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Regulamento do Sistema de Controlo Interno

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n°® 54-A/99,
de 22 de Fevereiro, representa uma nova etapa do sistema contabilistico autdrquico em que a énfase é
posta na integracdo das contabilidades orcamental, patrimonial e de custos, de forma a constituirem um
instrumento de apoio aos gestores autdrquicos que, associado as atuais e presentes preocupagdes com o
controlo da legalidade e do endividamento municipal, tem também em consideracdo questdes
relacionadas com a produtividade e a eficiéncia.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio,
deverd englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que
contribuam para assegurar a realizagdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizagdo dos
intervenientes no processo de organizagdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegdo de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna
de informacao financeira fidvel.

Na sua esséncia, a importdncia do controlo interno fica sintetizada no sistema que garante que os
processos ocorrem dentro do pré-estabelecido e a sua importincia ¢é vital para o desenrolar de todas as
operacdes do Municipio de Penela.

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno procurou adaptar-se as caracteristicas da
entidade, analisando em primeiro lugar os circuitos dos diversos documentos oficiais e consequentes
processos, e posteriormente, as regras de funcionamento que os servicos devem seguir para a
arrecadagao de receita e realizacdo de despesa, discriminados por grandes dareas contabilisticas e

patrimoniais.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS



Artigo 1°
Objeto

1. O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a
evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencgao e
detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a
preparagdo atempada de informac@o financeira fidedigna.
2. Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elabora¢do e execucdo dos
Documentos Previsionais, a elabora¢do das demonstracgdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovacgao e controlo de documentos;

e) A exatid3o e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacgdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizag3o dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assungao de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informético;

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

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e suportes
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no

respeito pelas normas legais.

Artigo 2°
Ambito de aplicagio

1. O Regulamento do Sistema de Controlo Interno é aplicavel a todos os servicos municipais e é gerido e
coordenado pelo 6rgido executivo, que a aprova e mantém em funcionamento, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. Em especial, compete aos vereadores, divisdo aos dirigentes e aos responsdveis de cada unidade
orgénica, zelar pela implementagdao e cumprimento das normas constantes do presente regulamento e
dos preceitos legais em vigor.

3. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira o acompanhamento da implementagao e execucdo do
Regulamento do Sistema de Controlo Interno, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes,
propostas e contributos das varias unidades orgénicas tendo em vista a avaliagdo, revisao e permanente

adequacdo a realidade do Municipio, sempre na ética da otimizagdo da func¢do de controlo interno.



Artigo 3°

Normas gerais
1. E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos
relativos a informac@o 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 informacdo financeira deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais relativos a cobranga de
receitas e realizacdo de despesas, mormente a Lei das Finangas Locais (Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro),
a Lei que estabelece o regime financeiro das autarquias Locais e das entidades intermunicipais (Lei n.°
73/2013, de 03 de Setembro), o Cédigo dos Contratos Publicos — CCP (Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
Janeiro) e a Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n°® 8/2012, de 21 de
Fevereiro).
3. A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia, fiabilidade e
comparabilidade, no contexto expresso no POCAL.
4. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes, chefias e responsdveis dos servicos com
relevancia para a drea financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios da segregacio de
funcdes, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos, atenta a relagdo custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o

principio da rotagdo de trabalhadores.

CAPITULO Il
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
Artigo 4°
Tipos de documentos oficiais
1. S3o considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades
integrantes dos procedimentos.
2. Os documentos sao preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados sempre que
sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
3. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente gréfica, dudio, visual ou audiovisual, e
estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou outros.
4. S3o documentos oficiais:
a) Os regulamentos, as normas municipais e a tabela de taxas e licencas;
b) As atas das reunides da Cdmara Municipal e da Assembleia Municipal;

c) Os despachos e as comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores e



Dirigentes com competéncias delegadas ou subdelegadas;
d) As ordens de servico;
e) As certiddes emitidas para o exterior;

f) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente, pelo notério e pelo oficial publico;

g
h

) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;
) Os editais e avisos;

i) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;

)

k) Os Documentos Previsionais do Municipio (Or¢camento e Grandes Op¢des do Plano);

~—

As procuracdes da responsabilidade do Presidente da Camara;

l) O Mapa de Pessoal do Municipio;

m) Os Documentos de Prestacdo de Contas do Municipio;

n) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

o) Os oficios, faxes/telecépias e correio eletrénico enviados para o exterior desde que subscritos
ou enviados por membro do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;

p) Os alvaras;

q) As licengas ou autorizagoes;

r) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

s) Os autos de recec¢do proviséria e definitiva das obras;

t) As atas dos juris dos concursos de admiss3o de pessoal, de fornecimento de bens, locacdo e
aquisicao de servicos;

u) As atas das comissdes de abertura e de apreciacdo das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas;

v) Informacdes internas inter-servigos;

w) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL;

x) Outros documentos municipais n3o previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou

venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 5°
Organizagdo dos documentos oficiais
A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecer3o as seguintes
regras gerais:

a) Os regulamentos, as normas municipais, a tabela de taxas e licengas e suas alteragdes, em
suporte de papel, deverdo ser arquivados nos servicos administrativos e, no formato digital, deverao ser
registados e disponibilizados no Sistema de Gestao Documental e na péagina oficial do municipio;

b) Os originais dos documentos referidos na alinea b), c), d) e h) do artigo anterior s3o
numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados nos Servicos Administrativos;

c) Os documentos referidos na alinea e) s3o arquivados sequencialmente, devendo as



respetivas copias ser arquivadas nos servicos emissores;

d) Os livros referidos na alinea g) e os documentos mencionados na alinea f) sdo numerados
sequencialmente, organizados e arquivados nos Servicos de Notariado;
e) Os protocolos referidos na alinea i) sdo elaborados e arquivados por cépia nas divisdes que

intervierem diretamente naqueles e o original arquivado no Gabinete de Apoio a Presidéncia;

f) Os documentos mencionados na alinea j) ficarao a guarda do servigo interessado, sendo que
deverd existir uma cdpia arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia;

g) Os originais dos documentos referidos nas alineas k) e m) sdo organizados, preparados e
arquivados pelos Servicos Financeiros, durante trés anos, apds o que serdo remetidos ao Arquivo,
devendo constar na pagina oficial do Municipio na internet durante dois anos;

h) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea |) é organizado e arquivado nos
Recursos Humanos;

i) Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos mencionados na alinea n)
referentes a empreitadas de obras publicas sdo organizados pelo Servico de Obras. No caso de se tratar
de concursos relativos a aquisicdo de bens, ou de servigos os originais daqueles documentos s3o
organizados pelo Servico de Obras em colaboragdo com as unidades ou subunidades organicas
responsaveis pela sua promocao;

j) Os oficios, faxes/telecépias e correio eletrénico enviados para o exterior, mencionados na
alinea o), sdo registados e numerados no Sistema de Gestdo Documental. Enquanto existirem
documentos em suporte de papel, devem os mesmos ser numerados com o registo de saida, sendo a
cdpia enviada ao servigo de origem para junc¢ao ao processo;

k) Os alvards referidos na alinea p) s3ao emitidos pelo Servico de Obras, numerados
sequencialmente em cada ano econédmico, sendo o original destinado a entidade requerente;

) As licencas e autorizagdes mencionadas na alinea q) e, em particular, as de construcdo e as de
utilizacdo de edificios, de instalacdo de produtos alimentares, de comércio n3o alimentar e de servicos
sdo emitidas pelo Servico de Obras. Os originais destinam-se a entidade requerente e os duplicados
arquivam-se nos processos respetivos.

m) Os autos de consignacdao das empreitadas de obras publicas e os autos de recegdo
provisérias e definitivas, referidos na alinea r) e s), sdo emitidos pelos Servicos de Obras, sendo o
original destinado ao empreiteiro e o outro exemplar arquivado no respetivo processo de empreitada;

n) As atas dos juris de admissdo de pessoal mencionados na alinea t), sdo arquivadas no

respetivo processo de concurso nos Recursos Humanos;

o) As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, loca¢do e aquisi¢do de servigos,

mencionados na alinea t), s3o arquivadas nos processos respetivos;
p) As atas das comissdes de abertura e de apreciacdo das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas, mencionadas na alinea u), s3o arquivadas nos processos respetivos;

q As informagdes internas mencionadas na alinea v) s3o arquivadas nos servicos emissores;



r) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL, mencionados na
alinea w), sdao emitidos pelos Servicos Financeiros, sendo arquivados de acordo com o sistema
contabilistico municipal;

s) Outros documentos municipais nao previstos, mencionados na alinea x), mas que pela sua
natureza venham a ser considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pela unidade orgénica

responsavel pelo Arquivo.

Artigo 6°
Emiss3o de correspondéncia

1. Nos arquivos dos servicos emissores de correspondéncia, deverd constar uma cépia do documento
emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmagado no caso de correio eletrénico sem prejuizo do
disposto na alinea j) do artigo 5°.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera ser entregue diariamente no Servico de
Expediente (Balcdo Unico de Atendimento), nos hordrios estabelecidos.

3. A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso préprio dos CTT, cujo
taldo apés certificagdo daqueles servicos, serd arquivado no Servico de Expediente (Balcdo Unico de
Atendimento) em dossier préprio organizado sequencialmente por més.

4. Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos
CTT e cuja confirmac3o ficard expressa através da expressao "Conferido", sendo datada e assinada. Esta

conferéncia ¢ efetuada pelos Servicos Administrativos.

Artigo 7°
Recegdo de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada, deverd ser obrigatoriamente registada, apondo-se, no caso de
suportes de papel, um carimbo, do qual constard o nimero e a data de entrada.
2. Devera proceder-se a sua digitalizag3o e inser¢do na aplicagao de gestao documental para posterior
distribuicao.
3. A forma de rececido sera:

a) Via postal;

b) Via fax/telecépia;

c) Em mao;

d)

e) Outra forma de comunicagio que permita a transmiss3o de dados e/ou documentos.

Via correio eletrénico;

4. Na rececdo da correspondéncia, o trabalhador responsdvel pelo respetivo registo procederd

diariamente a sua selec3o e distribuic3o.



Artigo 8°
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 aplicdvel, registada em documento, devendo ser digitalizados, registados e inseridos

no Sistema de Gestdo Documental.

Artigo 9°

Dados em suporte informético
1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e confidencialidade da
informagdo armazenada e processada s3o assegurados pelos Servigos de Informética.
2. O responsével dos Servicos de Informética e outro responsdvel por ele mencionado, serdo os
administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo o sistema informético implementado.
3. Todo o sistema informdtico deve estar preferencialmente ligado em rede.
4. A gestdo de todo o sistema informadtico é realizada pelos Servigos de Informatica, nomeadamente, a
recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida a mudanca de local dos equipamentos instalados, nem a
tentativa ou ligacao de outros equipamentos estranhos aos varios servigos.
5. 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
Servigo de Informética.

6. O sistema de antivirus implantado deverd, assegurar uma protecao total do sistema.

CAPITULO IlI
ORGANIZACAO, TRAMITAGAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS
Artigo 10°
Organizagdo de processos
1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Camara Municipal, em suporte de papel ou
outro ndo eletrénico, devem ser devidamente organizados por dreas funcionais, por temas e assuntos
especificos, sendo, preferencialmente, constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em cujas capas
se devem mencionar, os seguintes elementos:
a) Municipio de Penela;
b) Designagao da Divisao/Servico/Sector;
c) Numero atribuido ao processo e/ou indicagdo do ano a que respeita;
d) Designagao do tema/assunto que contém;
e) Designagdo da entidade requerente se for caso disso;
f) Data do inicio da formagdo do processo.

2. Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos (constituicao do arquivo corrente),



adaptando estas normas, de acordo com a natureza dos mesmos.
3. Tendo em conta a natureza dos processos, os 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.
4. Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, podendo os Servicos
Financeiros extrair deles os documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou
ao recebimento de receitas.
Artigo 11°

Tramitag3o e circulagio de processos
1. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de os
consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema de controlo de protocolo interno.
2. O protocolo de circulagdo deve ser datado e assinado com letra legivel pelo trabalhador que faz a
respetiva entrega e pelo trabalhador que faz a recec¢do do processo.
3. Cabe aos responsdveis de cada servico municipal acompanhar a tramitagao e circulago dos respetivos
processos de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.
4. Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos os despachos e
informagdes 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 12°
Arquivo de processos
1. Os servicos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até a conclusao
dos mesmos.
2. Apds a sua conclusdo sao enviados para o Servico de Arquivo, de acordo com as disposi¢des legais em

matéria de organizacdo de arquivos municipais.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
Secgdo |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 13°
Numerério em caixa
1. A importdncia em numerdrio existente em caixa nao deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades didrias do Municipio de Penela, que se fixa em 2.500,00 Euros.

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero anterior, o



mesmo deverd ser depositado, no dia util imediato, em contas bancdrias tituladas pelo Municipio.

Artigo 14°
Valores em caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento nacionais ou estrangeiros:
a)Notas de banco;
b) Moedas metilicas;

C
d

2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:

) Cheques;

) Vales postais.

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des bancérias;

c) Vales a caixa.

Artigo 15°
Abertura e movimento das contas bancérias
1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura de contas
bancarias tituladas pelo Municipio de Penela.
2. As contas bancdrias referidas no nimero anterior sio movimentadas, simultaneamente, com duas
assinaturas ou cédigos 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 16°

Emissdo e guarda de cheques
1. Os cheques s3o emitidos por colaboradores afetos aos Servigos Financeiros.
2. Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro Municipal e dos Servicos Financeiros.
3. Os cheques por emitir nio podem conter nenhuma assinatura indispensdvel a respetiva
movimentacgao.
4. Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam & guarda do Tesoureiro Municipal, inutilizando-
se as assinaturas e arquivando-se sequencialmente por data de emiss3do e por banco.
5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses contados a partir do 8° dia
da data de emissdo, deverd proceder-se ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e aos
adequados registos contabilisticos de regularizagao.
6. E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.
7. 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.



Artigo 17°

Reconciliagdes bancdrias
1. As reconciliagdes bancdrias serdo efetuadas no final de cada més por um trabalhador, pertencente aos
Servigos Financeiros, designado para o efeito pelo responsavel deste Servico e diverso do Tesoureiro
Municipal ou do seu substituto legal, e que n3o tenha acesso as contas correntes com instituicdes de
crédito.
2. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar.
3. Ap6s cada reconciliagdo bancdria, o trabalhador referido no n° 1 analisa o periodo de validade dos
cheques em transito, procedendo a elaborag3o de informacao sobre aqueles que ultrapassaram o periodo
de validade, efetuando-se os necessdrios registos contabilisticos de regularizagdo, e encaminhando a
informac@o para os responsdveis com competéncia para proceder ao respetivo cancelamento junto da
instituicao bancdria.
4. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancdrias sdo visadas pelo responsédvel do Servico

Financeiro, e arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico.

Artigo 18°
Responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.
2. O estado de responsabilidade é verificado, na presenca 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 responsavel do Servico Financeiro, sendo indicados com carédcter de
rotatividade nas situagdes seguintes:

a) Semestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgao 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
responsdavel do Servigo Financeiro e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do ndimero anterior,

e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo niumero.

Artigo 19°
Dependéncia do Tesoureiro
1. O Tesoureiro Municipal responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das

importancias que lhe sdo confiadas.



2. Para efeitos do previsto no numero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento
didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao Presidente do Orgdo Executivo e ao
responsavel do Servico Financeiro.

3. A responsabilidade por situa¢des de alcance n3o é imputével ao Tesoureiro se estranho aos factos que
as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e

apuramento de importéncias, houver procedido com culpa ou dolo.

Artigo 20°
AcOes inspetivas
Sempre que, no dmbito das a¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo e o Tesoureiro, mediante requisicio do inspetor, do
inquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de Contas, devem dar instru¢des as instituicdes de crédito
para que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de que necessitem e que o habilitem ao

exercicio das suas fungdes.

Seccdo Il
POSTOS DE COBRANCA
Artigo 21°
Postos de cobranga
1. Existirdo postos de cobranca nos locais em que tal se justifique, devendo, no entanto, ser regidos pelas
disposicdes constantes do presente regulamento.

2. Qualquer servico que proceda a cobranca de receitas deve constituir-se como posto de cobranga

mediante autorizagdo do Presidente.

Artigo 22°
Cobranga e entrega de receita
1. Relativamente a liquidagdo e cobranga de receitas com emissdo de documentos nos servicos
Administrativos e/ou Financeiros e respetiva cobranca na Tesouraria:

a) Os servicos emissores emitem as faturas ou as guias de recebimento em duplicado e de
acordo com a receita a cobrar com numeragao sequencial que indique o servico de cobranga, sendo da
responsabilidade da Tesouraria o respetivo recebimento;

b) A tesouraria apds cobranca, entrega o original da fatura ou da guia de recebimento, depois
de devidamente assinada e carimbada com a indicagao de “Pago”, ao cliente/contribuinte/Utente.

2 Relativamente a liquidagao e cobranca de receitas com emissdo de documentos em servicos emissores
diversos dos Servicos Administrativos e/ou Financeiros e respetiva cobranca:

a) Os servicos emissores emitem as faturas ou as guias de recebimento em duplicado e de

acordo com a receita a cobrar com numeragao sequencial, sendo da responsabilidade de cada posto de



cobranca o respetivo recebimento;

b) Toda a receita deve ser contabilizada no préprio dia em que é arrecadada. Para o efeito, cada
posto de cobranca procede diariamente a entrega da receita e da respetiva documentacdo na Tesouraria;

c) Em caso de impossibilidade de entrega da receita cobrada no préprio dia deverd a mesma ser
entregue na Tesouraria no dia util imediato, com excegao da receita arrecadada no ultimo dia do ano, a
qual tem de ser entregue no préprio dia;

d) A Tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados das faturas
ou das guias de recebimento;

e) Em casos devidamente fundamentados, o Presidente poderd autorizar que a entrega de
receita e dos respetivos documentos n3o seja feita diariamente, fixando a periodicidade de entrega, sob
proposta dos Servicos Financeiros.

3. A Tesouraria deve agrupar todas as faturas e guias de recebimento por servico emissor, anexar o
resumo didrio de tesouraria e a folha de caixa, que envia aos Servicos Financeiros, para estes procederem

a verificagdo documental e respetivo registo contabilistico.

Artigo 23°
Responsabilidades
A responsabilidade por situa¢des de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a cobranca da
receita devendo no entanto o Tesoureiro, no desempenho das suas fung¢des, proceder ao controlo e

apuramento das importancias entregues.

Seccao Il
ENDIVIDAMENTO
Artigo 24°
Controlo da capacidade de endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal s3o obtidos junto das institui¢des
de crédito extratos de todas as contas que a autarquia € titular.
2. Os Servicos Financeiros deverdo assegurar a elaboragdo de contas correntes com as institui¢des de
crédito.
3. A contratagdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera ser precedida de
consulta a, pelo menos, trés (3) instituicdes de crédito.
4. A proposta de decisdo, a ser submetida & apreciagdo dos Orgaos Executivo e Deliberativo, devera ser
acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de

um estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razao da opgao.

Secgdo IV
INVESTIMENTOS FINANCEIROS TEMPORARIOS



Artigo 25°
Defini¢ao
1. Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2. Um investimento financeiro temporédrio é aquele que pode ser rapidamente realizdvel e que

normalmente nao tem duracgdo superior a 1 ano.

Artigo 26°
Natureza do risco
N3o é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das propostas das

instituicdes consultadas.

Artigo 27°

Realizag3o
1. Sempre que haja disponibilidade tempordria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos municipais,
deve o Municipio, através dos Servicos Financeiros, efetuar aplica¢des financeiras, consultando vdrias
instituicdes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da operacio.

2. E responsdvel pelo processo negocial o Presidente da Cdmara Municipal ou quem este designar.

CAPITULO V
FUNDOS DE MANEIO
Artigo 28°
Constituico de fundos de maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicio de fundos de maneio,
constituidos por pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para fazer face ao pagamento
de pequenas despesas urgentes, inadidveis e imprevistas.
2. Os fundos de maneio sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua utilizagdo e
reposicao.
3. A constitui¢do de fundos de maneio serd objeto de deliberagdo camardria, sob proposta do Presidente
da Camara, e deverad conter, de forma explicita, a justificacdo, sob o ponto de vista das necessidades
funcionais e operativas, da sua atribuicdo (nome e categoria do titular), bem como o seu valor méximo

disponivel por més e, as rubricas orcamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.

Artigo 29°
Utilizagco de fundos de maneio
1. Nao devem ser utilizados para despesas superiores a 300,00 Euros, a ndo ser em casos excecionais,

devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da Cidmara ou por quem tenha
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competéncia delegada para o efeito.

2. N3o devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariag3o.

3. Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através do fundo de maneio um
bem suscetivel de inventariagdo, tal, ndo sé terd que ser devidamente justificado, como expressamente
autorizado pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito.

4. As despesas a efetuar através do fundo de maneio devem enquadrar-se sempre nas rubricas

orcamentais previamente autorizadas.

Artigo 30°
Reconstitui¢do e reposi¢do de fundos de maneio

1. Cada fundo de maneio é mensalmente reconstituido, mediante a entrega, nos Servigos Financeiros,
dos documentos justificativos das despesas devidamente assinados.
2. Apenas serdo considerados documentos de despesa vélidos, para efeitos de reconstituicdo do fundo
de maneio, aqueles que contenham, nos termos do CIVA, os seguintes elementos:

a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servicos e respetivos nimeros de identificac3o fiscal;

b) Descricdo da aquisicdo, valor respetivo e informac3o clara acerca do IVA e da respetiva taxa;

c) Referéncia de que se trata de "fatura simplificada", “fatura”, "fatura-recibo" ou outra
referéncia nos termos do CIVA;

d) Denominagao do destinatdrio ou adquirente: Municipio de Penela e NIPC 506 778 037, com
excecdo dos recibos de portagens ou outros com caracteristicas semelhantes;

e) Resumo da justificacdo da despesa.
3. As reconstituicdes dos Fundos de Maneio s3o efetuadas, em numerdrio, diretamente aos titulares na
Tesouraria.
4. Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de reposicao final, até ao
dia 25 de Dezembro.
5. No caso de se verificar que n3o existe movimentacdo de um determinado Fundo de Maneio por um

periodo superior a 180 dias, o mesmo devera ser cancelado.

CAPITULO VI

RECEITA

Artigo 31°

Elegibilidade
1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo or¢camental
adequada.

2. Compete aos servigcos emissores da receita a verificagdo “a priori” da legalidade da receita e da sua
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adequada inscricao orcamental.

Artigo 32°

Cobranga de receitas
1. Compete aos Servicos Administrativos e/ou Financeiros proceder a cobranca das receitas municipais,
mediante faturas e guias de recebimento a emitir pelos diversos servicos emissores de receita.
2. As faturas e as guias de recebimento podem ser pagas por numerdrio, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automdtico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.
3. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das faturas e das
guias de receita cobradas. Devera emitir da aplicagao informdtica a folha de caixa e o resumo didrio de
tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para os Servicos Financeiros.
4. Quando sejam recebidos valores pelo correio, o Servico de Expediente Geral remete-os para os
Servigos Financeiros.
5. Os Servigos Financeiros, apds a recegao dos valores em causa, emitem a respetiva fatura ou a guia de
recebimento e remetem os documentos para a Tesouraria para efeitos de arrecadacdo da receita.
6. O cheque, como meio de pagamento, deve ser emitido a ordem do Municipio de Penela e cruzado;
7.Caso se verifique a devolucgdo de cheques de utentes pelas instituicdes bancérias por falta de provisio,
o Tesoureiro deve informar do facto o responsével dos Servigos Financeiros, contactar o contribuinte e,
sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas no regime juridico dos cheques.
8. Caso a situagdo ndo seja regularizada de imediato, o Tesoureiro deverd elaborar informacao de forma a
ser extraida certidao de divida.
9. Os servigos municipais devem tomar as medidas necessdrias para que o Municipio seja ressarcido

pelo emissor do cheque de todas as despesas bancdrias inerentes a devoluc3o.

Artigo 33°
Virtualizag3o 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 Cidmara Municipal, mediante
informacdo dos Servigos Financeiros.
2. As receitas s3o cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobrancga forem debitados ao

Tesoureiro.

Artigo 34°
Cobranga coerciva
A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributdria e nas circunstincias do

disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario.



CAPITULO VII

DESPESA

Secgdo |

PROCESSO DE COMPRAS E PROCESSO DA RECEPCAO
Artigo 35°
Forma das aquisi¢oes

1. As aquisicdes sdo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pelos Servicos
Financeiros, com base em requisicdo externa ou contrato, apds a verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de cabimento e assung¢ao de compromissos.
2. Quando outros servicos, excecionalmente, adquirirem bens ou servicos, deverdao observar o
procedimento adjudicatério adequado a realizac3o da despesa, devendo previamente dar conhecimento

aos Servicos Financeiros, para controlo do processo de aquisicao.

Artigo 36°

Pedido de bens armazendveis
1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por parte de
determinado servico, deverd este proceder ao respetivo pedido, por meio informdtico ou por requisicao
de stocks.
2. O pedido deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo do servico, a
designacdo, quantidade e unidade de medida do bem e fim a que se destina.
3. Na posse do pedido, o responsavel pelo respetivo armazém promove a entrega dos bens requisitados.
4. No caso da inexisténcia dos bens em armazém ou em quantidade insuficiente para a satisfacdo do
pedido, o responsdvel pelo armazém envia aos Servicos Financeiros uma ficha de necessidades onde
conste o fornecedor, a designacdo, a quantidade e prego dos artigos necessdrios a reposi¢do dos stocks e
a satisfacdo dos pedidos pendentes;
5. Cabe ao responsavel do Armazém ou ao servico requisitante evidenciar a autorizagdo do dirigente ou
responsavel do servico quanto a necessidade do pedido, bem como obter a autorizagio de realizagdo da

despesa junto do érgao competente.

Artigo 37°
Pedido de servigos e/ou bens ndo armazendveis
1. Sempre que seja necessdrio proceder a aquisicdo de bens n3o armazendveis ou a prestacdo de
servicos que n3o podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, deverd o servico requisitante
proceder a elaboragdo da ficha de necessidades, devidamente autorizada pelo dirigente ou responsavel
do servico.
2. A Ficha de Necessidades deverd possuir despacho de concordancia, em relacao a necessidade e

oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servicos por parte de quem possua competéncia



para autorizacdo da despesa ou, do seu Presidente.
3. A Ficha de necessidades deverd conter ainda os seguintes elementos:

a) Nome do proponente.

b) Unidade orgénica ou servico,

c) Fundamentagao da necessidade de realizacdo da despesa;

d) Indicagao do local onde ird ser entregue o bem ou prestado o servigo;

e) ldentificagdo dos fornecedores ou prestadores consultados;

f) Designagdo, quantidade, unidade de medida, taxa de IVA e custo unitdrio dos bens ou
servicos a adquirir;

g) Sempre que haja necessidade de elaborar um caderno de encargos, este deve ser anexado a a
Ficha de Necessidades:
4. Subsistindo duvidas ou falta de elementos na Ficha de Necessidades, serd solicitado esclarecimento
ao servico requisitante.
5. Apds a rece¢do da Ficha de Necessidades, os Servigos Financeiros verificam a sua conformidade,
nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados no niimero anterior, e promovem a
requisicio dos bens ou servicos autorizados ao fornecedor ou prestador que tenha apresentado a

proposta economicamente mais favorével.

Artigo 38°

Processo de aquisi¢do
1. Cabe aos Servicos Financeiros identificar qual o procedimento pré-contratual que deve ser adotado no
cumprimento do regime juridico das compras publicas e proceder ao cabimento da despesa.
2. Verificando-se a impossibilidade de efetuar o cabimento da despesa, os Servicos Financeiros
informam o servico requisitante de requisitante de que o procedimento de aquisi¢do fica suspenso até
estarem reunidas as condi¢des que permitam o cabimento.
3. Apés a confirmacgdo do cabimento, os Servicos Financeiros submetem o procedimento a autorizagdo
da despesa de acordo com os respetivos limites de competéncia.
4. Qualquer adjudicacdo ou emissdo de requisicdo externa serd sempre precedida de informagio
expressa, comprovativa da existéncia de fundos disponiveis, a emitir pelos Servicos Financeiros.
5. Apés a verificacdo efetuada no nimero anterior, serd emitida uma requisicao externa a qual deve
especificar, o nimero do compromisso, as quantidades, as especificidades dos artigos a adquirir ou dos
servicos a prestar e o local de entrega ou da prestagao, sendo o original assinado pelo responsavel dos
Servigos Financeiros e remetido ao fornecedor ou prestador.
6. Pelo menos no final do ano, os Servicos Financeiros devem efetuar um controlo das requisi¢des
externas emitidas e ainda n3o satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de
modo a apurar a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento e eventual anula¢do das mesmas.

7. Deve ser verificado o cumprimento do prazo de entrega do bem ou da prestagdo de servigos, por



comparagao com o constante da proposta ou proposta ou do contrato.
8. Qualquer alterag3o as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada pelos
mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisic3o externa ou o contrato

celebrado.

Artigo 39°

Controlo da rece¢io
1. A entrega e rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa, fatura ou documento
equivalente, sob pena da sua rece¢do n3o ser considerada.
2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Parque Logistico Municipal, sem prejuizo de, por
questdes de logistica ou operacionalidade, poder ser efetuada noutro servico.
3. O colaborador que proceder a recegdo estd obrigado a proceder a conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, a fatura ou documento
equivalente com os bens entregues.
4. A conferéncia referida no nimero anterior anterior é evidenciada pela aposi¢cdo no documento que a
sustenta da inscricdo ou colocagdo de carimbo carimbo “Conferido/Recebido”, data de recegio
identificag3o legivel e assinatura do responsével pela conferéncia.
5. Quando for detetada a ndo conformidade dos bens fornecidos com os requisitados (quanto a
qualidade, as caracteristicas técnicas ou a quantidade superior ou inferior ao requisitado), o servigo fara
mencao do mesmo no documento que acompanha os bens.
6. Nos casos em que a ndo conformidade do fornecimento apenas é detetada em momento posterior ao
da rececdo, deverd o servico requisitante informar os Servigos Financeiros, e em conjunto com este
tomar diligéncias no sentido de regularizar a situagao.
7. O servico, até ao primeiro dia util apds a rececdo dos bens, procede ao envio do original da guia de
remessa, da fatura ou do documento equivalente, que serviu de suporte para a rececdo dos bens, aos
Servigos Financeiros.
8. Os Servigos requisitantes devem manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto estas n3o

estiverem totalmente satisfeitas.

Seccao Il
TRAMITAGAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
Artigo 40°
Conferéncia de faturas
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, ou documentos equivalentes, entregues em mao ou
recebidos por correio, sdo encaminhados de imediato para os Servigos Financeiros.
2. No caso de faturas que acompanhem as mercadorias entregues, deverd o colaborador que procedeu a

respetiva recegdo e conferéncia proceder ao seu envio de acordo com o artigo 39°.



3. A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar o niimero de requisicdo externa, ou o
documento que serviu de suporte a adjudicag3o, e o nimero de compromisso.

4. O registo das faturas ¢ efetuado até ao sétimo dia util seguinte a data da sua recegdo.

5. Devem os Servicos Financeiros proceder a sua conferéncia, confrontando a fatura com o documento
que suportou a entrega e com a requisigao externa ou pedido de fornecimento, ou nota de encomenda,
ou, quando se justifique, copia do contrato associado a requisigdo.

6. Sempre que seja necessario, o necessario, o servico requisitante confirma a fatura no prazo de trés
dias uteis contados da data da sua rececio e promove a sua remessa para os Servicos Financeiros.

7. E aplicavel & confirmacdo da fatura prevista no niimero anterior, com as devidas adaptacdes, toda a
disciplina de conferéncia e rece¢ao de bens constante do artigo 39°.

8. Apds processamento da fatura os Servigos Financeiros deverdo remeter ao Patrimdnio as faturas cujos
bens sejam suscetiveis de inventariacao e demais registos legalmente exigiveis;

9. A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto.

Artigo 41°
Desconformidade nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesa que ndo cumpram o disposto no presente regulamento sao devolvidos.
2. Cabe ao servigo requisitante, em conjunto com os Servicos Financeiros, contactar os fornecedores
para que estes procedam a corre¢do das desconformidades ou proceder a sua devoluc3o.
4. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é objeto de
registo. Em caso de documentos eletrénicos, serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos

equivalentes previstos na lei e no Sistema de Gestao Documental.

Secgdo Il
PAGAMENTOS
Artigo 42°
Tramitagdo do processo de liquidagao/pagamento

1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelos Servigos Financeiros.
2. Os pagamentos de despesa s3ao obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de pagamento e da
emissdo da respetiva ordem de Pagamento.
3. Compete aos Servigos Financeiros proceder a emissio das ordens de pagamento, se:
a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo servico
requisitante, e respetiva requisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do contrato que lhe deu
origem;
b) Existir, dependendo do caso, informagao interna, documentos de despesa e deliberagcdo ou despacho
competente. Quando se justifique, devem ser acompanhados de Protocolos/Acordos/Contratos-

Programa, devidamente aprovados e assinados;



4. As ordens de pagamento sao conferidas pelo colaborador que as emite, visadas pelo responsavel dos
Servicos Financeiros e autorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada
para o efeito.

5. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pelos Servicos Financeiros e
apenso a respetiva ordem de pagamento, permitindo a sua assinatura em simultdneo com a assinatura
da autorizag3o de pagamento.

6. A realizagdo dos pagamentos depende da verificagdo da situagdo tributdria e contributiva da entidade
fornecedora, nos termos legais.

7. Cabe aos Servicos Financeiros verificar a validade das declaragdes de n3o divida as Financas e a
Segurancga Social.

8. Para efeitos do nimero anterior, os Servigos Financeiros deverdo, sem prejuizo da consulta a efetuar
por via eletrénica, introduzir e atualizar as datas de validade das declara¢des na base de dados da
aplicagdo informética do POCAL.

9. Depois de cumpridas as formalidades referidas nos niimeros anteriores as Ordens de Pagamento sao
remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

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

11. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatério das ordens de
pagamento, ap6s o que deverd extrair da aplicagdo informdtica a folha de caixa e o resumo didrio de
tesouraria, assind-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para os Servicos Financeiros.

12. 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 deverd ser anulado, de acordo com o ponto 4 do
artigo 16°.

13. O 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 dos

Servicos Financeiros.

Artigo 43°
Meio de pagamento
Os pagamentos de valor superior a 500,00 Euros devem ser feitos, preferencialmente, através de cheque,
transferéncia bancéria, banca eletrénica ou por ordem ao banco.
1. O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio serd sempre efetuado por transferéncia
bancdria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pela entidade

com pete nte.
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Seccio IV
RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES

Artigo 44°

Reconciliagdes
1. Com a periodicidade considerada mais adequada e recorrendo-se ao método de amostragem, deverao
ser efetuadas:
a) Reconciliagdes entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas
contas da Autarquia.
b) Reconciliagdes nas contas de empréstimos bancdarios com as instituicdes de crédito.
c) Reconciliagdes nas contas “Outros devedores e credores” e nas contas “Estado e outros entes

publicos”.

CAPITULO VIII

EXISTENCIAS

Artigo 45°

Gestdo dos armazéns

1. O controlo e movimentacdo de todas as existéncias necessdrias ao regular funcionamento dos
servicos municipais compete ao responsavel do Armazém.
2. O Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a apresenta¢do de pedido por
meio informético ou de requisi¢do de stocks devidamente autorizada por quem detenha competéncias
para o efeito.
3. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolucdo ou reentrada.
4. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os colaboradores afetos aquele servico e os

autorizados ou designados pelo responsavel dos Servicos Externos.

Artigo 46°
Gest3o de stocks

1. A gestdao de stocks e controlo das respetivas fichas deverdo ser efetuados através de aplicagao
informdtica.
2. As fichas de existéncias em Armazém s3o movimentadas de forma que o seu saldo corresponda,
permanentemente, aos bens nele existente.

Artigo 47°

Inventédrio
1. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.
2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periédicas, podendo recorrer-se a teste de

amostragem.
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3. Os trabalhadores que procedem a inventariagdo fisica por amostragem s3o indicados pelos
responsdveis dos respetivos servigos.

4. A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsdvel pelo local de
armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao registo dos movimentos nas fichas de
existéncias.

5. Sempre que necessdrio proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessdrias e ao apuramento de
responsabilidades.

6. Sempre que se entenda, e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma inventariag3o serd
fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da aplicacdo informaética, onde deverao
ser evidenciadas as contagens efetuadas.

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e nao retomados em processos de aquisicao,
o controlo dos mesmos serd efetuado pelo servico responsdvel pelo seu armazenamento.

8. Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagdo fisica sera efetuado na
aplica¢do informdtica.

9. Proceder-se-a de seguida a atualizagio do stock com base no registo do inventario fisico. No inicio de

cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informética deverdo corresponder as quantidades

existentes em Armazém.

CAPITULO IX
IMOBILIZADO
Seccdo |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 48°
Ambito da aplicagdo
1. O inventdrio e cadastro do Imobilizado Corpéreo municipal compreende todos os bens de dominio
privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio de Penela ¢ titular e todos os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administragao e controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade
operacional.
2. Para efeitos do presente regulamento consideram-se:

a) Bens de dominio privado: bens imdveis, moéveis e veiculos que estdo no comércio juridico-
privado e que o municipio utiliza para o desempenho das fun¢des que |he estdo atribuidas ou que se
encontram cedidos temporariamente e ndo estao afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico:os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que est3o afetos
ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriagao
individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como
coisa publica.

3. Estdo sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos numeros anteriores, bem como o
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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 n3o se destinem a serem vendidos, cedidos ou
transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam
sobre sua administracao e controlo.

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

de constituicdo, arranque e expansao.

Artigo 49°
Objeto

1. Estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro, nomeadamente aquisicdo, afetacdo,
valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienagdo e abate dos bens moveis, imdveis e
veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servicos municipais envolvidos na
gestdo do patriménio municipal.
2. 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 sé as necessidades
dos diversos servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada
utilizag3o, salvaguarda, conservagdo e manutencdo de modo a garantirem o bom funcionamento e a
seguranca.
3. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventdrio: relagio 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¢cao ou
producdo até ao seu abate.

4. Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico, s3o:

a) Fichas de Inventario;

b) Mapas de Inventério;

c) Outros considerados convenientes pela Cimara Municipal.

Seccio Il
PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO
Artigo 50°
Fases de inventério

1. A gest3o patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administragdo e do abate.
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2. A aquisi¢ao dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais
da contratagdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-se-d proceder ao respetivo inventdrio, que
compreende os seguintes procedimentos:

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

b) Registo e descricao em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a
identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais, de acordo com o artigo 51°;

c) Valorizagao, atribuicao 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 inventdrio. Este
procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocagdo de etiquetas de cdédigo de barras,
colocagdo de placas metélicas e coloca¢do de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um
bem moével ou imével, respetivamente;

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

3. A administracdo compreende a afetacdo (ficheiro informdtico ou pasta com os bens existentes), a
transferéncia interna, a conservagao e atualizagdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem._
4. O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do Municipio. As situagdes suscetiveis

de originarem abates sdo as definidas no artigo 64° desta Norma.

Artigo 51°
Identificagao do imobilizado
1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sio identificados pelo numero de inventdrio e nimero
de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espago fisico),orgénica, cédigo do
Cadastro de Inventdrio dos Bens do Estado - CIBE e classificagdo do POCAL, que compreende a
classificagdo econémica e patrimonial.
2. Individualmente:

a)Individualmente:

a) Bens méveis: s3o ainda identificados com a designacao, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicao, produgao ou avaliagao
ou outras referéncias;

b) Bens iméveis: sdo ainda identificados com a posicdo geogréfica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominagdo do imdvel, se a tiver, dominio (publico
ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, ristico ou misto/constru¢do ou terreno), natureza
dos direitos de utilizag3o, caracterizagdo fisica (dreas, numero de pisos, estado de conservagao), ano de

constru¢do das edificagdes, inscricao matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de
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aquisicao, de construcdo ou de avaliagao;
c) Velculos: sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicao,

categoria, numero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotagao.

Artigo 52°
Regras gerais de inventariagdo
1. As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a
etiqueta de cédigo de barras a que corresponde o nimero de inventdrio ser afixada nos préprios bens
sempre no mesmo local: para cada bem etiquetado, o registo no inventdrio faz-se através do
preenchimento de uma ficha inicial de identificagdo, em suporte informatico, prevista no POCAL, com
informac@o e escrita uniformizadas;

b)Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo n3o seja conveniente a afixacdo
da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-ao atribuidos nimeros de inventdrio e controlados por suporte
informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisi¢ao, 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, apés o abate, nao
serd atribuido a outro bem.

3. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio, o qual deve incluir entre
outros, deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriacao, certiddo do registo predial, caderneta
matricial, planta de localizag3o e do imével (no caso de edificios).

4. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢des, mesmo que tenham sido adquiridos
em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida autonomizagao em
termos de fichas do inventdrio, tendo em vista a subsequente contabilizacdo nas adequadas contas
patrimoniais.

5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda n3o inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatéria e posteriormente
inventariados.

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

geogréfica.

Seccio Il
SUPORTES DOCUMENTAIS
Artigo 53°
Fichas de inventario

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

bens.

Artigo 54°
Mapas de inventdrio
Os mapas de inventdrio s3o elementos com informacgdo agregada por tipos de bens, de acordo com o
POCAL e classificador geral previsto no CIBE - Cadastro de Inventédrio dos Bens do Estado e constituem

um instrumento de apoio a gest3o.

Artigo 55°
Outros elementos
Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, o Municipio de Penela, para uma gestao
eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes elementos, contidos na aplicagao
informética:
a) Folha de carga;
b) Auto de transferéncia;

¢) Auto de abate.

Secgdo IV
VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, GRANDES REPARACOES E DESVALORIZACOES
Artigo 56°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do Municipio devera ser valorizado, respeitando as disposicdes evidenciadas no
POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens, por parte da
Comissdo de Avaliagdo, devendo ser explicitado nos anexos as demonstracdes financeiras.
2. Caso este critério n3o seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de uma grande

reparacao, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 57°
AmortizagGes e reintegragdes
1. S3o objeto de amortizagdo todos os bens mdveis e imdveis que n3o tenham relevancia cultural,
constantes no CIBE, bem como as grandes reparac¢des e beneficiagdes a que os mesmos tenham sido
sujeitos que aumentem o seu valor real ou a duragdo provavel da sua utilizagao.
2. O método para o calculo das amortiza¢des do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do periodo de vida Util, estipulado na lei, e no custo de aquisi¢cao, producao ou valor de

avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao
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balanco e a demonstragio de resultados. Considera-se o periodo de vida util de um bem, para efeitos de
amortizagao, o periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizagao.

3. Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados deverao ser, sempre
que se justifique, objeto de avaliagdo, por parte da Comissdo de Avaliag¢do, sendo-lhes fixado um novo

periodo de vida util.

Artigo 58°
Grandes reparagGes e conservagoes
1. Sempre que sejam solicitadas grandes reparagdes nas viaturas e maquinas ou outros equipamentos,
deverd a respetiva Ficha de Necessidades fazer-se acompanhar de uma informacdo do responsavel dos
respetivos bens, onde ateste se aumentara o valor real ou a duragao provavel da sua vida util.
2. Regra geral, consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagdes sempre que o respetivo custo exceda

25% do valor patrimonial liquido do bem.

Artigo 59°
Desvalorizagdes excecionais
Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizacao excecional de bens, deverd a mesma ser
comunicada no prazo de cinco dias ao Patrimonio para efeitos de atualizagdo da respetiva ficha, apds a

aprovacdo do Presidente da Cdmara Municipal.

Seccao V
COMPETENCIAS
Artigo 60°
Competéncias gerais dos Servigos
1. Os servicos municipais e todos os colaboradores, no ambito do POCAL devem:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutengao dos
bens afetos, devendo participar superiormente e ao Patriménio, qualquer desaparecimento ou qualquer
outro facto relacionado com a alteragio ou afeta¢do do seu estado operacional ou de conservagao;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais sao
responsaveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento onde s3o inscritos
todos os bens existentes em cada espaco fisico;

c) Informar o Patriménio de quaisquer alteragdes a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens.

2. Os Servigos Financeiros devem informar o Patriménio acerca da existéncia de faturas, para que este
possa efetuar a devida triagem a fim de inventariar os bens suscetiveis de tal procedimento.
3. O Patriménio deve colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens que os

Servicos entendam dispensaveis nos termos da lei.
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Artigo 61°
Outras competéncias
1. Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsdveis dos diversos servicos municipais
cooperar e fornecer ou facultar aos Servicos Financeiros/ Patriménio:

a) Informacgao 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;

) Informar sempre que existam demoli¢cdes ou altera¢des na estrutura de construcdes que
impliquem atualizagdes quer no cadastro do Patriménio Municipal quer nos Servigos de Finangas e da
Conservatéria 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 indicagao 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 caugao dos projetos de infraestruturas individualizados ou comunicagio e
acesso ao processo eletrénico do loteamento;

g) Informacdo sobre as dreas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado, no ambito
do licenciamento de operacdes urbanisticas, e de planta sintese ou de implantagdo onde constem as
areas a ceder, ou comunicagdo e acesso ao processo eletrénico do licenciamento, bem como os autos de
rececao 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 administragao direta.

Artigo 62°
Comissdo de avaliagao

1. A Comissao de Avaliagao Pluridisciplinar de Inventério e Cadastro deve ser designada pelo Presidente
da Camara.
2. Compete a esta Comissao 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.
3. Sempre que seja solicitada a interven¢ao da Comissao, devem os seus membros ser escolhidos em

ndmero impar.
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4. O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter justificacdes de

voto.

Seccgdo VI
ALIENAGAO, ABATE E TRANSFERENCIA

Artigo 63°

Alienagao
A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras previstas na
legislagdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos érgaos dos
municipios.
1. A alienagdo de bens imdveis podera ser feita por hasta publica, negociagdo com publicagio prévia de
anuncio, ajuste direto ou permuta.
2. A alienagdo de bens moéveis podera ser feita por hasta publica ou por negociagdo direta.
3. Compete aos Servicos Administrativos em colaboragdo com os Servigos Financeiros coordenar o

processo de alienagdo dos bens municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 64°
Abate

1. As situagdes suscetiveis de originarem abates de bens ao inventdrio deverdo constar da ficha de
inventdrio e sdo as seguintes:

a) 01 - Alienagao a titulo oneroso

b) 02 - Alienagao a titulo gratuito

c) 03 — Furto/roubo

d) 04 — Destruicao

e) 05 — Transferéncia, Troca ou Permuta

f) 06 — Devolugao

g) ...

h)15 — Doagao
2. Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 serd registado, quanto aos mdveis com a guia de
recebimento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.
3. Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastard a certificagdo por parte do servico
responsavel para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicagdo a autoridade policial
competente.
4. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsdveis pela guarda
do mesmo apresentar a correspondente proposta ao Patriménio.
5. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto

de abate, passando a constituir "sucata” ou "mono".
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6. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 65°
Afetacido e transferéncia
A transferéncia de bens méveis deverd ser efetuada mediante informacgao ao Patriménio, que elaborard o

auto de transferéncia e remeterd ao servico a folha de carga atualizada.

Secgdo VII
FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS
Artigo 66°
Furtos, roubos e incéndios
No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsdvel 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 Patriménio do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e
indicando os respetivos nimeros de inventdrio.
Artigo 67°
Extravios
1. Compete ao responsdvel pelo servico onde se verifique o extravio informar o Patriménio do sucedido.
2. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o Municipio devera ser ressarcido por este.
3. O abate sé devera ser efetuado ap6s se terem esgotado todas as possibilidades de resolugdo interna

do caso.

Secgdo VIII
OUTRAS DISPOSICOES
Artigo 68°
Imobilizado incorpéreo
1. Aplica-se ao imobilizado incorpéreo tudo o aplicavel ao corpéreo com as necessérias adaptagoes.
2. Sempre que obrigatdrio ou util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser efetuados estudos de
viabilidade econémica antes da decis3o de aquisi¢ao 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.

Artigo 69°
Registo de propriedade

1. Apds a aquisi¢ao de qualquer imével a favor do Municipio, os Servigos Administrativos promoverao a
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inscricdo matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de Financas e na Conservatéria de Registo
Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data da celebragdo da respetiva escritura.

2. 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 contabilizagao
apds o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizagao da sua titularidade.

3. Se o imével constituir um prédio urbano, com exce¢3o de terrenos para construgio, deverdo ainda os
Servicos Administrativos requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o
seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de saneamento bdsico, de
fornecimento de energia elétrica e de servigos de telecomunicagdes.

4. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automdveis e reboques,
bem como todos os factos,a¢des e decisdes previstas na legislagdo aplicdvel.

5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto da devida inscricao na matriz predial e do devido registo na Conservatéria

do Registo Predial.

Artigo 70°
Reconciliagdes e controlo de registo de imobilizado

1. Compete aos Servicos Financeiros a realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos quanto ao montante das aquisi¢des e das amortiza¢gdes acumuladas, procedendo
prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o
caso.

2. O Patriménio assegurara a existéncia, em todas as instalagdes municipais, de uma Folha de Carga,
afixada em local visivel, com a identificacdo dos bens ai existentes.

3. O Patrimoénio procederd ainda, de forma aleatéria e por amostragem, a reconciliagdo entre as listas

referidas no nimero anterior e os bens efetivamente existentes nas instalacdes.

Artigo 71°
Viaturas
1. A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢des, as manutengdes, as
reparagdes e as utilizagdes.
2. Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que cumulativamente
reinam 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 responsavel da frota automével.
3. Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades orginicas deverdo parquear preferencialmente

no Parque Logistico Municipal podendo também parquear junto as instalagdes dos servicos a que se
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encontram afetas.

4. Os condutores de todos os veiculos que nao parquearem no Parque Logistico Municipal deverao
indicar o local normal de parqueamento.

5. Podem conduzir veiculos municipais, todos os funciondrios que exercam fun¢des no Municipio e
sejam possuidores de licenga de condugao legalmente exigivel.

6. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservagdo e manutencdo, participando ao responsdvel pela frota qualquer dano, anomalia ou falta de
componente detetados.

7. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelas infra¢gdes do Cédigo da Estrada e
demais legislagao em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das sangdes
aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

8. O responsdvel pela frota automével manterd um registo informético, atualizado, de todas as viaturas
municipais contendo todos os dados indispensdveis ao cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual
serdo remetidos ao Patriménio todos os elementos necessdrios para a atualizagdo do inventério.

9. Todos os veiculos municipais deverdo ter um Boletim de Servicos (formuldrio normalizado), que
devera ser devidamente preenchido pelo condutor em qualquer deslocagao.

10. O responsavel pela frota automdvel promoverd, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo
entre os elementos constantes dos Boletins de Servigos relativamente ao inicio ou ao fim de um
determinado dia e os registados na viatura parqueada, designadamente, no que respeita a
quilometragem.

11. O abastecimento dos veiculos municipais deverd ser efetuado no Parque Logistico Municipal,
mediante a apresentacdo da marcacdo dos quilémetros registados na viatura, ou por outro meio que

garanta a fidelidade dos dados registados.

CAPITULO XI
APOIOS E SUBSIDIOS
Artigo 72°
Apoios

1. A atribuicdo de subsidios deverd ser efetuada sempre de acordo com a matriz de competéncias
constante da Lei n°® 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela 5-A/2002, de 11 de Janeiro, pela Lei n.°
67/2007, de 31 de Dezembro, pela Lei Organica n.° 1/2011, de 30 de Novembro, e pela Lei n.° 75/2013 de
23 de Setembro, sempre em respeito pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesses
diplomas e demais legislagao aplicavel.
2 Os subsidios s3o atribuidos mediante deliberagao do 6érgao executivo, sob proposta devidamente
fundamentada. Sempre que seja possivel deverd ser celebrado protocolo/Contrato Programa entre as
entidades envolvidas.

3. O servigco responsdvel por qualquer proposta apresentada nos termos do numero anterior, devera
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promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem propdem atribuicdo de subsidios de
forma a assegurar que os dinheiros publicos sao efetivamente utilizados de acordo com o fim a que se
destinam.

4. Deverd, igualmente, possuir, devidamente atualizado, um cadastro das entidades subsidiadas, do qual
conste designadamente, os seguintes elementos: cépia da ata da sua constituicdo, estatutos, indicacao
dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva identificagdo. Devera
ainda, assegurar anualmente a recolha junto de cada uma das entidades subsidiadas, dos Planos e
Orcamentos e dos Relatérios e Contas anuais.

5. Os servicos financeiros sé procederdo 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.

6. Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, os servicos financeiros assegurardo
previamente & emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas comprovativas da execugdo do
investimento & ordem da respetiva entidade beneficidria, para o que poderd solicitar a colaboragdo dos

servicos proponentes do subsidio em causa;

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 73°
Interpretagdo e casos omissos
1. As duvidas de interpretagdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, com possibilidade de recurso
para a Cdmara Municipal.
2. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Cidmara Municipal, sob proposta do seu

Presidente.

Artigo 74°
Alteragdo ao regulamento de controlo interno
O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-d, sempre que necessdrio, as
eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas ,publicadas, bem como as
que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Cadmara
Municipal ou Municipal ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas competéncias e

atribuicdes legais.

Artigo 75°
Norma revogatéria
Com a entrada em vigor do presente Regulamento é revogado o Regulamento do Sistema de Controlo

Interno anterior, o Regulamento de Inventdrio e Cadastro e todas as disposi¢des municipais que a
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contrariem.

Artigo 76°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor apds a aprovagao da Cadmara Municipal.
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