REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
DA FREGUESIA DE LONGROIVA

PREAMBULO

A Constituicdo da Republica Portuguesa expressa que a organizagfo democratica do
Estado compreende a existéncia de autarquias locais, como o sdo as freguesias, que se
constituem como pessoas coletivas territoriais dotadas de orgdos representativos e
visam a prossecugao de interesses proprios das respetivas populagdes.

Para tal as freguesias, de acordo com o principio da descentralizagfo administrativa,
sfio representadas pela assembleia de freguesia e pela junta de freguesia e apresentam
um conjunto de atribuigSes e competéncias cuja execugio estd suportada em recursos
humanos, patrimdnio e finangas proprios.

E neste 4mbito que surge o Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL)
instituindo e aprovando a reforma da gestdo econémico- financeira da administragdio
local.

Como refere aquele diploma legal, o principal objetivo do POCAL ¢ a criagfo de
condicBes para a integragiio consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de
custos numa contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento fundamental
de apoio & gestdo das autarquias locais. Na prossecucdo desse objetivo torna-se
necessario o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugio
orcamental e a modificagfo dos documentos previsionais, tendo em vista uma methor
execugdo.

Para isso é necesséario proceder a implementagéo de um Regulamento de Controlo
Interno, tal como consta do diploma, onde se estabelecem os normativos, os métodos e
os procedimentos que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada, eficaz e eficiente.

E pois ao abrigo da Lei 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo, que
estabelece o quadro de competéncias, assim como o regime juridico de funcionamento
dos 6rgdos dos municipios e das freguesias; da Lei n® 73/2013, de 3 de setembro, que
estabelece o regime financeiro das autarquias locais; em conjugacio com o Decreto-Lei
n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprova o POCAL, alterado pela Lei n® 162/99, de 14
de setembro, Decreto-Lei n® 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n° 84-A/2002, de
5 de abril e Lei n° 60-A/2005, de 30 de dezembro, que € elaborado o presente
Regulamento de Controlo Interno da Freguesia de Longroiva. Este diploma foi sujeito a
aprovacio pela Junta de Freguesia e pela Assembleia de Freguesia, a um periodo de
trinta dias de apreciacdio publica, nos termos dos artigos 117.° e 118.° do Codigo de
Procedimento Administrativo e enviada copia ao Tribunal de Contas e a Inspego-Geral
de Finangas como preceitua a Lei.

CAPITULO1
Disposi¢des gerais

Artigo 1°
Objeto



O presente regulamento tem por objetivo dotar a Freguesia de Longroiva de um
sistema de controlo interno que salvaguarde a legalidade e regularidade no que respeita
a elaboracdio, registo, execugdio e modificagio dos documentos previsionais, a
elaboragiio das demonstra¢Ses financeiras e ao sistema contabilistico, estabelecendo
regras e procedimentos especificos, de modo a assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente permitindo uma melhor gestiio dos recursos
ptblicos, disponibilizando toda a informagcfo sobre a situagfio financeira e patrimonial
da autarquia, a integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢éo oportuna de uma
informacéo financeira fidvel, nos termos e respeito pela legislagiio em vigor.

Artigo 2°
Ambito

O presente regulamento € aplicivel e vincula todos os titulares de oOrglos e
funciondrios da Freguesia de Longroiva, sendo gerido, coordenado e implementado pelo
Orgdo Executivo.

Artigo 3°
Principios fundamentais da atividade financeira da freguesia

A prossecugdo das atribui¢des e o exercicio das competéncias da Freguesia em
matéria de gestiio econdomico-financeira, devem respeitar um conjunto de principios que
fundamentam a sua existéncia administrativa e a sua interven¢éo na promogfo do bem
estar dos cidaddos e do desenvolvimento sustentavel do seu territorio, no quadro da
legalidade, de que se destacam, entre outros:

a) Principio da legalidade. Exercendo-se a atividade financeira no quadro da
Constituicdo e das leis, considerando-se nulas as deliberagdes de qualquer 6rgdo da
Freguesia que envolvam o exercicio de poderes tributdrios e determinem o
langamento de taxas nfio previstas na Lei, ou autorizem a realizagio de despesas
nfo permitidas por Lei.

b) Principio da estabilidade orcamental. A aprovagéo e execucfio do orgamento da
Freguesia pressupde a sua sustentabilidade financeira e uma gestdo equilibrada, ndo
podendo assim ser assumidos compromissos que coloquem em causa a estabilidade
orcamental da Freguesia.

¢) Principio da autonomia financeira. Como a Freguesia ¢ dotada de patrimoénio e
finangas préprios, compete aos seus 6rgdos, elaborar, aprovar € modificar as opgGes
do plano, orgamentos e outros documentos previsionais, bem como elaborar e
aprovar os documentos de prestacdio de contas, gerir o seu patrimonio, bem como
aquele que lhe seja afeto, liquidar, arrecadar, cobrar e dispor das receitas que por lei
lhe sejam destinadas, ordenar e processar as despesas legalmente autorizadas e

aceder ao crédito, nas situagdes previstas na Lei.

d) Principio da transparéncia. Existe um dever de informagdo mutuo entre a
Freguesia e o Estado, bem como o de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel ¢
rigorosa, a informag8o sobre a situagdo financeira.

¢) Principio da solidariedade nacional reciproca. Como ¢ obrigatdria a contribuigdo
proporcional das freguesias para o equilibrio das contas ptiblicas nacionais, pode, 0
Estado, em situagBes excecionais e transitorias, estabelecer limites adicionais a



g)

h)

divida autérquica, bem como a pritica de atos que determinem a assungfo de
encargos.

Principio da equidade intergeracional. A atividade financeira da Freguesia esta
subordinada ao principio da equidade na distribui¢o de beneficios e de custos entre
geracgoes, de modo a ndio onerar excessivamente as geragoes futuras.

Principio da justa reparticio dos recursos piblicos entre o Estado e as
autarquias locais. A atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se no
respeito pelo principio da estabilidade das relagdes financeiras com o Estado, sendo
garantidos os meios adequados e necessarios & prossecugfio do quadro de
atribui¢des e competéncias que lhes € cometido nos termos da Lei.

Principio da coordenagiio entre financas locais e financas do Estado. A
coordenacdio entre finangas locais e as do Estado tem em conta o desenvolvimento
equilibrado do Pais e a necessidade de se atingirem as metas orcamentais tragadas
no ambito das politicas de convergéncia.

Principio da tutela inspetiva. O Estado exerce tutela inspetiva sobre as autarquias
locais a qual abrange a respetiva gestfo patrimonial e financeira, nas formas e nos
casos previstos na Lei, salvaguardando sempre a democraticidade e a autonomia do
poder local.

CAPITULO II
Estrutura Organica da Freguesia

) Artigo 4°
Orgdos representativos da Freguesia

Os 6rgdos representativos da freguesia sdo a Assembleia de Freguesia, dotada
de poderes deliberativos e a Junta de Freguesia, 6rgéo colegial executivo.

Artigo 5°
Competéncias da Assembleia de Freguesia

A Assembleia de Freguesia detém competéncias de aprovacéo, apreciagdo e
fiscalizagdo de matérias propostas pela Junta de Freguesia, de que se destacam, em
matéria da gestfio econémico-financeira da autarquia:

1. Competéncias de aprovacio:

a) Aprovagdo das opgdes do plano e da proposta de orgamento e suas revisdes;

b) Aprovacio do mapa de pessoal dos servigos da freguesia;

¢) Aprovagio da criagfo e reorganizagdo dos servicos da freguesia;

d) Aprovacdo das taxas e pregos da freguesia e fixagdo do respetivo valor;

e) Aprovagdo dos regulamentos externos.

2. Competéncias de apreciaciio:

a) Apreciacgdo e votagfo dos documentos de prestagio de contas;

b) Apreciacio, em cada uma das sessOes ordindrias, de informag#o escrita do

presidente da junta acerca da atividade e da situaggio financeira da freguesia;

¢) Apreciagio do inventario dos bens, direitos e obrigagdes patrimoniais e

respetiva avaliagfo;

d) Apreciacfio da recusa da presta¢io de quaisquer informagdes ou da entrega

de documentos por parte da junta de freguesia ou de qualquer dos seus



membros que obstem a realizacdo de agdes de acompanhamento e
fiscalizag@o.

3. ‘Outras competéncias da Assembleia:

a)
b)

<)

d)

g
h)

D

Autorizar a aquisi¢dio, alienagdo ou oneragfio de bens imdveis de valor
superior ao limite fixado para a junta de freguesia e definir as respetivas
condicbes gerais;

Autorizar a junta a contrair empréstimos e proceder a aberturas de crédito;
Autorizar a celebragdio de contratos de delegacfio de competéncias ¢ de
acordos de execuco entre a junta de freguesia e a cdmara municipal, bem
como a respetiva resolucdio e, no caso dos contratos de delegacdo de
competéncias a sua revogagdo;

Autorizar a celebragdo de protocolos com instituigdes publicas, particulares
e cooperativas que desenvolvam a sua atividade na 4rea da freguesia;
Autorizar a freguesia a estabelecer formas de cooperagfo com entidades
publicas ou privadas;

Autorizar a celebra¢io de protocolos de geminacfio, amizade, cooperacio
ou parceria entre freguesias com afinidades, quer ao nivel das suas
denominag¢des, quer quanto ao orago da freguesia ou a outras caracteristicas
de indole cultural, econdémica, historica ou geografica;

Aceitar doagdes, legados e herangas a beneficio do inventario;

Deliberar sobre a administragio dos recursos hidricos que integram o
dominio publico da freguesia;

Conhecer e tomar posi¢do sobre os relatorios definitivos resultantes de
acOes tutelares ou de auditorias executadas sobre a atividade dos 6rgéos e
servigos da freguesia;

Acompanbhar e fiscalizar a atividade da junta de freguesia.

Artigo 6°
Competéncias da Junta de Freguesia

A Junta de Freguesia est4 dotada de competéncias de relevo na gestéio
econdmico-financeira da autarquia , de que se destacam:
1. Competéncias materiais da Junta de Freguesia:

a)
b)
c)

d)
e)

Elaborar as propostas do plano e do orcamento, bem como as respetivas
revisdes;

Executar as opgdes do plano e do orgamento, assim como a aprovagio das
suas alteracdes;

Elaborar e aprovar os documentos de prestacio de contas a submeter a
apreciagfo e votacdo da Assembleia de Freguesia;

Remeter ao Tribunal de Contas as contas da freguesia;

Elaborar e¢ manter atualizado o cadastro de bens moveis e imodveis
propriedade da freguesia;

Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventario dos
bens, direitos e obriga¢bes patrimoniais da freguesia e respetiva avaliagdo;
Elaborar e aprovar os regulamentos internos da freguesia;

Elaborar os projetos de regulamentos externos da freguesia;

Discutir € preparar com a camara municipal, os contratos de delegacio de
competéncias e acordos de execugfo, nos termos previstos na lei;

Prestar a entidades publicas toda a colaboragdo que lhe for solicitada,
designadamente nos dominios da estatistica e outros do interesse da popula -



¢io da freguesia.
2. Competéncias materiais da junta de freguesia no seu relacionamento com a
assembleia de freguesia:

a) Submeter 4 assembleia de freguesia, para efeitos de autorizagfio, propostas
de celebragiio de contratos de delegacfio de competéncias e de acordos de
execugdo, bem como da respetiva resolugdio € , no caso de contratos de
delegacdo de competéncias, revogagio;

b) Submeter a assembleia de freguesia, para efeitos de autorizagdo, propostas
de celebragio de protocolos de colaboragfio com instituicbes publicas,
particulares e cooperativas que desenvolvam a sua atividade na circunscri¢éo
territorial da freguesia, designadamente quando os respetivos equipamentos
sejam propriedade da freguesia e se salvaguarde a sua utilizagfio pela
comunidade local.

3. Competéncias especificas do Presidente da Junta de Freguesia para com a

Assembleia de Freguesia:

a) Submeter o inventario dos bens, direitos e obrigagdes patrimoniais e
respetiva avaliagdo e ainda os documentos de prestacdo de contas, a
apreciagfo e votagdo da assembleia de freguesia;

b) Remeter a assembleia de freguesia copias dos relatorios de acdes tutelares ou
de auditorias sobre a atividade da junta de freguesia e dos servigos da
freguesia, no prazo maximo de 10 dias ap6s recebimento dos mesmos;

¢) Elaborar e enviar a assembleia de freguesia uma informacfo escrita acerca
da atividade da junta e da situagfio financeira da freguesia, a qual deve ser
enviada ao presidente da assembleia com antecedéncia de cinco dias sobre a
data de inicio da sesséo.

4. Outras competéncias do Presidente da Junta em matéria de gestio
econémico-financeira:

a) Autorizar a realizagfo de despesas, por delegagéio da junta de freguesia, até
ao limite estipulado por lei;

b) Autorizar o pagamento das despesas or¢amentadas, de acordo com as
deliberacdes da junta de freguesia;

¢) Submeter a norma de controlo interno & aprovagéo da junta de freguesia;

d) Promover todas as agOes necessdrias & administragio do patriménio da
freguesia;

¢) Informar os restantes membros da junta de freguesia dos relatorios
definitivos de ag¢des tutelares ou de auditorias sobre a atividade da junta e
dos servigos da freguesia;

f) Submeter a visto prévio do Tribunal de Contas, nos termos da Lei, os atos
praticados e os contratos celebrados pela junta de freguesia, assim como
quaisquer outros instrumentos que impliquem despesa para a freguesia;

g) Responder, no prazo maximo de 20 dias, aos pedidos de informagéo
formulados pelos cidadfos recenseados na freguesia sobre matérias nas quais
tenham interesse e que sejam da atribui¢do ou da competéncia da junta de
freguesia.

Artigo 7°
Organizagdo dos servi¢os da Junta de Freguesia

O organograma da Junta de Freguesia de Longroiva encontra-se em Anexo ao
presente Regulamento e dele faz parte integrante.



Artigo 8°
Principais elementos de controlo interno

1. Segregacio de funcdes: A funcfio contabilistica e a func¢fio operacional devem
estar completamente separadas e serem fisicamente independentes, por forma que
a mesma pessoa ndo tenha a seu cargo o controlo fisico de um ativo e os registos
aquele inerentes.

2. Controlo das operacdes. Tem como objetivo assegurar a sequéncia das
operagdes de autorizagfo, aprovagdo, execugfo, registo e custodia das mesmas, de
modo que esse ciclo seja corretamente cumprido, de acordo com os critérios
previamente estabelecidos.

3. Registo metédico dos fatos. A forma como as operacdes sdo relevadas na
contabilidade de modo a ter em conta a observéncia das regras contabilisticas
aplicaveis ¢ a jungdo dos comprovativos ou documentos justificativos.

4. Prévia numeracio sequencial dos documentos. Tem como objetivo assegurar o
controlo numérico e inviabiliza a sua destrui¢@io com objetivos fraudulentos.

5. Revisdo e supervisio da gestdo. Tem como objetivo o estabelecimento de
verificagdes independentes que possibilitem minimizar erros, resultantes de uma
atuagdo quer sobre o sistema, quer sobre o trabalho individual.

Artigo 9°
Documentos oficiais

1. Sdo considerados documentos oficiais da Freguesia de Longroiva todos aqueles
que, pela sua natureza, representam atos administrativos necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢Ses
aplicaveis as autarquias locais, nomeadamente:

-- os regulamentos da freguesia;

-- as deliberagtes da junta de freguesia;

-- as atas das reunides da junta e das sessdes da assembleia de freguesia;

-- as Certidoes, Declaragdes, Atestados e Licengas emitidos para o exterior;

-- os Alvaras e as Escrituras relacionadas com assuntos da junta de freguesia;
os Protocolos celebrados entre a junta de freguesia e outras entidades ptiblicas
ou privadas;

-- os documentos contabilisticos obrigatorios no &mbito do POCAL.
2. Podem também ser considerados oficiais, para além dos documentos
obrigatorios referidos no nimero anterior, quaisquer outros considerados
convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 10°
Obrigatoriedade de identificacdo

Todos os documentos escritos que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informagdes 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, e a data em que
foram elaborados.



Artigo 11°
Organizagio dos documentos oficiais

Todos os documentos oficiais deverfio ter numerac¢8o sequencial em cada ano
civil, devendo ser arquivados em pastas proprias.

Artigo 12°
Entradas e saidas de correspondéncia/documentagao

1. Entradas:
Toda a correspondéncia e/ou documentagfio dirigida & autarquia deverd dar
entrada e ter numera¢do sequencial, em cada ano civil, procedendo-se ao seu
arquivo no Arquivador Geral de Correspondéncia Entrada.
No caso de alguma correspondéncia e/ou documentagfio apresentar algum
despacho devera proceder-se ao arquivamento de uma copia.

2. Saidas:
No que diz respeito & correspondéncia e/ou documentacdio a enviar pela
autarquia, deverfio ser seguidos os mesmos procedimentos especialmente no que
diz respeito 4 numeragdo sequencial, em cada ano civil, e ao arquivo de uma
copia no Arquivador Geral de Correspondéncia Saida.

3. Fax’s e E-mail’s:
De igual modo se devera proceder com fax’s e e-mail’s.

Artigo 13°
Publicidade das deliberagoes

As deliberagdes da Junta de Freguesia destinadas a ter eficicia externa devem
ser publicadas em edital afixado nos lugares de estilo durante 5 (cinco) dos 10 (dez)
dias subsequentes & tomada de decisfio ou deliberagfio bem como publica-las no site
eletrénico da freguesia.

Artigo 14°
Gestdo de recursos humanos

Nos servicos administrativos da freguesia devera existir para cada trabalhador
um processo individual em que serfio registados todos os dados pessoais e
documentos relativos a cada trabalhador da Junta, desde a sua admissfo.

Artigo 15°
Patrimonio da Freguesia

1. Fazem parte integrante do patrimonio da Freguesia os bens detidos por esta
com continuidade e, que integram os elementos tangiveis, moveis e iméveis,
que a autarquia utiliza na sua atividade operacional, tais como: os terrenos e
recursos naturais, os edificios e outras construgdes, equipamento bésico e
equipamento administrativo.



2. Todos os bens referidos no ntimero 1, estardo devidamente identificados e
valorizados, num Regulamento de Inventario Patrimonial, a fim de que, a
cada momento, possam servir de informagfio de caracter econoémico-
financeiro, necessdrio a tomadas de decisfio pela autarquia.

CAPITULO III
Planeamento e gestio economico-financeira da
freguesia

Artigo 16°
Documentos previsionais

Para a satisfagdo de todo um conjunto de competéncias atribuidas a freguesia e

condicionada pelas disponibilidades financeiras urge o estabelecimento de prioridades,
de iniciativas e de atividades. Para tal, no ultimo trimestre de cada ano econémico, ha
que planear a atividade para o ano seguinte, pratica materializada em dois instrumentos,
os documentos previsionais: o Or¢amento ¢ as Grandes Opgdes do Plano.

Artigo 17°
Principios orcamentais

A elaboragio orgamental deve atender a um conjunto de regras que garantam a sua

legalidade e justica social, de que se destacam entre outras:

a)

b)

<)
d)

g
h)

Principio da independéncia. O orcamento da freguesia € independente do
Or¢amento do Estado ou do Municipio. A sua elaboragfio, discussio e aprovagio €
da exclusiva responsabilidade da Junta e da Assembleia de Freguesia, dado o
Principio da Autonomia do poder local;

Principio da anualidade. O orgamento € anual;

Principio da unidade. A freguesia dispde de um s orgamento anual;

Principio da universalidade. No orgamento estfio previstas todas as receitas a
cobrar e verbas a receber e todas as despesas a realizar durante o ano;

Principio da especificacio. As receitas e as despesas sdo especificadas no
Orcamento de modo que se conhecem as origens das receitas e as finalidades das
despesas;

Principio da niio consigna¢io. No Orgamento ndo podera afetar-se o produto de
quaisquer receitas ao financiamento de determinadas despesas, salvo quando essa
afetacgfio for estabelecida por lei;

Principio da nido compensagio. Todas as receitas e despesas figuram no
Or¢amento pelo seu montante integral sem dedugdo alguma;

Principio do equilibrie. O Orcamento devera prever as receitas necessarias para
cobrir as despesas nele inseridas.

Artigo 18°
Elaboragdo or¢amental

1. O Orgamento e o Plano séo elaborados pelo 6rgo executivo da freguesia que



procede a sua aprovacdo em reunifio convocada para o efeito.
2. Seguidamente remete os documentos aprovados para a Assembleia de Freguesia que
os analisa e discute, aprovando-os ou rejeitando-os, nfdo podendo esta impor
modifica¢fes, mas apenas propor sugestdes ou recomendagdes.

Artigo 19°
Execugéo orcamental

A responsabilidade pela execucdio orcamental cabe aos titulares do orgdo
executivo, a Junta de Freguesia, que, solidariamente, respondem politica, financeira,
civil e criminalmente pelos atos e omissdes que pratiquem no dmbito do exercicio das
suas fungoes.

Artigo 20°
Regras da execugio orgamental

a) Arrecadaciio de receitas. Nenhuma receita pode ser cobrada ou liquidada,
mesmo que seja legal, se ndo tiver sido objeto de inscricdo adequada no
or¢amento, em rubrica que identifique a natureza da receita.

b) Autorizaciio e pagamento de despesas. Nenhuma despesa podera ser assumida,
autorizada e paga, sem que, para além de legal, esteja inscrita no orgamento, em
rubrica adequada e que esta disponha de saldo disponivel para se efetuar o
respetivo pagamento.

Seccdo A
Execucao orcamental da Receita

Artigo 21°
Tipo de receitas

As receitas repartem-se por dois grandes grupos.
1. Receitas correntes. Sdo as que aumentam o ativo financeiro ou reduzem o
patriménio ndo duradouro, nomeadamente:
-- receitas tributdrias: impostos (IMI sobre os prédios rusticos e 1% do IMI
urbano), taxas, licencas, multas e outras penalidades especificas da freguesia;
-- receitas de transferéncias: o Fundo de Financiamento das Freguesias e as
transferéncias municipais;
-- receitas de rendimento de propriedade: juros de depositos, renda de terrenos
Ou casas.
2. Receitas de capital. Sfo as que aumentam o ativo e passivo financeiro ou
reduzem o patriménio duradouro, nomeadamente:
-- venda de terrenos, casas, maquinaria, etc.;
-- verbas de cooperagfo técnica e financeira (candidaturas a fundos...).

Artigo 22°
Local de cobranga das receitas



As receitas sdo cobradas na tesouraria da Freguesia, respeitando o seu horério de
funcionamento e compete ao Tesoureiro proceder a sua cobranga  mediante a
emissdo de guias elaboradas por esses mesmos servigos.

Secciao B
Execuc¢io or¢camental da despesa

Artigo 23°
(Tipos de despesas)

Sdo despesas da Freguesia, as despesas com pessoal, as despesas relativas a
aquisi¢io de bens e servigos, a prestagfio de apoios financeiros nfio reembolsaveis, os
subsidios, entre outras.

Artigo 24°
Autorizac8o para a realizag@o de despesa

Todas as despesas serfo obrigatoriamente antecedidas de autorizagdio do
Presidente da Junta e, nos casos em que a lei o imponha, conjuntamente com o
Tesoureiro.

Artigo 25°
Aquisigdo de bens e servigos

1. Nas aquisi¢bes devem ser respeitadas as disposi¢Oes legais em vigor para a
realizagfo das despesas publicas designadamente no que respeita a escolha dos
procedimentos ¢ a determinagio dos limites de competéncia para a sua
autorizagfo.

2. Nio se pode realizar despesa maior do que aquela que estd prevista em cada
uma das rubricas da despesa.

3. A regra procedimental de assungfio de qualquer despesa obedece ao seguinte
organigrama funcional:




1.

Artigo 26°
Forma de aquisigdo

Compete ao Executivo a aquisi¢io de todos os bens e servigos necessarios ao
funcionamento da Freguesia com base em requisiciio externa ou contrato que,
deverfio ser preenchidos previamente e nunca depois de efetuados os respetivos
fornecimentos e numerados sequencialmente, em cada ano econoémico.

Excetuam-se do niimero anterior, as compras de reduzido montante, entendendo-se
como tal as que ndo ultrapassem o valor correspondente ao limite de
disponibilidade de caixa, as quais serfio efetuadas mediante simples autoriza¢o do
Presidente da Junta e numeradas sequencialmente, em cada ano econémico.

No que respeita ao fornecimento de imobilizado, na realizagfo de obras publicas,
deve consultar-se pelo menos trés fornecedores seguindo os procedimentos de
consulta prévia, selegio da melhor proposta, contrato de execu¢fo, execugdo,
conferéncia da obra e pagamento.

Nos casos previstos na Lei, ndo podera proceder-se a pagamentos sem que o credor
apresente certiddo comprovativa de situag@o tributaria ou contributiva regularizada.

Artigo 27°
Entrega de bens

A entrega dos bens sera na sede da Freguesia ou noutro local a designar no ato da
encomenda, onde se procedera a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos
bens, confrontando-os com as respetivas guias de remessa/faturas e as requisi¢des.
No ato, nas guias de remessa/faturas, serd aposto manuscrito ou através de carimbo
as palavras “Conferido” e “Recebido” e rubricado pelo conferente.

Artigo 28°
Conferéncia de faturas e pagamentos

1. Nos servicos contabeis sfio conferidas as faturas/guia de remessa € a
requisicfio externa.

2. Uma vez que a situagiio se encontre perfeitamente regularizada, emite-se a
Ordem de Pagamento & qual serfio anexadas as faturas para ser processado o
pagamento.

3. As Ordens de Pagamento s3o conferidas pela contabilidade, submetidas a
deliberacio do executivo ou do Presidente, no caso de competéncias
delegadas, assinadas pelo Presidente da Junta e pelo Tesoureiro, sendo-thes
aposto, de seguida, manuscrito ou através de carimbo, a palavra “Pago” e
arquivadas.

4. Os pagamentos supetiores a 100 euros (cem euros), sdo obrigatoriamente
feitos por cheque ou transferéncia bancaria.

5. Os pagamentos das gratificagdes aos membros do executivo da Freguesia, as
senhas de presenga dos membros da Assembleia de Freguesia, os pagamentos
aos membros da mesa de voto por ocasido de eleigdes e os salarios e/ou
vencimentos de trabalhadores da Junta serfio, obrigatoriamente, feitos por



cheque ou transferéncia bancaria mantendo os servigos contabeis os recibos
dos pagamentos assinados devidamente arquivados.

6. No caso de haver recibos a confirmar pagamentos, estes serdo enviados aos
servigos contdbeis, anexados 4 Ordem de Pagamento respetiva e arquivados.

Seccao C
Contabilidade

Artigo 29°
Sistema contabilistico

A organizago contabilistica e patrimonial da Junta de Freguesia de Longroiva
assim como o seu funcionamento, deverdo reger-se pelos procedimentos previstos
no POCAL e pelas normas definidas neste Regulamento.

Artigo 30°
Escrituragfo da receita e da despesa

A contabilidade € dirigida pelo Presidente da Junta de Freguesia e coordenada
pelo Secretdrio a quem compete organizar os documentos de receita € despesa, de
execugdo do orcamento e a escrituragio e procedimentos da contabilidade
or¢amental, patrimonial e de custos designadamente:

-- registar e controlar os documentos de receita;

-- proceder a cabimentac8o e classificacdo da despesa;

-- proceder a reconciliagfio entre os extratos de conta-corrente dos clientes e
dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia;
conferir as faturas através das guias de remessa e em conformidade com as
requisi¢Bes ao exterior previamente emitidas;
emitir as Ordens de Pagamento;
-~ efetuar reconciliagdes na conta de devedores e credores;
efetuar reconcilia¢Bes nas contas do Estado e outros Entes Publicos.

]
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Seccido D
Tesouraria

Artigo 31°
Tesouraria

1. Toda a atividade da tesouraria é coordenada pelo Tesoureiro da Junta de
Freguesia que responde diretamente perante o executivo pelo conjunto das
importéncias que lhe séo confiadas.

2. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe
serem imputaveis ou estarem fora do seu conhecimento.



3. O Tesoureiro da Junta de Freguesia é responsavel pela arrecadagfio de receitas
e pagamento de despesas, bem como pelo cumprimento de todos os
normativos legais aplicaveis.

4. O Tesoureiro da Junta de Freguesia estabelecerd um sistema de apuramento
mensal de Caixa.

Artigo 32°
Limites de disponibilidade de caixa

1. As importincias em dinheiro na Tesouraria ndo devem exceder, em regra, o
montante de cento e cinquenta euros.

2. Logo que excedam o estipulado no ntimero anterior as importancias entradas

na tesouraria sdo depositadas em instituicfo bancéria com a qual a autarquia
mantenha conta devidamente certificada.

3. Compete ao Tesoureiro, seguindo as orientagdes do Presidente da Junta,
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promover a aplicagio dos valores ociosos, sob a forma de uma aplicagdo
segura e rentavel para a Freguesia.

Artigo 33°
Abertura e movimento de contas bancarias

. A abertwra de contas bancarias estd sujeita a prévia deliberagfio do orgdo
executivo devendo as mesmas serem tituladas pela Freguesia de Longroiva.

2. As contas bancdarias, previstas no numero anterior, sio movimentadas com as
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assinaturas conjuntas do Presidente e do Tesoureiro, podendo qualquer um
destes ser substituido pelo Secretario, em caso de falta ou impedimento legal.

Artigo 34°
Contas correntes

Compete ao Tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes as institui¢Bes bancérias onde se encontrem contas abertas em nome da
Freguesia de Longroiva.

Sdo obtidos junto das instituicdes bancarias, extratos das contas de que a
Freguesia ¢ titular, com vista ao controlo financeiro, bem como no final do
exercicio as respetivas certificagdes de saldos a 31 de dezembro de cada ano para
completar a conta de geréncia a apresentar ao Tribunal de Contas.

Artigo 35°
Guarda de documentos bancarios

Os documentos bancarios, incluidos os cheques, preenchidos ou ndo
preenchidos, ficam & guarda do Tesoureiro.

Os cheques que venham a ser anulados, ap6s a sua emiss#o, ficardo anexados ao
respetivo talondrio apés inutilizag8o das assinaturas, quando as houver.

Os duplicados dos cheques emitidos, ficam anexados ao documento que deu
origem & sua emissdo e devidamente arquivados.



I.
2. O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controle

1.

Artigo 36°
Reconciliagdes bancarias

1. As reconciliagdes bancarias serfo realizadas no final de cada més pelo
encarregado da Contabilidade e pelo Tesoureiro da Junta, devendo ser
confrontadas com os respetivos registos da Contabilidade.

2. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagGes bancirias, estas s#o
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante
deliberagéo do executivo, sob proposta do tesoureiro.

3. Apos cada reconciliagfio bancaria, analisa-se a validade dos cheques em transito,
promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituicio bancéria, nas
situagdes que o justifiquem e efetuando os necessarios registos contabilisticos
de regularizacéo.

Artigo 37°
Verificagdo periddica do saldo de caixa
(Balango a Tesouraria)

Periodicamente, pelo Presidente e pelo Tesoureiro, serdio verificados os fundos de

caixa, os montantes ¢ documentos & sua guarda, através da contagem fisica do

numerario e documentos sob a sua responsabilidade, nas seguintes condicGes.

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do orgéio que o
substitui;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

Destas verificagbes serdo lavrados termos de contagem dos montantes em

numerario ¢ documentos sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos

seus intervenientes.

A responsabilidade por situagdes de alcance nfio ¢ imputivel a membros da Junta

de Freguesia estranhos aos fatos que as originaram ou mantém, exceto se, no

desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importincias,

houver procedido com culpa.

CAPITULO IV
Disposicdes finais

Artigo 38°
Registos e sistema informético

Os registos contabilisticos sfo processados informaticamente.
contabilistico, assegurando que o registo automdtico das operagdes se processa

pelos valores corretos, com a adequada classificaco e nos periodos em que se
verificam.



Artigo 39°
Alteracdes

A presente norma pode ser objeto de alteragdes, por deliberaciio da Junta de
Freguesia, sempre que legislagdo especial o exija ou razdes de eficiéncia e eficécia o
justifiquem.

Artigo 40°
Violagdo das normas deste regulamento

A violagdo das normas estabelecidas no presente regulamento déo lugar a imediata
instauragfio de procedimentos competentes, nos termos previstos na Lei.

Artigo 41°
Casos omissos

A tudo o que nfo estiver previsto no presente regulamento, serdo aplicadas as
disposi¢des legais determinadas no POCAL, assim como na restante legislagdo em
vigor.

Artigo 42°
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor no dia primeiro do més seguinte a sua aprovagdo
pelos érgdos executivo e deliberativo da Freguesia e posterior afixagéo em edital.

Aprovado Aprovado
Pela Junta @d@(;@ljﬂreguesia Pela

Em J4/AIOHA.
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