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CAMARA MUNICIPAL DE BARCELOS

Aviso n.® 1717/2003 (2.” série) — AP.  Toma-sc publico
que for renovado o contrate a termoe certo com i trabalhadora
Mara Luisa Coelho Quintas. assistente da acgdo educativa, com
micio em 4 de Janciro de 2003, pelo periode de um ano, de acordo
com o artigo 20 ° do Decreto-1er n® 427/89. de 7 de Dezembro.
com a nova redacgdo dada pelo Decreto-Ler n 2IR9R, de |7 de
Julho.

14 de lanero de 2003, — O Presidente da Camara. Formando
Rl [}

CAMARA MUNICIPAL DE BEJA

Aviso n.° 1718/2003 (2.7 série) — AP. — Para o ¢taiio do
disposto no n" 2 do artigo 70." do Decreto-Lei n” 24/84, 16 de
Agosto. torna-se publico gue ficou vago o lugar de coverrn gue
Raul Antonio dos Santos Jacinto ocupava no quadre de pessoal desta
Camara Municipal, em consequéncia da pena de demissdo gque lhe
ot aplicada por deliberacio do executivo municipal, tomada na
reuniio ordindria de 15 de Janeiro de 2003

3 de Feverero de 2003
! O Carverra Marques,

) Presidente da Camara, José Ma-

Aviso n.° 1719/2003 (2.* serie) — AP. — Renovucdo de con-
fratos de trabalho. — Em cumprimento da alinea b) do artigo 34
do Decreto-Lei n.° 42789, de 7 de Desembro, faz-se publico que,
por meu despacho de 28 de Janeiro de 2003, foram renovados os
contratos de trabalho a termo certo celebrados com as seguintes
trabalhadoras, por mas sers meses, com efeitos a partir de | de
Margo de 2003

Auxihar de servigos gerais

Rosa de Fauma Bento Coelho.
Mania Teresa Pinquito Rebocho Ragageles.

5 de Feveremo de 2003, — O Presidente da Camara, Jusé Ma-
nued da Cosra Carreira Marguoes

CAMARA MUNICIPAL DE BELMONTE

Aviso n.” 1720/2003 (2.* série) — AP. — Toma-se puiblico.
em cumprimento da dehberagio do executive municipal de Belmonte,
tomada em reumido ordinana. realizada em 4 de Dezembro de 2002,
¢ para efeitos do gque estabelece o arugo 118.% do Codigo do Pro-
cedimento Adoumisirativo, aprovado pelo Decreto-Lei n” 442/491,
de 15 de Novembro, alierado pelo Decreto-Leil n.” 696, de 31 de
Tancwo, que o projecto de regulamento que abaixo se transcreve
na integra. for aprovado

4 de Janciro de 2003
Meanuel! Ferrewa Melo

O Preswdente da Camara. Amandio

Regulamento de Controlo Interno da Contabilidade

Introdugio

Conforme determinam os artigos 3" e 10", n.” 2. do Decreto-
-ler n®” 34-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprova o Plano Oficial
de Contabihdade das Autarguias Locais (POCAL) ¢ postertores al-
teragoes introduzidas pela Lei n” 163/99, de 14 de Setembro, ¢
Decreto-Lei n.” 315/2000. de 2 de Dezembro. ¢ elaborado o pre-
sente Regulamento de Controlo Interno da Contabilidade, do qual
fazem parte integrante as normas de controlo mterno e de cons-
ttuigio do fundo de manewo,

Este documento. indispensavel ao cumprimento dos objectivos
pre-gstabelecidos pela lepislagio enunciada, constitu também um
instrimento wéenivo de gestiio pablica, ajustado aos condicionalis-
mos da awtarquia, onde se estabelece um cenjunto de regras que
devem ser atendidas pelos funcionirios, de maneira a serem res-
pettados os métodos e procedimentos de controlo

CAPITULO |
Principios gerais

Artigo 1.1
Objectivos

O presente Regulamento visa estabelecer os principios gerais que
disciplinam todas as operagdes relativas a contabilidade. assim como
as competéncias dos diversos servigos envolvidos, tendo em visia
o desenvolvimento ordenado e eficiente das actividades, mechundo
a salvaguarda dos activos, a prevengio e detecgio de situagdes de
tegahidade, fraude ¢ erro, a exacuddo ¢ integridade dos registos
contabilisticos ¢ a preparagdo oportuna de informagdo financeira
e fiavel

Competéncias

Artigo 2.
Do presidente da Camara

| — Coordenar todas as operagdes que cnvolvam a gestio fi-
nanceira ¢ patrimonial da autarquia, salvo os casos em que, por
imperativo legal. deva expressamente intervir o orgio executive

2 Por delegacao de competéncias. podem ser atniburdas aos
vereadores competéneias especificas.

3 — Nenhuma despesa poderd ser assumida. sem que haja uma
autorizagio prévia expressa, conforme definido por lei.

4 — Os responsavers por cada divisdo ou secgio, responden
por si ¢ pelos funcionanos afectos #0s SeUs SErvigos. por aclos
gue contrariem o preceituado no presente Regulamento

Artigo 3.°
Do Grgdo executivo

| — Aprovar ¢ manter em funcionamento o sistema de contro-
lo interno adequado as actividades da autarquia, assegurando o sen
acompanhamento ¢ avaliagio permanente.

2 — Aprovar o Regulamento que estabelece s consutuigdo ¢
regulariza¢do do fundo de maneto de modo a controlar a sua mo-
vimentagdo, conforme n.® 2.9.10.1.11 das consideragdes técnicas
do POCAL.

3 Facultar os meios ¢ informagdes necessarios aos ohject-
vos a atingir pelo drgdo deliberativo.

4 — Remeter & Inspecgan-Geral de Finangas e i Inspecgao-Geral
da Administragdo do Territorio uma copia da norma do controlo
interno. bem como de todas #s suas alteragdes no prazo de 30 dias
apos & sua aprovagdo, conforme n.° 2.9.9 das consideragdes técnmi-
cas do POCAL.

5 Designar os responsaveis pelo controlo das operagdes re-
lativas a procedimentos contabilisticos.

Artigo 4.
Do orgho deliberativo
O Orgao deliberattvo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou

permanentes de fiscahzagdo, que lhe permitam o exercicio ade-
guado das suas competéneias.

CAPITULO Il
Artigo 5."
Arrecadacio de receitas

| Incumbe aos diversos servigos municipais a emissao de guias
de receita cuja cobranga ¢ desunada aos cofres mumcipas, bem
como outras respeitantes a outras entidades em gue os servigos
municipais sio intervenientes.

2 — Os servigos emissores de guwias de receita sdio os seguinics

Divisdo Admumistrativa ¢ Financeira:
a) Sector de Taxas e Licengas quando se trate de recei-
tas provenientes de:
Certddes ¢ fotocomas de processos existentes nos
servigos abrangidos pela DAF,
Mercados ¢ feiras;
Ciclomotores:
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Licengas de caca;

Cartas de cacador ¢ suas renovagoes,

Uso ¢ porte de armas;

Espectaculos;

Multas ¢ commas;

Taxas pela prestagdo de servigos;

Receias virtuais,

Execugoes fiscais:

Notariado:

Programas de concurso ¢ caderno de encargos (for-
necimentous},

Transportes escolares

Comiterios;

Impostos directos ¢ indirectos.

Juros de deposito, obrigagies ¢ cmpréstimos,

Transferéncas correntes ¢ de capital.

Emprestimos camortizagdo de capital),

Reposighes nao abatidas nos pagamentos:

Caugdes. retengdes ¢ descontos nas empreitadas ¢
fornecimentos,

Renda ¢ ou venda de habitagdes:

Fornecimento de agua:

Ramais domiciliarios de agua:

Ramars domicilianos de sancamentio,

Compartcipagdes financeiras de programas de
apoio;

Descontos nos vencimentos dos funcionanos e agen-
les:

Outras reccitas municipais relacionados com os
servigos prestados pelo sector:

) Dimasdo Teenica de Obras ¢ Urbanismo, quando se trate

de receitas provenientes de

Licengas ¢ alvaras para obras de construgio, re-
paragio ¢ outras:

Licengas de ocupacio ¢ utihizagio:

Licengas de publicidade:

Loteamentos ¢ taxas urbanisticas,

Ocupagdo da via pablica por motivo de obras;

Vistonas,

Inscrigoes de 1écmcos:

Informagoes prévias:

Fornecimento dos programas de concurse., cader-
nos de encargos ¢ copias de desenhos de em-
pretadas;

Foarnecimento de cerndaes e fotocopias centifica-
das de documentos referentes a projectos de obras
particulares, lotcamentos ¢ emprettadas de obras
publicas.

Fornecimento de plantas topograficas:

Ouiras receitas municipais relacionadas com os
servigos prestados pelo sector

Artigo 5
Circuito dos documentos

As guas de receita enutidas pelos seclores alectos aos dois servigos
emissores devem ser enviadas a tesourana a fim de serem cobra-
das. Apos boa cobranga, a tesouraria deve remeté-las & contabili-
dade a fim de ai serem comabilizadas ¢ arquivadas

CAPITULO M1

Realizacio de despesas

Artigo 7.7
Servigos envolvidos

| Os principas sectores envolvidos no circuito das despesas
sio: aprovisionamento. contabilidade, tesouraria ¢ armazém

2 As despesas com pessoal, empreitadas ¢ aquisi¢io de bens
C SCTVICDS, SCEUCTM WM rCgime proprio,

3 — Compete aos responsavers dos servicos verificar a neces-
sidade de aquisigio de bens ou servigos ¢ encaminha-los para o
Sector de Aprovisionamento.

Artigo R

Aprovisionamento (procedimentos)

- Compete av Sector de Aprovisionamento:

a)

h

£

h)

o)

h)

o)
o)

P

)

h)

i

3]

11

Centralizar e uniformizar a aquisigdo de bens e servigos
necessarios ao desenvolvimento das actividades da autar-
quia,

Proceder com eficiéncia ¢ economia de meios a aquisigio
de bens ¢ servigos, nomeadamente através de consulias
de mercado ¢ contratos de fomecimento continuos. de acordo
com a natureza ¢ valores previsivers, nos termos do Decre-
to-Ler n® 197/99. de 8 de Junho,

Promover, apos a recepedo das propostas, os procedimentos
previstos na let conducentes a fase da adjudicagio.
Submeter a despacho superior o relatorio final com men-
¢io de proposta de adjudicagdo que. a ser aceite. ndo pre-
judicara o direito a audiéncia prévia dos interessados, sempre
que a fer o exija:

Comunicar os actos de adjudicagdo a todos os interessa-
dos:

Proceder a emissio de requisicao ou desencadear o proce-
dimento de despesa consoante o upo de aquisigio, gque
submete a cabimentagdo na Secgdo de Contabihidade,
Receber as guias de remessa enviadas pelos servigos onde
foram entregues os bens:

Receber as facturas, as quais, depois de conferidas ¢ ane-
xadas as respectivas requisigoes ¢ guias de remessa. sio
enviadas 4 Secgdo de Contabilidade;

Manter 4 sua guarda deternunados bens de consumo in-
terno. nomeadamente material de secretaria e assegurar a
sua gestdo administrativa.

Artigo 9.°

Contabilidade (procedimentos)

Compete a Secgao de Contabilidade:

Colaborar na elaboraglo e apresentugdo dos documentos
previsionais (Grandes Opgdes do Plano e Orgamento),
reunindo todos os elementos que The sejam solicitados:
Acompanhar a execucdo dos documentos anteniormente
referidos introduzindo as modificagdes que se imponham,
elaborando mapas de execugdo anual do Plano Plurianual
de Investimentos, Controlo Orgamental da Despesa e da
Receta ¢ Fluxos de Caixa:

Proceder a cativagdo de verbas por conta das dolagdes da
despesa;

Proceder ao débio de documentos ao tesoureiro para
cobranga de receitas virtuais;

Registar as facturas que lhe sdo entregues devidamente
conferidas ¢ ancxadas dos documentos necessarios ¢ mo-
vimentar as devidas contas;

Emitir ¢ submeter a autorizagcdo superior as ordens de
pagamentos;

F_nlrcgul I'egl-llu!'l'llt.‘l\l(—' as receitas l.'l;‘hl'ﬂdﬂh para outras
entidades;

Dar informagio das importancias entregues pela Camara
a outras entidades, para efeitos de certificagio:

Elaborar relagdes para efeitos fiscais. reunimdo todos os
clementos necessarios para esse efeito;

Proceder ao registo contabilistico dos documentos relan-
vos ds receitas e despesas, custos e proveitos, bem como
pagamentos e recebimentos, designadamente:

Gua de recehimento;

Ouna de débito ao tesourgiro;

Guia de anulagdo da receita virtual;
Requisi¢do interna:

Requisiglo externa:

Factura:

Ordem de pagamento;

Folha de remuneragoes:

Cnnas de reposigio:

Proceder aos langamentos nos Diano, Razio, Folha de Cana
¢ Resumo do Diano de Tesouraria as operagdes relendas
na alinea j), de acordo com as normas legais ¢ a parur
dos dois primeiros elaborar, mensalmente, o balancete ¢
balango procedendo ao seu argquivo:

Controlar o grau de utilizagdo da capacidade legal de
endividamento municipal;
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nr) G a carteira de seguros ¢ garanias bancanas:

1) Orgamzar, quando NECessano, 0s Processas para contric-
cdo de emprestimos:

o) Desencadear as operagies necessarias ao encerramento do

ano economico,

Elaborar os segumtes documentos de prestacao de contas:

n

Balango.

Demonstragdo dos resuliados:

Mapas de execugdo orgamental;
Anexos as demonstracoes financeiras:
Relatorio de gestio:

g) Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de presta-
qio de contas refendos na alinea anterior, devidamente
aprovados pelo orgao executivo,

r} Remeter 4 Direcgdo-Geral do Or¢amento. nos 30 dias

posteriores a sua aprovagdo, as contas trimestras. anuas

¢ o orgamento.

Remeter & CCR Centro ¢ dentro do prazo anteriormente

referido, copa dos documentos a seguir enumerados. con-

forme n.” 1 do artigo 6.° do Decreto-Ler n® $4-A 09, de

22 de Fevereiro:

-

Plano Plurianual de Investimentos:
Orgamento,

Execucdo anual do PPL.

Mapas de execugdo orcamental;
Balango:

Demaonstragio dos resuliados:

)

Remeter ao INE os documentos de prestacio de contas,
no prazo legal estabelecido:

Comunicar ao servigu responsavel pelo patriménio as
aquisigoes ¢ abates de bens do imobilizado;

Elaborar relatdrios sobre a evolucio da situacio financei-
'3 municipal;

Excreer outras fungdes que lhe forem cometidas por des-
pacho do presidente da Camara Municipal

"

"

Artigo 10."

Tesouraria (procedimentos)

2 A lesourania, enquanto servigo de passagem obngatiria de

todas as recertas. despesas ¢ fundos extra-orgamentais cuja conta-
bilizagao esteja a cargo da autarquia, compete!

«) Arrecadar reccitas virtuais e eventuais:

b)Y Efectuar o pagamento de todas as despesas devidamente

autorizadas. sempre que possivel através de bancos:

Reduzir ao estritamente necessario os pagamentos em

numeririo e. quando efectuados. so mediante a entrega de

recibos ou. quando 0 mesmo ndo se aplique. mediante a

assinatura da ordem de pagamento,

Promover a entrada e saida de fundos das contas corren-

tes de operagdes de tesouraria,

e} Mamter a sua guarda os fundos, valores e documentos
pertencentes aw MUumCIpao:

A Manter actuahizada a conta corrente com instituigoes de
crédirto;

g) Efectuar diariamente os movimentos respeitantes aos

recebimentos e pagamentos em folhas de caixa e resumos

diarios de tesourana que evidenciem as disponibilidades ¢

entregar um exemplar na secgio de contabilidade para

arquive;

Transtenr dianamente para a Seecio de Contabilidade todos

os documentos de receita ¢ de despesa. anulagdes. guias

de débito ¢ outras langadas no didrio de tesouraria ¢ resu-

mo do diario de tesourana;

1) Proceder a ahertura de contas bancarias sob prévia deli-

beragio do drgdn executivo, as quais devem ser tituladas

pels autarguia ¢ movimentadas simultaneamente pelo pre-

sidente da Cdmara e tesoureiro, ou outro vereador em que

ele delegue.

FEminr cheques;

Acentar como metos de pagamento, notas. moedas meti-

licas, cheques, nacionms ou estrangeiros e vales postais;

) Nio receber cheques pré-datados, selos fiscais e documentos
ustificativos de despesas efectuadas. vales aos membros
dos orgios sutdrquicos ou funcionarios,

m) Nao possuir em cofre qualquer cheque sacado por terceiro
¢ devolvido pelo banco:

5

]

-

i) Colaborar, nos termos da lei, na elaboragio dos balancos
mensals, tnmestras, anuais e de transigio.

) Manter devidamente informade o chefe da Divisao Ad-
ministranva e Financeira sobre qualquer anomalia da te
SOUrana;

p) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas pelo
presidente da Camara Municipal

Arhigo 11.°
Armazém

I — O armazem ¢ o local de entrada, registo, gestio ¢ encami-
nhamento dos bens ¢ maténas-primas destinadas a obras e traba-
lhos promovidos directamente pela autarquia

Compete a0 armazem;

«) Receber encomendas contennduo-as com as respectivas guias
de remessa, para efeitos de controlo da qualidade ¢ quan-
tidade dos materiais recebidos:

Apor em cada guia de remessa um carimbo com os dize-
res arccebido ¢ conferidow ¢ envid-las para o Servigo de
Aprovisionamento;

Registar as entradas ¢ saidas dos bens movimentando as
fichas de existéncia. segundo o método do custo médio
ponderado:

d) Solicitar a necessaria requisigdo interna devidamente au-
torizada pelo encarregado, sem a qual ndo poderi efec-
tuar qualquer sarda de material do armazém,
Excepcionalmente ¢ em situagdes devidamente autoriza-
das em que as existéncias sejam recebidas nas obras a que
s¢ destinam, as guias de remessa serdo recehidas ¢ confe-
ridas pelo encarregado, que as entregard de imediato no
Servigo de Aprovisionamento.

h

e

CAPITULO IV
Normas de controlo contabilistico

Artigo 12.°
Das disponibilidades

| — Esta classe de contas inclui as disponibilidades imediatas da
autarguia (valores em caixa, depositos em instituigdes financeiras
¢ cheques em trinsito) e as aplicagdes de tesourania de curto pru-
2o (titulos negocidveis ¢ outras aplicagdes de tesouraria),

As disponibilidades na contabilidade patrimonial compdem a
classe 1 do POCAL ¢ englobam as seguintes contas:

a) 11 — Caixa;

k) 12— Depositos em instituigdes financeiras:
¢) 13 — Tiwlos negocidveis;

o) 14 — Ouras aplicagdes de tesouraria;

€) |8 — Provisdes para aplicagdes de tesouraria.

Artiga 13"
Métodos de controlo das disponibilidades

| A IMPOrtEncia em numerario existente em caixa niio deve
ultrapassar 0 montante adequado as necessidades didrias da autar-
quia, montante esse de 45 910,38 curos.

2 — Os fundos existentes em tesouraria devem ser guardados
em cofre.

3 Os montantes cm caixa que ultrapassem a importancia definida
no n" | do presente artigo, deverdo ser depositados diariamente.
seja qual for a natureza das importdncias recebidas ¢ a forma pela
qual sdo recebidas,

4 — Os cheques ndo preenchidos estdo 4 guarda do tesourciro.
bem como 0s que ja emitidos enham sido anulados. inutilizando-
-Se. neste caso, as assinaturas quando as houver e arquivando-se
sequencialmente.

5 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito. estes
devem ser cancelados junto da institmigdo bancaria, efectuando-se
05 NEcessarios registos contabilisticos de regularizagao.

6 Obter junto das instituigdes de crédito extracto de todas as
contas de que a autarquia ¢ ttular, para efeitos de controlo de
tesouraria ¢ endividamento.

7 — As reconciliagdes bancarias de wdas as contas de depositos
em instituigdes financeiras devem ser feitas mensalmente e con-
frontadas com os registos da contabilidade pelo chefe de seecio.
através de extractos bancarios das respectivas contas.
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8 Caso se venhguem diferencas nas reconciliagdes banca-
rias. estas devem ser averiguadas ¢ prontamente regulanizadas, se
il se justificar

9 — As recentas cobradas por entndades diversas do tesoureiro
devem ser entregues diariamente na tesourana, bem como os reci-
bos gue, por quaisquer circunstancius ndo foram cobrados.

10 — A virtualizagio da receita ¢ evidenciada aquando da emis-
sao do recibo para cobranga. sua cobranga ¢ ou anulagio.

11 0 estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos.
montantes ¢ documentos entregues a sua guarda ¢ venificado. na
presenya daquele ou seu substiuto, atraves de contagem fisica do
numeraro ¢ documentos sob sua responsabilidade, a realizar pela
Secgao de Contabilidade. nas seguintes condigdes

a) ITrimestralmente. sem aviso prévio:

By No encemmamento das contas de cada exercicio economico:

oy No final e no inicio do mandato do orgdo executivo eler-

toral ou do Grgdo que o subsiituiu, no caso daguele ter
sido dissolvido:

) Quando for substitutdo o tesoureiro
12 — Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob
aresponsabilidade do tesourciro. assinados pelos seus irerve-
mentes e, obrigatoramente, pelo presidente do drgio exceutivo.
pelo dingente designado para o efeito ¢ pelo tesoureiro. nos
casos referidos na alinea ¢) do numero anterior ¢ ainda pelo
tesoureiro cessante nos casos referidos na alinea o) do mesmo nu-
mero.

13 O tesourciro responde directamente peranic o 6rgdo exe-
cutivo pelias importancias que the sdo confiadas ¢ os outros funcio-
Narios @ agentes em servigo na tesouraria respondem perante o
respectivo tesoureiro. pelos seus actos ¢ omissées gue se traduzam
em siuagoes de alcance, qualquer que seja a sua nalureza, para o
que o tesoureiro deve estabelecer um sistema didrio de contas re-
latvo a cada caixa, segundo 0 que s¢ encontre em Vigor nas [esou-
rarias da Fazenda Publica. com as necessirias adaptagoes

14 A responsabilidade por situagdes de alcance ndo sio im-
putiveis ao tesourciro estranho aos factos que as originaram ou
mantém excepto se, no desempenho das suas fungoes de gestio,
controlo ¢ apuramento de importancias, houver procedido com
culpa

15— Sempre que. no ambito das acgoes de inspeccdo, se reali-
#¢ 4 contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro,
o presidente do drgdo executivo, mediante requisigio do inspector
ou nquinidor, dard instrugdes as msumigoes de crédito para que
forne¢an directamente aquele todos os elementos de gue necessi-
e para o exercicio das suas fungdes.

16 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o drgio
exccuiivo deverd aprovar o regulamento que estabeleca a sua cons-
ntumigio ¢ regularizacio.

Artigo 147
Das contas de terceiros

I — As contas de terceiros englobam as operagcdes derivadas
das relagnes com terceiros. sendo classificadas atendendo. simul-
tancamente, ao tpo de entidades (devedores @ credores) e 4 natu-
reza das operagies

Estas contas na contabilidade parrimonial, compaem a classe 2
do POCAL que ¢ constituida pelas seguintes contas:

ay 21 Clientes, contribuinte ¢ utentes:

hy 22 Fornecedores:

¢) 23 Empréstimos obtidos:

)y 24 — Estado ¢ outros entes publicos:

€) 25 Devedores e credores pela execugdio do orgamento;
A 26— Outros devedores e credores,

) 27 — Acréscimos ¢ diferimentos:

My 28 — Empréstimos concedidos;

L] Provisdes.

Arhigo 157
Meétodos de controlo das contas de terceiros

1 As compras sao fentas pelo Sector de Aprovisionamento,
com base numa requisi¢io externa ou contrato, apos verificagio
do cumprnmento das normas legais apheavers. nomeadamenie em
matdria de assungao de compromissos. de concursos e de contra-
s,

2 - A recepedo das compras deve ser feita no sector a que se
destinam, obrigatoriamente por funcionario distinto do gue as re-

quisitou onde se procede a conferéncia fisica, qualiativa e quanti-
tativa ¢ s¢ confronta com a respectiva guia de remessa, onde ¢
aposto o cartmbo de wrecebidon ¢ weonferidon

3 Na contabilidade sdo confenidas as facturas com a gua de
remessa € a requisi¢ao externa. apos o que sdo emindas as ordens
de pagamento ¢ enviadas copias dos documentos ao aprovisiona-
mento.

4 — Caso existam facturas recebidas, com mars de uma via ., ¢
aAposto na copra. caso ndo conste, um carimbo com a mengio
sduplicados.

5 — Na factura deve constar a nota de «conferidas, bem como
a respectiva autorizagdo para pagamento.

6 A\s compras devem ser contabilizadas (cabimento ¢ com-
promisso) logo que os bens ou servigos tenham sido entregues ou
prestados nas condigdes contratadas ou acordadas, independente-
mente de a factura do fornecedor ja ter sido ou ndo. recepeionada
¢ confenda

7 Periodicamente. o funcionano para tal designado. deve
proceder a reconciliagdo entre os extractos de conta corrente dos
chentes e dos fornecedores com as respectivas contas da autarquia
local,

K Efectuar reconciliagdes nas contas de devedores ¢ credo-
res.

9 — Efectuar reconciliagbes nas conias de empreésumos banca-
rios com instituigdes de crédito e controlar o cdleulo dos juros

10 Efectuar reconciliagdes nas contas do «Estado e outros
cntes puablicosy,

Artigo 16
Das existéncias

I — As exisiéncias sio activos adquiridos pelas autarguias, com
destino a venda. a mcorporagio de produtos finais ou ao consumo
no decurso do processo produtivo

Esta classe inclui as aquisi¢des de matérias-primas ¢ bens
aprovisionaveis destinados a consumo ou venda, os bens adquiri-
dos destinados a venda gue ndo sejam objecto de transformagio
mdusinal e as existéncias relativas as habitagdes socials que s
destinam a venda. Constituem, na contabilidade patrimomal a classe 3
do POCAL , que ¢ constituida pelas seguintes contas:

aj 31 — Compras:

by 32 Mercadonias;

) 33 Produtos acabados e intermedios;

dy 34 — Subprodutos, desperdicios, residuos ¢ refugos.
¢) 35 — Produtos e trabalhos em curso;

36 — Matérias-primas, subsididrias e de consumo:
£) 37 - Adiantamentos por conta de compras;

hy 38 — Regulanzagdo de existéncias:

iy 39 — Provisdes para depreciagio de existéncias.

Artigo 17.°
Métodos de controlo das existéncias

| — Para cada local de armazenagem de existéncias. é designa-
do um funcionario responsavel

2 No armazém deverd ser implementado um gualquer meio
de controlo gue possibilite permanentemente saber a quantidade ¢
npo de existéncias.

3 As saidas de existéncias do armazém ficam condicionadas
4 apresentacio de uma requisigdo interna, devidamente autoriza-
da. Os movimentos de controlo das existéncias devem. sempre que
possivel, ser feitos por funcionarios gue ndo procedam ac manu-
seamento das mesmas

4 Periodicamente, deve ser feita uma invemariagdo fisica
das existéncias, podendo utilizar-se testes de amostragem ¢ com-
paragdo com os mcios contabilisticos, procedendo-se as regulari-
zagdes necessarias ¢ ao apuramento das responsabilidades se for o
caso.

Para efeios de inventanagio sera adoptado o sistema de in-
VENLArio permanente.

Artigo I8."
Do imobilizado

| A classe do imobilizado ¢ constituida pelos activos dendos
pela autarquia com caracter de continuidade ou permanéncia supe-
ror a um ano, quer sejam propriedade da autarquia, incluindo os
bens de dominio publico, quer sejam objecto de locagdo financer-
ra. que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decur-
50 da sua actividade.
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Na conta patnmomal, esta classe constiu a classe 4 do POCAL ¢
¢ constituida pelas contas:

)y 41 Investimentos financeiros,

h 42 — Imobilizagoes corpéreas:

) 43 — Imobilizagoes incorpareas:

oy 44 Imobilizagdes em curso,

¢) 45 Bens de dominio pablico:

N 48 Amortuzagdes acumuladas,

g) 49 — Provisdes para investimentos financeiros

Artigo 19"
Meétodos de controlo do imobilizado

I As fichas de imobilizado atribuidas a cada bem imobilizado
aquando da sua recepedo definitiva, devem manter-se permanen-
temente actuahizadas

2 As agquisigdes de imobihizado ctectuam-se de acordo com o
Plano Plurianual de Investimentos ¢ com base em deliberagdes do
orgdo executivo, alraves de requisigocs externas ou documento
cquivalente, designadamente contratos, emitidos pelos responsa-
veis designados para o efesto, apos ser verficado o cumprimento
das normas legms aplicavers, nomeadamente em matéria de em-
prentadas ¢ de fornecimentos.

3 — As aquisigoes ¢ abates de imobilizado, bem como as suas
transteréncias e abates serfio obngatonamente comunicadas ao Sector
do Patrnimonio

4 - Efectuar reconciliagdes entre os registos das fichas ¢ os
registos contabilisticos. nomeadamente gquanto ao custo de aquisi-
¢lo ou produgdo, amortizagdes do exercicio, amortizagdes acumuladas
¢ abates verificados no exercicio,

5 Perodicamente deve cfectuar-se a verificacdo fisica dos
bens do active imobilizado ¢ sua operacionalidade. conferindo com
o8 respectivos registos, procedendo prontamente a regularizagio
a que houver lugar, ou ao apuramento de responsahilidades, sc
NECCSSArio

CAPITULO V
Artigo 20
Fundo de mancio

O tundo de maneio é constituido por meins monetarios atri-
burdos a determmados funcionarios para fazer face a despesas ur-
gentes ¢onadiavers, em caso de reconhecida necessidade.

Na contabilidade. o fundo de mancio ¢ uma das contas da classe
das disponibilidades, sendo dividida em tantas subcontas quantos
os tundos necessdrios a constituir ¢ a atribuir aos responsaveis
designados pelo executive municipal.

Artigo 21"
Constituigiao

1= O fundo de maneio sera constituido ¢ aprovado pelo orgao
execunivo no micio de cada ano econamico ¢ devera definir o
seguinte:

w) Nitureza das despesas o pagar pelo fundo:

by Seu himite maximo;

¢} Sua afectagdo as respectivas classificagoes econdmicas.
2 Aquando da constituigiio do fundo de maneio sera preen-
chido o quadro anexo 1. com vista a discriminar os valores atri-
buidos e relacionando-os com as respectivas rubricas de despesa a
sua elassificagdo economica.

Artigo 22
Regularizacio

A regulanzagio do tundo de maneio efectuar-se-i mensal i

ANEXO |
COMSTITUICAO DO FUMDO DE MANEIO
[T ORGANIGA | RESPONSAVED

CLASSIFIC.

ECONCMICA DESPESA

TIFO OE | MONTANTE |

Data:
Q Presidents da Clmara

ANEXO 1
REFOSIGAC DO FUNDO DR MANEIC
RESPONSAVEL

[ ORGAMIcA CLASSIFIC. T1F0 DE

CA DESPESA

MONTANTE

ANEXO It

REGULARIZACAC DO FUNDD DE MANEIC

Responsavel

Classiticache |

Fundo de manelo | Tipc de
! econsmi oa

constltuido degpena

Finalidade

Classificacho | Montante
Mas wCocopGmica da

Funde de
maneia
aa disponlvel
s factuade

Ordem da

Assinatura |
pagamenca do

| rmapanasve

Janaire

Fevereiro

Margo

[

Abril

caso tenha havido despesa. mediante a apresentacio dos respechi-
vos documentos comprovativos, conforme n.” 2.3 4.3 das consi-
deragdes téenicas do POCAL. devendo. para o efeito. ser preen-
chido o modelo anexo 11,

No final do ano economico, serdo repostos os fundos de maneio,
meduante & apresentagio do modelo anexo .
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CAMARA MUNICIPAL DE BEJA
Aviso n.? 3436/2003 (2.* série) — AP. — Renovagdo de con-

tratos de trabalho Em cumpnmento da alines b do artigo 34 °
do Decreto-Ler n " 427 89, de 7 de Dezembro. faz-se publico que
por meu despacho de 2 de Abril de 2003 foram renovados os von-
tratos de trabatho a termo certo celebrados com as seguintes tra-
balhadoras. por mais seis meses, com efeitos a parur de 5 de Mawo
de 2003

Ana Isabel Borges Alegre Baltazar —
ramo de topografia

Luisa Cnisuna Valadas Cosia
2% classe

engenheiro eemeo civil

técmico profissional de BD de

4 de Abnl de 2003 O Presidente da Camara, Jose Manuel
da Costa Carreira Margues

Aviso n.® 3437/2003 (2.* serie) — AP. — Cesvagdao de con-
traio de rabalho. — Para os devidos cfeitos se torna publico que
em | de Abril do corrente ano acordou est Camara Municipal com
a contratada a termo certo Ana Carla Efigémo Faisco. com a ca-
tegona de arquitecto de 2 ® classe. nos termos dos artigos 7% ¢ 89
do Decreto-Ler n " 64-A/89, de 27 de Fevereiro. fazer cessar o
respectivo contrato de trabalho em 31 de Margo de 2003

4 de Abril de 2003, O Presidente da Camara. Jos¢é Manuel!
da Costa Carreira Marques

CAMARA MUNICIPAL DE BELMONTE

Rectificagao n.° 271/2003 — AP. — Regwlumento de Controlo
Interno da Contabilidude. — Toma-se pablico que o Regulamen-
to de Controlo Interno da Contabilidade. publicado no apéndice
n." 39 ao Diario da Repablica. 2 sénie. n® 58, de 10 de Margo
de 2003, no capitulo 1v - Normas de Controlo Contabilistico, ar-
tgo 137~ Méodos de controlo das disponibilidades, o n” 1, saiu
cum a inexactiddo, gue agora s¢ rectifica. Assim, onde se 1€ «...
45 910,38 euros...» deve ler-se «... 1142.25 euros ..»

3 de Margo de 2003,
Manuel Ferreira Melo.

O Presidente da Camara, Amandio

CAMARA MUNICIPAL DE BENAVENTE

Aviso n.° 3438/2003 (2.* série) — AP.  Remonagdo de con-
tratay de trabalho a ermo certo Para os devidos efeitos s¢
torma piblico que, ao abrige do disposto no n® | do artigo 20.° do
Decreto-Lei n® 427/89. de 7 de Dezembro. na redacgdo dada pelo
Decreto-Lei n.” 407/91, de 17 de Outubro, e por despacho exa-
rado em 4 de Abril. se procedeu a renovagiio do contrato de tra-
hatho a termo certo, com Sérgio Vieira. carpinteiro de limpos,
operario, escalde |, indice 137, com micio a 15 de Mawo de 2003
até 14 de Janeiro de 2004 [Isento de fiscalizagdo prévia do Tri-
bunal de Contas. nos termos do n.* 3. alinea g). do artigo 114.” da
Ler n" 98/97. de 26 de Agosto.|

4 de Abnil de 2003
Cranhéo,

O Presidente da Camara, Antonio Jusé

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO MAIOR

Aviso n.” 3439/2003 (2.° série) — AP. — loio Manuel Bor-
rega Burrica, presidente da Camara Municipal de Campo Maior:

Torna publico que. nos termos da alinea @) do n.° 7 do artigo 64.°
da Lei n." 16999, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n” 5-A
2002, de 11 de Janeiro, for aprovado pela Camara Municipal, em
sua reumio ordmadnia realizada em 2 de Abril de 2003, o projecto
de Regulamento sobre o Licenciamento das Actividades Diversas
previstas no Decreto-Lei n.” 264 2002, de 25 de Novembro, ¢ no
Decreto-Lei n." 310°2002, de 18 de Dezembro, transteréncia para
as camaras municipais de competéncias dos governos civis e que,
nos termos do artigo 118." do Cadigo do Procedimento Administrati-

vo. aprovado pelo Decreto-Ler n® 44291, de 15 de Novembrao.
val ser submendo a apreciagdo pablica pelo prazo de 30 dias a
contar da publicagio do presente avise no Diario du Reptiblica,
2.* série.

Mais torna publico que o aludido projecto de Regulamento po-
derd ser consultado durante o hordrio normal de expediente na
Divisdo Administrativa e Financeira da Camara Municipal e que
quaisquer sugestdes ou reclamagdes devem ser apresentadas dentro
do prazo supra-mencionado.

Para constar ¢ devidos efeitos se publica o presente aviso ¢ outros
de 1gual teor que vao ser atixados nos lugares publicos do costume

S de Fevereiro de 2003,
muel Borrepa Burrica

O Presidente da Camara, Jodo M-

CAMARA MUNICIPAL DO CARTAXO

Aviso n.° 3440/2003 (2.* série) — AP.  Contrato de 1ra-
hatha a termao certo Para os efeitos do disposto na alinea h)
do n.” | do artigo 34." do Decrete-Lei n.* 427/89, de 7 de Dezem-
bro, com a redacgdo dada pelo Decreto-Lei n.” 218/98. de 17 de
Juiho, toma-se publico que esta autarquia celebrou, por urgente con-
veniéncia de servigo, os seguintes contratos de trabalho a termo
certo:

Ana Paula Pinheiro da Cunha — auxiliar de servigos gerais, com o
vencimento de 381.71 euros, com inicio a 17 de Margo de 2003
¢ fima 16 de Margo de 2004,

Marna de Lurdes de Sousa Coclho - auxihiar de servigos gerais,
com o vencimento de 381,71 euros, com inicio a 3 de Margo
de 2003 ¢ fim a 2 de Margo de 2004.

Cristina Maria Andrade F. Ferreira — auxiliar de servigos gerais.
com o vencimento de 381,71 euros, com inicio a 3 de Margo
de 2003 e fim a 2 de Margo de 2004,

Teresa Cristina Gaspar Duarte — auxiliar de servigos germs, com
o vencimento de 381,71 curos, com micio a 3 de Margo de 2003
¢ fim a 2 de Margo de 2004,

28 de Margo de 2003, — O Presidente da Camara, Paulo Culduy,

Aviso n.® 3441/2003 (2.* série) — AP, — Contrates de tra
balhe a rermo certo. Para os efeitos do disposto na alinea »)
do n.* | do artigo 34.° do Decreto-Lei n* 427/89, de 7 de Dezem-
bro. com a redacgio dada pelo Decreto-Ler n¥ 218/98, de 17 de
Julho. aplicado a administragdo local pelo Decreto-Lei n” 40991,
de 17 de Outubro, torna-se publico que esia autarguia renovou os
contratos de trabalho a termo certo com os seguinies irabalhadores.

Lucilia Mana Carvalho Xavier — auxiliar de servigos gerais, com
o vencimento de 381.71 euros, com inicio a 4 de Margo de 2003
e fim a 3 de Marco de 2004,

Maria Manuela Patricio V. S. Duarte auxihar de servigos gerass,
com ¢ vencimento de 381,71 euros, com inicio a 4 de Marco
de 2003 e fim a 3 de Marco de 2004

Maria de Fauma S, Mila Lino — auxiliar de servigos gerais. com
o vencimento de 381,71 euros, com inicio a | de Abnl de 2003
e fim a 31 de Marco de 2004,

Masia Elisabete G Jodo Marques — auxiliar de servigos gerais, com
o vencimento de 381,71 euros, com inicio a 12 de Margo de
2003 e fim a |11 de Margo de 2004.

Somia Mana Pégo Valente - auxiliar administrabivo. com o ven-
cimento de 381,71 euros. com inicio a | de Abnl de 2003 ¢ fim
a 31 de Margo de 2004

28 de Margo de 2003, — O Presidente da Camara, Pawlo Culdas

CAMARA MUNICIPAL DE CASCAIS
Aviso n.” 3442/2003 (2." série) — AP.  Para os devidos

efentos se torna publico que. por despacho do vereador dos recur-
s0s humanos. com basc no Decreto-Lei n® 218/98, de 17 de Ju-
lho, foi renovado, por mais seis meses, o contrato de trabalho a
termo certo, celebrado com Paulo Rafael Silva Santos, com a ca-
tegona de téenico superior de contabilidade de 2 * classe. com efeitos




