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Junta de Freqguesia da Uniio das Freguesias de Lordeln do Ouro & Massarelos

PREAMBULO

No uso das competéncias previstas na Lei n®169/99, de 18 de Setembro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n®.5-A/2002, de 10 de Janeiro e para cumprimentos do
disposto no decreto-lei N°.54/A/09, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), alterado pela Lei n®.162/99, de 14 de
Setembro, a Junta de Freguesia da Unido das Freguesias de Lordelo do QOuro e
Massarelos, elaborou a Norma de Controlo Interno, adiante designado por regulamento.

O presente regulamento traduz-se, portanto, no plano de organizago e nos métodos e
procedimentos adoptados pela Autarquia com o objetivo de assegurar a metddica e

eficiente conduta da sua actividade.
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Artigo 1°

Capitulo |
Disposictes Gerais

O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,

métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das

actividades relativas a evolugéo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a

salvaguarda dos activos, a prevencédo e detecgo de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de

informac&o financeira fidvel. Mais especificamente, o presente regulamento do sistema de

controle interno visa os seguintes objectivos:

a)

b)

g)

h)

Artigo 2°

Y

a salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a efaboragéo,
execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das
demonstrac¢ées financeiras e ao sistema contabiiistico;

0 cumprimento das deliberages dos 6rgéos e das decistes dos respectivos
titulares;

a salvaguarda do patriménio;

a aprovacéao e controlo dos documentos;

a exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia
da fiabilidade da informagédo produzida;

o incremento da eficiéncia das operagdes;

a adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assungao de encargos;

o registo oportuno das opera¢des pela quantia correcta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com

as decisdes de gestédo e no respeito das normas legais;

O presente diploma é aplicave! a todos os servicos da Autarquia.
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Artigo 3°

Compete & Junta de Freguesia, implementar o cumprimento das normas do presente

diploma e dos preceifos legais em vigor.
Artigo 4°

1. A Junta de Freguesia reunird os contributos dos diversos servicos da Autarquia
decorrentes da aplicagdo das presentes normas, nas suas atribuicbes de

acompanhamento e avaliagdo permanente do presente regulamento.

2. Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisdo e atualiza¢do que a Junta de

Freguesia apreciara, pelo menos, de dois em dois anos, se assim o entender.

Capitulo Il
Principios e Regras

Artigo 5°
Na elaboragio do orgamento da Autarquia devem ser seguidos os seguintes principios

orcamentais:

a) Principio da independéncia — a elaboragéo; aprovagéo e execugdo do orgamento das

Autarquias Locais é independente do Or¢gamento do Estado;

b) Principio da anualidade — os montantes previstos no or¢gamento séo anuais, coincidindo

¢ ano ecandmico com ¢ ano civil;
¢) Principio da unidade — o orcamento das Autarquias Locais & Gnico;
d) Principio da universalidade — 0 orgamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as

despesas, e as receitas devem ser pelos menos iguais as despesas correntes;
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f) Principio da especificacdo — 0 orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e

receitas nele previstas;

g) Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectacdo for permitida por Lei;

h) Principio da no compensagdo — todas as despesas e receitas s#o inscritas pela sua

importéncia integral, sem dedugGes de qualquer natureza.

Artigo 6°
A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir &
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e

da execugdo orcamental da entidade:

a) Principio da entidade contabilfstico — constitui entidade contabilistica todo o ente pUblico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o
presente Plano. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e
informagdo o requeiram, podem ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja

devidamente assegurada a coordenacdo com o sistema central;

b) Princlpio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, com

duragdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas poiiticas de
um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragéo tiver efeitos materialmente relevantes,

esta deve ser referida de acordo com 0 anexo as demonstracGes financeiras;

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou

pagamento, devendo incluir-se nas demonstragles financeiras dos perfodos a que

respeitam;
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e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de

aquisicdo ou de producao;

f) Principio da prudéncia - significa que € possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisGes excessivas ou a deliberada

quantificaggo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Princlpio da materialidade — as demonstra¢les financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliacdes ou decisdes dos orgaos

das Autarquias Locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensacdo — os elementos das rubricas das receitas e das despesas,

sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados;

Artigo 7°
A elaboragao do orcamento da Autarquia deve obedecer as sequintes regras previsionals:

a) As importancias relativas as taxas e licengas a inscrever no orgamento, que possuam
registos histéricos relativos aos Ultimos 24 meses, ndo podem ser superiores a média

aritmética simples das cobrangas efectuadas nos Gltimos 24 meses que precedem o més da

sua elaboragao;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas em conformidade com a efectiva atribuicgo pela entidade competente;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo dos recursos pulblicos do Orcamento do Estado, a considerar no
orcamento aprovado, devem ser as constantes do Orgamento do estado em vigor até a

publicacdo do Orgamento do Estado para o ano a que ele respeita;

d) As importéncias relativas aos empréstimos s¢ podem ser consideradas no orgamento

depois da sua contratagdo, independentemente da eficacia do respectivo contrato;
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e) No orcamento inicial, as importdncias a considerar nas rubricas “Remunerages de

pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 8¢
Na execu¢do do orgamento da Autarquia devem ser respeitadas 0s seguintes principios e

regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscricdo

orgamental adequada;
b) A cobranga de receitas pode ser no entanto efetuada para aiém dos valores inscritos no

or¢amento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotacdo ou superior ao cabimento e
ao compromisso, respectivamente;

e} As dotacdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo;

f) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até
essa data ser processado por conta das verbas adequadas do orcamento que estiver em
vigor no momento em que se proceda ao seu pagamentb;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogdvel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeitam o crédito;
i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa
de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputével ao

credor a razao do ndo pagamento.
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Artigo 9°

Capitulo I

Organizagdo dos Servigos

Compete a Junta de Freguesia a gestdo financeira e patrimonial, coadjuvada pelas diversas

unidades organicas.

Artigo 10°

A estrutura organica desta autarquia é a seguinte:

Executivo

| alm s B B

Servigos 1
Juridicos l

Servicos Sociais

Servicos

Administrativos

Qualidade e
Responsabilidade

Qrpial
| I i | !
Centre Social Gentro de Secretaria
da Arréhida Convivie Creche ATl Cemitério Lordelo &
Massarelos
i i ] i |
Assistentes Assistentes Assistentes Edugadora de Assistentes 0 Ee—i—z%de ¢ %ﬁ%ﬂe
Operacionais Opetacionais Operacionals infincia Técnicas pSecre?aﬁa gﬁanu{engée
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Artigo 11°
Constituem fungbes comuns as diversas unidades orgénicas.
a) Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afecto;

b) Elaborar e submeter a aprovagdo superior instrucdes, circulares, regulamentos e normas

que forem julgados necessdrias ao correcto exercicio da sua actividade, bom como propor

as medidas de politica adequada no dmbito de cada servico;

c) Colaborar na elaboracdo do orgamento, plano piurianual de investimentos e documentos

de prestagdo de contas;

d) Emitir requisigbes internas, tendo em vista a aquisicdo de bens e servicos e, bem assim,

a execugdo de empreitadas de obras publicas;

e) Coordenar a actividade dos respectivos servicos e assegurar a correcta execucdo das

tarefas dentro dos prazos determinados;

f) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusdo;

g) Velar pela conservacdo do patrimonio afecto;
h) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcionérios e demais pessoal afecto;

[} Preparar, quando disto incumbidos, estudos e andlises acerca de assuntos que carecam

de tratamento ulterior;

j) Assegurar que a informagdo necessdria circule entre servicos, com vista ao seu bom

funcionamento;

k) Promover a execugdo das deliberages da Junta de Freguesia e dos respectivos
despachos do Presidente ou dos Vogals com competéncias delegadas, no ambito das suas

competéncias e nas areas dos respectivos servicos.
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Artigo 120
Compete ao Vogal Tesoureiro em colaboragdo com o sector da contabilidade da

Secretaria:

a) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administragdo
dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposigbes legais aplicaveis,

normas internas estabelecidas e critérios de boa gestdo;

b) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeigopamento

organizacional e a racionalizacdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios

sistemas de informagao;

c) Organizar e dar sequéncia aos processos que afectam a dimensdo ou a natureza do
pattimonio da Autarquia, quando ndo existam subunidades organicas com essa finalidade;
d) Promover com a colaboragdo dos sectores operativos, a elaboragdo anual dos

documentos previsionais — grandes opgdes do plano e orgamento;

e) Promover a execucdo orcamental relativa a respectiva unidade orgénica e, bem assim,
assegurar a mesma tarefa no que concerne a unidade “01 — Administragdo Autdrquica’, de

acordo com as orientacdes do Presidente;

f) Promover a elaboragdo anual dos mapas de execucdo do plano plurianual de

investimentos e do orcamento e dos documentos de prestagao de contas;

g) Promover os registos contabilisticos referentes aos actos que provoquem modificacdo

quantitativa ou qualitativa do patrimdnio;

h) Colocar e manter em funcionamento processo de compras idoéneo, que assegure a

defesa dos iegitimos interesses da Freguesia e respeite os preceitos legais aplicéveis;

) Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificacdo e registo, distribuigdo,

expedi¢do e arquivo de todo o expediente;

j) Assegurar a gestdo e manutencgéo das instalagOes afectas;

10
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k) Assegurar o servico de fiscalizagdo e contencioso, no sentido de promover o respeito

pelos diplomas legais e regulamentos em vigor;
) Emitir as certidSes requeridas nos termos das leis, regulamentos e despachos;

m) Articular a actividade das diversas unidades organicas, definindo a circulagdo

documental e assegurando o conhecimento permanente da situaciio de cada procedimento

administrativo.

Artigo 13°
Compete ao Vogal Secretario com a colaboracio da Secretaria:

a) Promover as tarefas inerentes & recepgdo, classificagdo, expedicdo e arquivo dos

documentos;

b) Conceber medidas que permitam uma maior integrac8o e rentabilidade dos meios

humanos disponiveis;

) Gerir 0s recursos humanos mantendo actualizado o arquivo de elementos sobre o
pessoal que presta servigos na Autarquia, organizar processos de recrutamento e acesso e
assegurar o cumprimento das normas legais sobre o estudo do pessoal em todos os seus

aspectos;

d) Organizar os processos referentes aos utentes e acompanhar os. servicos que |he séo

prestados;

e) Assegurar a actividade administrativa ndo cometida a outros servigos da Autarquia;

f} Velar por uma correcta e facil comunicagdo entre os servicos da Autarquia e entre estes

e os cidaddos;

g) Zelar pela higiene, seguranca e abastecimento dos edificios onde funcionam servicos da
Autarquia, assim como, coordenar as fungdes e propor medidas que proporcionem maior

eficacia aos métodos de funcionamento dos servicos que integram o respectivo sector;

11
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Artigo 140

Compete a Secretaria da Autarquia:

a) Executar o registo de toda a documentacao recebida, no prdprio dia em que a mesma

dé entrada na Autarquia;

b) Proceder a distribuico de correio nos horarios determinados pelo responsavel;

c) Assegurar, por meios informaticos ou manuais, a localizagdo de todos os documentos

registados e distribuidos pelas diversas unidades orgénicas;
d) Proceder ao registo de toda a correspondéncia expedida pela Autarquia;

e) Promover uma linguagem correcta e facil na comunicagao entre os servigos da Freguesia

e entre estes e os fregueses;

Artigo 15¢
Compete , em especial, ao Vogal Tesoureiro:

a) Coordenar a actividade financeira, desde a elaboragdo de planos plurianuais de

investimentos, orcamentos e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as

normas de execucgdo contabilistica em vigor;
b) Preparar as modificages orgamentais, nos termos em que forem definidos;

¢) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestagao de contas e preparar

os elementos indispensaveis a elaboragdo do respectivo relatério;
d) Elaborar, até ao dia 20 de cada més, o plano de tesouraria referente ao més seguinte;

e) Promover a execucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatérias aos
valores a guarda da tesouraria, para além das que se encontrem definidas por lei ou

regulamento;

12
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f) Arrecadar as receitas e proceder ao pagamento das despesas, nos termos definidos

neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicéveis;

g) Apresentar, ao Executivo, balancetes mensais referentes ao cumprimento do plano

plurianual de investimentos e do orgamento, bem como fazer a respectiva apreciacio,

sobre os aspectos mais relevantes;
h) Apreciar os balancetes didrios de tesouraria e informar o Executivo, tendo em atencdo o

plano mensal apresentado;

i) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas

contas hancarias;

j) Efectuar conferéncias periddicas nos diversos servicos e apresentar ao Executivo o

relatorio das ocorréncias;
k) Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

I) Promover todos os procedimentos relativos a aquisi¢do de bens e servigos e & execucio
de empreitadas de obras pubiicas, nos termos legais e de acordo com as normas do

presente diploma;

m) Fiscalizar as responsabilidades do funcionario responsével pelo sector, bem como

acompanhar as respectivas actividades profissionais da Autarquia;

n) Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;

0) Movimentar, em conjunto com o Presidente do Executivo, ou Vogais do Executivo, os

fundos depositados em instituicdes bancarias;

p) Exercer as demais fungbes que lhe forma cometidas.

13
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Artigo 16°

Compete ao funcionario responsavel pela Tesouraria:

a) Proceder a arrecadacdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e

regulamentares e no respeito das instrugoes de servico;
b) Liquidar juros moratdrios, referentes a arrecadacdo de receitas;

¢) Proceder a guarda de valores monetarios;

d) Proceder ao depdsito, em instituicBes bancérias, de valores monetarios excedentes em

tesourarla, nos termos deflnidos neste diploma;
e) Elaborar balancetes diarios de tesouraria;

Artigo 170

Compete ao funcionario responsavel pelo sector da Contabilidade:
a) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

b) Promover os registos inerentes & execugdo orcamental e do plano piurianual de

investimentos;
¢) Promover o acompanhamento e controlo do orcamento e do plano plurianual de

investimentos;

d) Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes a execucdo do orcamento e
do plano plurianual de investimentos, nos termos definidos neste diploma e nas demais

normas legais e regulamentares aplicaveis;

e) Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e de

documentos de receita e despesa;

f) Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento de

normas legais ou regulamentares;

14
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g) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que

suportem registos contabilisticos;

h) Coligir todos os elementos necessarios a execugéo do plano plurianual de investimentos

e do orgamento e respectivas modificagdes;

i} Proceder & cabimentagdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de

realizacdo de despesas com focagdo e aquisicdo de bens e servigos e empreitadas de obras

plblicas;

Artigo 18°
Compete aos responsaveis pelos diversos servigos da Autarquia:

a) Promover todos os procedimentos referentes a locagdo e aquisicio de bens e servigos;

b) Superintender na gestdo dos bens e servigos, nos termos definidos pelo Presidente do

Executivo ou demais Membros do Orgéo;

¢) Proceder a verificagao de facturas e guias de remessa;

Artigo 19°

Compete ao responsavel pelo Patriménio:

a) Proceder ao levantamento dos bens existentes;

b) Preparar e manter actualizado o registo e o cadastro dos bens iméveis, propriedade da

Junta de Freguesia;
¢) Preparar e manter actualizado o cadastro dos bens de dominio publico;

d) Preparar e manter actualizado com as respectivas inscricdes e abates, o cadastro dos

bens mdveis, propriedade da Junta de Freguesia;
e) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de

amortizagao;
f) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patriménio no que concerne a bens

imoveis;

15

Norma de Controlo Interno




Junia de Freguesia da Unife das Freguesias de Lordelo do Ours e Massarelos

Capitulo IV
Disponibilidades

Artigo 20°

1- A importéncia em numerarlo existente em caixa no momento do seu encerramento

diario ndo deve ultrapassar o valor correspondente de 700 € (setecentos euros).

2- Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-a promover uma aplicagao
segura dos valores ociosos, competindo ao Tesoureiro decidir sobre a forma de aplicacdo,

segundo orientacdo do Presidente do Executivo.

Artigo 210

1- Compete ao Presidente do Executivo submeter & apreciacdo do oOrgdo executivo a

decisdo de abrir contas bancarias tituladas pela Autarquia.

2- A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela Autarquia é feita, simuitaneamente,
pelo Tesoureiro e pelo Presidente, e nos impedimentos do Presidente, por um dos

restantes Vogais do Executivo.

Artigo 220

Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancéria ou cheque.

Artigo 23°

Os pagamentos em dinheiro ndo devem ser superiores a 100 € (cem euros)

Artigo 240
Os cheques serdo emitidos no sector da contabilidade e apensos a respectiva ordem de

pagamento, para pagamento, apés serem devidamente subscritos, pelo Presidente do

Executivo e pelo Tesoureiro.

16
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Artigo 25°

1- Os cheques nado preenchidos estao a guarda do responsédvel do sector de contabilidade.

2- Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, serdo arquivados

sequencialmente pelo sector da contabilidade, apés inutilizacdo das assinaturas, quando as

houver.,

Artigo 26°
1- A cobranga de receitas por entidades diversas do Tesoureiro, carece de autoriza¢do do
Presidente do Executivo e é efectuada através de documentos de receita, com numeragéo

sequencial, que indiquem o servigo de cobranca.

2- Os documentos da receita previstos no numero anterior, devidamente numerados e
sequenciais, serdao fornecidos mensalmente, pelo sector da contabilidade aos servicos que

estejam autorizados a realizar as cobrangas.

3- As receitas cobradas nos termos do presente artigo deverdo dar entrada na tesouraria

no dia seguinte & cobranga, através da emisso de competente documento de recebimento

emitida pelo servigo recebedor.

Artigo 279

1- A Tesouraria mantera permanentemente actualizadas as contas-correntes referentes a

todas as instituicbes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da Autarquia.

2- Para além das conferéncias referidas na alinea d) do artigo 17° do presente diploma, a

secgdo de contabilidade fard uma reconciliagdo no Gltimo dia dtil de cada més.
3- Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas sdo averiguadas e

prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do presidente do

Executivo, a inserir em informacgdo com os adequados fundamentos.
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Artigo 28°

Apds cada reconciliacdo bancaria, a contabllidade analisa a validade dos cheques em
transito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas
situacdes que o justifiguem, efectuando os necessarios registos contabilisticos de

regulariza¢@o.

Artigo 290
Na primeira reunido de cada mandato, o Executivo definira quais as receitas que devem ser

objecto de cobranca virtual.

Artigo 30°

O estado de responsabilidade do funciondrio responsdvel pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda € verificado, na presenga daquele, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo

Membro do Executivo — Tesoureiro.
a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Presidente do Executivo, aleatoriamente e sem

aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;
¢) No final e no inicio do mandato do orgdo executivo eleito ou do érgao que o substitui,

no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

Artigo 31°

1- S3o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do funcionario,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Executivo e

pelo Tesoureiro, no final e no inicio do mandato do orgdo executivo.

2- Em caso de substituicdo do Tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados

igualmente pelo Tesoureiro cessante.
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Artigo 320
1- Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das

instituigdes de crédito extractos de todas as contas de que a Autarquia local é titular.

2- Sempre que surjam alteragdes ao montante de endividamento, o Tesoureiro apresentara
relatorio que analise a sua situagdo, tendo em atengdo os limites fixados no artigo 24° da

Lei das Finangas Locais.

Artigo 33°

1- O Tesoureiro responde directamente perante o drgdo executivo pelo conjunto das
importancias que Ihe s@ confiadas e os outros funcionarios e agentes em servico na
Tesouraria respondem perante o respectivo Tesoureiro pelos seus actos e omissdes que se

traduzam em situagdes de alcance, qualguer que seja a sua natureza.

2- Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao

Presidente do Executivo.

Artigo 340

1- O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus
diversos aspectos.

2- A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao the serem

imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 35°

Sempre que, no ambito das acgles inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do drgdo executivo, mediante requisicdo do
inspector ou do inguiridor, dard instrugBes as instituicdes de crédito para que fornegam

directamente aquele todos os elementos de que necessite para ¢ exercicio das suas

funges.
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Capitulo V
Contas de Terceiros

Artigo 36°

As compras s@o promovidas pela secgdo de contabilidade, com base em requisicdo externa
ou contrato, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,

nomeadamente, em matéria de realizagdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e

servigos.

Artigo 37°

1- A entrega de bens é feita no sector indicado no processo de aquisigdo, onde se procede
a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respectivas guias de

remessa e requisicdo externa, na qual é aposto a assinatura do funcionario.
2- Os documentos referidos no ndmero anterior sdo remetidos a seccao de contabilidade.

3- Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada, serdao emitidas as

ordens de pagamento respectivas.

Artigo 38°

No final de cada més, sera feita a reconciliagdo bancéria das contas existente em nome da

autarquia e colocada no arquivo junto com o Didrio da Tesouraria do ultimo dia do més a

que se refere,
Artigo 39°

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara

e evidente, um carimbo de “Duplicado”.
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Artigo 40°

Serdo efectuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com instituicdes de
crédito e determinam-se os respectivos juros, sempre que haja lugar a qualquer

pagamento por conta desses débitos.

Artigo 41°

Mensalmente, serdo efectuadas reconciliagdes nas contas “Estado e outros entre p(blicos”.

Capituio Vi
Existéncfas

Artigo 420
Por cada local de armazenamento de existéncias serd nomeado pelo Presidente do
Executivo sob proposta do membro do Executivo, um responsavel pelos bens af

depositados.

Artigo 43°
1- As entradas ou saidas dos materiais dos locais onde se encontrem apenas é permitida

mediante a respectiva guia de remessa ou requisicdo interna.
2- As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada no Iocal de armazenamento,

através da competente guia de devolugdo ou reentrada.

Artigo 44°
E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia.

Artigo 45°
1- A guia de remessa ou factura tera que dar entrada na contabilidade, o mais tardar, até

dois dias Uteis imediatos ao da recepcdo, salvo se for aconselhdvel que a certificacdo
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técnica do material se faca no sector técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias
Uteis.
2- Competira a secgdo de contabilidade verificar a factura e promover o seu pagamento

dentro dos prazos estabelecidos para o efeito.
3- A seccao de contabilidade verificara as facturas tendo em conta a legalidade das

despesas e as normas de transparéncia a que deve obedecer cada aquisicgo.

Artigo 46°
Nos focais de armazenamento serdao movimentados os materiais, com fichas, sempre que

possivel.

Artigo 47¢

1- As existéncias sdo mensalmente sujeitas a inventariacdo fisica, por utilizagdo de testes
de amostragem, devendo, ao longo do ano, serem contados todos os bens.

2~ os funciondrios que procedam a inventariacdo fisica por amostragens sdo indicadas pelo
responsavel pelo sector, o qual apresentara relatério mensal ao Presidente do Executivo.

3- Quando for o caso, proceder-se-4 prontamente as regularizagbes necessarias e ao

apuramento de responsabilidades,

Capitulo VI

Imobilizado

Artigo 48¢
1- O inventario patrimonial de todos os bens duradoures e equipamentos propriedade da

Freguesia.

2- Para o efeito previsto no nimero anterior, a seccdo de contabilidade entregara copia do

respectivo titulo, no momento da liquidagao.
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Artigo 49°
As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas na seccdo de

contabilidade.

Artigo 50°

1- Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve
o funciondrio a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao respectivo superior

hierarquico.

2- Se a entidade competente para decidir entender que esse é o procedimento mais
adequado, serd ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo documento, uma vez

despachado, ao sector de contabilidade.
3 - A competéncia para ordenar o abate é do Presidente da Junta,

Artigo 5190

1- Sempre que, pela Junta de Freguesia, seja adquirido um prédio, ristico ou urbano,
deverdo os servigos administrativos, logo apds a outorga da escritura, promover a sua

inscrigao matricial e registar em nome da Autarquia

2- Se o imével constituir um prédio urbano, com excepgio de terreios para construgdo,
devera ainda os servigos administrativos requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de

saneamento basico, de fornecimento de energia eléctrica e de servico de telefone.,

Artigo 52°
As chaves dos bens imdveis propriedade da Junta de Freguesia ficardo guardados no

edificio da sede,
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Artigo 53¢

1- As aquisicdes de imobilizado efectuam-se de acordo com o plano plurianual de

investimentos e segundo orientacOes que o orgdo executivo entenda emitir,

2- Estas aquisicBes sdo efectuadas com base em requisicdes externas ou documentos
equivalente, desighadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente

para autorizar a despesa, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 54¢
A realizacio de reconciliacBes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas, sera feita,

trimestralmente, na secgao de contabilidade.

Artigo 55¢

1- A secgBo de contabilidade fard, durante o més de Dezembro de cada ano, a verificacao
fisica dos bens do active imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se

prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades,

quando for o caso,

2- Em Janeiro de cada ano a sec¢do de contabilidade enviara, a cada funciondrio, um

inventario patrimonial actualizado, da sua responsabilidade, afim de o mesmo ser

devidamente subscrito.

Artigo 56°

1- Cada funciondrio é responséve! pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos,
para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega eventual de cada

bem ou equipamento constante do inventario.

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

anterior € cometido ao responsavel da secgao ou sector em que se integram.
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Capitulo VIII
Fundos de Maneio

Artigo 57°
Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de fundos de
maneio, correspondente a cada uma parcela orgamental, visando o pagamento de

pequenas despesas urgentes e inadiaveis,

Artigo 58¢

Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim do

ano, nao podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.

Artigo 59¢

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o orgdo executivo deve, no momento da
sua constituigdo, aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve
constar:
a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificacdo econdémica que
disponibilizam as dotages necessarias para o efeito:

b) O responsavel pela sua posse e utilizagio;

¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituigdo serd mensal contra entrega dos documentos justificativos

das despesas;
e) A sua reposicao ocorrerd, obrigatoriamente, até ao dltimo dia Gtil de cada ano.
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Capitulo IX
Responsabilidade Funcional

Artigo 60°

A violacdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie o cometimento
de infraccdo disciplinar, dara lugar a imediata instauragdo do procedimento competente,

nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar,

Artigo 61°

As informagbes de servico que déem conta da violagdo das regras estabelecidas no
presente diploma, integrardo o processo Individual do funcionario visado, sendo levadas em

linha de conta na atribuicdo da classificagdo de servigos relativo ano a que respeitam.

Capitulo X
Disposi¢des finais e transitérias

_Artigo 62°

Sdo revogadas todas as normas internas e ordens de servigo actualmente em vigor na

parte que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente regulamento.

Artigo 630

Do presente diploma, bem como de todas as alteragbes que lhe venham a ser introduzidas,
serdo remetidas copias a Inspeccdo-Geral de Finangas e & Inspeccdo-Geral da

Administracio do Territério, dentro do prazo de 30 dias apos a sua aprovagdo.
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Artigo 64¢

O presente diploma entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua aprovacio

pelo Orgéo Deliberativo.

Aprovado em reunido da Junta de Freguesia no dia 1 de Abril de 2014

O Presidente da Junta,

Q
N

\

Aprovado em reunidio da Assembleia de Freguesia em 29 Qo Abu | e 2o

O Presidente da Assembleia de Freguesia,

2w
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