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Artigo 16.° nesta data foi nomeado operario qualificado — operario (canali-

o . . zador), do quadro desta Camara Municipal. (Isento do Visto do
A reconstituicdo implica o movimento das contas das seguintegibunal de Contas).

classificacdes:

5 de Margo de 2002. — O Vereador com competéncias delega-
das,Anténio Alberto Almeida de Matos Gomes
Debita-se a conta de «cabimentos» (026), na respectiva

rubrica da classificagdo econdmica antes creditada, por A

contrapartida da mesma classificagdo econémica da conta CAMARA MUNICIPAL DE VILA VERDE

de «compromissos» (027).

Na classificagdo orcamental:

Aviso n.° 3042/2002 (2.2 série) — AP. — Engenheiro José
Manuel Ferreira Fernandes, presidente da Camara Municipal de Vila
Debitam-se as contas da classe de custos (6) de acorﬁ?gie:

t
da

: orna publico, nos termos e para efeitos do disposto no artigo 91.°
gcérzl(%i::sggg?gsing%h fadas, por contrapartida da cofy ei n.° 169/99, de 18 de Setembro, que, por deliberacéo da Camara

Com a emisséo da ordem de pagamento, debita-se a C(yynicipal tomada em reunido de 6 de Fevereiro e da Assembleia
t

Na classificacdo patrimonial:

ta de «fornecedores» (22), por contrapartida da con unicipal, tomada em sessao de 27 de Fevereiro, ambas de 2002,
de «credores pela execug’éo do orcamento» (252); 0i aprovado o Regulamento Interno de Contabilidade da Camara

Para regularizacéo do fundo de maneio, debita-se a cofylunicipal de Vila Verde.
ta de «credores pela execug¢do do orgamento» (252), _ ; Andarss
por contrapartida da conta «fundos de maneio» (118);e5rrgﬁaMFagﬁ?aggezsooz' O Presidente da Ca Manuel
No acto da entrega do valor reconstituido ao titular do '
fundo de maneio, credita-se a classe de disponibilidade
(contas 11 ou 12), por contrapartida da conta de «fundos

- Regulamento Interno de Contabilidade
de maneio» (118).

da Camara Municipal de Vila Verde

CAPITULO Il Introducao
Para cumprimento do artigo 3.° e do n.° 2 do artigo 10.° do
Reposicao Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprova o Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), com as
Artigo 17.° alteragdes que |Ihe foram introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14

de Setembro e, posteriormente, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000,
Os fundos de maneio devem ser repostos até 31 de Dezemlule.2 de Dezembro, é elaborado o presente Regulamento de Con-
trolo Interno da Contabilidade, do qual fazem parte integrante as
Artigo 18.° normas de controlo interno e de constituicdo do fundo de maneio.
Actualmente, toda a gestdo moderna ndo pode prescindir de
A reposicéo de cada fundo de maneio implica o movimento daglequados e fidveis sistemas internos de informacg&o, acompanha-
contas das seguintes classificagdes: mento, supervisdo e avaliagdo da gestdo, que permitam aos gestores
I - _ nao s6 bem decidir, como aperfeigoar e corrigir permanentemen-
Na classificagdo patrimonial: te a execucdo da gestao.
Com a reposi¢éo do valor do fundo de maneio pelo seu Se qualquer empresa privada considera fundamental possuir o seu
titular, debita-se a classe de disponibilidades (contas 1Aroprio sistema de controlo, para poder submeter-se com garan-
ou 12), por contrapartida da conta de «fundos ddia ao controlo externo, na administragéo publica ainda se torna

maneio» (118). mais necessario dada a sua dimensao e a diversidade e complexida-
L de dos organismos que a compdem.
Na classificagdo orcamental: Com a implementacdo do novo sistema de contabilidade a adoptar

cao econdmica e montante da constituicao do fund 0s que envolvem toda a contabilidade, tornando-se necesséario a

; : P lamentacéo.
de maneio, por contrapartida da mesma classificacal ua regu -
PN P ; P Neste contexto, o Regulamento Interno da Contabilidade, que
economica da conta de «dotacoes disponiveis>» (Ozs?nclui o sistema de controlo interno proposto pelo POCAL, constitui

um auxilio indispensavel no cumprimento dos objectivos pré-es-
o tabelecidos e na avaliacdo da economia, eficiéncia e eficicia da
CAPITULO IV aplicagdo dos dinheiros publicos.

O Regulamento Interno da Contabilidade, surge, assim, como
um instrumento técnico de gestao publica ao servico dos gestores,
cabendo a estes, no desenvolvimento das suas fungdes, estabelecer
Artigo 19.° como meta um correcto sistema de controlo interno, adaptado as
necessidades especificas da entidade, devendo ser ajustado periodi-
€8mente a medida que se for desenvolvendo a actividade opera-
cional da entidade.

Artigo 20.° Para tal, estabeleceu-se um conjunto de regras contempladas numa

norma especifica, as quais devem ser atendidas pelos responsaveis

O presente Regulamento entra em vigor apos a aprovacao g§gmeados de maneira a serem respeitados os métodos e procedi-
Assembleia Municipal e posterior publicacdoDiério da RepU- mentos de controlo.

blica. O presente Regulamento Interno da Contabilidade é aprovado

Aprovado pela Camara Municipal em sua reuni&o ordinaria dBel0 6rgado executivo.
26 de Novembro de 2001. B

Aprovado pela Assembleia Municipal em sesséo ordinaria de 19 CAPITULO |
de Dezembro de 2001. Principios gerais

Debita-se a conta de «cabimentos» (026) na classificgela autarquia, no ambito do POCAL, surgem novos procedimen-

Disposi¢@es finais e transitorias

Compete ao 0rgao executivo a resolugdo de qualquer situag
omissa neste documento.

CAMARA MUNICIPAL DE VALE DE CAMBRA Artigo 1.°

Aviso n.° 3041/2002 (2.2 série) — AP. — Torna-se publico Ambito-de aplicacao
que, por meu despacho de 26 de Fevereiro do corrente ano, folD Regulamento Interno da Contabilidade a adoptar pela autar-
deferido o pedido de rescisdo do contrato a termo certo do opgdia engloba, designadamente, o plano de organizacao, politicas,
rario qualificado — operario (canalizador), José Alexandre Oliveimétodos e procedimentos de controlo, bem como todos 0s outros
ra Pires, a partir de 1 de Marco do corrente ano, uma vez quetodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarqui-
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cos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das activi- Licencas de ocupacado da via publica por motivos de
dades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos obras;
activos, a prevencao e deteccao de situacdes de ilegalidade, fraude Licengas de utilizacdo de edificios;
e erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a Taxas de realizagdo de infra-estruturas urbanisticas;
preparacao oportuna de informacéo financeira fiavel. Taxas de vistorias e servigos diversos;
Outras receitas municipais a cargo da Seccao;
Artigo 2.° Outros fundos por operagfes de tesouraria a cargo da
Seccao;
Objectivos

d) Reparticdo de Aguas e Saneamento, quando se trate de:
O presente Regulamento visa estabelecer os principios gerais que

disciplinam todas as operag®es relativas a contabilidade, assim como Agua; .
as competéncias dos diversos servicos envolvidos, tendo em vista Caugoes; .
o0 bom funcionamento do sistema contabilistico do municipio. Execucéo de, ramais,
Saneamento;
. Lixo;
Artigo 3.2 Limpeza de fossas;
. Publicidade;
Competéncias Ocupagéo da via publica;

1 — Compete ao presidente da Camara Municipal a coordena- OCUP%@?\O do espaco aéreo;
¢do de todas as operacfes que envolvam a gestado financeira e Cemitérios; L
patrimonial da autarquia, salvo os casos em que, por imperativo Outras receitas municipais a cargo da Secgao;
legal, deva expressamente intervir o 6rgéo executivo. Outros fundos por operagdes de tesouraria a cargo da

2 — Por delegacgéo de competéncias, podem ser atribuidas aos Seccao;

vereadores competéncias especificas.

3 — Poderédo ainda ser delegadas competéncias nos dirigentes € Reparticdo do Contencioso:

municipais, em matéria de autorizacdo de despesas, nos termos e Execucdes fiscais;
limites definidos por diplomas proprios. Notariado;
4 — Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma Outras receitas municipais a cargo da Secgéo.

autorizagdo prévia expressa, conforme definido em termos legais. . )
5 — Os responsaveis por cada departamento ou seccio respon- f) Reparticdo de Recursos Humanos:

dem, por si e pelos seus subordinados, por actos que contrariem o Descontos dos vencimentos dos funcionarios e agen-
preceituado neste Regulamento, sem prejuizo de posterior respon- tes:

sabilidade do autor do acto. Outras receitas municipais a cargo da Secgao.
CAPITULO I Artigo 5.2

Receitas Circuito dos documentos

Artigo 4.0 As guias de r.eceita\emitidas pelos.diversos servigos emissore,s
devem ser enviadas a tesouraria a fim de serem cobradas. Apos
Cobranca de receitas boa cobrancga, a tesouraria deve remeté-las a contabilidade a fim
de ai serem contabilizadas e arquivadas.
1 — Incumbe a todos 0s servigos municipais a cobranga das receitas
destinadas aos cofres do municipio, bem como quaisquer outros

fundos, destinados a outras entidades, em que sejam intervenien- CAPITULO Il
tes os servicos municipais. _ )
2 — Os servigos emissores de guias de receita séo, nomeada- Despesas
mente 0s seguintes:
a) Reparticdo Financeira, quando se trate de: Artigo 6.°
Impostos directos e indirectos; Servicos
Juros; L ) ) o
Transferéncias correntes e de capital; 1 — Os principais servi¢cos envolvidos no circuito das despesas
Empréstimos; sdo: aprovisionamento, contabilidade, tesouraria e armazem.
Reposices abatidas nos pagamentos; 2 — As despesas com pessoal, empreitadas e aquisicdo de bens
Reposicdes nédo abatidas nos pagamentos; € Servicos seguem um regime proprio. i .
Venda de bens; 3 — Compete aos responsaveis dos servicos verificar a neces-
Venda de servicos; sidade de aquisicdo de bens ou servigos e encaminhar o assunto a

Programas de concurso, cadernos de encargos e copfagc¢éo de Aprovisionamento.
de desenhos de empreitadas;
Outras receitas municipais a cargo da Secgao;

Outros fundos por operagdes de tesouraria a cargo da CAPITULO IV
Seccao;

b) Reparticdo Administrativa quando se trate de: Aprovisionamento
Mercados e feiras; Artigo 7.°
Licencas; ]

Taxas; Procedimentos

Horarios de funcionamento;

Rendas de ocupacéo de terrados: 1 — Compete a Reparticdo de Aprovisionamento:

Certiddes; a) Centralizar e uniformizar a aquisi¢cdo de bens e servicos
Transportes escolares; . necessarios ao desenvolvimento das actividades da autarquia;
Outras receitas municipais a cargo da Secgao; b) Proceder com eficiéncia e economia de meios na aquisi-
Outros fundos por operag6es de tesouraria a cargo da cédo de bens e servicos e empreitadas, nomeadamente através
Seccao; de consultas de mercado e contratos de fornecimento
i ; . continuos;
@ Reparticdo de Obras Particulares: c¢) Desencadear o procedimento adequado, de acordo com a
Licengas de inscri¢do de técnicos; natureza e valor previsiveis, nos termos do Decreto-Lei
Licencas de loteamentos urbanos; n.° 197/99, de 8 de Junho, quando sao recebidas as solici-

Licengas de obras particulares; tacoes;
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d)

€)

Promover, ap6s a recepcgdo das propostas, os procedimentos
previstos na lei que conduzam a fase de adjudicacgéo;
Submeter a despacho superior o relatério final contendo
proposta de adjudicacdo que, a ser aceite, ndo prejudicara
se proceda a audiéncia prévia dos interessados, sempre que
a lei o exija;

Comunicar os actos de adjudicacao a todos os interessados;
Proceder a emissao de requisicao ou processo de despesa,
consoante o tipo de aquisi¢cdo, que submete a cabimenta-
¢ao na Reparticdo Financeira;

Expedir as requisi¢cdes para os seus destinatarios, ficando
uma copia na Reparticdo de Aprovisionamento;

Receber a guia de remessa enviada pelos servicos onde foram
entregues os bens;

Receber a factura, a qual sera conferida e anexada com a
respectiva requisicao e guia de remessa, sendo posterior-
mente enviada a Reparticdo Financeira;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por
despacho do presidente da Camara Municipal;

Compete, ainda, ao servico de aprovisionamento manter
a sua guarda determinados bens de consumo interno, no-
meadamente material de secretaria e de limpeza de insta-
lagdes, bem como assegurar a sua gestdo administrativa.

CAPITULO V
Contabilidade

Artigo 8.°

Procedimentos

Compete a Reparticdo Financeira:

a)

b)

©)
d)

e
3)]

h)

)
k)

m)

n)

Colaborar na elaboracgéo e apresentacdo dos documentos
previsionais (grandes op¢des do plano e orgamento), reu-
nindo todos os elementos necessarios para esse fim;
Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na ali-
neaa), introduzindo as modificagbes que se imponham ou
sejam recomendadas. Para este acompanhamento o POCAL
prevé a elaboragdo dos mapas de execucao anual do Pla-
no Plurianual de Investimentos, controlo orgamental da
despesa e da receita e fluxos de caixa;

Proceder a cativagédo de verbas por conta das dotagdes de
despesa;

0)

p)

a)

)

9

t)

u)

v)

%)

Organizar os processos para langamento de derrama e
contracgdo de empréstimos;

Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do
ano econémico;

Elaborar os documentos de prestagdo de contas, designa-
damente, o balango, a demonstracéo de resultados, os mapas
de execucgao orgamental, os anexos as demonstragdes fi-
nanceiras e o relatério de gestéo;

Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de presta-
¢éo de contas, referidos na alimpadevidamente apro-
vados pelo érgédo executivo;

Remeter a Direcgao-Geral do Orgamento, até 30 dias ap0s
a sua aprovagao, as contas trimestrais, contas anuais e o
orcamento;

Remeter a Comisséao de Coordenacgado da Regido do Nor-
te, até 30 dias apos a sua aprovagao, copia dos seguintes
documentos, conforme n.° 1, artigo 6.°, Decreto-Lei n.° 54-
-A/99, de 22 de Fevereiro:

Plano plurianual de investimentos;

Orgcamento;

Execuc¢éo anual do plano plurianual de investimentos;
Mapas de execucdo orgcamental;

Balanco;

Demonstracéo de resultados;

Remeter ao Instituto Nacional de Estatistica, os documentos
de prestagdo de contas, até 30 dias apds a sua aprovacao;
Comunicar ao servigo responséavel pelo patrimonio as
aquisicdes e abates de bens do imobilizado;

Elaborar estudos e relatérios diversos da sua especialida-
de, nomeadamente sobre a evoluc¢do da situacao financei-
ra municipal;

Exercer as demais fun¢gbes que Ihe forem cometidas por
despacho do presidente da Camara Municipal.

CAPITULO VI

Tesouraria

Artigo 9.°

Procedimentos

Proceder ao débito de documentos ao tesoureiro, paral — A tesouraria € o servigo onde se encontra centralizado todo

cobranca de receitas virtuais;

o fluxo financeiro, com passagem obrigatéria de todas as receitas

Receber facturas e respectivas guias de remessa, devigadespesas e outros fundos extra-orcamentais cuja contabilizagao

mente conferidas e anexadas da sua requisi¢ao;
Registar facturas e movimentar as devidas contas;
Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efec-
tuar e emitir ordens de pagamento;

Entregar regularmente as receitas cobradas para outras
entidades;

Emitir certidbes das importancias entregues pela Camara
a outras entidades;

Elaborar relacdes para efeitos fiscais, reunindo todos os
elementos necessarios para esse efeito;

Proceder ao registo contabilistico dos documentos relati-
VOS as receitas e despesas, custos e proveitos, bem como
pagamentos e recebimentos, designadamente:

Guia de recebimento;

Guia de débito ao tesoureiro;

Guia de anulacao da receita virtual,
Requisi¢do interna;

Requisi¢cdo externa;

Factura;

Ordem de pagamento;

Folha de remuneragfes;

Guias de reposigéao;

Registar nos livros de escrituragdo permanente (Diario,
Razdo, Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria) as
operagOes referidas na alingade acordo com as nor-
mas legais. A partir do registo no Diario e no Raz&o séo
ainda elaborados mensalmente os livros de escrituragao
periddica: balancetes e balanco;

Controlar o grau de utilizacdo da capacidade legal de
endividamento municipal;

Gerir a carteira de seguros e garantias bancarias;

a)
b)

0

€

3)]
h)

k)

esteja a cargo da autarquia.
2 — Compete a tesouraria:

Arrecadar receitas virtuais e eventuais;

Efectuar o pagamento de todas as despesas, depois de
devidamente autorizadas;

Os pagamentos efectuados pela autarquia devem, sempre
que possivel, ser realizados através de bancos; os paga-
mentos em dinheiro devem ser reduzidos ao estritamente
necessario;

Os pagamentos em numerario seréo realizados mediante
a apresentacdo de recibos ou, caso este néo se aplique,
mediante a assinatura da ordem de pagamento;
Promover a entrada e saida de fundos por operacdes de
tesouraria;

Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos
pertencentes ao municipio;

Manter actualizada a conta corrente com instituicbes de
crédito;

Os recebimentos e os pagamentos sao registados diaria-
mente em folhas de caixa e resumos diarios de tesouraria
que evidenciem as disponibilidades existentes, os quais devem
ser entregues diariamente na Reparticdo Financeira;
Transferir diariamente para a Reparticdo Financeira to-
dos os documentos de despesa e de receita, anulagdes, guias
de débito e outras escrituradas no respectivo diario de
tesouraria e resumo diario de tesouraria;

A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia delibera-
¢ao do drgéo executivo, devendo ser tituladas pela autar-
quia e movimentadas simultaneamente pelo tesoureiro e
pelo presidente do érgdo executivo ou outro membro em
quem ele delegue;

Cabe a tesouraria a emissao de cheques;
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I) Em caixa podem existir meios de pagamento nacionais 8 — Controlo das aplicacbes e do ambiente informaticos.

ou estrangeiros, designadamente: 9 — A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados
) publicos.
Notas de bar)(_:os,. 10 — Registo oportuno das operacgdes pela quantia correcta,
Moedas metalicas; nos documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a
Cheques; . que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito
Vales postais; das normas legais.

m) N&o podem existir em caixa:

- - SECGAO Il
Vales aos membros dos 6rgdos autarquicos ou aos fun- ¢
cionarios; . Competéncias
Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e P
devolvidos pelo banco;
Selos fiscais;
Documentos justificativos de despesas efectuadas;

Artigo 12.°

Fun¢bes do 6rgao executivo

n) Colaborar, nos termos da lei, na elaboracdo dos balancos . .
) ¢ €0Sy Aprovar e manter em funcionamento o sistema de contro-

mensais, anuais e de transigao; p 3 L ;
0) Manter devidamente informado o chefe da Divis&o Fi-|° interno adequado as actividades da autarquia, assegurando o seu

nanceira sohre qualquer anomalia da tesouraria; acg@%g@%rl?aern(t)c; ?ng}/(?s“aegﬁ?oﬁ)r?];mgggnrngessérios aos objecti-
p) Exercer as demais fungbdes que lhe forem cometidas POL ¢ |

; A e 0s a atingir pelo érgéo deliberativo.
despacho do presidente da Camara Municipal. 3 — Remeter a Inspecgao-Geral de Finangas e a Inspecgao-Geral

da Administracdo do Territério uma copia da norma de controlo
interno bem como todas as suas altera¢cdes no prazo de 30 dias

CAPITULO VI apoOs a sua aprovacgédo, conforme ponto 2.9.9 das considera¢cdes
, técnicas ao POCAL.
Armazeém 4 — Designar os responsaveis pelo controlo das operagdes re-

lativas a procedimentos contabilisticos.
Artigo 10.°

1 o]
Procedimentos Artigo 13.

1 — O armazém é o local de entrada, registo, gestdo e encami- Fungdes do orgéo deliberativo

nhamento dos bens e matérias-primas destinadas a obras e trab@ ¢rgao deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou

Ihos promovidos directamente pela autarquia. permanentes, de fiscalizacdo que lhe permitam o exercicio ade-
2 — Compete ao armazem: quado da sua competéncia.

a) Receber encomendas, confrontando-as com as respecti- -
vas guias de remessa a fim de conferir a quantidade e SECCAO 1l
qualidade dos materiais recebidos. Na guia de remessa sera . o
aposto um carimbo de «conferido» e «recebido», apds o Disponibilidades
que seré enviada para a Secc¢do de Aprovisionamento;

b) Caso as existéncias sejam recebidas nas obras a que se Artigo 14.°
destinam, as guias de remessa serao recebidas e conferi-
das pelo responsavel dessa obra, remetendo-as, logo que Definigéo

possivel, a Seccdo de Aprovisionamento; . _ - . . ~
0 Registar as entradas e saidas dos bens movimentando ad — As disponibilidades, na contabilidade patrimonial, compdem

fichas de existéncias, segundo o método do custo médfbclasse 1 do POCAL, constituida pelas contas:
ponderado; ) B _ . a) 11 — Caixa;
d) As saidas de armazém serdo efectuadas mediante requisi- 1) 12 — Depésitos em instituicdes financeiras;
¢éo interna ao armazém, devidamente autorizada pelo  ¢) 13 — Titulos negociaveis;
encarregado; . . i d) 14 — Outras aplicacdes de tesouraria;
e) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por 6 18 — Provisdes para aplicacdes de tesouraria.
despacho do presidente da Camara Municipal.
2 — Esta classe inclui as disponibilidades imediatas (valores em
p caixa, depdsitos em instituicdes financeiras e cheques em transi-
CAPITULO VI to) e as aplicacdes de tesouraria de curto prazo (titulos negocia-
i ) ] veis e outras aplicagcfes de tesouraria).
Métodos e procedimentos de controlo interno

Artigo 15.°
SECCAO | Métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades
Principios gerais 1 — Aimportancia em numerario existente em caixa néo deve

ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da autar-
Artigo 11.° quia, montante esse definido pelo 6rgéo executivo.
’ 2 — Os fundos existentes na tesouraria devem de ser guardados
Objectivos em cofre. . . A
3 — Os montantes em caixa que ultrapassem a importancia definida
1 — A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita@n.° 1 do presente artigo, deverdo ser depositados diariamente,
elaboracao, execucao e modificacdo dos documentos previsionasja qual for a natureza das importancias recebidas e a forma pela
a elaboracao das demonstracdes financeiras e ao sistema contgbal sdo recebidas.

listico. 4 — Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do tesoureiro,
2 — Cumprimento das delibera¢des dos 6rgaos e das decisd®an como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-
dos respectivos titulares. -se neste caso as assinaturas, quando as houver, e arquivando-se
3 — A salvaguarda do patriménio. sequencialmente.
4 — A aprovagao e controlo de documentos. 5 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito, estes
5 — A exactidao e integridade dos registos contabilisticos e, bedevem ser cancelados junto da instituicdo bancaria, efectuando-se
assim, a garantia da fiabilidade da informagé&o produzida. 0S necessarios registos contabilisticos de regularizagéo.
6 — Incremento da eficiéncia das operacdes. 6 — Obter junto das instituicdes de crédito extractos de todas

7 — A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos las contas de que a autarquia é titular, para efeitos de controlo de
mites legais a assungéo de encargos. tesouraria e do endividamento.
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7 — As reconciliagbes bancarias, de todas as contas de depési- Artigo 17.°
tos em institui¢des financeiras, devem ser feitas mensalmente e ]
confrontadas com os registos da contabilidade, pela Reparticdo ~ Métodos e procedimentos de controlo das contas
Financeira. Para tal dever-lhe-&o ser remetidos os extractos de de terceiros
todas as contas de que a autarquia € titular. ~ . - -
8 — Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagdes banca-1 — AS compras s&o feitas pela reparticao de aprovisionamen-
rias, estas devem ser averiguadas e prontamente reguIarizadas[ac’s@‘?c.tc{r designado para a realizacdo de compras), com base numa
tal se justificar. requisicdo externa ou contrato, apds verificagdo do cumprimento

9 — As receitas cobradas por entidades diversas do tesoureﬂé1S normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de as-

devem ser entregues diariamente. Os cobradores deverao entr ¢80 de compromissos, de concursos e de contratos.

' ; g : P = — Arecepcgéo das compras deve ser feita no sector designado
na tesouraria os recibos que, por quaisquer circunstancias, nao for, a o efeito, obrigatoriamente distinto do das compras, onde se

cobrados. N AR o oY
. o A . procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se con-
séto d;r’gcviggjal;zgggb?g‘nregegﬁaeCeovt')(rj:rr:c;agaoiqggggo ;: em'g'onta com a respectiva guia de remessa, onde é aposto um ca-
P Ga, Su ¢ . ¢do.  rimbo de «conferido» e «recebido», se for o caso.

11 — O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundoSz N contabilidade s&o conferidas as facturas com a guia de
montantes e documentos entregues a sua guarda é verificado, Qg assa e a requisicdo externa ap6s o que sao emitidas as ordens
presenca daquele ou seu substituto, atraves de contagem fisicaylo,agamento, e enviadas copias dos documentos ao aprovisiona-
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar gglanig.

Reparticdo Financeira, nas seguintes situagoes: 4 — Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é

a) Trimestralmente e sem aviso prévio; aposto nas copias, de forma clara e evidente, um carimbo de «du-

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémidicado>. ) .
¢) No final e no inicio do mandato do érgéo executivo elei- > — Deve também verificar-se se a factura se encontra preen-

to ou do 6rgdo que o substituiu, no caso daquele ter sidgida dé acordo com as normas em vigor. . .

dissolvido: 6 — A factura deve mencionar o facto de ter sido conferida,
d) Quando for substituido o tesoureiro. quando tal se verificar, bem como a respectiva autorizagao para

pagamento.

— As compras devem ser contabilizadas logo que os bens ou
responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus interveni 't\zglgg: éeunggg:diggse?;%eggjgsdgﬁtg:ﬁesﬁg%sar}gitl(j?;g'g?grsnggg:
2 clngatoramente, pelo presiient do Crad executvo Dkl te sido, ou nao. recepcionata o conerid.
feridos na alinea) do niamero anterior e ainda efo tesoureiro 8 — Pexr'Odlcame-m?’ o funcionario, para tal designado deve
e h . pel proceder a reconciliagdo entre os extractos de conta corrente dos
cessante nos casos referidos na alt)edp mesmo nUmero.  (jigntes e dos fornecedores com as respectivas contas da autarquia

13 — O tesoureiro responde directamente perante 0 6rgéo exgeg|.
cutivo pelas importancias que Ihe sdo confiadas e os outros fun-g __ periodicamente, devem ser enviados aos clientes pedidos
cionarios e agentes em Servico na tesouraria respondem perantgOconfirmacéo de saldos, os quais deverdo ser acompanhados da
respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissoes que se traduggyg decomposicéo. Este trabalho deve ser feito por alguém que
em situacGes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, paRg@exerca funcoes relacionadas com cobrancas, tesouraria e con-
que o tesoureiro deve estabelecer um sistema diario de contas ¢@s correntes.
lativo a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor nas te410 — Efectuar reconciliacdes nas contas de devedores e credores.
sourarias da Fazenda Publica, com as necessarias adaptacGes. 11 — Efectuar reconciliagbes nas contas de empréstimos ban-
14 — A responsabilidade por situagcdes de alcance ndo sdo i@rios com instituicdes de crédito e controlar o calculo dos juros.
putaveis ao tesoureiro estranho aos factos que as originaram ou2 — Efectuar reconciliagdes nas contas do «Estado e outros
mantém, excepto se, no desempenho das suas func¢des de gesifs publicos».
controlo e apuramento de importancias, houver procedido com

12 — S&o lavrados termos da contagem dos montantes so

culpa. X

15 — Sempre que, no ambito das ac¢bes de inspeccao, se reali- SECGAOV
ze a contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro, Existéncias
o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do inspec-
tor ou inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para Artigo 18.°
que fornegcam directamente aquele todos os elementos de que ne- ’
cessite para o exercicio das suas fungoes. Definigéo

16 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgéo o _ . » i
executivo deve aprovar um regulamento que estabeleca a sua cond- — As existéncias sdo activos adquiridos pela autarquia, com
tituicdo e regularizagéo (capitulo). destino a venda, a incorporacéo de produtos finais ou ao consumo

no decurso do processo produtivo e compdem, na contabilidade
patrimonial, a classe 3 do POCAL, constituida pelas seguintes contas:

SECCGAO IV a) 31 — Compras;
; b) 32 — Mercadorias;
Contas de terceiros ¢) 33 — Produtos acabados e intermédios;

. d) 34 — Subprodutos, desperdicios, residuos e refugos;
Artigo 16.° e) 35 — Produtos e trabalhos em curso;
f) 36 — Matérias-primas, subsidiarias e de consumo;
g) 37 — Adiantamentos por conta de compras;

1 — As contas de terceiros, na contabilidade patrimonial, com- 1) 38 — Regularizacdo de existéncias;

Definicdo

pdem a classe 2 do POCAL e é constituida pelas contas: i) 39 — ProvisGes para depreciacdo de existéncias.
a) 21 — Clientes, contribuintes e utentes; 2 — Esta classe inclui as aquisi¢bes de matérias-primas e bens
b) 22 — Fornecedores; aprovisionaveis destinados a consumo ou venda, os bens adquiri-
c) 23 — Empréstimos obtidos; ) dos destinados a venda que ndo sejam objecto de transformagéo
d) 24 — Estado e outros entes publicos; industrial e as existéncias relativas as habitagdes sociais que se
e) 25 — Devedores e credores pela execugao do orcamentigstinam a venda.
f) 26 — Outros devedores e credores; Artigo 19.°
g) 27 — Acrescimos e diferimentos; 9 :
h) 28 — Empréstimos concedidos; Métodos e procedimentos de controlo das existéncias

i) 29 — Provisfes.
1 — A cada local de armazenagem de existéncias corresponde
2 — Esta classe engloba as operacoes derivadas de relagbes comresponsavel designado para o efeito.
terceiros, sendo classificadas atendendo, simultaneamente, ao tip@ — O armazém devera ter fichas de existéncias que indiquem
de entidade (devedores ou credores) e a natureza das operagdegjuantidade e tipo de existéncias em armazém. Quando ocorra
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alguma entrada ou saida das mesmas, tal deve ser registado nas Artigo 23.°
respectivas fichas de modo a obter permanentemente o saldo de o
existéncias em armazém. Competéncias

3 — Os registos nas fichas de existéncias devem ser feitos por, i P i te R | t
pessoas que, sempre que possivel, ndo procedam ao manuseamen®MPEte a0 orgdo executivo aprovar o presente Regulamento
to fisico das existéncias em armazém que estabelece a constituicdo e regularizagdo do fundo de maneio

4 — A saida de existéncias do armazém é condicionada pi modo a controlar a sua movimentacao, conforme ponto
apresentacdo de uma requisicdo interna devidamente autorizada?-10-1.11 das consideracoes técnicas ao POCAL.
5 — Periodicamente, deve proceder-se a uma inventariacao fi- .

sica das existéncias, podendo utilizar-se testes de amostragem, e Artigo 24.°

sua comparagao com os elementos contabilisticos, procedendo-se o
prontamente as regularizacdes necesséarias e ao apuramento de Constituicao

responsabilidades, quando for o caso. Para efeitos de inventaria; __ o fundo de maneio sera constituido e aprovado pelo 6rgéo
¢éo sera adoptado o sistema de inventario permanente. executivo no inicio de cada ano econémico e devera definir o

seguinte:

ECGAO VI
SECGAO a) Natureza da despesa a pagar pelo fundo;
Imobilizado b) Seu limite maximo;
¢) Sua afectagado as respectivas classificagbes econdmicas.

Artigo 20.° 2 — Aquando da constituicdo do fundo de maneio sera preen-

chido o quadro do anexpcom vista a discriminar os valores atri-

buidos relacionando-os com as respectivas rubricas de despesa e
1 — Imobilizado, na contabilidade patrimonial, compée a classua classificagéo economica.

se 4 do POCAL e é constituido pelas contas:

Definigéo

1 o
a) 41 — Investimentos financeiros; Artigo 25.
b) 42 — ImobilizagGes corporeas; Regularizacéo
¢) 43 — Imobilizagdes incorporeas;
d) 44 — Imobilizagbes em curso; No decurso do ano econémico, efectuar-se-a4 mensalmente, caso
e) 45 — Bens de dominio publico; tenha havido despesa, a regularizagcéo do fundo de maneio medi-
f) 48 — Amortiza¢des acumuladas; ante apresentagdo dos respectivos documentos comprovativos,
g) 49 — Provisfes para investimentos financeiros. conforme ponto 2.3.4.3 das considerac8es técnicas ao POCAL.

Para tal, sera preenchido um mapa individual, apresentado no
2 — Esta classe inclui os activos detidos pela autarquia, coamexoi, para cada responsavel.
caracter de continuidade ou permanéncia superior a um ano, quer

sejam propriedade da autarquia, incluindo os bens de dominio pu- Artigo 26.°
blico, quer sejam objecto de locagéo financeira, que ndo se desti-
nem a ser vendidos ou transformados no decurso da sua actividade. Reposicao

No final do ano econ6émico, até 31 de Dezembro, serdo repos-

Artigo 21.° tos os fundos de maneio e preenchido o quadro do amexo

Métodos e procedimentos de controlo do imobilizado

i . - ) ) - ANEXO |
1 — As fichas de imobilizado, atribuidas a cada bem imobilizado
aguando a sua recepcéo definitiva, devem ser mantidas permanen- CONSTITUICAO DO FUNDO DE MANEIO
temente actualizadas. ORGANICA | REsPonsiver | CLASSIFIC, TIPO DE DESPESA MONTANTE
2 — As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com|o S ECONOMICA - )

plano plurianual de investimentos e com base em deliberacdes [do
6rgdo executivo, através de requisicdes externas ou documento
equivalente, designadamente contratos, emitidos pelos responsa- g
veis designados para o efeito, apds ser verificado o cumprimerto/:"rf-fws'!a
das normas legais aplicAveis nomeadamente em matéria de em="""""
preitadas e fornecimentos.

3 — As aquisi¢cfes de imobilizado, bem como as suas transfe-
réncias e abates devem ser comunicadas ao servico de patrimonio.

4 — Efectuar reconciliagdes entre os registos das fichas e o§cpar‘,’jmw
registos contabilisticos, nomeadamente quanto ao custo de aqujSidministragio
¢a0 ou producio, amortizacdes do exercicio, amortizacdes acumuladas ™™
e abates verificados no exercicio.

5 — Periodicamente, deve efectuar-se a verificagao fisica dos
bens do activo imobilizado e sua operacionalidade, conferindo cam
0s respectivos registos, procedendo prontamente a regularizagdo o

a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quahB& em
for o caso.
CAPITULO IX
04
Regulamento do fundo de maneio D miente
Artigo 22.°
Definicdo

s
O fundo de maneio € constituido por meios monetarios atrj- Fiuasio
buidos a determinados funcionarios para fazer face a despesas| ur-
gentes e inadiaveis, em caso de reconhecida necessidade.
Na contabilidade, o fundo de maneio é uma das contas da classe TOTAL
das disponibilidades sendo dividida em tantas subcontas quantos Qs
fundos necessarios a constituir e a atribuir aos respectivos re®

ponsaveis nomeados.

O Presidente da Camara
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FLUXOGRAMA DO CIRCUITO DA DESPESA

ANEXO I ANEXO Il
REGULARIZACAO DO FUNDO DE MANEIO REPOSICAO DO FUNDO DE MANEIO
. Fundo de maneio Tipo de despesa | Classificagio
Responsavel - L.
constituido econdmica
N c CLASSIFICAC,&O MONTANTE
ORGANICA RESPONSAVEL ECONOMICA REPOSTO
Funcio
_ _ 0103
e Classificagio chylnlante da Fungo de 1:\16111610 Ordem dte Assmatur'a dlo Orgios da
() econémica iespesa 1Sponive. pagamento responsave. Au[ﬂrquia
efectuada
Janeiro -
Fevereiro 02
Depar
Administragio
Margo Geral
Abril
Maio 03
Departamento
Técnico
Junho
Julho
04
Agosto Departamento
Setembro
Outubro
05 o
Ed a
Novembro C:lc;ﬁ_:o
Dezembro
TOTAL
ANEXO IV

Informagao / requisigdo interna Requisigao Interna (1) Chefe do servigo carente
(Servigo carente) P
Req. Interna (2) Req. Interna~ (2) Desfavoravel
Favoréavel
¢ Reg. Externa (7)
(3)
L ¥
L > P Consulta ao mercado Repartigdo
R Reparticio iil o < (Selecgdo do fomecedor) Financeira
provisionam l—
t (8) ..o Cabimento
* (4)
. Req. Externa (11) Factura  (13)
Repartigdo Financeira Repartigao de Fornecedor
_ Aprovisionamento | —
< eeveenneInformagdo de <
Saldos disponiveis Guia de (12) Guia de
(9) Remessa Armazényservigo Remessa | Repartigio de
v ’ carente T3] %] Aprovisi
Dotagao suficiente -
Presidente da Factura + Guia de
(5) Camara Remessa + requisicdo (14)
(autorizacdo)

- T Repartigao
n Dotagdo insuficiente Financeira
L

Y.
Alt. Or¢amental. & Ordem de Pagamento
h 4 Sim (15)

Dotagdo suficiente

Arquivo

l (10)

Tesouraria
{pagamento)




