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CAMARA MUNICIPAL DE VILA DO PORTO

EDITAL

Alberto da Silva Costa, Presidente da Camara Municipal de Vila do Porto:

Torna publico que, por deliberagdo da Camara Municipal, tomada pela sua reunido ordinaria de

30 de Janeiro de 2002, foi aprovado o Sistema de Controlo Interno da Camara Municipal de Vila

do Porto.
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Pagos do Municipio de Vila do Porto, 30 de Janeiro de 2002.

O Presidente da Camara

Alberto da Silva Costa
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA DO PORTO

Sistema de Controlo Interno

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n°
54-A/99, de 22 de Fevereiro, consubstancia a reforma da administracdo financeira e das contas
publicas no sector da administragao autdrquica, tendo em vista o facto de se tornar indispensivel
o conhecimento integral e rigoroso da composicdo do patriménio autdrquico para que seja
possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das diversas localidades.

Como se conclui da leitura do predmbulo do citado diploma legal, o principal objectivo do
POCAL € a criagao de condigbes para a integracdo consistente da contabilidade orgamental, pa-
trimonial e de custos numa contabilidade puiblica moderna, que constitua um instrumento
fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.

E isto, por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizagio de informacio para os
Orgaos autrquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugio
orcamental e modificagdo dos documentos previsionais, uma execugido orgamental que terd em
consideragao os principios da mais racional utilizacao das dotagdes e da melhor gestio de
tesouraria, uma melhor uniformizacio de critérios de previsio, a obtencgio expedita dos
elementos indispensiveis ao calculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a

disponibilizagdo de informacao sobre a situagéo de cada autarquia Jocal.
II

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto II passa, necessariamente, pela
implementacio do sistema de controlo interno. Tal como consta do diploma, em execugio do que

se estabelece no presente normativo, os métodos e procedimentos de controlo, visam os



seguintes objectivos: ”

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucao e
modificacao dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes financeiras e ao
sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagoes dos drgaos e das decisdes dos respectivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacio e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagoes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos:
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;

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

J) O registo oportuno das operagdes pela quantia correcta, nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisées de gestdo e no respeito das
normas legais. O sistema de controlo interno, que constitui uma das grandes inovagdes do
POCAL, deverd englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos susceptiveis de contribuir para
assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a sal-
vaguarda dos activos, a prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacgio

financeira fidvel.
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A elaboragdo de um tal documento carece de um estudo e desenvolvimento profundos, por forma
a abarcar todos os aspectos que no mesmo devem ser tratados.

Porém, tornando-se necessirio implementar, desde ji, um conjunto de regras essenciais,
apresenta-se agora um documento, apenas e s6, o estritamente indispensavel - Sistema de Con-
trolo Interno - reservando, para tratamento futuro, as demais matérias que devem ser englobadas

na estrutura organica, inter-relacionando os actos administrativos de varios servigos em



sequéncias 16gicas e eficazes. / 1/
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Em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias

3

Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, a Camara Municipal de Vila
do Porto, deliberou em reunido ordindria de 30 de Janeiro de 2002, aprovar o Sistema de
Controlo Interno, ao abrigo do disposto na alinea e) do n° 2 do art®64° do Decreto-Lei n°® 169/99
de 18 de setembro com a nova redaccdo dada pela Lei 5-A/2002, de 11 de Janeiro, que passard a
vigorar em simultineo com o POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais - e

apos publicacdo em edital, consubstanciado nas normas seguintes:

CAPITULO I

Disposi¢oes gerais

Artigo 1°
O presente Sistema de Controlo Interno visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de
politicas e procedimentos de controlo que permitem assegurar o desenvolvimento das actividades
atinentes a evolucao patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
activos, a prevengao e deteccdo de situacoes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informacao financeira fidvel.

Artigo 2°
O presente sistema € aplicdvel a todos os servigos da autarquia.

Artigo 3°

Compete a Reparticio Administrativa e Financeira, implementar o cumprimento das normas

definidas no presente sistema e dos preceitos legais em vigor.



Artigo 4°
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1 — A Reparticio Administrativa e Financeira, reunird contributos das respectivas secgOe€s %

decorrentes da aplicagdo das presentes normas, nas suas atribuigdes de acompanhamento e

avaliacdo permanente do presente sistema.
2 - Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisdo e actualizagdo que a Repartigao
Administrativa e Financeira remeterd a apreciagao da presidéncia, pelo menos, de dois em dois

anos, que, se assim o entender, submetera a decisao do 6rgao executivo.

CAPITULO II

Principios e regras

Artigo 5°

Na elaboracao e execugido do orcamento das autarquias locais devem ser seguidos os seguintes

principios orcamentais:

a) Principio da independéncia - a elaboracdo, aprovacdo e execugdo do orcamento das
autarquias locais é independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade - os montantes previstos no orgamento sio anuais, coincidindo o ano
econdmico com 0 ano civil;

c¢) Principio da unidade - o orgamento das autarquias locais € nico;

d) Principio da universalidade - o orcamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio - o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f) Principio da especificagdo - o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas;

g) Principio da ndo consignagdo - o produto de quaisquer receitas nao pode ser afecto a

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectacao for permitida por lei;
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integral, sem deducoes de qualquer natureza. £ By

Artigo 6°

A aplicagio dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a
obtencio de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da

execugio orcamental da entidade:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente piblico ou
de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o presente
Plano. Quando as estruturas organizativas e as necessidades globais de gestdo e informagao o
requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente
assegurada a coordenagao com o sistema central;

b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragao
ilimitada; |

¢) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstracoes financeiras;

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - os proveitos ¢ os custos sio reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstra¢des financeiras dos periodos a que respeitem;

e) Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de produgao;

f) Principio da prudéncia - significa que € possivel integrar nas contas um grau de precaugao ao
fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacao de
reservas ocultas ou provisoes excessivas ou a deliberada quantificagdo de activos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por eXcesso;

g) Principio da materialidade - as demonstragGes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliacdes ou decisdes dos 6rgaos das
autarquias locais e dos interesses em geral;

h) Principio da ndo compensagao - os elementos das rubricas do activo e do passivo (balango),
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dos custos ¢ perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdes de resultados) sao apresentadas em /—;)A/

separado, nio podendo ser compensados. !/’q,

Artigo 7°
A elaboracio do orcamento das autarquias locais deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) As importincias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento, que
possuam registos histéricos relativos aos tltimos 24 meses, nao podem ser superiores 2 média
aritmética das cobrancas efectuadas nos Gltimos 24 meses que precedem o més da sua elabora-
Gao;

b) As importancias relativas s transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas
no orcamento em conformidade com a efectiva atribuigao pela entidade competente;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importincias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparticao dos recursos piblicos do Orgamento do Estado, a considerar no
orgamento aprovado, devem ser as constantes do Orgamento do Estado em vigor até a publicacao
do Orgamento do Estado para o ano a que ele respeita;

d) As importincias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orcamento depois
da sua contratagdo, independentemente da eficicia do respectivo contrato;

e) As importéncias previstas para despesas com o pessoal devem ter em conta apenas o pessoal
que ocupe lugares do quadro, requisitado e em comissao de servigo ou contratados a termo certo,
bem como aquele cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragao do orgamento;

f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas «remuneragoes de pessoal»

devem corresponder a tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 8°

Na execugdo do orcamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes principios e

regras:



a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscrigao N L
/o
orcamental adequada; AR

b) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efectuada para além dos valores inscritos no /%;

orcamento;

c) As receitas liquidadas e nfo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranga se efectuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respectivamente;

e) As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagéo;
f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até A concorréncia das importédncias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em
que se proceda ao seu pagamento; |
h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g), no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servicos, no prazo improrrogével definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos ¢ nao pagos, sempre que nao seja imputdvel ao credor a razao

do nao pagamento.

CAPITULO III
Disponibilidades

Artigo 9°
1- A importincia em numeririo existente em caixa na tesouraria, no momento do seu

encerramento didrio nao deve ultrapassar o valor de 5% das despesas correntes transcritas no

or¢camento da autarquia, respeitando-se um minimo de 5.000 €.
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2 - Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-4 promover uma aplicagao segura
dos valores ociosos, competindo ao chefe de reparticdo financeira decidir sobre a forma de

aplicacio, segundo orientagdo da presidéncia.

Artigo 10°

1 - Compete ao presidente da Cimara submeter a apreciagao do érgao executivo a decisao de

abrir contas bancarias tituladas pela autarquia.
2 - A movimentagio das contas bancdrias tituladas pela autarquia € feita, simultaneamente, pelo

tesoureiro ou seu substituto legal e pelo Presidente da Cimara ou, vereador com competéncia
delegada.

Artigo 11°
Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por cheque, transferéncia bancaria, cheque
ou dinheiro, em fun¢ao do montante a pagar.

Artigo 12°
Os cheques serdo emitidos na tesouraria e apensos a respectiva ordem de pagamento, apos serem
devidamente subscritos pelo presidente da Camara ou pelo vereador com competéncia delegada
e pelo tesoureiro ou seu substituto legal.

Artigo 13°
1 - Os cheques nio preenchidos estao a guarda do tesoureiro;,

2 - Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao, serdo arquivados sequencialmente

pela Tesouraria, apés inutilizagao das assinaturas, quando as houver.



Artigo 14° /

L/ /
1 - A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do tesoureiro, carece de autorizagéo%

da presidéncia e ¢ efectuada através da emissao de documentos de receita, com numeragao
sequencial, que indiquem o servico de cobranga.
2 - Todos os documentos de receita e despesa, devidamente numerados e sequenciais, serao

fornecidos diariamente & Seccao de Contabilidade, a qual procedera a respectiva conferéncia e

arquivamento.

3 - As receitas cobradas nos termos do n° 1 do presente artigo, deverdo dar entrada na tesouraria

no final do préprio dia da cobranga, através da competente guia de receita emitida pelo Servigo

recebedor.

Artigo 15°

1 - A tesouraria manterd permanentemente actualizadas as contas-correntes referentes a todas as
instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome desta autarquia.

2 - A Secgdo de Contabilidade fard uma reconciliagdo bancaria no dltimo dia de cada més,
através de um funciondrio designado rotativamente para o efeito pelo chefe da Repartigao Fi-

nanceira, que nio se encontre afecto & tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas-

correntes.
3 - Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancérias, estas sdo averiguadas e

prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da presidéncia, a inserir em

informagdo da Reparticao Financeira com os adequados fundamentos.

Artigo 16°

Ap6s a reconciliacio bancaria, a Secgao de Contabilidade analisa a validade dos cheques em
trinsito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da institui¢do bancdria, nas situagoes que

o justifiquem, efectuando os necessérios registos contabilisticos de regularizagao.



Artigo 17°

(7
Na primeira reunifo de cada mandato, a Cdmara Municipal definird quais as receitas que devem é’

ser objecto de cobranga virtual.

Artigo 18°

O estado da responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda é verificado na presenga daquele ou do seu substituto, atraves de contagem fisica do
numeririo ¢ documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos funcionarios que para O

efeito forem designados pelo chefe da Reparticao Financeira, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo chefe da Reparticao Financeira, aleatériamente e sem
aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6érgao eleito ou do 6rgao que o substitui, no caso de aquele

ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

Artigo 19°

1 - Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Camara ou seu subs-
tituto legal, pelo chefe da Reparti¢do Financeira e pelo Tesoureiro, no final e no inicio do

mandato do 6rgao executivo.

2 - Em caso de substitui¢io do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados igualmente

pelo tesoureiro cessante.

Artigo 20°
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1 — Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das instituigoes .o
de crédito extractos de todas as contas de que a autarquia local € titular. //% ’ ‘
2 — Sempre que surjam alteragbes ao montante de endividamento, a Reparticao Financeira\/
apresentara relatério que analise a sua situagdo, tendo em atengdo os limites fixados no artigo 24°

da Lei das Financas Locais.

Artigo 21°

1- O tesoureiro responde directamente perante o Orgdo executivo pelo conjunto das
importincias que lhe sdo confiadas e os outros funciondrios e agentes em servico na tesouraria
respondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissoes que se traduzam em

situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2 - Para efeitos do previsto no nimero anterior, o tesoureiro deve estabelecer um sistema de

apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao chefe da

Reparticao Financeira.

Artigo 22.°

1 - O tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus diversos

aspectos.

2 - A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao lhe serem

imputdveis e nao estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 23°

Sempre que, no dmbito das acgbes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o presidente do érgao executivo ou seu substituto legal, mediante
requisicdo do inspector ou do inquiridor, dard instrucbes as instituicdes de crédito para que
fornecam directamente dquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas

funcoes.
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CAPITULO IV L,% %

Contas de terceiros

Artigo 24°

As compras sio promovidas pela Secgao de Patriménio e Aprovisionamento, com base em
requisi¢o externa ou contrato, ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,

nomeadamente, em matéria de realizagao de despesas publicas com aquisi¢do de bens e Servigos.

Artigo 25°

1- A entrega de bens é feita na secgdo indicada no processo de aquisicdo, onde se procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respectivas guia de remessa
e requisicdo externa, na qual é aposto um carimbo de “Conferido” e “Recebido”.

2 - Os documentos referidos no ndmero anterior sio remetidos & Seccao de Patrimonio e

Aprovisionamento que, sendo o caso, promoverd a actualizacao das existéncias.

Artigo 26°

] - Na Seccao de Patriménio e Aprovisionamento sdo conferidas as facturas com a guia de

remessa € a requisicao externa.

2 - Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada, as facturas sdo remetidas a

Seccio de Contabilidade, devidamente informadas, a fim de serem emitidas as ordens de

pagamento respectivas.



Artigo 27° sl ] /
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No final de cada més, sera feita reconciliagio entre os extractos de conta corrente dos clientes el

dos fornecedores com as respectivas contas da autarquia, pelo funciondrio designado pelo Chefe -

da Reparticdo Financeira.

Artigo 28°

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara e

evidente, um carimbo de “Duplicado”.

Artigo 29°

Serdo efectuadas reconciliacoes nas contas de empréstimos bancdrios com institui¢oes de crédito
e determinam-se os respectivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta

desses débitos.

Artigo 30°

Mensalmente, serdo efectuadas reconciliagdes nas contas «Estado e outros entes ptiblicos».

CAPITULO V

Existéncias

Artigo 31°

Para cada local de armazenagem de existéncias serd nomeado pela presidéncia, um responsavel



pelos bens ai depositados.
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Artigo 32° %

1- As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas € permitida mediante a respectiva

guia de remessa ou requisicao interna.

2 - As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente

guia de devolugdo ou reentrada.

Artigo 33°

E expressamente proibido recepcionar qualquer bem, sem que o0 mesmo venha acompanhado

pela competente guia.

Artigo 34°

1 - A guia de remessa ou factura terd que dar entrada na Seccao de Contabilidade, o mais tardar,
até dois dias imediatos ao da recepgio, salvo se tornar aconselhavel que a certificacdo técnica do

material se faca no sector técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias uteis.

2 - Competird a Secgdo de Contabilidade, verificar a factura e promover 0 seu pagamento dentro

dos prazos estabelecidos para o efeito.

3 - A Seccio de Contabilidade verificara as facturas tendo em conta a legalidade das despesas e

as normas de transparéncia a que deve obedecer cada aquisicao.

Artigo 35°

As fichas de existéncias do armazém sio movimentadas por forma a que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes no respectivo armazém.



Artigo 36° /
1- As existéncias sio mensalmente sujeitas a inventariacdo fisica por utilizacdo de testes de ==
amostragem, devendo ao longo do ano, serem contados todos os bens.

2 - Os funcionarios que procedem a inventariagdo fisica por amostragens sao indicados pelo

chefe da Reparticao Financeira.

3 - Quando for o caso, proceder-se-4 prontamente as regularizagoes necessarias e a0 apuramento

de responsabilidades.

CAPITULO VI

Imobilizado
Artigo 37°

As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas na Secgéo de Patriménio e

Aprovisionamento.

Artigo 38°

1- O inventirio patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do

municipio, cujo valor de aquisigdo seja superior a 250 € deverd manter-se permanentemente

actualizado.

2 - Para o efeito previsto no nimero anterior, a Seccio de Contabilidade enviara a Seccdo de

Patriménio e Aprovisionamento, cépia do respectivo titulo, no momento da liquidagao.

Artigo 39°

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 hi-
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2 - Se a entidade competente para decidir entender que é esse o procedimento mais adequado, ., g
/<
sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, %

Seccgao de Patriménio e Aprovisionamento.

3 - Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar o abate:

a)Até 500 €, a chefe de Repartigdo Administrativa e Financeira;

b) Acima de 500 €, o presidente da Cimara ou o vereador com competéncias delegadas.
Artigo 40°

1 - Sempre que, pelo municipio, seja adquirido um prédio, ristico ou urbano, deverd a Secgao de
Patriménio e Aprovisionamento, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscrigao
matricial e registral em nome da autarquia.

2 - Se 0 imével constituir um prédio urbano, com excepc¢ao de terrenos para construgio, devera a
Seccao de Patriménio e Aprovisionamento requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de saneamento

basico, de fornecimento de energia eléctrica e de servigo de telefone.
Artigo 41°

As chaves dos bens iméveis propriedade do municipio ficardo a guarda da Seccdo de Patriménio

e Aprovisionamento.

Artigo 42°

1 - As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com o plano plurianual de investimentos
e segundo orientagdes que o drgao executivo entenda emitir.

2 - Estas aquisicoes sdo efectuadas com base nas requisi¢oes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para

autorizar a despesa, ap0s verificagao do cumprimento das normas legais aplicaveis.



Artigo 43° 7
ba

A realizacio de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto’

aos montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas, serd feita trimestralmente, na

Seccao de Patriménio e Aprovisionamento.

Artigo 44°

1 - A Seccio de Patriménio e Aprovisionamento fara, durante o més de Dezembro de cada ano, a
verificacdo dos bens do activo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se

prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando

for o caso.
2 - Em Janeiro de cada ano a Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento enviard, a cada

funcionario, um inventdrio patrimonial actualizado, da sua responsabilidade, a fim de o mesmo

ser devidamente subscrito.

Artigo 45°

1 - Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para

0 que subscrevera documento de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equi-

pamento constante do inventario.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no nimero anterior €

cometido ao responsavel da seccdo ou sector em que se integram.

CAPITULO VII

Fundos de maneio

Artigo 46°



Em caso de reconhecida necessidade poderé ser autorizada a constituicio de fundos de maneio, / {

correspondendo a cada um uma parcela orgamental, visando o pagamento de pequenas despesas L

urgentes e inadidveis.
Artigo 47°

Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim do ano, néo

podendo conter em caso algum despesas nao documentadas.

Artigo 48°

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgio executivo deve, no momento da sua

constituicdo, aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificacdo econdmica que
disponibilizam as dotagdes necessérias para o efeito;

b) O responsavel pela sua posse e utilizagao;

¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituicio serd mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;

e) A sua reposigao ocorrerd, obrigatoriamente, at€ ao tltimo dia 1til de cada ano.

CAPITULO VIII

Responsabilidade funcional
Artigo 49°
A violacao das regras estabelecidas no presente Sistema de Controlo Interno, sempre que indicie

o cometimento de infraccdo disciplinar, dard lugar & imediata instauragdo do procedimento

competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.



Artigo 50°

As informacdes de servico que déem conta da violagdo das regras estabelecidas no presente
Sistema de Controlo Interno, integrario o processo individual do funciondrio visado, sendo

levadas em linha de conta na atribuicio da classificagio de servico relativa ao ano a que

respeitem.

CAPITULO IX

Disposicoes finais e transitorias
Artigo 51°

Sdo revogadas todas as normas internas e ordens de servico actualmente em vigor, na parte em

que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente Sistema de Controlo Interno.
Artigo 52°

Do presente Sistema de Controlo Interno, bem como de todas as alteragoes que lhe venham a ser
introduzidas, serio remetidas copias 4 Inspeccao-Geral de Financas e a Inspecgao-Geral da

Administracao do Territério, dentro do prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.

Artigo 53°
O presente Sistema de Controlo Interno entra em vigor em simultaneo com o POCAL — Plano

Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais e ap6s publicacao em edital.
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