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UNIAO DAS FREGUESIAS SAO MIGUEL, SANTA EUFEMIA E RABAGAL
NORMAS CONTROLO INTERNOQ

UNIAQ DAS FREGUESIAS
DE SAO MIGUEL,

SANTA EUFEMIA

E RABAGAL

Normas de Controlo Interno

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que
consubstanciou a reforma da administragfio financeira e das contas publicas no setor da
Administragdo Autarquica, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro,
com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei
n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro, visou
objetivamente a criagdo de condiges para a integragdo consistente da contabilidade
orgamental, patrimonial ¢ de custos, numa contabilidade puablica moderna, como
instrumento fundamental de apoio & gestfio das autarquias locais, e introduziu o Sistema
de Controlo Interno a adotar pelas autarquias locais.

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro aprovou o novo sistema de
normalizagdo contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP), revogando, assim,
o POCAL e mantendo apenas em vigor os pontos 2.9, 33 e 8.3.1, relativos
respectivamente ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagSes
orgamentais. Apresenta-se como uma nova solugdo de gestdo financeira para fazer face
as exigéncias do novo modelo de normalizagio contabilistica, permitindo a
convergéncia das praticas de contabilizagio e avaliagdo dos ativos e passivos dos
organismos da administragéo publica.

A implementagdo do SNC-AP configura alteragdes profundas na organizagfo de toda a
informagéo contabilistico-financeira das autarquias locais, assegurando por sua vez, um
controlo financeiro global — desde a preparagio do orgamento e respetivas alteragdes,
execugdo e controlo; passando pela gestdo da despesa e receita, cabimentos,
compromissos e gestio de fontes de financiamento; até a consolidagio e prestagdo de
contas - promovendo a transparéncia e comparabilidade das demonstragdes financeiras e

a desejada eficiéncia e eficacia da gestdo publica.
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Este regulamento, cuja elaborago € obrigatdria, visa definir as politicas e operagdes de
controlo necessérias a implementacao dessa reforma.

Tem como objetivo, definir as Normas de Controlo Interno a adotar pela Unido das
Freguesias de Sdo Miguel, Santa Eufémia e Rabagal, englobando o plano de
organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e dete¢dio de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de

informagio financeira fidvel.

CAPITULO 1
Disposicoes Gerais
Artigo 1.°
Objeto
1-O regulamento a adotar por esta autarquia pretende estabelecer o sistema de controlo
interno, onde seja identificado o plano de organizagdo, bem como os métodos, regras e
procedimentos a adotar por esta autarquia local, de acordo com um conjunto de
principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestdo dos servigos.
3-0 presente regulamento visa ainda garantir o cumprimento de todas as disposi¢des
legais e normas internas existentes, tendo em vista a verificagdo da organizagio dos
respetivos processos e documentos, regendo-se assim pela seguinte legislagéo:
a) SNC-AP — DL n.° 192/2015, de 11 de setembro;
b) POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.® 84-A/2002, de 5 de
abril, pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro e pelo decreto-lei n.° 127/2012, de 21
de junho — Lei dos Compromissos ¢ Pagamentos em Atraso;
¢) Competéncias e regime Juridico das Autarquias Locais, estabelecido na Lei n.°
169/99, de 18 de setembro, com as demais alteragdes introduzidas;
d) Demais diplomas legais aplicdveis as autarquias locais, incluindo despachos e outras
normas ¢ regulamentos em vigor na Unido das Freguesias de Sdo Miguel, Santa

Eufémia e Rabagal.
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Artigo 2.°
Ambito de aplicacio

| - O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, estabelece no seu artigo 3.°, que a
contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de controlo
interno.
2 - O regulamento ¢ aplicavel a todos os servigos da Unido das Freguesias de Sdo
Miguel, Santa Eufémia e Rabagal, sendo gerido pelo Orgdo Executivo desta autarquia,
nos termos do ponto 2.9 do Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).
3 - Compete a Presidente da Junta de Freguesia e aos seus membros, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.
4 - Compete ainda aos membros da Junta de Freguesia o acompanhamento da colocagdo
em funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo
igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos tendo em vista a
avaliag@o, revisdo e permanente adequagdo dessas normas e procedimentos a realidade
da Freguesia.

Artigo 3.°

Finalidade
A Norma de Controlo Interno estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos
servigos da Freguesia com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:
a) Cumprimento das Normas de Contabilidade Publica;
b) Cumprimento das deliberagdes dos Orgios e das decisdes proferidas, conforme
competéncias previstas na lei ou que tenham sido objeto de delegagdo/subdelegagio;
¢) Salvaguarda da legalidade e da regularidade, no que respeita a elaboragio, execugédo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e
a0 sistema contabilistico;
d) Salvaguarda do patriménio;
e) Aprovagdo e controlo de documentos;
f) Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informag&o produzida;
g) Incremento da eficiéncia das operagdes;
h) Utilizagdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo de

encargos,
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i) Registo oportuno das operagdes, pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeito das normas legais/regulamentares;

j) Estimulo a revisio e reajustamento dos sistemas de informagao e das normas internas,

de modo a assegurar a sua atualizagfio, em correspondéncia com a evolugédo da realidade
da Freguesia;

k) Contribui¢do para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdo de tarefas e
procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

1) Prevengdo ¢ detegio da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

m) Garantia de que os procedimentos séo autorizados e executados, de acordo com o
quadro de competéncias proprias e delegadas e a segregagdo de fungdes existentes na
Junta de Freguesia;

n) Garantia da responsabiliza¢io dos diferentes intervenientes na organizag@o e gestdo

da Junta de Freguesia.
CAPITULO I

Das Competéncias e Praticas dos Atos

Artigo 4.°

Competéncias
1 - As competéncias da administragdo da Unifo das Freguesias de Sdo Miguel, Santa
Eufémia e Rabagal, sdo as definidas para a Junta de Freguesia e para a Presidente da
Junta de Freguesia, nos termos da Lei. Nomeadamente nos artigos 16.° ¢ 18.° do anexo
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, alterada pela Lei n.® 5-A/2002, de 11 de janeiro.
2 - Compete a Presidente da Junta de Freguesia a coordenacdo de todas as operagdes
que envolvam a gesto financeira e patrimonial da autarquia, salvo os casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir o 6rgéo executivo.
3 - Por ato de delegagdo de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes eleitos
competéncias especificas.
4 - Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia e
expressa, sendo em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente e com
responsabilizagfo pessoal do autor.
5 - Por atos que contrariem o preceituado neste Regulamento e os principios gerais,

serdo responsabilizados os autores dos respetivos atos.
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Artigo 5.°
Apreciacio e julgamento das contas
1 - As contas das Freguesias sdo apreciadas pelo respetivo orgéo deliberativo, reunido
em sessfo ordindria, no més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.
2 - As contas das Freguesias sdo remetidas, pelo 6rgdo executivo, nos termos da lei, ao
Tribunal de Contas, até 30 de abril, independentemente da sua aprovagdo pelo 6rgéo

deliberativo, com copias as entidades competentes.

Artigo 6.°
Gestdo do Atendimento
1-O atendimento aos cidaddos funciona nos seguintes locais:
a) No edificio da Unido das Freguesias de Sdo Miguel, Santa Eufémia e Rabagal na Rua
de Coimbra, n.° 8, 3230-284 Penela;
b) No edificio da Unido das Freguesias de Sfo Miguel, Santa Eufémia e Rabagal, em

Rabagal, 3230-544 Rabagal.

CAPITULO III
Documentos e Regras Previsionais
Artigo 7.°
Tipos de Documentos Oficiais
1-Os documentos sdo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos
procedimentos.
2- Sdo documentos oficiais:
a) Regulamentos de eficacia externa e interna;
b) Atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia de Freguesia;
¢) Documentos previsionais: Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano;
d) Despachos da Presidente de Junta de freguesia;
e) Editais e Avisos;
f) Comunicagdes internas da Presidente de Junta;
g) Todos os demais documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP;
h) Documentos inerentes aos processos de contratagdo publica (programa do concurso;
cadernos de encargos; relatdrio preliminar e final, etc.;
i) Documentos dos processos de procedimentos concursais de recrutamento pessoal;

j) Correspondéncia recebida e expedida.
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Artigo 8.°

Documentos Previsionais
1 - Os documentos previsionais a adotar pela Unido das Freguesias de Sdo Miguel,
Santa Eufémia e Rabagal sdo as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento.
2 - Compete ao executivo a preparagdo e a elaboragéo dos documentos previsionais.
3 - A proposta dos documentos previsionais é apresentada ao Orgio deliberativo pelo
Orgdo executivo, na Gltima sessdo ordindria do érgdo do ano anterior a que os
documentos se referem, para sua aprovagio.
4 - A Assembleia de Freguesia aprova o Orgamento de modo a que o mesmo entre em

vigor no dia | de janeiro do ano a que o mesmo diz respeito.

Artigo 9.°
Orc¢amento da Unifio das Freguesias de Sdo Miguel, Santa Fufémia e Rabagal

O orgamento da autarquia prevé todas as despesas ¢ receitas da Junta de Freguesia, cuja
caracterizagdo pode ser descrita da seguinte forma:
a) Na sua elaboragdo deve ter-se em conta os principios orgamentais e as regras
previsionais, constantes do POCAL ¢ do SNC-AP, em articulagio com o plano
plurianual de investimentos;
b) E constituido por dois tipos de mapas, o mapa resumo das receitas e das despesas e o
mapa das receitas e despesas, este é desagregado segundo a classificagfo econdmica;
¢) Em caso de atraso de aprovagéo do orgamento, manter-se-4 em execug¢do o orgamento
em vigor do ano anterior.

Artigo 10.°

As Grandes Opcoes do Plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Junta de Freguesia, incluindo

o Plano Plurianual e o Plano das Atividades mais relevantes da gestéo autarquica.

Artigo 11.°
Plano Plurianual de Investimentos
1 - O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e a¢gdes de investimento
a realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsio
da respetiva despesa orgamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as

respetivas fontes de financiamento.
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2 - A sua caracterizagio baseia-se nas seguintes especificagdes:
a) Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;
b) Prevé a elaboragdo do mapa de execugéo anual do plano plurianual de investimentos
para apoiar o acompanhamento da sua execug#o;
¢) Em caso de atraso na aprovagdo do Orgamento, manter-se-4 em execugdo o plano
plurianual de investimentos em vigor;
d) S6 podem ser realizados projetos e ou agdes até ao montante de dotagéo inscrita para
esse ano no orgamento respetivo.
Artigo 12.°

Organizacio e Arquivo de Processos
1 - Os processos administrativos e os dossiers técnicos em suporte papel, devem ser
organizados, por temas e assuntos especificos, facilmente identificdveis e devem ser
guardados, obrigatoriamente, no edificio da sede da Junta de Freguesia.
2 - Compete 4 funcionaria administrativa, sob supervisdo da Presidente de Junta,
organizar os respetivos processos devendo arrumar os mesmos de forma adequada,
tendo em conta as regras definidas no ambito do Regime Geral de Protegdo de Dados.
3 - Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os dossiers, registos e documentos

de suporte atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

Artigo 13.°
Correio electronico
1 - A conta de correio electronico profissional, s6 pode ser utilizada para os fins

institucionais.

2 - O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer

mensagem enviada a partir do mesmo.

CAPITULO IV

Principios e regras, de elaboragio e execug¢fio dos documentos previsionais

SECCAOTI
Elaborac¢io dos documentos previsionais
Artigo 14.°

Fxecucido Orcamental
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| - Na elaboragdo e execugdo do orgamento da Unido das Freguesias de Sdo Miguel,
Santa Eufémia e Rabacal devem ser seguidos os principios e regras previsionais
definidas pelo SNC-AP.

2 - A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais formulados no SNC-AP,
devem conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagio
financeira, dos resultados e da execug@o orgamental da freguesia.

3 - No ambito da execugdo orgamental poderdo ocorrer modifica¢des aos documentos

previsionais, as quais podem gerar alteragdes permutativas ou alteragGes modificativas.

Artigo 15.°
Principios Contabilisticos e Regras Or¢amentais

Tendo em vista a elaboragdo e execugdo do Orgamento da Junta de Freguesia, deverdo
ser tomados em consideragdo, os seguintes principios orgamentais:

a) Segundo o principio da independéncia, a elaboragfo, aprovagido e execu¢do do
orgamento da autarquia ¢ independente do Orgamento do Estado;

b) Segundo o principio da anualidade, os montantes previstos no orgamento sfo anuais,
coincidindo o ano econdémico com o ano civil;

¢) Segundo o principio da unidade, o orgamento da autarquia ¢ tnico;

d) Segundo o principio da universalidade, o orgamento da autarquia ¢ Gnico;

¢) Segundo o principio do equilibrio, o orgamento prevé os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas, ¢ as receitas cotrentes devem pelo menos ser igual as despesas
correntes;

f) Segundo o principio da especificagdo, o orgamento discrimina suficientemente todas
as despesas, e receitas nele previstas;

g) Segundo o principio da ndo consignagéo, o produto de quaisquer receitas ndo pode
ser afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for
permitida por lei;

h) Segundo o principio da nfio compensagéo, todas as despesas e receitas sfo inscritas

pela importdncia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

SECCAO II

Execuc¢io e Modifica¢des dos documentos previsionais
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Artigo 16.°
Execuciio do plano plurianual de investimentos

| - A execugio do plano plurianual de investimentos num dado ano € apresentada no
mapa de execugdo do plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de
execugdo financeira anual e global.

2 - S6 podem ser realizados os projetos e/ou as agdes, inscritas no plano plurianual de
investimentos, e até ao montante da dotagdo em "financiamento definido para o ano em
curso".

Artigo 17.°

Modificacoes dos documentos previsionais

1 - As modificagdes introduzidas ao orgamento poderfio ser feitas por alteragGes
permutativas ao orgamento e alteragdes modificativas ao orgamento.

2 - H4 lugar a alteragdes modificativas do orgamento quando houver aumento global da
despesa orgamentada, para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo quando se trata de
receitas legalmente consignadas, empréstimos contratados e aplicagdo de nova tabela de
vencimentos publicada ap6s a aprovagdo do orgamento inicial.

3 - Ha lugar a alteragdes permutativas orgamentais ao longo do exercicio econdmico,
para ocorrer a despesas insuficientemente dotadas.

4 - As modificagdes ao plano plurianual de investimentos resumem-se em alteragdes
modificativas e alteragdes permutativas.

5 - As modificagdes do plano plurianual de investimentos implicam as adequadas
modifica¢@es no orgamento, quando for o caso.

6 - As alterages modificativas do plano plurianual de investimentos, ocorrem sempre
que se torne necessario incluir e, ou, anular projetos anteriormente previstos e
aprovados.

7 - A realizagfio antecipada de agBes previstas para anos posteriores, ou a modificagdo
do montante das despesas de qualquer projeto, constante no plano plurianual de
investimentos, devem ser precedidas de uma alteragiio ao plano, sem o prejuizo das

adequadas modificagdes ao orgamento, quando for o caso.

Artigo 18.°

Sistema Informatico
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I - Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente, pela funcionaria da
Junta em articulagdo com a empresa de contabilidade responsavel pelo acompanhamento

desse servico.

2 - A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidos.

CAPITULO V

Receitas e Despesas

Artigo 19.°
Principais receitas e outros fundos
I - Compete a Unifo das Freguesias de S3o Miguel, Santa Eufémia e Rabacal a

cobranga das suas receitas, bem como, quaisquer outros fundos, destinados a outras

entidades, em que a Junta de Freguesia € interveniente.

2 - Constituem principais receitas e fundos da Unidio das Freguesias de S&o Miguel,
Santa FEufémia e Rabagcal:

a) Fundo de Financiamento de Freguesias;

b) Transferéncias da Administragdo Central e Local, e de outras institui¢des;

c¢) Receitas provenientes de atestados, declaragdes e certiddes;

d) Receitas provenientes de licenciamento de canideos;

e) Receitas provenientes de cemitérios;

f) Receitas provenientes de rendas e alugueres;

g) Receitas provenientes de rendimentos de capital (juros);

h) Receitas provenientes de fotocdpias de documentos e outras.

Artigo 20.°
Despesas

1 - As despesas s6 podem ser assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem '
legais, estiverem inscritas no or¢amento ¢ com uma dotagfo igual ou superior,
respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o limite maximo a
utilizar na sua realizagdo.
2 - A cabimentagdo consiste na cativagiio de determinada dotagdo orgamental visando a
realizagdo de uma despesa e serd efetuada com base numa requisi¢do interna ou
proposta de aquisi¢io de equipamento, cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade

publica.
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3 - A assungo do compromisso face a terceiros de realizar despesa sera efetivada com
base em requisigdo externa ou contrato para aquisi¢do de determinado bem ou servigo,
cuja aquisigéo foi previamente autorizada na fase de cabimento.

4 - O processamento ou reconhecimento da obrigagdo relativa a despesa nasce no
momento da receglo da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de
liquidagdo e pagamento, apds as respetivas conferéncias.

5 - A liquidagéo corresponde a determinagiio do montante exato que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a emisséio da ordem de
pagamento e posterior autorizagdo do pagamento.

6 - Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos internos, com

responsabilizagdo pessoal e disciplinar do autor.

CAPITULO VI

Reportes de Informaciio e Prestagiio de contas

Artigo 21.°

Documentos de Presta¢io de contas
1 - Os documentos de prestagio de contas da Unido das Freguesias de S&o Miguel,
Santa Eufémia e Rabagal a aprovar pelo Orgio Executivo sio os enunciados no SNC-
AP e nas instrugdes e resolugdes do Tribunal de Contas.
2 - Os documentos de prestagdo de contas preparados conforme o SNC-AP sdo
submetidos pela Junta de freguesia para apreciagdo ¢ votagio, na sesséo de abril do ano
seguinte ao que respeita as contas.
3 - As contas sdo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.
4 - Sempre que existe alteragdo do Orglio executivo da Freguesia, ¢ necessario prestar
contas intercalares ao Tribunal de Contas, no prazo de 45 dias apo6s a substituig@o dos

membros da Junta de freguesia.

Artigo 22.°
Deveres de Informaciio e Publicidade
1 - Compete a Presidente de Junta assegurar os reportes de informagio mensal de

natureza contabilistico-financeira a empresa de contabilidade.
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2 - As obrigagdes declarativas fiscais sdo garantidas pela funcionaria da junta em
articulagdo com a Presidente de Junta e membros do Executivo.

3 - Compete ainda, a Presidente de Junta, em articulagio com o Tesoureiro, a
elaboragio da informagdo financeira que apresenta nas sessoes ordinarias de Assembleia

de Freguesia.

CAPITULO VII
Empréstimos Bancarios e endividamento
Artigo 23.°
Contratacio de empréstimos

I — A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de qualquer institui¢éo
autorizada por lei a conceder crédito, que devem ser amortizados até ao final do
exercicio econdmico em que foram contratados. Os empréstimos de curto prazo sdo
contraidos apenas para ocorrer a dificuldades de tesouraria, ndo podendo o seu montante
exceder, em qualquer momento, 10% do Fundo de Financiamento da freguesia (FFF)
respetivo.
2 - A Freguesia pode celebrar contratos de locag@o Financeira para aquisigdo de bens
maoveis, por um prazo maximo de 2 (dois) anos, e de bens iméveis, com duragdo anual,
renovavel até ao limite de 4 (quatro) anos, e desde que os respetivos encargos sejam
suportados através de receitas proprias.
3 - A celebragdo de contratos de empréstimo de curto prazo, de aberturas de crédito, e
de locagdo financeira compete a4 Junta de Freguesia, mediante prévia autorizagdo da
Assembleia de Freguesia.

Artigo 24.°

Documentos de Prestacio de contas
O montante das dividas orgamentais da freguesia a terceiros, excluindo as relativas a

contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, ndo pode ultrapassar os

5% das suas receitas totais arrecadadas no ano anterior.
CAPITULO VI
Disponibilidades
Artigo 25.°

Caixa
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| - Em caixa na sede da Junta de Freguesia, poderd apenas ser constituida pelos
seguintes meios de pagamento, nacionais ou estrangeiros:

a) Notas de bancos;

b) Moedas metalicas;

¢) Cheques.

2 - Néo podera fazer parte do caixa:

a) Vales aos funciondrios ou aos membros dos 6rgéos autdrquicos;

b) Selos fiscais;

¢) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
d) Documentos justificativos de despesas efetuadas.

3 - Em caixa dever-se-4 ter em conta as seguintes condigdes:

a) Evitar a concentragéo de fundos elevados;

b) Reduzir a quantidade de fundos de maneio;

¢) Os fundos existentes na tesouraria tém de ser guardados em coftre.

Artigo 26.°
Limites de disponibilidade em caixa

1 — A importincia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da autarquia.

2 - Os recebimentos e pagamentos didrios sdo guardados e posteriormente enviados,
devidamente acompanhados pelos documentos comprovativos da receita ou despesa,
para a empresa de contabilidade.

3 - Sempre que a importdncia em caixa ultrapasse o montante de 100 € (cem euros) a

Presidente de Junta deve providenciar de imediato a realizagdo de um depdsito.

Artigo 27.°
Contas Bancarias
1 - Compete & Junta de Freguesia decidir sobre a abertura de contas bancarias tituladas

pela Junta e natureza das mesmas.
2 - As contas bancarias previstas no numero anterior, sio movimentadas com as

assinaturas do Tesoureiro, juntamente com a assinatura da Presidente de Junta ou do

Secretario do Executivo.
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Artigo 28.°
Livro de Cheques

I - O livro de cheques, bem como os cheques ndo preenchidos e anulados estdo a guarda
da funcionaria da Junta, sendo mantidos em cofre.
2 - No caso de cheques emitidos, que tenham sido anulados, inutilizam-se as assinaturas
quando as houver, devendo ficar anexados ao respetivo talonario.
3 - Os duplicados dos cheques emitidos ficam anexados ao documento que deu origem a
sua emissao e sdo arquivados.

Artigo 29.°

Meios de Pagamento

| - Sdo admitidos os seguintes meios de pagamento:
b) Cheques nominativos
c¢) Transferéncias bancarias

2-0 modo de pagamento preferencial devera ser por Transferéncia Bancéria,

CAPITULO VIII
Generalidades

Artigo 30.°

Inventario
1 - A Freguesia elabora e mantém atualizado o inventdrio de todos os bens, direitos e
obrigagGes constitutivos do seu patrimoénio.
2 - O inventario rege-se pelos termos definidos na legislagdo especifica em
requerimento proprio.

Artigo 31.°

Patrimonio da Junta de Freguesia

| - Fazem parte integrante do patriménio da Junta de Freguesia os bens detidos por esta
com continuidade e, que integram os elementos tangiveis, méveis e imdveis, que a
autarquia utiliza na sua atividade operacional, tais como: os terrenos e recursos naturais;
os edificios e outras construgdes, equipamentos basicos; equipamento administrativos;
entre outros.
2 - Todos os bens referidos no niimero anterior, deverdo estar devidamente identificados
no registo de Inventdrio, a fim de que a cada momento possam servir de informagfo de

caracter econdmico e financeiro.
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Artigo 32.°
Responsabilidades pelo uso de bens
Cada funcionario e/ou colaborador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe
estejam atribuidos, para o que subscreverd um documento de posse, no momento da

entrega eventual de cada bem ou equipamento, constante do inventério.

Artigo 33.°
Viaturas
| - As viaturas de servigo da Freguesia apenas poderdo circular se reunirem os seguintes
requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam certificado de seguro;

¢) Estejam autorizadas a circular.

2 - Os procedimentos a observar na utilizagdo, condugdo, abastecimento e
parqueamento das viaturas da freguesia, serdo objeto de deliberagdo da Junta de
Freguesia.

3 - Em todas as viaturas existe um mapa de quilémetros, em modelo a definir pelo

Executivo, que devera ser preenchido pelos seus utilizadores.

Artigo 34.°
Seguros
1 - Todos os bens mdveis e imdveis da Freguesia devem estar adequadamente seguros,
pelos respetivos valores, competindo ao Executivo responsdvel a realizagdo de

diligéncias nesse sentido.

2 - Sempre que ocorra a necessidade de acionar o Seguro, a Presidente de Junta deve
proceder nesse sentido.
Artigo 35.°
Apoios

1 - Os apoios, subsidios, beneficios e analogos sdo atribuidos mediante deliberagdo do
drgdo executivo, no exercicio das competéncias previstas na lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, na sua atual redagdo, e demais legislagdo aplicavel.

2 - A atribuicio de apoios, subsidios, beneficios e outros andlogos fica sujeita a prévia
cabimentagio no orgamento da Freguesia e/ou confirmagdo de existéncia de saldo

disponivel na rubrica propria do orcamento do Setor Financeiro.
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3 - As regras de atribuigdo de apoios sdo preferencialmente enquadradas em
regulamento préprio para o efeito.

4 - Sempre que ndo prevista em regulamentagdo propria, o Executivo deve solicitar os
seguintes documentos:

a) Fotocdpia do documento de identificagdo fiscal;

b) Identificagdo dos representantes legais;

c) Declaragéo de situagéo declarativa e contributiva regularizada na Seguranga Social,
Autoridade Tributaria e o Registo central de beneficiario efetivo;

d) Estatutos da entidade;

e) Orgamento ¢ Relatorio de Atividades.

CAPITULO IX
Disposicoes Finais
Artigo 36.°
Violacido das Normas
A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infra¢do disciplinar, dard lugar a imediata instauragdo do procedimento
competente,
Artigo 37°
Casos Omissos
| - Aos casos omissos aplicar-se-do as disposi¢des legais determinadas no SNC-AP,
assim como a restante legislagdo em vigor aplicével as autarquias locais.
2 - As davidas de interpretagdo e casos omissos serfio resolvidas por deliberagdo da

Junta de Freguesia, sob proposta da Presidente de Junta

Artigo 38°

Alteragoes
O presente Regulamento pode ser alterado por deliberagdo da Junta de Freguesia,
sempre que motivos de eficdcia ou eficiéncia assim o justifiquem, bem como podera ser

adaptado consoante alteragdes de natureza legal.
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Artigo 39°
Entrada em vigor
O Presente Regulamento entra em vigor apés a sua apreciagdo em sede de Assembleia

de Freguesia.

Discutido e aprovado por Maria do Nascimento Rasteiro Marmé, Ana Isabel Mendes

Rodrigues e Gongalo José Ferreira Brasio, em reunifio de Executivo de 28/11/2024.

- . \ \
A Presidente m& =4 Sy r‘t\\)&&ckm_xa_\ i\bx\_,\g.\(h\j %ﬂ '

A Secretaria A WVl fLo ol 2

O Tesoureiro & //// s B
£ =5

Apreciado em reunido de Assembleia de Freguesia de 17/12/2024.

O Presidente anl [oX

A 1.2 Secretaria Gu;\\&u»\: ua R0 . \m\,.,(

O 2.° Secretario é’““t{é ﬁ/}’ &“:7(" K‘W-‘-" EQ:”L
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