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MINISTERIO DA ADMINISTRAGAO INTERNA

Comando-Geral da Policia de Seguranga Publica

Portaria n.> 202/75
de 24 de Marco

Considerando que as actuais Instrucdes para o Fun-
cionamento dos Conselhos Administrativos e Tesou-
rarias dos comandos e unidades da Policia de
Segurang¢a Publica se encontram desactualizadas, en-
tende-se conveniente estabelecer desde ja uma actua-
lizagdo das normas administrativas desta corporagao.

Nestes termos:

Ao abr'go do disposto no artigo 16.°, n.° 1, 4.°, da
Lei Constitucional n.» 3/74, de 14 de Maijo:

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelo
Ministro da Administra¢ao Interna, o seguinte:

I.> Aprovar o Regulamento para a Organizacio,
Funcionamento, Contabilidade e Escrituracdao dos
Conselhos Administrativos e Eventuais da Policia de
Seguranga Publica publicado em anexo a esta por-
taria.

2.° Esta portaria entra imediatamente em vigor.

Ministério da Administra¢do Interna, 11 de Feve-
reiro de 1975.— O Ministro da Administragio In-
terna, Manuel da Costa Brds.

REGULAMENTO PARA A ORGANIZACAO, FUNCIONAMENTO,
CONTABILIDADE E ESCRITURACAO DOS CONSELHOS AD-
MINISTRATIVOS E EVENTUAIS DA POLiCIA DE SEGU-
RANCA PUBLICA.

iCAPITULO 1
Organizacao

Artigo 1.° Os conselhos administrativos do Co-
mando-Geral, distritais, E. P. P. e das unidades equi-
valentes mantém a sua actual composi¢io.
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Art. 2.— 1. Os servicos administrativos das divi-
sdes isoladas ou secgdes da P. S. P. serdo geridos por
um conselho eventual, com a seguinte composi¢@o:

Presidente, o comandante da divisdo isolada ou
de secgdo.

Secretario, um subchefe da P. S. P.

Tesoureiro, um guarda, de preferéncia de maior
antiguidade.

2. As divisbes isoladas ou sec¢des que no seu qua-
dro organico disponham de funcionarios civis, podera
desempenhar as fungdes de secretario o de maior ca-
tegoria ou antiguidade.

CAPITULO 1I
Atribuigoes

Art. 3.° Compete ao conselho administrativo do
Comando-Geral:

a) Superintender, sob a orientagdo do coman-
dante-geral, em todos os actos de adminis-
tragdo do Comando-Geral;

b) Cumprir, e fazer cumprir, as disposi¢es legais
e regulamentares e quaisquer instrugoes es-
peciais relativas a administragdo;

¢) Gerir os fundos do Tesouro postos a sua dispo-
si¢do, efectuando a sua legal aplicagdo de
harmonia com os preceitos de contabilidade
publica;

d) Arrecadar ¢ administrar as receitas privativas,
dando-lhes o destino legal e orcamentado;

e) Administrar outros valores que lhe forem
confiados, providenciando para que a sua
entrega acs destinatarios seja efectuada tao
breve quanto possivel, observando, relati-
vamente a determinados saldos, os prazos
fixados para a sua liquidag@o;

f) Efectuar directamente, ou mediante concurso
piblico ou limitado, de harmonia com as
disposicdes legais e interesses da Fazenda
Nacional, as aquisi¢es de qualquer natu-
reza de que o Comando-Geral careca ou
de artigos necessarios para a satisfagdo de
requisides das repartigdes, servios e di-
versos comandos, depois de devidamente au-
torizadas, de acordo com os planos de em-
prego das verbas or¢amentais;

¢) Fiscalizar os actos de administracdo efectua-
dos dentro do dominio da sua esfera de
accao.

Art. 4.° Aos conselhos administrativos dos coman-
dos distritais, E. P. P. e das unidades equivalentes
compete:

a) Superintender, sob a orientagdo do respectivo
comandante (quando este ndo fizer parte do
conselho administrativo), em todos os actos
de administragdio do comando distrital,
E. P. P. ou unidade equivalente;

b) Cumprir, e fazer cumprir, as disposigdes legais
e regulamentares e quaisquer instrugdes es-
peciais relativas & administragdo;

¢) Gerir os fundos do Tesouro postos a sua dis-
posigdo, efectuando a sua legal aplicagdo
de harmonia com os preceitos da contabi-
lidade publica;

d) Arrecadar e administrar todas as receitas pri-
vativas, dando-lhes o destino legal e orga-
mentado;

¢) Administrar outros valores que lhes forem
confiados, providenciando para que a sua
entrega aos destinatérios seja efectuada tao
breve quanto possivel, observando, relativa-
mente a determinados saldos, os prazos fixa-
dos para a sua liquidag@o;

f) Efectuar directamente, ou mediante concurso
ptblico ou limitado, de harmonia com as
disposigdes legais e interesses da Fazenda
Nacional, as aquisi¢des de artigos para o0s
quais tenham sido atribuidas dotagoes pelo
Comando-Geral,

¢) Fiscalizar os actos de administra¢do efectua-
dos dentro do dominio da sua esfera de
acgao.

Art. 5.° Cumpre aos conselhos eventuais das divi-
sdes isoladas e secgoes:

a) Superintender em todos os actos administrati-
vos da divisdo isolada e secgdo;

b) Cumprir, e fazer cumprir, as disposi¢des legais
e regulamentares e quaisquer instrugoes es-
peciais relativas a administragao;

¢) Gerir os fundos do Tesouro postos a sua
disposigdo, efectuando a sua legal aplica-
¢do de harmonia com 0s preceitos da con-
tabilidade publica;

d) Arrecadar e administrar todas as receitas pri-
vativas, dando-lhes legal destino;

e) Administrar outros valores que lhes forem
confiados, providenciando para que a sua
entrega aos destinatarios seja efectuada
tio breve quanto possivel, observando, re-
lativamente a determinados saldos, os pra-
zos fixados para a sua liquidagdo;

f) Observar em todas as aquisicbes as disposi-
¢oes legais aplicaveis, dentro da competén-
cia atribuida;

¢) Fiscalizar os actos de administragdo efectua-
dos dentro do dominio da sua esfera de
ac¢ao.

Art. 6.°— 1. Ao comandante-geral assiste o direito
de:

a) Invalidar qualquer deliberagdo do conselho
administrativo do Comando-Geral que re-
conhega ilegal ou prejudicial aos interesses
da Fazenda Nacional, escrevendo e assi-
nando, em seguida & ultima assinatura da
acta, a ordem de anulagdo ou a indicagdo
do procedimento a adoptar;

b) Determinar, por escrito, em circunstancias ex-
traordinarias, mesmo sem prévia consulta
ao conselho e sob a sua exclusiva respon-
sabilidade, a realiza¢do de qualquer despesa
ou acto administrativo n@o previstos nas
leis ou regulamentos.
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Quando o comandante-geral fizer uso
desta prerrogativa, serdo as suas ordens
exaradas em acta, cuja cOpia serd subme-
tida a sancionamento do Ministro da Ad-
ministragdo Interna;

c) Analisar as actas das sessdes do conselho
administrativo do Comando-Geral, apés o
seu encerramento, a fim de conhecer as
resolugdes tomadas, e com o seu «vistoy
tornar efectivas as mesmas resolugdes.

2. Aos comandantes distritais, E. P. P. ou unidades
equivalentes, quando ndo desempenharem funges de
presidente do conselho administrativo, assiste-lhes o
direito de:

a) Invalidarem qualquer delibera¢do do conselho
que reconhegam ilegal ou prejudicial aos
interesses da Fazenda Nacional, escrevendo
e assinando, em seguida a tltima assinatura
da acta, a ordem de anula¢do ou a indica-
¢do do procedimento a adoptar, dando de
tudo conhecimento superior;

b) Determinar, por escrito, em circunstancias ex-
traordinarias, mesmo sem prévia consulta
ao conselho e sob a sua exclusiva respon-
sabilidade, a realizagdo de qualquer despesa
ou acto administrativo ndo previstos nas
leis ou regulamentos.

Quando os comandantes distritais, E. P. P.
ou unidades equivalentes fizerem uso desta
prerrogativa, serdo as suas ordens exaradas
em acta, cuja cOpia serd enviada ao Co-
mando-Geral para apreciagio superior do
procedimento havido;

¢) Analisarem as actas das sessdes do conselho
administrativo, apds o seu encerramento,
a fim de conhecerem as resolucdes tomadas,
€ com o seu «visto» tornarem efectivas as
mesmas resolugdes.

3. Aos comandantes distritais assiste-lhes o direito
referido no nimero anterior em relagdo ao conselho
eventual das divises isoladas e secgbes que lhes es-
tdo subordinadas.

Art. 7.° Ao presidente do conselho administrativo
do Comando-Geral incumbe:

a) Convocar a reunido do conselho administra-
tivo quando julgue conveniente ou me-
diante proposta fundamentada de qualquer
dos restantes membros e ainda quando
superiormente lhe for determinado;

b) Submeter a delibera¢io do conselho os assun-
tos a tratar;

¢) Levar a conhecimento do comandante-geral,
para despacho, as actas das sessGes, assim
como os assuntos de caracter administra-
tivo que, pela sua natureza, devam ser
submetidos a sua apreciacdo;

d) Promover o exacto cumprimento das delibe-
ra¢des do conselho, bem como fiscalizar,
directamente ou por intermédio de qual-
quer dos seus membros, os actos de admi-
nistragdo delas resultantes;

e) Tomar conhecimento de toda a correspondén-
cia recebida pelo conselho e assinar a que
tiver de ser expedida, salvo a que for en-
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derecada a entidades superiores, a qual
deve ser subscrita pelo comandante-geral
ou chefe do estado-maior, consoante os
€asos;

/) Rubricar, de seu préprio punho ou de chan-
cela, todas as folhas numeradas dos regis-
tos do conselho, assinando os respectivos
termos de abertura e de encerramento;

g) Autorizar o pagamento das despesas e o
abono de cédulas, autenticando com o selo
branco os respectivos documentos, depois de
conferidos pelo secretario;

h) Visar os documentos de receita;

i) Assinar e autenticar com o selo branco as
contas e outros documentos que exijam a
sua assinatura;

/) Estudar ou mandar estudar os assuntos que
necessitem de actualizagdo, com vista a
simplificagdo dos servios e aumento da
sua eficiéncia, apresentando superiormente
as conclusdes e Tespectivas propostas;

[) Visar as requisi¢des que lhe sejam apresenta-
das pelo secretario, devidamente assinadas
e informadas por este membro do conse-
lho administrativo, quanto a cabimento de
verba e fundamento legal.

Art. 8.> Compete aos presidentes do conselho ad-
ministrativo dos comandos distritais, E. P. P. ou uni-
dades equivalentes:

a) Convocar a reunido do conselho administra-
tivo quando julgar conveniente ou me-
diante proposta fundamentada de qualquer
dos restantes membros e ainda quando su-
periormente lhe for determinado;

b) Submeter a delibera¢io do conselho os assun-
tos a tratar;

¢) Levar ao conhecimento do comandante,
quando este ndo for o presidente do con-
selho administrativo, para despacho, as ac-
tas das sessdes, assim como os assuntos de
caracter administrativo que, pela sua na-
tureza, devam ser submetidos a sua apre-
ciagdo;

d) Promover o exacto cumprimento das delibe-
ragdes do conselho, bem como fiscalizar,
directamente ou por intermédio de qual-
quer dos seus membros, os actos de admi-
nistracdo dela resultantes;

e) Tomar conhecimento de toda a correspondén-
cia recebida pelo conselho e assinar a que
tiver de ser expedida, salvo a que for en-
derecada ao Comando-Geral e entidades
superiores, a qual deve ser subscrita pelo
comandante distrital ou unidade equiva-
lente (quando ndo for o presidente do
conselho administrativo) ou da E. P. P.;

f) Rubricar, do seu préprio punho ou de chan-
cela, todas as folhas numeradas dos regis-
tos do conselho, assinando os respectivos
termos de abertura e de encerramento;

g) Autorizar o pagamento de despesas e o abono
de cédulas, autenticando com o selo branco
os respectivos documentos depois de con-
feridos pelo secretario;
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h) Visar os documentos de receita;

i) Assinar e autenticar com o selo branco as
contas e outros documentos que exijam a
sua assinatura;

i) Estudar ou mandar estudar os assuntos que
necessitam de actualizagdo, com vista a
simplificagdo dos servicos e aumento da
sua eficiéncia, apresentando superiormente
as conclusdes e respectivas propostas;

) Visar as requisicdes que sejam apresentadas
pelo secretario, devidamente assinadas e in-
formadas por este membro do conselho
administrativo, quanto a cabimento de
verba e¢ fundamento legal.

Art. 9.° Ao presidente do conselho eventual das
divisdes isoladas e secgbes compete:

a) Convocar a reunido do conselho eventual
quando julgue conveniente ou mediante
proposta fundamentada de qualquer dos
restantes membros e ainda quando supe-
riormente lhe for determinado;

b) Submeter a deliberagdo do conselho os assun-
tos a tratar;

¢) Levar ao conhecimento do comandante distri-
tal, para despacho, as actas das sessoes, as-
sim como os assuntos de caracter adminis-
trativo que, pela sua natureza, devam ser
submetidos & sua apreciag@o;

d) Promover o exacto cumprimento das delibe-
ragoes do conselho, bem como fiscalizar,
directamente ou por intermédio de qual-
quer dos seus membros, os actos de admi-
nistra¢do delas resultantes;

e) Tomar conhecimento de toda a correspondén-
cia recebida pelo conselho e assinar a que
tiver de ser expedida;

f) Rubricar, de seu proprio punho ou de chan-
cela, todas as folhas numeradas dos regis-
tos do conselho, assinando os respectivos
termos de abertura e de encerramento;

g) Autorizar o pagamento das despesas € o abono
de cédulas, autenticando com o selo branco
os respectivos documentos depois de confe-
ridos pelo secretério;

h) Visar os documentos de receita;

i) Assinar e autenticar com o selo branco as con-
tas ¢ outros documentos que exijam a sua
assinatura;

j) Estudar ou mandar estudar os assuntos que
necessitem de actualizacdo, com vista a
simplificagdo dos servicos e aumento da
sua eficiéncia, apresentando superiormente
as conclusdes e respectivas propostas;

) Visar as requisi¢es que lhe sejam apresenta-
das pelo secretario, devidamente assinadas
e informadas por este membro do conselho
eventual, quanto a cabimento de verba e
fundamento legal.

Art. 10.° Compete ao secretario (em Lisboa e
Pcrto designado por oficial-tesoureiro):

a) Desempenhar as func¢des de chefe de conta-
bilidade do conselho administrativo;

Y

b) Receber e dar seguimento a correspondéncia
dirigida ao conselho administrativo;

¢) Apresentar ao presidente, depois de informada,
a correspondéncia recebida e a expedir;

d) Apresentar e relatar ao conselho todos os as-
suntos que tenham de ser submetidos a sua
apreciagdo e resolugio;

e) Prestar, verbalmente ou por escrito, ao conse-
lho administrativo os esclarecimentos que
lhe sejam pedidos no que respeita as pres-
crigbes legais e regulamentares sobre as-
suntos de administracéo;

f) Informar, sob a sua exclusiva responsabilidade,
todos os documentos de receita e despesa
que tenham de ser submetidos a despacho
do presidente do conselho administrativo,
apreciando-os no que respeita a legalidade
e cabimento de verba;

g) Classificar os documentos, ordenando-os para
registo manual ou mecanografico;

h) Escriturar ou mandar escriturar, sob a sua
responsabilidade, os livros e registos do con-
selho administrativo, com excep¢do daque-
les que se encontrem atribuidos ao tesou-
reiro € ao adjunto;

i) Organizar as contas € 0s respectivos processos
dos documentos que tenham de ser subme-
tidos a verificagdo e liquidagdo, ou ficar ar-
quivados no conselho, para efeitos de ins-
peccao;

j) Ter a escrituragdo a seu cargo devidamente em
ordem, encerrando até 15 de cada meés o
movimento relativo ao més anterior;

) Assegurar-se de que as importancias de qual-
quer proveniéncia, entregues ao tesoureiro,
deram entrada no cofre apés o seu recebi-
mento,

m) Certificar-se de que o saldo acusado na folha
de caixa, a encerrar, como regra, diaria-
mente, corresponde a soma dos valores exis-
tentes em cofre e de que sdo depositadas na
Caixa Geral de Depositos, Crédito ¢ Pre-
vidéncia as importincias que excedem as
necessidades correntes do conselho adminis-
trativo, tendo em aten¢do que, por norma,
todos os pagamentos devem ser efectuados
por cheque;

n) Mencionar na nova folha de caixa o saldo da
antecedente, que rubricara;

0) Elaborar as propostas or¢amentais e de caréc-
ter administrativo a enviar ao Comando-Ge-
ral;

p) Elaborar e remeter, dentro dos prazos fixados,
ao Comando-Geral os orgamentos, ordina-
rios e suplementares, dos fundos privativos
do comando, E. P. P. ou unidade equiva-
lente;

g) Organizar anualmente € enviar ao Tribunal
de Contas, para julgamento, dentro das nor-
mas estabelecidas € nos prazos fixados, as
contas da geréncia;

r) Subscrever as contas e documentos que, pela
sua natureza, €xijam a sua assinatura,

s) Ter a seu cargo o arquivo e a arrumagdo nao
s6 dos documentos justificativos dos movi-
mentos mensais, mas ainda de todos aque-
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les que, por virtude de disposigées legais ou
regulamentares, tenham de ser arquivados
na secretaria do conselho;

1) Dirigir e executar os demais servigos inerentes
as suas funges e determinados pelo presi-
dente do conselho administrativo;

«) Quando ndo exista adjunto, mais lhe compete
o exercicio das atribui¢cdes enumeradas no
artigo seguinte.

Art. 11.° Incumbe ao adjunto do secretario:

a) Coadjuvar o secretario nos servicos do con-
selho e substitui-lo nos seus impedimentos
legais;

b) Organizar os cadernos de encargos, autos e
demais documentos respeitantes a arrema-
tagdes e contratos;

¢) Formular as actas das sessdes;

d) Receber as requisi¢des dos diferentes servigos
e comandos a fim de promover as aquisi-
¢Bes ou reparagbes do material, elaborando
os respectivos pedidos de autorizacio de
despesa a submeter a despacho da entidade
competente;

e) Apresentar ao presidente do conselho admi-
nistrativo as requisi¢des para a compra de
material de consumo corrente ou de artigos
de higiene e limpeza para garantir o reabas-
tecimento dos diferentes servigos e coman-
dos, depois de informadas pelo secretario;

f) Ter a sua responsabilidade o expediente ¢
arquivo relativos aos servigos a seu cargo.

Art. 12.° Ao secretario do conselho eventual com-
pete:

a) Receber e dar seguimento a correspondéncia
dirigida ao conselho eventual;

b) Apresentar ao presidente, depois de devida-
mente informada, a correspondéncia rece-
bida e a expedir;

¢) Apresentar e relatar ao conselho todos os
assuntos que tenham de ser submetidos a
sua apreciagdo e resolucio;

d) Escriturar ou mandar escriturar, sob a sua
responsabilidade, os livros e registos do con-
selho;

Prestar, verbalmente ou por escrito, ao conse-
lho eventual os esclarec:mentos que lhe se-
jam pedidos, no que respeita as prescrigoes
legais e regulamentares sobre assuntos de
administracio;

f) Informar, sob a sua responsabilidade, todos
os documentos de receita e despesa que
tenham de ser submetidos a despacho do
presidente do conselho eventual, aprecian-
do-os no que respeita a legalidade e cabi-
mento de verba;

&) Classificar os documentos, ordenando-os para
registo manual;

h) Organizar as contas e os respectivos proces-
sos dos documentos que tenham de enviar
ao conselho administrativo do comando dis-
trital ou ficar arquivados no conselho, para
efeitos de inspecgio;

i) Ter a escrituragdo a seu cargo devidamente
em ordem, encerrando até 10 de cada més
o movimento relativo ao més anterior;

N

e

/) Assegurar-se de que as importancias de qual-
quer proveniéncia entregues ao tesoureiro
deram entrada no cofre apés o seu recebi-
mento;

D) Certificar-se de que o saldo acusado na folha
de caixa, a encerrar, como regra, diaria-
mente, corresponde a soma de valores exis-
tentes em cofre e de que sdo depositadas
na Caixa Geral de Depésitos, Crédito e
Previdéncia as importancias que excedem
as necessidades correspondentes do conse-
lho eventual, tendo em atengdo que, por
norma, todos os pagamentos devem ser
efectuados por cheque;

m) Mencionar na nova folha de caixa o saldo da
antecedente, que rubricara;

n) Elaborar as propostas orcamentais e de ca-
racter administrativo a enviar ao conselho
administrativo do comando distrital;

o) Subscrever as contas e documentos que, pela
sua natureza, exijam a sua assinatura;

p) Ter a seu cargo o arquivo e a arrumagio nio
s6 dos documentos justificativos dos movi-
mentos mensais, mas ainda de todos aque-
les que, por virtude de disposi¢des legais
ou regulamentares, tenham de ser arqui-
vados na secretaria do conselho;

q) Formular as actas das sessoes;

r) Receber as requisi¢cdes dos diferentes SeTvicos,
a fim de promover as aquisi¢es ou repa-
racoes do material, elaborando os respec-
tivos pedidos de autorizagio de despesa a
submeter a despacho da entidade compe-
tente;

) Apresentar ao presidente do conselho eventual
as requisicdes para a compra de material
de consumo corrente ou de artigos higié-
nicos e limpeza, para garantir o reabaste-
cimento dos diferentes servigos, devida-
mente informadas;

t) Dirigir e executar os demais servigos inerentes
as suas fungdes e determinados pelo presi-
dente do conselho eventual.

Art. 13.° Ao tesoureiro, como tinico claviculério do
cofre, compete:

a) Receber e guardar, mediante os respectivos
documentos, devidamente conferidos e in-
formados pelo secretario e visados pelo
presidente, as importincias de qualquer
proveniéncia que lhe sejam entregues para
dar entrada no cofre;

b) Efectuar os pagamentos, como regra por che-
que, respeitantes a documentos que para
2l lhe forem presentes, depois de visados
pelo secretario e autorizados pelo presi-
dente;

¢} Efectuar, ou mandar efectuar sob a sua exclu-
siva responsabilidade, todos os recebimen-
tos, pagamentos e depésitos onde e quando
for determinado pelo conselho administra-
tivo ou eventual;

d) Escriturar a folha de caixa, encerrando-a dia-
riamente, devendo entregé-la ao secretério,
depois de conferido o cofre, acompanhada
da documentagdo justificativa;
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e) Promover o aumento a carga de todos os arti-
gos de utilizagdo permanente adquiridos por
intermédio do conselho administrativo ou
eventual;

f) Ter a seu cargo o expediente ¢ arquivo res-
peitantes ao servico ao seu cargo;

¢) Executar outros servi¢os que lhe sejam deter-
minados pelo presidente do conselho admi-
nistrativo ou eventual.

Art. 14.° Aos comandantes ou 2.% comandantes
distritais, quer desempenhem ou nao as fungdes do
presidente do conselho administrativo, compete:

a) Vigiar para que a escrituragéo das divisGes iso-
ladas, secgdes, esquadras, postos € subpostos
seja feita de harmonia com 0s preceitos
legais e regulamentares;

b) Rubricar e numerar as folhas dos livros e re-
gistos daquelas subunidades;

¢) Verificar o estado de conservagido dos artigos
de material em carga naquelas subunidades;

d) Conferir os respectivos registos das esquadras,

' postos e subpostos, fazendo-se para tal au-
xiliar pelos chefes ou comandantes e pelos
agentes encarregados da escrituragdo dos
mesmos e passar de tais conferéncias as
competentes declaragdes devidamente assi-
nadas.

CAPITULO 111
Funcionamento do conselho administrativo ou eventual

Art. 15.°—1. O conselho administrativo ou even-
tual s6 pode deliberar em sessdo estando presentes
todos os seus membros.

2. Em cada sessio o presidente apresenta ao con-
selho os assuntos a tratar e regula a sequéncia dos
trabalhos pela forma que julgue mais conveniente.

3. Todos os membros do consetho tém voto deli-
berativo, comecando a votagdo pelo vogal mais mo-
derno ou menos graduado; os membros do conselho
podem especialmente propor ou submeter a sua apre-
ciagio o que entenderem conveniente.

4. As deliberagdes do conselho sdo tomadas por
unanimidade ou maioria de votos e, nos casos pre-
vistos no artigo 16.°, consignadas em actas.

5. Quando algum membro do conselho administra-
tivo ou eventual se ndo conforme com as deliberagdes
tomadas, fara consignar essa circunstancia em acta,
com a declara¢io de «vencidoy, ficando assim isento
da responsabilidade que daquelas deliberactes lhe
possa advir.

Art. 16.°—1. Das sessdes do conselho s6 se lavrara
acta:

a) Quando nio houver unanimidade nas resolu-
coes;

b) Quando o conselho administrativo ou even-
tual tiver de deliberar sobre casos ndo pre-
vistos nas leis ou regulamentos, ou em cir-
cunstancias extraordinérias;

¢) A requerimento de qualquer dos membros ou
quando algum deles seja substituido;

d) Sempre que o conselho retina em sessdo ex-
traordinaria;

e) Quando tenham de ser feitas despesas cujo
montante obrigue a tal formalidade nos ter-
mos das disposigdes legais;

f) Quando se constitui um conselho administra-
tivo ou eventual;

g) Quando se extingue um conselho administra-
tivo ou eventual.

2. Também se elaboram actas:

a) No inicio de uma inspec¢do administrativa,
bem como no final da mesma. Havera lu-
gar a reunides dos conselhos administrati-
vos ou eventuais para se verificar, pela fo-
lha de caixa e diario analitico ou registo
modelo n.° 36-CA, a existéncia de todos os
valores em cofre. Dessas reunides serao
lavradas actas, das quais constard a exis-
téncia em numerario, cédulas € outros va-
lores representativos de dinheiro.

Depois de assinadas por todos os mem-
bros do conselho administrativo ou even-
tual serdo as actas rubricadas pelo inspec-
tor administrativo;

b) Para transcrigdo da nota apreciativa do resul-
tado da inspecgdo;

¢) Da sessio que aprova as contas da geréncia.

Art. 17.°— 1. As actas serio sempre redigidas an-
tes do encerramento dos trabalhos; a sua assinatura
sem restrigoes ou declaragdo de voto em contrario
das deliberagdes exaradas no texto importa a apro--
vacdo das mesmas deliberagdes.

2. Antes de exarado o visto do comandante (quando
este ndo é o presidente) somente poderdo ser cum-
pridas as deliberagdes que, pela sua natureza, devam
considerar-se incontroversas, habituais e puramente
executivas.

3. As actas referentes a transmissdo de fungdes de-
vem sempre mencionar a existéncia de todos os valo-
res em cofre, constituida por numerério, cédulas e
outros valores representativos de dinheiro, bem como
o saldo na Caixa Geral de Depositos, Crédito ¢ Pre-
vidéncia, que devem coincidir com os saldos indicados
na folha de caixa, diario analitico ou registo mo-
delo n.° 36-CA, encerrados na data daquela trans-
missao.

CAPITULO 1V
Responsabilidades

Art. 18.°—1. Os membros do conselho adminis-
trativo ou eventual, quando ndo tenham feito decla-
ragdo de voto em contrario da resolucdo adoptada,
sdo solidariamente responsaveis:

a) Pelas decisdes que contrariem as leis, regula-
mentos e disposi¢des vigentes;

b) Pelas despesas autorizadas em contravencio
das mesmas leis, regulamentos e disposi-
¢oes;

¢) Pela falta de cumprimento de quaisquer pres-
crigdes regulamentares ou legais.

2. Os membros do conselho sdo também responsa-
veis pelas consequéncias resultantes do pouco zelo
no desempenho das funcdes administrativas ou na




24 DE MARCO DE 1975

445

fiscalizagdo que, pelo regulamento, lhes compete e
ainda pela falta de cumprimento das resolucdes to-
madas.

3. A substitui¢do de qualquer membro do conselho
no exercicio das suas fun¢des ndo o liberta de res-
ponder pelas faltas e contravengdes que se verifiquem
no periodo da sua geréncia.

Art. 19.° O secretario é o unico responsavel pelos
erros ou irregularidades cometidas na escrita, hem
como pelas informagdes de caracter técnmico que
preste, por escrito, sobre assuntos de administragfio
e de que possa também advir prejuizo para a Fazenda
Nacional.

Art. 20.> O tesoureiro ¢ o exclusivo responsavel:

a) Por todo o numerario e outros valores que
lhe foram confiados;

b) Pelo extravio ou ruina injustificada dos arti-
gos ¢ material atribuidos a sua guarda ou
cargo.

CArt. 21.° — 1. Os prejuizos causados & Fazenda Na-
cional serdo integralmente pagos pelos contraventores,
além da responsabilidade criminal ou disciplinar.

2. Quando houver mais de um responsavel, cada
um pagarad, do total do prejuizo, a parte que lhe com-
petir proporcionalmente:

a) Ao vencimento;
b) Ao nimero de responsaveis;
¢) Ao tempo de exercicio do cargo.

CAPITULO V

Contabilidade e escrituragio
Fundos

Art. 22.© As Importancias postas a disposi¢do dos
conselhos administrativos para satisfacio dos seus
encargos podem ser constituidas por:

a) Moeda corrente — numerario;

b) Autoriza¢des de pagamento (fundos do Te-
souro);

¢) Outros documentos representativos de di-
nheiro a ordem do conselho administrativo.

Art. 23.° As autorizagdes de pagamentos, logo que
sdo recebidas no conselho administrativo, sio escri-
turadas, distribuindo-se por cada fundo as quantias
correspondentes. Analogamente se procedera com ou-
tros documentos representativos de dinheiro a4 ordem
do conselho administrativo, designadamente com vales
de correio, cheques e quaisquer outros titulos da
mesma natureza. '

Art. 24.° Todos os documentos representativos de
dinheiro guardam-se, juntamente com o numerario,
no cofre, onde ficam a exclusiva responsabilidade do
tesoureiro.

Art. 25.°— 1. Para efeito de contabilidade, as im-
portincias a escriturar nos registos do conselho
administrativo sdo distribuidas por fundos, que, nos
mesmos registos, podem apresentar saldos positivos
(devedores) ou negativos (credores) e sdo agrupados
do modo seguinte:

a) Fundos recebidos do Tesouro, constituidos pe-
las verbas do or¢amento do Ministério da
Administragdo Interna;

b) Fundos privativos, mantidos 4 custa de recei-
tas proprias e constituidos pelas verbas
consignadas no orgamento privativo do
comando;

¢) Fundos representantivos de outros valores &
responsabilidade do conselho administrativo,
que se distribuem pelas rubricas «Depositos
a ordem» e «Devedores e credoresy, nas se-
guintes condigdes:

1) No fundo «Depésitos a ordemy escri-
turam-se as importancias que, cons-
tituindo disponibilidade do conselho
administrativo, devem ser deposita-
das, nos termos da lei, na Caixa Ge-
tal de Depésitos, Crédito e Previ-
déncia;

2) No fundo «Devedores e credoresy es-
crituram-se:

As importancias directamente en-
tregues no conselho administra-
tivo ou provenientes de descon-
tos para pagamento a diversos;

Os saldos por liquidagdo do ano
econémico; ,

Os abonos por cédula e outros dé-
bitos ao conselho administra-
tivo;

O fundo de fardamento.

2. Nao sera permitida a abertura de outros fundos
sem autorizagdo do comandante-geral. previamente so-
licitada.

Registos

Art. 26.°— 1. Os conselhos administrativos mantém
os actuais livros e registos, com excepgao dos a seguir
mencionados, cujos medelos serdo os indicados em
anexo a este regulamento:

Diario analitico (modelo n.° 1);
Resumo geral de fundos Razdo (modelo n.° 2);
Ficha do movimento do fundo privativo (mec-

delo n.° 3);

Ficha do fundo de depdsitos a ordem (modelo
n.° 4j;

Ficha do fundo de devedores e credores (modelo
n.° 5);

Registo de cheques e vales de correio (modelo
n.° 7).

2. O diario sintético ¢ os fundos de depédsitos de
conta propria e de conta alheia deixam de ser escri-
turados.

Art. 27.° Os conselhos eventuais mantém os actuais
livros e registos, devendo introduzir desde ja a folha
de caixa, o registo de actas e o de cheques ¢ vales de
correio.

Art. 28.° As divisdes dos C. D., esquadras, postos
e subpostos mantém os actuais livros e registos.

CAPITULO VI
Disposi¢oes diversas

Art. 29.° Toda a documentagdo de receita e des-
pesa deve ser arquivada ¢ numerada dentro de cada
més e ano, segundo a ordem cronolégica dos lanca-
mentos efectuados no diario analitico (para os conse-
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lhos administrativos) e registo modelos n.>s 36 ¢
37-CA (para as divisdes isoladas e sec¢des), em pastas
distintas.

Art. 30.°—1. Os blocos de guias de receita sé po-
dem ser distribuidos apés a sua numerag@o, dentro
de cada ano, por numerador automatico, a tinta de
6leo e visados com a chancela em uso da assinatura
do presidente do conselho administrativo ou eventual.

2. No fim de cada ano, as guias de receita do dltimo
bloco numerado, desde que ndo sejam escrituradas,
devem ser inutilizadas com um carimbo a dleo (ver-
melho) com a palavra «Inutilizaday», seguida da ru-
brica do presidente do conselho administrativo ou
eventual.

3. As guias de receita inutilizadas devem ficar ar-
quivadas no respectivo bloco, com todos os exem-
plares.

4. Os blocos das guias de receita devem ser nume-
rados na capa, conforme o seguinte exemplo:

Bloco n.° 1
Guias de receita n.> 1 a 50

e assim sucessivamente.
5. A numerag¢do dos blocos e das guias de recelta
compete:

a) Ao conselho administrativo, para seu uso ¢
distribuigdo as divisdes, esquadras, postos e
subpostos;

b) As divisdes isoladas e secgdes, para seu uso.

Art. 31.° Todos os documentos que impliquem a
cobranga de emolumentos por meio de estampilhas

Movimento do fundo privativo

Unidade ... Ano ...

. Verba orgamentada ... $ ...
Rubrica ... i

O. suplementar ..... R I
U T

t Movimento
Data ‘ Descricdo T - -

Despesa i Total

| ! Soma a transportar ... ; ; i !
Modelo n.* 3 (anverso)

fiscais s6 devem ser assinados por quem de direito,
simultaneamente com a inutilizagio dos selos respecti-
vos (data e assinatura).

Art. 32.° Os conselhos administrativos deverdo con-
tinuar a escriturar os registos em uso, na medida em
que possam ser adaptados as novas normas, referidas
no artigo 26.°

Art. 33.° O comando-geral ou distrital podera pu-
blicar normas de execu¢do permanente com a fina-
lidade de garantir uma melhor eficiéncia no servigo
do conselho administrativo ou eventual, desde que néo
contrariem as disposi¢des deste Regulamento.

Art. 34.°— 1. Todas as importancias mencionadas
nos livros e registos devem ser somadas diariamente,
mensalmente ou anualmente, conforme o contréle o
exigir.

2. A numeracgio mencionada nos livros e registos
deve ser seguida, devendo-se evitar nimeros interca-
lados.

Art. 35.° Os cheques passados pelo conselho admi-
nistrativo ou eventual serdo sempre nominativos.

Art. 36.° Os conselhos administrativos que ainda
mantém em vigor a escrita do antigo regulamento de-
vem, a partir de 1 de Marg¢o de 1975, promover a sua
imediata actualizac@o, para haver uniformidade em
todos os 6rgdos administrativos da corporagao.

Art. 37.° As dividas que se suscitem na execugdo
deste Regulamento serdo resolvidas por despacho do
comandante-geral.

Art. 38.° As disposi¢gdes do presente Regulamento
entram em vigor em 1 de Margo de 1975.

O Ministro da Administragdo Interna, Manuel da
Costa Brds.

Movimento

Data Descrigio
Despesa Total

Transporte ...

Modelo n.* 3 (verso)
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Titulo da conta...

Recebido Pago Saldo
Data
—_ Movimento
Ano de 19... Parcial Total Parcial Total Positivo Negativo
- - R [ I N———— R
: I !
‘ ! ! ‘ |
l |
|
i
|
| | |
H |
; |
I |
i |
3
| | ] l
) | - 1
IR | | ] |
i Soma a transportar , : i ‘ | | | ' |
Modelo n.* 5
Recebido Pago | Saldo
Data !
— ‘ Movimento ‘ |
Ano de 19... | Parcial Total Parcial Total Positivo Negativo
- T T
Transporte .......... ' ! } | 1
t
| \ 1
| |
| !
1
| |
|

N | |

| |
| |
| ||

Modelon.® 5
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Depositos a ordem -
Data Movimento
Unidade... - Descrigao Sald
. dAl"O s Levan- | . °
e 19... tamento Depésito
Conta... .
| Movimento b l
Dita ‘ { Transporte ... | !
Ano Descrigao Levan- ) Saldo
de 19... | tamento Deposito ‘
B B o - T I
L ‘ ‘
i | !
. ! i | i
‘ ! | . | |
i i |
r 1
i i ;
3 |
‘ i ;
i '
{ i i
1 { : |
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: | |
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|
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| ;
| h ‘ |
' l i
i i
! i i | i
i : e | Lo
I i ]
Soma a transportar ... ' | r ' |
Modelo n.° 4 (anverso) Modelo n.® 4 (verso)
Referéncia ao oficio de remessa Referéncia ao valor recebido Nimero
e e da
. - i ! Andamento
Ni- | - , Ni- | Estagio Exoedi | s
Data mero | Proveniéncia i Data mero | emissora xpedidor Importancia receita
- - ———e —_— *—j ‘Ai —_ - - - ; - - — —_—
: 1 | | |
{0 |
. | 1
i | |
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i ' \ : ! |
i : ; |
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Fundos
Totais Saldo

Designagio

Més Dia Tesouro

Privativo

Depésitos Devedores
a ordem e credores

Positivo
Saldo do antecedente

Negativo

Receita:

Movimento
Alteragido 4s ¢/ mensais (abates) ..

Despesa:

Movimento
Alteragio as ¢/ mensais (abonos) ..

Totais: i

T Receital .o
Despesa? .. o..icuiiiniiniiiniiinrieieaa

POSItivo ....ovieeiiiinienenns

Saldo que passa { Negativo ......cvvveenennnn

1 Soma das receitas do més com o saldo positivo do antecedente.
2 Soma das despesas do més com o saldo negativo do antecedente.

Modelo n.° 2

O Ministro da Administragdo Interna, Manuel da Costa Brds.

MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTIGA
Direcgao-Geral dos Registos e do Notariado

Portaria n.° 203/75
de 24 de Marco

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelo
Secretario de Estado da Justi¢a, que, nos termos do
n.° 3 do artigo 71.° do Decreto n.°c 314/70, de '8 de
Julho, seja aumentado com um lugar de primeiro-
-ajudante € um lugar de segundo-ajudante o quadro
do pessoal auxiliar da Conservatéria do Registo Co-
mercial do Porto.

Ministério da Justica, 8 de Mar¢o de 1975. —
O Secretario de Estado da Justica, Armando Bacelar.

MINISTERIO DOS NEGGCIOS ESTRANGEIROS

Direccao-Geral dos Negdcios Econémicos

Aviso

Por ordem superior se torna publico que, segundo
comunica¢gdo do Departamento Politico Federal da
Suiga, a Republica da Indonésia depositou, em 25 de
Margo de 1970 ¢ em 19 de Julho de 1974, respecti-
vamente, os instrumentos de ratificacio da constitui-
¢do da Unido Postal Universal e do Protocolo adicic-
nal a referida constituigao.

Direc¢do-Geral dos Negocios Econdémicos, 6 de
Marco de 1975.—O Adjunto do Director-Geral, Ale-
xandre Eduardo Lencastre da Veiga.

IMPRENSA NACIONAL-CASA DA MOEDA




