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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO
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1 — O Plano Oficial de Contabllidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pé’jlo Decreto ~
Lel n.© 54-A/99 de 22 de Fevereiro, com as alteracdes introduzidas pelo Dec. - Lei n.° 162/99
de 14 de Fevereiro e Dec.- Lei n.° 315/2000 de 2 de Dezembro, foram aprovadas as novas
técnicas de Gestdo das Autarquias Locais, consubstanciando a reforma da administragdo
financeira e das contas publicas no sector da administragdo autdrquica, tendo em vista o
facto de se tomnar indispensdvel o conhecimento integral e rigoroso da composicdo do
patiménio  autdrquico para gque seja possivel maximizar o seu contibuto para o
desenvolvimento das realidades locais.

2 — Como se conclui da leitura do predmbulo do citado dipioma legal, o principal objectivo
do POCAL é a criacéo de condigcdes para a integracdo consistente da contdbilidade
orgamental, patiimonial e de custos numa contapilidade publica modema, que constitua
um instrumento fundamental de apoio & gestdo das autarquias locais.

3 — Por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizacdo de informagdo para os
Orgaos autdrguicos, é necessdrio o estabelecimento de regras e procedimento especificos
para a execucdo orcamental € modificagdo dos documentos previsionais, uma execugdo
orcamental que terd em consideragdo os principios da mais racicnal utilizagdo de dotagoes
e da melhor gestdo de tesouraria, uma melhor uniformizacdo de ciritérios de previsdo, a
obtencdo expedita dos elementos indispensdveis ao cdlculo dos agregados relevantes da
confabilidade nacional e a disponibilizacdo de informagdo sobre a situagdo patrimonial de
cada autarguia local.

4 - Por tudo isto € necessdrio proceder & implementagdo do Regulamento do Sistema de
Controlo Infemo do POCAL (RCI - POCAL), tal como consta do diploma e que se
consubstancia portanto, no plano de organizagdo e nos métodos e procedimentos
adoptados pela autarquia, com vista a atfingir o objectivo de gestdo de assegurar a
metddica e eficiente conduta da sua actividade e operagdes inerentes e esta, incluindo a
aderéncio as politicas de administracdo, a salvaguarda dos activos, a prevengdo e
deteccGo de fraudes e eros, a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a

atempada preparacdo de informagdo financeira fidedigna,

Nestes fermos e no uso da autoridade conferida na alinea f), do n® 1, do arigo 9°,
conjugada com as alineas ) e h), do n° 1, do arfigo n°® 16° do Regime Juridico das
Autarquics Locais (Lel n° 13/2013, de 12 de setembro) e em cumprimento do disposto no
Plano Oficial das Autarquias Locais, procede-se a alferagcdo do Regulamento do Sisterma de

Confrolo Interno da freguesia de Aguada de Cima, aprovado por deliberagdo de 13 de
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joneiro de 2010 e que regulamentava a organizagdo dos servigos, métodos e controlo

inferno da Junta de Freguesia de Aguada de Cima.
Capitulo |
Disposi¢oes gerais

Artigo 1°
Objecto
O presente diploma tem como objectivo estabelecer um conjunto de regras definidoras de

Wi

politicas, métodos e procedimentos de controlo gue permitam assegurar © desenvolvimento
das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a
prevencdo e deteccdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e integridade

dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagdo financeira fiGvel,

Artigo 2°

Ambito de aplicagdo
1 — O RCI-POCAL é aplicado a todos os servigos da Junta de Freguesia, sendo gerido e
coordenado pelo orgdo executivo.
2 - Compete ao drgdo executivo, no dmbito do acompanhamento do RCI, a recolha de
sugestoes, propostas e contributos, fendo em vista a sua avaliagdo e revisdo.
3 - A proposta de revisdo serd de, pelo menos, de dois em dois anos.
4 - Compete ao orgdo executivo, a implementagdo e o cumprimento das normas do RCI-
POCAL e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 3°
Elaboragdo e Execugdo Orgcamental
1- Na elaboragdo e execugdo do orgamento da freguesia devem ser seguidos os principios
previsionais definidos no POCAL.
2- A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais formulados no POCAL devem
conduzir & obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos

resultados e da execucdo orgamental da freguesia de Aguada de Cima.

Capitulo Il
Métodos e procedimentos de controlo

Secc¢do | - Tesouraria

Artigo 4°
Limites de disponibilidades em caixa
1 — Aimporténcia em numerdrio existente em caixa no montante do seu encerramento didrio
n&o deve ultrapassar ¢ limite méximo de 500 euros, excepto quando os valores monetarios
sejom recebidos depois do fecho das Instituicdes Bancdrias e o total em caixa ultrapasse
asse valor.
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2 - Compete & funciondria Paula Oliveira, seguindo as orientagdes do presidente da Junta
promover o depdsito dos valores, sobre a forma de uma aplicagdo segura e rentavel para a
“\ o

freguesia.

Artigo 5°

Da abertura € movimento de contas bancdrias

1 - Compete & Junta de Freguesia, sob proposta do seu presidente, decidir sobre a abertura
de contas bancdrias fituladas pela Junta de Freguesia de Aguada de Cima

2 - As contas bancdrias previstas no ndmero anterior sGo movimentadas, com as assinaturas
conjuntas, preferencialmente, do presidente da Junta e do tesoureiro, podendo © Presidente

ser substituido pelo secretdrio, em caso de falta ou impedimento legal.

Artigo 6°
Meio de pagamento
1 - Os pagamentos devem ser efectuados preferencialmente por chegue, embora possam
ser feitos por transferéncia bancdria ou em dinheiro, fendo em consideracGo motivos
econdmicos e organizacionais, nomeadamente o montanfe a pagar e a eficiéncia e
funcionalidade decorentes das formalidades administrativas envolvidas,
2 - Deverd sempre ser pedido ou emitido documento de suporte gue comprove a

efectivacdo do pagamento.,

Artigo 7°
Guarda de documentos

1. Os documentos bancdrios, incluindo os cheques, preenchidos ou ndo, ficam
guardados no cofre e sob a vigildncia e responsabilidade do Presidente da Junta de
Freguesia.

2. Os cheques j& emitidos que venham a ser anulados, sendo aposta a inscrigdo ou
carimbo "ANULADO" no respectivo chegue e duplicado do cheque e inufiizadas as
assinaturas, quando as houver, serdo devolvidos & instfituicdo bancdria respetiva e 0s
duplicados ficam na Junta de Freguesia, guardados no cofre e sob a vigidncia e
responsabilidade do Presidente da Junta de Freguesia.

3. Todos 0s pagamentos devem ter documento confabilistico associado.

Artigo 8°
Cobranga de receitas
Compete ao funciondrio administrativo ou, na sua falta, ao Tesoureiro, proceder & cobranga

das receitas da Junta de Freguesia,
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Attigo 9° ' }5&

Contas correntes

Compete ao funciondrio adminisrativo ou, na sua falta, qo Tesoureiro, manter
permanentemente actudlizadas as confas correntes, referenfes a fodas as instituicoes
bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da Junta de Freguesia de Aguada

de Cima.

Artigo 10°
Reconciliagdo bancaria

1 - As reconciliacdes bancdrias serdo redlizadas pelo funciondrio administrativo designado
para o efeito, uma vez por meés.

2 - Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar.

3 - Apds cada reconciliagdo bancdria, o tesoureiro analisa a exatiddo da mesma e a
validade dos chegques em frdnsifo, promovendo o respectivo cancelamento, junto da
instituicéio bancdria respectiva, nas situagdes que o justifiquem, efectuando os registos

confabillisticos necessdrios de regularizagdo.

Artigo 11°
Da forma das aquisi¢oes
Compete ao Secretdrio informar o funciondrio administrativo da necessidade de aquisicéo
de todos os bens e produtos necessdrios ao funcionamento dos servigcos, para este efetuar
requisicéo externa ou contrato.
Compete ao Secretdrio verificor o cumprimento daos nommas  legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizag@o de despesas publicas com a aquisicdo de bens

e servicos e a assuncdo de compromissos.

Artigo 12°
Da entrega das aquisigoes
A entrega dos bens & feita na secretaria da Junta de Freguesia ou no local indicado pela
Junta, onde se procede & conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com
as respectivas guias de remessa e requisicdo externa ou confrato, na qual sGo apostas as

inscricbes ou carmbos «CONFER!» e «RECEBI» e a rubrica do conferente.

Artigo 13°
Conferéncia da factura e pagamento
1. O funciondrio administrativo ir& conferir as facturas com a guia de remessa ou documento
equivalente e com a requisicdo externa ou confrato,
2. Compete ao Secretdro verificar esta conferéncia e apostar nas faturas a inscricdo
“CONFERIDO",
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3. Uma vez que a situacdo se encontre perfeifiamente regularizada, as facturas devidamente
confirmadas ser@o processadas para gue se proceda ao seu pagamento, sendo anexadas
& ordem de pagamento ou outro documento de suporte.

3. Nas facturas cujo pagamento j@ se encontre efectuado, deverd constar a indicagdo da
ordem de pagamento ou oufro documento de suporte a fim de evitar que as mesmas

pOssam ser novamente pagas.

Artigo 14°
Duplicado de facturas
Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara
e evidente, um carimbo de «Duplicado» se nas mesmas nGo estiver impresso o termo

«Duplicado».

Artigo 15°
Constituigdo de fundos de maneio
1 — Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdo de fundos
de maneio, corespondendo a cada uma parcela orgamental, visando o pagamento de
peguenas despesas urgentes e inadidveis.
2 — Cada um destes fundos tem de ser reguiarizado no fim de cada més e saldado no fim

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

Artigo 16°
Normas de controlo do fundo
1 - As normas de constituicdo e controlo do fundo de maneio constardo da deliberagdo que
aprova o instrumento de gest&o financeira.
2 — Da deliberacdo deverd constar, designadomente:
a) O montante que constitui o fundo e rubricas da classificagdo econdémica que
disponibilizam as dotagdes necessdrias para o efeito;
b) O responsdvel pela sua posse e utilizagdo;
c) Anatureza das despesas a pagar pelo fundo;
d) A sua reconstituicdo serd mensal contfra a entrega de documentos justificativos das
despesas;

e) A sua reposicdo ocorrerd, obrigatoriamente, até ao Ultimo dia Util de cada ano.

Artigo 17°
Responsabilidade do tesoureiro
O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
enfregues & sua guarda € verificado, na presenga daguele ou seu substitufo, afravés de
contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por
guem para o efeito for designado pelo presidente da Junta, nas seguintes situagdes:

q) Timestralmente, em dia a fixar pelo presidente, dleatoriomente e sem prévio aviso;
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b) No enceramento das contas de cada exercicio econdmico; J& 3
¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgdo gue o substitui, no
caso de aguele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

Artigo 18°
Controlo da capacidade do endividamento
1 - Para efeitos de confrolo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das
instituicdes de crédito extractos de todas as contas da Junta de Freguesia.
2 - Sempre que suriam alteragées ao montante do endividamento, o presidente da Junta
apresentard um relatdio em que andlisa a situagdo, tendo em afengdo os limites

legalmente fixados.

Artigo 19°
Dependéncia do tesoureiro

1. O Tesoureiro da Junia de Freguesia, dependente funcionalmente do Presidente da Junta,
respondendo directamente perante ¢ executivo pelo conjunto das importéncias que lhe sdo
confiadas.

2. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistemna de
apuramento didrio de contas relafivas a cada caixa, fransmitindo  as ocomnéncias oo
Presidente da Junta.

3. Sem prejuizo da delegacdo de competéncias previstas no presente Regulomento e na Lei,
o Tesoureiro da Junta de Freguesia é o responsdvel Ultimo pela arrecadagdo de receitas
pagamento de despesas, bem como pelo cumprimento de todos os normativos legais
aplicaveis.

4. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo |he serem

imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 20°
Acgdes inspectivas
Sempre que, no dmbito das acgdes inspectivas, se redlizar a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o presidente da Junta, mediante requisicdo do inspector ou
do inquiridor, dard instrugdes Qs instituicdes de credito para que fomegam directamente

aguele todos 0s elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

SECCAO Il
DOS REGISTOS E ARQUIVO
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Artigo 21° '\',P
Inventdario Geral -

1. O inventdrio patimonial inclui fodos os bens duradouros e equipamentos propriedade da

Junta de Freguesia e rege-se pelos preceitos legais vigentes.
2. O inventdrio deve estar atualizado de modo a permitir conhecer em qualguer momento ©
estado, a afetacdo e a localizagdo dos bens méveis e imdvels a fim de gerir eficientemente

todo o patimdnio da Junta de Freguesia.

Artigo 22°
Documentos escritos, despachos e informagodes
1. Todos o0s documentos escritos, bem como os despachos e informagcdes que sobre eles
forem exarados, gue integram os processos administrativos intemos, devermn identificar os seus
subscritores de forma bem legivel e a data em que foi elaborado.
2. De todos os documentos escrifos emanados para o exterior, deverd ser guardada copia
em arguivo para o efeito.

3. Compete ao Secretdrio manter a actudlizagdo e organizagdo do arguivo.

Artigo 23°
Registos e sistema informatico
1. De acordo com as potencialidades do sistemna informatico, os diversos registos (inciuindo
os contabllisticos) e alguns dos procedimentos de controlo previstos neste Regulamento
poderdo ser processados informdtica e automaticamente.
2. Alintegridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas.
3. A avaliagdo das necessidades e a aquisicdo de novos programas ou eguipamentos

informdticos € da responsabilidade do executivo da Junta de Freguesia.

Artigo 24°
Registo matricial de prédios
Competfe & Junta de Freguesia promover a inscrigdo e registo maticial dos prédios

adquiridos pela mesma e o cumprimento dos prazos legalmente estabelecidos.

Capitulo H
Disposigoes finais

Artigo 25°
Violagao de normas do RCI
A violacdo das normas estabelecidas no presente regulamento, sempre gue indicie ©
cometimento de infracgdo disclplinar, dard lugar & imediata instauragdo do procedimento

competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.
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Artigo 26°
Alteragoes

1. O presenfe Regulamento pode. ser alterado por deliberagdo da Junta de Freguesia,
sempre que razdes de eficécia o justifiquem.

2. Das alteragdes previstas no nimero anterior serd dado conhecimento a Assembleia de
Freguesia, na primeira reunido deste orgdo que se redlize apds a deliberagdo da Junfa,

3, Compete & Assembleia de Freguesia aprovar a proposta de revisdo prevista no numero 3

do Arfigo 1°, sob proposta da Junta.

Artigo 27°

Revogagdo
Sao revogadas todas as disposicoes regulamentares, normas infermnas e ordens de sevico
actuadmente em vigor, na parte em que confrariem as regras e principios no presente

Regulamento.

Artigo 28°
Disposi¢oes complementares
As dlvidas de interpretacdo e 0s casos omisso serdo resolvidos por deliberagdo da Junta de

Freguesia, sob proposta do presidente.

Artigo 29°

Entrada em vigor
1 - O presente Reguiamento entra em vigor apds a sua aprovagdo.
2 - Do presente diploma, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser
introduzidas, serdo remetidas copias & Inspecgdo ~ Geral de Finangas e & Inspecgdo — Geral

da Administracdo do Terltério, dentro do prazo de 30 dias apds @ sua Aprovagdo.

Aprovado em reuni¢o do Executivo de 31 de margo de 2015,

A Junta de Freguesm] /
LS
MW& /& s
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A mesa
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