante os superiores hisrarquicos.

Ariigo 5.°
ldentificagio funcional dos documentos adminisirativos

1 -Os documentos escritos que integrem processos administrativos no dmbito da atuagado dos
servicos camararios, todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem
como as documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes,
funcionarios e agentes seus subscritores e qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Capitulo 1l
Organizagao orcamental, contabilfstica e patrimonial

Artigo 6.°
Principios, regras e procedimentos

1 -Devem ser observados os principios orgamentais e contabilisticos, regras previsionais, bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POCAL e demais |egistagdo
aplicavel.



Artigo 7.°
Principios orgamentais

Tendo em vista a elaborag@o e a execugdo do orgamento do municipio, deverao ser
tomados em consideragdo os seguintes principios orgamentais:
1 -Principio da independéncia — a elaboragdo, aprovagdo e execugdo do orgamento do
municipio é independente do Orgamento do Estado.
2 -Principio da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil.
3 -Principio da unidade — o orgamento do municipio & Unico
4 -Principio da universalidade —0 orgamento compreende todas as despesas e receitas.
5 -Principio do equilibrio - 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas e as receitas correntes devem ser pelo menoes iguais as despesas correntes.
6 -Principio da especificagdo — o orgamento devera descriminar suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas.
7 -Principio da ndo consignagae — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto 3
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetago for permitida por lei.
8 -Principio da ndo compensagio — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela
sua importancia integral, sem deducgdes de qualquer natureza,

Artigo 8.°
Pringipios contabilisticos

A aplicacdo dos principias contzbilisticos fundamentais abaixc descritos deve levar &
obtenzdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da
execugdo orgamental do municipio:

1 -Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente de direito
nlblice ou de direilo privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas de acordo
com o POCAL, Quando as esiruturas organizativas e as necessidades de gesi&o e informacéo
o requeiram, podem ser criadas enlidadss contabilisticas, desde que esteja devidaments
assegurada a coordenagé&o com o sistema central.

2 -Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, sendo 2
sua duragdo ilimitada.

3 -Principio da consisténcia — considera-se que a entidade nao altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o ouiro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragoes financeiras.

4 -Principio de especializacdo (ou do acrescimo) — os proveitos e os custos sdo reconhecidos
guando obtidos ou incorridos, indepandentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem.

5 -Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisigao ol producao.

6 -Principio da prudéncia — significa que & possivel integrar nas contas um grau de precaugdo
ao fazer as estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagéo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificag@o de atives e proveitos
por defeito ou de passivos e custos por excesso;

7 -Principio da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decistes dos argdos do
municipio e dos interessados em geral.

8 -Principio da ndo compensagio — 0s elementas das rubricas do ativo e do passivo (balango),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragi@o de resultados) s&@o apresentados
em separado, ndo podendo ser compensados.




Artigo 9.° s
Patrimanio municipal i

!
1 -O inventario e o cadastro do patriménio municipal compreendem todos os bens, dirgitos e

obrigagdes constitutivos do mesmo
2 -Sem prejuizo do presente regulamenio, o patriménio, cadastro e inventario dos bens do

Estado encontram-se definidos em regulamentacéo propria.

Artigo 10.°
Aquisicao de bens

1 -0 processo de aquisigdo de bens para o municipio obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais de realizagdo de despesas em vigor, aos principios estabelecidos no guadro
legal sobre competéncias dos orgéos municipais, bem como aos metedos e procedimenios
estabelecidos no POCAL.

2 -0 tipo de aguisicac dos bens do imobilizado sera registado na ficha de inventario F1, de
acordo com os seguintes codigos:

a) Aquisigao por compra.

b) Aquisicdo por cessao a titulo definitivo.

c) Aquisi¢do por transferéncia, traca ou permuta.

d) Aquisicao par expropriacio.

e) Aquisicao por doaclo, heranca ou legado.

i) Aguisigao por dacdc em cumprimento.

g) Locacao.

h) Aquisicao por reversao.

i} Cutros.

3 -Caso a aquisic@c tenha sido celebrada por escritura publica, sera este o documento gue da
arigem & elaboracao da ficha de inventario

4 -As aquisicdes do imabilizado efsiuam-se de acordo com o plano plurianual de investimenios
a com base nas deliberacdes dos orgios, de acordo com as respetivas compsténcias em
materias de auiorizagao de despesas para a aquisicao de bens.

5 -As aquisicoes do imobilizado deverdo ser feitas através de requisicdo ou documento
equivalente, designadamente contrato, outorgado pelos respetivos responsaveis funcionais,
apoés a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria
de empreitadas e de fornecimentos.

Capitulo lll
Disponibilidades

Artigo 11.°
Caixa

1 -A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario
nao devera ultrapassar o valor estipulado.

2 -Os montantes existentes em disponibilidades deverdo ser distribuidos da seguinte forma:
Tesouraria, . ....oovieeieiiieieeeee 2500 euros.

Salvo a impossibilidade de depdsito bancario de valores, deve a situagio ser regularizada no
dia posterior.



Artigo 12.°
Contas bancéarias

1 -Compete ao Presidente da Camara Municipal submeter & apreciagdo do drgdo executivo a
decis@o de abrir contas bancarias tituladas pela autarguia.

2 -As contas bancarias tituladas pela autarquia sfo movimentadas simultaneamente pelo
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada e pelo Tesoureiro.

Artigo 13.°
Cheques

1 -Os cheques sdo emitidos pela contabilidade apos a emissao da ordem de pagamento.

2 -Os cheques nao preenchidos estdo & guarda do Tesoureiro.

3 -Os cheques que venham a ser anulados apos a sua emissdo serdo arquivados
sequencialmente na contabilidade, apds a inutilizacao das assinaturas, quando as houver.

Artigo 14.°
Cobranca de receitas por servicos diversos do Tesoureiro

1 -A cobranga de receitas municipais por servigos distinlos da tesouraria ¢ efetuada através
dos vérios servicos emissores de documentos de receita, com numerag@o sequencial por
SErVICO &MIssor.

2 -COs dooumentos de receita mencionados no nGmero anterior, devidamente numerados de
forma sequencial serdo fornecidos, sempre que for necessario, pela caniabilidade.

3 -Compete & coniabilidade fazer a conferéncia dos documentos de receiis distribuidos, bem
como a inutilizagao dos que farem devaolvidos.

4 -As receitas cobradas nos termos do presenie artigo deverdo dar enitrada na tesouraria aié
ao final do dia de cobranca, acompanhadas do competente mapa de apuramenic emitido pelo
servigo cobrador, o qual deverad ser conferido pela coniabllidads, com excepcio dos
procedimentos especials previstos no artigo seguinte.

5 -A Liguidacdo e cobrancga da receita s6 se podera realizar se a verba tiver sido objecto de
inscrigao na rubrica orgamental, se os valares da cobranga exceder a quantidades inscritas no
orgamento, esta podera ser arrecadada.

6 -No caso de se verificar que em 31 de Dezembro exista receilas liguidadas € ndo cobradas
estas devem transitar para o orcamento do ano seguinte na mesma rubrica.

7 -A receita proveniente de Operacbes de Tesouraria devera ser depositada numa conta
propria e especifica para o efeito, evidenciande diariamente de uma forma c¢lara e inequivoca
no balancete o valor total retido;

Artigo 15.%
Procedimentos especiais

1 -Sem prejuizo da regra geral, enunciada no artigo anterior, serdo adotados os seguintes
pracedimentos especiais;

PARCOMETROS

1 -A recolha das receitas dos parcometros sera feita uma vez por semana, por dois
funcionarios designados pelo Presidente da Camara Municipal.

2 -As Moedas depois de recothidas, sdo entregues ao Tesoureiro para confirmagéo dos valores
com o recibo extraido da receita dos parcémetros.

3 -0 Tesoureiro devera contabilizar a receita dos valores recothidos e ficando apense a guia da
receita o recibo extraido dos parcometros.

4 -Compete ao Tesoureiro realizar o respectivo deposito bancario,




PISCINAS

1 -A recolha da receita é efectuada diariamente.
2 -E da responsabilidade do funciondrio da bilheteira da Piscina efectuar a entrega dos vaiores
ao tesoureirg, que devera sempre corresponder com o taldo de fecho didrio de caixa.

3 -Compete ao tesoureiro, estabelecer aos procedimentos dos registos da receita e anexar a
cada guia o taldo do fecho de caixa do dia.

4 -Compete ao tesoureiro realizar o respectivo depdsito bancario.

TELEFERICO

1 -A recolha da receita € realizada semanalmente.

2 -E da responsabilidade do funcionario do teleférico efectuar a entrega dos valores ao
Tesoureiro, que devera sempre corresponder com 0s coutos dos recibos emitidos.

3 -Compete ac Tesoureiro fornecer os bilhetes por ordem de sequéncia numérica e controlar
com a receita entregue.

4 -Compete ao Tesoureiro, estabelecer os procedimentos de registo da receita e manter
actualizado a receita com os bilhetes entregues.

5 -Compete ao Tesoureiro realizar o respectivo depésito bancario.

AQUARIO
1 -A recolha da receita & realizada semanalmente. E da responsabilidade do funcionario da
bitheteira efectuar a entrega dos valores ao Tesoureiro, que devera corresponder sempre com
0 taido de fechoe do dia. Compete ao Tesoureiro, estabelecer aos procedimentos de registo da
receila & anexar a cada guia o respectivo {alae de fecho de dia. Compete ao Tesoureiro realizar
o respectivo depoésito bancario,

PARGQUE DE CAMPISMO
1 -A recolha da receiia & realizada mensalmente.
2 -k da responsabilidade do funcionaric do Parque de campismo efectuar a enirega dos
valores ac tesoureiro, que devera corresponder sempra com o taldo de fecho de dia.
3 -Compete ao Tesoureiro, esiabelecer aos procedimentos de regisio da receila & anexar s
cada guia o respectivo talao de fecho.
4 -Compete ao Tesoureiro realizar o respectivo deposito bancario.

CENTRO DE CIENCIA VIVA

1 -A recolha da receita e realizada mensalmente.

2 -E da responsabilidade do funcionario do Centro de Ciéncia Viva efectuar a entrega dos
valores ao Tesoureiro, que devera corresponder sempre com 0 taldoe de fecho de dia.

3 -Compete ao Tesoureiro estabelecer os procedimentos de registo da receita e anexar a cada
guia o respectivo taldo de fecho.

4 -Compete ao Tesoureiro realizar o respectivo depdsito bancario.

AGUAS, SANEAMENTO E LIXO.

1 —A Receita proveniente da cobranga da factura da agua (aguz, saneamento e lixo) pode ser
paga directamente na tesouraria do municipio.

2 —De igual modo pode ser realizada a cobranga da receita mencionada no ponto anterior,
através do recebimento da receita por parte dos “Leitores-Cobradores” do municipio
destacados para o efeito, sendo estes valores entregues ao Tesoureiro, para serem
devidamente registadas e depositadas na conta bancaria especifica para o efeito.

Artigo 16°
Contas Bancarias

1 -A tesouraria deverda manter actualizadas as contas correntes referentes a todas as
instituigSes bancarias onde se encontrem aberta contas tituladas pelo Municipio.
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2 -A Contabilidade fara a reconciliago bancaria no Ultimo dia atil de céida més.

3 -Sempre gque se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancérias efectuadas nos termos
do nlmero anterior, estas serdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar,
mediante despacho do Presidente da Camara, fundamentade em informagio prestacio pela
contabilidade.

Artigo 17°
Responsabilidade do Tesaoureire

1 -0 estado de_.,resbéﬁgabilidade do Tesoureiro pelos fundos, monianies e documentos

entregues a sua guarda & verificado, na presenca daquele ou seu substituto, atraves de

contagem fisica do numerario™e documentos sob a sua responsabilidade, & realizar pelos

responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagdes:

a)- Trimestralmente e sem previo aviso,

b} No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c)- Nofinal e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito cu que o substituiu, no caso de
aquele ter sido dissolvido;

d)- Quando for substituido o Tesoureiro; ]

2 «0 Tesoureiro responde directamente perante o Orgac Execuiivo pelo conjunto das

importancias que the sido confiadas, e os outros funcionarios e agentes em servigo na

tesouraria respondem perante o respectivo Tesoureiro pelos seus actos e omissoes que se

fraduzam em siluagdes de alcance, qualquer que seja a sua naiureza.

3 -Farz efeiics do previsio no nimero anterior, o Tesoureiro deve emitir diariaments, o resumo

diario de tesouraria que deverd ser assinado peio Chefe de Divisda Economica e Financeira e

pelo Presidente da Camara Municipal.

Secgéo |
Fundo de Maneio

Artigo 18°
Constituigao de Fundos de Maneio

1- Compete ao Presidente da Camara Municipal a constifuicio de Fundo de Maneio,

2- Sem prejuizo do presente regulamento, o regulamento do Fundo de Maneio, enconira-se
definida em regulamentagac prapria.

3- Caso determinade servigo possua despesas de natureza distinias (rubricas orgamentais
diferentes), devera constituir-se tantos fundos de maneio quantos tipos de despesas.

Capitulo V
Contas de Terceiros

Artigo 19°
Compras

1 -O Responsavel pelas compras receciona as necessidades de aquisicde de bens/servigos,
indicando o custo provavel da despesa, para efeitos de Pré-Cabimentagdo, com a devida
autorizagdo superior do Presidente da Camara.

2 - O mesmo Responsavel pelo processo de aquisigdo verifica se o processo devera ser sujeito
a concurso ou simples consulia de mercado, mediante o custo provavel da despesa.
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3 - Estando sujeito a concurso, sera emitida a respectiva informagdo ac Presidente da Camara,
evidenciando-se o facto de ndo existirem recursos internos apropriados p%ra satisfazer tal
necessidade, o gual autoriza a abertura do procedimento, que é aprovado per despacho ou por
deliberagao camararia, nos termos do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, para os efeitos do
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro.

4 — No caso de aquisicdo de servigos acima dos 5.000,00 euros, o procedimente concursal,
apos a cabimentagdo da despesa e informagio da existéncia de fundos disponiveis, sera
sujeito a parecer prévio pelo érgdo executivo, sob proposta do Presidente, nos termos da
legislagdo em vigor.

5 - Concluido o procedimento concursal, o Presidente da Camara solicita 4 Contabilidade a
emiss@o do Compromisso, bem como da existéncia de fundos disponiveis, para efeitos de
adjudicagao.

8- No seguimento processual, serda entdo emitido o respective compromisso / nota de
encomenda a enviar ao fornecedor com a devida autorizag@o do Presidente da Camara.

7 - No recebimenio das facturas, estas sdo conferidas pela Contabilidade, gue certifica a
veracidade do documenio com a respectiva nota de encomenda / contrato, certifica através de
GSE se o bem foi entregue ou a aquisicdo de servigo realizada. No caso das empreitadas de
obras plblicas, as facturas deverac acompanhar o respective auto de medigéo.

8 - A Contabilidade verifica sempre a publicitagdo do contrato no Portal dos Contraios Pablicos
(BaseGov).

9 -Todas as facturas que ndo observarem o exprasso no ponto anterior deverda ser devolvidas.
10 - O registo no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov) das faciuras resultantes de ajusie
direcio simplificado € da responsabilidade da Conisbilidade. Relaiivamente as restantes, o ssu
registo seré da responsabilidade do responsavel pelo procedimenio.

11 - Depois de observados os procedimentos anteriormente mencionados, o registo da faciura
& realizado na Contabilidade, o gue aguardara o respectivo pagamento de acordo com prazos
estabelecidos por lei.

12 - Para proceder a emissoes de ordens de pagamento, o Tesoureiro emite um comunicado
via GSE ao Presidente da Camara, para dar conhecimenio de disponibilidade de tesouraria
para proceder ac respectivo pagamento.

13 - Autorizade o pagamento pela via GSE. o Tesoureiro elabora a ordem de pagamenio &
procede & verificacdo dos documentos necessarios (NIB, documentos de néo divida &
Seguranga Social e Finangas) para realizar transferéncia bancdria ou emissado de cheque.
Todo este processo fisico € dado para verificagdo a Contabilidade antes de ser assinado pelo
Presidente da Camara.

14 - Assinados os respectivos pagamentos pelo Presidente da Camara, estes sdc novamente
enviados para o Tesoureiro, para emitir os comprovativos de pagamento junio aos
fornecedores e solicitar os devidos recibos para arquivamento.

Artigo 20°
Recepgao de Bens

1 - A Entrega dos bens devera ser feita em armazem, ou no servigo indicado atraves no
respectivo processo de aquisigao (servigo que requisitou o bem).

2 - No ato da entrega do bem, o servigo receptor devera proceder a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitatva do bem, confrontando a respectiva guia de remessa e nota de
encomenda.

3 - No caso do bem ser recepcionade fora do armazeém, o servigo receptor enviard ao armazém
os documentos mencionados no ndmero anterior para que se proceda a actualizagdo das
existéncias, a nivel informatico.

4 -A recepcao dos bens no armazém encontra-se definida em instrugdo de trabalho.




Artigo 21°
Pagamentos

1- Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por
transferéncia bancarias
2 - O pagamento por meio de cheque ou em numeréario poderd ser utilizado, como alternativa,
em fungdo do montante a pagar;
3 - Os pagamentos a efectuar em numerario, de um modo geral, ndo deverdo exceder o valor
de 100§;
4 -No acto do pagamento, devera ser verificado pelo Servigo de Contabilidade, o cumprimento
do disposto no n.?1 do artigo 11.% do Decreto-Lei n.° 411/91 de 17 de Gutubro, (apresentagdo
de declaragoes comprovativa da situagdo contributiva perante as Instituigdes de previdéncia ou
de seguranga social que as abranjamy);
5 -Bempre que forem atribuidos subsidios ou comparticipages a colectividades, associacgbes,
clubes ou outras entidades sem fins lucrativos legalmente constituidos, devera na altura da sua
aprovacgao ser solicitade um relatério de execugdo, descrevendo de forma clara se os
objectivos a que se propunham os seus promotores foram alcangados;
6 -O relatorio de execugéo referido no ndmero anterior devera ser visto e aprovado pelo servico
responsavel pela proposta de atribuicdo do referido subsidio, gue transmitira a Divis3o
Financeira o resultado desta analise.
Artigo 22°
RECONCILIACOES BANCARIAS

1 -As reconciliagbes bancarias sao efectuadas mensalmente, confrontando os regisios nos
exitractos bancarios com os registos da contabilidade, por um funcionario, periencente a
Divisao Financeira, designado para o efeito & que nao se encontre afecto a Tesouraria, nem
tenhz acesso as conias correntes com as instituicbes de crédito.

2 -Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sao averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar,

Capitulo Vi
Existéncias

Artigo 23°
Armazenagem

1 -Para local de armazenagem de existéncias sera nomeada pelo Presidente da Camara, um
responsavel pelos bens at depositados.

Artigo 24°
Entrada e saidas de armazem

1 -A entrada e saida de bens do armazéem apenas podera ser feita mediante a apresentagio da
respectiva guia de remessa (no caso de entrada) ou requisicdo interna (no caso de saida),
documentos que deverdo estar devidamente autorizados por um dirigente do servigo, salvo
situacBes excepcionais em que a urgéncia o determine.

2 -As sobras dos materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazem, através da
requisicao interna e respectiva guia de devolugdo emitida informaticamente.
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Artiga 25°
Fichas de Existéncias

1 -As fichas de existéncias do armazém s&o movimentadas de modo a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.

2 -Os registos nas fichas de existéncias deverdo ser feitos por funcionario designado pelo
aprovisionamento, que ndo proceda no manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 26°
Controlo das existéncias

1 -As existéncias sio sujeilas a inventariagao fisica anual.

2 -Os funcionarios que procedem a inventariagao fisica nos termos do nimero anterior séo
indicados pelo Presidente por sugestdo do Aprovisionamento, que devera apresentar o
respectivo relatério ao Aprovisionamento.

3 -Bempre que for caso, proceder-se-a prontamente as regularizagbes necessdrias e ao
apuramento das responsabilidades.

Capitulo Vi

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 27°

Responsabilidade dos funcionarios e agente municipais

1 -Sempre que se ienha conhecimento do desrespeiio, incumprimento ou viclaco das regras e
procedimentos estabelecidos neste regulamentc, quer sejam de natureza administrativa, quer
sejam de natureza contabilistica, devera ser elaborada a devida informacgdo para efeitos de
apreciagdo superior e apuramento de responsabilidade funcional.

2 -A violagdo das regras e procedimentos estabelecidos no presente Regulamento
cansubstancia infracgdo disciplinar, dando lugar a instauragio do competente processo, nos
termaos da lei.

3 -Os processos instaurados, apos decisdo, integrardo a cadasiro do respectivo funcionario,
devendo as respectivas penas aplicadas serem levadas em conta no processe de classificagdo
do ano em que as mesmas forem aplicadas.

Artigo 28°
Inspencgao-Geral de Financas ¢ Inspecgao-Geral da Administragdo da Territorio.
O presente Regulamento, bem como de todas as alteragoes que lhe venham a ser

introduzidas, sera remetida cdpia a inspecgdo-Geral de Finangas, Inspeccao-Geral da
Administragao L.ocal e ao Tribunal de Contas no prazo de 30 dias apés a sua aprovagao.
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