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RCI - REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, abreviadamente designado
por POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela
Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000 de 2 de Dezembro,
pelo Decreto-Lei n.° 26/2002 de 14 de Fevereiro e pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002 de
12 de Abril, introduz uma profunda reforma da administracao financeira e das contas

publicas no ambito da administracao autarquica.

Assim e de acordo com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n® 54-A/99, o Controlo
Interno € uma das componentes da Contabilidade a que se encontram obrigadas as
autarquias locais e entidades equiparadas € o ponto 2.9. do POCAL desenvolve e

estabelece um vasto conjunto de normas, métodos e procedimentos de controlo.

Dentro deste ponto, mais exactamente 0 2.9.1. do POCAL estabelece que “o sistema
de controlo interno a adoptar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o
plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os outros metodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos
que contribuam para assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencdo e a deteccdo de
situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparacao oportuna de informacao financeira fiavel”.

De acordo com o ponto 2.9.3. do POCAL “o 6rgdo executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as actividades da autarquia

local, assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo permanente”.




Dando-se satisfacdo ao que se encontra disposto no ponto 2.9.3. do POCAL,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteracées
subsequentes, sob proposta do Conselho Directivo, a Assembleia Intermunicipal da
Associagado dos Municipios do Alentejo Central (AMCAL) delibera, nos termos e ao
abrigo do disposto na alinea ¢) e n) do artigo 16° dos Estatutos, aprovar o
Regulamento do Sistema de Controlo Interno, consubstanciado nas normas
seguintes:

CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais

Artigo 1°
Objecto

1 - O Regulamento de Controlo Interno, adiante designado por RCI, previsto no Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), visa estabelecer um conjunto
de regras, métodos e procedimentos de controlo, que permitam assegurar o
desenvolvimento das actividades atinentes & evolucao patrimonial, de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencéo e deteccao de situactes
de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e
a preparagao oportuna de informacéo financeira fiavel.

2- O presente regulamento visa, também, garantir o cumprimento de todas as
disposicbes legais e normas internas existentes, tendo em vista a verificagcdo da
organizacao dos respectivos processos e documentos.

3 - No cumprimento do estabelecido no POCAL, os métodos e procedimentos de
controlo visam os objectivos seguintes:

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

b) O cumprimento das deliberacées dos 0rgéos e das decisbes dos respectivos
titulares;

¢) A salvaguarda do patrimdnio;

d) A aprovacao e controlo dos documentos;




e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia
da fiabilidade da informag&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes:

9) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

h) O controlo das aplicages e do ambiente informatico;

i) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

J) O registo oportuno das operacgdes pela quantia correcta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que se referem, de acordo

com as normas legais.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacio

1- O disposto no RCI ¢ aplicavel a todos os Servicos e Orgaos da Associacéo, sob a
coordenacao do Secretario-Geral;

2 - Compete aos responsaveis designados para cada Servigo, dentro da respectiva
unidade orgénica, implementar o cumprimento das normas estabelecidas no presente
regulamento e da demais legislacdo em vigor.

3 - Compete ao Secretario-Geral, no ambito do acompanhamento do RCI, a recolha
de sugestdes, de propostas e contributos das unidades organicas, tendo como

objectivo a respectiva avaliagdo e eventual revisao.

Artigo 3°

Organizacao e funcionamento das unidades organicas

Todas as unidades orgénicas, que fazem parte integrante dos servicos desta
Associacao, deverdo fundamentar a sua organizacdo e funcionamento nas normas
constantes do presente regulamento, tendo em conta as fungbes que a cada uma

estdo adstritas, assim como as competéncias inerentes a cada unidade organica.




Artigo 4°
Identificagdo funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos que integram processos administrativos no ambito da
actuacdo dos servicos da Associagéo, todos os despachos e informacdes que sobre
eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
sempre identificar os seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem
legivel.

CAPITULO Il

Sistema contabilistico e documentos previsionais

Artigo 5°
Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orcamentais, os principios contabilisticos, as
regras previsionais, bem como todos os procedimentos contabilisticos definidos no
POCAL.

Artigo 6°
Principios Orcamentais

Na elaboracio e éxecugao do Orcamento da Associacdo, devem ser tomados em
consideracao os principios orcamentais seguintes:

a) Principio da independéncia — a elaboragéo, aprovacao e execucéo do orcamento
da Associagao é totalmente independente do Orgcamento de Estado;

b) Principio da anualidade — 0s montantes previstos no orcamento da Associacdo
s&o anuais coincidindo o ano econémico com o ano civil:

¢) Principio da universalidade — 0 orgamento compreende todas as despesas e
receitas da Associacio:

d) Principio do equilibrio — o or¢amento deve prever os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas e as receitas correntes devem ser, pelo menos, iguais as
despesas correntes;




e)
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h)

Principio da especializacdo - o orcamento devera discriminar suficientemente
todas as despesas, assim como as receitas nele previstas;

Principio da unidade — o orcamento da Associacdo é Unico:

Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer receitas nio pode ser
afecto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectacao for
permitida por lei;

Principio da ndo compensacéo — todas as despesas e receitas s30 inscritas pela

sua importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza.

Artigo 7°
Principios Contabilisticos

LY

A aplicacdo dos principios contabilisticos a seguir formulados deve contribuir para a

obtengdo de uma imagem real e apropriada da situacdo financeira, assim como dos

resultados e da respectiva execucio orcamental da Associagdo:

a)

b)

c)

d)

Principio da entidade contabilistica — a associacdo constitui, para efeitos do
POCAL, uma entidade contabilistica;

Principio da continuidade — considera-se que a Associacédo opera continuamente,
com duracéo ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que a Associacdo nio altera s suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro, mas se o fizer e a alteragao
tiver efeitos materialmente relevantes, ela deve ser referida de acordo com o}
anexo as demonstracées financeiras (nota 8.2.1. do POCAL);

Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos s30
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
rendimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos
periodos a que respeitem:

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicdo ou de producio;

Principio da prudéncia — As contas da Associacdo observardo regras de
precaucao, fazendo as estimativas exigidas em condicées de incerteza sem,
contudo permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a

deliberada quantificacdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos
POr excesso;




g) Principio da materialidade — as demonstragées financeiras evidenciardo todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes dos
6rgéos da Associacio;

h) Principio da n3o compensacio — os elementos das rubricas do activo e do passivo
(balanco), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de

resultados) sdo apresentados em separado, nao podendo ser compensados.

CAPITULO Il

Métodos e Procedimentos de Controlo das Disponibilidades

Artigo 8°
Saldo de Caixa

1- O saldo de caixa deve conter-se dentro do limite de montante maximo equivalente
ao indice 100 da escala salarial da funcdo publica.
2 - Compete ao Presidente do Conselho Directivo promover a aplicacdo dos valores

ociosos, sob a forma de uma aplicagéo segura e rentavel para a Associacao.

Artigo 9°

Contas Bancarias

1 - Compete, ao Conselho Directivo, sob proposta do seu Presidente, deliberar sobre
a abertura de contas tituladas pela Associacio.

2- As contas bancarias previstas no numero anterior, sdo movimentadas com as
assinaturas em simultaneo, do Presidente do Conselho Directivo, ou por outro membro
deste com competéncias delegadas e pelo Tesoureiro.

3- O secretario Geral poderad substituir o Presidente do Conselho Directivo na
movimentacgdo das contas bancarias da Associacdo até ao valor a fixar pelo Conselho
Directivo.

4 - Nas férias, faltas e impedimentos do Tesoureiro as contas bancarias serio
movimentadas com a assinatura, em simultdneo do Presidente do Conselho Directivo,
Ou por outro membro deste com competéncias delegadas e pelo Secretario- Geral

5 - Compete, & area da Tesouraria dos Servicos Administrativos e Financeiros, manter
permanentemente actualizadas as contas correntes referentes a todas as contas
bancarias tituladas em nome da Associacio.
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6 - A area da Tesouraria dos Servicos Administrativos e Financeiros diligenciara, junto
das instituicdes de crédito, pela obtencéo dos extractos de todas as contas de que a
Associacdo seja titular.

Artigo 10°
Fundos de Maneio

1- Em caso de reconhecida necessidade, constituir-se-d3o0 fundos de maneio, por
deliberacdo do Conselho Directivo, mediante proposta fundamentada.
2 - A constituicdo e regularizacdo dos fundos de maneio constardo de regulamento

aprovado pelo Conselho Directivo.

Artigo 11°

Ordens de Pagamento

1- Compete, aos Servicos Administrativos e Financeiros, emitir as ordens de
pagamento com base em documentos externos (facturas ou documentos equivalentes
previamente conferidos, por aqueles Servicos, em matéria de facto e de direito) e
internos (deliberagdes ou decisdes dos titulares dos orgéos estatutarios).

2 - As ordens de pagamentos s3o assinadas pelos funcionarios que as emitem e pelo
responsavel do Servigo que as confere. Posteriormente, sdo submetidas, a despacho
do Presidente do Conselho Directivo, acompanhadas do respectivo cheque, quando
for caso disso, apés o que sdo enviadas a Tesouraria para proceder ao pagamento.

3 - Sé&o anexadas, as ordens de pagamento, os documentos que serviram de base 3

sua elaboracéo, bem como os recibos Justificativos dos pagamentos efectuados.

Artigo 12°
Meios de Pagamento

1- Os pagamentos podem ser efectuados através de numerdrio, cheque ou
transferéncia bancéria em funcio do montante a pagar.
2 - Os pagamentos de valor superior a 20% do indice 100 da escala salarial da funcéo

publica s&o feitos, em regra, por cheque ou por transferéncia bancaria.
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3 - Os pagamentos de salérios e ou vencimentos dos trabalhadores da Associacéo
sao feitos, em regra, por transferéncia bancaria.

4 - Os cheques s3o0 emitidos pelos Servicos Administrativos e Financeiros e assinados
conforme o previsto no artigo 9° deste regulamento.

5 - A assinatura dos cheques deve ser feita na presenca da respectiva ordem de
pagamento e dos documentos que lhe deram origem.

6 - A ordem de pagamento deve conter o registo da entidade bancaria e do numero do
cheque sempre que seja este 0 meio de pagamento utilizado.

7- Os pagamentos efectuados através de transferéncia bancaria devem ser
acompanhados de autorizacio assinada pelo Presidente do Conselho Directivo ou por
quem tiver a competéncia delegada para o efeito e pelo Tesoureiro.

8- Os cheques anulados s80, depois de devidamente inutilizados, arquivados
sequencialmente, pelo responsavel dos Servicos Administrativos e Financeiros.

9 - Os cheques nao preenchidos e/ou n&o assinados ficam 2 guarda do responsavel
dos Servicos Administrativos e Financeiros.

10- O funcionario a quem couber a funcdo de tesoureiro guardara os cheques
devidamente assinados e ainda nio enviados aos destinatarios.

Artigo 13°

Cobranca de Receitas

1- Compete, & Tesouraria, proceder a cobranca das receitas da Associacdo.

2 - Podem, mediante despacho do Presidente do Conselho Directivo, ser efectuadas
cobrancgas por entidades diversas do tesoureiro.

3 - As cobrancas previstas no numero anterior sdo entregues no dia seguinte ao da
cobranca ao tesoureiro, através das guias de recebimento, durante o horario de
tesouraria e sao efectuadas atraveés da emissdo de documentos de receita com
numeracao sequencial e onde conste a identificacéo do Servico de Cobrancga.

4 - Os documentos de receita previstos no nldmero anterior sao fornecidos pelos
Servicos Administrativos e Financeiros, durante o més que antecede aquele em que
Se vai processar a respectiva cobranca.

S - Nos primeiros cinco dias Uteis de cada més, os Servicos definidos no n°® 2 deste
artigo entregam aos Servicos Administrativos e Financeiros, uma relacédo de
cobrancas efectuadas e das entregas feitas ao tesoureiro durante o més anterior, bem
como dos documentos gue as suportam.

Rooai]am
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6 - Na posse dos dados referidos pelo nimero anterior, os Servicos Administrativos e
Financeiros procedem, a sua conferéncia, devendo comunicar superiormente a

ocorréncia de eventuais anomalias.

Artigo 14°

Reconciliagdes Bancarias

1- Mensalmente, sio realizadas reconciliagbes bancarias por um funcionario
designado para o efeito pelo responsavel dos Servicos Administrativos e Financeiros,
que nao se encontre afecto a Tesouraria e que nao tenha acesso as respectivas
contas correntes bancarias, devendo estas ser confrontadas com os respectivos
registos contabilisticos.

2 - Quando se verificarem diferencas nas reconciliacées bancérias, elas serdo logo
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do
Presidente do Conselho Directivo, a exarar com base em informacéo fundamentada do
responsavel dos Servigos Administrativos e Financeiros.

3- Apds cada reconciliacdo bancaria, os Servigos Administrativos e Financeiros
verificam a validade dos cheques em transito, promovendo, quando se justificar, o
respectivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e efectuando os necessarios
registos contabilisticos de reg ularizacao.

4 - A Tesouraria, mediante relacdo de cheques cancelados, fornecida pelos Servicos
Administrativos e Financeiros, no dia em que se obtém a confirmacéo desse facto,
procede, a regularizacdo das respectivas contas correntes.

Artigo 15°

Responsabilidade do Tesoureiro

1- O Tesoureiro responde directamente perante o Conselho Directivo pelo conjunto
de documentos e importancias que lhe sdo confiados e os outros funcionarios e
agentes, em servicos na Tesouraria, respondem perante o referido funcionario pelos

Seus actos e omissdes que se traduzem em situacdes de alcance, qualquer que seja a
Sua natureza;
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2 - N&o s&o imputaveis ao tesoureiro, as situacGes de alcance em que 0 mesmo seja
estranho aos factos que a originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das
suas funcdes de gestao, houver procedido com culpa;
3- Com base no sistema em vigor nas seccbes de tesouraria dos Servicos de
Finangas e com as necessarias adaptagbes, o Tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas:
4- O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues & sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu
substituto, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o efeito pelo
responsavel dos Servicos Administrativos e Financeiros, nas situacdes seguintes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio:

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

¢) No final e no inicio do mandato do orgao executivo eleito ou do érgéo que o

substitui, no caso daquele ter sido dissolvido:

d) Quando for substituido o tesoureiro.
5- Sé&o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes, pelo Presidente do Conselho Directivo
e pelo responséavel dos Servicos onde se insere a tesouraria e ainda pelo tesoureiro
cessante, quando houver substituicdo do mesmo.

Artigo 16°

Accodes de Inspeccio

Sempre que no ambito das accles inspectivas, se realize a contagem dos montantes
sob a responsabilidade do tesoureiro, o Presidente do Conselho Directivo, mediante
requisicdo do inspector, deve dar instrugbes as instituicdes de crédito para que
fornegam directamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio
das suas funcées.

-gulamento de Controlo Interno 13
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CAPITULO IV
Métodos e Procedimentos de Controlo das Contas de Terceiros

Artigo 17°

Contas Correntes

Mensalmente, um funcionario designado pelo responsavel dos Servigos
Administrativos e Financeiros, promove as reconciliagdes seguintes:
a) Entre os extractos de conta corrente dos clientes e fornecedores e as
respectivas contas da Associacao;
b) Na conta de devedores e credores;
¢) Nas contas de empréstimos bancarios, calculando 0s juros e confrontando-os
com os debitados pela instituicio de credito;

d) Nas contas “Estado e outros Entes Publicos”.

Artigo 18°

Controlo do Endividamento

A decisdo de contrair oy aumentar o endividamento deve ser tomada com base em
informacéo do responsavel dos Servicos Administrativos e Financeiros que informara

sobre os limites legais estabelecidos tendo em vista prevenir a eventual violacdo
daqueles.

Artigo 19°
Aquisigdo de Bens e Servigos e Contratacio de Empreitadas

1- Compete, aos Servicos  Administrativos e Financeiros na &rea dos
Aprovisionamentos, promover a locacéo e aquisicio de bens e servicos, bem como a
contratacao de eémpreitadas, com base em requisicdo externa ou contrato, apés a
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

2- A aquisicdo de imobilizado é condicionada a uma previa verificacdo da
conformidade com o PP| - Plano Plurianual de Investimentos.

nento de Controlo Interno 14



3 - O original das requisicdes externas e dos contratos destinam-se aos fornecedores,
prestadores de servigos ou empreiteiros, cabendo uma copia a Contabilidade e outra

ao Servico requisitante.

Artigo 20°
Recepciao de Bens

1- Arecepgéo dos bens é feita pelo servico requisitante.
2 - S&o Servicos requisitantes:

a) O armazém da Associacio que se encontra na dependéncia do
Aprovisionamento, no que se refere a existéncias;

b) As unidades organicas de destino de bens, no que respeita a imobilizado

3- O Aprovisionamento, tendo em consideracdo os aspectos quantitativos e
qualitativos, confere e confirma a recepc@o dos bens, fazendo mencao disso na guia
de remessa ou documento equivalente entregue pelo fornecedor, remetendo-a de
seguida para a Contabilidade.

4 - A mencdo prevista no nimero anterior deve conter de forma bem legivel o
seguinte:

a) Aindicacao de Recebido e Conferido;

b) A identificacéo do Servico;

¢) Aidentificacdo do Funcionario;

d) A rubrica do Funcionario:

e) A data.

5- Na posse da guia de remessa ou documento equivalente que tenham
acompanhado os bens e entregue pelo fornecedor, a Contabilidade procede:

a) A conferéncia da guia de remessa ou documento equivalente, com mencao
€Xpressa nesse documento, através da confrontagdo com a requisicdo
externa;

b) Ao movimento da entrada em armazém quando se tratar de existéncias;

¢) Ao fornecimento de uma copia ao Patriménio, quando respeitar ao
imobilizado.

6 - A mencao prevista na alinea a) do n® 5 deve contar de forma bem legivel:

a) A indicacdo de Conferido:

b) A identificacdo do Servico;

¢) Aidentificacdo do Funcionario:

ALZ2dnenio de Lontrolo Intes ]-5



d) A rubrica do Funcionario;
e) A data.

Artigo 21°

Facturagao de Terceiros

1- As facturas enviadas por terceiros ddo entrada na Contabilidade.,

2 - Com base nas Ccopias das requisicées ou contratos, referidas no n°® 1 do artigo 19°,
e das guias de remessa em conformidade com os requisitos exigidos no n° 6 do artigo
anterior, a Contabilidade procede a conferéncia das facturas, tendo em conta as
quantidades e valores requisitados e os efectivamente fornecidos ou prestados.

3 - Apds a sua conferéncia, a Contabilidade envia ao Aprovisionamento e Patriménio
as coépias das facturas que se referem a existéncias e as que respeitam ao
imobilizado, respectivamente.

4 - Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias, de

forma clara e evidente, um carimbo de Duplicado.

CAPITULO V

Métodos e Procedimentos de Controlo das Existéncias

Artigo 22°

Gestdo de Armazém

1- Compete, ao Aprovisionamento, efectuar os registos nas fichas de existéncias do
armazem, no mais curto espaco de tempo possivel, apds a verificacio dos factos a
registar (entradas e saidas de armazem) a fim de garantir a obtencdo de um nivel
Optimo que permita fazer face as necessidades, sem que existam nem artigos em
excesso, nem ruptura de stocks.

2 - O responsavel pelo armazém e por cada local de armazenagem é designado nos
termos do n°2 do Artigo 23° do regulamento Organico.

3 - Compete, ao responsavel pelo armazém, na dependéncia do Aprovisionamento e
dos Servicos Administrativos e Financeiros, a recepgao, armazenamento e entrega de
todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos Servicos da
Associacdo.
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4 - Arecepcdo de existéncias far-se-a:
a) De acordo com os nimeros 1,2, 3 e 4 do artigo 20°, para os casos de bens
fornecidos por terceiros;
b) Mediante guia de devolugdo ao armazém, no que se refere aos bens
devolvidos ao mesmo.
5 - O armazenamento serd feito em instalagdes que garantam boas condicbes de
conservacao dos bens, de manuseamento, movimentac&o e controlo dos mesmos.
6 - As entregas serdo efectuadas mediante a apresentacio de requisicao interna.
7 - As requisicdes internas serdo assinadas pelos funcionarios que levantam os bens
e pelos seus mais imediatos superiores hierarquicos.
8 - As guias de devolucio s3o assinadas pelos funcionarios que devolvem os bens,
bem como aqueles que procedem a sua recepcéo.
9- Apds a entrega dos bens requisitados ou a recepcdo de bens devolvidos, o
responsavel pelo armazém assina, por sua vez, a requisicdo interna ou a guia de
devolucédo, envia o original para o Aprovisionamento, entrega o duplicado ao

requisitante e aquele que devolveu os bens e arquiva o triplicado.

Artigo 23°
Fichas de Existéncias

1- Os movimentos de entradas e saidas de existéncias em armazém devem ser
registadas numa ficha de existéncias.

2 - Os registos nas fichas de existéncias devem ser realizados por pessoas gque nao
procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 24°
Controlo das Existéncias

1- Para cada local de armazenagem, sera nomeado um responsavel pela gestéo e
controlo dos bens depositados, em conformidade com o n°2 do artigo 23° do
regulamento organico.
2 - As existéncias sio sujeitas as seguintes inventariacées fisicas:

a) Trimestralmente, através de testes de amostragem:

b) No final de cada ano, através da contagem fisica de todos os bens.
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3- Apds as inventariacdes previstas no numero anterior, proceder-se-a as
necessarias regularizacées e ao apuramento de responsabilidades se for caso disso.
4 - As inventariagdes previstas nos numeros anteriores s3o efectuadas por
funcionarios que nao estejam ligados & recepcio e entrega de bens, designados em
conformidade com o n°2 do Artigo 23° do regulamento orgéanico.

CAPITULO VI
Imobilizado

Artigo 25°

Identificacao, Caracterizacio e Valorizagdo

Compete, ao sector de Aprovisionamento e Patriménio, manter as fichas do
imobilizado permanente actualizadas, no que se refere & sua identificac3o,

caracterizacéo e valorizacao, tendo em conta as disposicoes legais aplicaveis.

Artigo 26°
Registo de Titularidade

1- Compete, ao sector de Aprovisionamento e Patriménio, promover:

a) O registo de propriedade dos bens iméveis da Associagio a isso sujeitos:

b) A inscricdo na matriz predial e respectivos registos na Conservatéria do
Registo Predial de todos os bens iméveis adquiridos pela Associacao, a partir
do momento que esteja na posse de todos os documentos e elementos
necessarios para efectuar os respectivos registos.

2- A inscricdo na matriz predial e na Conservatéria do Registo Predial de bens
iméveis da Associagéo, cuja aquisicdo estd sujeita a fiscalizacdo do Tribunal de
Contas, sera efectuada apds a comunicagao, por parte do Tribunal de Contas, de que
0 processo se encontra visado.

Artigo 27°
Gestio dos Iméveis

1- No sector de Aprovisionamento e Patrimoénio, existirao copias de todas as chaves

de iméveis da Associagao, as quais ficario 3 guarda de pessoa a designar.
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2 - Em casos fundamentados e mediante autorizacdo do Presidente do Conselho
Directivo, serdo atribuidas as chaves a funcionarios, os quais seréo responsaveis
pelas mesmas.

3- O procedimento preconizado no numero anterior, aplica-se com as devidas
adaptacdes aos imdveis propriedade da Associacdo e que estejam a ser utilizados por

entidades publicas ou privadas.

Artigo 28°
Reconciliagdo as Contas de Imobilizado

Trimestralmente, o sector de Aprovisionamento e Patriménio promove reconciliacées
Nno que se refere aos montantes de aquisicées e respectivas amortizacdes, entre as

fichas de imobilizado e os registos contabilisticos.

Artigo 29°
Controlo do Imobilizado

1- Durante os meses de Novembro e Dezembro de cada ano, o sector do
Aprovisionamento e Patriménio efectuara a verificagéo fisica de todos os bens do
imobilizado, conferindo-os com os registos. Havendo diferenca, procede-se de
imediato as necessarias regularizacbes, e ao apuramento de responsabilidades
quando for o caso disso.

2 - Em Janeiro de cada ano, o sector de Aprovisionamento e Patriménio enviara, ao
responsavel de cada servico a que os bens estio afectos, uma folha de carga
actualizada, em duplicado devendo 3 mesma ser subscrita. O original sera remetido ao
sector de Aprovisionamento e Patriménio e a copia afixada no Servico respectivo, em
local bem visivel.

3 - Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estio
atribuidos.

4 - Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no

numero anterior & cometido ao responsavel do Servico ou Sector em que se integram.
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CAPITULO VII

Descrigdes Finais e Transitérias

Artigo 30°

Violagdo de Normas do Regulamento de Controlo Interno

A viclagdo das normas estabelecidas no presente regulamento, determina a

instauragdo de um processo disciplinar, nos termos legais, sempre que haja indicios
que o justifiquem.

Artigo 31°
Norma Supletiva
Em tudo o que ndo estiver Expressamente previsto no presente regulamento,
aplicar-se-ao0 as disposicées legais enunciadas no POCAL, bem como a demais
legislacéo aplicavel as Associacdes de Municipios de fins especificos.

Artigo 32°

Norma Revogatdria

S&o revogadas todas as disposicdes regulamentares, actualmente em vigor, na parte
€m Jgue contrariem todas as

regras e principios estabelecidos no presente
regulamento.

Artigo 33°
Duavidas sobre o RCI
As dlvidas suscitadas na aplicagdo do RCI| serdo esclarecidas por despacho do

Presidente do Conselho Directivo ou de quem este delegue, sob parecer do
Secretario-Geral.
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Artigo 34°
Envio de Cépias a Entidades de Tutela e Fiscalizacdo

Do presente regulamento, bem como de todas as alteracdes que |lhe venham a ser

introduzidas, serao remetidas copias a Inspeccio Geral da Administragdo do Territério,
dentro do prazo de trinta dias da data da respectiva aprovacéo.

Artigo 35°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicacéo.
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