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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.954-A/99, de 22 de Fevereiro, sendo posteriormente alterado pela Lei n.°162/99,
de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.°315/2000, de 02 de Dezembro e pelo Decreto-Lei n.°84-
A/2002, de 05 de Abril consubstancia a reforma da administragdo financeira e das contas

puiblicas no sector da Administragdo Autdrquica.

Pretendeu-se com o POCAL, a criagdo de condigdes para a integragdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial ¢ de custos, numa contabilidade publica moderna, que
constitua um instrumento fundamental de apoio a gestio das autarquias locais e ao
imprescindivel conhecimento integral e rigoroso da composi¢io do patriménio autérquico. E,
portanto, um instrumento que devera permitir o controlo financeiro e a disponibilizagio de
informag&o para os 6rgdos autarquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos especificos
para a execucdo orcamental e modificagdo dos documentos previsionais, uma execugio
or¢amental que tera em consideragdo os principios da mais racional utilizagdo das dotagdes e da
melhor gestdo de tesouraria, uma melhor uniformizacio de critérios de previsdo, a obtengio
expedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos agregados relevantes da contabilidade

nacional e a disponibilizagio sobre a situacdo patrimonial de cada autarquia.

E nesta acepgio que o POCAL estabeleceu no seu ponto 2.9.1 a implementagdo de um
sistema de controlo interno que deve englobar o plano de organizagio, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento de actividades de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencdo e detecgdo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactido e a integridade dos registos contabilisticos e

a preparagdo oportuna de informagio financeira fiavel.

Segundo o ponto 2.9.3. do POCAL, o drgdo executivo aprova € mantém em
funcionamento o sistema de controlo intermo adequado as actividades da autarquia local,

assegurando o seu acompanhamento e avalia¢cio permanente.
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Artigo 3.°
Ambito de Aplicacio

O presente Regulamento ¢ aplicAvel a todos os servicos municipais abrangidos pelos
procedimentos constantes do presente documento, e abrange e vincula todos os titulares de

s orgdos, dirigentes, trabalhadores, agentes e demais colaboradores da CAmara Municipal de Porto

de Mos.

Artigo 4.°
Pressupostos Legais de Aplicagio

1. A aplicac@o do Regulamento de Controlo Interno devera ter sempre em conta o cumprimento

dos seguintes diplomas:

a) O POCAL - Plano Oficial de contabilidade das Autarquias Locais, publicado pelo
Decreto-Lei n.°54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteracdes constantes da Lei
n.°162/99, de 14 de Setembro, do Decreto-Lei n.°315/2000, de 02 de Dezembro e do
Decreto-Lei n.°84-A/2002, de 05 de Abril;

b) A Lei n.°75/2013, de 12 de Setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias
locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da
transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais € para as entidades

intermunicipais e aprova o regime juridico do associativismo autarquico.

¢) A Lei n.°73/2013, de 3 de setembro, que aprova o regime financeiro das autarquias

locais e das entidades intermunicipais;

d) A verificagdo do cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo, publicado
pelo Decreto-Lei n.°442/91, de 15 de Novembro, alterado € republicado pelo Decreto-Lei
n.°6/96, de 31 de Janeiro;

e) O Cdédigo dos Contratos Publicos, publicado pelo Decreto-Lei n.°18/2008, de 29 de
janeiro, na sua redacg¢éo actual, que estabelece a disciplina aplicavel A contratagio publica
e demais legislagdo sobre esta matéria, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°

278/2009, de 02 de Outubro;

f) A verificagdo do cumprimento do Regulamento do Inventario e Cadastro do Patriménio

Municipal da Camara Municipal de Porto de Mos;
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CAPITULO 1

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento estabelece o Sistema de Controlo Interno da CAmara Municipal de
Porto de Mos e tem como finalidade congregar um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam acompanhar de forma eficaz as actividades
da autarquia e, dessa forma, reforgar a confianga nas contas, registos e documentos de suporte e,

de uma forma geral, reforgar a confianca de terceiros.

Artigo 2.°
Objectivos

O presente regulamento visa dar cumprimento as disposi¢ées do POCAL no seu ponto 2.9.2,

através da promocio dos seguintes objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragio, execugio e
modifica¢do dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes econémico-
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberag¢des dos 6rgéos e das decisdes dos respectivos titulares;
¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informagdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagGes;

g) A adequada utilizagio dos fundos € o cumprimento dos limites legais & assun¢éo de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no Ambito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correcta, nos documentos e livros
apropriados € no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeito das normas legais.
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g) A verificagio do cumprimento do Regulamento da Organizagio dos Servicos da

1) A verificagdo do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias

Céamara Municipal de Porto de Mos;

h) A verificagdo do cumprimento dos restantes regulamentos municipais em vigor;

locais.

2. Anualmente deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Or¢amento do Estado e
Decreto-Lei de Execugdo Orgamental, devendo o presente regulamento adaptar-se, sempre que
necessario, as eventuais alteragbes de natureza legal que venham a ser publicadas de aplicagio
as autarquias locais, bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pelos 6rgdos da autarquia local, no ambito das respectivas competéncias e

atribui¢des legais.

Artigo 5.°
Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliacio

1. Compete & Cimara Municipal aprovar, colocar, manter em funcionamento e melhorar o
Sistema de Controlo Interno, assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliagdo

permanentes.

2. Compete & Cémara Municipal € a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores € chefias, dentro da respectiva unidade organica, zelar pelo

cumprimento dos procedimentos constantes na presente Norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores o acompanhamento da colocagdo em
funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades orgéanicas tendo
em vista a avaliagfo, revisdo e permanente adequagdo dessas mesmas normas ¢ procedimentos a
realidade do Municipio, sempre na Optica da optimizagdo da fungdo controlo interno para

melhorar a eficécia, a eficiéncia e a economia da gestdo municipal.
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’_@ Artigo 6.°
Q) Competéncias Gerais

1. Ao Presidente da Camara compete a coordenagdo de todas as operagdes que envolvam a
gestdo financeira e patrimonial da Autarquia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva

expressamente intervir o rgdo executivo;

2. Por acto de delegacdo de competéncias, podem ser distribuidas aos vereadores competéncias

especificas;

3. Nos termos e limites definidos por diplomas préprios, poderdo ainda ser delegadas

competéncias nos dirigentes municipais, em matéria de autorizagdo das despesas;

4. Por actos que contrariem o preceituado neste Regulamento e seus principios gerais
respondem directamente os Chefes de Diviséo, por si e seus subordinados, sem prejuizo de

posterior responsabilidade do autor do acto;

5. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e coordenadores de servigcos com
relevancia para a 4rea financeira deverfo aplicar, sempre que possivel, os principios da
segregacdo de fungdes, designadamente o funcionario responsavel pela liquidagdo ndo fara a
respectiva cobranga, nem aquele que recepciona a documentagio a devera registar, assim como,
0 que executa nfo fiscaliza. Devem ainda, por outro lado, incentivar e aplicar o principio da

rotagdo de funciondrios.

6. Na prossecugdo das suas atribuigdes, todos os servicos do Municipio de Porto de Més
deverdo ter em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no

Regulamento de Organizag¢io dos Servigos Municipais.

Artigo 7.°
Responsabilidades Gerais

E da responsabilidade geral que, todos os documentos que integram o0s pProcessos
administrativos internos, todos os despachos e informag¢des que sobe ele forem exaradas, bem
como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes,
trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel,

conforme o disposto no ponto 2.9.6 do POCAL.
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’ CAPITULO II

DISPONIBILIDADES i

Artigo 8.°
Objecto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associados ao processo de
movimenta¢do e contabilizagdo de fundos, montantes ¢ documentos existentes em caixa, bem

como, ao processo de abertura e movimentagio das contas bancarias.

Artigo 9.°
Disposicdes Gerais

1. As disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes
em caixa € nas contas bancarias da Camara Municipal de Porto de Més, devendo as mesmas ser
movimentadas atendendo aos pressupostos estabelecidos na presente norma.

2. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados e

registados.

Artigo 10.°
Numerario em Caixa

1. A importéncia em numerério existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades didrias da Camara Municipal de Porto de Més, ou seja, ndo deve ultrapassar os
€1.500 (mil e quinhentos euros).

2. O montante referido no ponto anterior ¢ definido e revisto, sempre que se justifique, por
deliberagéo da Camara Municipal, por sua iniciativa ou sob proposta da Divisdo Financeira, de
Recursos Humanos e Gestido Administrativa.

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras mencionado, o
mesmo devera ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio no dia util seguinte,
ou por questdes de seguranga por meio de depdsito em cofre nocturno.

4. Compete a tesouraria assegurar o depésito didrio em institui¢des bancarias, das quantias

referidas no ponto anterior.
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b—«_ﬂ_gﬁ Artigo 11'0
Valores em Caixa

1. Em caixa na Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento nacionais ou
estrangeiros:

- Notas de banco;

- Moedas metalicas;

- Cheques.
2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:

- Cheques pré-datados;

- Cheques sacados por terceiros € devolvidos pelas institui¢des bancérias;

- Vales a caixa.

Artigo 12.°
Controlo de Cheques

1. Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do tesoureiro.

2. Os cheques por emitir nio podem conter nenhuma assinatura indispensivel & respectiva
movimentagao.

3. Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda do tesoureiro inutilizando-se
as assinaturas e arquivando-se sequencialmente por numero de cheque.

4. Relativamente aos cheques em transito, findo o seu periodo de validade, ou seja, seis meses
contados a partir do oitavo dia da data de emissdo, deverd proceder-se ao respectivo
cancelamento junto da instituigdo bancaria e aos adequados registos contabilisticos de
regularizagfo.

5. Os cheques devem ser sempre objecto do adequado cruzamento.

6. E vedada a assinatura de cheques em branco.

7. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que 0s
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficidrio.

8. E proibida a emissio de cheques ao portador.

Artigo 13.°
Meios de Pagamento
Recebimentos:

1. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo os seguintes:
a) Moeda corrente;
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b) Vale postal;
c) Cheque sacado sobre instituigdo de crédito;
d) Transferéncia Bancéria;

e) Outros meios de pagamento, designadamente Multibanco.

2. A aceitagfio do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:
- O montante nele inscrito nfo pode diferir do montante correspondente a guia de
receita;
- A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um ou dois dias
anteriores;
- Deve ser emitido & ordem do Tesoureiro do Municipio de Porto de Més e cruzado;
- Deve ser posto no verso o numero da guia de receita que lhe corresponde.
Pagamentos:
3. Os pagamentos de valor superior a 1 000 Euros devem ser feitos, preferencialmente, por
cheque ou transferéncia Bancéria.
4. Os pagamentos efectuados através de transferéncia bancéaria devem ser acompanhados de
autorizagdo do Presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada para o efeito e
pelo tesoureiro ou seu substituto.
5. O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio serd sempre efectuado por

transferéncia bancaria, excepto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas

pela entidade competente.

Artigo 14.°
Abertura e Movimentos de Contas Bancarias

1. Compete 3 Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura de
contas bancarias tituladas pelo Municipio de Porto de Mos.

2. As contas bancarias referidas no mimero anterior sdo sempre tituladas pelo Municipio de
Porto de Més e movimentadas, simultaneamente, com duas assinaturas ou codigos electronicos,
sendo uma do Presidente ou de um Vereador com competéncia delegada para o efeito e outra do

tesoureiro municipal ou do seu substituto legal.

Artigo 15.°
Reconciliagdes Bancarias

1. A Tesouraria deve manter permanentemente actualizadas as contas correntes referentes a

todas as instituigdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio.
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2. Devem ser efectuadas reconciliagfes bancarias até ao dia 15 do més seguinte a que
respeitam, por escrito, relativamente ao més anterior, por um funcionario pertencente a Divisdo
Financeira de Recursos Humanos e Gestio Administrativa, designado para o efeito pelo
respectivo Chefe de Divisiio e que nfo se encontre afecto 4 Tesouraria Municipal, nem tenha
acesso as contas correntes com instituigdes de crédito.

3. Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, por periodo superior a 30 dias,
estas sdo averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao chefe da Divisdo Financeira

de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa.

Artigo 16.°
Responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro é responsivel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria e responde
directamente perante o Presidente da CAmara pelo conjunto das importincias que lhe séo
confiadas. Os outros trabalhadoress ¢ agentes em servico na Tesouraria respondem perante o
respectivo tesoureiro pelos actos e omissGes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer
que seja a sua natureza.
2. A responsabilidade por situagdes de alcance nio sdo imputaveis ao Tesoureiro, enquanto
estranho aos factos que a originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas fungdes
de gestdo, controlo e apuramento de importancias houver procedido com culpa.
3. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda ¢ verificado, na presencga daquele ou seu substituto, através da contagem fisica do
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por elementos para o efeito
designados, nas seguintes condig¢des:

- Trimestralmente e sem prévio aviso;

- No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

- No final e no inicio do mandato do érgio executivo eleito ou do orgio que o substituir,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

- Quando for substituido o tesoureiro.
4. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro, que os
assina, assinando também o0s respectivos intervenientes e, obrigatoriamente, o dirigente

designado para o efeito.

CAPITULO 111

FUNDOS DE MANEIO
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Artigo 17.° ._;_..,\(77 .
Objecto

Estabelecer os métodos de controlo associados a constitui¢do, utilizagdo e regularizagdo dos

Fundos de Maneio.

Artigo 18.°
Consideragoes Gerais

1. Os fundos de maneio visam o pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis e
imprevistas, relacionadas com o respectivo servi¢o ao qual o fundo de maneio esta afeto, e cujos

bens nfio se encontrem disponiveis em armazéns.

2. Os fundos de maneio sio objecto de regulamento proprio, nos termos do ponto 2.9.10.01.11

do POCAL.

Artigo 19.°
Pagamentos

Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aquando da sua constitui¢do e reconstitui¢do, a qual deve ter carater

mensal e registo da despesa em rubrica de classificagiio econémica adequada.

CAPITULO 1V

POSTOS DE COBRANCA

Artigo 20.°
Postos de Cobranca

1. As cobrancas sio efectuadas na tesouraria ou em postos de cobranga.

2. Havera posto de cobranga nos locais considerados titeis para os utentes e justificdvel na 6tica
do interesse municipal.
3. Sao arrecadadas receitas nos seguintes postos de cobrangas:

a) Piscinas Municipais de Porto de Mos

b) Biblioteca Municipal
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c) Castelo de Porto de Mds
d) Espago Jovem

- e) PavilhGes gimnodesportivos
. No caso de necessidade poderdo ser criados outros postos de cobranga de receita,
devidamente aprovados pelo Orgio Executivo, mediante proposta do Presidente da Camara ou

Vereador com delegacio de competéncias na area Financeira.

Artigo 21.°
Cobranga e Entrega de Receitas

1. Nos postos de cobranga mencionados no artigo anterior, ha lugar ao recebimento de valores
relativos a cobranga de taxas ou a venda de bens e servigos com a emissio dos documentos de
receita. Estes documentos de suporte ao recebimento sdo prévia e sequencialmente numerados,
podendo encontrar-se sob a forma de documentos de venda a dinheiro ou recibo, senhas,
bilhetes de espectaculo, taldes de maquinas registadoras e outros;

2. Os documentos referidos no niimero anterior devem ser emitidos em duplicado, o original
para o cliente, contribuinte ou utente € o duplicado deve acompanhar o Mapa de Apuramento
Diario a entregar na Tesouraria;

3. As receitas cobradas pelos diversos postos de cobranga deverdo ser entregues diariamente na
tesouraria, ou na manha do dia seguinte, caso o posto de cobranga encerre apés o fecho da
tesouraria.

4. Em casos devidamente fundamentados, o Presidente podera autorizar que a entrega de receita

e dos respetivos documentos ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade de entrega, sob

proposta da Divisdo Financeira, de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa.

CAPITULOYV
FUNDOS DE CAIXA
Artigo 22.°
Utilizacdo

Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a facilitar os trocos, nos postos de cobranga onde se
justifique, sendo estritamente vedada a sua utilizagdo para a realizagdo de despesas e tém

caracter anual.
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Artigo 23.°
Constituicdo e Entrega

=1 N
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1. E atribuido a cada posto de cobranga, sempre que se torne necessdrio, um fundo de céixa e

nomeado o respectivo responsavel, por deliberagdo do 6rgio executivo.

2. Face ao numero anterior, ¢ atribuido ao posto de cobranga “Castelo de Porto de Mos™ um

fundo de caixa de cinquenta euros e ao posto de cobrancga “ Piscinas Municipais de Porto de

Més” um fundo de caixa de cinquenta euros.

3. Os montantes supra mencionados podem ser reajustados sempre que for necessario, por

deliberagdo do 6rgéo executivo.

4. A quantia em dinheiro relativa ao fundo de caixa é entregue ao responsavel pelo posto de

cobranga no primeiro dia 1til do ano, ou no dia seguinte ao da sua deliberagdo nos termos do

numero 1.

5. A entrega dos montantes do fundo de caixa atribuidos € feita pelo responsavel da Tesouraria
aos titulares designados apOs a aprovagdo em reunido da Camara Municipal ou, em caso de
manifesta necessidade, por despacho do Presidente da Camara Municipal que deverd ser
presente na reunido de Camara Seguinte, através de emissido em duplicado de uma declaragio
assinada pelos titulares do fundo e pelo responsavel da Tesouraria.

6. A Subunidade orgéinica de Contabilidade deve criar, para cada fundo uma conta de caixa

(11.1.x...) utilizando para o efeito as contas de transferéncia de caixa (11.9.x...).

Artigo 24.°
Reposicio

Os titulares de fundos de caixa devem repor junto da Tesouraria o montante atribuido, no ultimo

dia util de cada ano.

Artigo 25.°
Procedimentos de Controlo

Os Fundos de Caixa podem ser objeto de balango nos termos do artigo 16.°.

CAPITULO VI

RECEITA
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Artigo 26.°
Objecto

Estabelecer os métodos de controlo associados a receita: liquidagdo, emissdo, cobranga,

arrecadagdo, virtualizac¢io e cobranga coerciva.

Artigo 27.°
Consideracoes Gerais

A liquidagdo, pagamento e cobranga de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestagdo de servigos ¢ efectuada com base no Regulamento ¢ Tabela Geral de Taxas e Outras
Receitas do Municipio de Porto de Mos € Regulamento Municipal de Realizacdo de Operagdes

Urbanisticas em vigor, ou outros diplomas legais.

Artigo 28.°
Elegibilidade

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objecto de
inscrigdo na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos
valores inscritos no Orgamento.

2. E proibida a arrecadagdio de quaisquer receitas municipais sem o registo da respectiva

liquidagéo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

Artigo 29.°
Emissio, Cobranc¢a e Arrecadac¢iao de Receitas

1. Compete & Tesouraria Municipal proceder a4 cobranga das receitas municipais, mediante
faturas e guias de recebimento a emitir pelos diversos servigos emissores de receita.

2. Apenas os servi¢os emissores podem proceder & emissdo de faturas e guias de recebimento,
que serdo por sua vez entregues na Tesouraria

3. A cobranga da receita pode, todavia, ser efectuada por entidade diversa do tesoureiro, nos
postos de cobranga designados para o efeito, mediante aprovagéo prévia do executivo, em locais
que se considerem uteis para os utentes e justificaveis na 6ptica do interesse municipal, nos
termos do disposto no Capitulo IV do presente regulamento.

4. As faturas e as guias de recebimento podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia
bancéria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado

para o efeito.
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5. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das faturas e

das guias de recebimento cobradas. Devera emitir da aplicagdo informatica o resumo didrio de

. . . . . A e vy lfi
tesouraria, dev1damel}te assinado, remetendo-os para a Subunidade Orgénica de Contabilidade. st

6. Quando sejam recébidos valores pelo correio, a Subunidade Orgénica de Expediente, Taxas € 3 Z _
Licengas remete-os para a Subunidade Orgéinica de Contabilidade. Esta, apds a rece¢do dos
valores em causa, emitem a respetiva fatura ou a guia de recebimento e remete os documentos
para a Tesouraria para efeitos de arrecadagdo da receita.

7. O cheque, como meio de pagamento, deve ser emitido & ordem do Tesoureiro do Municipio
de Porto de Ms e cruzado;

8. Caso se verifique a devolugdo de cheques de utentes pelas instituigdes bancérias por falta de
provisdo, o Tesoureiro deve informar do facto o responsivel da Divisdo, contactar o
contribuinte €, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas no regime juridico dos
cheques.

9. Caso a situa¢do nio seja regularizada de imediato, o Tesoureiro deverd elaborar informagao
de forma a ser extraida certidao de divida.

10. Os servigos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes & devolugéo.

11. A cobranga da receita efectuada por transferéncia bancéria s serd autenticada mediante a

confirmacio do crédito na conta bancaria em nome do Municipio.

Artigo 30.°
Anulacio de Receita

l. A anulagio da receita é da responsabilidade da Cimara Municipal, sob proposta do seu
Presidente, assente em informagio devidamente fundamentada pelo servigco responsavel pela
proposta de anulacio.

2. O Presidente da Cimara Municipal tem competéncia para, de acordo com o pressuposto
enunciado no nimero anterior, autorizar a anulacio de receita de valor igual ou inferior a
€15,00.

3. A guia de anulagio da receita é emitida e conferida na Subunidade Organica de
Contabilidade, apds envio da respetiva deliberagdo/decisdo por parte do servigo responsavel

pela sua elaboragao.
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Artigo 31.°

tk-—b: Restitui¢do da Receita

. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado montante
recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informagio
fundamentada ao Presidente da Camara Municipal sobre os motivos da arrecadagdo indevida,
para que este possa autorizar a correspondente restitui¢io.

3. Apos a autorizagdo referida no nimero anterior, o servigo emissor deve remeter a informacéo
a Subunidade Orgéanica de Contabilidade para que esta possa diligenciar no sentido da

restitui¢do devida.

Artigo 32.°
Cobranca Coerciva

A receita € cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria € nas

circunstancias do disposto no Codigo do Processo e do Procedimento Tributario.

CAPITULO VII

DESPESA

Artigo 33.°
Objecto

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ndo s6 ao processo de
aquisi¢do de bens ou servigos € empreitadas como também a tramitagdo dos documentos de
despesa, de forma a permitir:
a) Que a realizagdo e acompanhamento dos processos de aquisi¢io se efectuam de acordo
com a legislagdo em vigor;

b) Que a afectagio das existéncias, do imobilizado ou dos custos é correctamente

efectuada, respeitando o estipulado no POCAL.
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Artigo 34.°
Consideracoes Gerais 7

1. As despesas apenas podem ser calculadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para al¢m de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagfo igual ou superior ao cabimento e
a0 compromisso, respectivamente.

2. As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao.
3. As despesas a realizar com a compensagio em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concordéncia das importancias arrecadadas.

4. Na decisdo de contratar devem ser considerados pressupostos relacionados com a
optimiza¢do dos recursos, racionalizagio administrativa, maximizagdo do poder negocial do
Municipio, controlo e supervisdo dos servigos, poupan¢a or¢amental € sustentabilidade do
investimento pelo tempo de permanéncia ao servigo do Municipio.

5. N3o podem ser assumidas pelos servigos, despesas que ndo se encontrem devidamente
justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

6. Na decisdo de contratar tem de ser ainda observada a existéncia de Fundos Disponiveis
determinados de acordo com as regras da LCPA — Lei dos compromissos € dos Pagamentos em
Atraso, aprovada pela Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro , alterada pelas Leis n.os 20/2012, de
14 de maio, 64/2012, de 20 de dezembro, 66 -B/2012, de 31 de dezembro e 22/2015, de 17 de

margo.

Artigo 35.°
Fundos Disponiveis

1. Consideram -se fundos disponiveis as verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem,
quando aplicével e desde que n3o tenham sido comprometidos ou gastos:

a) A dotagdo corrigida liquida de cativos, relativa aos trés meses seguintes;

b) As transferéncias ou subsidios com origem no Or¢amento do Estado, relativos aos
trés meses seguintes;

c) A receita efetiva propria que tenha sido cobrada ou recebida como adiantamento;

d) A previsdo da receita efetiva propria a cobrar nos trés meses seguintes;,

e) O produto de empréstimos contraidos nos termos da lei;

f) As transferéncias ainda ndo efetuadas decorrentes de programas e projetos do Quadro
de Referéncia Estratégico Nacional (QREN) e de outros programas estruturais, cujas faturas se
encontrem liquidadas e devidamente certificadas ou validadas;

g) Outros montantes autorizados nos termos do artigo 4.° da LCPA;
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h) As transferéncias referidas na alinea f) do niimero anterior correspondem a pedidos

de pagamentos que tenham sido submetidos nas plataformas eletrénicas dos respetivos

.’( programas, desde que a entidade beneficiaria no tenha tido, nos dltimos seis meses, uma taxa
de corregdo dos pedidos de pagamento submetidos igual ou superior a 10 %.

i) Integram ainda os fundos disponiveis os saldos transitados do ano anterior cuja

tlhzac;ao tenha sido autorizada nos termos da legislagdo em vigor, os recebimentos em atraso

existentes entre as entidades referidas no artigo 2.° da LCPA, desde que integrados em plano de

liquidag@o de pagamentos em atraso da entidade devedora no respetivo més de pagamento e a

receita relativa a ativos financeiros e a outras receitas financeiras.

2. Para os fundos disponiveis previstos nas alineas a), b) e d) do nimero anterior ndo releva o

ano economico.

Artigo 36.°
Assunciio de Compromissos

1. Até ao 5.° dia util de cada més, a Subunidade Orgénica de Contabilidade determina os fundos
disponiveis de acordo com o disposto no artigo anterior.
2. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis.
3. Sob pena de nulidade, e sem prejuizo das responsabilidades aplicdveis, bem como do disposto
nos artigos 9.° e 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012 de 21 de junho, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.° 99/2015, de 2 de junho, nfo pode ser assumido nenhum compromisso sem que
tenham sido cumpridas as seguintes condigdes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos
da lei;

b) Registado no sistema informéatico de apoio a execugio orgamental;

¢) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de
compra, nota de encomenda ou documento equivalente.
4. A assun¢io de compromissos no dmbito dos contratos com durac¢do limitada ao ano civil,
independentemente da sua forma e natureza juridica, deve ser efetuada pelo seu valor integral
aquando da outorga do respetivo contrato, emissdo da ordem de compra, nota de encomenda ou
documento equivalente.
5. Se o montante a pagar ndo puder ser determinado no momento da celebragdo do contrato,
independentemente da duragdo do mesmo, nomeadamente por depender dos consumos a efetuar
pela Camara Municipal, a assungdo do compromisso far -se -4 pelo montante efetivamente a

pagar no periodo de determinagéo dos fundos disponiveis.
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Artigo 37.°
Despesas Urgentes e Inadiaveis

1. Nos termos do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 127/2012 de 21 de junho, alterado e repyl licado
pelo Decreto-Lei n.° 99/2015, de 2 de junho, nas despesas urgentes ¢ inadiaveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza cujo valor isolado ou conjuntamente, ndo exceda o
montante de € 10.000, por més, a assuncdo do compromisso ¢ efetuada até ao 5.° dia util apds a
realizagdo da despesa.

2. Nas situacdes em que estejam em causa o excecional interesse publico ou a preservagéo da
vida humana, a assun¢do do compromisso é efetuada no prazo de 10 dias ap6s a realizagdo da
despesa.

3. E da competéncia do Presidente do Orggo Executivo, ou do Vereador com o Pelouro das

Financas, a fundamentagdo exigida nos numeros um e dois do presente artigo.

Artigo 38.°
Compromissos Plurianuais

Para efeitos da aplicagdo da alinea c) do n. 1 do artigo 6° da LCPA a autorizago prévia para a

assungio de compromissos plurianuais sera dada aquando da aprovagdo das Grandes Opgdes do

Plano.

Artigo 39.°
Execucio e Processamento da Despesa

1. O circuito da despesa envolve, em geral, os servigos financeiros e patrimoniais, a saber:
Aprovisionamento e Armazém, Contabilidade e Tesouraria.

2. Seguem regime proprio determinadas despesas, tais como, empreitadas de obras publicas,
realizagio de despesas piiblicas com locagdo € aquisicdo de bens e servigos e despesas com o
pessoal.

3. Compete aos responséveis dos diversos sectores verificar a necessidade de aquisi¢do de bens
ou servicos, enviando um pedido interno a Subunidade Orgénica de Aprovisionamento e
Armazém, esta que, apos obtengdo de autorizagdo superior, procedera ao desencadeamento do
processo de despesa.

4. Sem prejuizo do cumprimento das regras previstas no artigo 36.° a execugao da despesa
obedece as seguintes fases:

a) Cabimento;
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b) Compromisso;

é C——‘ ¢) Recepedo da factura ou documento equivalente;
—— - 17) d) Liquidagdo da Despesa;
e) Ordem de Pagamento;

f) Pagamento.
5. Deve ser garantido o langamento de todos os documentos de despesa, até ao envio da

declaragio mensal de IVA, devidamente justificados, conferidos e aprovados, recepcionados na
Subunidade Organica de Contabilidade.
6. Todos os documentos de despesa devem ser entregues na Subunidade Orgénica de
Contabilidade, sob pena dos seus portadores serem responsaveis pela divida.
7. Os documentos justificativos de despesas devem ser sempre carimbados e rubricados pelo
funcionario da Subunidade Orginica de Contabilidade que emite a ordem de pagamento, de
forma a impedir eventual utiliza¢io futura noutros pagamentos.
8. Todos os langamentos automaticos provenientes de outras aplicacdes deverdo ser
devidamente:

a) Actualizados nos registos contabilisticos;

b) Controlados quanto a sua totalidade e exactiddo em termos de codificacfio e valor.
9. Os servigos que fomecem informagdo contabilistica sdo responsaveis pelo carregamento
atempado da mesma em sistema, nos respectivos modulos, assegurando a totalidade e exactidio
do registo.
10. Para as propostas de realizagdo de despesa que ndo venham a ser autorizadas, o servigo
proponente deve solicitar & Subunidade Orgénica de Contabilidade a sua descabimentagio no
prazo de 2 dias 1teis ap6s a decisdo de nfo autorizacio.
11. Trimestralmente a Subunidade Orgénica de Contabilidade deve emitir listagens da posigdo
dos cabimentos € dos compromissos para a actualizagdo dos saldos que podem ser anulados

e/ou regularizados.

Artigo 40.°
Conferéncia de faturas
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, ou documentos equivalentes, entregues em méo
ou recebidos por correio, sdo encaminhados de imediato para a Subunidade Orgéanica de
Contabilidade.
2. No caso de faturas que acompanhem as mercadorias entregues, devera o colaborador que

procedeu a respetiva recegdo e conferéncia proceder ao seu envio 4 Subunidade Orgénica de

Contabilidade.
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3 A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar o nimero de I'eqUIElQ

externa, ou o documento que serviu de suporte & adjudicagéo, ¢ o numero de compromisso.
4. Deve a Subunidade Organica de Contabilidade proceder & sua conferéncia, confrontando a
fatura com o documento que suportou a entrega e com a requisi¢do externa ou pedido de
fornecimento, ou nota de encomenda, ou, quando se justifique, copia do contrato associado a
requisigdo.

5. Sempre que necessario, 0 servio requisitante confirma a fatura, no prazo de trés dias uteis
contados da data da sua rece¢do, e promove a sua remessa para a Subunidade Organica de
Contabilidade.

6. A existéncia de diferencas entre a fatura e o documento de aquisi¢do externa tem que ser
justificada pelo servigo emissor da requisi¢éo, excluindo-se apenas as divergéncias resultantes
de arredondamentos de décimos de céntimos.

7. Quando a diferenga entre a fatura e o documento de aquisi¢do externa, nos termos do numero
anterior, resultar aumento despesa, por facto ndo imputavel ao fornecedor, o mesmo terd que ser
devidamente autorizado.

8. A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias ¢ registos de que tenha sido

objeto.

Artigo 41.°
Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesa que ndo cumpram o disposto no presente regulamento s&o

devolvidos.

2. Cabe ao servico requisitante, em conjunto com a Subunidade Orgénica de Contabilidade,
contactar os fornecedores para que estes procedam & corregdo das desconformidades ou

proceder a sua devolugéo.
3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, que € objeto de

registo. Este procedimento serd devidamente adaptado no caso de devolugio de documentos

electronicos.

Artigo 42.°
Pagamento da Despesa

1. Os pagamentos de despesa séo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de pagamento €

emissdo da respectiva ordem de pagamento.
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2A. Compete & Subunidade Orgéinica de Contabilidade a emissdo de ordens de pagamento com
base na factura, devidamente confirmada e conferida, com a respectiva guia de remessa e
requisi¢do externa ou contrato e apos despacho da entidade com competéncia para o efeito.

3. As ordens de pagamento sdo assinadas pelo funcionario que as emite, pelo que as confere,
utorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito e
pelo tesoureiro.

4. As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos numeros
anteriores sdo remetidas 4 Tesouraria para pagamento.

5. O pagamento da despesa ndo autorizada é da responsabilidade do autor.

Artigo 43.°
Pagamentos em atraso
1. Consideram-se pagamentos em atraso, nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 127/2012 de

21 de junho, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 99/2015, de 2 de junho da LCPA, as
contas a pagar que permanecam nessa situagdo mais de 90 dias posteriormente 4 data de
vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato, ou documentos equivalentes.

2. Excluem - se do ntimero anterior os pagamentos objeto de impugnagao judicial até que sobre
eles seja proferida decisdo final e executdria, as situagdes de impossibilidade de cumprimento
por ato imputdvel ao credor e os montantes objeto de acordos de pagamento desde que o

pagamento seja efetuado dentro dos prazos acordados.

Artigo 44.°
Caucio

1. Sempre que seja exigido ao fornecedor a apresenta¢do de caugdo a favor do Municipio, a
subunidade orgénica responséavel, deve enviar cdpia da referida caugdo 4 Subunidade Orgénica
de Contabilidade.

2. As alteragdes de valor do documento referido no nimero anterior devem ser comunicadas a
Subunidade Orgéanica de Contabilidade, a qual deve manter permanentemente actualizado o

registo das mesmas.

3. Todos os cancelamentos de documentos relativos ao nimero 1, devem ser comunicados a
Subunidade Orgénica de Contabilidade, e acompanhado do documento emitido pela respectiva

institui¢do bancaria ou seguradora.

Péagina 23 de 34



REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
Municipio de Porto de Més

Camara Municipal de Porto de Mds qA
{

Artigo 45.°
Reconciliacdo de contas correntes

1. Periodicamente sera feita a reconciliacio entre os extractos de conta corrente dos clientes €

dos fornecedores com as respectivas contas da autarquia.

2. Serdo efectuadas reconciliagdes nas contas de devedores e credores ¢ “Estado e Outros Entes

Pablicos”.

3. Serdio efectuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com as institui¢bes de

crédito.

CAPITULO VIII

EXISTENCIAS

Artigo 46.°
Objecto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagdo de existéncias.

Artigo 47.°
Ambito de Aplicacio

1. Aplica-se aos locais considerados de armazenamento, bem como aos bens considerados

como existéncias.

9 Consideram-se existéncias todos os bens susceptiveis de armazenamento, destinados ao

consumo por parte dos diversos sectores do Municipio.

3. As existéncias podem ser de natureza administrativa (economato) ou nao administrativa.

Artigo 48.°
Organizacgio

1. O armazém & o local de entrada, conferéncia, registo, gestio € encaminhamento a destino

final de bens e matérias-primas destinadas a obras e trabalhos promovidos directamente pelo

Municipio.
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. 2. O local de armazenagem deve possuir um responsavel ou coordenador funcional a quem
=
C/af"l cabera zelar pelo controlo € movimenta¢do dos bens depositados no armazém, de forma a

garantir um regular funcionamento dos servigos.

3. Quando, em casos excepcionais de ruptura de stocks, haja necessidade em adquirir

directamente no mercado quaisquer bens para aplicagio imediata em obras, o servico de
\~2_armazém, mediante autorizagio do Presidente da Camara, pode proceder a aquisi¢do directa de
n)bens e servigos junto dos fornecedores, salvaguardando-se a legalidade dos actos previstos em

vigor para a aquisi¢fo de bens e servigos.

4. As saidas de armazém serfo efectuadas mediante requisi¢io interna ao armazém,
devidamente autorizadas, diariamente, pelo responsavel do servico e verificadas pelo

responsavel do armazém.
5. A recepgdo de material no local de armazenamento sé devera ser efectuada mediante a
apresentagio da guia de transporte ou remessa ou fatura e suportada por Requisi¢io Externa

remetida ao fornecedor, devendo estes documentos ser confrontados pelo responsavel pelo

armazém.

6. Ao elementos afetos ao armazém terdo de proceder & conferéncia quantitativa entre os

materiais recepcionados e 0 documento que os acompanha.

Artigo 49.°
Devolucoes

1. Sempre que se verifiquem incorrecgdes na qualidade e especificidade dos artigos entregues
pelos fornecedores, deve o armazém proceder de imediato 4 sua devolu¢do, informando a causa
da mesma, solicitando a reposigdo do artigo fornecido incorrectamente.

2. Todos os materiais requisitados pelos servigos poderdo também ser devolvidos ao armazém,
no caso de ndo terem sido utilizados parcial ou totalmente no fim a que se destinavam ou por

qualquer outro motivo.

3. As sobras de material dardio, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente

guia de devolugdo ou reentrada.

Artigo 50.°
Gestido de Stocks e Fichas de Existéncias

1. A gestdio dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém séo efectuadas através

da aplicagdo informatica de Gestdo de Stocks.
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2. As fichas de existéncia em Armazém sio movimentadas para que o seu saldo corresponda,

permanentemente, aos bens nele existente. <~..',=_-_‘3.—)

3. Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que nio procedam ao >

manuseamento fisico das existéncias em Armazém. “‘7/‘ 7/'* ToTre———

4. As existéncias sio registadas ao custo de aquisi¢o, de acordo com o previsto no POCAL.

I3

5. O custo de aquisigio das existéncias corresponde ao respectivo prego de aquisigéo acrescido
de todos os gastos suportados, direta e indirectamente, para os colocar no seu estado actual e no

local de armazenagem.

Artigo 51.°
Inventariacio das Existéncias

1. O controlo fisico de existéncias realiza-se através de inventariagio ou contagem, a qual se
traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objectivo de se
confirmar que a realidade fisica est4 de acordo com os registos informaticos.

2. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, aquando da contagem integral no final
de cada exercicio econdémico.

3. Poderfio ser efectuadas contagens fisicas parcelares cujo método a considerar € o da
amostragem, devendo o mesmo privilegiar os itens com maior valor no universo total do
inventario.

4. A inventariagdo fisica das existéncias é sempre efectuada na presenga do responsével de
armazém e por funcionarios que ndo procedam ao registo dos movimentos nas fichas de
existéncias.

5. Caso sejam detectadas irregularidades deve proceder-se, com maior celeridade possivel, a sua
regularizagéo € ao apuramento de responsabilidades.

6. Apos a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariago fisica sera efectuado na
aplicagdo informatica de gestdo de stocks por um funcionario designado pela Chefe de Divisdo
Financeira, de Recursos Humanos ¢ Gestdo Administrativa o qual, obrigatoriamente, sera
distinto daquele que tiver efectuado a contagem.

7. Ser4 efectuada a actualizagdo dos stocks com base na contagem fisica, sendo que no inicio de
cada ano as quantidades expressas na aplicagdo informitica deverdo corresponder as

quantidades existentes em armazeém.

Pagina 26 de 34



REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
Municipio de Porto de Més
Camara Municipal de Porto de Més

CAPITULO IX

IMOBILIZADO

Artigo 52.°
Ambito de Aplicagio

1. O Inventério e Cadastro de imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado de que o Municipio € titular e todos os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou ndo afectos & sua actividade
operacional,

2. Estfio sujeitos a inventario e cadastro, para além dos bens referidos no nimero anterior, o
imobilizado incorpéreo, investimentos financeiros e os titulos negocidveis

3. Considera-se imobilizado corpéreo os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida 1til superior a um ano, que ndo se destinem a ser
vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da actividade municipal, quer sejam
propriedade do Municipio ou estejam sobre sua administragdo e controlo.

4. Considera-se imobilizado incorpdreos os bens intangiveis, nomeadamente direitos e despesas

de constitui¢do, arranque e expansio.

Artigo 53.°
Objecto

1. Estabelecer as normas e métodos de controlo referente ao imobilizado, com base no
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal, do Municipio de Porto de
Mos, nomeadamente no que respeita a aquisi¢do, afectagdo, valorimetria, registo, transferéncia,
cessio, alienacdo e abate dos bens moveis, imdveis e veiculos.

2. Definir as responsabilidades dos diversos servigos municipais envolvidos na gestio do
patriménio municipal.

3. Considera-se gestdo patrimonial uma correcta afectacdo dos bens pelas diversas divisGes,
subunidades organicas ¢ gabinetes municipais, tendo em conta nio sé as necessidades dos
diversos servigos face as actividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua
adequada utilizagdo, salvaguarda, conserva¢do e manuteng¢do de modo a garantirem o bom
funcionamento e a seguranca.

4. A gestdo dos bens de imobilizado esta explicitada em pormenor no Regulamento de

Inventario e Cadastro do Patrim6nio Municipal do Municipio de Porto de Més.
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Artigo 54.° =s-—--=-\¢7
Normas e Procedimentos Gerais

1. A gestio do imobilizado relativo a bens moveis e iméveis do municipio ba
Regulamento de Inventério e Cadastro do Patriménio Municipal.

2. As aquisi¢des de imobilizado sfo efectuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos através de requisi¢des ou de documento equivalente, designadamente contrato
emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das

normas legais aplicéveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 55.°
Competéncias

1. Compete a Subunidade Orgénica de Contabilidade:

a) Manter o inventdrio de todos os bens e equipamentos propriedade do Municipio

permanentemente actualizado;

b) Proceder a inventariagio do bem, logo que seja efectuado o langamento da respectiva

factura, no caso dos bens moveis;

¢) Identificar cada bem mediante a atribuigdo de um codigo de classificacéo.

2. Os diversos servigos municipais estdo obrigados a:

a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhes sejam solicitados pela

Subunidade Orgéanica de Contabilidade;
b) Zelar pelo bom estado de conservagio e manutengdo dos bens que lhes estdo afectos;

c) Informar a Subunidade Organica de Contabilidade aquando da aquisicéo, transferéncia,

abate, troca, cessio e eliminagfo de bens;

d) Remeter & Subunidade Orgénica de Contabilidade outras informagdes conforme definido

no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal

Artigo 56.°
Responsabilidades

1. Cada funcionério ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuidos, pelo
que devem manter actualizada a folha de carga dos bens pelos quais sdo responséveis.
2. Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no niimero anterior €

cometido ao dirigente do servigo que integram.
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Cﬁ(_ll “@“\"; Artigo 57.°

Abates ao Inventario

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

2. Em caso de extravio ou destrui¢do de bens do activo imobilizado, compete ao responsavel
pela sua guarda, informar o presidente da Camara Municipal, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades.

3. Sempre que seja necessario efectuar o abate, este devera ser previamente autorizado pelo
Presidente da Camara, ou por quem tem competéncia delegada nos termos legais, conforme o
estipulado no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal, ap6s o que serd
prontamente comunicado & Subunidade Organica de Contabilidade, que elaborara o respectivo

auto de abate.

Artigo 58.°
Cedéncia de Imobilizado

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado o auto de cessdo pela

Subunidade Orgénica de Contabilidade.

2. S6 podera ser efectuada a cedéncia de bens mediante a deliberagdo da Camara Municipal ou

Assembleia Municipal, consoante o valor em causa.

Artigo 59.°
Reconciliacio e controlo de Registo do Imobilizado

1. Compete & Subunidade Orgénica de Contabilidade a realizagfo periddica de reconciliagSes
entre os registos das fichas de inventério e a verificagio fisica, procedendo as regularizagdes a

que houver lugar.
2. A Subunidade Orgéinica de Contabilidade assegurara a existéncia, em todas as instalagdes
municipais, preferencialmente por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a

identifica¢fo dos bens ai existentes.
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CAPITULO X 55—*-*\'7

OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO INTERNO

Artigo 60.°
Controlo do Endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos junto das
instituigdes de crédito extractos de todas as contas que a autarquia ¢ titular.

2. Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, bem como nas
situacdes em que a Cimara Municipal de Porto de Mos pretenda contrair empréstimos, a
Divisio Financeira, de Recursos Humanos € Gestdo Administrativa, apresentara relatorio que

analise a situacdo, tendo em atengio aos limites fixados na Lei das Finangas Locais, ou noutra

legislacao aplicavel.

Artigo 61.°
Seguros

1. Compete 4 Subunidade Orgénica de Contabilidade gerir a carteira de seguros relativamente as
necessidades do Municipio de Porto de Mos, com excepgdo dos relativos ao pessoal.

2. Para esse efeito, deverd possuir, devidamente actualizado, registo, preferencialmente, em
suporte informético, de todas as ap6lices existentes e respectiva movimentacgdo.

3. O Chefe da Divisio Financeira, de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa devera

nomear um funcionario responsével pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio.

Artigo 62.°
Recursos Humanos

1. A Divisio Financeira, de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa procedera anualmente
a0 levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais
ajustamentos que se tornem necessarios, em fungéo da dinamica interna, das Opg¢des do Plano e
de novas atribui¢gdes conferidas aos municipios e concomitantes novas competéncias conferidas
aos seus 6rgdos, que se consubstancia na proposta do mapa de pessoal anual.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, devera

ser sempre precedida dos procedimentos adequados nos termos da legislagdo em vigor.
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conste do mapa de pessoal legalmente aprovado e em vigor.

& C{(—, 3. Nio devera ser efectuada qualquer admiss@o sem que exista adequada dotag¢do orgamental e

< :y-u:ns

2

4. Para cada funciondrio deve existir um processo individual, devidamente organizado e

ualizado, que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do possivel.
5. Apenas tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do préprio ou seu
mandatario com poderes para tal, o Presidente da Cimara, os trabalhadores do Servi¢o de

Recursos Humanos, e o dirigente da Divisdo Financeira, de Recursos Humanos e Gestdo

Administrativa.

Artigo 63.°
Transferéncias e Atribuicio de Apoios

1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipa¢des a entidades ou organismos legalmente
existentes, que prossigam fins de interesse municipal, deverd ser sempre efectuada respeitando
os limites, principios ¢ competéncias estabelecidas nos diplomas e demais legislagio aplicavel
em vigor, incluindo regulamentos municipais especificos aprovados para este fim.

2. Os apoios, subsidios e comparticipagdes a entidades ou organismos legalmente existentes sdo
atribuidos mediante deliberagdo do Orgio Executivo e ou érgio Deliberativos nos termos da
legislagdo em vigor.

3. Para os devidos efeitos, devem ser preenchidos ¢ enviados para as unidades orgénicas, no
ambito da competéncia de cada uma, os respectivos documentos de candidatura bem como toda
a documentagdo exigidas no Regulamento em vigor, bem como o cumprimento do estipulado no
mesmo.

4. Sempre que seja possivel deverdio ser celebrados protocolos/contratos-programa, sendo os
mesmos enviados & Subunidade Orgénica de Contabilidade, de modo a ser feito o adequado
tratamento contabilistico.

5. Cada unidade Orgénica / Servigo, no ambito das suas atribui¢des, devera constituir o cadastro
das entidades com quem tenham sido celebrados contratos programa/protocolos, mantendo-o
devidamente actualizado.

6. A Subunidade Organica de Contabilidade devera enviar trimestralmente as diversas unidades
organicas a relagio dos subsidios atribuidos e pagos.

7. Estas, por sua vez, deverdo promover o acompanhamento da actividade das entidades a que
propdem a atribuigdo de apoios de forma a assegurar que os dinheiros publicos sdo
efectivamente utilizados de acordo com o fim a que se destinam.

8. A Subunidade Organica da Contabilidade s6 procederd ao processamento das Ordens de

Pagamento relativas a apoios apds a informagio expressa das unidades orgéanicas proponentes
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respectivos elementos comprovativos.

9. Quando se trate de apoios destinados a Investimento, a Subunidade Orgénica da ?Z

Contabilidade assegurard previamente a emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de
facturas comprovativas da despesa 3 ordem da respectiva entidade beneficiaria, para o que
podera solicitar a colaboragio das unidades orgénicas proponentes do apoio em causa.

10. A deliberagio do Orgio Executivo ¢ ou Deliberativo, sobre a aprovagdo de apoios
extraordinarios, deve ser realizada mediante informacio prévia da existéncia de dotagdo

Orcamental para o efeito, bem como identificagdo do fim a que se destinam.

CAPITULO X1

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 64.°
Viola¢do das normas de Controlo Interno

A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie a pratica

de infraccdo disciplinar, d4 lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos

termos do estatuto disciplinar.

Artigo 65.°
Interpretacio e Casos Omissos

1. As duvidas de interpretacio serdio resolvidas pelo Presidente da Camara, com possibilidade

de recursos para a Camara Municipal.

2. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Camara Municipal, sob proposta do seu

Presidente.

Artigo 66.°
Alteracio as Normas de Controlo Interno

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a, sempre que necessario,
3s eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Didrio da

Republica para aplicagdo as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de
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enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Cimara Municipal e/ou pela

Assembleia Municipal, no dmbito das respectivas competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 67.°
Revogacio

1. Sdo revogadas todas as disposi¢des regulamentares na parte em que contrariem as regras € 0s

principios estabelecidos no presente Regulamento.
2. Com a entrada em vigor do presente Regulamento ¢ revogado o anterior Regulamento de

Controlo Interno aprovado em reunifio da Cimara em 2002/05/02 e respectivas alteragdes.

Artigo 68.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor quinze dias apds a afixagdo, nos lugares publicos do

costume, dos editais que publicitem a sua aprovagio.
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