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ANEXO VI

Mapa de Registo de Livros ( Biblioteca )

Data / / O Funcionério: O Responsével:

Aviso n.° 4068/2003 (2.2 série) — AP. — Regulamento de nal utilizacéo das dotac¢des e da melhor gestdo de tesouraria, uma
Controlo Interno — Torno publico, nos termos do artigo 118.° melhor uniformizacao de critérios de previsao, a obtengédo expe-
do Cdédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Dedita dos elementos indispensaveis ao céalculo dos agregados rele-
creto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as alterac8es imantes da contabilidade nacional e a disponibilizagéo de informa-
troduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro, que a Cédo sobre a situagdo patrimonial de cada autarquia local.
mara Municipal de Vila Nova de Paiva, em conformidade com o
ponto 2.9.3 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Lo-
cais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de I
Fevereiro, por deliberagdo tomada na reunido extraordinéria de 28 . . .
de Margo de 2002, aprovou o Regulamento de Controlo Interno O prosseguimento dos desideratos enunciados no pg#ssa,

dos Servicos Municipais, publicado junto. necessariamente, pela implementacdo do sistema de controlo in-
terno.

15 de Abril de 2003. — O Presidente da Cam@ajos Fer- Tal como consta do diploma, em execucéo do qual se estabelece

nando Diogo Pires. 0 presente normativo, os métodos e procedimentos de controlo
visam os seguintes objectivos:

Regulamento de Controlo Interno a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita

a elaboracgéo, execugdo e modificagdo dos documentos

Preambulo previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras

e ao sistema contabilistico;
| b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgéos e das deci-
sBes dos respectivos titulares;
O Plano oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), ¢) A salvaguarda do patriménio;
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, con- d) A aprovacdo e controlo de documentos;
substancia a reforma da administracéo financeira e das contas publicas €) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e,
no sector da administragdo autarquica, tendo em vista o facto de bem assim, a garantia da fiabilidade da informacéo produ-
se tornar indispensavel o conhecimento integral e rigoroso da zida;
composi¢cdo do patriménio autarquico para que seja possivel f) O incremento da eficiéncia das operacgdes;
maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das localida- g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos
des locais. limites legais a assunc¢ao de encargos;
Como se conclui da leitura do preambulo do citado diploma le- h) O controlo das aplicagcdes e do ambiente informaticos;
gal, o principal objectivo do POCAL ¢é a criag@o de condi¢Bes para i) A transparéncia e a concorréncia no &mbito dos merca-

a integracéo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial dos publicos;

e de custos numa contabilidade publica moderna, que constitua um j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correcta,

instrumento fundamental de apoio a gestéo das autarquias locais. nos documentos e livros apropriados e no periodo conta-
E isto, de forma a permitir o controlo financeiro e a disponi- bilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

bilizagdo de informagao para os 6rgaos autarquicos, o estabeleci- gestdo e no respeito das normas legais.

mento de regras e procedimentos especificos para a execugéo or- ) o
camental e modificagéo dos documentos previsionais, uma execugd® sistema de controlo interno, que constitui uma das grandes
orcamental que terd em consideracéo os principios da mais racinevag¢des do POCAL, devera englobar o plano de organizacéo,
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politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos b) Principio da anualidade — os montantes previstos no

os demais métodos e procedimentos susceptiveis de contribuir para orcamento sdo anuais, coincidindo o ano econémico com

assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e o0 ano civil;

eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevengéo e de- ¢) Principio da unidade — o orgcamento das autarquias locais

teccdo de situagdes de legalidade, fraude e erro, a exactidao e a € Unico;

integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo oportuna d) Principio da universalidade — o orgamento compreende

de informagéo financeira fiavel. todas as despesas e receitas, inclusive as dos servigos
municipalizados, em termos globais, devendo o orcamen-
to destes servigos apresentar-se em anexo;

111 e) Principio de equilibrio — o orgamento prevé os recursos

necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas

A elabora(;éo de um tal documento carece de um estudo e desenvol- correntes devem ser, pe|0 menos, iguais as despesas cor-
vimento profundos, de forma a abarcar todos os aspectos que no rentes;
mesmo devem ser tratados. y f) Principio da especificagdo — o orgamento discrimina
~ Porem, tornando-se necessario implementar, desde ja, um con- suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas;
junto de regras essenciais, apresenta-se agora um documento con- g) Principio da ndo consignacio — o produto de quaisquer
tendo, apenas e S0, 0 estritamente indispensavel — organizagao receitas ndo pode ser afecto a cobertura de determina-
dos servigcos e métodos e controlo interno — reservando, para das despesas, salvo quando essa afectagéo for permitida

tratamento futuro, as demais matérias que devem ser englobadas por lei;
no sistema de controlo interno, inter-relacionando os actos admi- h) Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e re-

nistrativos de varios servicos em sequéncias légicas e eficazes. ceitas so inscritas pela sua importancia integral, sem
Importa referir que este documento pressupde uma estrutura de deducBes de qualquer natureza.

funcionamento constituida pelas unidades organicas definidas na

actual estrutura orgéanica da Camara Municipal de Vila Nova de Paiva. Artigo 6.2

Assim, em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, a Camara Municipgbrmulados deve conduzir & obtengéo de uma imagem verdadeira e

deliberou em reunido ordinaria de 28 de Marco de 2002, aprovapropriada da situacéo financeira, dos resultados e da execug&o
o sistema de controlo interno, consubstanciado nas normas seguiniigamental da entidade:

a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade

CAPITULO | contabilistica todo o ente publico ou de direito privado
que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo
Disposicbes gerais com o presente Plano. Quando as estruturas organizativas
e as necessidades de gestdo e informagao o requeiram, podem
Artigo 1.2 ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagao com o0 sistema
O presente diploma visa estabelecer um conjunto de regras de- central;

finidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que b) Principio da continuidade — considera-se que a entidade
permitam assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes a opera continuamente, com duracao ilimitada;

evolugéo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a  ¢) Principio da consisténcia — considera-se que a entidade
salvaguardada dos activos, a prevencéo e deteccdo de situagbes de  n&o altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio

ilegalidade, fraude e erro, a exactidao e a integridade dos registos para o outro. Se o fizer e a alteracéo tiver efeitos material-
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacéao financeira mente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o
fiavel. anexo as demonstracdes financeiras;
d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os pro-
Artigo 2.° veitos e 0s custos sao reconhecidos quando obtidos ou

incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes finan-
ceiras dos periodos a que respeitem;
. e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos
Artigo 3.° devem basear-se em custos de aquisigéo ou de producao;

Compete as divisdes, dentro da respectiva unidade organica, 1 Principio da prudéncia — significa que € possivel integrar

implementar o cumprimento das normas no presente diploma e nas contas um grau de precaucdo ao fazer as estimativas
dos preceitos legais em vigor. exigidas em condigGes de incerteza sem, contudo, permi-

tir a criacao de reservas ocultas ou provisdes excessivas
ou a deliberada quantificagcdo de activos e proveitos por

O presente diploma € aplicavel a todos os servigcos municipais
da Camara Municipal de Vila Nova de Paiva.

Artigo 4.° defei : .
efeito ou de passivos e custos por excesso;

1 — O dirigente responsavel da Divisdo de Administragdo e @) Principio da materialidade — as demonstragdes financei-
Finangas (DAF) reunira os contributos das restantes divisdes de- ras devem evidenciar todos os elementos que sejam rele-
correntes da aplicacdo das presentes normas, nas suas atribuicGes  vantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes dos
de acompanhamento e avaliacdo permanente do presente Regula- 6rgaos das autarquias locais e dos interessados em geral;
mento. h) Principio da ndo compensa¢éo — os elementos das rubri-

2 — Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisao e cas do activo e do passivo (balango), dos custos e perdas
actualizacdo que o dirigente da DAF remetera a apreciagéo da e de proveitos e ganhos (demonstracéo de resultados) sdo

presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim 0 apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.
entender, submeterd a decisdo do érgdo executivo.

Artigo 7.°

CAPITULO I A elaboragdo do orgamento das autarquias locais deve obedecer
as seguintes regras previsionais:

Principios e regras a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a

. o inscrever no orgamento, que possuam registos historicos
Artigo 5. relativos aos Gltimos 24 meses, ndo podem ser superiores
Na elaboragéo e execugédo do orgamento das autarquias locais a meédia aritmética simples das cobrancas efectuadas nos

devem ser seguidos 0s seguintes principios orcamentais: altimos 24 meses que precedem o més da sua elaboracao;
b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de

a) Principio da independéncia — a elaboragédo, aprovacao e capital s6 podem ser consideradas no orgamento em con-
execugdo do orgamento das autarquias locais é indepen- formidade com a efectiva atribuigcdo pela entidade com-
dente do Orgcamento do Estado; petente;
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0)

d)

e

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importan-
cias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de
reparticdo dos recursos publicos do Orgamento do Esta-
do, a considerar no orgamento aprovado, devem ser as
constantes do Orcamento do Estado, a considerar no
Orcamento do Estado para o ano a que ele respeita;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser
consideradas no orgamento depois da sua contratagéo,
independentemente da eficacia do respectivo contrato;
As importancias previstas para despesas com pessoal de-
vem ter em conta apenas 0 pessoal que ocupe lugares de
guadro, requisitado e em comisséo de servi¢co ou contra-
tos a termo certo, bem como aqueles cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam de-
vidamente aprovados no momento da elabora¢&o do or-
¢amento;

No or¢camento inicial, as importancias a considerar nas
rubricas «Remunerac¢fes de pessoal» devem corresponder
a tabela de vencimento em vigor.

Artigo 8.°

Na execugdo do orcamento das autarquias locais devem ser res-
peitados os seguintes principios e regras:

a)
b)
©)

d)

e

)

h)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tive-
rem sido objecto de inscricdo orgcamental adequada;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efectuada
para além dos valores inscritos no orgcamento;

As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de Dezembro
devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas
do orgcamento do ano em que a cobranca se efectuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autoriza-
das e pagas se, para além de serem legais, estiverem ins-
critas no orgcamento e com dotacao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respectivamente;

As dotacbes orcamentais da despesa constituem o limite
maximo a utilizar na sua realizagao;

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas
legalmente consignadas podem ser autorizadas até a con-
corréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa 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;

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referi-
dos na alined) no prazo improrrogavel de trés anos a
contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;
Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea
anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encar-
gos, assumidos e nao pagos, sempre que nao seja imputa-
vel ao credor a razdo do ndo pagamento.

CAPITULO Il
Organizacéo dos servicos

Artigo 9.°

A unidade organica a qual esta directamente cometida a gestéo
financeira patrimonial do municipio é a Divisdo de Administracao
e Financas.

Artigo 10.°

Constituem fungdes comuns as diversas unidades orgéanicas e demais
Servigos municipais:

a)
b)

0)

d)

Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afecto;
Elaborar e submeter & aprovacao superior instrucdes, cir-
culares, regulamentos e normas que forem julgados neces-
sérias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como
propor as medidas de politica adequada no ambito de cada
Servico;

Colaborar na elaboragdo do orcamento, plano plurianual
de investimentos e documentos de prestacao de contas;
Emitir requisi¢cdes internas, tendo em vista a aquisicao de
bens e servicos e, bem assim, a execug¢do de empreitadas
de obras publicas;

e

a)

b)

0

d)

e

9)

h)

)

j)
K)

m)

n)

a)
b)
©)

Coordenar a actividade dos respectivos servicos e assegu-
rar a correcta execucdo das tarefas dentro dos prazos
determinados;

Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a
sua conclusao;

Velar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcio-
narios e demais pessoal afecto;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcio-
narios e demais pessoal afecto;

Preparar, quando disto incumbidos, estudos e analises acerca
de assuntos que caregcam de tratamento ulterior;
Assegurar que a informacdo necessaria circule entre os
servigos, com vista ao seu bom funcionamento;

Promover a execucao das deliberagbes da Camara Muni-
cipal e dos despachos do presidente ou dos vereadores com
competéncias delegadas, no &mbito das suas competéncias
e nas &reas dos respectivos servigos.

Artigo 11.°

Compete a Divisdo de Administragdo e Finangas:

Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram
nos dominios da administragcdo dos recursos financeiros e
patrimoniais, de acordo com as disposi¢fes legais aplica-
veis, normas internas estabelecidas e critérios de boa gestéo;
Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de
recursos e coordenar a interligacdo entre os varios sistemas
de informacéo;

Organizar e dar sequéncia aos processos que afectem a
dimenséo ou a natureza do patriménio da autarquia, quando
ndo existam subunidades organicas com essa finalidade;
Promover, com a colaboragdo dos sectores operativos, a
elaboracéo anual dos documentos previsionais — grandes
opcodes do plano e orgamento;

Promover a execucgdo or¢gamental relativa a respectiva
unidade organica e, bem assim, assegurar a mesma tarefa
no que concerne a unidade organica «01 — Administra-
¢ao Municipal», de acordo com as orientagfes da presi-
déncia;

Promover a elaboracdo anual dos mapas de execugéo do
plano plurianual de investimentos e do orcamento e dos
documentos de prestacdo de contas;

Promover os registos contabilisticos referentes aos actos
que provoquem modificacdo quantitativa ou qualitativa do
patriménio;

Colocar e manter em funcionamento processo de com-
pras idoneo, que assegure a defesa dos legitimos interes-
ses do municipio e respeite 0s preceitos legais aplicaveis;
Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classifica-
¢ao e registo, distribuicdo, expedicdo e arquivo de todo o
expediente;

Assegurar a gestdo e manutencdo das instala¢des afectas;
Assegurar o servigo de fiscalizagdo e contencioso, no sentido
de promover o respeito pelos diplomas legais e regula-
mentos municipais em vigor;

Assegurar, através do chefe da Divisdo de Administracao
e Financgas, as fungdes de notério privativo e de respon-
savel pelo servico de execucdes fiscais administrativas;
Emitir as certiddes requeridas nos termos das leis, regula-
mentos e despachos;

Articular a actividade das diversas unidades organicas,
definindo a circulagdo documental e assegurando o conhe-
cimento permanente da situagdo de cada procedimento
administrativo.

Artigo 12.°

Compete ainda a Divisdo de Administracdo e Finangas:

Promover as tarefas inerentes a recepcgao, classificacao,
expedicdo e arquivo dos documentos;

Conceber medidas que permitam uma maior integracéo e

rentabilidade dos meios humanos disponiveis;

Gerir os recursos humanos mantendo actualizado o arqui-

vo de elementos sobre o pessoal que presta servicos na
autarquia, organizar os processos de recrutamento e aces-
S0 e assegurar o cumprimento das normas legais sobre o
estatuto do pessoal em todos os seus aspectos;
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d)

e)

9)

Organizar os processos referentes aos utentes de sanea- Artigo 15.°
mento béasico e acompanhar os servicos que lhes sdo pres- . .

dos: Compete a tesouraria:
tados;
Assegura&a achdapIej administrativa ndo cometida a outros  3) proceder a arrecadagéo de receitas e ao pagamento de
servicos da autarquia; o L despesas, nos termos legais e regulamentares e no respei-
Velar por uma correcta e facil comunicagao entre os ser- to das instrug(’jes de ser\/igo;
vicos da autarquia e entre estes e os cidadéaos; __b) Liquidar juros moratdrios, referentes arrecadacgéo de re-
Zelar pela higiene, seguranga e abastecimento dos edifi- ceitas;

cios onde funcionam servi¢os da autarquia, assim como, c) Proceder a guarda de valores monetarios;
coordenar as fungbes e propor medidas que proporcionem d) Proceder ao depdésito, em instituicdes bancérias superior-

maior eficacia aos métodos de funcionamento dos servi- mente determinadas para o efeito, de valores monetérios
¢Os que integram a respectiva divisao. elxcedentes em tesouraria, nos termos definidos neste di-
ploma;
. e) Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara,
Artigo 13.° ou vereador com competéncia delegada para o efeito, os
Compete ao Sector de Expediente e Arquivo da Divisdo de Ad- fundos depositados em instituicGes bancarias;
ministracdo e Financas: f) Elaborar balancetes diarios de tesouraria.
a) Executar o registo de toda a documentacéo recebida, no Artigo 16.°
préprio dia em que a mesma dé entrada na autarquia; =
b) Proceder a distribuicdo de correio nos horérios determi- Compete ao Sector de Contabilidade:
nados pela chefia da divisao; o a) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempa-
c) Assegurar, por meios informaticos, a challzagao de to- damente:
dos os documentos registados e distribuidos pelas diversas ) promover os registos contabilisticos & execucéo orcamental
unidades organicas; L _ e do Plano Plurianual de Investimentos;
d) Proceder ao registo de toda a correspondéncia expedida ¢) Promover o acompanhamento e controlo do orcamento
pela autarquia; ) ] e do Plano Plurianual de Investimentos;
€) Promover uma linguagem correcta e facil na comunica-  d) Emitir periodicamente os documentos obrigatérios ine-
¢do entre os servicos do municipio e entre estes e 0s rentes a execugdo do orcamento e do Plano Plurianual de
municipes. Investimentos, nos termos definidos neste diploma e nas
demais normas legais e regulamentares aplicaveis;
Artigo 14.° e) Promover a verificagdo permanente do movimento de

fundos da tesouraria e de documentos de receita e despesa;

Compete, em especial, a Diviséo de Administragdo e Financas:  f) Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se

a)

b)

0)

d)

€

9)

h)

)
K
1)

m)

n)

0)

p)

justifique, por incumprimento de normas legais ou regula-
mentares;
g) Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como
os demais documentos que suportem registos contabilisticos;

Coordenar a actividade financeira, desde a elaboracéo de
planos plurianuais de investimentos, orcamentos e restantes
documentos contabilisticos, de acordo com as normas de

execucdo contabilistica em vigor; h) Coligir todos os elementos necessérios & execucgdo do plano
Preparar as modificagdes orcamentais, nos termos em que plurianual de investimentos e do orcamento e respectivas
forem definidas; modificacdes.

Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de

prestacdo de contas e preparar os elementos indispensa- Artigo 17.°

veis a elaboracao do respectivo relatorio;

Elaborar, até ao dia 20 de cada més, o plano de tesoura-Compete ao Sector de Aprovisionamento:

ria referente a0 més seguinte; . a) Proceder a cabimentagdo e ao compromisso de verbas
Promover a execucéo de, pelo menos, quatro conferén- disponiveis em matéria de realizagédo de despesas com
cias anuais e aleat6rias aos valores a guarda da tesouraria, locacio e aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de
para além das que se encontram definidas por lei ou regu- obras publicas;

lamento; b) Promover todos os procedimentos referentes a locacgéo e
Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamen- aquisicédo de bens e servigos;

to das despesas, nos termos definidos neste diploma e nas c¢) Desenvolver toda a tramitagdo dos procedimentos atinentes
demais normas legais e regulamentares aplicaveis; a adjudicacdo de empreitadas de obras publicas, desde a
Apresentar, ao presidente da Camara ou vereador com decisdo que ordena a abertura do procedimento até a ce-
poderes delegados, balancetes mensais referentes ao cum- lebragéo do respectivo contrato;

primento do plano plurianual de investimentos e do or-  d) Organizar os procedimentos atinentes a aquisigéo e alie-
gamento, bem como fazer a respectiva apreciagéo técni- nacdo de bens imoveis pelo municipio; )
ca, sobre os aspectos mais relevantes; € S_uperlnten_der na gestao do armazém, _el_aborando rela_to-
Apreciar os balancetes diarios de tesouraria e informar o rios parciais periodicos, nos termos definidos pela chefia
presidente da Camara ou vereador com poderes delega- da Divisdo de Administracdo e Finangas, bem como rela-

torios de ocorréncias;

dos, tendo em atenc¢éo o plano mensal apresentado; g N
¢ P P f) Efectuar os registos contabilisticos da classe 0;

Acompanhar o movimento de valores e comprovar, men-

salmente. o saldo das diversas contas bancarias: g) Proceder a verificagé@o de facturas e guias de remessa e
Efectuar conferéncias periédicas ao armazém e apresen- respectivos registos contabilisticos.
tar superiormente o relatério das ocorréncias; Artigo 18.°

Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;
Promover todos os procedimentos relativos a aquisicdo Compete ao Sector de Patriménio:
de bens e servicos e a execucao de empreitadas de obras
publicas, nos termos legais e de acordo com as normas do gg
presente diploma;

Proceder ao levantamento dos bens existentes;

Preparar e manter actualizado o registo e o cadastro dos
. ; - . ) bens iméveis propriedade do municipio;

Fiscalizar as responsabilidades do tesoureiro e da chefia o proparar e manter actualizado o cadastro dos bens de
da Seccédo Administrativa e Financeira, bem como acom- dominio publico:

panhar as respectivas actividades profissionais na autar- g) preparar e manter actualizado, com as respectivas inscri-

quia; ) . . . ¢Oes e abates, o cadastro dos bens méveis propriedade do
Preparar os documentos financeiros cuja remessa a enti- municipio;

dades oficiais seja legalmente determinada; € Manter os registos com os elementos necessarios ao

Promover todos os demais procedimentos de indole fi- preenchimento das fichas de amortizagéo;

nanceira,; f) Preparar todos os documentos inerentes a gestéo do pa-

Exercer as demais fun¢des que Ihe forem cometidas. triménio municipal no que concerne a bens iméveis.
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CAPITULO IV Artigo 26.°
. o e Apo6s cada reconciliagéo bancéria, o Sector de Contabilidade analisa
Disponibilidades a validade dos cheques em transito, promovendo o respectivo
. cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas situacdes que o
Artigo 19.° justifiquem, efectuando os necessarios registos contabilisticos de

1 — A importancia em numerario existente em caixa no mor_egularlzagao.
mento do seu encerramento diario ndo deve ultrapassar o valor

correspondente a 5% das despesas correntes inscritas no orgamento Artigo 27.°
da autarquia, respeitando-se um minimo de 500 euros e um maxi- o . . o
mo de 1500 euros. Na primeira reunido de cada mandato, a Camara Municipal de-

2 — Em consequéncia do disposto no nimero anterior, develinira quais as receitas que devem ser objecto de cobranca virtual.
-se-a promover uma aplicacéo segura dos valores ociosos, compe-
tindo a chefia da DAF decidir sobre a forma de aplicacéo, segundo ; o

A ~ . A P Artigo 28.
orientacdo do presidente da Camara ou vereador com competén-

cia delegada para o efeito. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, mon-
. o tantes e documentos entregues a sua guarda é verificado, na pre-
Artigo 20. senca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do

1 — Compete ao presidente da Camara submeter & aprecia erario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos
do 6rgdo executivo a decisdo de abrir contas bancarias tituladiéicionarios que para o efeito forem designados pelo chefe da Diviséo

pela autarquia. e Administragdo e Financgas, nas seguintes situagoes:
2 _,¢ Towmenltta(;ao das ?ontasl, b?ncarlas_ t'tUIad"’lls pela_zutatr- a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo chefe da Divisdo de
g“"'é,e eita, simu aréeamen e, pe otAesquréelrlo ege 0 presidente Administracdo e Financas, aleatoriamente e sem aviso
a Camara ou vereador com competéncia delegada. prévio:
. o b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
Artigo 21. ¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito
Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por trans- 8.” dcl) %rqao que o substitui, no caso de aquele ter sido
feréncia bancéria, cheque ou dinheiro, em fungéo do montante a ISsolvido,

pagar. d) Quando for substituido o tesoureiro.

Artigo 22.° Artigo 29.°

Os cheques serédo emitidos no Sector de Contabilidade e apenso;
a respectiva ordem de pagamento, sendo remetidos a tesourayj
para pagamento, apés serem devidamente subscritos, pelo pré
dente da Camara ou por vereador com competéncia delegada.

— Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a
sponsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes
, obrigatoriamente, pelo presidente da Camara, pela chefia da DAF
e pelo tesoureiro, no final e no inicio do mandato do 6rgao exe-

. o cutivo.
Artigo 23. 2 — Em caso de substituico do tesoureiro, os termos da conta-

1 — Os cheques néo preenchidos estdo a guarda do chefed®n serdo assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.
Seccao Administrativa e Financeira, ou, na sua falta, a guarda do
responsavel do Sector de Contabilidade. ; o
. LA Artigo 30.
2 — Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao,
serdo arquivados sequencialmente pelo Sector de Contabilidade, ap6

ek (o - Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento
inutilizacao das assinaturas, quando as houver.

séo obtidos junto das instituicdes de crédito extractos de todas as
. contas de que a autarquia local é titular.
Artigo 24.° 2 — Sempre que surjam alteracdes ao montante de endividamento,

1 — A cobranca de receitas municipais por entidades divers&Pivisdo de Administracéo e Financas apresentara relatério que.
do tesoureiro, carece de autorizagio da presidéncia e é efectugfglise a sua situacao, tendo em atencao os limites fixados na Lei
através da emiss3o de documentos de receita, com numeracaot§s: Financas Locais.
quencial, que indiquem o servi¢co de cobranca.

2 — Os documentos de receita previstos no niumero anterior, Artigo 31.°
devidamente numerados e sequenciais, serdo fornecidos mensalmente,
em data fixa, pelo Sector de Contabilidade aos servigos que ested — O tesoureiro responde directamente perante o 6rgéo exe-
jam autorizados a realizar as cobrancas. cutivo pelo conjunto das importancias que Ihe sdo confiadas e os

3 — Na data indicada nos termos no nimero anterior, serd feutros funcionarios e agentes em servigo na tesouraria respondem
ta conferéncia dos documentos de receita distribuidos, sendo ¢g@rante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissées que se
volvidos ao Sector de Contabilidade aqueles que tenham sido inwladuzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
tilizados. 2 — Para efeitos do previsto no namero anterior, o tesoureiro

4 — As receitas cobradas nos termos do presente artigo dewideve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas rela-
rdo dar entrada na tesouraria no final do préprio dia da cobrangijo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao chefe da Diviséo
ou no dia util imediatamente seguinte, através da emissdo da cod® Administragéo e Finangas.
petente guia de recebimento emitida pelo servigo recebedor.

i o
Artigo 25.° Artigo 32.

1 — A tesouraria mantera permanentemente actualizadas as contas — O tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funcionamento

correntes referentes a todas as instituicdes bancarias onde se @lesouraria, nos seus diversos aspectos.
contrem contas abertas em nome da autarquia. 2 — Aresponsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos

2 — Para além das conferéncias referidas na atjnda ar-  apurados ndo lhe serem imputaveis e ndo estivessem ao alcance

tigo 14.° do presente diploma, o Sector de Contabilidade fara urf® Seu conhecimento.

reconciliacdo bancéria no ultimo dia util de cada més, através de

um funcionario designado rotativamente para o efeito pelo chefe Artigo 33.°

da Divisdo de Administragcdo e Finangas, que ndo se encontre afecto

a tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas correnteSempre que, no ambito das ac¢des inspectivas, se realize a con-
3 — Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes band&gem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o presi-

rias, estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tadesge do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do inspector ou do

justificar, mediante despacho da presidéncia, a inserir em infomquiridor, dard instru¢des as instituicdes de crédito para que for-

magcéao da chefia da Divisdo de Administragéo e Finangas com ag¢am directamente aquele todos os elementos de que necessite

adequados fundamentos. para o exercicio das suas funcdes.



APENDICE N.° 79 — Il SERIE — N.° 119 — 23 de Maio de 2003 77

CAPITULO V Artigo 44.°

1 — A guia de remessa ou factura terd que dar entrada na Divi-
sdo de Administracéo e Financas, o mais tardar, até dois dias Uteis
_ imediatos ao da recepgéo, salvo se tornar aconselhavel que a cer-

Artigo 34.° tificagéo técnica do material se faca no sector técnico, sendo o
= . - razo alargado para quatro dias Uteis.
As compras séo promovidas pelo Sector de AprowsmnamentgF, l? — Competira ao Sector de Aprovisionamento verificar a fac-

Contas de terceiros

gﬁm br?rﬁiri? (;Zgurﬁ(r;r%%g )l(éergiz ca)‘u Ifcog\fg?éo’n?)?r?:a\ije;rgz%%eao a e promover o seu pagamento junto do sector de Contabilida-
p 9 P ’ ! entro dos prazos estabelecidos para o efeito.

matéria de realizagdo de despesas publicas com aquisicdo de be — O Sector de Aprovisionamento verificara as facturas tendo

SErvIcos. em conta a legalidade das despesas e as normas de transparéncia a
Artigo 35.° que deve obedecer cada aquisi¢ao.
1 — A entrega de bens é feita no sector indicado no processo Artigo 45.°

de aquisi¢do, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa €As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas de for-
quantitativa, confrontando-se com as respectivas guias de reme 2 2 que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens exis-
e requisicao externa, na qual é aposto um carimbo de «Conferidgghtesqno respectivo armazgm P
e «Recebido», data e assinatura do responsavel. P )

2 — Os documentos referidos no nimero anterior sdo remeti-
dos ao Sector de Aprovisionamento que, sendo o caso, promovera Artigo 46.°

a actualizagéo das existéncias. P ~ . . o
1 — As existéncias sé8o mensalmente sujeitas a inventariacéo

fisica, por utilizacdo de testes de amostragem, devendo, ao longo

1 o
Artigo 36. do ano, serem contados todos os bens.
1 — No Sector de Aprovisionamento s&o conferidas as facturas2 — OS funcLonar(ljc_)s c(qjue prclacedherp a:jlnven_tquagao f(;su_:a_ por
com a guia de remessa e a requisicio externa. amostragens sdo indicados pelo chefe da Divisdo de Administra-

2 — Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regu do e Financas, o qual apresentara rglat_()rio mensal ao presidente
rizada, as facturas sio remetidas ao Sector de Contabilidade, d&l& Camara ou vereador com competéncia delegada para o efeito.

damente informadas, a fim de serem emitidas as ordens de pagaST Quando for o caso, proceder-seda prontametr:_T% ag regulari-
mento respectivas. acBes necessarias e ao apuramento de responsabilidades.

Artigo 37.°

No final de cada més, sera feita reconciliagdo entre os extrac-
tos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as res- -
pectivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo che- Imobilizado
fe da Divisdo de Administracdo e Financgas.

CAPITULO VI

Artigo 47.°

Artigo 38.° As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actua-

Caso existam facturas recebidas nas contas de empréstimos Hifdas no Sector do Patriménio.
carios com instituicdes de crédito determinam-se os respectivos ]
juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta des- Artigo 48.°

ses débitos. . - . .
1 — O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e

Artigo 39.° equipamentos propriedade do mqnicipio, cujo valor de aquisi¢éo
: seja superior a 12,5 euros, devera manter-se permanentemente ac-
Serso efectuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos Ha@alizado.
carios com instituicbes de crédito e determinam-se os respectivos2 — Para o efeito previsto no nimero anterior, o Sector de
juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta de€satabilidade entregara ao Sector do Patrimoénio cépia do respec-

débitos. tivo titulo, no momento da liquidagéo.
Artigo 40.° Artigo 49.°
Mensalmente, serdo efectuadas reconciliacGes nas contas «Est — Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento
tado e outros entes publicos». deixe de ter utilidade, deve o funcionario a quem o mesmo esteja

distribuido comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico.
2 — Se a entidade competente para decidir entender que é esse
CAPITULO VI o procedimento mais ad_equado, serd ordenado o abate do bem,
remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, ao
Sector do Patriménio.
3 — Consoante o valor do bem a abater, ttm competéncia para
ordenar o abate:

Existéncias

Artigo 41.°

Para cada local de armazenagem de existéncias sera nomeado
pelo presidente da Camara, sob proposta da chefia da DAF, um
responsavel pelos bens ai depositados.

a) Até 250 euros, o chefe da divisao respectiva;
b) Acima de 250 euros, o presidente da Camara ou o verea-
dor com competéncia delegada para o efeito.

Artigo 50.°

Artigo 42.°
s %— Sempre que, pelo municipio, seja adquirido um prédio, ris-

1 — A entradas ou saidas dos materiais do armazém apeni G ou urbano, devera o Sector de Patrimoénio, logo apés a outor-
permitida mediante a respectiva guia de remessa ou requisicao & o ; g » 1000 apos
terna. ga da escritura, promover a sua inscrigdo matricial e registral em

2 — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada &jme da autarquia.

armazém, através da competente guia de devoluc&o ou reentrade — S€ 0 imovel constituir um prédio urbano, com excepgéo de
terrenos para construcdo, devera ainda o Sector de Patriménio

: ° requerer, junto das entidades competentes, nomeadamente o aver-
Artigo 43. - A
bamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos,
E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem quelas contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia
mesmo venha acompanhado pela competente guia. eléctrica e de servico de telefone.
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Artigo 51.° CAPITULO IX
As chaves dos bens iméveis (edificios) propriedade do munici- - .
pio ficardo guardadas no Sector de Patrimdnio. Responsabilidade funcional
. Artigo 59.°
Artigo 52.°

A violag@o de regras estabelecidas no presente diploma, sempre
1 — As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com@ie indicie o cometimento de infracgéo disciplinar, dara lugar a
plano plurianual de investimentos e segundo orientacées que o érgiediata instauracéo do procedimento competente, nos termos

executivo entenda emitir. prescritos no Estatuto Disciplinar.
2 — Estas aquisi¢cfes séo efectuadas com base em requisicfes
externas ou documentos equivalentes, designadamente contratos, Artigo 60.°

emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar g Uizo d tuai di tos discioli .
despesa, ap6s verificacdo do cumprimento das normas legais aPIi- em prejuizo de eventuals procedimentos discipiinares, as in-
caveis. ormacOes de servigco que déem conta da violagdo das regras esta-
belecidas no presente diploma, integrardo o processo individual do
Artigo 53.2 funcionario visado, sendo levadas em linha de conta na atribuicdo
da classificacdo de servico relativa ao ano a que respeitem.

A realizacdo de reconciliagcdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢cdes e das P
amortiza¢des acumuladas, sera feita, trimestralmente, no Sector CAPITULO X
de Patriménio. . . o L
DISpOSIQOGS finais e transitorias
Artigo 54.°

Artigo 61.°

1 — O Sector de Patriménio fara, durante o més de Dezembro ] )
de cada ano, a verificagdo fisica dos bens do activo imobilizado, Sdo revogadas todas as normas internas e ordens de servico
conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a re@¢tualmente em vigor na parte em que contrariem as regras e os
larizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidiincipios estabelecidos no presente diploma.
des, quando for o caso.

2 — Em Janeiro de cada ano o Sector de Patriménio enviara, a Artigo 62.°
cada funcionario, um inventario patrimonial actualizado, da sua . 5
responsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito. Do presente diploma, bem como de todas as alteragdes que lhe
venham a ser introduzidas, serdo remetidas copias a Inspeccéo-
-Geral de Financas e a Inspecgéo-Geral da Administracdo do Ter-

Artigo 55.° ritério, dentro do prazo de 30 dias apés a sua publicacéo.

1 — Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos Artigo 63.°
que lhe estejam distribuidos, para o que subscrevera documento d . . - .
posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equiBaE) presente diploma entra em vigor no dia imediato ao da sua
mento constante do inventario. ublicacdo na 2.2 série dario da Republica
2 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o de-
ver consignado no nimero anterior € cometido ao responsavel da

SCOA0 oLl Sector em que se integram. CAMARA MUNICIPAL DE VILA POUCA DE AGUIAR

Aviso n.° 4069/2003 (2.2 série) — AP. — Para os devidos
efeitos, torna-se publico que foi atribuida a mencéo de mérito

CAPITULO VIII excepcional ao operario altamente qualificado (montador electri-
cista), Manuel Inacio Machado Pinto, aprovado pela Camara
Fundos de maneio Municipal em sua reunido ordinaria de 20 de Janeiro de 2003 e

pela Assembleia Municipal em sesséao ordinaria de 28 de Fevereiro
do mesmo ano.
Artigo 56.° A atribuicdo da presente meng&do de mérito excepcional baseou-
-se no elevado profissionalismo e sentido de responsabilidade, com-
Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada geténcia, honestidade, disponibilidade e excepcional lealdade.
orgdo executivo a constituicdo de fundos de maneio, correspon-A presente mencgdo de mérito excepcional tem por finalidade o
dendo a cada um uma parcela orgamental, visando o pagameftéVvisto na alinea) do n.° 4 do artigo 30.° do Decreto-Lei n.© 184/

de pequenas despesas urgentes e inadiaveis. 89, de 2 de Junho — reducdo do tempo de servigco para efeitos de
promogao.
Artigo 57.° 2 de Abril de 2003. — O Presidente da Camaamingos Manuel

Pinto Batista Dias.
Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada

més e saldado no fim do ano, ndo podendo conter, em caso al- ~
gum, despesas nio documentadas. CAMARA MUNICIPAL DE VOUZELA

Aviso n.° 4070/2003 (2.2 série) — AP. — Para os devidos
efeitos, torna-se publico que foram renovados os seguintes con-
tratos de trabalho a termo certo, nos termos do artigo 18.° do
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgéo executibecreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, alterado pela nova
deve, no momento da sua constituicdo, aprovar as normas a queedaccdo dada pelo Decreto-Lei n.° 218/98, de 17 de Julho, apli-
mesmo deve obedecer, das quais deve constar: cado a administragéo local pelo Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de

- . Outubro:
a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classi-

ficacdo econdmica que disponibilizam as dotagdes neces- Pelo prazo de seis meses:
b) %a:ESpgﬁ;aé\?efngg’sua posse e utilizacio; Duarte Manuel Rodrigues Sousa — técnico su_perior de educacao
o fisica, com data de renovacédo de 14 de Abril de 2003.
¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo; Marta Catarina Pereira de Matos — técnico superior de educagao
d) A sua reconstituicdo sera mensal contra a entrega doS¢isica com data de renovacdo de 14 de Abril de 2003.
documentos justificativos das despesas; '

€) A sua reposicdo ocorrera, obrigatoriamente, até ao Ulti- 22 de Abril de 2003 — O Presidente da CamAarmindo Telmo
mo dia util de cada ano. Antunes Ferreira

Artigo 58.°



