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CAMARA MUNICIPAL DE CASCAIS

Edital n.° 550-A/2002 (2.? série) — AP. — Antonio d’Orey Capu-
cho, presidente da Camara Municipal de Cascais, faz publico que,
nos termos do n.° 2 do artigo 63.° da Lei n.® 169/99, de 18 de Setembro,
com a redaccao que lhe foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, foi convocada uma reunido extraordinaria da Cdmara Muni-
cipal para o dia 25 de Novembro de 2002, com inicio as 9 horas
e 30 minutos, a ter lugar na Sala de Sessoes do edificio dos Pagos
do Concelho, com a seguinte ordem de trabalhos:

1) Aprovagao do Regulamento de Cobranga e Tabela de Taxas
e Licencas para 2003;

2) Aprovacao do Regulamento de Cadastro e Inventario do
Patrimonio;

3) Aprovacao do balanco inicial, inventério e anexos;

4) Aprovagao do sistema de controlo interno;

5) Aprovagao das opgdes do plano para o triénio 2003-2005;

6) Aprovacdo do or¢amento para o ano econdémico de 2003.

_ E eu, (Assinatura ilegivel.), coordenador do Gabinete de Apoio aos
Orgaos Municipais, com delegagao de assinatura, subscrevo o presente
edital.

Para constar, publica-se o presente edital e outros de igual teor,
que vao ser afixados nos lugares de estilo.

19 de Novembro de 2002. — O Presidente da Camara, Anténio
d’Orey Capucho.

Regulamento de controlo interno

Aprovado em reunido de Camara de 25 de Novembro de 2002 (Decre-
to-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro).

Preadmbulo

O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro (Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais), com as alteracdes introduzidas
pela Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, veio alterar significativamente
o quadro juridico respeitante ao sistema econémico financeiro das
autarquias locais, através da defini¢do de um novo sistema conta-
bilistico — POCAL — e das necessarias condicoes de implementacao.

O POCAL caracteriza-se essencialmente pela integragao consis-
tente de uma contabilidade or¢amental, de uma contabilidade patri-
monial e de uma contabilidade de custos numa contabilidade publica
moderna.

A implementacdo do POCAL configura alteragdes profundas na
organizacdo de toda a informacdo contabilistico-financeira das autar-
quias locais e, consequentemente, impde uma reforma ao nivel da
organizacdo e procedimentos de trabalho directa ou indirectamente
geradores deste tipo de informagdo. O sistema de controlo interno,
cuja elaboracao € obrigatéria, visa definir as politicas e operagdes
de controlo necessarias a implementacao dessa reforma

O presente regulamento tem como objectivo definir o sistema de
controlo interno a adoptar pela Camara Municipal de Cascais, englo-
bando o plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos
de controlo que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
actividades de forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevencao e detecgao de situacoes de ilegalidade, fraude
e erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacéo oportuna de informacéo financeira fiavel.

Este regulamento pretende, também, criar as condigdes para garan-
tir o funcionamento do sistema de controlo interno, o seu acom-
panhamento e a sua permanente avaliacao.

Com a entrada em vigor deste regulamento fica estabelecido o
ponto de partida para a implementacdo de um conjunto de regras
indispensaveis ao bom funcionamento do sistema contabilistico, bem
como necessarias para o rigoroso cumprimento das normas legais
constantes no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as
alteragdes subsequentes e da demais legislacdo que vigora em matéria
de administracao autarquica e finangas locais.

Artigo 1.°
Legislacio habilitante

Constitui legislagdo habilitante a alinea e) do n.° 2 do artigo 64.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteracoes introduzidas
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e o artigo 11.° do Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a redaccdo do n.° 1 do artigo
10.° da Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro.

Artigo 2.°
Aprovacao

E aprovado o regulamento de controlo interno da Camara Muni-
cipal de Cascais, cujos procedimentos de controlo interno se anexam
a este regulamento e que dele fazem parte integrante.

Artigo 3.°
Ambito de aplicacao

O regulamento de controlo interno aplica-se a todos os depar-
tamentos e servicos da Camara Municipal de Cascais abrangidos pelos
procedimentos de controlo interno anexos ao presente regulamento.

Artigo 4.°
Objecto

O regulamento de controlo interno integra os procedimentos de
controlo interno na area de disponibilidades, contas de terceiros, exis-
téncias, imobilizado, sistema informatico e reconciliacoes e verifica-
¢oes, anexos ao presente regulamento, designadamente os procedi-
mentos PCI-D-001, «Caixa», PCI-D-002, «Bancos», PCI-D-003, «Fun-
dos de maneio», PCI-D-004, «Pagamentos», PCI-D-005, «Receita»,
PCI-CT-001, «Processo de compras», PCI-CT-002, «Controlo de
entregas e facturas», PCI-E-001, «Existéncias», PCI-I-001, «Imobi-
lizado», PCI-SI-001, «Sistema informatico», ¢ PCI-AI-001, «Auditoria
interna».

Artigo 5.°
Publicidade

A Cémara Municipal daré publicidade do regulamento de controlo
interno e das respectivas alteracoes que venham a ser consideradas,
junto dos diferentes departamentos e servigos, até 15 dias apds a
sua aprovagao em reuniao de Camara.

Artigo 6.°
Acompanhamento e avaliacdo do regulamento de controlo interno

O acompanhamento e avaliagdo da regulamento de controlo interno
¢é da responsabilidade do 6rgao executivo e faz-se nos termos do pro-
cedimento de controlo interno PCI-RV-001, anexo ao presente
regulamento.

Artigo 7.°
Inspeccoes e Tribunal de Contas

Do presente regulamento e das alteracoes que nele venham a ser
introduzidas, deverdo ser remetidas copias a Inspeccdo-Geral de
Finangas, a Inspeccao-Geral da Administracdo do Territério e ao

Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias a contar da sua aprovacao.

Artigo 8.°
Infraccées

A violagdo dos procedimentos estabelecidos no presente regula-
mento por motivos que indiciem o cometimento de infraccdo dis-
ciplinar, dara lugar a imediata instauracdo de processo disciplinar,
nos termos da legislacdo que actualmente vigora em matéria do esta-
tuto disciplinar dos funcionarios da administragao local autarquica.

Artigo 9.°
Omissoes

Os casos omissos ao presente regulamento e eventuais alteracoes
serdo objecto de deliberagdo da Camara Municipal e posterior inclusdo
no regulamento de controlo interno, através das alteragoes necessarias
a efectuar ao presente regulamento.

Artigo 10.°
Norma revogatéria

Ficam revogados todos os regulamentos, normas internas, ordens
de servico e despachos anteriores que disponham em sentido contrario
ao presente regulamento.

Artigo 11.°
Entrada em vigor

O regulamento de controlo interno entra em vigor 15 dias apds
a sua aprovagao.
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ANEXO b) No encerramento das contdes cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicd do mandato do érgdo executivo eleito
ou do 6rgao que o substituiu, no caso daquele ter sido dissolvido;
Disponibilidades d) Quando for substituido o tesoureiro.

Procedimento de controlo interno

Caixa
PCI-D-001

5.2.2— Formalizacdo dos termos de contagem

Os termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade
1— OBJECTIVO do tesoureiro, séo assinados pelo responsavel pelas operacdes de
verificagdo e reconciliagdes, nomeado pelesidente da Ca-

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades assegira, sob proposta dBM com a area da Gestdo Financei-
adas ao processo de movimentagéo e contabiliza¢&o dos fundgs, nos termos do Procedimento de Controlo Interno PGI-R
montantes e documentos existentes em caixa. 001 “VerificacBes de conformidade e reconciliagdes obrigatorias”,
pelo mesmo DM e pelo Presidente da Camara.

Sempre que se verifique a situacdo definida na alinea c) do ponto
Aplica-se no processo de definicao dos limites de importé\nciaeén.te”0r o termo de cpntagem ta”.‘bem € a,lssmado pesou-
existentes em caixa, estado de responsabilidade do tesoureifo, >’ sgndo que na situagao refer[da na alinea d) desse ponto, o
entradas e saidas de numerario, com excepg¢ao das entradas éeé’g]o ainda ¢ assinado pdlesoureiro cessante.
idas referentes aos fundos de maneio.

2— CAMPO DE APLICACAO

5.3— Controlo de caixa

3 — DEFINICOES/SIGLAS
A responsabilidade por situagdes de alcance nao é imputavel

DM — Director Municipal. ao tesoureiro, excepto se, no desempenho das suas funcbes de
DA — Diviséo deAprovisionamento. gestéo, controlo e apuramento de importancias, houver procedi-
DGP— Divisdo de Gestao Patrimonial. do com culpa.

4— REFERENCIAS 5.4— Controlo e procedimentos a aplicar

) as entradas e saidas por caixa
DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

Legislagdo que vigora em matéria de fiscalizacao das tesourari
as da fazenda publica.

Procedimento de Controlo Interno PCV-HR01 “Reconcilia-
¢Oes eVerificacdes”.

Procedimento de Controlo Interno PCI-D-005 “Receita”.

"As entradas de importancias em caixa sdo sempre documenta-
das por Guias de Recebimento (Documento SC-1 do POCAL) e
obedecem aos procedimentos estipulados no procedimento de
controlo interno PCI-D-004 “Arrecadacédo de receitas”.

As entregas dos montantes das receitas cobradas por servigos

5— PROCEDIMENTO ou departamentos diversas do tesoureiro efectuam-se diariamen-
te mediante a apresentacao da correspondente guia de recebimento
5.1— Definicdo do namero de caixas e dos recibos, taldes ou documentos de idéntica natureza por for-
em funcionamento ma a serem conferidos na tesouraria.

As receitas cobradas mosto de Cobranca dderédromo
Existe uma caixa em funcionamento na Camara Municipal d®unicipal sdo entregues semanalmente, todas as sextas-feiras

Cascais, sita na Praga 5 de Outubro, 2754-501 Cascais. até as 12.00h, niesourariag no Posto de Cobranca do Par
L o ) o que de Estacionamento junto a Praca d&ouros sdo entre-
5.2— Definicdo do limite de importancias gues diariamente até as 12 horasTesouraria.

existentes em caixa; As saidas por caixa destinam-se apenas a pagamentos até ao

. . . A s . valor de500€ e obedecem ao disposto do Procedimento de Con-
No final de cada dia, amiportancia total em numerario exis- olo Interno PCI-D-003 “Pagamentos”
tente na caixa atras referida ndo deve exceder o montante mini- . 9a " .

As entradas e saidas por caixa deverdo ser registadas na Folha

mo de 100GE e o montante maximo de 50&) Estes montan- . . -
te s&o definidos e revistos, sempre que se justifique, por deliberac¥o Caixa (Documento SC-8 do POCAL) pela tesouraria e conferidas

do 6rgdo executivo, sob propostaM com a area da Gestdo Pela Contabilidade.
Financeira.

Sempre que no final de cada dia se apure um montante acima
do limite atras referido, o mesmo devera ser depositado numa
das contas bancérias da autarquia no dia seguinte.

6 — IMPRESSOSREGISTOS

Regonsavel pelo Arquivo

5.3— Verificagdo do estado de esponsabilidade Designacéo
do tesoureiro Original Copias /Duplicado

b SGuia de recebimento Tesouraria Contabilidade,

A verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro pel Servicos Emissores

fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda efectua-
se através da contagem fisica do numerario e documentos sobgyges ou outros Contabilidade | Tesouraria, Servicos
sua responsabilidade. documentos comprovativos emissores.

de recebimento

5.3.1— Situagcbes em que se procede a verificagdo do es- Documentos de despesa | Contabilidag | DA (Quando se

tado de responsabilidade do tesoureiro justifique) e DGP
N . o (Quando se
A verificagdo a que alude o ponto 5.2 € feita na presenca do justifique).

tesoureiro ou do seu substituto legal, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio; Ordens de Pagamento Contabilidade | Tesouraria
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Bancos
PCI-D-002
1— OBJECTIVO

5.3 — Controlo de cheques

Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do tesoureiro.

Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda
do tesoureiro, sendo que este deve proceder a inutilizagéo das as-

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades assosi@raturas que eventualmente neles constam, bem como ao seu
das ao processo de abertura e movimentagéo das contas bancasafuivo sequencial.

A verificagdo do periodo de validade dos cheques em transito
deve ser efectuada peksoureiro, sendo que findo o periodo de
validade, este deve proceder ao cancelamento junto da instituicdo
crédito, bem como aos registos contabilisticos de regularizacgao.

2 — CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se no processo de abertura de contas bancarias e
movimentag&o, no processo de controlo dos cheques ndo emiti-
dos, dos cheques anulados, e dos cheques em transito e no pro-

cesso efectuacéo de reconciliagbes bancarias. 5.4 — Reconciliagdes bancarias

As reconciliagbes bancarias sdo efectuadas mensalmente, de acordo
com o estipulado nos procedimentos de controlo interno PCI-
RV-001 “Reconciliagbes e Verificagbes”.

3 — DEFINIGOES/SIGLAS

DM — Director Municipal.

DA — Divisao de Aprovisionamento.
DGP — Diviséo de Gestéo Patrimonial.
DPLO — Diviséo de Plano e Orgamento.

6 — IMPRESSOS/REGISTOS

R Responsavel pelo Arquivo
4 — REFERENCIAS Designagéo — - -
Original Copia/Duplicado
DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro. Cheques Tesoureiro
Procedimento de controlo interno PCI-RV-001 “ Reconcilia-
cOes e Verificacdes”. Taldesdedepssito Tesoureiro
5 — PROCEDIMENTO Extraciosbarcérios Tesouaria DPLO

5.1 — Abertura e movimentagao de contas bancarias .
Fundos de Maneio

A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberagcdo do PCI-D-003

6rgéo executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Camara
Municipal de Cascais.
Na deliberagéo de abertura de contas deve ser evidenciado, caso

se justifique, o critério para movimentagao por natureza econo-
mica de despesa.

As contas bancarias da Camara Municipal de Cascais sdo mo
mentadas simultaneamente pelo Tesoureiro e pelo Presidente da
Camara ou por outro membro do 6rgdo executivo com compe-
téncia delegada, ou ainda pelo dirigente com competéncia dele-

gada ou subdelegada.

5.2 — Identificacdo das contas bancarias

1— OBJECTIVO

Estabelecer os métodos de controlo associados a constituigdo,
reconstituicao e reposi¢ao dos fundos de maneio.

VI-

2 — CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se no processo de constituicdo, reconstituicdo e reposi-
c¢ao dos fundos de maneio.

3 — DEFINICOES/SIGLAS

Numero da conta Banco Tipo de conta
32/930 CGD Ordem DM — Director Municipal.
4760563080 CGD-Horizon (FSE) Ordem DA — Divis&do de Aprovisionamento.
5172163083 CGD-Inter Redes Ordem DGP — Diviséo de Gestdo Patrimonial.
052716530 CGD-Proj. Reab. Urbana Ordem DPLO — Divisdo de Plano e Orgamento.
54197430 CGD-Cascais Sobre Rodas Ordem
54144330 CGD-PRU Empréstimo Ordem 4 — REFERENCIAS
55491431 CGD-PRAXIS XXI Ordem
S ESB';?;}%’SDPZ{L“"' e DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro.
58718430 CGD-Proj. PROCOM Ordem DL 197/99, de 8 de Junho.
62245130 CGD-CENSOS 2001 Ordem
063167120 CMC-Programa Foral Ordem 5 — PROCEDIMENTO
0216064056803 CGD-EQUAL Todos por 1 Ordem
006373863006 Inst. Pescat./Baia Ordem NOTA: O procedimento que a seguir se descreve, constitui o
0065242330856 CMC-Rede Sodal Ordem regulamento de controlo dos fundos de maneio a que alnde o
4669484 Banco Comercial Portugues Ordem mero 2.9.10.1.11 do POCAL
11100/0018 Banco Esgrito Santo Ordem
22284862/001 Banco Tottae Acores Ordem 5.1 — Constituicdo de fundos de maneio
40111431814 Caixa Credito Agricola Ordem
20804 Montepio Geral Ordem _ A constituicio de fundos de maneio concretiza-se em caso de
026/15.003414-3 Montepio Geral éﬂ;‘@i reconhecida necessidade e destina-se ao pagamento de pequenas
063/200001796 Barco BilbaoVizcaya Ordem despesas urgentes e inadiaveis. . .
02001000015 Deutsche Bank Ordem A constituicdo de fundos de maneio efectua-se por deliberagéo
12095900195 Banco Internacional Credi Ordem de Camara a exarar sob proposta do DM com a area da Gestéo
7805767100 Banco Portugues Negocios Ordem Financeiraa apresentar no inicio de cada ano, a qual deve iden-
Banco Portugues Negocios Aplicaczo tificar obrigatoriamente:
Financeira Justificacao da necessidade de constituicdo dos fundos;
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Identificagéio dos responsaveis por cada fundo, bem como dpgnhados de um mapestritivo da relagéo de documentos de des-

sectores organicos da autarquia a que estéo afectos; pesa apresentados.
Identificacdo da natureza da despesa a pagar por conta de cadodos os documentos de despesa apresentados pelos responsa-
fundo a criar; veis de cada fundo cuja natureza ndo se enquadre nas rubricas de
Limite maximo anual de cada fundo; classificagdo econémica atribuidas ao fundo de maneio em ques-

Definicdo da data de reconstituicio mensal de cada fundo; tdo ndo podem ser pagos.

Afectagdo de cada fundo as correspondentes rubricas de classiEm todos os documentos de despesa apresentados € posto um
ficagcdo econdmica, funcional e, facultativamente, organica; carimbo de "RGO".

Apos a deliberacéo de autorizacéo de constituicdo dos fundosAs entregas dos montantes que decorrem da reconstituigéo dos
maneio, a contabilidade procede ao registo do cabimento pelo vafoindos de maneio processam-se de acordo com o estipulado no
maximo de cada fundo e de acordo com a sua distribuicdo pppnto 5.2 deste procedimento de controlo interno
rubricas de classificagdo econdmica.

5.4— Reposi¢cdo dos fundos de maneio
5.2— Entrega dos montantes correspondentes
aos fundos de maneio A reposicao dos fundos de maneio é feita impreterivelmente
até ao dia 31 de Dezembro do ano a que respeitam.

As entregas dos montantes aos responsaveis por cada fundo de

maneio é feita mensalmente na tesouraria e sdo obrigatoriamente

suportadas por ordens de pagamento (Documento de registo SC-5) 6 — IMPRESSOS/REGISTOS
emitidas pela contabilidade e pagas pela tesouraria e por uma nota
de langamento na contabilidade patrimonial que explicite a corres- o Responsavel pelo Arquivo
pondente saida de caixa ou bancos por contrapartida da conta 1[L8x Desgnagao — — -
« . . = ) . Original Cépia/Duplicado
Fundos de maneio — Denominacao do responséavel”. Esta nota [de
langamento deve ser emitida em duplicado, sendo que o respons&rdem de pagamento Contabilidade Tesouraria
vel pelo fundo de maneio inscrever a palavra “Recebi” e assinar (SG5)
L . Nota de lancamento Contabilidade Responaves p/
5.3— Reconstituicdo mensal dos fundos de maneio fundo
N S .Documen ntabili R nave
A reconstituicio mensal de cada fundo de maneio é feita medi>°cumentos Contabilidade esponavas p/
s r_rllustlflcatlvos de despesa fundo
ante a entrega dos documentos justificativos de despesa, acom-
7 — SEQUENCIA DOS PROCEDIMENTOS
FAsSE DESCRIGCAO RESPONSABILIDADE DOCUMENTOS
o 5.1 Proposta de regulamentacéo dp
Proposta de coniuicao constitui¢do, reconstituigio e DM com a area da Gestdq Proposta ou parecer
reposi¢do dos fundos de maneio da Financeira técnico
+ Camara Municipal de Cascais.
Presidente da Camara ou
. N N& vereador com
Autorlz’?gao a0 5.1 Autorizacio competéncia delegada, oy Despacho face a Parecer
OK? ) ¢ ainda do dirigente com Técnico
competéncia delegada ou
subdelegada
Sim +
Constituic® dos fundos de . ~ . Despacho do Presidente
maneio 5.2 Cabimentacéo Contabilidade da Camara
I
Entrega dos montantes 5.3 Emissa da ordem de Ordem de pagamento e
: Contabilidade e tesourarid nota de lancamento na
pagamento e entrega dos montantes - ; ;
contabilidade patrimonial
Reconstituigdo mensal dos 5.3 Entrega dos documentos de . Facturas, facturaecibo e
. Responsavel p ] f
fundos de maneio / permanente despesa taldes de venda a dinheiro
Entrega dos montantes de 5.4 Emiss&o de ordem de . _| Ordem de pagamento e
reconstituicao pagamento e entrega dos montant=scomab'“dade e tesourarig nota de langcamento na
i contabilidade patrimonial
[
* 5.4 Entrega dos documentos de
Reposi¢ao dos fundos despesas e das importancias nao Responsavel
de maneio / permanentes gastas ou ndo suportadas por P
documentos de despesa
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Pagamentos do no tempo, designadamente seis ou mais meses, sendo que nes-
PCI-D-004 te caso deverdo ficar apensos ao presente procedimento de con-

e trolo interno (PCl — D — 004).

1 — OBJECTIVO O PPé aplicado peldesouraria, respeitando sempre 0os mo-

. . entos definidos para a realizagcao de pagamentos.
Estabelecer os métodos de controlo associados a todos os B]a- P & pag

gamentos a efectuar pela Camara Municipal de Cascais. o .
Nenhum pagamento a fornecedores e/ ou empreiteiros podera

2 — CAMPO DE APLICACAO ser efectuado se nao tiver sido objecto de inscricdo no PP em
vigor para 0 més em questao, exceptuando-se os pagamentos re-
ferentes a execucdo de projectos com financiamento comunitéa-

Aplica-se no processo pagamentos a terceiros. : : S Jeal
rio, outros pagamentos cuja conveniéncia o justifique, sendo que

3 — DEFINICOES/SIGLAS estes dever&o ser autorizados @M com a area financeirg
e 0s pagamentos em dinheiro, conforme o estabelecido no PCl—
DM — Director Municipal. D—O001 “Caixa”".
DGF — Departamento de Gestéo Financeira.
DA — Divis&do deAprovisionamento. Os pagamentos previstos no PP que ndo tenham sido realiza-
DGP — Divisdo de Gestédo Patrimonial. dos por eventual falta de liquidez, teréo prioridade no PP refe-
DPLO — Divisdo de Plano e Orgamento. rente ao més seguinte.

DGAP — Divisao de Gestaddministrativa de Pessoal.
5.2 — Momentos para realizacdo de pagamentos
PTT — PlancoTrimestral deTesouraria;

PP — Plano de pagamentos. Estipulam-se atergas e quintas-feirascomo dias regulares
DGF — Departamento de Gestédo Financeira. de pagamento.

4 — REFERENCIAS 5.3 — Tramitagao do processo de liguidagao e pagamento

DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro. da despesa

Procedimento de Controlo Interno PCI-D-001 "Caixa” Nota Prévia: Todos os pagamentos de despesas sdo obrigato-
Procedimento de Controlo Interno PCI-D-002 “Bancos” ’ pag p 9

Procedimento de Controlo Interno PCI-D-005 “Arrecadagécfiameme antecedidos pela emiss&o de ordens de pagamento (Do-
cumento SC-5 do POCAL).

de receitas”
Procedimento de Controlo Interno PCI-CT-002 “Controlo de .
Entregas e Facturas” Apbs concluido o processo de conferéncia de facturas, confor-
me o descrito no procedimento de controlo interno PCI-CT-002
5 — PROCEDIMENTO “Controlo de entregas e facturas”, a Contabilidade emite as cor-

respondentes ordens de pagamento.
51—PTTePP
5.3.1 — Pagamentos inscritos no PP
O PlanoTrimestral deTesouraria € um documento de gestéo
financeira elaborado pelo director do DGF até ao dia 9 do pri- 5.3.1.1 —Ap6s concluido o processo de aprovacdo doaPP
meiro més a que respeita. Este plano pode ser actualizado seffhntabilidade organiza o processo conducente ao pagamento da
pre que se justifique. seguinte forma: retine as requisicdes externas (Documento SC-4

do POCAL), ou, quando se justifique, cépias dos contratos que

O PP & um documento elaborado mensalmente, onde se iRgy50 na base do pagamento a efectuar; e redne as facturas e or-
crevem todos os pagamentos a efectuar pela autaruquia durant&e%S de pagamento correspondentes

periodo a que respeita.

. . . R .3.1.2—0pr ra rito é idamen nvi 2
O PP é elaborado até ao dia 9 de cada més sob proposta_[cécséosuraria processoatras descrito € seguidamente enviado a
director do DGFsendo submetido a aprovagédo do DM com a area ’

financeira. . .
5.3.1.3 —O Tesoureiro emite os cheques ou prepara as ordens

O contetdo minimo do PP compreendaimero sequencial ~ d€ transferéncia respeitantes as facturas para as quais ha deciséo
de pagamento, de acordo com o critério utilizadogimero da ~ d€ pagamento e envia cada cheque ou ordem de transferéncia,
requisicéo externaou decontrato que lhe deu origem, o nG- acompanhado de todo o processo atras descrito, para assinatura
mero dodocumento que titula a dividaa pagar (factura ou do Presidente da Camara ou de outro membro do 6rgao executi-
documento de idéntica natureza, folha de remuneragdes, documentocom competéncia delegada, ou ainda do dirigente com com-
para entrega de retengdes ao Estado), a denomina¢éocdn peténcia delegada ou subdelegada.
ro, o numero dardem de pagamentoe omontante a pagar
Deve conter ainda um campo para identificagdo do numero des 3.1.4 —Finalizado este procedimento, o tesoureiro efectua
PR do més e do ano a que respeita € um campo para assinaty&gegistos na Folha de Caixa (Livro de escrituragdo permanente
do director do DGF que o elabora e do DM com a area flnancel@c_g do POCAL) e no mapa Resumo do DiaridTdeouraria

que o ratifica. (Livro de escrituraciio permanente SC-9 do POCAL), remetendo-0s

h;?igsteriormente a Contabilidade para verificagdo e registo

Este plano ao ser submetido a aprovagdo superior, deve Oél?;ormético das operagOes contabilisticas de liquidacdo e paga-

gatoriamente ser acompanhado por um parecer técnico do D

que explicita os critérios de prioridade utilizados, bem como umgrento da despesa.

demonstracdo dos meios financeiros disponiveis para a realiza- o o o

¢do dos pagamentos. NOTA 1: O circuito obrigatério do mapa resumo do diério da
Os critérios de prioridade dos pagamentos atrds mencionad@souraria encontra-se definido no Procedimento de Controlo

poderdo ser elaborados com um ambito de aplicagdo mais alardfaterno PCI-D-005 “arrecadagéo de receitas”.
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5.3.2 — Pagamento de remunera¢des dos membros dos NOTA 2: S&o excepgao ao presente procedimento de controlo

6rgaos autarquicos e do pessoal |ntern_onos pagamentos referidos no PCI-D-003 “Fundos de
Maneio”.
O processo de pagamentos referente a estas situagfes é igual 6 — IMPRESSOS/REGISTOS
ao referido no ponto 5.3.1, com as devidas adaptacbes i
. . ~ Responsavel pelo Arquivo
designadamente, a ord:am de pagamento deve ser acompanha,da Designacéo original CopialDupicado
da folha de remunerac¢des (Documento SC-6 do POCAL) que et DGE
mensalmente elaborada pela DGAP idid DGF DM
Requisicéo Externa (S€) DA Contabilidade
Documento de despesa Contabilidade DA (Quando se
5.3.3 — Pagamentos em numerario Justifigue), DGP(Quando
se justifique).
Ordem de pagamento (S§) Contabilidade Tesouraria
Os pagamentos em numerario respeitam o estabelecido no popfgha de Remuneracges (¢ Contabilidade DGAP
. . Folha de Caixa (S®) Tesouraria Contabilidade
5.3.1, com as devidas adaptagGes. Resumo do Dirio de Tesouraria (8 | Tesouraria Contabilidade

7 — SEQUENCIA DOS PROCEDIMENTOS

FASE DESCRIGAO RESPONSABILIDADE DOCUMENTOS
PP 5.1 Proposta de Plano de
Pagamentos a FornecedoreODGF PP
+ e Empreiteiros.
Autorizagéo Néo |
OK? A | 5.2 Ratificagéo DM com a area financeira | PP
Envio aTesouraria das ordens de o . PP, Requisicdo Externa ou
pagamento correspondentes 5.3 Liquidac&o dadespesal Contabilidade contrato, cdpia da factura,
Ordem de pagamento.
\ 4 PP, requisigd.externa ou
. } ntrato, Ordem
lIDEn\n.Z patra assmaturta ak? 5.4 Instrugéo do processo Tesouraria ggg;?rtlgng,d;pig%o doc.
resi erl € ou %u?m edn a de pagamento. de despesa ou folha de
competencia delegada Remuneraces e cheque /
i ordem de transferéncia.
Presidente da Camara ou P t6cnico. D h
Autorizagao N vereador com competdia | o oo ©CNICO, DESpCNno,
OK? Nao| | 5-5Autorizacdo de delegada, ou ainda do Ordem de pagamento, copia
’ pagamento dirigente (,:om competéncia da factura e requisicdo
delegada ou subdelegada externa ou contrato, cheque.
Sim ¢
Cheque / Ordem de
Pagamento 5.6 Pagamento da despesa Tesouraria transferéncia, Resumo do
Diério de Tesouraria (SQ)
h 4
ntabilizaca liquidaca I .
Cod éa;);éﬁr(r;;ﬁtg% fgg%%i%e 5.7 Contabilizagéo Contabilidade
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Receita Os documentos de receita séo numerados sequencialmente, de-
vendo indicar o cédigo do servigo emissor

PCI-D-005 5.3 — Arrecadagdo da receita

1—OBJECTIVO NOTA 1: A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for

eg%al e tiver sido objecto de inscrigdo orcamental adequada, i.é,

, . . |
Estabelecer os métodos de controlo associados a arrecadag estiver correctamente inscrita na adequada rubrica orcamental

?uealreceltas, a virtualizagéo da receita e a anulagéo da receita Ulse esta estiver dotada com pelo mene. 1 .

Compete aos servicos emissores de receita a verifiegpaori

2 — CAMPO DEAPLICAGAQ da legalidade da receita e da adequada inscricdo orcamental da receita.

Aplica-se no processo de emisséo e arrecadacao da receita, be

. A . o EY 'R entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes a
COmo no processo respeitante a sua virtualizagéo.

arrecadacao de receita orcamental ou respeitantes a operacgfes de
tesouraria € sempre suportada por guia de recebimento e processa-se

3 — DEFINICOES/SIGLAS através ddesouraria.

DM — Director Municipal

DGF — Departamento de Gestdo Financeira

DA — Divisdo deAprovisionamento

DGP — Diviséo de Gestdo Patrimonial

DPLO — Divisdo de Plano e Orgamento

DGAP — Diviséo de Gest&dministrativa de Pessoal

Somente os servigos elencados no ponto 5.1.1 deste Pocedimento
de Controlo Interno podem emitir guias de recebimento.

5.3.1 — Arrecadac¢édo no balcdo da tesouraria

A arrecadacdo da receita processa-se através da emissao da guia
de recebimento (Documento SC-1 do POCAL) por parte do ser-
vico emissor, a qual ira suportar a posterior entrega dos respec-
tivos montantes na tesourariaf@cionario do servigo emissor
emite a guia de recebimento em triplicado assina no campo res-
pectivo, destaca o triplicado, que arquiva sequéncialmente, e en-
via 0 documento original e duplicado para a tesouraria.

4 — REFERENCIAS

DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro
Procedimento de Controlo Interno PCI-D-001 “Caixa”

5 — PROCEDIMENTO

O Tesouriro ou um funcionario daTesouraria apés con-
ferir a guia de recebimento com os montantes arrecadados, assi-
na no campo respectivo, coloca um carimbo de “Recebido“ no
documento e procede ao correspondente registo da receita na Folha
de Caixa (Livro de escrituracdo permanente SC-8 do POCAL),
emitindo esta folha em duplicado e assinando no campo dessa
§Blha destinado para o efeito. Posteriormente remete o duplica-
do da guia de recebimento e o duplicado da Folha de Caixa para
a Seccao de Contabilidade fim de que um funcionario desta
secgéo proceda a conferéncia da guia de Recebimento e ao res-
pectivo registo contabilistico da mesma, bem como a conferén-
cia e assinatura da Folha de Caixa.

5.1 — Departamentos e servicos que geram e arrecadam
receita

5.1.1 — Departamentos e servigos que geram receita

Os departamentos e servigos da Camara Municipal que emit
receita e respectiva tipologia sao:

Seccao de Contabilidade;

A Seccao de Receitas;

O Servico de Execucgdes Fiscais;

O Servico de licenciamento de actividades econémicas;

A Divisdo deTopografia e Cartografia;

O Departamento de Urbanismo e Infra-estruturas (Sector de
Licenciamento de Obras);

O Departamento de Obras e Conservacgao;

O Notariado;

O Sector de Cemitérios;

O Posto de cobranca é@rédromo Municipal; e

Posto de Cobranga do Parque de Estacionamento junto a Pr
de Touros

5.3.2 — Resumo Diario daresouraria

Diariamente o Tesouriro ou um funcionério da tesoura-
ria por ele designado preenche o mapa Resumo Diaifestau-
raria (Livro de escrituracdo permanente SC-9 do POCAL), assina-o
no campo destinado para o efeito e remes®écdo de Conta-
bilidade para que um funcionario desse sector proceda a respec-
%93 conferencia e a posterior devolucdo do mapasduraria.
Semanalmente o Tesoureiro remete 0s mapas resumo em questéo
para assinatura do Presidente da Camara ou de outro membro do
6rgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigen-
te com competéncia delegada ou subdelegada.

5.1.2 — Departamentos e servigos que arrecadam receita

O servigo da Camara que arrecada a receitdiesSa@uraria.
S&o entidades diversas do tesoureiro para arrecadacéo da recei-5 3.3

- — Arrecadacgao por departamentos ou sec¢des
ta as seguintes:

diversas do tesoureiro

O Posto de Cobranga do aer6dromo Municipal; 5 . .
¢ nicip . N A entrega a tesouraria dos montantes de receita arrecadada pe-
Posto de Cobranga do Parque de Estacionamento junto a Pra- . . -
I0S sectores diversos ao tesoureiro, mencionados em 5.1.2, deve
¢a deTouros. . .
obedecer ao estipulado no ponto 5.4 do procedimento de con-
trolo interno PCI-D-001 “Caixa”.
Os sectores diversos do tesoureiro, a que alude o ponto 5.1.2,
A receita é gerada imediatamente ap6s a concretizagdo do plgvantam, semanalmentégsouraria as correspondentes cader
cesso que Ihe da origem. netas de recibos ou taldes de receita.
Os recibos ou taldes de receita deverdo ser separados por natu-
A emiss&o de receita é suportada por documentos proprig§za de receita a arrecadar, ficando para tal expressamente men-
designadamente, facturas, factura-recibo, recibos, taldes ou dogienado em cada documento a respectiva sec¢do ou Servigo res-
mentos de idéntica natureza. ponsével.

5.2 — Emisséo de receita
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5.4 — Virtualizagao da receita Contas de terceiros

A virtualizacdo da receita processa-se através do débits ao
soureiro dos respectivos documentos de cobranga cujos mon-
tantes ndo tenham sido arrecadados num primeiro prazo estipu-
lado para recebimento.

Processo de compras

A guia de débito ao tesoureiro (Documento de registo SC-2) é PCI-CT-001
o documento que suporta a virtualizagcdo da receita e deve ser
preenchida e assinada pelo funcionario do servigo emissor, de- 1—OBJECTIVO

vendo ser enviada akesoureiro, devidamente acompanhada dos 3 . .
correspondentes documentos de cobranca. O tesoureiro apos conferfrStabelecer os métodos de roto e responsabilidades associ-
e assinar a guia, remete a mesma & contabilidade que proced@{gS ao processo de Compras.
ao correspondente registo contabilistico nas adequadas contas de -
ordem. 2 — CAMPO DE APLICACAO

ApOs o processo referente a guia de débito, a tesouraria noti-
fica os clientes, contribuintes ou utentes em falta, referindo um Aplica-se na aquisicdo de bens ou servicos e ao estabelecimen-
prazo adicional para o pagamento da divida e respectivos jurfizde contratos de fornecimento, com excepcéo das situagdes pre-
de mora acrescidos, se for o caso. Se, terminado este novo pr¥}gas no Procedimento de Controlo Interno PCI-D-003 “Fun-
de cobranca, as entidades em questdo nio tiverem saldado a @& de Maneio”.
divida, a tesouraria envia nova notificagao, referindo o prazo em 5
relaxe para que se efectue a cobranca. Findo este prazo se houver 3 — DEFINICOES/SIGLAS
dividas por cobrar, a tesouraria organiza um processo com todos
os conhecimentos em anexo e remete 0 mesmo para o sector dda8M — Director Municipal
execucdes fiscais. Posteriormente, a tesouraria envia para a conPGF — Departamento de Gestéo Financeira
tabilidade uma relacéo dos clientes, contribuintes e utentes cujad?A — Divisdo deAprovisionamento
dividas foram para execucdes fiscais, para que aqui se processer@GP — Divisdo de Gestdo Patrimonial
contabilisticamente as adequadas provisdes por cobranga duvidoDPLO — Divisdo de Plano e Orgcamento
sa, sem prejuizo do disposto no ponto 2.7.1 do POCAL. DGAP — Diviséo de Gest&dministrativa de Pessoal

DAJ - Departamento déssuntos Juridicos e Secretariado Geral
5.5 — Anulacéo da receita virtual ~
4 — REFERENCIAS

Consubstanciam motivos para anulacéo da receita virtual os
seguintes: DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro

1 — A cobranca dos montantes em divida; DL 59/99, de 2 de Margo

2 — Quando se verifiquem erros resultantes da sua cobranga olDL 197/99, de 8 de Junho
por decisdo do Presidente da Camara ou do responsavel pelaRegulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais (ROSM)
execucoes fiscais, proveniente de reclamacéo, impugnagéo, infor-
macao da tesouraria ou do sector das execugdes fiscais. 5—PROCEDIMENTO

A anulacgéo da receita virtual € suportada pela emisséo de um&.1 — Identificagcdo da Necessidade da Compra ou do Contrato
guia de anulagao da receita virtual.

A guia de anulacao da receita virtual € emitida em duplicado As necessidades de compra ou de contrato devem ser identificadas
pela tesouraria, devendo ser assinada pedoureiro e, pelos se- pelos Sectores Requisitantes
guintes intervenientes, de acordo com as situacdes atras descri-
tas: A necessidade deve ser formalizada e validada pelo Responsa-

] ) ) ] vel do Sector Requisitante em causa, utilizando para o efeito, con-
Responsavel pelo servico emissono caso descrito em 1.; forme aplicavel:

Presidente da Camara se for caso disso, aesponsavel

pelo sector das execugdes fiscais Requisicio Interna (Documento SC-3 do POCAL), no caso
de produtos inventariados e de economato, a qual é depois envi-
ApOs a emissdo da guia de anulagdo da receita virttedoa-  ada acArmazém:;
raria devera proceder ao correspondente registo na folha de cai-Nggs restantes casos é emitida UREJUISICAO Interna & DA
Xa e no resumo diario da tesouraria, enviando posteriormente es{gsidamente autorizada por quem detenha poder para autorizar a

dois livros de escrituragdo permanente pacargabilidade com  gespesa, acompanhada de Parecer Técnico visado pelo dirigente
a guia de anulagéo da receita virtual em anexo, a fim de que gg servico requisitante.

proceda aos respectivos movimentos contabilisticos.

O Parecer Técnico deve :
Fundamentar a necessidade da compra ou contrato;

6 —IMPRESSOS/REGISTOS Apresentar uma estimativa do montante a despender;

Responsével pelo Arguivo Apresentar os requisitos tecnl_cos_ na seleccdo do fornecedor,
Designacio se os houver, e, sempre que se justifique;
Original Copia/Duplicado - Apresentar sugestao do procedimento legal a ser aplicado na
- - - — seleccdo do fornecedor

Guia de recebimento (SO | Tesouraria Contabilidade
GSuci:azde débito ao teoureiro Tesc_)uraria_ou Contabilidad_l?; Servig_o Quando se justifique, o parecer técnico deve fazer-se acompa-
(5¢2) | SEIVICO BMISSOT|  eMISSor ou Tesourana nhar de uma proposta de Caderno de Encargos.
Guia de anulacdo dareeeit | Tesouraria Servigo emissor ou Sectar
virtual de execugles fiscals. 5.2 — Autorizagao e Cabimentagéo
Folha de Caixa (S®) Tesouraria Contabilidade
Resumo do Diario de Tesouraria Contabilidade Todos os pareceres técnicos relativos a processos de compras
Tesouraria (S®)

ou contratos, que estejam devidamente autorizados pelo Presi-
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dente da Camara owpoutro membro do 6rgdo executivo com Quando necessério, proceske ao refor¢co ou anulagao de cabi-
competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente com competénciegentos.
delegada ou subdelegada, nos termos legais, deverao ser encami-
nhados @A para que esta proceda a cabimentacdo dos respecti-

vos montantes junto da Secc¢éo de Contabilidade.

5.4.1 — Contratos

Cabe aDA remeter o processo, para elaboragdo do contrato,
Sempre que possivel, por forma a optimizar o circuito de comao DAJ.
pras, devem ser sujeitos a autorizagdo Planos de Compras poDs contratos séo assinados petesidente da Camara, ou
Sector ou Obra, possibilitando a cabimentacéo simultanea das despeiasa entidade com poderes delegados ou subdelegades,
assim inscritas e autorizadas. pela entidade fornecedora.

Uma vez cabimentadas as despesas previstas, o processo deve
ser reencaminhado pard& com vista a aplicacdo dos procedi-
mentos legais, salvo disposi¢des em contrario estabelecidas NQcape 3DA proceder a emissdo da Requisicdo Externa, identifi-
ROSM. cando a entidade fornecedora, as condi¢cdes de entrega do bem,

assim como a sua designagédo, quantidade e preco. O funcionario

NOTA 1: Nenhuma compra ou contrato podera ser efectuadgesignado para tal emite a requisigdo externa e assina o original
sem a autorizacdo prévia do Presidente da Camara ou de outrp campo destinado para o efeito.

membro do érgao executivo com competéncia delegada, ou ainda

do dirigente com competéncia delegada ou subdelegada, nos tera emissdo da Requisicdo Externa implica a sua validagdo pelo
mos legais.

5.4.2 — Requisi¢do Externa

Chefe da DA que assina o respectivo documento original.
5.3 — Procedimentos Legais Antes do envio ao fornecedor, o montante da Requisi¢do Ex-
. N L. . L, ]ierna € sujeito a autorizagdo do Presidente da Camara, ou de ou-
A aplicacao prévia dos procedimentos legais é da responsaby- o . .
ro membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada, ou
dade daDA, tendo em conta nomeadamente os montantes em S N
~ ainda do dirigente com competéncia delegada ou subdelegada, que
questéo. . ; . -
assina o documento no campo destinado para o efeito. Posteri-

N N ~ rmente, procede-se ao processamento contabilistico do compro-
Cabe aDA proceder a consulta ao mercado e a selecgao doo. P P P

NS . isso pelo funcionéario da Secgdo de Contabilidade destinado para
fornecedor mais indicado para cada fornecimento, tendo em con . s -
o o - - tal, que assina a requisicdo externa no campo destinado para o
0s requisitos técnicos ou outros a definir dotor requisitante efeito

Uma vez concluida a aplicagdo do procedimento legal, o resul- 4
tado deve ser objecto de proposta emitida pelo Responsavel (?a

DA a qual deve ser enviada para verificagcdo do responséavel do Lo .
DGE Qualquer alteracao as condi¢des acordadas com fornecedores,

deve ser validada e autorizada pelas mesmas fun¢des que elabora-
gy, validaram e autorizaram a Requisi¢céo Externa ou o Contra-

.3 — Alteragbes a Requisi¢cdes Externas ou Contratos

A proposta deve fundamentar a necessidade da compra ou cofi- "+ )
trato, o procedimento legal aplicado e as razées que levaraniinicialmente formalizado.
seleccionar um determinado fornecedor e, sempre que possivel,
devera ser acompanhada pelos elementos recolhidos. Sempre que as alteragBes impliquem variacdo nos montantes

processados contabilisticamente, as mesmas tém que ser comunicadas

Cabe ao Responsavel B&F comprovar o cumprimento das @ Contabilidade para que se proceda as rectificagdes devidas.
normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de assungéao
de compromissos, de concursos e de contratos.

~ . o 6 — IMPRESSOS/REGISTOS

Esta comprovagdo tem sempre que ser feita antes da formalizagéo

da compra junto do fornecedor e compreende as seguintes fasgs:

Responsavel pelo Arquivo

Designagao

a) Verificagcao da aplicagéo dos procedimentos legais adequg
dos;

b) Confirmacé&o junto da Seccgdo de Contabilidade da existéncia Requisicéo Interna (SG) -
de cabimento para os montantes e rubricas em questao; original / duplicado

¢) Validacgéo técnica e juridica da proposta apresentada.

Original Copia/Duplicado

Armazém / Divisdo de
Aprovisionamento

Servico
requisitante

Diviséo de
Aprovisionamento

Parecer Técnico Servico

requisitané

5.4 — Formalizagcdo do Compromisso
Diviséo de
Aprovisionamento

Processo de Selecgdo
(Requisitos Técnicos /

A formalizagdo ds compras junto de fornecedores é da com-
peténcia ddDA, com base em Requisi¢cdo Externa (Documento
SC-4 do POCAL) ou Contrato, devidamente autorizados pelo Pr

Cadernos de Encargos,
Consultas, Propostas de
- fornecedores)

sidente da Camara ou por outro membro do érgdo executivo co
competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente com competénc
delegada ou subdekdg.

O montante do compromisso é entdo lancad€owatabili-

MProposta de seleccéo de
afornecedor

Divis&o de
Aprovisionamento

Requisi¢ao Externa (S@) -
original / duplicado

Diviséo de
Aprovisionamento

Contabilidade

Contrato

dade em contrapartida do cabimento efectuado er. 2 —

DAJ

Contabilidade
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7 — SEQUENCIA DOS PROCEDIMENTOS

FASE

DESCRICAO

RESPONSABILIDADE

DOCUMENTOS

( Necessidade

Dy

Y

5.1
Identificagdo da necessidade da
compra ou contrato

Sectores Requisitantes

Requisigdo Interna
ou
Parecer técnico

Autorizagio
OK?

52
Autorizagdo e Cabimentagio ~
Autorizacdo

Presidente da CAmara ou
vereador com competéncia
delegada, ou ainda do
dirigente com competéncia
delegada ou subdelegada

Despacho face a Parecer
Técnico

oI +

Cabimento 5.3 L . ~ -
Autorizagio e Cabimentagio — Contabilidade
Cabimentagzo
i
Procedimentos Legais 5.3 Processo de Selecgdo
Procedimentos Legais — DA e
Aplicagio Proposta
Verificagio 3.3 Despacho face a
Procedimentos Legais — DGF
OK? X ~ Proposta
Verificagdo
Sim *
. 54 Req. Externa: DA Requisi¢do Externa
Requisi¢io Externa/Contrato Formalizagdo da Compra — (original)
Emissdo de Requisi¢do Externa Contrato: DAJ, Presidente ou
ou Contrato da Cimara, que assina Contrato
Alteragéo face
a cabimento?
54
Formalizagdo da Compra — Contabilidade
Rectificagdo de Cabimento
Reforgo ou Anulagio
% Contabilidade
: Presidente ou vereador SI
Compromisso 54 P
Formalizagéo da Compra — com competenf: 1a e
C Omisso delegada, ou ainda do Requisi¢do Externa
Ompromiss dirigente com competéncia | (duplicado)
| delegada ou subdelegada
54 Requisi¢do Externa
Fornecedor Formalizagdo da Compra ~ DA s
(original)
Junto do Fornecedor
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Controlo de entregas e facturas 5.1.3 — Contratos de Empreitadas
PCI-CT-002 As prestacdes ao abrigo de contratos de empreitadas, sé&o
verificadas através dsuto de Medigdo, assinado por um fiscal da
1 — OBJECTIVO autarquia e pelo empreiteiro.
Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo de 5.2 — Conferéncia de Facturas

entregas de bens ou de prestacdes servigos.
A conferéncia de Facturas de fornecedores é da responsabilida-
2 — CAMPO DE APLICACAO de exclusiva d&ontabilidade, tendo por base a Requisi¢do Ex-
terna ou Contrato e a correspondente Guia de Remessa ou docu-
Aplica-se na recepcédo de bens e servicos e na conferénciamento equivalente (ExAuto de Medic&o).
facturas de fornecedores.
Deve ser solicitado aos fornecedores o envio de Facturas di-

3 — DEFINICOES/SIGLAS rectamente &ontabilidade, caso contrario, cumpre a qualquer
dos Sectores dautarquia proceder ao seu encaminhamento ime-
DM — Director Municipal diato, assim como da Guia de Remessa ou documento equivalente
DGF — Departamento de Gestdo Financeira devidamente conferido e como tal carimbado.
DA — Divisao deAprovisionamento
DGP — Diviséo de Gestédo Patrimonial Caso existam Facturas recebidas com mais de uma \Goma
DPLO — Divisdo de Plano e Orgamento tabilidade é aposto nas cépias um carimbo de “Duplicado”.

DGAP — Divisao de Gestaddministrativa de Pessoal

DAJ - Departamento dessuntos Juridicos e Secretariado Geral Relativamente as facturas conferidas, devero ser remetidas copias

R aDA e, quando se trate de aquisi¢do de bens do activo imobiliza-
4 — REFERENCIAS do. ADGP.

DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro 5.3 — Liquidaco de Facturas
Procedimento de Controlo Interno PCI-D-004 “Pagamentos”

Cumpre aContabilidade proceder & emissdo de Ordens de
Pagamento (Documento SC-5 do POCAL), respeitantes as Fac-
turas conferidas, de acordo com o estabelecido no Procedimento
de Controlo Interno NCI-D-004 “Pagamentos”.

5—PROCEDIMENTO
5.1 — Inspeccdo de Recepcéo

A entrega é feita no Sector designado para o efeito (Local de

o S Cabe adlesouriro validar a Ordem de Pagamento e proceder
Entrega indicado na Requisicdo Externa).

a emissao de cheque ou da ordem de transferéncia tendo em vista
. - a sua liquidagéo.
E da responsabilidade deste Sector: q ¢
a) a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa da entrega e ~ - .

) ~ q aeq 92 € \ Ordem de Pagamento e o cheque séo sujeitos a assinatura do
b) a sua confrontacdo com a Guia de Remessa ou documerBo

. . L. - residente da Camara ou por outro membro do érgédo executivo
equivalente (exAuto de Medigdo, Relatério de Servico, ou outro) com competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente com compe-

Em caso de conformidade, é aposto um carimbo de “Confertl?nC'a delegada ou subdelegada, acompanhadas das corresponden-

- o : . tes Requisicdo Externa e Factura.
do” e “Recebido” na Guia de Remessa ou documento equwalentg, quisie
sendo entdo o mesmo enviadoaamazém, se for o caso, BA

- . — o
e, posteriormente Eontabilidade. Sobre o original da Factura deve a contabilidade indicar o n.

de cheque emitido ou n.° de ordem de transferéncia.

Qualquer situacéo anémala, deve ser comunicBds por forma
a que seja notificado o fornecedor e regularizada a ocorréncia.

5.1.1 — Bens susceptiveis de armazenamento 6 — IMPRESSOS/REGISTOS
Anualmente @A define/actualiza a lista de bens susceptiveig Responsavel pelo Arquivo
de armazenamento. Designagao — — :
Original Cépia/Duplicado
A recepcao deste tipo de bens cabe exclusivamenteuacs Requisicdo Externa (S6) DA Contabilidade

onarios deArmazém ou, na sua auséncia, a elementos designd- - original / duplicado
dos seus substitutos.

Contrato DAJ Contabilidade
Antes do en\{lo para @ontabilidade, a Guia de Rerpessa OU' | Guia de remessa Contabilidade| Sector requisitante
documento equivalente tem de passar pelo Responsaehde
zém para registo de entrada em Fich#deazem. Factura Contabilidade| DA e, se for o caso,
DGP
5.1.2 — Outros Bens
Ordem de Pagamento Contabilidade Tesouraria

A recepgéo destes bens pode ser feita nos Sectores Requisitantes
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7 — SEQUENCIA DOS PROCEDIMENTOS
FASE DESCRICAO RESPONSABILIDADE DOCUMENTOS

Recepgao D

5.1
Inspecgdo de Recepgio

v

Inspecgido e 5.1.1 .
Armazenamento Bens susceptfveis de i‘;?:;;giﬂos do Guia de Remessa
armazenamento (recepgio)
A 4
Registo de Responsdvel do Armazém | Ficha de Armazém
entrada

\ 4

Recepcio e
Inspecgio

5.1.2

Outros Bens:

Bens ndo susceptiveis de
Armazenamento (recepgao)

Sector designado para a
recepgao

Guia de Remessa

\ 4

Verificaggdo de
Empreitadas

v

5.1.3
Contratos de Empreitadas
(verificag@o das prestagdes)

Fiscal da Autarquia

Auto de Medigdo

Conforme
solicitado?

v

Informagio ao Sector de
Aprovisionamentos,
Contratos € Armazém

Envio dos documentos a -
Contabilidade

(Conferéncia de Facturas )

5.2
Conferéncia de Facturas

Contabilidade

Guias de Remessa ou
Autos de Medigdo

Facturas

Guias de Remessa ou
Autos de Medigio
Requisi¢des Externas
ou contratos

A 4

Emissdo Ordem de

53

Responsével da

Ordem de Pagamento

Pagamento Liquidagao de Facturas Contabilidade
Y
Validagio da Ordem de Tesoureiro Ordem de Pagamento
Pagamento Cheque

v

Emissdo de Cheque

Tesoureiro, Presidente, ou
vereador ou dirigente

Ordem de Pagamento
Cheque
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Existéncias Os registos nas fichas de valorizacéo de existéncias devem ser

PCI-E-001 efectuados ou verificados pelo funcionario para tal designado, o

qual nunca procede ao manuseamento fisico das existéncias.
1 — OBJECTIVO
a) Entradas

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e ) . . 3

contabilizacdo de Existéncias e de outros bens nao duradourod registo de “entradas em armazem” so deve efectuar-se apos
sujeitos a armazenamento. a inspeccédo de recepcao do(s) produto(s) entregue(s).

2 — CAMPO DE APLICACAO Esta inspecgéo decorre como descrito no procedimento de con-
trolo interno PCI-CT- 002 “Controlo de Entregas e Facturas”.
Aplica-se ao armazém e aos locais de armazenamento de exis-
téncias e/ou de outros bens sujeitos a armazenamento, incluindoO cédigo de classificacdo do bem a indicar em cada ficha de
] ) B ) ) existéncias é atribuido pel»A. Este cddigo é corresponde ao
a) Matérias primas e bens aprovisionaveis destinados a constgmpo destinado para a inscrico do numero sequencial a que aludem
mo ou venda; as Notas explicativas ao sistema contabilistico — Documentos e
b) Bens n&o duradouros; registos (2-Cédigo de Classificacéo do bem) do DL 54-A/99, de

3 — DEFINICOES/SIGLAS 22 de Fevereiro, POCAL (pp. 84).

Existéncias —Matérias primas e bens aprovisionaveis desti- b) Saldas

nados a consumo ou venda Os funcionarios dos locais d t dera
Bens nao duradouros— bens cuja duragdo Gtil ndo vai, em S fUnclonarios dos focais de armazenamento apenas pocerao

regra, além de um ano, periodo durante o qual se extinguem g[?ctuar_entregas medignte a apresentacdo de re_quisi(;c”)es inter-
em que praticamente deixam de ter valor real em consequéndl@S devidamente autorizadas pelos Responséaveis dos sectores

do seu uso (POCAL). requisitantes.
DM — Director Municipal As entregas séo formalizadas através do duplicado da Requisi-
DGF — Departamento de Gestdo Financeira ¢ao Interna, no qual assinam o responsavel do local de
DA — Divisdo deAprovisionamento armazenamento e o funcionério que recebe o bem, apés o que
DGP — Divisdo de Gestao Patrimonial deve ser registada a saida na ficha de existéncias correspondente.
DPLO — Diviséo de Plano e Orgamento
DGAP — Divisdo de Gestadministrativa de Pessoal c) Reposicéo de Stock

DAJ - Departamento dessuntos Juridicos e Secretariado Geral

. A reposicéo de stock segue o descrito no procedimento de con-
4 — REFERENCIAS trolo interno PCI-CT-001 “Compras”.

DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro - POCAL
Procedimento de controlo interno PCI-CT-001 “Contas de ter-

ceiros — Compras’ A inventariacao fisica das existéncias obedece ao estipulado no
Procedimento de controlo interno PCI-CT-002 “Contas de ter- ¢ P

ceiros — Controlo de entregas e facturas” procedimento de controlo interno “Imobilizado”, pontos 5.5.1 e
5.5.2, devendo a mesma ser efectuada pelo menos uma vez por
5 _ PROCEDIMENTO ano em cada local de armazenamento.

d) Inventarios e Regularizagbes

5.1 — Bens susceptiveis de armazenamento A inventariagao fisica das existéncias é sempre efectuada na
presenca do responséavel pelo local de armazenamento.

Anualmente @A define e/ou actualiza a lista de bens suscep-
tiveis de armazenamento, a qual é divulgada pelos restantes sedQuando for o caso, procede-se as regularizacdes necessarias e
tores daAutarquia. ao apuramento de responsabilidades.

Estes bens estéo sujeitos a inventariacéo e gestéo de stocks fi-
cando igualmente definidos os correspondentes locais de 5.2 — Critérios de Valorimetria
armazenamento, por forma a que possam ser devidamente requi-
sitados e controlados. Os critérios de valorimetria das existéncias sdo os constantes

. do Ponto 4.2 do POCAL (Anexo ao DL 54-A/99).
5.1.1 — Locais deArmazenamento

s Responsaveis dos locais de armazenamento devem infor-
aDGP das existéncias em armazém no final de cada ano

: A _ .0
Para cada armazém existente na Camara Municipal de Cascf’ﬂar
Ia%sbnémico, e sempre que tal lhes for solicitado.

é nomeado um responsavel, ao qual cabe o controlo dos produ
armazenados e a sua movimentagao.

Os bens susceptiveis de armazenamento apenas poderdo ser
entregues, recepcionados, requisitados e disponibilizados nos cor- 6 — IMPRESSOS/REGISTOS
respondentes locais de armazenamento.

Responsavel pelo Arquivo

5.1.2 — Controlo e Inventariacédo Designagéio
Original Coépia/Duplicado

O registo dos bens susceptiveis dfe armazenamento é feito PBequisicio Intema (S@) Local de Sector
cada local de armazenamento através de ficha prépria - Ficha de Armazenamentd  Requisitate
Valorizagdo e Registo [1IMovimentacdo das Existéncias, do P

Contabilidade

POCAL. . —

Estas fichas devem ser movimentadas por forma a que o seficha de Valorizag&o e Local de

sRggisto 11/ Movimentagdo | Armazenamento

saldo corresponda permanentemente aos bens existentes ne Sl
das Existéncias

mesmo local.
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7 — SEQUENCIA DOS PROCEDIMENTOS

FASE DESCRIGAO RESPONSABILIDADE DOCUMENTOS
— P Necessidade de Reposicao Identificagao da Responséavel do Local de Requisi¢do Interna
! posi¢ necessidade da compra p Ou
! L Armazenamento _—
! para reposicaoalstock Parecer Técnico
! I
| v
i
' Ver Procedimento de Controlo
' Interno “Contas de Terceires
! Compras”
| |
' v
1 L
i
' Ver Procedimento de Controlo
! Interno “Contas de Terceires
: Controlo de Entregas e Facturas!’
[}
: 1
i * Ficha de Valorizaca
Registo do armazenamento . . Icha de Valorizagao e
i 9 1 | Registo de Entrada em Responséavel do Local de Registo +11/
i | | armazém Armazenamento Movimentagao das
! : Existéncias
[}
' }
! |
[}
|
! 4 N
H s L s -
Requisicdo de bens sujeitos a I | identifi . “Requisi Interna”
: ‘ a:;mazenamentoJ I r?eecetss(i:dagggd;e bens Responsavel do Sector 3) eauisigao Intema (S€
! | i Requisitante -
' I sujeitos a armazenamento (original)
i N\ J
! |
i I
[}
! |
I Y s
: Entrega de bens sujeitos a : Entrega dos bens Eg;cgonano que recebe o “Requid¢éo Interna” (SC
H -9
| armazenamento < requisitados ao sector . 3)
' requisitante Responsavel do Local de (duplicado)
| Armazenamento
[}
1
i L
[} . . ~
: Registo de Saida demazém L ) i Ficha de Valorizagéo e
H Actualizagdo da Ficha Responsavel do Local de Registo +11/
— através do registo de saida Armazenamento Movimentagéao das
Existéncias
Imobilizado mados no decurso normal das operagfes da autarquia, quer sejam
da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico, quer
PCI-1-001 estejam em regime de locacéo financeira.

DM — Director Municipal

DGF — Departamento de Gestéo Financeira

DA — Diviséo deAprovisionamento

. . DGP — Divisdo de Gestao Patrimonial

_ Estab_eIeE:er as resp(_)nsabllldades e os métodos de controlo ®PLO — Divisdo de Plano e Orcamento

inventariacéo do imobilizado dautarquia. DGAP — Divisédo de Gestadministrativa de Pessoal

DAJ - Departamento déssuntos Juridicos e Secretariado Geral

1 — OBJECTIVO

2 — CAMPO DE APLICAGCAO
) L . . 4 — REFERENCIAS
Aplica-se na aquisi¢do, inventariagdo e restantes operagdes
respeitantes ao imobilizado corpdreo, incorpéreo ou investimen- DL 54-A/99. de 22 de Fevereiro

to financeiro. Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE)

Regulamento de Inventéario e Cadastro da Camara Municipal
de Cascais
Procedimento de Controlo Interno PCI-CT-001 “Compras”
Procedimento de Controlo Interno PCI-CT-002 “Controlo de
Bntregas e facturas”

Regulamento de Inventéario e Cadastro do Patriménio Municipal

DL 307/94, de 21 de Dezembro

Imobilizagges —Inclui os bens detidos com continuidade ou DL 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragfes introduzidas
permanéncia e que ndo se destinem a ser vendidos ou transf&g—la Lei n.o é-A/2002 de 11 de :]aneiro

3 — DEFINICOES/SIGLAS

Imobilizado — Todos os bens susceptiveis de perdurarem por
um periodo superior a um ano, em condi¢ées normais de utiliz
céo.
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5—PROCEDIMENTO 5.3 — Aquisicdo e Registo
5.1 — Bens susceptiveis de inventariagao 5.3.1 — Aquisigao

Anualmente DGP define e/ou actualiza a lista de bens do ac- As aquisicOes de imobilizado devem ser efectuadas de acordo
tivo imobilizado susceptiveis de inventariagdo, a qual é divulgadeom o Plano Plurianual de Investimentos e com base em delibe-

pelos restantes sectores da autarquia. racdo ou despacho que as autorizem, de Camara, através de requi-
si¢cdes externas ou documento equivalente (contrato), apds veri-
5.2 — Inventario e cadastro ficagcdo do cumprimento das normas legais aplicaveis aos
fornecimentos e empreitadas, seguindo o descrito no Procedimento
5.2.1 — Fichas de Inventério de Controlo Interno PCI-CT-001 “Conta de terceiros — Com-
pras”.
Os bens do activo imobilizado estdo sujeitos a inventariacdo e
controlo através de documentos proprios, cujo conteido minimo 5.3.2 — Recepcéo

obrigatério se encontra definido no POCAL, ponto 12.1.
Na recepgdo do bem aplica-se o Procedimento de Controlo

As fichas de inventario do imobilizado sdo numeradagdnterno PCI-CT-002 “Contas de terceiros — Controlo de entre-
sequencialmente e mantidas permanentemente actualizadas @as e facturas”.
suporte informatico pelRGP (Secgédo do Patriménio Movel, para
os bens méveis, e Seccdo de Patriménio Imével, para os benfuando seja adquirido um bem que passe a fazer parte inte-
iméveis). Quaisquer alteracdes e abates verificados nos bens @@nte do imobilizado, 8eccéo de Contabilidadeleve enviar
activo imobilizado ser&o objecto de registo na respectiva fich& DGP copia da requisicdo externa ou contrato e copia da factu-
com as devidas especificacdes. De modo a que tal seja possival, depois de acusada a recepgéo do bem pelo sector receptor
os Responséaveis com bens do activo imobilizado a sua guarda 5 . R
ficam obrigados a comunicarZGP qualquer alteracdo ocorrida Da mesma forma, Seccéo de Contabilidadeleve enviar a

nesses bens (transferéncia, avaria, grande reparacéo, abalRSP copia dos autos de medicdo e das respectivas facturas, no

cedéncia, permuta ou alienagdo), utilizando para o efeito os at8S® das_ e_mpreitadas_ concluidas_, ou dos mapas respeitantes as obras
tos correspondentes por administracdo directa terminadas, para que neste sector se

proceda a respectiva inventariagdo dos bens produzidos.

Entende-se pogrande reparagdonum bem do activo imobi-
lizado todas as operagfes que ndo se enquadrem nas rotinas de
manutencgado desses bens, caso a elas estejam sujeitos. Comp
aos Responséaveis com bens a sua guarda forn&®P&odos
os elementos referentes a grandes reparagdes efectuadas.

5.3.3 — Registo

ete . . e
6 registo e identificagéo de cada bem decorre conforme o des-
crito em 5.1.

Nota: Nota: - . . N
1— O Responsavel daGP deve enviar aos Responsaveis dos Sendo necessério o registo de propriedade do bem (iméveis, au-

Servigcos Municipaisima rela¢do dos bens do activo imobilizado©0MOVeis, reboques), I@esponsave! pelo Notariadaleve for-
a sua guarda. necer todos os elementos necessariDGa®.

2 — Sempre que se justifique, a inventariagdo dos bens podera
ser parcialmente delegada noutros sectores da autarquia, perma-
necendo o seu controlo MGP.

5.4 — Abates

As situagOes susceptiveis de originarem abates sao:
5.2.2 — ldentificagdo do bem a) Alienacao;

A identificacdo de cada bem é da competénciR@® sendo lc))) Egggaiégg'endlos, roubos;

feita mediante a atribuicdo de um cédigo de classificagédo. Ested) Cessio-
cédigo € constituido por dois campos, correspondendo o primei- g Declara’géo de incapacidade do bem;
ro ao nimero de inventario Unico e o segundo a classificagao dof) Troca;

POCAL. g) Transferéncia

O numero de inventario obedece a estrutura descrita nas NotaEm qualquer situacédo que se verifique o abate, este devera ser
explicativas ao sistema contabilistico — Documentos e registqsreviamente autorizado pelo Presidente da Camara, conforme o

(2-Cédigo de Classificagdo do Bem) — do POCAL. estipulado no Regulamento de Inventario e Cadastro, apds o que
sera prontamente comunicad®&P, que elaborara o respectivo
A cada cédigo atribuido corresponde necessariamente: auto. O auto de abate devera ser confirmado pelo Presidente da

Camara, para assim se proceder ao abate definitivo do bem.
a) Uma ficha de inventario:
No caso dos bens imdveis, cada ficha de inventario é acompa-NO auto de abate sera referido qual o documento que lhe deu
nhada dgrocessoconstituido pelos documentos justificativos Origem.
da informagdao registada na respectiva ficha. Nos bens moveis a

ficha de inventario apenas existe em suporte informatico, sendo 5.4.1 — Alienagéo
complementada por um arquivo de documentos referente a aqui- o . )
sicdo e grandes reparacdes ou intervencdes se as.houver Compete DGP proceder a alienagéo do bens que sejam clas-

sificados de dispensaveis.

b) Uma etiqueta/marca de identificagdo, contendo exclusiva- . ) ) ) . .
mente o ndmero de inventario. S6 poderéo ser alienados bens mediante a deliberagéo da Cama-
Esta é afixada no bem de modo a permitir a sua identificagat® Municipal.
Quando tal ndo for viavel, a etiqueta € afixada no prgmmie ) . o )
cess@ se possivel anexando uma fotografia do bem. A alienacéo de bens iméveis de valor superior a 1000 vezes o
Nota: Nos prédios rusticos e urbanos s&o afixadas placas dedice 100 das carreiras do regime geral da funcdo publica carece
identificagdo com a identificagdo de “Patriménio Municipal”. de autorizacdo dassembleia Municipal.
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A alienacao dos bens do activo imobilizado sera efectuada emPara o efeito, €hefe de DGPelabora um plano anual de
hasta publica, através de concurso publico ou por ajuste direcacompanhamento e controlo a propoDacector do DGF, apés
quando a norma regulamentar ou a deliberacdo expressamente que sera submetido a aprovagaddd com a area financeira.
preveja, em estreita conformidade com as disposi¢des legais onde
esta matéria se enquadra. 5.5.2 — Reconciliagdes

Para esse efeit@@AJ organiza todo o processo, recorrendo Semestralmente, sao realizadas reconciliagcdes entre os registos
sempre que necessario ao apoid@P e/ou Divisdo déprovi- contabilisticos e os registos das fichas de inventario, quanto aos
sionamento. montantes de aquisi¢fes, de alteragdes de valor ocorridas e aos

das amortizagdes acumuladas.
5.4.2 — Cesséo
Estas reconciliagdes séo efectuadas pela Comissao de verifica-

No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera sec®s e reconciliagdes, sendo que para tal devem a Contabilidade

vrado auto de cessdo p&&P e aDGP fornecer todos os elementos necessarios.

S6 poderéo ser cedidos bens mediante delibera¢do da Camara 5.6 — Critérios de valorimetria
Municipal ou daAssembleia Municipal, consoante o valor em causa.
Os critérios de valorimetria dos bens do activo imobilizado sao
5.4.3 — Transferéncia 0s constantes no Ponto 4.1 do DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro
(POCAL) e no Regulamento de Inventario e Cadastro.
A transferéncia de bens moveis dentro da autarquia devera ser
comunicada DGP, devendo ser elaborado o respectivo auto de

transferéncia. 6 — IMPRESSOS/REGISTOS
5.4.4 — Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios
Responsavel pelo Arquivo
. ) Designacéo
Perante estes casos deve proceder-se da seguinte forma: Original Copia/Duplicado
Participar 3 toridad mpetentes: Fichas de Inventario{l a DGP Servigos Municipais onde
a) Participar as autori e} e_s competentes; N 1-10) estéo afectos os Bens
b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os bensagig deTransferéncia DGP Servicos Municipais onde
desaparecidos, indicando os respectivos nimeros de inventario g estéo afectos os Bens
os correspondentes valores constantes da ficha de inventarid, Auto de Cesséo bGP Servigos Municipais onde
devidamente actualizados; PR . S estao a;:m,’s, 0s Benz
¢) Em caso de furto, roubo ou incéndio, compete ao Responsar uto de Venda eé\slggsafelé?ég%i'ssggse
vel do servigo, on<'je 0 mesmo se verificou, elaborar um rel_atorlo Alto de Ocorréncia DGP Servicos Municipais onde]
descrevendo os numeros e os valores dos bens desaparecidos, ¢m estdo aéctos os Bens
colaboragdao com BGP. Auto de Abate DGP Servicos Municipais onde|
estdo afectos os Bens
Em caso de extravio ou destruicio de marcas/etiquetag Participacdode Avarias/ | DGP Servigos Municipais onde
identificati de b d ti R bilizad t R Reparagdes estdo afectos os Bens
iaen ','Ca Ivas de bens do aC_ Vo 1mobilizado, compg 'e ao res- Auto de Avaliagdo de DGP Servigos Municipais onde|
ponséavel pela sua guarda, informab&P, sem prejuizo do Bens estdo afectos os Bens
apuramento de posteriores responsabilidades. Auto deDemarcag&o DGP Servigos Municipais onde|
estdo afectos os Bens
5.4.5 — Alteragdo deValor, Amortizagbes e Reintegracdes
Qualquer alteragdo de valor dos bens do activo imobilizado de- Sistema informético

vem constar nas respectivas fichas de inventario devidamente
especificada (grandes reparagdes, beneficiagcbes, valoriza¢des ou

AR e o Ses Controlo das aplicagdes e ambiente informaticos
desvalorizagBes extraordinarias, reavaliagbes ou avaliacdes).

Cumpre aDGP proceder ao registo nas fichas de inventario PCI-SI-001
das alterag6es de valor que venham a ocorrer nos bens do activo
imobilizado. 1 — OBJECTIVO

Apbs o registo das alteragdes de valor nas fichas de inventa-Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e gestéo
rio, deve aDGP informar aContabilidade sobre as mesmas a dos sistemas inforrr_]étic_os no que respeita a seguranga, integrida-
fim de se proceder aos correspondentes registos contabilistic4€ © acessos aos ficheiros.

5.5 — Controlos periédicos 2 — CAMPO DE APLICACAO

5.5.1 — \erificacdo fisica e periddica Aplica-se aos sistemas informaticos da Camara Municipal de
Cascais.

Cumpre aDGP realizar a verificagéo fisica das existéncias e ~
dos bens do activo imobilizado, conferindo com os registos nas 3 — DEFINICOES/SIGLAS
respectivas fichas de inventario e procedendo as regularizagfes a . "
que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quande! — Sistema Informatico
for o caso. N
4 — REFERENCIAS
Esta verificag@o deve realizar-se, pelo menos, uma vez por ano .
em cada um dos sector da autarquia. DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro
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5 — PROCEDIMENTO Todos os utilizadores ficam assim identificados e os seus aces-
sos séo geridos pelo(s) préprio(s) SI(s).
5.1 — Sistemas Informéticos - Identificagéo
5.4 — Palavras-Chave (Passwords)
Os sistemas informéticos da Camara Municipal de Cascais as-
sentam na filosofia cliente-servidor para implementagéo de apli- 5.4.1 — User Password
cacgdes de gestdo em tempo real da informag¢do. Possuem uma
estrutura modular que permite integrar e escalar os componentes definida por cada utilizador e é da sua Gnica e exclusiva res-
numa perspectiva de crescimento vertical e horizontal com Oybnsabilidade.
sem interdisciplinaridade.
Basicamente, assentam em trés componentes: Nao é permitida a sua transmissdo a outros utilizadores.
1 — HARDWARE:
1.1 — Infra-estrutura computacional:
1.1.1 — Computadores: =
E composta por servidores dedicados e postos de trabalho h do(s) SI(s)-
lizando a arquitectura de processadores x86.
1.1.2 — Periféricos: 5.4.2 — System Password

Dispositivos de output como sendo impressoras matriciais, de ) ) i 3 .
jacto de tinta, laser e plotter Dispositivos de input como sen- E conhecida exclusivamente pédgnico responsavetia gestéo

A sua alteracao pode ser efectuada pelo respectivo utilizador
ou, a seu pedido, pelo técnico responsavel da gestdo e explora-

do digitalizadores, teclados e ratos. e exploragéo do(s) SI(s).
2.1 — Infra-estrutura de comunicagoes:
2.1.1 — Activos de Rede: Esta guardada no cofre @avisdo de Informatica e Teleco-

municacdes em envelope fechado, destinando-se a ser utilizada
a) subsistema de acesso ao exterior - routers multiprotocolapenas em situagdo de emergéncia e na auséniéarco res-
modems assincronos em protocolos CCITT analdgicos ou RDIonsavelda gestdo e exploragédo do(s) SI(s).
b) Subsistema horizontal — routers multiprotocolo, comutadores

10Base-T/100Base-T/TX/1000Base-T (switch), concentradores 5.5 — Backup’s
activos e passivos (hug); Unidades de alimentagéo ininterrupta
(UPS) e equipamento contra intrusdes externas (Firewall). 5.5.1 — Diarios

2.1.2 — Bcnologias e Protocolo$ecnologia Ethernet IEEE
802.3 a 10/100/1000 Mbps, assente em protocb@i’/IP

2.1.3 — Passivos de Rede:

Painéis de ligagéo (patch panels), bastidores @padblagem
UTP e S/UTR tomadas de conectores ISO 8877 e chicotes
patching com ficha RJ-45 obedecendo a categoria 5.

Largura de BandaAté 1000MHz (ligagdes classe D) — inter
na; até 2Mbps externa.

Diariamente é feito peldécnico responsavelda gestdo e
exploracdo do(s) SlI(s) o backup para tape (ou outro suporte) dos
df(j}cheiros do sistema operativo dos servidores e dos ficheiros de
rede dos utilizadores, de forma a garantir, em caso de necessida-
de, a reposicao de dados.

3 - SOFTWARE: 5.5.2 — Mensais

3.1 — Sistemas Operativos:

Servidores em SCO Unixware Syst®mMicrosoft Windows Mensalmente € efectuado peénico responsaveda ges-
2000 Server; postos de trabalho em Microsoft Windows 98SE@0 e exploragdo do(s) Si(s) o backup total dos ficheiros do sis-
2000 Professional e XP tema operativo dos servidores e dos ficheiros de rede dos

3.2 — Software de Suporte: utilizadores.

Sistemas de Gestao de Bases de Dados Relacionais em Informix
e SQLServer 5.5.3 — Geral do Sistema

3.3 — Aplicagdes:
Sistema Integrado de Gestéo Municip&lLearquica composta  E feito pelotécnico responsavetia gestéo e exploragdo do(s)
por médulos integraveis desenvolvidos em SAGA e utilizandas)(s), sempre que, por motivos de actualizacdes ou outros, hou-

interface grafico Windows ou modo terminal emulado; modulog,ey alterac6es nos sistemas operativos dos servidores ou outras
de controlo de pessoal, obras particulares em Informix SDK Siteracdes cuja grandeza o justifique

Power Build, utilizando interface grafico Windows; diversos pa-
cotes de aplicativos de produtividade (Office, design, gestdo de5 6

bibliotecas, at.). — Arquivo de Backup’s

Todas as tapes (ou outro suporte) com os backup’s sdo devida-

5.2 — Atribuicdo deAcessos mente identificadas e arquivadas em cofre.

A atribuicdo de acessos aos sistemas informéaticos é feita medi-s~ fectuad spias das t i rte) dos back
ante solicitagdo escrita d@srectores de Departamentoaotéc- do efectuadas copias das tapes (ou outro suporte) dos backups

nico responsavelda gestsio e exploracio do(s) SI(s), com a aur_ner;sals 9“3 flcanéla guardaenico responsaveda gestdo e
torizagsio do proprietario da Informagcao. exploragdo do(s) SI(s).

As solicitagcdes devem referir a identificagéo dos utilizadores e

o seu nivel de intervencéo. 6 — IMPRESSOS/REGISTOS

O Proprietario da Informacgéo é a entidade que cria ou alter
habitualmente a informacao. Responsavel pelo Arquivo
Designagéo
5.3 — Configuracdo, manutencdo e gestdo de acessos Original Cépia/Duplicado
Cabe aaécnico responsavelda gestdo e exploragdo do(s) | Acessos Sl
SlI(s) proceder a configuracdo dos acessos bem como a definicae
das formas de acesso aos sistemas, estando limitado as funcionaBackup’s Cofre Técnico SI
lidades que o sistema disponibiliza.




APENDICE N.° 149-A — Il SERIE — N.° 273 — 26 de Novembro de 2002 19

Reconciliagdes e verificagbes 5.3 — \krificacdes de conformidade

Periodicamente, ®esponsavel RVefectua, em todas as are-
as abrangidas pelo RCI, operacdes de verificacdo de conformida-
de nos procedimentos.

PCI-RV-001

1 — OBJECTIVO

- ) O resultado das operagdes de verificagdo de conformidade na
Estabelecer responsabilidades e métodos de controlo dos p perag &

cessos respeitantes a realizagdo de operagfes de verificagaq jlicacdo dos procedimentos de controlo interno deverdo ser
P ¢ perag 99 Bfesentados em relatério proprio, relatorio de controlo inter-

nformi n r imen ntrolo intern m com . . ~ .
conformidade nos procedimentos de controlo interno, bem co 0, que devera conter todas as situagfes de conformidade detec-

de reconciliagBes e verificagcdes obrigatérias ao sistema (:ontabill'sti(%gblas todas as situacoes de ndo conformidade detectadas, caso as

haja, e as respectivas causas, todos os problemas detectados ao
nivel da adequacado dos procedimentos de controlo interno, se os

Aplica-se a todas as areas abrangidas pelo Regulamento de ?]L_lve:'_, berP cgmc})?(éel'vera aprets:entacrj umﬁ avallagao %Ob.a I ?O %staéjo
trolo Interno em vigor na Camara Municipal de Cascais, bem com ¢ aplicacdo do € sugestoes de alteracao ou de Inclusao de

nas reconciliagdes bancarias; reconciliagcbes de extractos de &ir_ocedlmentos de controlo interno.

entes e fornecedores, de contas de devedores e credores, de con- L. . . :

tas de empréstimos bancéarios, de contas de Estado e outros entég relatorio dever,a ser reportado 2 com a area flnan-
plblicos, de contas de empréstimos bancérios; reconciliagdes &fira que dele dara conhecimento ao érgdo executivo ao qual
tre as contas de imobilizado e de amortizagdes acumuladas c&aPera determinar as eventuais acgoes a implementar

os registos nas fichas de inventario; e, ainda, no controlo de cal- - N
culos de juros da divida. 5.4 — \krificagdo do Estado de Responsabilidade do

Tesoureiro

2 — CAMPO DE APLICACAO

3 — DEFINICOES/SIGLAS
Para a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro

RCI — Regulamento de Controlo Interno pelos fundos e documentos a sua guardResponsavel RVpode

DM — Director Municipal recorre ao apoio de ufancionario que néo se encontre afecto
DGF — Departamento de Gestdo Financeira a Tesouraria

DA — Diviséo deAprovisionamento

DGP — Divisédo de Gestao Patrimonial A verificacdo do estado de responsabilidadeTdsoureiro
DPLO — Divisédo de Plano e Orgamento processa-se de acordo com o estipulado no procedimento de con-
DGAP — Diviséo de Gest&dministrativa de Pessoal trolo interno PCI-D-001 “Caixa”.

DAJ - Departamento déssuntos Juridicos e Secretariado Geral

~ 5.5 — Reconciliagdes obrigatérias
4 — REFERENCIAS

5.5.1 — Reconciliagbes bancarias
DL 54-A/99, de 22 de Fevereiro

Procedimento de Controlo Interno PCI-D-001 “Caixa”. Para a realizagéo das reconciliagées bancarias, o Responséavel
RV pode recorrer ao auxilio de um funcionario que ndo se encon-
5— PROCEDIMENTO tre afecto &esouraria e que n&o tenha acesso as respectivas contas-
-correntes.
5.1 — Responsével pelas operacdes do presente Procedimento
de Controlo Interno As reconciliagdes bancarias fazem-se mensalmente, confron-

] . ] tando os registos nos extractos bancarios, obtidos junto das ins-
Anualmente, dPresidente da Camaranomeia, sob proposta tjtuicges de crédito, com os registos da contabilidade.

do DM com a area financeiraum responsavel(de agora em
diante designado por Responsave) Rela realizacdo das opera-  As reconciliagdes bancarias devem ser evidenciadas em impresso
coes deverificacdo de conformidade dos procedimentos de preprio, sendo assinadas pelo ResponsaVvepBlo funcionario
controlo interno e reconciliagoes e verificacdesjue o pre- que o auxiliou na tarefa e peliM ou em quem este delegar
sente procedimento de controlo interno estabelece e enquadra.

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliacdes bancarias,

O responsavel\Rdevera ser escolhido de entre as pessoas cogytas sdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se jus-
formagdo adequada para o desempenho das fungGes de acompgyr.

nhamento e avaliagdo do RCI, bem como das restantes opera-

¢des de reconciliages e verificagdes obrigatérias. 5.5.2 — Reconciliagdes nas contas de Clientes e Forne-

. . ) cedores
O responsavelYRa nomear devera ter o perfil adequado para

o desempenho das fungbes de acompanhamento e avaliagao dq_ . . ; I
P ¢ P ¢ lgerlodlcamente, Responséavel RVprocede a reconciliagbes

RCI e devera ter formacdo adequada e conhecimentos compro- .
entre os extractos de conta corrente dos clientes e dos fornece-
vados em POCAL.

dores com os registos efectuados pela contabilidade nas corres-

5.2 — Funcgbes a desempenhar pelo responsavel RV pondentes contas patrimoniais.

a) Proceder com regularidade a operacdes de verificagdo dePara 0 efg@o, pf)de espopsavel R_V_recorrer ao auxilio de
conformidade na aplicacdo dos procedimentos de controlo inteYM funcionario ndo afecto a contabilidade
no estipulados em anexo ao presente regulamento; L .

b) Proceder as operacdes de reconciliagido de contas em confS reconciliagdes nas contas de Clientes e Fornecedores de-
formidade com o estabelecido no POCAL: vem ser evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas pelo

¢) Avaliar o estado de aplicacdo do RCI e apresentar propostR&SPonsavel RVe, quando for o caso, pelo funcionario que o

de alteraco, ou de incluséo, de procedimentos de controlo inter@!Xiliou na tarefa, e peldbM ou em quem este delegar
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Regulamento de cadastro e inventario do patriménio da Camara

5.5.3 — Reconciliagbes nas contas de Devedores e .
Municipal de Cascais

e Credores
o i L Introducéao
Periodicamente, Responsavel RVprocede a reconciliagbes ; -~ . ) .
entre os extractos de conta corrente dos Devedores e Credoreg® aprovacdo em reuniao de Camara das normas de inventdrio e

com os registos efectuados pela contabilidade nas correspondéfdastro do patriménio municipal em 9 de Maio de 2001 efectuou-se
- o fium contexto de enorme indefinicdo quanto as metodologias a aplicar
tes contas patrimoniais.

c . na codificagao, classificacdo e avaliacao dos elementos do activo imo-
Para o efeito, pode Responsavel RVrecorrer ao auxilio de  bilizado da Camara Municipal de Cascais, agora em diante designada
um funcionéario ndo afecto a contabilidade por autarquia, bem como numa confusao generalizada quanto aos
As reconciliagdes nas contas de Devedores e Credores devenmecedimentos a ter em consideragao na politica de reintegragoes
ser evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadaRemlo € amortizagdes a aplicar pelas autarquias locais.

. A . Se, por um lado, o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro
ponsavel R/, pelo funcionario que o auxiliou na tarefa, se for O(Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais), enunciava

caso, e pel®M, ou em quem este delegar critérios de valorimetria a aplicar aos elementos do activo imobilizado
cuja aplicacdo nem sempre tinha uma tradugao pratica clara, por

5.5.4 — Reconciliagbes nas contas de Estado outro lado, o mesmo diploma remetia para legislacdo incompleta em

e outros entes publicos tudo o que respeitava a codigos de classificagao dos bens a inventariar.

Esta indefinigdo e, mesmo, alguma confusao relativamente a maté-

I . I rias de relevo para a execucdo desta importante missdo para as autar-
Periodicamente, Responsavel RVprocede a reconciliacdes uias locais, aprovar e manter em permanente actualizagdo os seus

e':]tr? 0S extractos d_e conta corrente do Estado_ 'e Outros eni&gastros e inventarios (v., por exemplo, o caso das amortizacoes
publicos com os registos efectuados pela contabilidade nas cofm que dois diplomas conflituavam — a portaria que introduziu o
respondentes contas patrimoniais. cadastro e inventario dos bens méveis do Estado e o Decreto Regu-

Para o efeito, pode Responsavel RVrecorrer ao auxilio de lamentar n.% 2/90 —sem que as opinides fossem unénimes quanto
um funcionario ndo afecto a contabilidade a legislagdo a aplicar), enfermou as normas atrds mencionadas que

As reconciliacées n ntas de Estad tr nt iblicd resente regulamento vem agora revogar e substituir.
S reconciliagoes nas contas ce =stado e outros entes publico oje, o contexto apresenta-se bem diferente. As vérias interpre-

devem ser evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas pgl@es entretanto produzidas pelo SATAPOCAL (Subgrupo de Apoio
Responsavel R, pelo funcionario que o auxiliou na tarefa, se Técnico a Aplicacio do POCAL) em matéria de inventario e avaliacio
for o caso, e pel®M ou em quem este delegar de patrimdnio, a aprovacdo da portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril,
que vem completar o CIBE e, sobretudo, a indicagdo clara pelas
entidades competentes, efectuada posteriormente, de que era esta
a legislacdo a aplicar para as autarquias locais nas matérias atras
descritas, vieram completar o quadro de referéncias que faltava.
Assim, tornou-se absolutamente necessario produzir um novo regu-
Periodicamente, ®esponsavel Rrocede a realizacdo de lamento de cadastro e inventario que constituisse um instrumento
reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios e ao contfondamental na orientacao e no desenvolvimento das tarefas a realizar
lo dos calculos de juros. pela Divisao de Gestdo Patrimonial em matéria de inventariagao e
Para o efeito, pode Responsavel RVrecorrer ao auxilio de  2dministracao do patriménio, bem como na assuncéo clara das res-
Lo N - ponsabilidades sectoriais na manutencao actualizada do inventario
um funC|ona_r|_o rlao afecto a contablllda('je_ . e na definicio de critérios de avaliacao, claros, uniformes e trans-
As reconciliagBes nas contas de Empréstimos bancarios beparentes, dos elementos constitutivos do cadastro e inventério da
como o controlo dos céalculos de juro, devem ser evidenciadas emtarquia.
impresso pr()prioy sendo assinadas Msponsévm K, pe|0 A obediépcia ao presente regulamento constituird, a par dp uma
funcionario que o auxiliou na tarefa, se for o caso, e PMoou correcta apllcagéo ,do. POCAL, uma forma de se deter conhecimento
em quem este delegar rigoroso do patriménio municipal.

5.5.5 — Reconciliagbes nas contas de Empréstimos
bancarios e controlo de calculos de juros da divida

5.5.6 — Reconciliacdes entre as contas do activo imobili- )
zado e de amortizagdes acumuladas com os registos CAPITULO 1
nas fichas de inventério
Principios gerais
No final de cada exercicio econémicdresponsavel R\kfectua
reconciliagbes entre as contas patrimoniais do activo imobilizado Artigo 1.°
e de amortizagbes acumuladas com os registos do Servico de Patri- . -
moénio e Cadastro nas correspondentes fichas de inventério. Lei habilitante
O presente regulamento € elaborado no uso das competéncias atri-
Para o efeito, pode Responsavel RVrecorrer ao auxilio de buidas nas alineas d) do n.° 1 e /#) do n.° 2, ambas do artigo 68.°
um funcionario ndo afectoa DGP e a contabilidade. da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

As reconciliagdes nas contas do activo imobilizado e de amor- )
tizagdes acumuladas, devem ser evidenciadas em impresso pro- Artigo 2.
prio, sendo assinadas p&esponsavel R, pelo funcionario que
o auxiliou na tarefa, se for o caso, e pel ou em quem este
delegar 1 — Estabelecer os principios gerais de inventariagdo, aquisicdo,
registo, afectacgdo, abate, valorimetria e administragao dos bens méveis
e iméveis do municipio, assim como as competéncias dos diversos
servigos da autarquia envolvidos na prossecucao daqueles objectivos.

2 — Definir dos critérios de inventariagdo que deverdo suportar

Objectivos

6 — IMPRESSOS/REGISTOS

o regime de contabilidade aplicado as autarquias.
Respons&el pelo Arquivo
Designagao
Original Cépia/Duplicado Artigo 3.°

Relatérios de Controlo Responsavel RV DM Ambito de aplicagio
Interno . . L .

3 1— O cadastro e inventdrio dos bens do activo imobilizado do
Impressos de Responséavel RV DM municipio compreendem:
verificagdes o ) ) )
reconciliagbes a) Todos os bens moéveis (incluindo os veiculos) e imdveis de

dominio privado do municipio, que ndo se destinem a ser
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vendidos ou transformados no decurso normal das operagoes
da entidade, quer sejam da sua propriedade, quer estejam
em regime de locagdo financeira;

b) Os titulos de participagdo em capital social de empresas;

¢) Os bens de dominio publico definidos nos termos do artigo
4.° do Decreto-Lei n.° 477/80, de 15 de Outubro, e que a
autarquia esteja responsavel pela sua administracdo ou con-
trolo, conforme o disposto no n.° 4.1.7 do Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro — POCAL,;

d) As existéncias, constituidas por matérias-primas e bens apro-
visionaveis destinados ao consumo ou a venda.

2 — Para efeitos do presente regulamento, consideram-se as seguin-
tes definicoes:

a) Cadastro, relagao dos bens que fazem parte do activo imo-
bilizado da autarquia;

b) Inventario, relagdo dos bens que fazem parte do activo imo-
bilizado da autarquia, devidamente classificados, valorados
e actualizados de acordo com os classificadores e critérios
de valorimetria definidos no POCAL;

¢) Folha de carga, documento emitido pela Divisdo de Gestdo
Patrimonial, onde estardo descritos todos os bens afectos a
um compartimento de zona fisica, e que tera um responsavel
nomeado pela sua guarda;

d) Bens de dominio privado, bens mdveis corpéreos e bens imé-
veis que estao na esfera do comércio juridico-privado e que
a autarquia utiliza na actividade operacional que lhe esta legal-
mente atribuida ou que se encontram cedidos temporaria-
mente e nao se encontram afectos ao uso publico em geral;

e) Bens de dominio publico, os bens da autarquia ou sob a admi-
nistracao da autarquia que estdo afectos ao uso publico e
outros bens que nao estdo no comércio juridico-privado e
que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica;

f) Bens do activo imobilizado, todos os bens duradouros da

autarquia que se registem na contabilidade orcamental e patri-

monial do POCAL nas contas da classe 4;

Imobilizado corpéreo, todos os bens duradouros com clas-

sificagdo orgamental e patrimonial do POCAL nas seguintes

contas da classe 4:

8

~

414 — Investimentos em imdveis;
42 — Imobilizacoes corporeas;
45 — Bens de dominio publico.

Artigo 4.°
Inventario dos bens méveis

1 — O inventédrio dos bens moveis integra todos os bens moveis
do dominio privado da autarquia considerados bens duradouros clas-
sificados na classe 4 da contabilidade patrimonial.

2 — Para efeitos do presente regulamento, sao considerados bens
duradouros os que nao tém consumo imediato e, em regra, os que
tém uma vida util estimada superior a um ano.

3 — Sao objecto de inventario os veiculos que constituam meios
de traccdo mecénica, com capacidade de transitar por si proprios
em vias terrestres ou maritimas, sujeitos a registo, e ainda os equi-
pamentos rolantes com potencialidade para transitar na via publica
ou em zonas de obras.

4 — A inventariacao dos veiculos pressupde a existéncia de titulo
de utilizacdo vélido e juridicamente regularizado, tanto no caso em
que confira posse como no caso em que confira o direito de utilizagao
a favor da entidade contabilistica.

5 — Nao se integram neste inventario os bens méveis do patriménio
histdrico, artistico e cultural do municipio e os bens mdveis consi-
derados de dominio piiblico.

6 — Nao sdo objecto de inventario os bens que a Divisdo de Gestao
Patrimonial entender nao se justificar a sua inclusdo em inventério,
com base no principio da materialidade e nos termos a definir no
regulamento de controlo interno.

Artigo 5.°
Inventario de iméveis

1 — O inventario de imdveis integra os terrenos, os edificios e outras
construgoes afectos ao dominio privado da autarquia.

2 — A inventariagdo dos iméveis pressupde a existéncia de registo
de aquisicdo ou de qualquer outra forma de tomada de posse na
conservatoria e de inscrigao matricial nas financas.

Artigo 6.°
Inventario dos bens de dominio piblico

1 — O inventario dos bens de dominio publico da autarquia integra
os terrenos, os recursos naturais, os edificios, construgdes e infra-
-estruturas e outros bens, todos afectos ao dominio publico e, ainda,
os bens do patrimoénio histérico, artistico e cultural.

2 — Para efeitos do nimero anterior, considera-se como bem de
dominio publico os que a seguir se elencam:

a) Terrenos classificados em termos de PDM ou outro dispositivo
legalmente em vigor como zonas verdes ou de lazer, bem
como todos os equipamentos, edificios e outras construcoes
neles incluidos;

b) Pragas, ruas, travessas, caminhos, largos, separadores rodo-
vidrios, arranjos exteriores circundantes dos bairros munici-
pais, dentro do perimetro urbano e ainda outros espagos que
estejam em uso imediato e directo do publico, designadamente
com infra-estruturas publicas, toponimia e niimeros de policia
legalmente atribuidos;

¢) Escolas;

d) Infra-estruturas rodovidrias, designadamente estradas, pontes,
viadutos e muros de suporte, e obras de arte nelas incluidas;

e) Equipamentos publicos varios, como fontes, sanitarios, lava-
douros, e outros;

f) Edificios e bens classificados como patrimdénio histérico, artis-
tico e cultural, designadamente paldcios, monumentos,
museus, arquivos, teatros, obras de arte, méveis, antiguidades
e outros de relevancia histérica e cultural;

g) Outros bens mencionados nos termos da alinea ) do n.° 1
do artigo 3.° do presente regulamento.

CAPITULO I
Do inventario e cadastro

Artigo 7.°
Fases do inventario

1 — As fases do inventario dos bens incluidos neste regulamento
compreendem a aquisicdo, a administragao e o abate.

2 — O processo de aquisi¢ao de bens que venham integrar o cadas-
tro e inventario da autarquia obedece ao regime juridico aplicavel
a aquisicdo de bens e servicos e ou ao regime juridico aplicado as
empreitadas, aos principios legais aplicados a realizacao de despesas
e aos métodos e procedimentos que nesta matéria venham a ser regu-
lados pelo regulamento de controlo interno da autarquia.

3 — A administragdo compreende a afectacdo, a conservagao, a
actualizagao permanente dos dados e a transferéncia.

4 — O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro
da autarquia, nos termos definidos no artigo 16.° do presente
regulamento.

5 — Para o registo de cada bem e respectivas alteragdes sao uti-
lizadas as fichas de identificacdo de bens estipuladas no POCAL e
cujos contetidos obrigatorios se apresentam no capitulo 1v do presente
regulamento.

Artigo 8.°
Responsabilidades

1— A aquisicdo dos bens a incluir no cadastro e inventdrio da
autarquia ¢ da responsabilidade do servi¢o que propde a sua aquisigao
e de quem a autoriza, cumpridos todos os procedimentos legais que
vigoram nesta matéria.

2 — A conservagao e manutencao dos bens incluidos no cadastro
e inventério dos bens méveis da autarquia compreende os seguintes
niveis de responsabilidade, quando aplicavel:

a) Responsavel do compartimento onde o bem esta afecto;
b) Chefia de seccao onde o bem estd afecto;

¢) Chefia de divisdo onde o bem esta afecto;

d) Chefia de departamento onde o bem estd afecto.

3 — Para efeitos do nimero anterior, devera atender-se a classi-
ficagdo por zona fisica instituida no n.° 5 do artigo 21.° do presente
regulamento.

4 — Qualquer alteracdo de responsédvel de compartimento devera
ser informada a Divisdo de Gestao Patrimonial pelo responsével hie-
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rarquico imediatamente superior da unidade orgénica ao qual o com-
partimento se encontra afecto.

5 — A conservacao e manutengao dos bens iméveis que nao estejam
afectos a nenhuma direccdo municipal em especifico ¢ da respon-
sabilidade do Departamento de Gestdo Financeira, através da Divisao
de Gestao Patrimonial.

6 — A conservagdo e manutencdo dos bens cedidos temporaria-
mente sao da responsabilidade da entidade que os utiliza.

7 — Compete a Divisao de Gestao Patrimonial, sem prejuizo do
disposto no Regulamento de Organizagao dos Servicos Municipais,
as seguintes atribuicoes:

a) Acompanhar os processos de aquisi¢cao de bens madveis, imo-
veis e veiculos no que ao cumprimento deste regulamento
diz respeito;

b) Dar cumprimento as obrigagdes decorrentes do n.° 4 do artigo
4.° e do n.° 2 do artigo 5.°, ambos do presente regulamento.

¢) Assegurar o registo inicial, as alteracdes e o abate dos bens
do cadastro e inventario da autarquia;

d) Coordenar e controlar a atribui¢do dos nimeros de inventario,
o qual nao deve ser dado a outro bem, mesmo depois de
abatido ao efectivo;

e) Coordenar e controlar a codificacdo por zona fisica referida
no n.° 5 do artigo 21.° do presente regulamento;

f) Proceder a actualizacdo anual dos bens incluidos no cadastro
e inventdrio da autarquia, incluindo o registo das amor-
tizacoes;

g) Promover e coordenar o levantamento e sistematizacio da
informagdo que assegure o conhecimento de todos os bens
da autarquia e respectiva localizagao;

h) Elaborar os estudos necessarios que conduzam a uma correcta
afectacao dos bens do dominio privado da autarquia;

i) Elaborar as fichas e mapas anuais de inventario definidos
no capitulo 1v do presente regulamento;

j) Acompanhar os processos de alienacao, atentas as disposigdes
legais e regulamentares aplicéveis.

8 — Para efeitos do cumprimento da alinea f) do nimero anterior,
compete aos varios servicos municipais:

a) A Seccdo de Contabilidade deverd remeter copia dos docu-
mentos de aquisicao de bens a Divisdo de Gestao Patrimonial,
apos o efectivo registo contabilistico;

A Seccao de Contabilidade organiza o processo documental

referente as empreitadas e das obras executadas por admi-

nistracao directa, designadamente retine cdpia do(s) con-
trato(s), autos de medicao e autos de recepgao provisoria,

e remete a Divisao de Gestao Patrimonial;

¢) No caso das situagdes referidas no n.° 2 do artigo 25.° do

presente regulamento, deve a secco de contabilidade remeter

copia dos documentos comprovativos (facturas e documentos
de idéntica natureza, pareceres ou relatérios técnicos, etc.)
com indicacdo do nimero de inventdrio a que respeitam;

Para efeitos da alinea anterior, deve a Divisdo de Aprovi-

sionamento indicar na requisigdo externa o nimero de inven-

tario do bem movel ou imdvel objecto das intervencoes a

que o n.° 2 do artigo 25.° do presente regulamento alude;

e) Os responsdveis de compartimento de zona fisica deverdo
comunicar de imediato a Divisao de Gestao Patrimonial qual-
quer alteragdo a folha de carga, nos termos do artigo 9.°
do presente regulamento;

f) Oresponsavel pelo notariado, aquando da celebracédo de escri-

turas (compra, venda, permuta e cedéncia), fornecera os ele-

mentos necessarios ao Servico de Patriménio, para que o

mesmo possa proceder a realizagao do seguro, inscricdo matri-

cial dos bens e respectivo registo predial;

O sector responsavel pela administragio urbanistica entregara

a Divisao de Gestao Patrimonial todo e qualquer alvara emi-

tido, sendo que devera este servico, em articulacdo com o

titular do alvard, proceder aos respectivos registos em data

a acordar, sendo que s6 neste acto se procedera em definitivo

a entrega do referido alvara;

h) Compete ao responsavel da Biblioteca a inventariacdo dos
livros e outras obras, utilizando um documento préprio para
o efeito, modelo do anexo Iv ao Regulamento, e em duplicado,
sendo uma das cOpias entregues a Divisao de Gestao Patri-
monial devidamente assinada pelo préprio;

i) Compete ao responsavel do Museu Municipal a inventariagao
das pecas de arqueologia, arte, armaria e outras que facam
parte do seu espdlio, utilizando um documento prdprio para
o efeito, conforme o modelo do anexo Iv ao presente regu-
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lamento, e em duplicado, sendo uma das copias entregues
a Divisdo de Gestao Patrimonial devidamente assinada pelo
proprio;

j) Os bens adstritos a Biblioteca e a0 Museu Municipal e que
ndo facam parte dos bens referidos nas alineas e) e f), res-
pectivamente, serao inventariados pela Divisao de Gestao
Patrimonial, fazendo parte do inventario geral;

k) O sector responsavel pela gestao dos edificios municipais
devera informar das alteragoes efectuadas a estrutura de com-
partimentos existentes, fazendo acompanhar essa informacao
com as plantas actualizadas.

Artigo 9.°
Procedimentos obrigatorios para os responsaveis de compartimento

1 — A responsabilidade pela manutencao da informacdo actuali-
zada dos bens mdveis inicia-se com a entrega e assinatura da folha
de carga dos bens afectos ao compartimento.

2 —Para a actualizagdo da informagao deverao os responsaveis
de compartimento informar a Sec¢ao de Patriménio Mdvel, da Divisao
de Gestao Patrimonial, segundo o modelo de fichas do anexo 11 ao
presente regulamento, no acontecimento imediato aos seguintes
factos:

a) Ficha n.° 1 — aumentos ao inventdrio — registam-se aumen-
tos no imobilizado quando for recebido um bem por aquisicao
ou por transferéncia proveniente de outro compartimento,
apos recepgao da folha de carga, sendo que no caso das aqui-
sicoes deverao informar qual o nimero de requisicio que
sustentou a compra e nas transferéncias o nimero de inven-
tario dos bens.

b) Ficha n.° 2 — proposta de abates ao inventdrio — quando o
responsavel verifica a inoperacionalidade de um bem preen-
che esta ficha, justificando as razoes que lhe vao dar origem.
Serdo depois seguidos os procedimentos definidos no
artigo 16.° do presente regulamento.

¢) Fichan.®3 — transferéncia de bens méveis — quando um res-
ponsavel pretender dispensar um bem devera informar a Sec-
¢ao de Patriménio Mdvel, através desta ficha. O destino desse
bem podera ser um outro servigo ou o stock de armazém.
Os «empréstimos» temporarios de bens nao necessitam de
comunicagao, no entanto devera sempre o responsavel do
bem saber responder pela localizagdo permanente dos bens
que tem a sua guarda.

Artigo 10.°
Regras gerais de inventariacao
1 — As regras gerais de inventariagao a prosseguir sao as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento
da sua aquisicao até ao seu abate;

b) Todo o processo de inventario e respectivo controlo terd como
base a ficha individual de inventario de cada bem e sera efec-
tuado através de meios informéticos que permitem a obtengao
de informacao actualizada de qualquer bem, individualmente,
por tipo de bem e por localizacao, mediante pesquisa selectiva
por qualquer campo ou grupo de campos da respectiva apli-
cacao informaética;

¢) O registo da aquisicdo de bens, das alteragdes que ocorram
e das amortizagdes nos adequados campos da aplicacao infor-
mdtica permitem a manutencdo da informagido permanen-
temente actualizada, possibilitando a reproducao em suporte
papel das fichas individuais dos bens previstas no POCAL
e, ainda, a obtencdo dos mapas de inventario e de activo
bruto definidos nos artigos 21.°, 22.° e 23.° do presente
regulamento;

d) A aquisi¢ao dos bens objecto de inventariacao deve ser regis-
tada de acordo com a codificagdo definida no POCAL em
matéria de tipo de aquisi¢ao;

e) A identificagao de cada bem faz-se nos termos do disposto
no artigo 11.° do presente regulamento;

f) Devem realizar-se ac¢oes de verificagao interna com a perio-
dicidade a definir no regulamento de controlo interno que
permitam:

1) Reconciliar os registos nas fichas dos bens do activo
imobilizado e os registos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisicoes e das amortizagdes acumu-
ladas;

2) Verificagao fisica dos bens do activo imobilizado, com
recurso a técnicas de amostragem.
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Artigo 11.°
Identificacao fisica dos bens méveis e iméveis

1 — Nos bens mdveis serd sempre impresso ou colocado o nimero
de inventdrio que permita a sua identificacdo, podendo-se recorrer
a meios informaticos, tendo por base um cédigo de barras integrado
no sistema.

2 — Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de
identificagdo com a indicagdo de patriménio municipal.

3 — Os bens imoveis deverdo ser também objecto de um processo
de demarcacdo através da colocacdo de marcos/estacas naqueles em
que for possivel essa colocagdo, conforme o disposto no artigo 27.°
deste regulamento.

4 — A identificagao dos bens faz-se pela atribuicao do codigo cor-
respondente ao classificador geral legalmente definido para o cadastro
e inventario de bens e ¢é constituido pelo codigo da classe, codigo
do tipo de bem, cddigo de bem e numero sequencial (nimero de
inventario).

5 — Quando o bem a identificar for um imével, ou um mével com
dificuldades de colocacao de uma identificacdo, a etiqueta ficara
colada no processo da ficha de inventdrio ou cadastro, que podera
ser também completada com uma fotografia do mesmo.

6 — O codigo de classificacdo do bem representa a identificacao
de cada bem e ¢ constituido por dois campos, correspondendo ao
primeiro o nimero de inventario e ao segundo a classificagdo con-
tabilistica (POCAL).

7 — No campo relativo a classificacao contabilistica devem ser espe-
cificados os seguintes codigos:

a) Da classificagdo funcional;
b) Da classificacao econdmica;
¢) Da classificagdo or¢amental e patrimonial.

8 — Quando o codigo da classificagao funcional nao for identi-
ficavel, o subcampo correspondente ¢ preenchido com zeros.

Artigo 12.°
Da guarda e conservacao de bens

1 — O servigo responsavel pela guarda e conservagao dos bens de
uma determinada zona fisica, espaco fisico ou compartimento, con-
forme o disposto nos artigos 8.° e 9.° em matéria de responsabilidades,
devera participar superiormente as seguintes situacoes:

a) A necessidade de reparacdo ou conservagio;

b) Qualquer desaparecimento de bens e qualquer facto anémalo
relacionado com o seu estado operacional ou de conservagao,
sem prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.

2 — Nos casos de furto, extravios, roubos ou incéndios, devera ser
lavrado um auto de ocorréncia, segundo o modelo do anexo v ao
presente regulamento, sem prejuizo da participagao as autoridades
competentes.

3 — A participagdo e o auto de ocorréncia referidos no nimero
anterior serao anexados ao processo individual de cada bem men-
cionado nos n.* 7, 8 e 10 do artigo 21.° do presente regulamento.

4 — O bem s6 podera ser abatido apds o arquivamento do processo
de averiguagdes sendo que, até esse momento, devera ser mantido
em inventério.

Artigo 13.°
Seguros

1 — Todos os bens mdveis e imdveis da autarquia deverdo estar
adequadamente segurados.

2 — A Divisao de Gestao Patrimonial devera actualizar os seguros
dos bens mdveis através do envio anual a(s) companhia(s) de seguros
de uma listagem de todos os bens existentes em inventario.

CAPITULO 11

Alienacao, abate e cedéncias

Artigo 14.°
Formas de alienacao

1— A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efec-
tuada em hasta publica, através de concurso publico ou por ajuste
directo quando norma regulamentar, deliberacdo ou decisao expres-
samente o preveja em estreita conformidade com as disposicoes legais
onde se enquadra esta matéria.

2 — De acordo com o n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 307/94,
de 21 de Dezembro, a alienacao dos bens méveis podera ser realizada
por negociagao directa quando:

a) O adquirente for uma pessoa colectiva publica;

b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;

¢) Quando se presuma e justifique que das formas previstas no
nimero anterior nao resulte melhor prego;

d) Quando nao tenha sido possivel alienar por qualquer das
formas previstas no nimero anterior.

3 — Sera elaborado um auto de venda, conforme o modelo do
anexo V ao presente regulamento, onde serdo descritos quais os bens
alienados e respectivos valores de alienacao. Se for celebrada escritura
de compra e venda, nao sera necessaria a elaboracdo deste auto.

Artigo 15.°
Realizacio e autorizacao da alienacao

1 — Compete a Divisao de Gestao Patrimonial a alienagao dos
bens que sejam classificados de dispensaveis.

2—S6 poderao ser alienados bens mediante despacho ou deli-
beracdo da Camara Municipal tomada nos termos da alinea f) do
n.° 1 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as
alteracoes introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, se
for caso disso.

3 — A alienagao de bens iméveis superiores a 1000 vezes o indice
100 das carreiras do regime geral da funcdo publica carece de auto-
rizagdo da Assembleia Municipal, conforme o disposto na alinea i)
do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com
as alteracdes introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

Artigo 16.°
Abate de bens

1 — A necessidade de abater determinado bem pode ser constatada
pela Divisao de Gestao Patrimonial, ou pelo sector responsavel pelo
bem.

2 — Devera ser preenchida uma ficha de proposta de abate, ficha
n.° 2 do anexo 11T ao presente regulamento, com a devida identificacao
do bem e dos motivos da proposta de abate.

3 — Ao recepcionar a proposta de abate, quando esta é elaborada
pelo sector onde esta afecto o bem, a Divisao de Gestao Patrimonial
deverd proceder a uma verificacdo fisica do bem.

4 — Ap6s verificagao da proposta de abate, devera a Divisao de
Gestao Patrimonial preparar um auto de abate, conforme o modelo
do anexo Vv ao presente regulamento.

5 — O abate s6 produz eficicia apds a sua autorizagao superior.

6 — Os intervenientes no auto de abate sdo a Divisao de Gestao
Patrimonial, o responsével pelo bem a abater e o director de depar-
tamento/presidente da Camara.

7 — Quando autorizado, o abate de bens inventariados devera ser
registado na respectiva ficha individual de acordo com um cédigo
identificativo do tipo de abate, definido no CIBE.

8 — No caso de abate por incapacidade de bens méveis, o destino
final serd definido mediante proposta da Divisao de Gestao Patri-
monial.

9 — Anualmente a Divisao de Gestdo Patrimonial devera informar
a Seccdo de Contabilidade dos abates efectuados, de modo a serem
efectuadas as adequadas movimentagdes contabilisticas.

Artigo 17.°
Cedéncias

1 — No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens modveis
ou veiculos a outras entidades devera ser lavrado um auto de cedéncia,
elaborado pela Divisao de Gestdo Patrimonial, com as devidas auto-
rizagOes legais, conforme o modelo do anexo Vv ao regulamento.

2—No caso de bens imdveis, apenas poderdo ser cedidos bens
através de escritura.

3 — Os bens cedidos temporariamente por um periodo superior
a um ano seguem as regras definidas nos artigos 18.° e 19.° do presente
regulamento.

4 — A cedéncia plena ou definitiva segue as regras do abate de
bens.

Artigo 18.°
Bens cedidos temporariamente a titulo gratuito

1 — Consideram-se bens cedidos temporariamente as cedéncias de
bens méveis e imdveis por um periodo de tempo superior a um ano.
2—Os bens cedidos temporariamente a entidades referidas no
n.° 4.1.6 do POCAL néo sao objecto de registo no balango da autar-
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quia, pese embora a obrigatoriedade de estarem evidenciados no anexo
as demonstragdes financeiras e de constarem no cadastro e inventario.

3 —Findo o prazo da cedéncia dos bens de dominio publico, o
bem deve ser novamente objecto de contabilizacdo na autarquia uti-
lizando-se para o efeito o valor contabilistico da entidade que utilizou
e administrou esse bem.

Artigo 19.°
Bens cedidos a titulo oneroso

1 —No caso de a cedéncia a titulo oneroso estar adequadamente
inscrita em orcamento da receita da autarquia, considera-se como
um empréstimo ou cedéncia precaria, devendo ser realizado o res-
pectivo contrato, escritura, ou outro documento equivalente, com a
identificagao das entidades envolvidas, tempo de vigéncia e valor da
renda com a respectiva indexagao, no caso de ser renovavel por perio-
dos equivalentes.

2 — Os bens cedidos temporariamente com as caracteristicas pre-
vistas no n.° 1 ficam no inventario e nos registos contabilisticos da
autarquia.

3 —Se o bem cedido for um modvel, este mantém-se na conta de
imobilizado corpdreo, processando-se as suas amortizagdes conforme
previsto na lei até ao fim da sua vida ttil, ou até ao seu abate.

4 — Se o bem cedido for um imédvel, o bem deve ser transferido
para a conta 414, «Investimentos em imdveis», do cdigo de contas
do POCAL.

CAPITULO IV

Dos suportes documentais

Artigo 20.°
Dos suportes documentais

1 — Os documentos a utilizar na gestao e controlo dos bens patri-
moniais sao:

a) Fichas de inventario (aplicagao informatica);

b) Mapas de inventario, conta patrimonial, anexo I ao presente
regulamento;

¢) Mapa do activo bruto, anexo I ao presente regulamento.

2 — Os documentos referidos no n.° 1 do presente artigo poderao
ser mantidos em suporte informatico, através de uma aplicacao infor-
maética de gestao do patrimoénio.

Artigo 21.°
Fichas de inventario

1 — Para todos os bens inventariados devera existir uma ficha de
inventario individual de modo a que seja possivel identificar com
facilidade o bem, a sua localizagao fisica e orgéanica e todas as ocor-
réncias que surjam desde a sua aquisicdo ou produgao até ao seu
abate.

2 — As fichas de inventario individual mencionadas no nimero
anterior sdo aquelas que o POCAL estipula como obrigatdrias, a
saber:

a) I-1 — imobilizado incorpdreo;

b) 1I-2 — bens imoveis;

c¢) I-3 — equipamento basico;

d) 1-4 — equipamento de transporte;
e) 1-5 — ferramentas e utensilios;

f) 1-6 — equipamento administrativo;
g) 17— taras e vasilhame;

h) 1-8 — outro imobilizado corpdreo;
i) I-9 — partes de capital;

j) I-10 — titulos;

k) I-11 — existéncias.

3 —Para além da informagdo minima obrigatdria prevista no
POCAL, as fichas de inventario de bens moéveis deverao conter a
afectacdo orgéanica do bem, a indicagdo do codigo de zona fisica e
o nome da pessoa responsavel.

4 — A afectacdo organica do bem faz-se introduzindo o codigo
da classificacdo da unidade orgénica a que respeita.

5 — O cddigo de classificacdo por zona fisica ¢ elaborado pelos
servicos da Divisao de Gestdo Patrimonial com base em planta de
todos os edificios municipais e serd organizado por trés grupos de
dois digitos, em que o primeiro corresponde ao edificio (zona fisica),
o segundo ao espaco ou andar do edificio (espaco fisico) e o terceiro
a sala, gabinete, ou outro (compartimento).

6 — As fichas de inventario serdo numeradas sequencialmente e
mantidas permanentemente actualizadas e documentadas.

7 — A documentacao a que se refere o nimero anterior pressupde
a constituicao de processos individuais de bens devidamente iden-
tificados, contendo, para o caso dos bens mdveis, a reproducdo em
papel da ficha de inventario e copia dos documentos que justifiquem
a informacao ai contida, designadamente o documento de aquisicao,
quando disponivel, ou o relatdrio da comissao de avaliagao.

8 — Para as viaturas ou maquinas de grande porte deverao também
ser constituidos processos individuais contendo a reprodugao em papel
das correspondentes fichas de inventario, incluindo cépia dos docu-
mentos de registo de propriedade, quando tal existir, livrete da viatura,
apolice e carta verde, factura ou contrato de aquisicdo ou leasing,
contrato de manutencao, ocorréncias, etc.

9 — Nas fichas de bens iméveis serdo inventariados infra-estruturas,
terrenos e recursos naturais, edificios e outras construgdes, respei-
tantes ao dominio privado e ao dominio publico.

10 — Para os bens iméveis também deverao ser constituidos pro-
cessos individuais devidamente identificados e adequadamente ins-
truidos, contendo a reprodugdo em papel das respectivas fichas de
inventario, bem como cépia de todas as pecas necessarias a iden-
tificacao da aquisi¢ao ou tomada de posse, das ocorréncias entretanto
verificadas, da localizagao fisica, designadamente escritura, documen-
tos de registo na reparticdo de finangas e na conservatéria do registo
predial, planta de localizacao e de implantagao, auto e relatdrio de
avaliacdo, auto de demarcagao, etc.

Artigo 22.°
Mapas de inventario

1 — Todos os bens pertencentes ao municipio serao agrupados em
mapas de inventdrio, elaborados por codigo de contas do POCAL
e de acordo com o classificador geral de bens do Estado.

2 — Aos mapas referidos no nimero anterior correspondem, para
cada bem ai registado, uma ficha cadastral com a mesma referéncia.

3 — Os documentos referidos no n.° 1 do presente artigo poderao
ser elaborados e mantidos actualizados mediante suporte informatico.

4 — No caso de as actividades de captagao, tratamento e distri-
buicdo de agua e de saneamento basico estarem municipalizadas, sera
da competéncia dos respectivos servicos municipalizados efectuar a
respectiva inventariagao.

5 — Quando estiver concessionada a exploracdo dos bens referidos
no ndmero anterior, deverao estar referenciados na conta 41, «Inves-
timentos financeiros», do cédigo de contas do POCAL.

6 — Os mapas referidos no n.° 1 do presente artigo deverao ser
subdivididos segundo a classificagao funcional e, dentro desta por
codigos do classificador geral.

Artigo 23.°
Mapa do activo bruto

1— O mapa do activo bruto é um mapa obrigatério do POCAL
que constitui o elemento sintese da variagdo dos elementos cons-
titutivos do patriménio municipal, a elaborar no final de cada exercicio
econdmico.

2 —No mapa do activo bruto serdo evidenciados as aquisigoes,
reavaliacOes, alteracoes e abates verificados no patriménio durante
o exercicio econdémico findo.

3 — O mapa do activo bruto seré subdividido segundo a classificacao
funcional e de acordo com o classificador geral.

CAPITULO V

Da valorimetria do imobilizado

Artigo 24.°
Regras gerais

1 — O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou
complementares, regra geral, deve ser valorado ao custo de aquisicao
ou ao custo de produgao.

2— O custo de aquisi¢do e o custo de producdo dos elementos
do activo imobilizado devem ser determinados de acordo com as
seguintes definicoes:

a) O custo de aquisicdo de um bem ¢ dado pela soma do res-
pectivo preco de compra com os gastos suportados directa
ou indirectamente para o colocar no seu estado actual e no
respectivo local de funcionamento;



APENDICE N.° 149-A — Il SERIE — N.° 273 — 26 de Novembro de 2002 25

b) O custo de produgdo de um bem ¢é a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais directos consumidos, da
mao-de-obra directa e de outros gastos gerais de fabrico neces-
sariamente suportados para o produzir.

3 — Quando se trate de activos do imobilizado obtidos a titulo
gratuito ou cujo valor de aquisi¢do ou producao se desconhega, devera
considerar-se o valor resultante da avaliagao segundo critérios técnicos
que se adeqiem a natureza desses bens, explicitando-se o critério
de valorimetria utilizado nos anexos ao balango e as demonstragcoes
financeiras e na respectiva ficha individual do bem.

4 — Caso o critério do n.° 3 do presente artigo ndo seja aplicavel,
o imobilizado assume o valor zero até ser objecto de uma grande
reparagao, assumindo, entdo, o montante desta.

5 — Na impossibilidade de valoracio de bens do activo imobilizado
ou quando estes assumam o valor zero, devera ser elaborada uma
relagdo de bens nessa situacdo com a indicacdo das razdes de tal
situacdo a constar nos anexos ao balanco e as demonstragoes
financeiras.

6 — A atribuicao de um valor resultante de uma avaliagao, conforme
o estabelecido no n.° 3 do presente artigo, sera efectuada por uma
comissao de avaliacdo nomeada nos termos definidos no ROSM.

7 — No caso de transferéncias de activos entre a autarquia e enti-
dades abrangidas pelo POCAL ou pelo POCP, o valor a atribuir
sera o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de ori-
gem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria
estabelecidos no POCAL, salvo se existir valor diferente do fixado
no diploma que autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor
acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgaos e entidades
competentes.

8 — Na impossibilidade de aplicacio de qualquer das alternativas
referidas no nimero anterior recorre-se ao critério referido no n.° 3
do presente do artigo.

9 — Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros supor-
tados aos resultados do exercicio, quando os financiamentos se des-
tinarem a imobilizacoes, os respectivos custos poderao ser imputados
a compra e produgdo das mesmas, durante o periodo em que elas
estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e
se mostre consistente. Se a construcdo for por partes isolaveis, logo
que cada parte estiver completa e em condicoes de ser utilizada cessara
a imputacdo dos juros a ela inerente.

10 — Sem prejuizo das disposigdes do POCAL, a valoracao dos
bens de dominio ptblico sera efectuada, sempre que possivel, pelo
custo de aquisi¢ao ou de produgao, devendo nos restantes casos apli-
car-se o disposto nos n.”* 7 e 8 do presente artigo.

Artigo 25.°
Alteracao do valor

1 — Todos os bens susceptiveis de alteracdo do seu valor, sujeitos
ou nao as regras de amortizacdo, devem constar no inventério pelo
seu valor actualizado.

2 — No caso de existéncia de grandes reparacdes, beneficiagoes,
valorizagdes ou desvalorizacoes excepcionais, por razoes inerentes ao
proprio bem, ou a variacdes do seu valor de mercado, estas deverdo
ser evidenciadas na ficha de inventario e no respectivo mapa de inven-
tario através da designacao:

a) GR — grandes reparagdes ou beneficiagoes;

b) VE — valorizacao excepcional;

¢) DE — desvalorizacao excepcional (obsolescéncia, deteriora-
¢ao, etc.);

d) VM — variacoes do valor de mercado;

e) RV — reavaliagoes;

f) AV — avaliacoes.

3 — Consideram-se «grandes reparacdes ou beneficiagdes» as que
aumentem o valor real ou a duragao provavel dos elementos a que
respeitem.

4 — O possivel aumento de vida ttil, provocado por uma bene-
ficiacdo ou grande reparacdo num determinado bem, s6 € considerado
mediante uma adequada avaliacdo técnica, segundo tabelas a elaborar
para as seguintes situacoes:

a) Equipamento informatico e de telecomunicacoes — Divisao
de Informatica e Telecomunicagdes;

b) Edificios e outras construcoes — Departamento de Obras e
Conservagao;

¢) Infra-estruturas municipais — Departamento de Urbanismo
e Infra-estruturas;

d) Outros bens moveis — Divisao de Aprovisionamento;

e) Obras de arte e patrimdnio histérico-cultural — Departa-
mento de Cultura.

5 — A impossibilidade da avaliagao referida no n.° 4 do presente
artigo implica, exclusivamente, um aumento do valor liquido do bem.

Artigo 26.°
Comissao de avaliacao

1 — Para a aplicagao do critério de valorimetria estabelecido no
n.° 3 do artigo 24.°, designadamente o valor resultante da avaliacio,
aos bens moéveis e imdveis pertencentes ao cadastro e inventario da
autarquia, serd formada um equipa pluridisciplinar, a qual ird cons-
tituir a comissao de avaliagdo a que alude o n.° 6 do artigo 24.°

2 — As restantes avaliagdes necessarias a efectuar, fora do ambito
do n.° 1 do presente artigo, serdo sempre efectuadas pela comissao
de avaliagdo, de modo a garantir um equilibrio nos critérios de ava-
liacdo a utilizar.

3 — A comissao de avaliacao devera ser constituida por trés pessoas
nomeadas pelo presidente da Camara Municipal sob proposta do
director municipal com a drea da gestao financeira.

4 — O presidente da comissao de avaliacdo é designado pelo pre-
sidente da Camara.

5 — Os elementos da comissdo de avaliagao deverao ser escolhidos
de entre os pertencentes ao quadro de pessoal da autarquia que dete-
nham melhores conhecimentos em areas técnicas, mercado imobi-
lidrio, valores de mercado da construgao, valores de mercado para
compra de viaturas e outros bens madveis.

6 — Caso o quadro de pessoal da autarquia ndo comporte as areas
de especializagao necessaria ao desempenho da funcao, devera recor-
rer-se a avaliacdo por especialistas externos com experiéncia na
matéria.

7 — Os bens imdveis, que estejam enquadrados no dmbito do dis-
posto da alinea d) do n.° 1 do artigo 39.° do CIBE — portaria
n.° 671/2000, de 17 de Abril, poderao ser avaliados segundo os critérios
ja definidos.

8 — Para a avaliagdo de bens moveis, a comissao atras referida
devera deter todas as informagdes relevantes fornecidas pelos uti-
lizadores do bem objecto de avaliacao e devera ter em conta os seguin-
tes critérios:

a) O justo valor, traduzido na quantia pela qual o bem seria
transaccionado entre um comprador ¢ um vendedor conhe-
cedores e interessados no mesmo;

b) Por analogia de transac¢des de bens semelhantes, adquiridos
na mesma época.

9 — Para a avaliacdo de bens imdveis, a comissao devera solicitar
um levantamento actualizado das dreas do imdvel e da sua implan-
tacdo, passando a constar essas plantas do processo de cadastro e
de inventario do imével, de modo a se poder fazer uma avaliagdo
mais precisa do mesmo.

10 — Sempre que se efectue a avaliagdo de bens, devera ser lavrado
o auto pela respectiva comissao, conforme modelo do anexo v ao
presente regulamento.

Artigo 27.°
Comissao de demarcacao de iméveis

1 — A comissdo de demarcagdo de imdveis terd como fungao pri-
meira dar cumprimento ao despacho n.° 63/MPAT/95, de 23 de
Agosto, que dispde a obrigatoriedade de colocagao de estacas/marcos
identificativos dos imdveis do Estado, o que, no caso presente, cor-
responde a identificar como patriménio municipal de Cascais todos
os iméveis municipais passiveis deste tipo de identificagdo.

2 — A comissao de demarcagao de imdveis devera ser constituida
por trés elementos que tenham um bom conhecimento do concelho
(ex.: um topégrafo, um representante do Servico de Patrimoénio, um
representante do Departamento de Administracao Urbanistica ou do
Departamento de Obras).

3 — O presidente da comissdo de demarcagao serd designado pelo
presidente da Camara.
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4 — Preferencialmente, o auto de demarcacdo devera anteceder
a celebracdo da escritura de permuta/doagao/compra/venda, caso este
ainda ndo exista.

5 — Aquando da demarcacgao do imével e quando existir uma aqui-
sicao ou cedéncia de terreno, devera estar também presente o antigo
proprietario e tomar conhecimento do acto no respectivo auto.

6 — A comissao terd de elaborar obrigatoriamente um auto com-
provativo da demarcagdo que se executou, conforme o modelo do
anexo V ao presente regulamento.

CAPITULO VI
Amortizacao

Artigo 28.°
Regras gerais

1 — O método para o calculo das amortizacoes do exercicio é o
das quotas constantes.

2 — Para efeitos da aplicacao do método das quotas constantes,
a quota anual de amortizagao determina-se aplicando aos montantes
dos elementos do activo imobilizado em funcionamento as taxas de
amortizacao.

3 — As taxas de amortizagao de bens do activo imobilizado obede-
cerdo ao disposto no CIBE — portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril,
sendo que nas situagdes omissas prevalecerd o Decreto Regulamentar
n.° 2/90, de 12 de Janeiro.

4 — A vida 1til de um elemento do activo imobilizado € o periodo
durante o qual se reintegra ou amortiza o seu valor, excluindo, quando
for caso disso, o respectivo valor residual.

5 — A amortizacdo dos elementos do activo imobilizado é con-
siderada como extraordindria enquanto estes nao entrarem em
funcionamento.

6 — A data do encerramento do balanco, se os elementos do activo
corpdreo e incorpdreo, seja ou nao limitada a sua vida til, tiverem
um valor inferior ao registado na contabilidade, devem estes ser
objecto de amortizacao extraordindria correspondente a diferenca,
se for de prever que a reducao desse valor seja permanente.

7 — A amortizagao extraordinaria criada nos termos do nimero
anterior ndo deve ser mantida se deixarem de existir os motivos que
a originaram.

8 — As amortizacoes dos elementos do activo imobilizado sujeitos
a depreciagdo ou a deperecimento sdo consideradas como custo.

9 — Sao totalmente amortizados no ano de aquisicao os elementos
do activo imobilizado sujeitos a deperecimento cujos valores unitarios
nao ultrapassem o limite fixado no artigo 34.° do CIBE, 80% do
indice 100 da tabela escala salarial das carreiras do regime geral da
funcao publica.

10 — A fixacao de quotas diferentes das estabelecidas na lei para
os elementos do activo imobilizado corpéreo adquirido em segunda
mao ¢é determinada pelo 6rgao deliberativo da autarquia local sobre
proposta do 6rgao executivo acompanhada de justificacdo adequada.

11 — No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos
a grandes reparacoes ou beneficiacoes, ou ainda sujeitos a avaliagao,
nos termos do presente regulamento, que aumentem a sua vida util,
serao amortizados de acordo com a seguinte férmula:

A=VIN

A — amortizacao;
V — valor contabilistico actualizado;
N — nimero de anos de vida til estimados.

12 — As amortizagoes devem de ser registadas na ficha individual
do bem e demonstradas nos mapas de movimentos anuais de amor-
tizagoes — mapa de amortizacoes, conforme modelo do anexo vI ao
presente regulamento.

Artigo 29.°
Pecas ou componentes de substituicao ou de reserva

1 — As pegas e componentes de substituicdo ou de reserva que,
tendo a natureza de imobiliza¢des, sejam perfeitamente identificaveis
e de utilizacdo exclusiva em elementos do activo imobilizado podem
ser excepcionalmente reintegradas, a partir da data da entrada em
funcionamento destes elementos ou da data da sua aquisi¢ao, se pos-
terior, durante o mesmo periodo da vida 1til dos elementos a que
se destinam ou, no caso de ser menor, no decurso do respectivo periodo

de vida til calculado em fungao do niimero de anos de utilizagiao
esperada.

2 — O regime previsto no nimero anterior ndo se aplica as pecas
e componentes que aumentem o valor ou a duracdo esperada dos
elementos em que sao aplicados.

Artigo 30.°
Reavaliacoes

1 — Como regra geral, os bens de imobilizado nao sdo susceptiveis
de reavaliacoes, salvo se existirem normas que as autorizem e que
definam os respectivos critérios de valorizagao.

2 — No caso de existirem as normas referidas no nimero anterior,
devem-se indicar sempre os diplomas legais nos termos em que se
baseou a reavaliacdo dos bens do imobilizado, elaborando-se um mapa
discriminativo das reavaliacoes, conforme o modelo do anexo Vil ao
presente regulamento, indicando por cada rubrica o custo histérico,
as reavaliacOes e os valores contabilisticos reavaliados. Os valores
indicados devem ser liquidos de amortizacoes.

Artigo 31.°
Bens adquiridos em regime de locacao financeira

1 — Aos bens adquiridos através do regime de contratos de locacao
com op¢ao de compra em que os servigos usufruem das vantagens

inerentes a utilizagdo de bens locados, deve-se aplicar o principio
contabilistico da substancia sobre a forma e seguir as seguintes regras:

a) No momento do contrato, a locacao deve ser registada por
igual quantitativo no activo e no passivo, pelo mais baixo
do valor justo nesse regime, liquido de subsidios e de créditos
de imposto, recebiveis pelo locador, se existirem, ou do mon-
tante actual das prestacdes excluindo comissoes e servigos
do locador;

b) Para o calculo do montante actual citado na alinea anterior,
a taxa de desconto a usar € a implicita na locagao, se deter-
minavel, ou a taxa de juro corrente no mercado em operacoes
de risco com prazos equivalentes.

2 — As rendas serao desdobradas de acordo com o plano de amor-
tizacao financeira da divida a pagar referida na alinea a) do niimero
anterior, considerando o montante actual de uma renda antecipada,
debitada a conta do passivo pela parte correspondente a amortizagido
do capital e levando o restante a conta de custos financeiros, a titulo
dos juros suportados.

3 — O activo imobilizado referido na alinea @) do n.° 1 do presente
artigo deve ser amortizado de forma consistente com a politica con-
tabilistica da entidade, se nao existir certeza razoavel de que o locatario
obtenha a titularidade do bem no fim do contrato, o activo deve
ser amortizado durante o periodo do contrato se este for inferior
ao da vida util, sendo que no fim do contrato proceder-se-a ao seu
abate.

Artigo 32.°
Reconciliacoes

Dever-se-ao realizar reconciliacdes entre os registos contabilisticos
quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizacoes acumuladas,
e os de inventario. Em caso de divergéncia entre os dados fornecidos
pela contabilidade e os obtidos pelo inventario, sdo estes os que devem
sempre prevalecer sobre aqueles, mediante as devidas correcgoes
contabilisticas.

CAPITULO VII

Disposicoes finais e entrada em vigor

Artigo 33.°
Disposicées finais

1 — Compete ao 6rgao executivo da autarquia a resolucao de qual-
quer situacdo omissa neste documento.

2 — Sao revogadas todas as disposi¢oes regulamentadas contrarias
ao presente regulamento.

Artigo 34.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no 1.° dia util apds a
publicacao no Didrio da Repuiblica.



Divisdo de Gestao Patrimonial

CAMARA MUNICIRAL
DECASCAIS
Anexo |
ANO 200
OLHAN.L
MAPA DE | NVENTARIO
CONTA PATRIMONIAL
Variag& Patrimonial
Cddigo de N.° de Afeciegéo Localizagéo Fsica Data Tipo3 de Valores de Aquisicéo, AmortizagOes VALOR
Classficagé® Inventério Designagédo Organica Aquisicd Aquisicd Pradugéo ououtros Tino® de Valor Acumuladas PATRIMONIAL
CIBE (compartimento de zona Valores Contabil isticos v po- o ACTUALIZADO
. - - ariagé
(unidade oganica) fisica)
DATA / / IISAO DE GESTAO PATRIMONIAL

2

7

200C ap 04quidAON ap 9C — £LC o'N — HIHAS Il — V-6¢1 o'N HOIANHdV

LT



-

Py

APENDICE N.° 149-4 — II SERIE — N.° 273 — 26 de Novembro de 2002

28

TVINOWIHLVd OY1S39 30 OYSIa

/

viva

epinbj

enig

opinby

oiug

ejoL

Sepe|unoy

0PpIE 04 “Rusg

S305VZILIONY

seo¥ezioprsaq | soEQY | TVIOL sedesel|v/Neay

/1edsy 'O

sagdsinby

oandin | olnya

SIVINOWIMYd SFOOVIMVA

TVYNH OINOWIH1Vd

SIVINOWIYd SFOSINNINIA

SIVINOWIYLVd SONIOSFAOV

IVIOINIOINQONIY LV

aduzaq

OLRIBAU|
9P o'N

ogdeolsse|D
ap 0bIpoD

0L1Ndd OA 11OV 04 VdVIN

[| OXauy

felUOWLTed 0BISID 9P OESIAIQ




[
G _.|=_ .E

CAMARA MUNICIFAL
DE CASCAIS

DEPARTAMENTO:

Divisao de Gestao Patrimonial

Anexo llI
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MAPA DE REGISTOS
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PUBLICACAO ESTADO DE GONSER/AGAO
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MAPA DE REGISTOS
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Anexo V
AUTO DE DEMARCAC}AO N° /200

AOS .......... ths do més de .ocovrviriiienns do ano & das ml e ... , ha Rua
........................................................ , Fequesa de ....................,Concdhode ......ccccccunnnoe,
reuriu a Comss® de Denarcacdo,congituida ra reunido de Canara Muricipd de Gasaisde
........ do ms de .................... doano & das mil e ........., afim de ser demarcado as
delimitaCcOes dOTEITEIMD SO .......eviiiiereeeee et er e e e e
O refaido terrenofoi ceddo/doado/compradoNendido’ POT.......cco..cviveceeeeeeeeeceeee e, 2
confame® minuta de esitura de pemuta/dacad/compraiendd cdebraca pdo Notariado
Privativo do Municipio aos............ diasdomés ......cccevvvvvvvnnnns do ao dedois nil e ...... ou
peladelibeacdo da Canara Muricipd de Gasais n.°.............. (o do més de
............... ddasmle .........

A Comissao foipresdida pdo Presderte da Canara, Senbr .......ccccccveeiiiviiiv i ,
e corou anda com a presn@ dos fUNGONANOS ......cccceeeveviiiiiiieiiee e -
tOPOGATO;...coe e — epreendnte do Dvisdo @& Gesdo
Patimonial ......c..coooeviiie e — epresertarte doDepatanmento

de AdministraggoUrbangticaObras.

Esteve também presete 0 SNRA(A)(S) cvoveeeeeeiiciee e s na
figura ce artigo praqorietario do terreno &ima  descito.

Para cefeito, proceckuse a cdocagdo a ........... marcos, resltando adrea tdal de................
metros quadadas , com a seginte confrontacdo: aNOrte M. .....cooeeviiiieii i ;
ASUI OM oo, - QA= ol=T( (<X olo] o £ DR ;
€ 8 POBIR COM ..o e m e eemeeeeeees

E por € verdade & lavrou o pesnk auo gLe vai se asshado [glos pesates

A COMISSAO DE DEMARCAQO O REPRESEMNANTE

! Riscar oque réo interessa
2 Nome do(s) oubrgant&(s).
3 Preercher canforme 0 acb que accbnou o processa(minuta da escriuraou deliberagzo deCamara).
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Anexo V
AUTO DE VENDA N.° 120

AOS ..., dias do ms de ....ovveeeeennn.. @ ano deDOIS MIL E ....... , procedeuse a
AlIENECAD, ATAVES € ....cevcveeeceeeeeeee oot sma et eme et enens ,do(9 segqiintes
DT S ettt ettt ettt et , @s) benr(s) possua(m),
resgecivanente, 0§) eguinte(s) N.2(S) deINVENTAINO..........cooeicceieeieeeeeeee e ,
tendosido aTeMBLAAEE POZ;.....co..ovieieee et , cotribuintefiscd
NO e, oT0 ] 0 11 1 00] 2= 16 F= =T 0 o TR , Elo valor
de i, EUROS (oot eeeeeeeee e e e t e t s et et emee et ema e e e s e e e e s emen e )
O DIRECTOR MUNICIPAL, O PRESDENTE DA CAMARA

! Procedimento utilizado para a alieragéo.
2 Descr@ do(9 ben(s) alienados

3 Entidade oupesoa qie adqiriu 0 ben.
* Valor emextenso.
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Anexo V
AUTO DE CESSAO N.° /200

A0S ......... tbsdomés de ........cccvvveenn.. doano e das mil e ...... , conparecel(ram) pearte
1173 RO , @S) SENOIS) ..o :
contibuinte(s) fiscd(ais) n°.............. ,a fim de que feseaubrizada acesso dds) seginte(s)
benmns): .o ,que posua(m), respetivanmente, ¢s) seqiinte(s)
ne deinventario: .........ccee..... ,A ertidade .oeieveiiiiee e , pessoacolectiva
NS e, N o701 4 IR Y=o [STN=] 0 £ T , com o fim
0 =SSP
A ces$o dds) benfns) emepigrafe foi autaizada pda ddibercd de Gmaan® .......... , @b
...... [ ... ..., {ls nl..., Lvro n® ....), ndo podedo ds) bem(ns) edido(S)ter uma

utilizagéo difererte da utilizacdd do fim a que sededina(m), soba pem de regesalem)
imediatanente a ertidade cecente, deendo ds) mesnp(s) regessar & posse @sta, g0os
conclsdo do ohectivo paa oqud foi(ram) ceddo(s).

A cess$o é pelo praod de ..... ams, £nddndo send aubmaticamente re@ovavel.

O DIRECTOR MUNICIPAL, O PRESDENTE DA CAMARA

! Nome e catgoria profissional.
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Anexo V
AUTO DE OCORRENCIA N.° /| DO
A0S .. dias do mMs de ..o do a0 de @is ml e .......... , eu,
........................................................................ zerfiquei a ocaréncied® de ...........e........
do(9 se@iNte(S) DEMNSY ..oveeeeee e ,que posda(m),
resgecivamente o(¥ seguinte(s) N2 deiNVENTANO: ....oooi oo e

Para fazr face a ocorrénda foram contatades & segintes adoridaces

............................................................................................................... , que elabcdaram os
SEQINIES AUITENTOS  ooiiiiiiiimeeeeiiiitieeeesse s s e eeeeeeetaenma s se s e e e s emeeeessbnsmeeeeeeeesamaaasseseeeemtaeeemeeemes ,
que seanexamao presnk auo.

O FUNOONARIO, O RESPONSVEL

! Nome e categria profssional.
2 Furto, roubo, extravio, incéndio, etc.
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V= Divisdo de Gestdo Patrimonial
Anexo V
AUTO DE ABATE N.° /| 2@
AOS ............ dias doms de w.eoveevvcenneennn. do anode das mil e ...... ,ird procecerse ao ahte,
(0 (RSl o 1T 1 1) TSP ,quepossuia(m),
respecivamente o(¥ seguinte(s) N2 deinVeNtario: ........c.eveceevieeieee e , po motivo de
...................................................................... , CONBAMESAO ...,

Porse verdade, se lavrou o presaite aub, quedepads delido, vai se asinado pa todos & que

nele irtervieram

O RESPONSAVEL

A DIVISAO DEGESTAO PATRIMONIAL PATRIMONIO

O PRESDENTE DA CAMARA
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Anexo V
Classificador d&ens Classificgzédo Contabilstica
Classe - Patrimonial
Tipo - Ecordmica
Bem - Funcional
AUTO de A/ALIA CAO de IMOVEIS n.°
AoS ....... dias domés ........cooeeeneeen... do ano de daisl e ....... , Nasinstalagfes dos

Pacos do Concelho dest®Municipio, reuniu a Comssio de Avaligdo de Indveis,

constituida pela delibergdo d
seravaliado o seguinte bem
invertario.

e Gmaran®............. e e , @ file

Para o efeito, a Comssao avaliou O BEMEM ...ceveeiieii e , confar o

seguinte Rdatorio:

IDENTIFICACAO:

LOCALIZAGAO/FREGUESA:

CONFRONTACOES:
Norte:

Sul:
Oeste:
Ese

DESCRCAO:

Caracteristicas do imvel:

Caraceristicas da constgao:

Estado da Constgdo :

Idade da Constgio:

Tipgla

Descrzéo das Divies:

Area Todl:
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P Divisdo de Gestdo Patrimonial

CAMARA MUNICIFAL
DE CASCAIS

AUTO de AVALIA CAO de IMOVEISn.° (CONT.)

Documentos queatem parte do proesso davaliscéo:

RELAT ORIO de AVALIA CAO:

(justificagéo doscritérios utilizados)

VALOR TOTAL daAVALIACAO:

Extenso:

E por ser verdade se lavrou o perge Auto que vai ser assinado pelos presentes:

A Camissio de Avaligéo:
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1= Divisdo de Gestdo Patrimonial
CAMARA MUNICIFAL
DE CASCAIS

Anexo V (alternativa)

N.° de INVENT ARIO PROCESSO N°
Classificador ddens Classificgéo Contabiistica
Classe - Patrimonial

Tipo - Ecordomica

Bem - Funcional

AUTO de A/ALIA CAO de IMOVEIS n.

Aos ....... dias domés .......ccceeeveennnn. do ano de daisl e ....... , hasinstalagfes dos
Pacos do Concelho dest®unicipio, reuniu a Comssio de Avalig¢do de Inmoveis,
constituida pela delibergdo de Gmara no.............. de ., , a fim der
avaliado 0 seguinte DemM ... , para efeitos
de invenério.

Para o efeito, a Comssao avaliau 0 BeMEM .......coovvvviiiiiiiii e :
conforme o seguinte Reldtrio:

IDENTIFICACAO:

LOCALIZAGAO/FREGUESA:

CONFRONTACOES:
Norte:

Sul:
Oeste:

DESCRCAO:
Caracteristicasdo imovel:

Constucdes exstertes

Arvores/Clturas exstertes :

Culturas exstentes:

Tipo de Delimitagéo:

Area To#l :
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CAMARA MUNICIFAL
DNECASCAIS

AUTO de A/ALIA CAO de IMOVEISn.° (CONT.)

Documentos queatem parte do preesso davaliegéo:

RELAT ORIO de AVALIA CAO:

(justificac@o doscritérios utilizados)

VALOR TOTAL daAVALIACAO :

Extenso:

E po ser verdade se hvrou o presente Auto que \ai se assinadopelos
presentes

A Comissio de Avaligéo:
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CAMARA MUNICIFAL

DE CASCAIE

Divisdo de Gestao Patrimonial

Anexo VI
ANO 200
FOLHA N.°
MAPA DE AMORTI ZACOES
VariagZ AMORTIZAGOES
Cédigo de N.° de N.°de Datado Faco Tipo' de Aquisigid Valoresde Aquisi¢éo, Patrimonial VALOR N.° de Anos VALOR
Classficagéo Inventério Ficha de Desgnecéo Patrimonial Produg& ououros - PATRIMONIAL de VidaUtil PATRIMONIAL
Inventério (MésiAno) Valores Contailistcos | PO 9€ | Valor | \crya1zaD0 | Espermda | D& AWS Do ANO Acumuladas LIQUIDO
Variagéo Anteriores Taxa Vaor
DATA / / YISAO DE GESTAO PATRIMONIAL

2

7
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_[ coleccao arte e artistas |

carlos m. couto s. c.

TOPICA ESTETICA TOPICA ESTETICA

FILOSOFIRA MUSICA PINTURA flosofia mudsica pintura

CarLos M. Couto S. C.
526 Pr.

José Manuel Fernandes

ARQUITECTURA PORTUGUESA

uma sintese

Colecedo arte e arfistas
<o

IONAL- CASA DA MOEDA

ARAQUITECTURA PORTUGUESA
UMA SINTESE

JOSE MANUEL FERNANDES

228 PP,

AN
- f(colecgaoarieearstas L

IMPRENSA NACIONAL- CASA DA MOEDA

C

INCM

IMPRENSA NACIONAL - CASA DA MOEDA, S. A.
Av. Anténio José de Almeida
1000-042 Lisboa * Tel.: 21 781 07 00

K www.incm.pt

E-mail: dco@incm.pt
E-mail Brasil: livraria.camoes @incm.com.br
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Obras de Domingos Monteiro

— Contos e Novelas —

CONTOS
E NOVELAS

Vol. |

Prefacio de JoAo BicoTTE CHORAO
346 pp.

INCM
IMPRENSA NACIONAL - CASA DA MOEDA, S. A.

CONTOS
E NOVELAS

Vol. lll
220 pp.

Av. Anténio José de Almeida
1000-042 Lisboa * Tel.: 21 781 07 00

www.incm.pt
E-mail: dco@incm.pt
E-mail Brasil: livraria.camoes @incm.com.br
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Deposito legal n.° 8815/85
ISSN 0870-9963
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Por ordem superior e para constar, comunica-se
que ndo serdo aceites quaisquer originais destina-
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e autenticada com selo branco.

Os prazos para reclamacao de faltas do Didrio da
Repuiblica séo, respectivamente, de 30 dias para o
continente e de 60 dias para as Regidoes Auténomas
e estrangeiro, contados da data da sua publicacao.
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Didrio da Repiiblica Electronico: Endereco Internet: http:/www.dr.incm.pt
Correio electronico: dre @ incm.pteLinha azul: 808 200 110=Fax: 21 394 5750
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INCM
IMPRENSA NACIONAL-CASA DA MOEDA, S. A.

LIVRARIAS

Rua da Escola Politécnica, 135 — 1250-100 Lisboa
Telef. 213945700 Fax 213945750 Metro— Rato

* Rua do Marqués de S& da Bandeira, 16-A e 16-B—1050-148 Lisboa
Telef. 213301700 Fax213301707 Metro—S. Sebastido

* Rua de D. Francisco Manuel de Melo, 5 — 1099-002 Lisboa
Telef. 2138358 00 Fax 21 383 58 34

Rua de D. Filipa de Vilhena, 12 — 1000-136 Lisboa
Telef. 217810700 Fax 217810795 Metro— Saldanha

Avenida de Ferndo de Magalhées, 486 — 3000-173 Coimbra
Telef. 23985 64 00 Fax 23 985 64 16

Praca de Guilherme Gomes Fernandes, 84 — 4050-294 Porto
Telef. 223395820 Fax 2233958 23

Avenida Lusiada — 1500-392 Lisboa
(Centro Colombo, loja 0.503)
Telef. 21 7111125 Fax 217111121 Metro— C. Militar

* Rua das Portas de Santo Antao, 2-2/A — 1150268 Lisboa

Telefs. 21324 04 07/08 Fax 213240409 Metro — Rossio

Loja do Cidadao (Lisboa) Rua de Abranches Ferréo, 10 — 1600-001 Lisboa
Telef. 217231370 Fax217231371 Metro — Laranjeiras

Loja do Cidadéo (Porto) Avenida de Ferndo Magalhdes, 1862 — 4350-158 Porto
Telef. 225571927 Fax 225571929

Loja do Cidaddo (Aveiro) Rua de Orlando Oliveira, 41 e 47— 3800-040 Aveiro

Forca Vouga
Telef. 2344058 49  Fax 23 440 58 64

Toda a correspondéncia sobre assinaturas devera ser dirigida para a Imprensa Nacional-Casa da Moeda, S. A.,

Departamento Comercial, Sector de Publicacoes Oficiais, Rua de D. Francisco Manuel de Melo, 5, 1099-002 Lisboa



