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CAMARA MUNICIPAL DA PONTA DO SOL

Aviso n.° 408/2004 (2.2 série) — AP. — Anténio do Vale da
Silva Lobo, presidente da Camara Municipal da Ponta do Sol:

Torna publico, em conformidade com a alinea b) do artigo 68.° da
Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteracBes introduzidas
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e o artigo 118.° do Decreto-
Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.°
6/96, de 31 de Janeiro, o projecto de Regulamento do Sistema de
Controlo Interno, para efeitos de apreciagdo publica e recolha de
sugestoes.

Projecto de Regulamento do Sistema de
Controlo Interno

No uso da competéncia prevista na alinea €) do n.° 2 do artigo 64.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redac¢éo dada pela Lei n.°
5-A/2002, de 11 de Janeiro, e dando cumprimento ao dispositivo no
artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, diploma
legal que aprovou o Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL) —
, na nova redaccdo dada pelo n.° 1 do artigo 11.° da Lei n.° 162/99, de
14 de Setembro, a Camara Municipal de Ponta do Sol elaborou e
aprovou o Regulamento do Sistema de Controlo Interno, adiante
designado de Regulamento, que servird de pilar orientador para a
entrada em vigor do novo regime contabilistico.

CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°

Objectivos

O presente Regulamento visa estabelecer um conjunto de regras,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar, de
forma eficaz, o desenvolvimento das actividades das autarquias
incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencdo e detencdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a prevencdo oportuna de informagéao
financeira fiavel.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio e competéncia

1 — O Regulamento do Sistema de Controlo Interno é
aplicavel a todos os servigos da Camara Municipal da Ponta do Sol.

2 — Compete ao presidente do o6rgdo executivo a
coordenacaode todas as operacdes que envolvam a gestdo financeira e
patrimonial da autarquia, salvo os casos em que por imperativo legal,
deva, expressamente, intervir o 6rgao executivo ou haja delegacdes de
competéncias.

3 — Apo6s aprovacdo compete ao 6rgdo executivo manter
emfuncionamento as normas definidas no presente Regulamento,
assegurar o seu acompanhamento e avaliacdo permanente, conforme o
disposto no ponto 2.9.3 do POCAL.

4 — Compete, ainda, ao érgédo executivo remeter a Inspec¢éo-
Geral de Finangas e a Inspec¢do-Geral da Administracdo do Territrio,
copia das normas de controlo interno e suas alteragdes, no prazo de 30
dias apds a sua aprovagdo, de acordo com o ponto 2.9.9 do POCAL.

Artigo 3.°

Pressupostos legais da sua aplicacéo

A aplicacdo do Regulamento do Sistema Interno deverd ter sempre
em conta:

a) A verificagdo do cumprimento da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 5-
AJ2002, de 18 de Setembro, que estabelece o quadro de
competéncias, assim como 0 Regime Juridico de
Funcionamento dos drgaos das autarquias locais;

b) A verificagdo do cumprimento da Lei n.° 42/98, de 6 de
Agosto (Lei das Finangas Locais);

c) A verificagdo do cumprimento do Cddigo do Procedimento
Administrativo;

d) A verificagdo do cumprimento do POCAL — Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais, publicado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;

e) A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/ 99, de
8 de Junho, relativo ao Regime Juridico da Realizagdo das
Despesas Publicas;

f) A verificagcdo do cumprimento do Decreto-Lei n.° 59/99, de 2
de Margo, relativo ao Regime Juridico das Empreitadas de
Obras Publicas;

g) A verificagdo do cumprimento do Regulamento de
Patriménio e Cadastro do Patriménio Municipal;

h) A verificagdo do cumprimento do Codigo de Posturas do
Municipio da Ponta do Sol;

i) A verificagdo do Funcionamento do Regulamento Orgénico
da Camara Municipal,

j) A verificagdo do cumprimento dos restantes diplomas le-
gais aplicaveis as autarquias locais.

CAPITULO II
Definicéo de responsabilidades

Artigo 4.°

Nomeacao e competéncias dos diversos responsaveis

1 — Na defini¢do das diversas fungdes de controlo e nomeagdo de
responsaveis, presente neste Regulamento, teve-se em conta 0s
seguintes pressupostos:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Os circuitos obrigatérios dos documentos;
¢) Os principios da segregacdo de fungdes.

2 — Compete aos responsaveis das diversas divisdes, sectores,
sessOes, servicos a implementagdo e o cumprimento das normas
constantes no presente Regulamento.

Artigo 5.°

Responsabilidades gerais

E da responsabilidade geral que todos os documentos escritos que
integram os processos administrativos internos, todos os despachos e
informagdes que sobre eles forem exarados, bem como todos os
documentos do sistema contabilistico, identifiquem de forma clara e
bem legivel os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus
subscritores e a qualidade em que o fazem — ponto 2.9.6 do
POCAL.

CAPITULO 1l
Documentos e regras provisionais

Artigo 6.°
As grandes opgdes do plano

As grandes opgOes do plano definirdo as linhas de desenvolvimento
estratégico da autarquia, englobando o Pano Plurianual de
Investimentos, de horizonte mdvel de quatro anos, e as actividades
mais relevantes da gestao autarquica.

Artigo 7.°
O orgamento

O orgamento apresenta a previsao anual das despesas e das receitas
por forma a evidenciar todos os recursos que a Camara prevé
arrecadar para o financiamento das despesas que pretende realizar.

Artigo 8.°
Regras previsionais
A elaboracdo do orgamento deve obedecer as regras previsionais:
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As importancias relativas a impostos, taxas e tarifas a
inscrever no orcamento ndo podem ser superiores a metade
das cobrangas efectuadas nos ultimos 24 meses que precedem
0 més da sua elaboragdo, excepto no que respeita a receitas
novas ou a actualizagbes dos impostos bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objecto
de deliberagdo, devendo, entdo, juntar-se ao orgamento 0s
estudos ou andlises técnicas elaboradas para determinagdo
dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de
capital s6 podem ser consideradas no orgamento desde que
estejam em conformidade com a efectiva atribuicdo ou
aprovacdo pela entidade competente, excepto quando se trate
de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que 0s
montantes das correspondentes dotacdes de despesa,
resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitério aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de alteragdes orcamentais para outras dotacdes;
Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagéo
do Orcamento do Estado para 0 ano a que respeita o
orcamento autdrquico, as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das
autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar neste
Gltimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes do
orcamento do Estado em vigor, actualizadas com base na taxa
de inflagéo prevista;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser
consideradas no orgamento depois da sua contratagdo,
independentemente da eficacia do respectivo, contrato;

As importancias previstas para despesas com pessoal devem
considerar apenas o pessoal que ocupe os lugares de quadro,
requisitado e em comisséo de servico, tendo em conta o indice
salarial que o funcionério atinge no ano a que o or¢amento
respeita, por efeitos de progressdo de escaldo na mesma
categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou
cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou
acesso estejam devidamente aprovados no momento da
elaboracéo do orgamento;

No orcamento inicial, as importancias a considerar nas
rubricas remuneragdes de pessoal devem corresponder as da
tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizadas com base
na taxa de inflag&o prevista, se ainda né&o tiver sido publicada
a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

CAPITULO IV
Circuito documental da receita

Artigo 9.°

Documentos obrigatorios da arrecadacao da receita

Séo
a)
b)
c)

documentos obrigatérios de suporte ao registo de receita:

Guia de recebimento (SC-1);
Guia de débito ao tesoureiro (SC-2);
Guia de anulagdo da receita virtual;

Escrituras;
Contratos avulso.

b) Servico de Impostos, Taxas e Licencas, quando se trate de:

Impostos;

Fotocépia de documentos e fornecimento de programa de
concurso e caderno de encargos;

Rendas;

Mercados e feiras;

Certidoes;

Conducéo e registo de velocipedes e veiculos;

Ocupagdo da via publica;

Cemitério;

Cagca;

Multas e coimas;

Parque de campismo; Posto

de turismo;

Cine-teatros;

Outras receitas municipais a cargo do servigo;

Outros fundos por operages de tesouraria a cargo do
Servico.

c) Servigo de Obras Particulares e Fiscalizagdo, quando se trate

de:

Licengas para obras de construgdo, reparagao e outras;

Licenga de habitabilidade e ocupagéo;

Vistorias;

Ocupagdo da via publica por motivo de obras;

Informacdes prévias;

Emissdo de alvarés;

Inscrigdo de técnicos;

Quantias executadas — execug0es fiscais;

Outras receitas municipais a cargo do servico;

Outros fundos por operagBes de tesouraria a cargo do
Servico;

d) Servico de Aguas e Saneamento quando se trate de:

Fornecimento de &gua e aluguer de contador;

Ramais de agua;

Ramais de saneamento;

Outras receitas municipais a cargo do servigo;

Outros fundos por operagdes de tesouraria a cargo do
Servico;

e) Secgdo de Expediente Geral, Arquivo e Recursos Humanos,

quando se trate de:

Cobranca de imposto de selo nos contratos de trabalho;
Outras receitas municipais a cargo do servigo.

Artigo 11.°

Processamento de receitas

d) Factura.
Artigo 10.°

Guias de receita

O processamento de guias de receita sera cometido aos seguintes
Servigos:

a) Seccdo de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento,
quando se trate de:

Juros de depositos, obrigagdes e empréstimos;
Transferéncias;

Empréstimos;

Descontos em vencimentos;

Outras receitas municipais a cargo da sec¢éo;

Outros fundos por operagBes de tesouraria a cargo da

secgdo;

1 — Cada um dos servicos referidos no artigo anterior
processard as guias de receita que serdo, por sua vez, entregues na
tesouraria.

2 — Apbs ter conferido os documentos que lhe foram
presentes, a tesouraria procedera a arrecadagdo da receita e a
escrituracdo da mesma na folha de caixa (SC-8) e posteriormente no
resumo didrio da tesouraria (SC-9).

3 — O arquivo dos triplicados das receitas guias de receita
serada responsabilidade do Servigo de Impostos, Taxas e Licengas.

CAPITULO V

Circuito documental da despesa

Artigo 12.°

Documentos obrigatoérios da liquidacdo da despesa
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Sédo documentos obrigatérios de suporte ao registo da despesa:

a) Requisicéo interna (SC-3);

b) Requisicdo externa (SC-4);

¢) Ordem de pagamento (SC-5);

d) Factura;

e) Folha de remuneragdes (SC-6);

f) Guia de reposicOes abatidas nos pagamentos (SC-7).

Artigo 13.°

Elaboragdo de documentos

A elaboragdo de documentos relativos a liquidagdo das despesas
legalmente contraidas, com excepgdo das que digam respeito a pessoal,
serd efectuada na Seccdo de Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento e enviados a tesouraria para pagamento.

Artigo 14.°

Processamento da despesa

1 — O movimento de aquisicdo de bens armazendveis, envolve as
seguintes operacdes:

a) O servico requisitante detecta a necessidade de determinado
material, elabora uma requisicdo interna e submete-a a
autorizacdo do responséavel por esse servico, enviando-se
posteriormente para armazém;

b) O armazém recebe a requisicdo interna devidamente
autorizada e verificada a existéncia dos bens em stock:

b1)

Em caso da existéncia dos bens, serd elaborada
informaticamente a guia de saida e o material é entregue ao
servigo requisitante;

b2) Em caso da ndo existéncia do material em armazém, este

elabora um pedido de aquisi¢do de material, e instruido de
informagdo complementar, que sera submetido a despacho
do presidente da Camara para autorizar a realizagdo da
despesa. Se ndo foi obtida autorizacdo, o pedido de
aquisicao de material devera ser novamente informado para
esclarecimento da situacdo. No caso de continuacdo do
indeferimento o pedido devera ser arquivado na Secgdo de
Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento e esta deve
dar conhecimento servico requisitante;

¢) O responsavel do Patriménio e Aprovisionamento, apos a
recepcdo de pedido de aquisicdo de material devidamente
autorizado, consulta 0 mercado, cumprindo as normas legais
aplicaveis, nomeadamente as estabelecidas no Decreto-Lei n.°
197/99, de 8 de Junho:

cl) Se o montante estimado da despesa a realizar for igual ou

c.2)

inferior a 4987,98 euros, o0 responsavel do Patriménio e
Aprovisionamento procede a aquisi¢do por ajuste directo,
elaborado a requisicdo externa e verificando a existéncia de
cabimento or¢camental:

c.1.1) Se ndo existir dotagdo orcamental e requisicao
externa fica a aguardar a realizagdo, pelo
responsavel da contabilidade, de uma
modificacdo ao orcamento;

c.1.2) Se existir dotagdo orcamental o responsével do
patrimonio e aprovisionamento emite a
requisicao externa e regista o cabimento e o
COMPromisso;

Se 0 montante estimado da despesa a realizar se situar entre
4987,98 euros e os 149 639,37 euros, a Seccdo de
Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento devera
submeter a despacho do presidente da Camara Municipal
informagdo fundamentada para a escolha do tipo de
procedimento:

c.2.1) Com base na escolha do tipo de procedimento,
o responsavel do patrimonio e
aprovisionamento elabora uma comunicagao
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interna, que envia ao responsavel da
contabilidade, a solicitar cabimento or¢camental:

c.2.1.1) Se ndo existir dotagdo orcamental, o
processo de aquisicdo fica a
aguardar uma modificagdo ao
orgamento;

c.2.1.2) Se existir dotacdo orgamental, o
responsdvel  da  contabilidade
procede ao registo contabilistico do
respectivo cabimento;

c.2.2) Ap6s a adjudicagdo, o responsavel do
patriménio e aprovisionamento devera
comunicar ao responsavel da contabilidade qual
ou quais os adjudicatérios, para que este
proceda ao registo do ou dos compromissos;

c.2.3) Para requerer os materiais objecto da
adjudicagdo, devera o responsavel do
patriménio e aprovisionamento emitir uma
requisi¢do externa a respectiva entidade
adjudicatéria;

¢.3) Se o montante estimado da despesa a realizar for superior a

d)

€)

f)

)

149 639,37 euros, a escolha do tipo de procedimento e
autorizacdo para a realizagdo da despesa é precedida de
deliberacdo da Camara Municipal, salvo o caso em que haja
delegacdo de competéncia nos termos do n.° 2 do artigo 29.°
da Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, para autorizagdo de
despesa até 748 196,85 euros, tendo 0 processo a mesma
tramitacdo que alinea anterior;

No armazém o material sera entregue, acompanhado da guia
de remessa ou de transporte. O fiel de armazém recepciona o
material e procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, de acordo com a guia de remessa e duplicado da
requisicdo externa, onde é aposto um carimbo com a
designacéo de conferido e recebido, posteriormente enviara
estes documentos a Secgdo de Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento. O responsavel pelo armazém fard os
langamentos informaticos necessarios a afectagdo do material
em armazém, através da respectiva nota de entrada;

O responsavel do Patrimonio e Aprovisionamento devera
anexar a factura a guia de remessa (ou de transporte), o
duplicado da requisicdo externa e outras informagdes
complementares e remeté-la ao responsavel da contabilidade.
No triplicado da requisi¢do externa é aposto um carimbo que
possibilite a inscricdo do nimero da factura, da sua data, bem
como a data do envio da mesma a contabilidade, o qual devera
ser arquivado pelo responsavel pelo

Patrimdnio e Aprovisionamento;

A contabilidade confronta a factura com a requisigao externa
e guia de remessa e verifica se 0s célculos da mesma estdo
aritmeticamente correctos, posteriormente elabora a ordem de
pagamento (SC-5) e remete-a ao presidente da Camara para
autorizag&o;

A tesouraria recebe a ordem de pagamento, devidamente
autorizada, e efectua as operagOes e registos inerentes ao
pagamento.

2 — O movimento de aquisic¢do de bens de imobilizado e bens ndo
armazenaveis, envolve as seguintes operagoes:

a)

b)

c)

O servigo requisitante detecta a necessidade de adquirir
determinado bem, elabora uma informagao onde mencione
as necessidades sentidas, as respectivas quantidades a
adquirir, todas as especificagdes do bem e a indicagdo de
possiveis fornecedores, que depois de devidamente
informada pelo responsavel do servico requisitante devera
ser submetida a autorizacdo do presidente da Camara;
Depois de autorizada, esta ser enviada ao responsavel do
Patriménio e Aprovisionamento para que seja iniciado o
processo de aquisicdo, de acordo com as regras previstas na
alineac) don.°1;

Os bens serdo entregues no servigo requisitante
acompanhados de guia de remessa ou de transporte, que
recepciona o bem e procede a sua conferéncia fisica,
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qualitativa e quantitativa, de acordo com a guia de remessa e
duplicado da requisigdo externa, onde é aposto um carimbo
com a designacg&o de conferido e recebido. Posteriormente
enviara estes documentos ao responsavel do Patriménio e
Aprovisionamento;

d) Os sectores de aprovisionamento, de contabilidade e de
tesouraria realizardo, em seguida, os procedimentos
referidos nas alineas e), f) e g) do n.° 1, respectivamente.

3 — O movimento de aquisicdo de servigos envolve as seguintes
operagdes:

a) O servigo requisitante detecta a necessidade de adquirir
determinado servico, elabora um pedido de aquisi¢éo de
servicos, que depois de devidamente informado e autorizado
pelo responsavel do servigo requisitante, sera submetido a
despacho do presidente da Camara para autorizar a
realizacdo da despesa;

b) O processo de aquisi¢do deve orientar-se pelas regras
enunciadas nos numeros anteriores com as devidas
adaptacoes; c) O responsavel do patriménio e
aprovisionamento devera anexar & factura o duplicado da
requisicdo externa e remete-la ao servico requisitante para
confirmagéo do servigo efectuado;

d) Os responsaveis da contabilidade e de tesouraria realizardo os
procedimentos referidos nas alineas f) e g) do n° 1,
respectivamente.

CAPITULO VI

Métodos e procedimentos de controlo
das disponibilidades

Artigo 15.°
Documentos obrigatorios da tesouraria
Na tesouraria so utilizados os seguintes documentos obrigatorios:

a) Folha de caixa (SC-8);
b) Resumo diario de tesouraria (SC-9).

Artigo 16.°
Montante em caixa

Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessario que
exista diariamente, em caixa, um montante em numerario que nao
exceda 0s 2500 euros para fazer face as necessidades da autarquia, 0
qual podera ser alterado por deliberagéo do drgao executivo.

Nos casos em que 0 montante em numerario existente em caixa
ultrapasse os 2500 euros, devera o tesoureiro depositar 0 excesso nas
entidades bancérias.

Artigo 17.°

Pagamento

1 — Os pagamentos podem ser efectuados através de
numerario, cheque ou transferéncia bancéaria, em fungdo do montante a

pagar.

2 — A partir de montantes superiores a 500 euros, 0
pagamento deve ser efectuado através de cheque.
3 — Os pagamentos efectuados através de transferéncia

bancaria devem ser acompanhados de autorizacdo através de oficio
assinado pelo presidente da Camara ou vereador com competéncia
delegada para o efeito e pelo tesoureiro ou seu substituto.

4 — Aquando da realizagdo do pagamento é aposto o
carimbona ordem de pagamento com a designagao de pago.
5 — Para pagamentos superiores a 4987,98 euros, de

acordocom o estabelecido no n.° 1 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.°
411/ 91, de 17 de Outubro, a Sec¢do de Contabilidade, Patrimonio e
Aprovisionamento deve solicitar ao fornecedor uma certiddo da
seguranga social e certiddo das finangas em como ndo é devedora a
Fazenda Publica.

6 — No acto do pagamento deve ser entregue 0 respectivo
recibo,e na falta deste, & necessario apor o carimbo e assinatura da
entidade na ordem de pagamento.

Artigo 18.°

Cheques

1 — Os cheques ndo preenchidos ficam & guarda do chefe
daSeccdo de Contabilidade, Patrimoénio e Aprovisionamento e em
lugar seguro.

2 — Ficam igualmente a guarda do chefe da Seccdo de
Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento os cheques emitidos e
posteriormente anulados, sendo neste caso, inutilizadas as assinaturas,
se as houve, e arquivados por ordem sequencial.

3 — Os cheques serdo preenchidos pelo responsavel da
contabilidade e apensos a respectiva ordem de pagamento. Todos 0s
cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados, devendo o
espago a frente do nome do beneficiario ser inutilizado com um trago
horizontal.

4 — Cada cheque devera ser assinado primeiramente pelo
presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada para o
efeito, e posteriormente pelo tesoureiro ou seu substituto.

5 — A assinatura dos cheques deve ainda ser feita na
presencgada respectiva ordem de pagamento e respectivos documentos
que lhe deram origem.

6 — Deve efectuar-se o registo do nome de entidade bancéria
€0 nimero do cheque na respectiva ordem de pagamento.

Artigo 19.°
Cobranga de receitas
1 — Compete a tesouraria proceder cobranca das receitas
municipais.
2 — Exceptuam-se do disposto no nUmero anterior a

cobrangade receitas por entidades diversas do tesoureiro, as quais sdo
cobradas pelo funcionério designado para o efeito por despacho do
presidente da Camara Municipal, nomeadamente nas receitas relativas
a aguas e saneamento que serdo efectuadas pelos cobradores de
consumos e em locais especificamente definidos para o efeito; das
receitas relativas a ocupagdo de lugares em mercados e feiras; das
receitas provenientes do parque de campismo, piscinas, posto de
turismo e cine-teatros.

3 — Os montantes cobrados fora da tesouraria, pelos
servigosmencionados no nimero anterior, serdo depositados até ao dia
imediato a sua cobranga, em entidade bancaria designada para o efeito,
na conta do municipio, cabendo a responsabilidade pelos montantes
cobrados aqueles que o efectuarem.

Artigo 20.°
Débito ao tesoureiro

1 — As receitas sdo cobradas virtualmente se o0s
respectivosdocumentos de cobrancga forem debitados ao tesoureiro por
deliberagdo do 6rgédo executivo — ponto 2.6.2 do POCAL.

2 — Depois de efectuado o débito, se a cobranca for
efectuadadentro do periodo de 15 dias, serdo cobrados juros de mora,
podendo o pagamento ser efectuado em processo de execucao fiscal.

Artigo 21.°
Abertura e movimento das contas bancarias

1 — Compete ao 6rgéo executivo deliberar sobre a abertura
decontas bancérias tituladas pelo municipio da Ponta do Sol — ponto
2.9.10.12 do POCAL.

2 — As contas bancarias previstas no nimero anterior sdo
movimentadas simultaneamente com as assinaturas do presidente do
6rgdo executivo, ou vereador com competéncia delegada para o
efeito, e do tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 22.°

Contas correntes das instituicdes bancarias

Compete a tesouraria, para efeitos de controlo de tesouraria e
endividamento, manter permanentemente actualizadas as contas
correntes das instituicbes bancarias de que o municipio da Ponta do
Sol é titular.

Artigo 23.°
Reconciliagdes bancarias

1 — As reconciliagOes bancérias serdo efectuadas
mensalmentepor funcionario da Secgdo de Contabilidade, Patrimoénio
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e Aprovisionamento, a designar por despacho do presidente da
Cémara.

2 — Apbs cada reconciliagdo bancéria, deve-se analisar a
validade dos cheques, promovendo o cancelamento daqueles que ja se
encontrarem em transito hd mais de seis meses, junto da instituicdo
bancaria respectiva, efectuando em seguida os necessario registos
contabilisticos de regularizag&o.

Artigo 24.°
Responsabilidades do tesoureiro

1 — O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos,
montantes e documentos entregues a sua guarda é verificada na
presenga daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do
numerario e dos documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo
funcionério a designar pelo chefe do Departamento Administrativo e
Financeiro, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou
do 6rgdo que o substitui, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2 — Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem,
0s quais deverao ser assinados:

a) Pelo presidente da Camara, pelo dirigente para o efeito
designado e pelo tesoureiro;

b) Pelo presidente da Camara, pelo dirigente para o efeito
designado, pelo tesoureiro empossado e pelo tesoureiro
cessante, no caso da alinea d) do nimero anterior.

3 — O tesoureiro responde directamente perante o0
executivopelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e é
responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus
diversos aspectos.

4 — Os demais funcionarios em servico na tesouraria,
respondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissoes
que se traduzem em situagOes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza.

5 — A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso dos
factosapurados ndo Ihe serem imputaveis.
6 — A responsabilidade por situagdes de alcance ndo sdo

imputdveis ao tesoureiro estranho aos factos que as originaram,
excepto se no desempenho das suas funcdes, controlo e apuramento
tiver agido com culpa.

Artigo 25.°

Fundos de maneio

1 — Em caso de reconhecida necessidade o 6rgdo executivo
domunicipio pode deliberar sobre a aprovacdo da constituicdo de
fundos de maneio para ocorrer a pequenas despesas correntes
consideradas urgentes e inadiaveis.

2 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio deve o
0rgdo executivo deliberar sobre a aprovacao da constituicdo de fundos
de maneio, que devera ser efectuada na primeira reunido do executivo,
a realizar no inicio de cada ano e ser objecto de uma norma propria.

CAPITULO VII

Métodos e procedimentos de controlo das contas
de terceiros

Aurtigo 26.°

Da realizagdo das despesas

Compete a Secgdo de Contabilidade, Patrimonio e
Aprovisionamento o desenvolvimento de todos os procedimentos
relativos a realizagdo de despesas com locagdo ou aquisigao de bens e
servigos, salvo quando esteja em causa processo especializado,
nomeadamente empreitada de obras publicas, cabendo neste caso a
responsabilidade ao Servico de Obras Publicas, Fiscalizacdo e
Metrolégico, sendo aplicavel a legislagdo em vigor.

Artigo 27.°

Das requisigdes externas (SC-4)

1 — A requisi¢do externa deve mencionar as quantidades e
todas as especificagdes dos artigos a adquirir, prego unitario, prazo e
local de entrega e demais condi¢Bes contratuais, designadamente
descontos e condi¢bes de pagamento, assim como 0 numero da
consulta prévia ou concurso.

2 — Este documento deve ser emitido em triplicado,
destinando-se o original ao fornecedor, o duplicado ao armazém ou
servico requisitante e o triplicado para a Seccdo de Contabilidade,
Patriménio e Aprovisionamento.

Artigo 28.°

Da entrega dos bens

1 — A entrega dos bens é feita no armazém ou no préprio
Servico que requisitou o bem, caso se trate de bens armazenaveis ou
de bens de imobilizado e ou bens ndo armazenveis, respectivamente.

2 — A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos
bensrecebidos deve ser efectuada de imediato pelo servico receptor.
Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as
mencionadas na guia de remessa e requisi¢do externa, € posto um
carimbo com a designacéo de conferido e recebido, bem como a
assinatura do funcionario que efectuou a conferéncia. Estes
documentos séo remetidos a Seccdo de Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento.

Né&o havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as
mencionadas na guia de remessa e a requisi¢do externa, devera o
servico receptor informar de imediato a Seccéo de Contabilidade,
Patriménio e Aprovisionamento, para que este contacte o fornecedor e
se esclarega a situacéo.

Artigo 29.°

Conferéncia das facturas

1 — A Seccdo de Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento procede a conferéncia das facturas com a guia de
remessa, € requisicdo externa, ou no caso de ndo existir guia de
remessa, deve a factura ser acompanhada de informacédo do servigo
requisitante.

2 No caso de facturas recebidas com mais de uma via, é
apostonas copias, de forma clara e evidente, um carimbo com mengao
de duplicado.

3 — A conferéncia da factura engloba dois aspectos distintos:

a) A confirmacdo de que o fornecedor facturou aquilo que foi
encomendado e que foi, efectivamente, recebido e nas
condigdes acordadas;

b) A confirmacdo da veracidade dos calculos aritméticos.

4 — Depois de conferidas as facturas, o respectivo
funciondrioda  Seccdo de  Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento deve apor a mengao de conferida e a sua assinatura,
bem como classifica-la contabilisticamente com a indicagdo dos
cddigos da conta a movimentar e do nimero do fornecedor.

5 — Apds o pagamento deve ser aposto na factura um
carimbocom a indicacdo de que foi paga e em que data.

Avrtigo 30.°
Reconciliagbes

Deverdo ser efectuadas trimestralmente pela Seccdo de
Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento, por funcionario a
designar, as seguintes reconciliages:

a) Reconciliagbes nas contas de empréstimos bancarios com
instituicdes de crédito, controlando-se o calculo dos
respectivos juros;

b) Reconciliagbes na conta corrente de devedores e credores;

c) ReconciliagBes nas contas Estado e outros entes publicos;

d) ReconciliacBes entre os extractos de conta corrente de clientes
de fornecedores com as respectivas contas da autarquia.
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CAPITULO VIII

Métodos e procedimentos de controlo das existéncias

Artigo 31.°

Normas e procedimentos gerais

Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias devem
permitir que:

a) A cada local de armazenagem de existéncias corresponde um
responsavel nomeado para o efeito;

b) O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacdo de
requisicdes  internas  devidamente autorizadas pelo
responsavel do servigo requisitante;

c) As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas para
0 seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes
no armazém;

d) Os registos nas fichas de existéncia sdo realizados por
pessoas, que sempre que possivel, ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém;

e) As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventaria-

¢do fisica.
Artigo 32.°
O armazém
1 — Existird um Unico local de armazenagem das

existénciassituado no estaleiro municipal da Camara Municipal da
Ponta do Sol.

2 — O responsavel pelo manuseamento dos bens serd o fiel
dearmazém o responsavel pelo langamento dos movimentos de
entradas e saidas, seu controlo e envio de informago, sera o
responsavel pelo armazém.

3 — Os pedidos de material sdo todos, sem excepcao,
efectuados ao armazém mediante a apresentacdo de uma requisicdo
interna.

4 — Quando for atingido o stock minimo de determinado
material, deverd o responsavel pelo armazém elaborar um pedido de
aquisicao de material, que depois de informado pelo chefe do
Departamento e Financeiro em conjunto com outras divis0es, sera
submetido a despacho do presidente da Camara Municipal para
autorizar a realizacdo da despesa.

Artigo 33.°
Das saidas de armazém
1 — As saidas de materiais do armazém séo tituladas por
umarequisicdo interna  (SC-3) devidamente autorizada pelo

responsavel do servigo requisitante.

2 — Com base na requisi¢do interna, sem a qual o armazém
ndodeverd fazer qualquer entrega de material, serd emitida, em
triplicado, uma guia de saida. O original da guia de saida sera para o
servico requisitante, o duplicado para o armazém e o triplicado para a
Seccéo de Contabilidade, Patrimdnio e Aprovisionamento.

3 — No caso de néo existir material em stock para a satisfacéo
da requisicdo interna devera o armazém elaborar um pedido de
aquisicdo de material, em duplicado, em que o original esta destinado
a Secgdo de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento e 0
duplicado ao armazém.

Artigo 34.°

Das entradas em armazém

1 — O armazém deve proceder, informaticamente, a
entradado material mediante a emissdo da respectiva nota de entrada,
depois deste ter sido devidamente conferido.

2 — Se o0 material que for entregue pelo armazém ao
servigorequisitante, ndo for consumido na totalidade, deverdo ser
tomados 0s seguintes procedimentos — 0 Servigo requisitante

respectivo deverd elaborar, em triplicado, uma guia de devolugdo ao
armazém. O original da guia tem como destino 0 armazém, o duplicado
0 servigo requisitante e o triplicado a Seccdo de Contabilidade,
Patrimdnio e Aprovisionamento.

3 — Deve o armazém conferir e receber o material, com
basena guia de devolugdo, emitindo de seguida as respectiva nota de
entrada.

Artigo 35.°
As fichas de existéncia

1 — Os movimentos de entradas e saidas de existéncia em
armazém devem ser langados numa ficha de existéncias para que o seu
saldo corresponda permanentemente as bens existentes no armazém.

2 — Os registos nas fichas de existéncias devem ser
realizadospor pessoas que nao procedam ao manuseamento fisico das
existéncias em armazém.

3 — As fichas de existéncias em armazém devem estar
permanentemente actualizadas (sistema de inventario permanente.

Artigo 36.°
Controlo das existéncias

1 — Anualmente, semestralmente e sempre que se justificar, dever-
se-a4 proceder a inventariagdo fisica das existéncias em armazém
podendo utilizar-se testes de amostragem; procedendo-se as
regularizagBes necesséarias e ao apuramento de responsabilidades,
quando for caso disso, utilizando para tal fichas de verificagdo de stock
que contenham os seguintes elementos:

Numero e data das fichas de verificagdo de stock;

Cadigo informatico, designacdo e unidade de movimentagdo do
material inventariado;

Quantidade em stock, na aplicagdo informatica, na ficha de
existéncia e fisico;

Quantidade a regularizar (+/-) na ficha de existéncia e na

aplicacgdo informatica; Justificacdo dos desvios.

CAPITULO IX
Meétodos e procedimentos de controlo do imobilizado
Artigo 37.°
Normas e procedimentos gerais
1 — A gestéo do imobilizado relativo a bens méveis e

imdveisdo municipio baseia-se no Regulamento do Inventario e
Cadastro do Patrimoénio do Municipio da Ponta do Sol.

2 — Compete a Secgéo de Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento a gestdo, organizag&o e inventariacdo do
patriménio de bens méveis e imoveis.

Artigo 38.°

Aquisicgdes
Todas as operag0es relativas a aquisi¢des de imobilizado efectuam-
se de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos e com base em
deliberacdes do 6rgdo executivo ou despacho do presidente da Camara,
conforme as respectivas competéncias devendo ser efectuadas através
de requisicdo externa ou contrato, emitidos pelos responsaveis e apds

verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 39.°
Fichas de imobilizado
1 — As fichas de imobilizado deverdo ser mantidas
permanentemente actualizadas na Seccdo de Contabilidade,
Patriménio e Aprovisionamento.
2 — Todos os elementos do imobilizado devem encontrar-

seinventariados, devidamente identificados e registados numa ficha
individual onde deve constar o seguinte:

Descricéo;

Data de aquisigao e de entrada em funcionamento;

Nome do fornecedor e nimero da factura;

Amortizagao do exercicio e acumulada;

Seguros;

Localizagdo fisica;

Registo de conservacao e reparagao ao abrigo de contratos de
assisténcia; Vida atil estimada do bem; Classificacdo
contabilista.

3 — Para efeitos do nimero anterior deverd o responsavel
dacontabilidade enviar ao responsavel do patriménio e
aprovisionamento copia dos documentos que comprovem a
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propriedade por parte do municipio, bem como o Servico de Notariado
fornecer copia de todos os contratos e escrituras efectuadas.

Artigo 40.°

Responsaveis pelos bens

1 — Cada funcionario é responsavel
equipamentosque Ihe sejam distribuidos;

2 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, a
responsabilidade consignada no ndmero anterior é cometida ao
responsavel da secgdo/sector/servi¢o, consoante 0 caso, em que 0S
bens/equipamentos se integrem.

3 — Para que a responsabilidade seja efectiva, 0 responsavel
dopatriménio e aprovisionamento enviara aos responsaveis a folha de
carga respectiva, a qual devera ser conferida, assinada e afixada em
lugar visivel.

4 — Com a folha de carga serdo igualmente distribuidas
fichasde aumento a folha de carga, de abate, de verificacdo de
incapacidade/avaria, de transferéncia, etc.; que deverdo ser preenchidas
e enviadas ao responsavel do patrimonio e aprovisionamento sempre
que algumas destas ocorréncias se verificarem.

5 — Deve 0 Sector de Patriménio e Custos registar todas
asalteracOes, verificar a sua veracidade e apds corrigida a situacdo
inicial, enviar novas folhas de carga.

pelos bens e

Artigo 41.°
Abate de bens

Sempre que por qualquer motivo, um equipamento deixe de ter
utilidade, deve o funcionario a quem o mesmo esteja afecto ou
distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico e
preencher a respectiva ficha de abate.

Artigo 42.°
Reconciliagdes e controlo de registo do imobiliario

1 — Compete a Seccdo de Contabilidade, Patriménio e
Aprovisionamento a realizagdo trimestral de reconciliagdes entre os
registos das fichas e o0s registos contabilisticos (contabilidade
patrimonial), quanto ao montante das aquisi¢des, das amortizagdes do
exercicio e as acumuladas, bem como os abates verificados no
exercicio, com o objectivo de detectar bens que tenham sido abatidos
ou adquiridos sem que se tenha procedido & actualizagio dos registos.

2 — O responsavel do patriménio e aprovisionamento
realizadurante os meses de Novembro e Dezembro de cada ano, a
verificagao fisica dos bens activos imobilizado e sua operacionalidade,
conferindo-as com o0s seus registos, procedendo pontualmente a
regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

3 — Em Janeiro de cada ano, o responséavel do patriménio
eaprovisionamento enviar4 a cada responsavel, um inventério
patrimonial actualizado, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.

CAPITULO X
Recursos humanos

Artigo 43.°
A gestdo de recursos humanos

A gestdo administrativa dos recursos humanos e processamento de
remuneracdes esta directamente cometida a Secgdo de Expediente
Geral, Arquivo e Recursos Humanos, de acordo com as funges e
competéncias que lhe foram atribuidas no ambito da organizacdo dos
servigos municipais.

Artigo 44.°
Horas extraordinarias

1 — As horas extraordinarias devem ser previamente
autorizadas pelo presidente da Camara, devendo a Seccao de
Expediente Geral, Arquivo e Recursos Humanos processa-las apos
confirmacéo dos responsaveis, de acordo com as disposi¢des legais
aplicaveis.

2 — Mensalmente, a Sec¢do de Recursos Humanos devera
controlar o nimero de horas de trabalho extraordinario (tendo em
atencdo os limites legais em vigor), devendo informar o responsavel,
antes de ser atingido o limite legal.

Artigo 45.°
Ajudas de custo

O abono de ajudas de custo, compreendendo o pagamento de
refeicbes e alojamento, e despesas de transporte por parte dos
funcionérios, devem ser formalizadas através de impresso préprio
sendo devidamente justificadas e aprovadas pelo presidente e
posteriormente enviadas a Seccdo de Expediente Geral, Arquivo e
Recursos Humanos, devendo ser pagas de acordo com a legislagdo em
vigor, ndo havendo lugar ao pagamento de abono das ajudas de custo
se a correspondente prestacdo for efectuada em espécie.

CAPITULO XI
Outros métodos e procedimentos

Artigo 46.°
Documentos obrigatorios da contabilidade de custos

Séo documentos obrigatdrios da contabilidade de custos as fichas a
seguir discriminadas:

a) Materiais (CC-1);

b) Caélculo de custo/hora da méo-de-obra (CC-2);

c) Mao-de-obra (CC-3);

d) Caélculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramento de custos indirectos (CC-6);

g) Apuramento de custos de bem ou servigos (CC-7);

h) Apuramento de custos directos por fungdo (CC-8);

i) Apuramento de custos por funcdo (CC-9).

Artigo 47.°
Das obras por administracao directa

1 — Todas e qualquer obra realizada por administracdo
directadeverd ser aprovada pelos respectivos 6rgédos e constar no Plano
Plurianual de Investimentos (PPI), s6 se podendo realizar desde que as
verbas estejam inscritas no orgamento em vigor.

2 — Para cada obra devera ser elaborada uma folha de obra,
aqual devera conter informagdes relativas a mao-de-obra utilizada,
maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados, bem como os
materiais aplicados na obra.

3 — A folha de obra deverd ser preenchida diariamente
peloresponsavel e enviada no final de cada més a Seccdo de
Contabilidade, Patrimonio e Aprovisionamento para apuramento dos
respectivos custos.

4 — Dever-se-4 proceder de igual modo, no que diz respeito
aexecucdo de qualquer outro tipo de actividades desenvolvidas pelo
municipio, tais como feiras, festividades e outros eventos.

Artigo 48.°

Das obras por empreitada

1 — Todas e qualquer obra realizada por empreitada, devera
seraprovada pelos respectivos 6rgaos e constar no Plano Plurianual de
Investimentos (PPI), s6 se podendo realizar desde que as verbas
estejam inscritas no orgamento em vigor.

2 — Para cada obra deverd ser elaborada uma conta
corrente,que sera preenchida pelo Servico de Obras Publicas,
Fiscalizacdo e Controlo Metroldgico a partir dos respectivos autos de
medicao.

3 — No final de cada ano e aquando da conclusdo da obra,
devera a Divisdo de Empreitadas remeter a Secgdo de Contabilidade,
Patriménio e Aprovisionamento a respectiva conta corrente da obra
devidamente datada e assinada.

Artigo 49.°
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Da gestdo das viaturas/maquinas

1 — No inicio de cada semana sera distribuida pelo
encarregadogeral, uma folha por viatura, que serd preenchida pelos
eventuais utilizadores, onde deve constar a seguinte informacéo:

Descricéo da viatura/maquina;

Data e hora (saida/regresso);

Designacéo da obra a que se destina;
Quilometragem;

Designacéo do servico;

Nome e assinatura do motorista e do encarregado.

2 — Se se verificar alguma anomalia na viatura ou maquina
emservicgo, o respectivo utilizador deverd preencher um documento
onde anote as eventuais anomalias.

3 — Este documento é entregue ao responsavel auto, que
verifica, assina e procura efectuar o diagnéstico.
4 — Efectuado o diagndstico a avaria, o responsavel indica

nomesmo documento (no campo das observacbes) o material
necessario a reparagao.

5 — Em funcdo dos custos e do tipo de reparacdo, o
presidenteda Camara Municipal ou o vereador responsavel pelo
pelouro autoriza a reparagdo em entidades externas, sendo preenchido
pelo responsével auto, o pedido de aquisi¢do de servigos, onde conste
as especificagBes do trabalho a realizar, que devera ser submetido,
juntamente com as informagdes a despacho do presidente da Camara

Municipal.
Artigo 50.°
Das aplicagdes informaéticas
1 — O controlo das aplicagdes informaticas fica sob a

responsabilidade do Servico de Informatica, sob orientagéo do
chefe do Departamento Administrativo e Financeiro.
2 — O responsavel pelo Servico de Informatica deve:

a) Zelar pela seguranca dos suportes informaticos a sua guarda;

b) Assegurar o apoio técnico a todos os servicos, no que diz
respeito ao funcionamento do hardware e software, de forma
a acompanhar o funcionamento informatico da Cémara
Municipal da Ponta do Sol.

3 — O responsavel deve ainda proceder de forma a minimizar os
riscos de perda de informacdo, nomeadamente a:

a) Efectuar, diariamente, cOpia de seguranga das aplicagdes;
b) As cépias de seguranga devem estar guardadas em lugar
seguro e contra risco de incéndio;
c) Deverdo ser criadas palavras-chave para as diversas
aplicagOes.
CAPITULO XII

Disposicoes finais

Aurtigo 51.°
Casos omissos

As davidas de interpretacdo e 0s casos omissos nas presentes normas
serdo resolvidos por deliberagédo da Camara Municipal.

Artigo 52.°
Revogacao e entrada em vigor
Séo revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte que
contrariem as regras e 0s principios estabelecidos no presente
Regulamento.
O presente Regulamento entra em vigor no 15.° dia subsequente ao
da sua aprovagao.

Aprovado por unanimidade em reunido da Camara Municipal da
Ponta do Sol, em 28 de Novembro de 2003.

28 de Novembro de 2003. — O Presidente da Camara, Anténio do
Vale da Silva Lobo.



