PRESTAGAO DE CONTAS INDIVIDUAL DE 2021

NORMA DE CONTROLO INTERNO



Regulamento do Sistema de
Controlo Interno

Regulamento

j\ 4} Almodovar

setembro de 2015




I NOF
1 ‘.

;gdase. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
‘\* y #  CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Procedimento iniciado no dia 15 de maio de 2015

Periodo de Participagdo Procedimental entre os dias 18 de maio de 2015 e 29 de maio de 2015

Proposta de Regulamento apresentada no dia 01 de junho de 2015

Regulamento aprovado por Deliberagdo da Camara Municipal, na Reunido Ordinaria de 03 de junho de
2015

Regulamento publicitado na 2.2 Série do Didrio da Repliblica, pelo Regulamento n.2 342/2015, de 17
de junho, e através do Edital n.2 162/2015, de 17 de junho

Alterado por:

= Deliberagdo de Camara Municipal, aprovada em Reunido Ordinaria de 02 de setembro de 2015,

publicada na 2.2 Série do Didrio da Republica, pelo Regulamento n.2 622/2015, de 15 de setembro,
e através do Edital n.2 232/2015, de 17 de setembro

Versdo consolidada do Regulamento do Sistema de Controlo Interno

N&o dispensa a consulta dos documentos oficiais que aprovaram/alteraram o presente regulamento

Proc. 154/GJA 2015 I 2 [




MUNICIPIO DE ALMODOVAR
CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

indice.....

T o I o o Y 9
ATtIB0 2.2 - AMDIt A& ADIICACH0 .vvvvvvreevesceieeees ettt s et s bbb esn sttt s ens e 10
ATEIZO 32 - COMPELENCIAS ..e.vevevivereeeerieeseseseeseeseseesesesressssissssseebessesessesesseseseatesbestassssessassssssssssbessessstoressenseteseesesresberesssssssesenes 10
ATEIBO:A.2 = NOTTIASBEIAIS wavevvsssusasssvsssvorerivgsiosssvseosses iE6aoi3835 iosds5o8o8 551 3084 0as 40T 44434 57065048 003 oo 803 TR H¥0 00 0R HONRSEERSRHIE AT B s vT o0 11

CAPITULO Il - Principios e Regras Orgcamentais e Contabilisticos

Artigo 5.2 - Principios, regras € ProCEAIMENTOS . ..c.cviiiiiriereiiriieiereeiteseestesesesesesese e sassesesesesesssbesessssesebesensebesesessesessssssessns 13
Artig6:6:2:= Princlpios:orgamentals sesssmsessmmmsmsises s st omms o e i s it rosovaos vt 53 ss v os i s v vas s as e 13
Artigo 7.2 - Principios CONTADIIISICOS ....ecveririreeriereieieretete e eteteterec sttt sb e e ss s e as s bbb ebess s ebebesa s ebeseassesbene e ebenensasaesesns 14

Artigo 8.2 - Regras previsionais

Artigo/9.8 - EXecUCE0/0rgaMENTRlusemsissivsssrusssssssssorsissssmmssns ionsss i sus iossonssssinssvissyessussasesasssnssh ves sosesvssasesiaasasss soanssesa satnssvaims 16
CAPITULO 111 - DOCUMENTOS, COMTESPONABNCIA € DAADS ..urveevrevervcrersseseeseereesessseeseersesesesesssessssasssesssesssesssssssssssesesssessssesssssseeeseens 17
Artigo:10.2 = DOCUMENTOS OFICIAIS su:vaevissssassssss svevssusssissestvasisssssssessissss ssisss 5a7aess i00so33vesa3a3 003400 EVRORTH S0 dah TR 0RO LT O R TR AR WRN TS 17

Artigo 11.2 - Organizagdo dos Documentos Oficiais

Artigo 12.2 - EMiSSE0 08 COMT@SPONUENCIA cuveuervereieeetesisiesieesteseeseeeesesessesessesstasetetessessesesereesseseesesbensssesesserssasesesnetesasetessasrenns 21
Artigo13.2i= Rececao de COTeSPONABINCIA sususss:susssmumrnnstisiosmmsssssssyisss o sy e oereses s ismiss iSRS AT s 22
Artigo 14.2 - DAad0S M SUPOTLE A PAPEI ...cuvuruiuieeeerirtrireriertressesesesseesestesebese st b e st sesseses st e seseaeabeseses et b be bt sbeneseebe e sesbe s ane 22
Artigo 15.2 - Dados em suporte informatico ...

CAPITULO IV- Organizagdo, Tramitacgo, Circula¢io e ArqUIVO dE PrOCESS0S s s svssssrmmss svwsivs samssisss sessb s i vabsvsesinis 24
Artigo 16.2 - OrBANIZAGCEA0 U PrOCESSOS. cuvururrrrerreseseseesasseseesesrsesessasasesssssesstsssesesasessssesesesssasesesesssesesensnsesensssnsesensesesssmnsssnns 24
Artigo 17.2 - Tramitaga0 € CirCUIaca0 0@ PrOCESSOS...uevruireriririrreriisiesesesesiseseesesetessse st s st ete s seesess s asesesaseesessasssesesssesesesetne 24

Artigo 18.2 - Manuseamento e arquivo de processos

CAPITULO V - DISPONIDIITAUES ... eeereses s esesessesesesesseeseseesesse s esesseeesesenesee st e sesesessseereesssesseseseresssanes 26
SECCAD | - DISPOSIEBES GEIAIS ............eeoeeoeeeseveseseseasesessseseseseesesseseesesesssssssstesesessessessssesesssesssssasssesssesssss e sssessseseesseseesessseeesasses 26
ATtiZ0 19.2 - NUMEIATIO BIM CAIX.veevereeureereereaseeeeeseeseessesteesteseesesssessessessessessesssssssseaesssssesesssssesssssseasssssesssnssstesssessesssssessssssses 26
Artign 20,2 -V alores B CINE v cirisssirmsisvis is ioh s Srias50s 51T e 5 07 55 157 srni et A s s W o e s SR TR i e bt asngns 26
Artigo 21.2 - Abertura e movimento das CONtAs BANCAITIAS.....c.cucuiiriiiiiiiiicirie ettt s b b s ere b b sb b e s ene 27
Artigo 22.2 - ReCONCIlIAEOES DANCATTAS ..c.vuveveveeeiriuriirseiiieireeteesie s ettt s b bbbt bbb bbbt s b et se bt e st s b st re et s ne 27
Artigo 23.2- Critérios de valorimetria das dispOnibilidades ..........cccviriiinieriiisieiii ettt er e st 28
Artigo 24.2 - Cart8es de débito €/0U CrETItO........c.cciiiiiiiiiiiie it et s et eb e be b b e s e b eas st snsebsebesbssbebennanas 28
Artigo 25.2 - Dependéncia/Responsabilidade Ao TESOUIEITO .....c...iveiiiiriiriririiririsiesisseseeesesessrestssesesesssesessesesssessetetssssseseens 28
BArtigo 26.2 = Controlo de contas e terCalroS s isseissmss s it s s siesiei i s S e 29

Artigo 27.2 - Estado e outros entes publicos

Artigo 28,2 = AcHeS INSPEVAS s rmmmssrmssmemmsssmmimie g 515 o P T foS VTR0 T T ruso ToRRO TS £ RT3 o SOV A ST s 30
SECGAOQ Il POSOS A8 CODTANGA .vvvvvvevivseresssssnsssssasissessiesssesssseestsssssssss s s st et e bs s s be et as et s bbb sttt 30
Artigo 29.2 - Cobranga de receita @ OULIOS FUNAOS ....cccovvriveririiirie sttt sa bbbt n s e 30

Artigo 30.2 - Postos de Cobranca

Artigo 31.2 - Valores recebidos PEIO COITRIO ......ciuiviiuivieiiiiericiite ettt sb ittt sb s sb et eassb s bbb iabarbeb s sbesbe e sbeebeboneas 34

Artigo 32.2 - ReSPONSADIIAAAES .....ccevereeeeririiiirieee st sb s n b b re et e b b et b s aeneee e e b e saee e b st enberenbe b esnebeerennbeas 34

Proc. 154/GJA 2015 [ 3




4 M 'a) L]
4 i

, A
J/e@t", MUNICIPIO DE ALMODOVAR
‘Q% '8 CAMARA MUNICIPAL
08 Lm0
Regulamento do Sistema de Controlo Interno
SECCAD 111~ ENCTVITANMIEIIED ;05i500555001557-000757758788 55655008 080803 50344 0T3RS B8 Py P50 34
Artigo 33.2 - Controlo da capacidade de endividamento ..ot 34
SECGAO IV - Investimentos FINANCEIros TEMPOFATIOS ....cueeiuiersersereieisisesssiseissssisesssistes st b b 35
o Y BT (oo e, 35
PN - {o T LT R N Y (U] = 2= Y [ Yol F PSPPSRI 36
ATLIE0 36.2 - ADIICACOES FINANCEITAS .eevviererereereeetritterteireseiaiseetess st e e s easebbs s e sh e b e e bs e b e e e bs e s b e e b e iR L s e b e e e et e s b s bs e b st et et 36
SECCAO V'~ FUNAOS 08 NMIAIEIO. s svusasissssasssississasssssesssssssssissssss 54553881 6080 165511841849813500 4519005 V44523435441510 5381003 BA 24 TRS B3R 55081 125021 36
Artigo 37.2 - Constituigdo de fundos de MAaNEI0 ......ccviriiiiiiimiii e 36
Artigo 38.2 - Utilizaga0 de FUNOS 8 MANEBIO ...cicuirrieieriiiiiiiieiieresseisse st csaesb et sissbesassas b b sbasbssha e b s bs e ebe st s s e s e s b eba b 37
Artigo 39.2 - Reconstituigdo e reposigdo de fundos de MaNEIo.........ccveviiini i 38
SECCAO VI = FUNDO A8 CAIXA ..vvvvvesssirereeesseeesssssesessssessssssasssss s sssss s ssssss s ssssss s sass 440404888 39
ATHIEO 3:2-A = ULTHZACHO .10vvnsonneresessissosssssverssiasssssss vafosas s ammsvessumssies esvass 1805500 1796 oH sHoo R0 THEE 0RO HIT oY IHHEFESTRTORRESTIIN STTTS sUTSIVITTII RIS 39
ATIEO 39.2-B = ENVITOER «uooussunsissmninssivssssvssisssvnbaeonss bevimisnssasssss iovs sassesmysuss shies s msss s ase s amsss s s hns 6500 Ees vEmmars sosssisasssrporsssases 39
ATtiBO 39.2-C - REPOSICAD vvvverervererersronsressrarsasssssesessnsssssssssssassspossessrassssensssnnt t5aesessssnssiansionssssesiaasiusssssssanssnsnssnsssiessisinsssssoresnions 39
Artigo:39.2-D .- ReSpoNSabilidade: ..o ssismiisiivssvevsssissusen snseisss i smieassesiss i 55sssstsens s6s s i3amevis soasemevsensssekvsesbss sbravsiasasssrvsrirestasos 39
CAPITULOD VI = RECIAS vvvverveseivssnessssessseessssecassesasss e sssierasss s st 28 0040044888888 b 41
Artigo40.2 - EleGIDIIAAUE. ... eeonresunesisnsssssiwomeissnsssosnisassssesssssssossssiins s 56as sens issoas dissiainesssoos ooy s ovevsossssnsss essess 4 S0 arsmassssssvavess 41
Artigo:41,2 - CODranga de MECEIEAS .uuuusississisisssisvwrmesismmicaieeamssisssiresessssssvss v ossorrenss KT EmsEases 168V Ts CoETEEPEREROREPE e bas e REERI IR S S 41
L g A VAT AU Y [ Tor=To N = I =Y ol = | - T PSP P PP PP PV P PP 42
Artigoid3.8' - CODTANTE COBICIVE mswssrsmms wassesss iss s ss s s e EoTH 545 000 Y03 U S AU O Y REF S0 VoA B S AN A A 43
Artigo 44.2 - CONSTILUIGED 0@ PrOVISOES c.uvruveueeeeesieierteteies s ieessesas et bt ih st ssb e s e e sa s b sb e ad e b e s b e e s e e e e b e e ae e b e na e R e s b e n R e eb st s 43
Artigo 45.2 - Inutilizagdo, anulagio e estorno de guias de reCeIta........ccciiiiiiiiciiiic i 44
CAPET O LONN = DRSPS <esimsi5ssssisiesssssasessasissoviossswesssaissseses s S TS T SR80 YL v 34315 SR S AR ek 45
SECGCAQ | - Processo de COMPras @ ProceSs0 A& RECECAD ....uuurrrurarrirreureriissresinesseseseeesessesssnesssessesescses s bsbesesssssnsesenssssesnes 45
ATLIEOB6.2 = SOIVICOS nsrnnsrnnsensnsssrsans eansssnssssssmssonssiasss i35 060a70n bos 6 HEosHTTAITETES E0 T TR TS ORGSO O PR SO AN R A T3 5 45
Artigo 47.2 - Forma das aQUISIEORS wsusussviiorsssssaesunss sonssesssinsssisssisseisss s sy s easeom sevessm s o625 S6xaoss e dboy Fwaaaas rot seuusimvess vasssavas 45
Artigo 48.2 - Pedido de DENS ArMazZENAVEIS. ... cecvrereirieriiiitrreseerisesre sttt st s et s esaseras e sae s eat s e bb e ae s eae s e baeean s sae s s rsesab st ebnanen 46
Artigo 49.2 - Pedido de servigos e/0u bens N30 armMazenaVeis........coceciiiiciiiiiiiiniin et 46
Artigo 50.2:= Processo de ACQUISICED s«xssssssssisiessssssiorsvmssmeisammissetsenssisssassisss sosees ssmaisimiss soe feairsssise sesaasaroraassoss sonsntasaasssnsosanns 47
LA (o N MR o] 1 o1 [o e YN =Tl =Yoo OO PP PP 48
SECCAQ i~ Tramitagio dos Documentos de DeSpeEsa s s ssmsmissrisisimisses s smre sessissasomess i 49
Artig0o 52.2 - CONFEIENCIA A8 FALUMES .. eivuiirueiriicireiitii ittt s e e s s b s s e e e e s e e s s e sbe e e s bbb s bbbt 49
Artigo 53.2 - Desconformidade nos documentos dos fOrn@CEAOrES .......ccviviiiiiieiiiriiii e 50
SECCAD 1] - PABAMENTOS.....e.eteriiieeresisssesieesesssesessssssassesaessssassessesessessass st s b bs b ese s ab et b bR bR e bbb et e bb s 51
Artigo 54.2 - Tramitagdo do processo de liquidagao/Pagamento ... 51
Artigo 55.2- MEi0S e P agamBiTtOi: . s.sssees conssmesssssaoresioqsssesss i e vt 15 sy yssins v assvss vy aaesssorts fon as usn s seEssas s soavsn 52
Artigo 56.2- Emissd0 € GUArda e ChEOUES .....coerieeriiniiiiiriisesee s st bbb st b s be b s bbb st r e 53
Artigo 57.2 - Processamento e pagamento d& FEMUNEIAGOES. .....c.vv v iiiiiiiinirieiiesiaiie st sseebesr s s b e e e sb et e b srasressine s 53
G P T ILOAIL B GBS 30xvvs5wssssagessnsoassssssi sesessesesssssasss T s34 50 S8 TS SRS SV 8 cEA AL 03 55
ATtiB0 58.2 - PrOCEMIMENTOS BEIAIS cveuvevvvimeeererserserersrssrcseessesentaneesesestessiesesabesbe s sba s b e s s e b b AL e b e e b e b e s e e b e s e Rb e e b e b e b e b et e nb e b s s ab e 55
ATtiE0 5972~ GESTA0IIR SEOTKS . conssunnswensunsonresansosmsnmnnnssssnd sidssiissssssiinmidh o Vg o iy s oie sy o oA o iais s 040 AR H RSP R S 56
Artigo 60.2 - Critérios valorimetria dasi@XIStENCIAS: uusimsivsssuvsisiiusssivs 160 6650500551885 540547assHFOsIT 03543010 FoBIG POV SROERN s s RLR RIS NS SOTRRS TS 57
CAPITULO IX = IMOBIIZAAO 1.1 v vvvv v sssssassssessesse st sttt bbb bbb 59
] ol of o I 1T 1o o L - - L O 59
Artigo/61.0= Amibito 0 APCATHO srusssvsrrsromssmsmsssn s s tovmes1asssvesms s essssssmses s ssmse s vobs s ss ot V4 SO en s TR an SO Rs Ko oS RT RO 59

Proc. 154/GJA 2015 '—|4




MUNICIPIO DE ALMODOVAR

CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

el T B ] ] 1 T T 60
SECGAO I - Processo de INVENLATIO @ CAOASLIO .....vivivcvrieeesiirsisssesesesissessess e st be bbb s s bes s b s sssssesss s ss s asesssessssesessestessnses 60
Artigo 632 ~FaSES tE TNVEITEATIO o0 sesnsnssnrasnmmnsnensrssnnspssssssniissisias s yoassassssosiis shsossasssvassssaauisssomm svasmss sosuodsdsoisvans s shvonuishe e s iisontng 60
Artigoi64.2 = |dentificacio do iIMobilizado s siise vosssississosiossonsissartuess s svesossssive 61
Artigo 65.2 - Operagdes de controlo do IMObIlIZETO0 ......cccvccirieiiiiniii 62
Artigo 66.2 - Regras gerais de INVENTAMAGE0 ....cureveivereririrtesiiteseeree e ses e esee s shbess b s s ss s b s b e sbe st et s b e bs e b e b b st b e be s bbb e st b bebssas s 63
Artigo/67.2 ~INVENtariacaorde/PTAAION «vw s saimimmssmes sovss s nerissias ssioss siss s nsecs shinbsns ssbianss ebasi sesus svovessassa smsaas 63

Artigo 68.2 - Inventério de bens duradouros
SECCAOD 1] - SUPOTLES DOCUMENTAIS «.vevevevrerreieereaesessassssassesesssssssssssssesssssssssssssssssssmsssssassssessssesesessssssssesassssesessnsesessssstessassesans 64
ArtiB0 69.2 - FIChAS 08 INVENTATIO c.uveiiiriiiiiiiisiresiciecieseeseresiebesesbe s s sbeessbesessbesesb bbb e e s be e sabesensbeeeasbaeesassesasasssebaasenbaneesbnaesarenrnenee 64

Artigo 70.2 - Mapas de inventario

Artigo 71.2 - Outros elementos ....

SECCAO IV - Valorimetria, Amortizacdes, Grandes ReparagBes € DesvalorizagBes .......wveerereererenrenreremsssesessssssessessessnsenens 65
Artigo 72.2 - Critérios de valorimetria do imobiliZad0 .......ccc.ceiriiiiiniiii i 65
Artigo:73.2:= AMOrtizag0es & FeinteBraTBES s uussssiverssemesssmssessisneiseessosiss i suissssasmemss s usmives Fois s svse e s s Drs e rsses SVesvesisaves 67

Artigo 74.2 - Grandes reparagdes e conservagdes

Artigo 75:2 - Desvalorizagoes eXCECTONAIS ,:sviwsassvssvisasssvssvisssassssmssssisds sos s iissssosass ssassus soues suss sasssus oo iosuustinvesuve it dosaussamosssassingss 68
Artigo:76.2< Resliltado Houido:doieXerelEin. . o ummmmmmmimsasmasmusssvimsmmssesin oot s vsriasss sntarsssske sortssenses 69
SECCAQ V.~ OTIIEIBIICIES csssssrsa resnsessenssresmonspsssseasensmsspsrnsss nansssopsossnasassasasesis asoisassd s IR RA VSRR S mvA oSSR R RSB 69

Artigo 77.2 - Competéncias gerais dos Servigos

ATLIEO 78.2 = OULIAS COMPELENCIAS 1.vvevureireereenseerseeetererasaestesasestesabessseeseeenseasebessbeesates bt ebeeabaesba e e et saeesab et b e s e b e sbnesanesenesbebasaes 70
Artigo 79.2 - Responsabilidade pelo USO dOS DENS ...t e s 71
Artigo:80.2 = Comisso de AVAlIECHAD . ..c.cvuimimmssmamssmssssisseisssmmsimm ssiose et ess s mms i s sh e e s osas ke ra s tsonsonsessheTe ebs 71

SECCAO VI - Alienagdo, Abate, Cessdo e Transferéncia

Artigo 810 ACNAGAG susvimsswressvres sovsssssyorssmsmasass soasms Fi 7y sue ss Evaaes s o530 o T iF SO T ST P T (O VSRR T TSR RO T VO RER IS 72
F N (o T 1Y o -] = O S OO 72
E o gl o e A Lt T o e R T T 73
Artigo 84.2 = Afetacl0 € tranSfrBNCIR . mrsmmssimsssrismersisisssssvnssiesssssieissss /6846 rorives i vemisin e sionsvasse s T orsERve s eRE s EH LTS TF TR SSS 73
SECGAO VII - FUrtos, ROUDOS, INCENTIOS @ EXLFAVIOS ......evueveveriesieitceresiresesssesisessssssssesssssesssessessssssssessssessssensssssssssessssssssessesns 74
Artigo 85.2'~ FUMDS, TOUDGS & TCENTUIOR . usonnvsressnnion ssssssmms onisniinins s smienss i isiamayes s sy v nais s e s s P v aas o 74

Artigo 86.2 - Extravios

SECGAQ VIII - OULTAS DISPOSICBES ...v.vvvvereriesiviviesisieertneisssissesessessesessessessssssssessssassessssessessssassassssnssessessssesssssssssssessessssnssesans 74
Artigo 87:2 - ImobiliZato INCOT POTO s smsrsmmssssssimassosoy s simsasssss s i i 508y St ohes Snsst s SEEoAT VIV Ao ATE ST TR 05 74
Artigo 88.2 - REEISLO @ PrOPIIEUAAE . c.eiicrieeerestirt et sttt sttt ere bbb r e sa e b eas e bbb sa e e b s s R e s b bR e b s bbb s s b e s b er e sr e 75

Artigo 89.2 - Reconciliagdes e controlo de registo de imobilizado ......

A0 G0:8 =V At A vsuunmssuvinsivvssmmsiinsnsss s sssisssssssssosioissiy ey oo s s T A s IRNs§ 18 SR RSN S OR SE oW TR 48O H VT i 76
ATEIBO 1.2 = SEBEUIOS 11eveeurererreeittisesaresteeesesisestsesassesssebessbeiasssaseesaneesssassssassans st esasessse e ssontsoaceeneneahe s AEEeHed e o Es 8 oRcsHRbs bt e s nEen b e ebe4ans 78
CAPITULO R - RETUTSOS BUUITIETON e wnrio s i ionssas sy ey 5 550000 ks A P R T T O i 79

Artigo 92.2 - Pessoal

CAPITULO X1 - ADOIOS € SUDSIAIOS  .1..e1veeeveeeeseveesesesesesessessessssssssssetetesssessstes s b sasssebebess s bt s banbes e s st essesessssesntn s sen b sesantensentset s 81
ArtiEe 93.0 ~ ADOIOS cirvssssismsvsmmmneisssamearassssssin i ssmas s vaes s saess 550534 90007 e EHTHis SRT o S SEP e E NP8 S TSSO ESH T a PR N SO SR 83 81
CAPITULO X1l - RESPONSADIIAAAE FUNCIONAL «...vvrevreeeeeeeesiesises et sesseter s st s s b esses bt st ss b s st sa st s s bt s s bemsebaebssebsebensaesbene 83

Artigo 94.2 - Violagdo de Regras....

Artigo 95.2 = Efeitos na Classificacao ite SEIVICD . cususswensuorssvississsuivessessesss ioeisssssss sy i (6554 650 AV SIS0 o gR0NERISSIIS Yoy 5353 a¥H R pEV00 83
CAPITILO XIII - DiSpOSIGBES FINAIS € TrANSHEOIIAS ..vvveresreserereeisirisisesssesesssresessssessasssesesesssessessessessessessssssssnsssssessasasssessasssssasssesssnes 84
Proc. 154/GJA 2015




> MUNICIPIO DE ALMODOVAR

I
CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
Artigo 96.2 - Normas sobre Inicio € FINal doS MaNGAtS ........ceeveuieiriiviririsoicriiiessiereis st sssssbsssss s ssssssesessssssssesssseseses 84
ATLIE6/97.2 = NOTraS SUPICTIVAS vussumuvorssessimsmssssasssssss s s seomsss s e R oA PSS O A A v A aes 84
Artigo 98.2 - ReVOZaga0 A8 NOIMAS INTEINAS .....vvrrurreisiieteriesiesesesstisssesessis st sssssb s ass ke b et b s b s bbb bbb s bbb en bt 84
Artigo 99.2 - Remessa de cpias do presente REGUIAMENTO. .......vieeriieiiniiiieieieisisssisi st bes e e s st esessssnssssnns 85
Artigo 100.2 - ENTIA0@ M VIBOT. .. iueuevrieririuieiriststsiesetesesssesesesese e sesesesssssssssssesesesesasessnsssssssssssssasesessesenesesssssesesesesessssssesssnns 85

Proc. 154/GIA 2015 | 5 |




MUNICiP10 DE ALMODOVAR
s CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99,
de 22 de fevereiro, consubstancia a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no sector
da administracdo autérquica, tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o conhecimento integral
e rigoroso da composicdo do patriménio autarquico para que seja possivel maximizar o seu contributo

para o desenvolvimento das comunidades locais.

Como se conclui da leitura do preAmbulo do citado diploma legal, o principal objetivo do POCAL é a
criacdo de condicdes para a integracdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos
numa contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das

autarquias locais.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizagdo de informagdo para os 6rgdos
autdrquicos, é necessario o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo
or¢amental e modificacdo dos documentos previsionais, tendo em vista a execugdo orgamental, a qual
deverd seguir os principios da mais racional utilizacdo das dotacGes e da melhor gestdo de tesouraria,
uma melhor uniformizac3o de critérios de previsdo, a obtengdo expedita dos elementos indispensdveis
ao célculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagdo de informagdo sobre

a situagdo patrimonial de cada autarquia local.

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto anterior passa, necessariamente, pela
implementac3o do Sistema de Controlo Interno, tal como consta do diploma, em execugdo do qual se

estabelecem os normativos, os métodos e os procedimentos de controlo interno.

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 suscetiveis de contribuir para assegurar o desenvolvimento das atividades de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo

oportuna de informacdo financeira fiavel.

A elaboracio de um tal documento obedece a um estudo e desenvolvimentos profundos, por forma a

abarcar todos os aspetos que nos mesmos devem ser tratados.

Com as alteracdes consignadas no presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno pretendeu-se
adaptar as respetivas normas as especificidades da Camara Municipal de Almoddévar, e mais

concretamente, as alteracdes promovidas a organica dos servigos municipais, decorrentes da aprovagado
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e publicacdo do novo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, procedendo-se
nomeadamente a andlise e regulamentacdo dos circuitos dos diferentes documentos oficiais, e
respetivos processos, e as regras de funcionamento que os servigos devem seguir na cobranga de receita
e realizacio de despesa nas grandes dreas contabilisticas e patrimoniais, em conformidade com o
disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n.2 8/2012, de 21 de

fevereiro) e legislacdo complementar.

Por dltimo, descrevem-se a tramitagdo dos procedimentos para controlo de seguros, recursos humanos

e apoios e subsidios.

Atendendo 3 publica¢do, em Diario da Republica, do novo Regulamento de Organizagdo dos Servigos
Municipais, pelo Despacho n.2 2784/2015, de 17 de margo, e tendo em vista dar integral cumprimento
ao disposto no n.2 2.9.3 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, conjugado com o disposto nos artigos 35.2 n.2 1 alinea j)e 33.2n.21
alinea i), ambos da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo, foi dado inicio ao
procedimento de elaboracio de um novo Regulamento do Sistema de Controlo Interno, nos termos do

Artigo 98.2 n.2 1 do Cédigo de Procedimento Administrativo, aprovado pela Lei n.2 4/2015, de 07 de

janeiro, tendo sido promovida a consulta a todos os servigos municipais entre os dias 18 de maio de

2015 e 29 de maio de 2015, para que estes pudessem apresentar os seus contributos no ambito do

presente procedimento, nio tendo sido efetuadas quaisquer sugestdes de alteragdo ao projeto
submetido a participagdo procedimental, pelo que se apresenta agora o Regulamento do Sistema de

Controlo Interno na sua vers3o final, tendo em vista a sua aprovagdo pela Camara Municipal.
Assim:

Em cumprimento do disposto no n.2 2.9.3 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, a Cdmara Municipal deliberou na reunido de

03 de junho de 2015, aprovar o Regulamento do Sistema de Controlo Interno, que entrara em vigor no

dia seguinte ao da sua publicacdo em Didrio da Republica, e cujas normas passardo a ter a seguinte

redagdo:
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CAPITULO |

Principios Gerais

Artigo 1.2
Objeto

1. As normas previstas no presente Regulamento visam estabelecer um conjunto de regras
definidoras do plano de organizagdo, de métodos de procedimentos e controlo interno, que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a evolugdo patrimonial, de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, prevengdo e detegdo de
situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagédo oportuna de informagao financeira fidvel.

2. Com o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno pretende-se, igualmente,
assegurar o cumprimento das disposi¢des legais e das normas internas aplicaveis as
atividades municipais e a verificagdo da organizagdo dos respetivos processos e
documentos.

3. Em cumprimento do disposto no POCAL, os métodos e procedimentos de controlo visam os
seguintes objetivos:

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

b) O cumprimento das delibera¢des dos 6rgdos e das decisGes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informac&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assung¢do de
encargos;

h) O controlo das aplicacbes e do ambiente informaticos;

i) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
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j) O registo oportuno das operagbes pela quantia correta nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito das normas legais.

Na definicdo das fun¢Bes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve

atender-se:

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificacdes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes de acordo com as normas
legais e os s&os principios de gestdo, nomeadamente, para salvaguardar a separagdo
entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos;

Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os

despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do

sistema contabilistico devem identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes

subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 2.2

Ambito de Aplicagdo

As presentes normas visam disciplinar todas as operacdes relativas a gestdo financeira,

orcamental, contabilistica e patrimonial do municipio e aplicam-se a toda a estrutura organica

vigente na Camara Municipal de AlImodovar.

1.
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Artigo 32
Competéncias
Compete ao Presidente da Camara Municipal a coordenacdo de todas as operagdes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo nos casos em que, por

imperativo legal, deva expressamente intervir o Orgdo Executivo.

. O Presidente da Camara Municipal, nas suas atribuicdes de acompanhamento e avaliagdo

permanente do sistema de controlo interno reunird o contributo de todas as DivisOes
decorrentes da aplicagdo das presentes normas.

Compete ao Presidente da Camara Municipal manter em funcionamento o Sistema de
Controlo Interno, consagrado no presente Regulamento, assegurando o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.
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4. Aos Chefes de Divisdo, dentro da respetiva unidade orgdnica, compete assegurar o
cumprimento destas normas, bem como proceder a sua concretizagdo, respeitando os
demais procedimentos legais.

5. Por atos que contrariem o preceituado no presente Regulamento e os seus principios gerais,
respondem diretamente os seus autores, perante os seus superiores hierarquicos.

6. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o Regulamento do

Sistema de Controlo Interno, cujo acompanhamento e avaliagdo deverd ser permanente.

Artigo 4.2
Normas gerais

1. E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos
administrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre ele forem exarados,
bem como os documentos relativos a informacéo financeira, devem sempre identificar os
eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,
de forma bem legivel.

2. Toda a informagédo financeira a preparar pela Divisdo Administrativa e Financeira ou a esta
destinada, deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais relativos a
cobranca de receitas e realizacdo de despesas publicas, mormente o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.2 73/2013 de 03 de setembro), o
Codigo dos Contratos Publicos — CCP (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro) e a Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n2 8/2012, de 21 de fevereiro).

3. Toda a informacdo financeira acima referida devera ter em conta as regras de competéncia
estabelecidas no Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais da Camara
Municipal de Almodévar, publicado em Diério da Republica pelo Despacho n.2 2784/2015,
de 17 de marco.

4. A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia,
fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso no POCAL.

5. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e coordenadores e chefias dos
servicos com relevancia para a area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os
principios da segregacio de fun¢des, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o

controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagao
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custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o principio da rotacio de

trabalhadores.
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CAPIiTULO Il

Principios e Regras Orcamentais e Contabilisticos

Artigo 5.2

Principios, regras e procedimentos

1. Na prética contabilistica devem ser observados os principios orgamentais e contabilisticos,

regras previsionais e regras de execucdo orcamental estabelecidos no POCAL e demais

legislacdo aplicavel.

2. A aplicacdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtengdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da

Camara Municipal.

Artigo 6.2

Principios orcamentais

Na elaboracio e a execugdo do orcamento do municipio deverdo ser tomados em consideragdo

os seguintes principios orgamentais:

1.

Proc. 154/GJA 2015

Principio da Independéncia — a elaboracdo, aprovagdo e execu¢do do orgamento do
municipio é independente do Or¢camento do Estado;

Principio da Anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo
0 ano econdmico com o ano civil;

Principio da Unidade — o orcamento do municipio é Unico;

Principio da Universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e receitas,
inclusive as dos servicos municipalizados em termos globais, devendo o orgamento
destes servicos apresentar-se em anexo;

Principio do Equilibrio — o0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;
Principio da Especificagdo — o orgamento devera discriminar suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas;

Principio da ndo Consignacdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;
Principio da ndo Compensacio — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela

sua importancia integral, sem dedug8es de qualquer natureza.
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Artigo 7.2

Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais infra descritos deve conduzir a

obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da

execugdo orcamental do municipio:

1.
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Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente de
direito publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar
contas de acordo com o POCAL. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de
gestdo e informac&o o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde
que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central.

Principio da Continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, com
duracdo 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 alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstragdes financeiras;

Principio da Especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstragbes financeiras dos periodos a que

respeitam;

. Principio do Custo Histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de

aquisicdo ou de producdo;

Principio da Prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢Ses de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provises excessivas ou a deliberada
quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;
Principio da Materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes dos érgdos
do municipio e dos interessados em geral;

Principio da ndo Compensagdo — os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados),

sao apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.
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Artigo 8.2
Regras previsionais
1. Aelaboragdo do orcamento do municipio deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento nao
podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboracio, exceto no que respeita a receitas ou a atualizagdes
de impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto
de aprovacio, devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os estudos ou analises técnicas
elaboradas para determinacdo dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacdo pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das correspondentes
dotacBes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita do
fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
alteragdes orgamentais para outras dotagdes;

c) Sem prejuizo do exposto no nimero anterior, até a publicagdo do Orgamento de Estado
para o ano a que respeite o orcamento autdrquico, as importancias relativas as
transferéncias a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a
considerar neste (ltimo orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orgamento
do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista.

d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no or¢gamento
depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato.

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal contratado, independentemente da modalidade de relagdo juridica de emprego
publico, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em conta indice salarial que o
funcionario atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos de progressdo de
escaldio na mesma categoria, e aquele pessoal cujos contratos ou abertura de
procedimento concursal estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do
orgamento

f) No orcamento inicial as importidncias a considerar nas rubricas «Remuneragdes de

pessoal» devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada
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com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

2. A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizacdes previstas nos pontos c) e f) do

ponto 1, é a constante do Orcamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se

encontra na proposta de Lei do Or¢amento de Estado para o ano a que respeita o

orgamento autarquico, se esta for conhecida.

Artigo 9.2
Execucgdo orcamental
Na execug¢do do orcamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a) As receitas podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigdo
orcamental adequada;

b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos no
orcamento;

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

d) As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotacdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizagdo;

f) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orcamento 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 improrrogavel definido no ndmero anterior devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja

imputdvel ao credor a razdo do ndo pagamento.
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CAPITULO I

Documentos, Correspondéncia e Dados

Artigo 10.2
Documentos Oficiais
1. S3o considerados documentos oficiais da Camara Municipal todos aqueles que, pela sua
natureza, representem atos administrativos fundamentais necessérios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes
aplicaveis as autarquias locais, designadamente:
a) Os regulamentos municipais;
b) As atas das reunies dos érgdos municipais;
c¢) Os despachos do Presidente da Camara Municipal ou dos vereadores com competéncia
delegada;
d) As ordens de servico;
e) As comunicacdes internas do Presidente da Cadmara Municipal ou dos vereadores com
competéncia delegada;
f) Os Protocolos celebrados entre o Municipio e outras entidades publicas ou privadas;
g) As procuragdes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;
h) As certiddes emitidas para o exterior;
i) As escrituras diversas lavradas pelo notério privativo do municipio;
j) Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do municipio;
k) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras diversas;
1) Os livros de abertura e encerramento do registo dos contratos diversos;
m) As folhas de registo dos fundos de maneio;
n) As Grandes Opcdes do Plano e Orgamento municipal;
o) O relatério de Contas do Municipio;
p) O mapa de pessoal do municipio;
q) As ordens de pagamento;
r) Asguias de receita;
s) As requisi¢Bes externas,
t) As requisi¢des internas;
u) Pedido interno de material;

v) Os recibos de agua;
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w) As informacdes internas sobre a necessidade de realizar despesa e outras;

x) Os programas de concurso e caderno de encargos;

y) Os oficios enviados para o exterior;

z) Os telefaxes/telecdpias e correio eletrénico enviados para o exterior;

aa) Os alvaras de loteamento;

bb) As licencas de utilizacdo, de habitacdo e de construgao;

cc) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

dd) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras;

ee) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL;

ff) As atas dos juris dos concursos de recrutamento de pessoal;

ge)As atas dos juris dos concursos de fornecimento de bens, locagdo e aquisicdo de
servigos;

hh) Os relatérios elaborados pelo juri de abertura e de apreciagdo de propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;

ii) A correspondéncia recebida;

ji) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que venham a
ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento
legal.

2. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do
patrimonio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de titulos e das existéncias, os
livros de escrituracdo periddica e permanente, os documentos previsionais e o0s
documentos de prestacdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

3. No ambito do POCAL, os documentos obrigatdrios servem de suporte ao registo das
operagdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos numeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua

natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 11.2
Organizagdo dos Documentos Oficiais
A organizagdo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecera as seguintes

regras gerais:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

k)
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Os originais dos documentos referidos nas alineas a), b), c), d), e), f), e g), sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados no servigo que lhes deu origem
em dossiers adequados;

Dos documentos da alinea f) serdo arquivadas cépias no gabinete do/a Chefe da Divisao
Administrativa e Financeira;

Os originais dos documentos referidos na alinea h) sdo numerados sequencialmente em
cada ano civil, devendo as respetivas copias serem arguivadas no Servi¢o que os emitir;
Os livros referidos na alinea k), bem como as escrituras da alinea i) sdo arquivados no
gabinete do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, sendo enviadas cépias ao
Servico de Patrimdnio e Cadastro;

Os livros referidos na alinea |), bem como os contratos referidos na alinea j), sao
numerados sequencialmente, organizados e arquivados no gabinete do/a Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira, sendo uma cépia dos documentos referidos na
alinea j) anexados ao processo que Ihes deu origem;

As folhas de registo de fundos de maneio referidas na alinea m) sdo numeradas
sequencialmente e arquivadas no Servigo de Contabilidade;

Os originais dos documentos referidos nas alineas n) e o) séo organizados e preparados
pela Divisdo Administrativa e Financeira e arquivados no Servigo de Contabilidade;

O original do mapa de pessoal mencionado na alinea p) é organizado pela Divisdo
Administrativa e Financeira e arquivado no Servigo de Recursos Humanos;

Os originais mencionados na alinea g) e os originais e duplicados mencionados na alinea
r), sdo numerados sequencialmente em cada exercicio econédmico, coincidentes com o
ano civil, sendo as ordens de pagamento arquivadas no Servigo de Contabilidade;

As requisicdes externas referidas na alinea s) sdo numeradas sequencialmente em cada
ano econémico e emitidas em quadruplicado, sendo o original e o triplicado enviados ao
fornecedor, contendo este Ultimo a mencdo — a devolver com a fatura — o qual ficard
arquivado no Servigo de Contabilidade junto aos documentos que titulam a despesa, o
duplicado é arquivado no Servico de Contratagdo Publica e o quadruplicado no
Armazém;

As requisi¢cdes internas referidas na alinea t) sdo numeradas sequencialmente em cada
ano econdmico, sendo os originais arquivados no Servico de Contratagdo Publica junto

a0 processo,
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1) O original do pedido interno de material referido na alinea u) é arquivado no Armazém
ficando o duplicado no servico emissor. Este documento serve ao mesmo tempo de guia
de saida dos materiais em armazém;

m) Os documentos referidos na alinea v) s3o emitidos no Servico Administrativo de Aguas e
Saneamento e entregues aos leitores-cobradores para cobranca;

n) As informacdes internas de necessidade de realizacdo de despesa ou outras referidas na
alinea w) s3o emitidas por cada servico carente, numeradas sequencialmente em cada
ano econdémico fazendo referéncia clara ao codigo do servico e posteriormente
submetidas a despacho;

o) Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos referidos na alinea x)
respeitantes a empreitadas de obras publicas sdo organizados pelos Servicos
Administrativos segundo orientagbes da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos, Gestdo
Territorial e Ambiente;

p) Os originais dos documentos referidos nas alineas y) enviados para o exterior devem ser
numerados como carimbo de saida do Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e
Gestdo Documental, sendo uma cdpia arquivada neste servico e outra nos Servigos
Administrativos da Unidade Orgéanica emissora. A correspondéncia interna também
devera ser registada e tratada no antedito servigo;

q) Os telefaxes/telecdpias e correio eletrénico enviados para o exterior, mencionados na
alinea z), sdo registados e numerados no Sistema de Gestdo Documental, por iniciativa
do servigo emissor;

r) Os alvards de loteamento referidos na alinea aa) sdo emitidos pela Divisdo de Obras,
Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente, sdo numerados sequencialmente em
cada ano econdémico, sendo o original destinado ao loteador e as cépias destinadas ao
servico emissor e ao Servico de Patrimdnio e Cadastro;

s) Os documentos referidos na alinea bb) sdo emitidos pelos Servigos Administrativos da
Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente, sendo o original
destinado ao requerente e as cépias arquivadas nos processos respetivos;

t) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas e os autos de rececdo
proviséria e definitiva, referidos nas alineas cc) e dd), sdo emitidos e organizados pelos
Servicos Administrativos segundo orientacdes da Divisdo de Obras, Servigcos Urbanos,

Gestdo Territorial e Ambiente;
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u) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL referidos na
alinea ee) sdo emitidos pela Divisdo Administrativa e Financeira, sendo organizados e
arquivados de acordo com o sistema contabilistico municipal;

v) As atas dos juris dos concursos de recrutamento de pessoal mencionadas na alinea ff)
sdo arquivadas no respetivo processo de concurso no Servigo de Recursos Humanos;

w) As atas dos juris dos concursos de fornecimentos de bens, locacdo e aquisicio de
servigos, referidos na alinea gg) sdo arquivadas nos processos respetivos no Servico de
Contratacao Publica;

x) Os relatdrios elaborados pelo juri de abertura e andlise de propostas dos concursos de
obras publicas referidos na alinea hh) sdo arquivados nos processos respetivos nos
Servigos Administrativos da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e
Ambiente;

y) A correspondéncia recebida referida na alinea ii) deve ser numerada com o carimbo de
entrada, tratada informaticamente no Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e
Gestdo Documental, devendo ser observado o mesmo para os documentos internos,
sendo posteriormente enviada para despacho;

z) Outros documentos ndo previstos referidos na alinea jj) que venham a ser considerados
oficiais devem ser organizados e arquivados pela Unidade Orgénica, Gabinete ou Servico

que lhe deu origem.

Artigo 12.2
Emissdo de correspondéncia

1. Nos arquivos dos servigos emissores de correspondéncia, devera constar uma cépia do
documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmacdo no caso de correio
eletrénico, sem prejuizo do disposto no artigo 11.2 alinea p) do presente Regulamento.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera ser entregue diariamente no
Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental, nos horérios
estabelecidos.

3. A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso préprio dos
CTT, cujo taldo apds certificacdo daqueles servigos, serda arquivado em dossier préprio
organizado sequencialmente por més.

4. Mensalmente sera assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia

faturada pelos CTT e cuja confirmagdo ficard expressa através da expressdo "Conferido",
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sendo datada e assinada. Esta conferéncia é efetuada pelos correspondentes servigos da

Divisao Administrativa e Financeira.

Artigo 13.2
Recegdo de correspondéncia
1. Toda a correspondéncia rececionada, devera ser obrigatoriamente registada, apondo-se no
caso de suportes de papel, um carimbo, do qual constard o nimero e a data de entrada.
Devera proceder-se a sua digitalizacdo e inser¢do no programa de gestdo documental para
posterior distribuicdo.
2. Aforma de rececdo sera:
- Via postal;
- Via fax/telecépia;
- Em mao;
- Via correio eletrdnico;
- Outra forma de comunicagio que permita a transmissdo de dados e/ou documentos.
3. Narecec¢do da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo procedera

diariamente a sua selegdo e distribuigdo.

Artigo 14.2
Dados em suporte de papel
Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou,
sendo a sua informacdo, se aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados,

registados e inseridos no Sistema de Gestdo Documental.

Artigo 15.2
Dados em suporte informatico
1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informagdo armazenada e processada sdo assegurados pelo Servico de
Informatica.
2. Os trabalhadores afetos ao Servigo de Informatica serdo os administradores do sistema e os
Unicos que terdo acesso a todo o sistema informatico implementado.

3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

154, I ]
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4. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a

Proc. 154/GIA 2015

gestdo de caixas de correio eletrénico institucionais, serdo restritos e totalmente
controlados pelo Servico de Informatica, que poderd, em casos de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar
integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos individualmente por aqueles
Servicos.

A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo Servigo de
Informatica, nomeadamente, a recuperacéo de falhas, ndo sendo permitida a mudanga de
local dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos
estranhos aos varios servicos.

O recurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, através da rede informatica,
efetuados para discos, tapes e cd's, de forma predefinida, calendarizada e registada é da

responsabilidade do Servico de Informatica.

. O sistema de antivirus implantado deverd, juntamente com os procedimentos descritos nos

pontos anteriores, assegurar uma protegdo total do sistema.
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CAPITULO IV

Organizacgdo, Tramitacdo, Circulagdo e Arquivo de Processos

Artigo 16.2

Organizac¢do de processos
Os processos administrativos e os dossiers técnicos do municipio devem ser organizados por
areas funcionais, temas e assuntos especificos, sendo constituido por pastas ou dossiers
contendo pelo menos os seguintes dados:
a) Cédmara Municipal de Almodoévar;
b) Designagdo do Unidade Organica/Gabinete Municipal/Servigo;
c) NuUmero atribuido ao processo, fazendo mengdo ao ano a que respeita;
d) Designacdo do assunto que contém;
e) Entidade requerente, se aplicavel;
f) Data do inicio da formagdo do processo.
Cada servico municipal deve organizar os respetivos processos (constituicdo do arquivo
corrente), adaptando estas normas de acordo com a natureza dos mesmos.
Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o
constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo
corresponde, cronologicamente, ao assunto mais recente.
Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo
somente licito aos servicos da Divisdo Administrativa e Financeira extrair deles os
documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao
recebimento de receitas, devendo substitui-los pelas respetivas cépias, devidamente

autenticadas.

Artigo 17.2
Tramitagdo e circulagdo de processos
Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que necessitem
de os consultar por motivos de interesse municipal, estes movimentos serdo efetuados na
base de protocolo interno entre servicos, criando uma ficha (anexo |) para cada processo,

onde sdo registados os respetivos movimentos de circulagdo interna.
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2. A ficha de circulagdo de processos referida no nimero anterior devera ser assinada com
letra bem legivel pelo funcionério que faz a entrega e pelo funciondrio que receciona o
processo ou dossiers, seguido da data de entrega e de rececdo.

3. Para evitar o eventual extravio, cabe aos responsdveis de cada servico acompanhar a
circulagdo e tramitagdo dos processos.

4. Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacBes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus

subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 18.2
Manuseamento e arquivo de processos
1. Os processos devem ser arrumados em lugar adequado. Quando passem de arquivo ativo
para inativo, poderdo ser enviados para o arquivo municipal, devendo o Servico de
Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental opinar sobre o respetivo destino.
2. No que respeita ao arquivo permanente devem ser respeitadas as disposicdes em matéria

de arquivo publico municipal.
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CAPITULO V

Disponibilidades

SECCAO |

Disposi¢des Gerais

Artigo 19.2
Numerario em caixa

1. Aimportancia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades didrias da CAmara Municipal de Almoddvar, ou seja, ndo deve ultrapassar o
limite de € 5.000,00 (cinco mil euros).

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero
anterior, o mesmo devera ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo Municipio no
dia util seguinte.

3. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira assegurar o depésito didrio em institui¢des

bancérias das quantias referidas no nimero anterior.

Artigo 20.2
Valores em caixa
1. No Servico de Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento nacionais ou
estrangeiros:
- Notas de banco;
- Moedas metalicas;
= Cheques;
- Vales postais.
2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Divisdo Administrativa e Financeira de:

- Cheques pré-datados;

Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des bancdrias;

Vales a caixa.
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Artigo 21.2
Abertura e movimento das contas bancarias
1. Compete a Cdmara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura de
contas bancarias tituladas pelo Municipio de Almodbdvar.
2. As contas bancdrias referidas no nimero anterior sdo movimentadas, simultaneamente,
com duas assinaturas ou cddigos eletrénicos, sendo uma do Presidente ou de um Vereador
com competéncia delegada para o efeito e outra do Tesoureiro Municipal ou do seu

substituto legal.

Artigo 22.2
Reconciliagdes bancarias

1. O Servico de Tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio

2. O Servico de Contabilidade, em conjunto com o Servigo de Patrimdnio e Cadastro, fara uma
reconciliacdo bancdria no dltimo dia Util de cada més, através de um funciondrio designado
rotativamente para o efeito pelo Presidente da Cadmara Municipal, que ndo se encontre
afeto ao Servico de Tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes.

3. Semestralmente serd efetuada reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos
clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.

4. Serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de
crédito e controlados os célculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer
pagamento por conta desses débitos.

5. Semestralmente serdo efetuadas reconciliacdes nas contas “Outros devedores e credores”
e nas contas “Estado e outros entes publicos”.

6. As diversas reconciliagdes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a
realizacdo das mesmas.

7. Caso se verifiguem diferencas nas reconciliagbes bancdrias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do/a Chefe da Divisdo de
Administracdo Financas, exarado na informagdo do trabalhador referido no numero
anterior.

8. Apds cada reconciliagdo bancdria, o Tesoureiro ou seu substituto analisa a validade dos

cheques em trdnsito, promovendo o respetivo cancelamento, junto das instituicdes

. 154/GIA 2015
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bancérias respetivas, nas situacdes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos
contabilisticos de regularizagdo.

9. Apds a sua conclusdo, as reconciliagdes bancdrias sdo visadas pelo/a Chefe da Divisao
Administrativa e Financeira, digitalizadas no Sistema de Gestdo Documental e, nos suportes

de papel enquanto existirem, arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico.

Artigo 23.2
Critérios de valorimetria das disponibilidades

1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicGes financeiras sdo expressas,
respetivamente, pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas
de depdsito.

2. Os titulos negociaveis e as outras aplicacdes de tesouraria sdo expressas no balango pelo
seu custo de aquisi¢do (preco de compra acrescido dos gastos de compra).

3. Se o custo de aquisi¢do for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.

4. Na situagdo prevista no nimero anterior deve constituir-se ou reforgar-se a provisdo pela
diferenca entre os respetivos pregos de aquisi¢do e de mercado.

5. A provisdo sera reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram a

sua constituigdo.

Artigo 24.2
Cartées de débito e/ou crédito
1. A adoc3o de cartdes de débito e/ou crédito como meio de pagamento deve ser aprovada
pela CaAmara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria
titulada pelo Municipio.
2. As despesas pagas com o cartdo de débito e/ou crédito devem respeitar as disposicdes
legais e contabilisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a cabimentagdo do

montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.

Artigo 25.2
Dependéncia/Responsabilidade do Tesoureiro
1. O Tesoureiro Municipal é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda,
e responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das importancias que lhe

sdo confiadas.
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2. O estado de responsabilidade é verificado, na presenga do Tesoureiro ou do seu substituto,
através da contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a
realizar por dois trabalhadores a designar pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira, sendo indicados com caracter de rotatividade nas situa¢des seguintes:

a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c¢) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do érgdo que o substitui,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3. Deverdo ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do
Orgdo Executivo, pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro, nos
casos referidos na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso
referido na alinea d) do mesmo ndmero.

4. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputével ao Tesoureiro, se estranho aos
factos que as originaram ou mantém, salvo se, no desempenho das suas fungdes de gestao,
controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com negligéncia ou dolo.

5. As chaves e o cédigo do cofre encontram-se na posse de trabalhador a designar pelo
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, para além do

Tesoureiro.

Artigo 26.2
Controlo de contas de terceiros
1. Anualmente, seré feita na Contabilidade a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente
dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do Municipio, de modo a apurar
eventuais desvios.
2. A reconciliacdo da conta-corrente com “Estado o outros Entes Publicos” sera efetuada

mensalmente.

Artigo 27.2
Estado e outros entes publicos
1. E da responsabilidade do Servico de Recursos Humanos, o correto apuramento das

retencdes de IRS — trabalho dependente, a apuramento mensal das contribuigdes para a

Proc. 154/GIA 2015 I 29 l




g

g _,;{;
&le

‘ MUNICIPIO DE ALMODOVAR
" CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Seguranca Social e das contribuicdes para a Caixa Geral de AposentacBes e outros
descontos obrigatdrios e facultativos.
2. E da responsabilidade do Servigo de Contabilidade o céalculo das retengdes de IRS trabalho

independente e a execugdo dos procedimentos com vista a determinag¢do do IVA mensal.

Artigo 28.2
Agdes inspetivas
Sempre que, no ambito das acBes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do
inspetor, do inquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de Contas, deve dar instrucdes as
instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de que

necessite e que o habilitem ao exercicio das suas funcdes.

SECCAO Il

Postos de Cobrancga

Artigo 29.2
Cobrancga de receita e outros fundos

1. Incumbe aos servigos municipais a emissdo de guias de receita cuja cobranca é destinada
aos cofres do municipio, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a
outras entidades, em que sejam intervenientes os servicos municipais.

2. A cobranca de receitas por entidade diversa da Divisdo Administrativa e Financeira é
efetuada através de emissdo de documento de receita com numeracdo sequencial que
indique o servico de cobranga, na aplicagdo informética POCAL, e deverd ser entregue
diariamente ao Tesoureiro Municipal.

3. A guia de receita mencionada no ponto 1 do presente artigo deve ser impressa em
duplicado. O original desta guia, no qual serd aposto um carimbo com a indicacdo de Pago,
é entregue devidamente assinado aos utentes, pelo trabalhador que procede a cobranca.

4. Os servigos emissores de guias sdo, nomeadamente os seguintes:

a) Divisdo Administrativa e Financeira:

I. Servicos Gerais e Administrativos, quando se trate designadamente de:

v Cemitérios;

e N/

N
ol NS
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Publicidade;

Taxis;

Cartdes;

Maquinas de diversao;

Certiddes;

Caga;

Fornecimento publico de dgua, saneamento e recolha de residuos sélidos
Prestacao de servigos: limpeza de fossas e construgdo de ramais

Ruido

Multas e coimas;

A NN T N N N N N NN

Outras receitas municipais a cargo do servigo.

Il. Servico de Contabilidade, Servico de Patriménio e Cadastro, e Servico de Contratacio

Publica, quando se trate, desighadamente de:

Emolumentos, Selo de verba em contratos, e outros;

Processos de concurso, referentes a aquisi¢cdo de bens e servigos;
Mercados e Feiras

Rendas e alugueres: habitagdo e outros edificios;

Impostos diretos e indiretos

Passivos financeiros;

Transferéncias correntes e de capital;

Empréstimos;

ReposicBes abatidas/ndo abatidas nos pagamentos;

DedugGes nos pagamentos

CaugOes, retengdes e descontos nas empreitadas e fornecimentos;
Indemnizac¢Ges;

Rendas de titulos;

ComparticipagGes financeiras de programas de apoio;

Outras receitas municipais a cargo do servico;

D N N N N N N N U N N N N NN

Outros fundos por operagSes de tesouraria a cargo do servico.

Ill. Servico de Recursos Humanos, quando se trate desighadamente de:

v" Descontos dos vencimentos dos trabalhadores municipais;

v" Qutras receitas municipais a cargo do servico.
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b) Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente:

I. Servicos Administrativos de Obras Particulares, quando se trate designadamente de:

v

DS N N N N N N N U U N N NN

<

Il. Servicos Administrativos de Obras Publicas, quando se trate designadamente de:

Licencas e aceita¢do de comunicacdes prévias, para obras de construgdo, e outras;

Pedidos de informac&o prévia, relativos a operagdes Urbanisticas;
AutorizagGes de utilizagdo;

Queimadas;

Certidoes e fotocdpias;

Ocupacdo de via publica por motivo de obras;
Taxa Urbanistica, para infraestruturas;

Taxa de compensacgao;

Vistorias;

Averbamentos;

Inscricdo de técnicos;

Registos de alojamento local;

Depdsito de declaragées prévias;

Depdsito de ficha técnica de habitagao;

Taxas por prestagdo de servigos;

Outras taxas

Outras receitas municipais a cargo da Divisao.

v
v
v
v
v
v

Declaragdes;

Certiddes;

Fotocdpias;

Fornecimento de processos de concurso de empreitadas;
Outras taxas;

Outras receitas municipais a cargo da Divisao.

c) Divisdo de Intervengdo Social, Educagdo, Cultura, Desporto e Juventude:

I. Servicos Administrativos, quando se trate designadamente de:

v
v
v
v
v
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Prestacdo de servigos de venda de passes a estudantes;
Componente social;

Aluguer do autocarro;

FACAL;

Seminarios;
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v’ Certiddes;
v" Declaracdes;
v’ Outras receitas municipais.

5. Compete ao Servico de Tesouraria a cobranga das receitas do Municipio.

Artigo 30.2
Postos de Cobranga

1. A cobranga das receitas por servigos prestados pode ser efetuada por entidade diversa do
Tesoureiro, mediante a emissdo de documentos de receita — recibos.

2. Para o efeito do disposto no niimero anterior, cada local de cobranga tem um responsavel
pela boa cobranga e prestagdo de contas.

3. Para efetivagdo da cobranga, os postos de cobranga dispdem de livros de recibos
identificados por série e cada série por numeragdo sequencial, devendo os recibos
inutilizados ser entregue no Servigo de Contabilidade, que procederd ao seu arquivo.

4. O controlo das cobrancas efetuadas pelos postos de cobranca é assegurada pela Servigo de
Contabilidade que mantera atualizado o livro de conta corrente de receitas cobradas por
cada posto de cobranca e efetuara o balango mensal dos mesmos.

5. Sdo arrecadadas receitas nos seguintes postos de cobranga:

a) Cafetaria Municipal;

b) Posto de Turismo;

¢) Museu da Escrita do Sudoeste;

d) Museu Severo Portela;

e) Mercado Municipal;

f) Feiras Municipais;

g) Complexo Desportivo — Piscinas Municipais;

h) Biblioteca Municipal;

i) Cineteatro Municipal;

J) Férum Cultural — Convento de Nossa Senhora da Conceigéo.

6. Regra geral o produto das cobrancas efetuadas nos termos do numero anterior serao
entregues diariamente no Servico de Tesouraria, sempre que o horario o permita, ou na
manha do dia Gtil seguinte.

7. Cada servigo emissor elaborard um mapa resumo diario, tendo por base as guias de receita

emitidas, mapas esses que serido entregues diariamente no Servico de Contabilidade.

Proc. 154/GJA 2015 33 ’




{ MUNICIPIO DE ALMODOVAR

A

& CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

8. Qualquer outro servico que venha a proceder a cobranga de receitas dever-se-a constituir
como posto de cobranca, mediante aprovagdo prévia do Executivo, procedendo-se a

atualizagdo do presente Regulamento.

Artigo 31.2
Valores recebidos pelo correio

1. A correspondéncia é aberta pelo funcionario designado pelo Presidente da Camara
Municipal para o efeito, que, aquando da rececdo de valores e tratando-se de cheques ndo
cruzados, deverad proceder ao seu cruzamento, enviando-os de seguida para o respetivo
servigo emissor de guias de receita.

2. Os servicos competentes depois de receberem os documentos e valores, processam as
guias de receita e enviam-nas para o Servico de Tesouraria, acompanhadas dos respetivos
valores.

3. Apods o recebimento pelo Servico de Tesouraria, o original da guia de receita é enviado pelos
respetivos servicos para o contribuinte/cliente, pelo correio, enquanto o duplicado ird para
o Servico de Contabilidade, para que a conta corrente daquele seja creditada, sendo

posteriormente arquivado por ordem sequencial.

Artigo 32.2
Responsabilidades
A responsabilidade por situagBes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita, devendo no entanto o Tesoureiro, no desempenho das suas fungdes,

proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

SECCAOIII

Endividamento

Artigo 33.2
Controlo da capacidade de endividamento
1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos junto das

instituicGes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.
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2. A Divisdao Administrativa e Financeira devera assegurar a elaboragdo de contas correntes
com as instituicoes de crédito.

3. A contragdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo deverd ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés (3) instituicdes de crédito.

4. A proposta de decisdo, a ser submetida & apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo,
devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de um estudo comparativo das vérias propostas recebidas,
justificando os critérios e a razdo da opcéo.

5. A Divisdo Administrativa e Financeira devera manter atualizada uma conta corrente para
cada empréstimo, em suporte de papel e digital, de forma a assegurar que todos os
procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos, designadamente, aplicagdo dos fundos
escrupulosamente de acordo com a finalidade declarada do empréstimo, documentos
justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso, bem como para
documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros elementos que evidenciem a
conformidade legal dos procedimentos praticados.

6. Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser conferidos
antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apés o que é emitida a
respetiva ordem de pagamento.

7. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros, deve proceder-
se a reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento
bancério.

8. Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, a Divisdo
Administrativa e Financeira apresentara relatério que analise a situagdo, tendo em atengdo

os limites fixados na Lei das Financas Locais, ou noutra legislagdo aplicavel.

SECCAO IV

Investimentos Financeiros Temporarios

Artigo 34.2
Defini¢ao

1. Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.
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2. Um investimento financeiro tempordrio é aquele que pode ser rapidamente realizdvel e que

normalmente ndo tem duragdo superior a 1 ano.

Artigo 35.2
Natureza do risco
N3o é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das propostas

das instituicGes consultadas.

Artigo 36.2
Aplicacdes Financeiras

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos
municipais, deve o Municipio, através da Divisdo Administrativa e Financeira, efetuar
aplicacdes financeiras, consultando vdrias instituicdes de crédito, atenta a relagdo
custo/beneficio da operacéo.

2. Em caso de renovacdo podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra
feita a operacao.

3. E responsavel pelo processo negocial o Presidente da CAmara Municipal, ou quem este

indique.

SECCAO V

Fundos de Maneio

Artigo 37.2
Constituicdo de fundos de maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituigdo de fundos de
maneio, correspondendo a cada fundo uma parcela orgamental. Representam pequenas
quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para se fazer face ao pagamento de
pequenas despesas urgentes, inadidveis e imprevistas.

2. Os Fundos de Maneio s3o individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua
utilizagdo e reposicdo.

3. A constituicdo de Fundos de Maneio serad objeto de deliberagdo do Orgdo Executivo, sob

proposta do Presidente da Cidmara Municipal, e deverd conter, de forma explicita, a
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justificacdo, sob o ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua
atribuicdo (nome e categoria do titular), bem como o seu valor maximo disponivel por més,
e as rubricas orcamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.

A Divisdo Administrativa e Financeira devera elaborar uma proposta de cabimento para
cada fundo de maneio com o valor anual (12 vezes o referido no nimero anterior).

Apds o cabimento efetuado no nimero anterior, cada fundo de maneio deve ser objeto de
compromisso pelo seu valor integral (igual ao valor anual) emitido em nome do Municipio.
A Divisdo Administrativa e Financeira devera criar para cada fundo de maneio uma conta de

caixa.

Artigo 38.2
Utilizacao de Fundos de Maneio
As despesas a serem efetuadas através de Fundos de Maneio devem enquadrar-se sempre
nas rubricas orcamentais previamente autorizadas, nos termos do Artigo 37.2 n.2 3 e do
respetivo Regulamento.
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o Orgdo Executivo deve, no momento da
sua constituigcdo, aprovar o Regulamento a que o mesmo deve obedecer, das quais deve
constar:
a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagdo econdmica que
disponibilizam as dotagGes necessarias para o efeito;
b) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de classificagdo
econdmica, bem como o seu limite maximo;
c) O responsavel pela sua posse e utilizag3o;
d) A sua reconstituicdo serd mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;
e) A sua reposicdo ocorrerd, obrigatoriamente, até ao Ultimo dia Util de cada exercicio.
Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores fica o titular do fundo

de maneio responsavel por suportar a despesa.
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Artigo 39.2
Reconstituicdo e reposicdo de fundos de maneio

1. Cada Fundo de Maneio é mensalmente reconstituido, mediante a entrega, na Divisdo
Administrativa e Financeira, de impresso préprio, fornecido por esta unidade orgénica, ao
qual se anexam os documentos justificativos das despesas.

2. Os impressos de cada Fundo de Maneio deverdo ser numerados, sequencialmente, por cada
titular que, apds os assinar, os submetera a visto do Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncias delegadas na respetiva area de responsabilidade.

3. Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstituicao
dos Fundos de Maneio, os que contenham, nos termos do Cédigo do IVA, os seguintes
elementos:

a) Nomes, firmas ou denominacdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servigos e respetivos NUmeros de Identificagdo Fiscal (NIF);

b) Descrigdo da aquisicdo, valor respetivo e informacdo clara acerca do IVA e da respetiva
taxa;

c) Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura-recibo" ou "venda a dinheiro";

d) Denominagdo do destinatario ou adquirente: Municipio de Almodévar e Nimero de
Identificagdo de Pessoa Coletiva (NIPC), com exce¢do dos recibos de portagens ou outros
com caracteristicas semelhantes;

e) Numero de ordem de acordo com o mencionado no impresso;

f) Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada;

4. O compromisso existente para cada fundo de maneio, assumido nos termos do Artigo 37.2
n.2 5, deve ser estornado no valor correspondente a 1/12 do valor integral, e
imediatamente emitido o(s) compromisso(s) analogo(s) ao(s) valor(es) constante(s) nos
documentos de despesa validados nos termos do niimero anterior.

5. O pagamento dos Fundos de Maneio é efetuado, em numerdrio, diretamente aos titulares
na Divisao Administrativa e Financeira.

6. Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de reposi¢ao
final, até ao dia 28 de dezembro (ou dia util imediatamente anterior) e o remanescente da
verba atribuida serd entregue, para efeitos de saldo final, impreterivelmente, até ao

penultimo dia util do més de dezembro.
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SECGAO VI

Fundo de Caixa

Artigo 39.2-A
Utilizagao
1. Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente vedada
a sua utilizacdo para a realizacdo de despesas.

2. Os Fundos de Caixa tém carater anual.

Artigo 39.2-B
Entrega

1. A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos é feita pelo Tesoureiro aos
titulares designados apds aprovagdo em reunido da Camara Municipal.

2. Devera ser emitido, em duplicado, uma nota de lancamento que deve ser assinada pelos
titulares do Fundo de Caixa e pelo tesoureiro, devendo um exemplar ficar na Tesouraria e
outro no Posto de Cobranga, ou com o titular responsdvel e ser presente na reunido da
Cémara Municipal seguinte.

3. ATesouraria deve criar para cada fundo uma conta de caixa (11.1x...) utilizando para o efeito

as contas de transferéncias de caixa (11.9x).

Artigo 39.2-C
Reposicao
1. Os titulares dos Fundos de Caixa devem repor, junto da Tesouraria, o montante atribuido no
dia util seguinte a realizac3o do evento.
2. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca ou a cada

titular responsavel, apds a reposi¢cio dos Fundos de Caixa.

Artigo 39.2-D
Responsabilidade
1. A responsabilidade por situacGes de alcance é imputavel aos funciondrios que procedem a
emissdo da cobranga da receita devendo no entanto, o responsavel pela Tesouraria, no
desempenho das suas fungbes, proceder ao controlo e apuramento das importancias

entregues.
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2. A responsabilidade por situagdes de alcance sdo imputdveis ao Tesoureiro, quando, no
desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, tiver
procedido com dolo.

3. Nas situagdes de auséncia do titular do Fundo de Caixa, deve ser designado um substituto.

4. E da responsabilidade dos trabalhadores qgue detém o Fundo de Caixa procederem as
diligéncias necessdrias, quando se verifiquem situagbes de diferenca no apuramento das
contas, assegurando a reposi¢do do valor em falta bem como a entrega do montante

apurado a mais, que reverterd para os cofres do Municipio.

Proc. 154/GJA 2015 ' 40 I




6 MUNICIPIO DE ALMODOVAR

%5 CAMARA MUNICIPAL

Regulamento do Sistema de Controlo interno

CAPITULO VI

Receitas

Artigo 40.2
Elegibilidade
1. A receita sé pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscri¢do
orcamental adequada, isto é, se estiver corretamente inscrita na apropriada rubrica
orcamental.
2. Compete aos servicos emissores da receita a verificagdo “a priori” da legalidade da receita e

da sua adequada inscri¢do orcamental.

Artigo 41.2
Cobranga de receitas

1. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a cobranga das receitas municipais,
mediante guias de receita a emitir pelos diversos servigos emissores de receita.

2. As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancdria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o
efeito.

3. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das guias
de receita cobradas. Deverd emitir da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo
didrio de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para o trabalhador designado
pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, afeto ao Servico de Contabilidade.

4. Os valores diariamente recebidos na Divisdo Administrativa e Financeira deverdo ter o
tratamento estipulado no Artigo 29.2.

5. No caso em que sejam recebidos valores pelo correio, a Divisdo Administrativa e Financeira
— Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental fotocopia
imediatamente os documentos e valores, cruza de imediato (caso ndo o sejam assim
rececionados) os cheques e, remete-os para o Servigco de Contabilidade.

6. A fotocdpia dos valores mencionada no niimero anterior deverd ser enviada para a Divisdo
Administrativa e Financeira de forma a proceder a verificagdo posterior do integral depdsito

dos valores em causa.
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7. O Servigo de Contabilidade, apds a recec¢do dos valores em causa, emite a respetiva guia de
receita e remete os documentos para a Divisdo Administrativa e Financeira para efeitos de
arrecadacdo da receita.
8. A Divisdo Administrativa e Financeira, apds efetuar a operagdo acima mencionada, procede
da seguinte forma:
a) Remete o original da guia de receita para o contribuinte via correio;
b) O Servico de Contabilidade procede a conferéncia do crédito na conta corrente do
cliente, e promove junto do servico/sector originador da receita em causa o
arquivamento do duplicado no respetivo processo.
9. A aceitagdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:
a) O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia de
receita;

b) A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois dias
anteriores;

c) Deve ser emitido 3 ordem do Municipio de Almoddvar e cruzado;

d) Deve ser aposto no verso o nimero da guia de receita que lhe corresponde.

10.Caso se verifique a devolucdo de cheques de utentes pelas instituigdes bancérias por falta
de provisdo, o Tesoureiro deve informar do facto o/a Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira e dar conhecimento por correio eletronico ao responsavel do servigo emissor,
contactar o contribuinte e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no
regime juridico dos cheques.

11.Caso a situagdo n3o seja regularizada de imediato, o Tesoureiro devera elaborar informagao
de forma a ser extraida certiddo de divida.

12.0s servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja

ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolugdo.

Artigo 42.2
Virtualizacdo da receita
1. Compete a Cdmara Municipal definir e aprovar a relagdo das receitas que devem ser objeto
de cobranca virtual, a qual é apresentada sob proposta do Presidente da Camara Municipal,

mediante informagdo do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.
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2. As receitas sao cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranga forem
debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de deliberagdo camararia, conforme o disposto no

numero anterior.

Artigo 43.2
Cobranga coerciva
A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributdria e nas
circunstancias do disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributério. Para o efeito,
o0 servico emissor coloca a data de conhecimento na guia de receita, elabora certiddo de divida
e comunica ao Servigo de Contratos, ExecugBes Fiscais e Contraordenagdes, responsavel pelas

execucoes fiscais.

Artigo 44.2
Constituicdo de Provisoes

1. A constituicdo de provisGes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam associados
riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a
sua importancia ser superior as necessidades, conforme designa o principio da prudéncia.

2. Sdo consideradas situagBes a que estejam associados riscos as que referem, nomeadamente
a:

a) AplicacBes de Tesouraria;

b) Cobrancas duvidosas;

c) Deprecia¢io de existéncias;

d) Obrigagses e encargos derivados de processos judiciais em curso;

e) Acidentes de trabalho e doengas de trabalho e doengas profissionais.

3. Para efeito de constituigdo da provisdo para cobrangas duvidosas, consideram-se as dividas
de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujos riscos de incobrabilidade
sejam devidamente justificados.

4. As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha
pendente processo de execugdo ou esteja em curso processo especial de recuperagio de
empresa ou de faléncia sdo tratadas como “custos e perdas extraordinarias”, quando
resulte do respetivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranga e
sejam dadas como perdidas.

5. N3o sdo consideradas cobrancgas duvidosas as seguintes dividas:
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a) Do Estado, Regides Autdnomas e Autarquias Locais;
b) As cobertas por garantia, seguro ou cau¢do, com excecdo da importancia
correspondente a percentagem de descoberto ou descoberto obrigatério.

6. De referir que para efeitos finais s6 sdo aceites as previsdes que tiverem por fim a cobertura
de créditos resultantes da atividade normal que nos termos do exercicio possam ser
consideradas de cobranga duvidosa e que estejam evidenciadas no Servigo de
Contabilidade.

7. Apesar da limitacdo patenteada no nimero anterior, devem constituir-se provisGes para
cobertura de crédito n3o resultantes da atividade normal, caso se mostre necessario, pois
s6 assim é possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira e

dos resultados das operagfes da Autarquia.

Artigo 45.2
Inutilizagdo, anulagdo e estorno de guias de receita

1. As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, com devida
fundamentagdo. Atendendo ao principio da segregagdo de fung¢des, os servigos emissores
ndo devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta fungdo cabe ao Servigo de
Contabilidade, mediante informac&o dos respetivos servicos.

2. O estorno de receita, que permite a regularizagdo de uma situagdo de receita cobrada com
erro de classificagdo econdmica/patrimonial, é emitido e conferido pelo Servico de

Contabilidade.
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CAPITULO VII

Despesas

SECCAO |

Processo de Compras e Processo de Rececao

Artigo 46.2
Servigos

A realizagdo de despesas, em geral, envolve os servigos financeiros e patrimoniais,
nomeadamente: servico requisitante, Servico de Patrimdnio, Contratagdo Publica e
Armazém, Servigo de Contabilidade, e Servigo de Tesouraria.

Seguem regime proprio determinadas despesas para as quais serdo vocacionadas servigos
especializados, tais como empreitadas de obras publicas e despesas com pessoal, devendo
ser assegurado o facto de que as aquisi¢des e contratacdes se efetuam de acordo com o
plano plurianual de investimentos e/ou orcamento, e com base nas deliberagdes do Orgdo
Executivo, através de requisicbes externas ou documento equivalente, designadamente
contrato, emitidos pelos responsdveis designados para o efeito, apds verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis.

Compete aos responsaveis dos servigos verificar a necessidade de aquisicdo de bens

inventaridveis e servigos, desencadeando o processo de despesa.

Artigo 47.°
Forma das aquisigoes
As aquisicBes sdo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela Divisdo
Administrativa e Financeira, com base em requisi¢do externa ou contrato, apds a verificagdo
do cumprimento das normas legais apliciveis, nomeadamente, em matéria de cabimento e
assung¢do de compromissos, de concursos e de contratos.
Quando outros servicos, excecionalmente, adquirirem bens, deverdo observar o
procedimento adjudicatério adequado a realizagdo da despesa, devendo dar conhecimento

a Divisdo Administrativa e Financeira, para controlo de aquisicdo e para registo.
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Artigo 48.2
Pedido de bens armazenaveis

1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por
parte de determinado servico ou sector, deverd este proceder a respetiva solicitacdo
emitindo para o efeito uma Requisi¢do Interna, a qual carece de confirmagdo do respetivo
responsavel.

2. A Requisicdo Interna deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificagdo da unidade organica correspondente ao servico ou sector, a desighagao,
quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas
guimicas e/ou bioldgicas do bem.

3. Compete ao Servico de Contratacdo Publica da Divisdo Administrativa e Financeira a criagao
e parametrizagao do cddigo dos artigos.

4. Mediante a rececdo da Requisicdo Interna, o responsadvel pelo Armazém promove a
satisfagdo do pedido entregando os bens requisitados.

5. No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade suficiente dos mesmos para
a satisfacdo do pedido do servico requisitante, proceder-se-d de uma das seguintes formas,
por meio informatico:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo
Armazém fard chegar ao Servigo de Contratagdo Publica uma informag¢do onde conste o
cédigo, designagdo e quantidade dos artigos necessdrios para a reposi¢cdo de stock e
satisfagdo das Requisi¢Bes Internas pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, ndo fizeram parte da lista de artigos submetidos a
processo para fornecimento continuo: caberd ao servico requisitante diligenciar no
sentido da obten¢do de despacho de concordancia, em relagdo a necessidade de
aquisicdo desses mesmos bens, do dirigente da respetiva unidade organica, para
autorizacdo de realizacdo da despesa pelo Presidente da Cadmara Municipal ou por

Vereador com competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 49.2
Pedido de servigos e/ou bens ndo armazenaveis
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazendveis ou a prestagdo

de servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o
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servigo requisitante proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito uma Requisicdo

Interna de Aquisicdo, devidamente confirmada pelo respetivo responsével.

. A Requisicdo Interna de Aquisicdo devera possuir impreterivelmente despacho de

concordancia, em relagdo a necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens
ou servigos por parte de quem possua competéncia para autorizagdo da despesa ou, sendo

competéncia da Camara Municipal, do seu Presidente.

. A Requisi¢do Interna de Aquisicdo devera conter ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentacio da necessidade de realizacdo da despesa;

b) Indicacdo do local onde ird ser entregue o bem;

c) Identificagdo e especificacdes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem adquirir;

d) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

e) Sugestdo sobre o cddigo do Plano constante nas Grandes Opgdes do Plano, onde se
insere a aquisicao;

f) Identificagdo dos requisitos técnicos na sele¢do do fornecedor, se os houver;

g) Em caso de necessidade de elaboracdo de um caderno de encargos, 0 mesmo, sempre
que possivel, deve acompanhar a respetiva informacio;

h) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacio dos mesmos.

. Apds a rececdo da Requisicdo Interna de Aquisi¢do, o Servico de Contratacdo Publica verifica

a sua conformidade nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados no
nimero anterior. Em caso de duvidas ou falta de elementos serd solicitado esclarecimento

ao servico requisitante.

Artigo 50.2

Processo de Aquisicdao

. Cabe ao Servigo de Contratagdo Publica, identificar qual o procedimento adequado a adotar

de acordo com a legislagdo em vigor, e proceder ao seu cabimento.

Se ndo for possivel efetuar o cabimento, o Servico de Contratagdo Pulblica informard o
servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificacdo
aos Documentos Previsionais.

Apos a confirmacgdo da cabimentagdo, deverd o Servico de Contratacdo Publica encaminhar
0 processo para autorizacdo da despesa de acordo com os respetivos limites de

competéncia, apds a qual devera organizar e acompanhar o procedimento concursal.
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4. Apds a adjudicacdo, e antes da emissdo de uma Requisicdo Externa, a Divisdo Administrativa
e Financeira deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assungdo do
compromisso em causa.

5. Apds a verificagdo efetuada no nimero anterior, serd emitida uma Requisi¢do Externa a
qual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. O original é assinado pelo/a
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Presidente da Cdmara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada, e remetido ao fornecedor.

6. Pelo menos no final do ano, o Servico de Contratacdo Publica (através da verificagdo das
notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o Servico de Contabilidade
(através da anélise das requisicdes externas contabilisticas por faturar) deve efetuar um
controlo das RequisicGes Externas emitidas e ainda ndo satisfeitas, contactando quer o
fornecedor, quer o servico requisitante, de modo a apurar a razdo para os eventuais atrasos
no fornecimento.

7. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestagdo de servicos pelo fornecedor,
atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

8. Qualquer alteragdo as condigBes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

Requisicdo Externa ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 51.2
Controlo da Recegao

1. Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura ou
documento equivalente, sob pena da sua recec¢do ndo ser efetuada pelos servigos.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questdes de logistica ou
operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico, devendo a sua
recegdo ser efetuada por trabalhador do servigo recetor, qual seja possivel.

3. O trabalhador devera, aguando da sua recegdo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e
qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou
documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rececgdo dos bens, deverad o
trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocagdo de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de recegdo, cargo e identificacdo legiveis e

assinar.
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4. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer
em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o
servico ndo procederd a rece¢do do mesmo.

5. Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento em momento
posterior & rececdo do mesmo, deverd o servigo requisitante informar o Servigo de
Contratacdo Publica, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situagdo.

6. ApGs a rececdo dos bens, o servico recetor devera efetuar o envio, para o Servico de
Contratac3o Publica, do original da guia de remessa ou cépia do documento que serviu de
suporte para a rececao dos bens.

7. O Servico de Contratacdo Publica deve manter o devido controlo sobre as encomendas

enquanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.

SECCAO I

Tramitagdo dos Documentos de Despesa

Artigo 52.2
Conferéncia de faturas

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues
em mao quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para o Servigo
de Contabilidade.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador que
procedeu a rececio da mesma proceder de acordo com o Artigo 51.2, remetendo-a de
seguida para o Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental, que
procedera de acordo com o nimero anterior.

3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o numero
de requisicdo externa — e consequente nimero de compromisso — ou documento que
serviu de suporte & adjudicacdo. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é
aposto nas cépias, de forma clara e evidente, um carimbo de Duplicado.

4. O registo das faturas é efetuado na data da sua rececgao.

5. Deve a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a sua conferéncia, confrontando a

fatura com o documento que suportou a entrega e com a requisi¢do externa ou pedido de
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fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou
nota de encomenda, ou, quando se justifique, cdpia do contrato associado a requisi¢do.

6. Sempre que seja necessdrio que o servico requisitante confirme a fatura, este dispde de
cinco dias Uteis para o efeito, apés o que a remete para a Divisdo Administrativa e
Financeira — Servico de Contabilidade.

7. Da confirmacdo deve constar informagdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua
localizagdo inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de confirmagdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do trabalhador que procede a sua
confirmacgéo.

8. O servico que ndo respeitar o determinado no ponto 6 deverd providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a consideracio
da Camara Municipal ou do seu Presidente.

9. Apods processamento da fatura o Servigo de Contabilidade devera remeter ao Servico de
Patriménio e Cadastro as faturas cujos bens sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e
demais registos, nos termos da lei;

10.A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e registos
diretamente na fatura, devem ser colocados em campos préprios do processo.

11.As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, por fornecedor e por data de

emissao, colocando a mais recente por cima.

Artigo 53.¢
Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto no presente Regulamento devem
ser devolvidos.

2. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira contactar os fornecedores para que estes
procedam a corregdo das desconformidades ou proceder a sua devolugdo.

3. Todas as devolugbes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é
objeto de registo, digitalizacdo e associacdo a processo eletrénico. Em caso de documentos
eletrénicos, serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes previstos na lei e

no Sistema de Gestdo Documental.
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Pagamentos

Artigo 54.2
Tramitagio do processo de liquidagdo/pagamento

1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Divisdo Administrativa e
Financeira.

2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem.

3. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a emissdo das ordens de
pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo
servigo requisitante nos termos do artigo 52.9, e respetiva requisi¢gdo externa ou, quando
se justifique, cépia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso: informac3o interna, documentos de despesa e deliberagdo
ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser acompanhados de
Protocolos/Acordos/Contratos-Programa, devidamente aprovados e assinados;

4. Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre
carimbados e rubricados pelo trabalhador da Divisdo Administrativa e Financeira que emite
a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos.
No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes
procedimentos legais.

5. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite e pelo Gabinete de
Planeamento e Gestdo Financeira, visadas pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira e autorizadas pelo Presidente da Cdmara Municipal ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.

6. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pelo trabalhador
referido no artigo 56.2 n.2 3 e apenso a respetiva ordem de pagamento de modo a que
quem autorize nos termos do niimero anterior, proceda a sua assinatura no momento em
que autoriza o pagamento.

7. As ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades referidas nos numeros

anteriores, sdo remetidas ao Tesoureiro para pagamento.
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8. Nos pagamentos deve o Servico de Contabilidade verificar se existe declara¢dao
comprovativa da situacdo tributaria e contributiva, nos termos legais.

9. Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, deve o Tesoureiro, no momento
do pagamento, apor de forma legivel o carimbo de Pago, com a respetiva data, a fim de
evitar que os mesmos possam ser apresentados novamente a pagamento.

10.Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das
ordens de pagamento apds o que devera extrair da aplicacdo informatica a folha de caixa e
o resumo diario de tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los
para o trabalhador designado pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

11.As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para
isso ser estornadas; caso tenham um cheque associado este devera ser anulado, de acordo
com o ponto 8 do artigo 56.2.

12.0 arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado em
pastas, separados, por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, é da

responsabilidade do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 55.2
Meios de Pagamento
1. Os pagamentos de valor superior a € 500,00 (quinhentos euros) devem ser feitos
preferencialmente, por transferéncia bancaria, via e-banking ou por ordem ao banco, ou
por cheque, em fungdo do montante a pagar.
2. Os pagamentos de saldrios e ou vencimentos dos trabalhadores do Municipio serd feito
sempre por transferéncia bancéria.
3. Para os pagamentos por transferéncia bancédria deverdo ser observados os seguintes
requisitos:
a) Todos os fornecedores interessados no recebimento por transferéncia bancaria deverdo
fornecer a respetiva identificacdo bancéria ao Servigo de Contabilidade;
b) Serdo efetuadas listagens para se proceder a transferéncia bancéria para as contas dos
fornecedores;
c) Os pagamentos serdo agrupados por entidade bancéria;
d) As listagens para as transferéncias bancérias sdo assinadas pelo Tesoureiro e pelo
Presidente da Camara Municipal na presen¢a dos respetivos documentos de suporte

previamente conferidos;
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e) Quem assina o cheque verifica e rubrica o documento de suporte.
4. Para os pagamentos via e-banking deverdo ser observados os requisitos constantes nas
alineas a), b) e c) do nimero anterior e ainda:
a) As assinaturas serdo virtuais (autorizacdo de pagamento), dadas pelo Tesoureiro e
Presidente da Camara Municipal;
b) Serdo impressos os comprovativos de pagamento, numerados sequencialmente e
arquivados no Servico de Tesouraria, fazendo-se referéncia a numeragdo na respetiva

ordem de pagamento, que terd anexado os documentos de despesa.

Artigo 56.2
Emissao e Guarda de Cheques

1. E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

2. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficidrio.

3. Os cheques serdo emitidos pelo Servico de Contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos ao Servico de Tesouraria, para pagamento, apds serem
devidamente subscritos pelo Tesoureiro e pelo Presidente da Cdmara Municipal.

4. Os cheques ndo preenchidos encontram-se a guarda do Servigo de Contabilidade, sob
responsabilidade do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

5. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo ficam a guarda do responsavel
pelo Servico de Contabilidade, inutilizando-se as assinaturas e arquivando-se
sequencialmente por data de emissdo e por banco.

6. As copias dos cheques emitidos devem ser arquivadas no Servigo de Contabilidade.

7. No ato do pagamento, é aposto o carimbo na Ordem de Pagamento com a designhacdo de
“Pago”, registando ao mesmo tempo o nome da entidade bancaria e nimero do cheque na
referida ordem.

8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir do 8.2
dia da data de emissdo) devera proceder-se ao respetivo cancelamento junto da entidade

bancdria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacado.
Artigo 57.2

Processamento e pagamento de remunerag¢es

1. O processamento das remuneracoes é efetuado pelo Servigo de Recursos Humanos;
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2. As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo responsdvel pelo
Servico de Recursos Humanos, pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo
Presidente da Camara Municipal, devendo ser entregues no Servigo de Contabilidade, até 3
dias Uteis antes do dia 21 de cada més;

3. As ajudas de custo, deslocacbes e alojamento dos trabalhadores sdo formalizados
exclusivamente através do boletim itinerario — modelo 683 da INCM;

4. O boletim é assinado pelo trabalhador, visado pela competente chefia e despachado pelo
Presidente da CAmara Municipal ou Vereador com competéncia delegada;

5. As deslocacGes em viatura prépria s6 poderdo ser efetuadas apds prévia autorizagdo, dada
pelo Presidente da Cdmara Municipal ou Vereador com competéncia delegada. A
autorizagao deve acompanhar o boletim itinerdrio;

6. As horas extraordinarias devem ser entregues no Servigo de Recursos Humanos até ao dia 5

do més seguinte aquele em que foram efetuadas.
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CAPITULO VIII

Existéncias

Artigo 58.2

Procedimentos gerais
Compete ao Presidente da Camara Municipal designar o responsavel pelo Armazém e por
cada local de armazenagem de existéncias, a quem compete o controlo e movimentacdo de
todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servicos municipais.
O Armazém é o local de entrada, conferéncia, registo, gestdo e encaminhamento final de
bens e matérias-primas.
As entregas apenas serdo efetuadas mediante a apresentacdo de uma Requisi¢do Interna,
devidamente autorizada por quem detenha competéncia para o efeito.
As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em Armazém, através da
competente guia de devolugdo ou reentrada.
Ndo devem ser rececionados quaisquer materiais sem que os mesmos se facam
acompanhar pela respetiva guia de remessa ou fatura.
O responsavel pelo Armazém devera informar o Servico de Patriménio, Contratac¢do Publica
e Armazém da necessidade de constituicdo e/ou renovacdo de stocks.
No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em processos de
aquisicdo, o controlo dos mesmos serd efetuado pelo sector responsdvel pelo seu
armazenamento, tendo como base cépias dos autos de abate fornecidos pelo Servigo de
Patrimdnio, Contratacdo Publica e Armazém.
As fichas de stocks do Armazém s3o movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes em Armazém, e por funciondrios que,
sempre que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias.
As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, por utilizagdo de testes de
amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes necessarias e, no caso de
serem detetadas eventuais irregularidades, deve proceder-se, com a maior celeridade, 3

sua corregao e apuramento de responsabilidades.

10.Anualmente, até 31 de dezembro, serd efetuada obrigatoriamente a conferéncia fisica de
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todas as existéncias pelos funcionarios afetos ao Servico de Contabilidade, ao Servico de
Patrimdnio, Contratacdo Publica e Armazém, e ao Gabinete de Gestio e Planeamento

Financeiro, sob coordenagio do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.
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11.Da inventariagdo fisica anual deverd ser elaborado relatério a apresentar ao Presidente da
Camara Municipal, do qual deve constar:
a) As metodologias utilizadas;
b) Os desvios verificados;
c) As anomalias detetadas;
d) Parecer sobre os tratamentos/correcées e regulacdes a implementar;
e) Conclusdes da verificacdo

12.Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma
inventariagdo, sera fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da
aplicagdo informética, onde deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.

13.Apds a contagem, o registo das quantidades referentes & inventariacdo fisica serd efetuado
na aplicagdo informatica por trabalhador designado pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa
e Financeira, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a
contagem.

14.Proceder-se-a de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventério fisico.
No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informatica deverdo
corresponder as quantidades existentes em Armazém.

15.Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido servico e

os autorizados ou designados pelo/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 59.2
Gestdo de stocks
1. A gestdo de stocks e controlo das respetivas fichas sdo efetuados através de aplica¢do
informatica.
2. As fichas de existéncias em Armazém sdo movimentadas de forma que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.
3. Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em Armazém, nomeadamente:
a) Criacdo da ficha de bem e associacdo ao Armazém destinado, atribuindo um cédigo a
cada artigo;
b) Registo do movimento de stock de entrada em Armazém baseado em guia de remessa

ou fatura;
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c) Registo de movimento de stock de saida de Armazém baseado em Requisi¢do Interna
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega
dos bens e de quem os rececionou.

4. As existéncias sdo registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisi¢do (incluindo as
despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de Armazém pelo método do

custo médio.

Artigo 60.2
Critérios valorimetria das existéncias
1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisi¢do ou ao de produgdo, sem prejuizo das
excecdes adiante consideradas.
2. O custo de aquisicdo e o de produgdo das existéncias devem ser determinados com as
definigdes seguidamente enunciadas:

a) Considera-se com custo de aquisicdo a soma do respetivo preco de compra com os
gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e no local
de armazenagem;

b) Considera-se como custo de produgdo a soma do custo das matérias-primas e outros
materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta, dos custos varidveis e fixos
necessarios para produzir e colocar no estado em que se encontra e no local de
armazenagem;

¢) Os custos de distribuigdo, de administragdo geral e os financeiros ndo sdo incorporaveis
no custo de producdo.

3. Se o custo de aquisi¢do ou o custo de produgdo for superior ao preco de mercado, sera este

o utilizado.

4. Quando na data do balango haja obsolescéncia, deterioragdo fisica parcial, quebra de prego,

bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério referido no ponto 3.

5. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos s3o valorizados, na falta de critério mais
adequado, pelo valor venda realizavel liquido.

6. Entende-se como o prego de mercado o custo de reposi¢io ou o valor realizével liquido,
conforme se trate de bens adquiridos para a producio ou de bens para venda.

7. Entende-se como custo de reposi¢do de um bem o que a entidade teria de suportar para o

substituir nas mesmas condigdes, qualidade, quantidade e locais de aquisicdo e utilizacdo.
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8. Considera-se como um valor realizavel liquido de um bem o seu esperado preco de venda
deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

9. Relativamente as situagbes prevista nos pontos 3 e 4 do presente artigo, as diferengas serdo
expressas pela provisdo para apreciacdo das existéncias, a qual sera reduzida ou anulada
quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

10.0 método de custeio a adotar nas saidas de Armazém é o do custo médio ponderado.

11.Nas atividades de caracter plurianual, designadamente empreitadas, os produtos e
trabalhos em curso podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo método da
percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a manutengao dos respetivos
custos até ao acabamento.

12.A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execugdo global e
é dada pela relagdo entre o total dos custos incorridos e a soma destes com os estimados

para complementar a sua execucdo.
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CAPITULO IX

Imobilizado

SECCAO |

Disposicoes Gerais

Artigo 61.2
Ambito da aplicagdo

1. O inventario e cadastro do Imobilizado Corpdreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio de Almodbvar é titular, e
todos os bens de dominio publico de que seja responsdvel pela sua administracdo e
controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

2. Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, méveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das fung¢bes que lhe estdo
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso
publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracao deste, que estao
afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza,
insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que
qualquer norma juridica os classifique como coisa publica.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem como
o Imobilizado Incorpéreo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negociaveis.

4. Considera-se imobilizado corpéreo, os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma terem vida Util superior a um ano, que ndo se destinem a
serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer
sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administragdo e controlo.

5. Considera-se imobilizado incorpdreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e

despesas de constitui¢do, arranque e expansao.
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Artigo 62.2
Objeto

1. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro,

nomeadamente aquisicdo, afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo,

alienacdo e abate dos bens mdveis, imdveis e veiculos do Municipio, assim como as

responsabilidades dos diversos servicos municipais envolvidos na gestdo do patrimdnio
municipal.

. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens pelas diversas divisdes,

servigos, sectores e gabinetes municipais e estabelecimentos de ensino, tendo em conta

ndo s6 as necessidades dos diversos servicos face as atividades desenvolvidas e

responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda, conservagao e

manuteng¢ao de modo a garantirem o bom funcionamento e a seguranga.

. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e
critérios de valorimetria definidos no POCAL;

b) Cadastro - relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
aquisi¢do ou producédo até ao seu abate.

. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos

atualizados mediante suporte informatico, sdo:

a) Fichas de Inventario;

b) Mapas de Inventério;

c) Outros considerados convenientes pela Cimara Municipal.

SECCAO I

Processo de Inventéario e Cadastro

Artigo 63.2

Fases de inventario

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administragdo e do abate.
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2. A aquisi¢gao dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais da contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisi¢cdo dever-se-a proceder
ao respetivo inventdrio, que compreende os seguintes procedimentos:

a) Classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes,
tendo por base a legislagdo em vigor;

b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais, de acordo com o
Artigo 61.9;

¢) Valorizagdo, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario. Este
procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocacdo de etiquetas de
cédigo de barras geradas pela prdépria aplicacdo, colocacdo de placas metdlicas e
colocacdo de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem mével ou
imdvel, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacio do responsavel e com os
documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

3. A administracdo compreende a afetacdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conservacdo e atualizacdo de dados na ficha de
cadastro, até ao abate do bem.

4. O abate compreende a saida do bem do inventério e cadastro do Municipio. As situacBes

suscetiveis de originarem abates sdo as definidas no Artigo 82.2 deste Regulamento.

Artigo 64.2
Identificagdo do imobilizado
1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sao identificados pelo nimero de inventario e
nimero de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espaco fisico),
organica, codigo do Cadastro de Inventério dos Bens do Estado - CIBE e classificacdo do
POCAL, que compreende a classificacdo econdmica e patrimonial.

2. Individualmente:
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a) Bens mdveis - s3o ainda identificados com a designa¢do, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo,
producdo ou avaliacdo ou outras referéncias;

b) Bens imdveis - sdo ainda identificados com a posigdo geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacBes, denominacgdo do imdvel, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou
misto/construcdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizagdo fisica
(areas, nimero de pisos, estado de conservagdo), ano de construgdo das edificagdes,
inscricdo matricial, registo na conservatdria do registo predial e custo de aquisigao, de
construgdo ou de avaliagdo;

¢) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicdo,

categoria, nimero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotagdo.

Artigo 65.2

Operacoes de controlo do Imobilizado
Todos os funcionarios do Municipio sdo responsaveis pela manutengdo das boas condigdes
de funcionamento e correto manuseamento dos bens a seu cargo.
O Servico de Patriménio, Contratacdo Publica e Armazém serd responsavel pela
manutencgdo do inventdrio dos bens do Municipio devidamente atualizado.
As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas no Servigo de
Patriménio, Contratacdo Publica e Armazém, identificando a todo o momento o
responsavel, local e estado do bem.
As aquisicbes do imobilizado sdo efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberagdes do Orgdo Executivo através de requisi¢des ou de
documento equivalente, desighadamente contrato emitido pelos responsaveis designados
para o efeito, apds verificagdio do cumprimento das normas legais aplicdveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.
Devem ser realizadas reconciliacBes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
guanto aos montantes das aquisi¢des e das amortizagdes acumuladas.
Periodicamente devem ser efetuadas verificagdes fisicas para avaliar a correspondéncia
entre os registos informéticos e a realidade, procedendo-se prontamente as regularizagdes

a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
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Artigo 66.2
Regras gerais de inventariacao
1. Asregras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no Artigo 64.2, devendo a
etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o niimero de inventario ser afixada nos
préprios bens sempre no mesmo local. Para cada bem etiquetado, o registo no
inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de identificagdo, em
suporte informatico, prevista no POCAL, com informacdo e escrita uniformizadas;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventario e
controlados por suporte informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisigdo, até ao seu
abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral.

2. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventdrio, apds o

abate, ndo serd atribuido a outro bem.

Artigo 67.2
Inventariagdo de Prédios

1. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberagdes, despachos,
escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de
localizacdo e do imével (no caso de edificios).

2. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢bes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida
autonomizacdo em termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente
contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais.

3. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatdria e
posteriormente inventariados.

4. Sempre que seja adquirido um prédio ou bem sujeito a registo a favor do Municipio, devera
o Servico de Patrimdnio e Cadastro, proceder a respetiva inscricdo matricial e registo

predial, designadamente na Reparticio de Financas e na Conservatdria do Registo Predial.
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5. Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excegdo de terreno para construgdo, devera
ainda o Servigo de Patriménio e Cadastro requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigo de telefone.

6. Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de informagao

geografica.

Artigo 68.2
Inventario de bens duradouros
O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do
municipio, cujo valor de aquisicdo seja superior a € 253,00 (duzentos e cinquenta e trés euros)

deverd manter-se permanentemente atualizado.

SECGCAO 1l

Suportes Documentais

Artigo 69.2
Fichas de inventario
1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.
2. As fichas de inventario s3o as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatérios de

registo de bens.

Artigo 70.2
Mapas de inventario
Os mapas de inventdrio sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, de acordo
com o POCAL e classificador geral previsto no CIBE - Cadastro de Inventdrio dos Bens do Estado

e constituem um instrumento de apoio a gestao.

Proc. 154/GiA 2015 | 64 |




(58

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Artigo 71.2
Outros elementos

Para além dos documentos obrigatdrios previstos no POCAL, a Camara Municipal de
Almodobvar, para uma gestdo eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos
seguintes elementos, contidos na aplicacdo informatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;

c) Auto de cess3o;

d) Auto de abate.

SECCAO IV

Valorimetria, Amortiza¢des, Grandes Reparacoes e DesvalorizagGes

Artigo 72.2
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisi¢do ou ao custo de produgio.

2. Para efeitos de amortizacdo o periodo de vida Util varia consoante o tipo de bem, iniciando-
se a partir do momento da sua aquisi¢do e segundo uma estimativa fixada no classificador
geral do CIBE — Cadastro e Inventadrio dos Bens do Estado — aprovado pela Portaria (2.2
Série) n.2 671/2000 de 17 de abril.

3. Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respetivo preco de compra
com os gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual.

4. Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-primas e
outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de
fabrico necessariamente suportados para o produzir.

5. Os custos de distribuicdo, da administragdo geral e financeiro ndo sdo incorporaveis no
custo de produgdo.

6. Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso
nao exista disposicdo legal aplicdvel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios

técnicos que se adequem, a natureza desses bens.
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7. O critério de valorimetria aplicado serad explicitado e justificado em anexo adequado
devendo-se, no entanto, ter em atengdo o seguinte:
a) Caso o critério adotado ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser

objeto de uma grande reparagéo, assumindo o valor desta;
b) Na impossibilidade de valorizagdo dos bens, estes deverdo ser identificados em anexo e
justificada aquela impossibilidade.

8. No caso de inventariagdo inicial dos ativos cujo valor de aquisicdo ou de produgdo se
desconheca, cujo apuramento ndo seja exequivel, aplica-se o disposto no numero anterior.

9. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou pelo POCP,
o valor a atribuir sera o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem,
desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo
se existir valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou, em
alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos drgdos e entidades
competentes.

10.Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer das alternativas referidas, serd aplicado o
critério definido no ponto 6.

11.0s bens de dominio publico classificiveis com tal na legislagdo em vigor, serdo incluidos no
ativo imobilizado da autarquia, sendo esta a entidade responsdvel pela administragdo ou
controlo, estejam afetos ou ndo a sua atividade operacional.

12.A valorizacdo destes bens serd efetuada, sempre que possivel, ao custo de aquisi¢do ou ao
custo de produgdo, devendo nos casos restantes aplicar-se o disposto no ponto 9.

13.As despesas de instalagdo, bem como as de investigacdo e de desenvolvimento, devem ser
amortizadas no prazo maximo de 5 anos.

14.Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus
elementos especificos, tiverem, a data do balan¢o, um valor inferior ao registado na
contabilidade, este pode ser objeto da correspondente reducdo, através da conta
apropriada, devendo esta cessar logo que deixe de verificar-se a situagdo indicada.

15.Quanto a data do balango os elementos do ativo imobilizado corpdreo e incorpéreo, seja ou
ndo limitada a vida util, tiver um valor inferior ao registado na contabilidade, devem ser
objeto de amortizagdo correspondente a diferenca, se for de prever que a redugdo desse
valor seja permanentemente.

16.Aquela amortizacdo extraordinaria ndo deve ser mantida se deixarem de existir os motivos

que a originaram.
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17.Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliagdo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagdo (ndo
sdo permitidas reavaliagdes livres).

18.Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinaram a imobilizagdes, os respetivos custos
poderdo ser imputados a compra e produg¢do das mesmas, durante o periodo em que as
mesmas estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre
consistente.

19.5e a construgdo for por partes isoldveis, logo que cada parte estiver completa e em

condicdes de ser utilizada cessarad a imputacdo dos juros a ela inerentes.

Artigo 73.2
Amortizagoes e reintegragoes

1. A amortizacdo de bens do imobilizado obedecerd ao disposto na Portaria (2.2 Série) n.2
671/2000, de 17 de abril.

2. As amortiza¢cdes dos elementos do ativo imobilizado, sujeitos a depreciagdo ou a
deperecimento, sdo consideradas como custo.

3. O método de calculo das amortizagBes do exercicio é o das quotas constantes, devendo as
alteragOes a esta regra serem explicitas no anexo ao balango e as contas de funcionamento
e investimento.

4. Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagao,
aceite como custo de exercicio, determina-se aplicando aos montantes dos elementos do
ativo imobilizado em funcionamento as taxas de amortizagdo definidas na Lei.

5. Afixagdo de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para elementos do ativo imobilizado
corpéreo adquirido em segunda mao é determinada pelo Orgdo Deliberativo da Autarquia
sob proposta do Orgdo Executivo, acompanhada de justificacdo adequada.

6. A amortiza¢do dos elementos do ativo imobilizado é considerada extraordindria enquanto
estes ndo entrarem em funcionamento.

7. Quanto a data do encerramento do balango os elementos do ativo imobilizado corpdreo e
incorpdreo, seja ou ndo limitada a sua vida Gtil, que tiverem um valor inferior ao registado
no Servico de Contabilidade devem ser objeto de amortizagdo extraordinaria

correspondente a diferenca, se for de prever que a reducdo desse valor seja permanente.
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8. A amortizagdo extraordindria, criada nos termos do nimero anterior ndo deve ser mantida
se deixarem de existir os motivos que a originaram.

9. O valor unitério e as condi¢des em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a
deperecimento possam ser amortizados num sé exercicio sdo os definidos na Lei.

10.0s bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados deverdo
ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagdo, por parte da Comissdo de Avaliacdo,
sendo-lhes fixado um novo periodo de vida util.

11.No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparacdes e

beneficiagGes, que aumentem o seu valor, serdo amortizados de acordo com a seguinte

férmula:
A=V/N
Em que:
A = amortizagéo;
V = valor contabilistico;
N = ndmero de anos de vida Util esperados.
Artigo 74.2

Grandes reparagoes e conservagoes
Sempre que sejam solicitadas reparag@es nas viaturas, devera a respetiva Requisi¢do Interna de
Aquisicdo fazer-se acompanhar de uma informacdo por parte do/a Chefe da Divisdo de Obras,
Servigos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente, onde ateste se aumentara o valor real ou a
duracgdo provavel da sua vida Util. Para os restantes bens, em caso de divida, consideram-se
grandes reparagdes ou beneficiagdes sempre que o respetivo custo exceda 25% do valor

patrimonial liquido do bem.

Artigo 75.2
Desvalorizacdes excecionais
Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizacdo excecional de bens, deverd a
mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao Servico de Patriménio e Cadastro para

efeitos de atualizagdo da respetiva ficha, apds a aprovagdo do Presidente da Cdmara Municipal.
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Artigo 76.2
Resultado liquido do exercicio
A aplicagdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pelo érgdo deliberativo mediante

proposta fundamentada do Orgdo Executivo.

. Quando houver saldo positivo na conta 59 “Resultados Transitados”, o seu montante pode

ser repartido da seguinte forma:

a) Reforgo do patrimdnio;

b) Constituigdo ou reforco de reservas.

E obrigatério o reforco do patriménio até que o valor contabilistico da conta 51
“Patriménio” corresponda a 20% do ativo do liquido.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deve constituir-se o reforgo anual da conta

57.1 “Reservas Legais”, no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.

SECCAO V

Competéncias

Artigo 77.2

Competéncias gerais dos Servicos

. Além das competéncias previstas no Regulamento da Organizacio dos Servigos Municipais

de Almoddvar, devem, os servicos municipais e todos os trabalhadores, no dmbito do

POCAL:

a) Utilizar adequadamente, controlar, bem como zelar pela salvaguarda, conservagao e
manutengdo dos bens afetos, devendo participar superiormente e ao Servico de
Patriménio e Cadastro, qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado
com a alteragdo ou afetagdo do seu estado operacional ou de conservagéo;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sdo
responsaveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento
onde sdo inscritos todos os bens existentes em cada espago fisico;

¢) Informar o Servigo de Patriménio e Cadastro de quaisquer alteragdes a folha de carga
referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e

recebimento de novos bens.

. Compete ao Servigo de Patrimdnio e Cadastro:
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a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens que os Servigos
entendam dispensaveis nos termos da lei;

b) Enviar informacdo ao Servico de Contabilidade, no &mbito da elaboragdo dos
Documentos de Prestagdo de Contas.

3. No caso de bens inventariaveis, o Servigo de Contabilidade, depois de receber o processo de
despesa do Servico de Contratacdo Publica, deverd submeter uma cépia do mesmo ao
Servigo de Patrimdnio e Cadastro para que este mantenha atualizado o inventério do
patrimdénio municipal.

4. O Servigo de Contratagdo Publica devera manter com o Armazém uma articulada troca de
informagdes sobre a situacdo dos processos de aquisicdo, rece¢do de materiais e eventuais

necessidades de renovagdo de stocks.

Artigo 78.2
Outras competéncias
Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais
cooperar e fornecer e/ou facultar ao Servico de Patrimdnio e Cadastro:

a) Informacdo da toponimia, por parte do servico que submeter a aprovagdo da Camara
Municipal;

b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios municipais;

c) Informar sempre que existam demoli¢cBes ou alteracdes na estrutura de constru¢des que
impliquem atualizagdes quer no cadastro do patriménio municipal quer nos Servicos de
Financas e da Conservatdria do Registo Predial;

d) A informagdo necessdria para, no caso de empreitadas, assegurar que a titularidade dos
terrenos é do Municipio;

e) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas (localizagdo e edificio), ou comunicacdo e acesso
ao processo eletrénico da empreitada e indicagdo do valor total do custo da empreitada;

f) Duplicado dos alvards de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem
como informacdo dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas individualizados
(arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletrénico do loteamento;

g) Informagdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no

ambito do licenciamento de operagBes urbanisticas, e de planta sintese ou de
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implantacdo onde constem as areas a ceder, ou comunicacdo e acesso a0 Processo
eletrénico do licenciamento, bem como os autos de rececdo das empreitadas e valores
finais;

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras pelo

préprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 79.2
Responsabilidade pelo uso dos bens
Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos,
para o que subscreverd documento de posse no momento da entrega de cada bem ou
equipamento constante do inventario.
Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior

é cometido ao responsavel do Servigo ou Unidade Orgdnica em que se integram.

Artigo 80.2
Comissao de Avaliagao

A Comissdo de Avaliagdo Pluridisciplinar de Inventario e Cadastro deve ser designada pelo

Presidente da Camara Municipal.

Compete a esta Comissdo entre outros:

a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens do
imobilizado de dominio publico;

b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos bens que se
encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa
operatividade.

Sempre que seja solicitada a intervengdo da Comissdo, devem os seus membros ser

escolhidos em nimero impar.

O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter

justificagdes de voto.
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SECCAO VI

Alienacdo, Abate, Cessao e Transferéncia

Artigo 81.2

Alienagdo

1. Aalienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado seréd efetuada segundo as regras previstas

na legislagdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento
dos drgdos dos municipios.

. A alienagdo de bens iméveis podera ser feita por hasta publica, negociacio com publicagdo
prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.

. A alienacdo de bens mdveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacao direta.

. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira coordenar o processo de alienacdo dos bens

municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 82.2
Abate
. As situagdes suscetiveis de originarem abates s3o as seguintes:
a) Alienagdo
b) Furtos, extravios e roubos
c) Destruicdo
d) Cessédo
e) Declaragdo de incapacidade do bem
f) Troca
g) Transferéncia
h) Incéndio
. Os abates de bens ao inventério deverdo constar da ficha de inventario, de acordo com a
seguinte tabela:
a) 01 - Alienagdo a titulo oneroso
b) 02 - Alienagdo a titulo gratuito
c) 03 - Furto/roubo
d) 04 - Destruicdo
e) 05 - Transferéncia

f) 06-Troca
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g) ...
h) 10 - Outros

3. Quando se tratar de alienacdo, o abate sé sera registado, quanto aos méveis com a guia de
recebimento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

4. Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastara a certificacdo por parte do
servico responsavel para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicagao a
autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis
pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a Divisdo Administrativa e
Financeira.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7. Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar o abate:

a) Até € 1.000,00 (mil euros) — Chefes da Divisdo respetiva;
b) Superior a € 1.000,00 (mil euros) — ao Presidente ou Vereador com competéncias
delegadas;

c) Qualquer valor—a Camara Municipal ou o seu Presidente com delegacdo desta.

Artigo 83.2
Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo,
devendo este ser da responsabilidade do Servigo de Patriménio e Cadastro.
2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia
Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizacdo e

funcionamento dos érgaos dos Municipios.

Artigo 84.2
Afetacdo e transferéncia
A transferéncia de bens mdveis deverd ser efetuada mediante informagdo a Divisdo
Administrativa e Financeira, que elaborard o auto de transferéncia e remetera ao servico a

folha de carga atualizada.
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SECGAO VII

Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios

Artigo 85.2
Furtos, roubos e incéndios
No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:
a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar o Servico de Patrimdnio e Cadastro do sucedido, descrevendo os objetos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 86.2

Extravios
Compete ao responsavel pelo servico onde se verifiqgue o extravio informar o Servico de
Patriménio e Cadastro do sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o
Municipio deverd ser ressarcido por este. A situacdo de abate sé deverd ser efetuada apds se

ter esgotado todas as possibilidades de resolugéo interna do caso.

SECCAO Vil

Outras Disposigoes

Artigo 87.2
Imobilizado incorpéreo

1. Aplicam-se ao imobilizado incorpdreo as normas aplicaveis ao imobilizado corpdreo, com as
necessarias adaptacdes.

2. Sempre que obrigatério ou Util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser efetuados
estudos de viabilidade econémica antes da decisdo de aquisi¢do ou de desenvolvimento.

3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no dmbito da propriedade industrial,
designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio

Municipio.
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Artigo 88.2

Registo de propriedade

. Apds a aquisicdo de qualquer imével a favor do Municipio, a Divisdo Administrativa e

Financeira promovera a inscrigdo matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de
Finangas e na Conservatéria de Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a

contar da data da celebragdo da respetiva escritura.

. A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da sua

efetiva consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, sé se procedendo a
sua respetiva contabilizagdo apds o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizacdo
da sua titularidade, sendo até I3, se ndo se regularizar, devidamente explicitada a situagdo

em Anexo as Demonstragdes Financeiras.

. Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excegdo de terrenos para construgdo, deverd

ainda o Servigo de Patrimdnio e Cadastro requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos
contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigos de

telecomunicagdes.

. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automéveis e

reboques, bem como todos os factos, a¢Ges e decisoes previstas na legislacdo aplicavel.

. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do

Municipio, deverdo ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido registo na
Conservatéria do Registo Predial.

Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificagdo com a indicagdo
de «Patriménio Municipal». Excetuam-se os casos de manifesta e fundamentada
impossibilidade.

As chaves de bens imdveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num chaveiro

existente no Servigo de Patriménio e Cadastro.

Artigo 89.2
Reconciliag6es e controlo de registo de imobilizado
Compete a Divisdo Administrativa e Financeira a realizagdo trimestral, de reconciliagdes
entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das aquisigdes

e das amortizagdes acumuladas.
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O Servico de Patrimdnio e Cadastro realiza, durante o més de dezembro de cada ano, a
verificac3o fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo
prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades,
qguando for o caso.

Em janeiro de cada ano, o Servico de Patriménio e Cadastro fornecerd um inventario
patrimonial atualizado, com a respetiva imputagdo a cada servico ou trabalhador.

A Divisdo Administrativa e Financeira assegurara a existéncia, em todas as instalagdes
municipais, preferencialmente por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a
identificacdo dos bens ai existentes.

A Divisdo Administrativa e Financeira procedera ainda, de forma aleatéria e por
amostragem, a reconciliagio entre as listas referidas no nimero anterior e os bens

efetivamente existentes nas instalagdes.

Artigo 90.2
Viaturas

A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisigdes, as
manutencg8es, as reparagdes e as utilizagdes e compete a Divisdo de Obras, Servigos
Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente.
Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente relinam os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;
c) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo Presidente da Camara Municipal.
Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo parquear nas
instalagdes do Edificio Sede do Municipio, ou no Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-
Auto.
Os condutores de todos os veiculos que ndo parquearem nos locais mencionados no
nimero anterior deverdo indicar ao responsavel pelo Parque de Maquinas, Viaturas e
Oficinas-Auto, o local normal de parqueamento.
Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exer¢am fungdes no
Municipio e sejam possuidores de licenca de condugdo legalmente exigivel sendo que, no
caso de n3o deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes as fungdes (motorista

de ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais, etc.),
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deverdo ser expressamente autorizados para o fazer pelo Presidente da CAmara Municipal
ou Vereador com competéncias delegadas.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua
boa conservagdo e manutencgdo, participando ao Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-
Auto, que por sua vez comunicara a Divisdo de Obras, Servigos Urbanos, Gestdo Territorial e
Ambiente, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes detetados.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infracdes do Cédigo da
Estrada e demais legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsdveis pelo
cumprimento das sangGes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

A Divisdo de Obras, Servigcos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente mantera um registo
informdtico, atualizado, de todas as viaturas municipais contendo todos os dados
indispensaveis ao cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos a Divisdo
Administrativa e Financeira todos os elementos necessarios para a atualizacdo do
inventdrio.

O Servigo de Patrimdnio e Cadastro atribuira a cada veiculo um ndmero de frota, de acordo
com as caracteristicas da viatura, codigo que permitird identifica-la perante todos os

servigos municipais.

10.Todos os condutores de veiculos municipais deverdo entregar periodicamente ao

responsavel pelo Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas-Auto um formulério normalizado,
devidamente preenchido, contendo, ho minimo, os seguintes elementos:

a) Nome legivel do condutor;

b) Identificacdo do veiculo, matricula e nimero de frota;

c) Servigo requisitante;

d) Quilometragem e hordrio de saida e entrada;

e) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.

11.0/a Chefe da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente promovers,

sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo entre os elementos constantes dos
formuldrios normalizados relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia e os
registados na viatura parqueada, designadamente, no que respeita a quilometragem,

elaborando o respetivo relatério.

12.0 abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado nas estacdes de servico da
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magnético e a marcagdo dos quilémetros registados na viatura, ou por outro meio que

garanta a fidelidade dos dados registados.

Artigo 91.2
Seguros

Compete a Divisdo Administrativa e Financeira gerir a carteira de seguros relativamente as
necessidades do Municipio de Almoddvar.
Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em
suporte informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentagao.
O/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira deverd nomear um trabalhador
responsavel pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os
seguros dos membros dos 6rgdos do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores
que articulard com o Servico de Recursos Humanos.
Todos os bens modveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente
segurados. Para o efeito compete a Divisdo Administrativa e Financeira efetuar todas as
diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio,
poderdo igualmente ser segurados mediante proposta autorizada.
Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta do Servigo de Patrimdnio e Cadastro.
Na base de dados de Inventario devera constar, relativamente a cada bem e sempre que

aplicavel, a identificagdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.

. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sao da

responsabilidade do servico que gere as viaturas em articulagdo com o Servigo de
Patrimdénio e Cadastro.

Mediante proposta, a Divisio Administrativa e Financeira deverd, apds autoriza¢do do
Presidente da Camara Municipal, providenciar as alteragbes as condigdes inicialmente

contratadas nas apdlices, para se ajustar as necessidades do Municipio de AlImodoévar.

]
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CAPITULO X

Recursos Humanos

Artigo 92.2
Pessoal

1. A Divisdo Administrativa e Financeira procederd anualmente ao levantamento das
necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se
tornem necessarios, em funcdo da dindmica interna e das Op¢des do Plano, procedendo 3
elaboragdo do Mapa de Pessoal.

2. O recrutamento de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
carece de prévia autorizagdo da Camara Municipal, nos termos da lei, sob proposta do
Presidente da Cdmara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada.

3. Ndo poderd ser efetuado qualquer recrutamento sem que exista adequada cabimentacéo
orcamental e conste do levantamento referido no ponto 1 deste artigo.

4. As admissGes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados, nos termos da
legislagdo em vigor.

5. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado sempre que tal se justifique, que assumird a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

6. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a area de gestdo de recursos humanos
quando ndo coincida com o Presidente da Cimara Municipal, o/a Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, e os trabalhadores do Servico de Recursos Humanos.

7. A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através da Divisdo Administrativa e
Financeira, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente da Camara
Municipal ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotacdes orcamentais
adequadas.

8. A Divisdao Administrativa e Financeira é responsavel pelo controlo das despesas com
trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar devendo, numa
otica de gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes, fornecer a cada
Dirigente ou Chefia de unidades organicas auténomas, o balancete mensal dos gastos

imputados aos respetivos servicos.
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9. A Divisdo Administrativa e Financeira devera assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites

legais determinados para a realizacdo de trabalho extraordinario.
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CAPITULO XI

Apoios e Subsidios

Artigo 93.2
Apoios

1. A atribuicdo de subsidios deverd ser efetuada sempre de acordo com a matriz de
competéncias constante da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, sempre em respeito pelos
limites, principios e competéncias estabelecidos nesses diplomas e demais legislacdo
aplicavel.

2. Os subsidios sdo atribuidos nos termos fixados no Regulamento de Atribuigdo de Apoios as
AssociagBes Culturais, Artisticas, Recreativas, Humanitdrias e de Solidariedade Social do
Concelho de Almoddvar.

3. A Divisdo Administrativa e Financeira devera remeter semestralmente & CAmara Municipal a
relagdo dos subsidios atribuidos e pagos.

4. O Presidente da Camara Municipal designard o Servico/Gabinete para promover o
acompanhamento da at_ividade das entidades beneficidrias de subsidios, de forma a
assegurar que os dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a que
se destinam.

5. Devers, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das entidades subsidiadas, da
entrega dos Planos e Orgcamentos e dos Relatdrios e Contas anuais.

6. A Divisdo Administrativa e Financeira sé procederd ao processamento das Ordens de
Pagamento relativas a subsidios apds a informagdo expressa das unidades organicas
proponentes de que os mesmos se encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a essa
informagdo os respetivos elementos comprovativos.

7. Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, a Divisio Administrativa e
Financeira assegurard, independentemente da entidade a quem sejam atribuidos, os
seguintes procedimentos:

a) Previamente a emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas comprovativas
da execugdo do investimento & ordem da respetiva entidade beneficidria, para o que
podera solicitar a colaboragdo das unidades organicas proponentes do subsidio em

causa;
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b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificagdo da sua previsdo no
respetivo contrato-programa/protocolo, ou na sua falta, a existéncia de prévia
autorizacdo.

8. A Divisdo Administrativa e Financeira devera verificar, em conformidade com o disposto no
respetivo Regulamento, se os subsidios concedidos a entidades legalmente existentes no
Concelho, observaram a forma de Protocolo.

9. O Servico de Contabilidade deverd possuir, devidamente atualizado, um cadastro das
entidades subsidiadas, do qual conste nomeadamente, os seguintes elementos: copia da
Ata da sua constituigdo, estatutos, indicacdo dos membros que representam a entidade
para efeitos financeiros e respetiva identificagdo, comprovativos da situacdo regularizada
relativamente a dividas por contribuicdes ao Estado Portugués, Autarquias Locais e

Seguranca Social.
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CAPITULO XII

Responsabilidade Funcional

Artigo 94.2
Violagdo de Regras
A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie infragdo
disciplinar, dara lugar a instauragdo do procedimento competente nos termos previstos no

Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas.

Artigo 95.2
Efeitos na Classificagdo de Servigco
As informagdes de servico que deem conta da violagio das regras estabelecidas no presente
Regulamento, devidamente comprovadas, integrardo o processo individual do funcionério
visado, sendo levadas em consideragdo na atribuicio da classificagdo de servico relativa ao ano

a que respeitem.
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CAPITILO X1lI

DisposigOes Finais e Transitdrias

Artigo 96.2
Normas sobre Inicio e Final dos Mandatos

1. Compete a Camara Municipal, na primeira reunido de cada mandato, sob proposta do seu
Presidente exarada em informacdo do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira,
definir a relagdo das receitas que devem ser objeto de cobranca virtual.

2. No inicio e final de cada mandato do Orgdo Executivo so lavrados termos de contagem dos
montantes sobre a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara Municipal, pelo/a Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro Municipal.

3. Em caso de substituicio do Tesoureiro, os termos de contagem sdo assinados igualmente

pelo Tesoureiro cessante.

Artigo 97.2
Normas Supletivas
1. Em tudo o omisso no presente Regulamento aplicar-se-do as disposi¢des legais previstas no
POCAL e na restante legislagdo em vigor, aplicaveis as autarquias locais.
2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiguem dividas na sua aplicacdo, compete

ao Orgdo Executivo a resolucdo de qualquer situacdo ndo prevista neste Regulamento.

Artigo 98.2
Revoga¢do de Normas Internas
1. S3o revogadas eventuais normas internas e ordens de servigo em vigor na parte em que
contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente Regulamento.
2. Com a entrada em vigor do presente Regulamento fica revogado o Regulamento de

Controlo Interno aprovado pela CAmara Municipal na reunido de 12 de dezembro de 2013,

bem como todas as disposicdes municipais que o contrariem.

Proc. 154/GJA 2015 l 84 l




] TS
1170

MUNICIPIO DE ALMODOVAR
CAMARA MUNICIPAL

r,
)

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Artigo 99.2

Remessa de copias do presente Regulamento
Do presente Regulamento, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser
introduzidas, serdio remetidas cépias & Inspecdo-Geral de Financas e ao Tribunal de Contas,

dentro do prazo de 30 dias apés a sua aprovacgo.

Artigo 100.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacio em Diario da

Republica.
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