Controlo Interno da Unido de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda

Regulamento

Introducdo

A reforma da administragdo financeira e das contas publicas ao nivel das autarquias, consubstanciada no Plano
Oficial das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto - Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a nova
redacdo dada pelo n? 1 do art.2 109, do Decreto-lei n2 315/2000 de 2 de dezembro e em conjugacdo com o
Decreto-lei 84/2 de 5 de abril e ainda pela Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro, tem como objetivo principal
assegurar, com o maior rigor, a composic3o e controle do patrimdnio autdrguico.

Tal como é referido na legislacdo vigente, o POCAL visa criar as condiges necessarias para que as autarquias
adotem uma eficiente contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, compativel com uma contabilidade
publica moderna, instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarguias locais.

Para melhorar e eficacia da informagdo previsional e dos procedimentos conducentes a uma boa execucio
orcamental é fundamental implementar-se o acesso a informacio qualificada e ao necessdrio controle
financeiro.

A execugdo orcamental eficiente devera, forgosamente, ter em conta:
- uma racional utilizacdo das dotagGes orcamentais;

- uma rigorosa gestdo de tesouraria;

- uma padronizagdo dos critérios previsionais;

- um eficiente registo e informacdo contabilistica;

- uma informacgéo atualizada referente ao patriménio da autarquia.

Assim, na sequéncia das propostas inovadoras do POCAL, as metodologias e os procedimentos de controlo
interno, além das politicas gerais, deverdo assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecéo de situacies de ilegalidade, fraude e erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira fidvel.

Tendo como base o presente quadro legal, a Unido de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda, Concetho
de Almada e Distrito de Setubal, elaborou e faréd cumprir o Regulamento de Controlo Interno que implicara nas
seguintes acdes:

- Adequar os servicos a implementacdo do novo regime contabilistico conforme o Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais;

- Proporcionar uma informac&o apropriada, garantindo a transparéncia de todas as operagdes contabilisticas e
a sua rigorosa fiabilidade;

- Garantir a legalidade contabilistica de todos os documentos obrigatérios, no que toca a sua elaboragio,
aprovagao, execucdo e modificacdo;

- Criar todas as condigGes que garantam a salvaguarda do patriménio da autarquia;

- Assegurar o registo atempado de todas as operagdes tendo como suporte a documentacdo apropriada que
deve conter informacé&o clara e precisa;

- Desenvolver agBes de controle de gualidade e eficiéncia em todos os servigos da autarquia;

- Atuar com absoluto rigor na utilizacdo dos fundos publices, designadamente no cumprimento das normas
legais para assungdo dos encargos assumidos;

- Manter atualizado e funcional todo o sistema informaético;

- Assegurar toda a transparéncia no relacionamento com as organizacBes do setor privado e social,
desighadamente no gue toca a contratagdes e beneficios publicos;

- Garantir o cabal cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos da autarquia e das decisdes dos respetivos titulares.



Capituloi (/>'

Disposicdes Gerais

Artigo 12
Objeto

1. O presente Regulamento de Controlo Interno da Unido de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda, a
seguir também designadeo por RCI, define as condicBes de funcionamento do controlo interno desta Unifo de

Freguesias, observando toda a disposicao legal em vigor.

2. Visa assim estabelecer as regras que definem as politicas, os métodos, a funcionalidade e os procedimentos
de controlo que assegurem a eficiente funcionalidade da autarquia de modo a prevenir a ocorréncia de
irregularidades e erros ou minimizar as suas consequéncias,

Artigo 22
Ambito de aplicagio

1. O Regulamento de Controlo Interno da Unidio de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda aplica-se a
todos os atuais servigos desta Unido de Freguesias e outros que se venham a integrar.

2. E da competéncia do Presidente da Junta da Unidio de Freguesias a aplicacdo, a coordenacio e o
acompanhamento direto da implementagdo e do cumprimento das normas do RCI, assim como dos preceitos

legais aplicavelis.

3. O Presidente do Executivo da Unido de Freguesias pode delegar as competéncias referidas no numero
anterior num ou nos dermnais membros do Executivo.

4. No cumprimento das suas obrigagbes enquanto trabalhadores em fungdes publicas, compete aos
funcionarios da Unido de Freguesias a execucdo do RCI, sob orientagdo hierdrquica do Executivo ou das chefias

correspondentes.

Artigo 32
Competéncias

1. E da competéncia do Presidente da Junta de Freguesia a coordenacdo de todas as operacSes que envolvam a
gestdo financeira e patrimonial da autarquia, conforme determina o artigo 18¢ da Lei n? 75/2013, de 12 de
setembro.

2. Tal como expressa o nimero 4 do artigo 182 da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, 0 Presidente da Junta de
Freguesia pode delegar competéncias nas vogais da Junta de Freguesia, designadamente, se essa delegacdo vier
a contribuir para uma maior eficacia na aplicagdo do RCI.

3. Sdo competéncias da Junta de Freguesia as que se encontram definidas no artigo 162 da Lei n? 75/2013, de
12 de setembro.

4. Conforme dispde a alinea e) do nimero 1, do artigo 162 da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, compete ainda
ao Executivo da Junta de Freguesia, elaborar e aprovar as normas de controlo interno constantes do RCI.

Artigo 42
Apreciacdo das contas

1. As contas da Unido de Freguesias sdo apreciadas pelo orgde deliberativo, reunido em sessdo ordinéria, no
més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

2. Apds a apreciagdo referida no numero anterior, Executivo remeteré as contas ao Tribunal de Contas e as
entidades competentes conforme a Lei determina.



Capitulo Il
Plano e Orgamento

Artigo 52
Documentos Previsionais

530 documentos previsionais:

a) as Grandes Opgdes do Plano;

b) o Plano Plurianual de Investimentos;
¢} o Orgamento;

Artigo 62
As Grandes Opcoes do Plano

Cornpreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Unido de Freguesias, incluindo o Plano Plurianual de
Investimentos e as atividades mais relevantes da gestdo da autarquia.

Artigo 72
Plano Plurianual de Investimentos

Do Plano Plurianual de Investimentos constardo todos os projetos e agdes a realizar pela Unido de Freguesias,
explicando de forma detalhada a previsdo da correspondente despesa, tendo como base os seguintes critérios:
a) terd um horizonte de guatro anos, devendo ser reajustado todos os anos; '

b) prevé a elabora¢do do mapa de execucdo anual do Plano Plurianual de Investimentos para apoiar o

acompanhamento da sua execugao;
c} em caso de atraso na aprovagdo do Orcamento, manter-se-4 em execugdo o Plano Plurianual de

Investimentos em vigor;
d) s6 podem ser realizados projetos e ou agbes até ao montante de dotacdo inscrita para esse ano no Orgamento

respetivo,

Artigo 82
Orgamento

0O orcamento da Unido de Freguesias prevé todas as despesas e receitas, cuja caraterizaciio pode ser descrita

da seguinte forma:

a) na sua elaboragdo deve ter-se em conta os principios orcamentais e as regras previsionais, em articulacio
com o Plano Plurianual de Investimentos;

b) é constituido pelo mapa resumo das receitas e das despesas e pelo mapa detalhado das receitas e despesas,
desagregado segundo a classificagdo econdmica;

c) em caso de atraso da aprova¢do do Orgamento, manter-se-d em execugdo o orcamento em vigor do ano

anterior.

Capitulo [l
Principios e regras de elaboragdo e execugdo dos documentos previsionais

Seccdo |
Elabora¢do dos documentos previsionais

Artigo 92
Requisitos orcamentais

1. Na elaboracdo e execugdo do Orgamento da Unido de Freguesias, devem ser cumpridos os seguintes
requisitos orgamentais:
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a) ndo existe qualquer dependéncia entre a elaboragdo, aprovagdo e execugdo do or¢amento da Unifo de
Freguesias e o Orcamentio de Estado;

b} a Unido de Freguesfas dispord apenas de um Gnico Orcamento anual, coincidindo o ano econémico com o
ano civil;

¢} o Orgamento compreende todas as receitas e despesas em termos globais;

d) o Crgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, devendo as receitas correntes
serem iguais ou superiores as despesas correntes;

e) o Orgamento discrimina, de forma clara e objetiva, todas as receitas e despesas nele previstas;

f) o produto das receitas s6 pode ser afeto a cobertura das despesas previstas no Orcamento;

g) todas as despesas e receitas sdo inscritas pela importéncia integral, sem deducdes de qualguer natureza.

2. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagio prévia e expressa, sendo em caso
contrério, para efeitos internos, considerada inexistente e com responsabilidade pessoal do autor.

3. Por atos gue contrariem o preceituado neste RCl e na legislacdo em vigor, serfo responsabilizados os autores
dos respetivos atos.

Artigo 102
Regras Previsionais

A elaboragdo do Or¢camento da autarquia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) as importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas e licenciamentos a inscrever no Or¢camento, ndo podem
ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos Ultimos 24 meses, que precedem o més da sua elaboracéo,
exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagSes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas
e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberacio, devendo juntar ao orcamento os estudos ou analises técnicas
elaboradas para determinagdo dos seus montantes;

c) As importéncias relativas as transferéncias correntes e de capital, s6 podem ser consideradas no orcamento,
em conformidade com a efetiva atribuigdo ou aprovacdo pela entidade competente, exceto quando se trate de
receitas provenientes de fundos comunitdrios, em gque os montantes das correspondentes dotacdes das
despesas, resultantes de uma previsdo de valor superior ac da receita de fundo comunitério aprovado, ndo
podem ser utilizadas como contrapartida alteracfes orcamentais para outras dotacdes;

c) Sem prejuizo da disposi¢do na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento de Estado para o ano a que
respeita o orgamento da Freguesia as importdncias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de
participacdo das autarguias locais nos impostos do Estado, a considerar neste (ltimo orcamento, ndo podendo
ultrapassar as constantes do Orgamento de Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflacio prevista;
d) As importéncias relativas a empréstimos, s6 podem ser inscritas no or¢gamento depois da sua contratacéo,
independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) No orgamento inicial, as importéncias a considerar nas ribricas de “Remuneracfes de pessoal” devem
corresponder a tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflacdo prevista, se
ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeite.

Secgdo ll
Execug¢do dos documentos previsionais

Artigo 112
Principtos e regras da execucdo do Orgcamento

1. Na execugdo do Orcamento da Unido de Freguesias devem ser respeitados os seguintes principios e regras,
nomeadamente no que respeita & arrecadacdo de receitas:

a) as receitas sé podem ser liquidadas e arrecadadas, se tiverem sido objeto de inscri¢do or¢amental adequada;
b) a cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no Orgcamento;

c) as receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro, devem ser contabilizadas pelas correspondentes
rubricas do Orgamento, do ano em que a cobrancga se efetuar.

2. Na execugdo do Orgamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras, nomeadamente no que
toca a execugdo de despesas:



a) as despesas sO podem ser assumidas, cativadas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas e com dotacde igual ou superior ag cabimentc e compromisso, respetivamente;

b) as dotacbes orcamentais da despesa, constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

c) as despesas a realizar, com a compensagdo em receitas legalmente consignadas, podem ser autorizadas até
a concorréncia das importancias arrecadadas;

d) as ordens de pagamento 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 orgamento gue estiver em vigor, no momento em que se proceda ao seu pagamento;

e) o credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos num prazo improrrogavel de trés anos a contar

de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;
f) os servigos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem servir a iniciativa de satisfazer os
encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputdvel ac credor a razdo do ndo pagamento.

Artigo 122
Execu¢do do Plano Plurianual de Investimentos

1. A execucdo do Plano Plurianual de Investimentos num dado ano € apresentada no respetivo mapa de
execugdo, destacando o nivel de execucdo financeira anual e global.

2. 56 podem ser realizados os projetos efou acdes inscritas no Plano Plurianual de Investimentos e até ao
montante da dotagdo em “financiamento definido para o ano em curso”.

Seccdo I
Modificacdio dos documentos previsionais

Artigo 132
Modificagbes Orcamentais

1. As modifica¢des introduzidas ao Orgamento poderdo ser feitas por revisdes e alteracfes.

2. Ha lugar a revisBes do Orcamento quando houver aumento global da despesa orcamentada, para ocorrer a
despesas ndo previstas, exceto quando ¢ aumento é provocado por:

a) receitas legalmente consignadas;

b) empréstimos contratados.

c) para aplicagdo de nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovagdo do orgamento inicial.

4. Altera¢Ges orcamentais ao longo do exercicio econémico, para ocorrer a despesas insuficientemente dotadas.

Artigo 142
Revisfes do Orcamento

1. As revisGes do Orcamento sdo modificagBes orgamentais em que podem resultar das seguintes situagbes,
para além das referidas no nimero 2 do artigo anterior:

a) saldo apurado que transita do ano anterior;

b} 0 excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas no orgamento;

c) outras receitas que a Unido de Freguesias esteja autorizada a arrecadar.

Artigo 15¢
Alteracdes do Orgamento

1. As alteracSes ao orgamento sdo modificagbes orcamentais gue podem incluir o reforco de dotacées de
despesas resultantes da diminuicdo ou anulagdo de outras dotagdes.

2. As altera¢Bes orcamentais podem incluir reforgos ou inscricdes de dotacdes de despesas por contrapartida
de:

a) receitas legalmente consighadas;

b) produto de contratagdo de empréstimos.



Artigo 162 (/f k
ModificacGes ao Plano Plurianual de Investimentos

1. As modifica¢bes ao Plano Plurianual de Investimentos, resumem-se em revisdes e alteragdes que implicam
as adequadas modificacBes no Orgamento, quando for o caso.

2. Asrevisdes do Plano Plurianual de Investimentos, ocorrem sempre que se torne necessario incluir e/ou anular
projetos anteriormente previstos e aprovados.

3. Arealizacdo antecipada de a¢8es 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 alteracio
ao plano, sem o prejuizo das adequadas modificagdes ao Orcamento, quando for o caso.

Capitulo IV
Receitas e Despesas

Artigo 172
Principais receitas e outros fundos

1. Compete ao Executivo a cobranga das receitas, bem como quaisquer outros fundos destinados a outras
entidades, em que a Unido de Freguesias & interveniente.

2. Constituem principais receitas e fundos da Unido de Freguesias:

a) Fundo de Financiamento de Freguesias;

b} transferéncias da Administragdo Central e Local e de outras instituicSes;

¢} receitas provenientes de feiras e mercados;

d) receitas provenientes de cemitérios;

e) receitas provenientes de atestados, declaragbes e certidfes;

f) receitas de licenciamento de canideos;

g) receitas provenientes de licenciamento das atividades de venda ambulante de lotarias, arrumador de
automdveis, atividades ruidosas de carater tempordrio que respeitem a festas populares, romarias, feiras,
arraiais e bailes;

h} receitas provenientes de rendas e alugueres;

i} receitas provenientes de juros;

i} receitas provenientes de fotocdpias autenticadas;

k) outras receitas que a Unido de Freguesias esteja legalmente autorizada a arrecadar.

Artigo 182
Despesas

1. Compete aos responsaveis dos servicos verificar a necessidade da aquisicdo de bens ou servigos e solicitar
autorizagdo superior, para desencadear o processo de despesa.

2. Os servicos especializados seguem regime préprio de determinadas despesas para as quais estdo
vocacionadas, tais como empreitadas de obras piiblicas e fornecimentos com elas relacionados e despesas com
pessoal.



Capitulo V
Servicos

Seccdo |
Atribuicdo de funcgées

Artigo 192
Responsabilidades

1. Compete a Unido de Freguesias afetar pessoal com a observancia da legislacdo em vigor, bem como designar
0s responsaveis por cada area seguinte:

a) Servigo de contabilidade;

b) Servigo de tesouraria;

¢} Servico de aprovisionamento;

d) Servigo de gestdo de existéncias;

e) Servi¢co de gestdo do patrimdnio.

2. Na definigdo das fungdes de controlo e na nomeag8o dos respetivos responsaveis pelos diversos servigos,
deve atender-se:

a) a identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;

¢} ao cumprimento do principio da segregagdo das fungBes de acordo com as normas legais e principios de
gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos.

Secg3o 1|
Servigo de Tesouraria

Artigo 202
Organizac¢do Interna

1. O servigo de tesouraria é onde se encontra todo o fluxo financeiro, com a passagem obrigatéria de todas as
receitas e despesas, bem como a de outros fluxos extraorgamentais, cuja contabilizacdo esteja a cargo da Unidio
de Freguesias.

2. Salvo o montante necessério aos movimentos didrios de tesouraria, definidos pelo drgdo executivo em cada
momento, os recursos financeiros devem ser depositados em instituicdes bancdrias.

3. Em caso de cobranga, por outros agentes e funcionarios que ndo tenham a seu cargo o servigo de tesouraria,
ha obrigatoriedade de entrega do produto da cobranca, ao responsavel pela tesouraria, no préprio dia ou dia

util imediato, podendo ser estabelecidos mecanismos de depdsito automético.

4. As prestacbes de servigos ou vendas a dinheiro devem ser registadas automaticamente em caixa.

Artigo 21°
Obriga¢des do Tesoureiro

1. O Tesoureiro responde diretamente perante o Executivo pelo conjunto de importéincias e documentos que
lhe sdo confiados.

2. Os outros funciondrios e agentes que executem servigos de tesouraria, respondem perante o respetivo
Tesoureiro pelos atos e omissdes que constituem irregularidade.

3. Aresponsabilidade por situagdes alheias ao Tesoureiro nio lhe sdo imputdveis, exceto se no desempenho das
suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.




Seccdo ||
Servico de Aprovisionamento

Artigo 229
Aprovisionamento

1. Servico de aprovisionamento consiste na tarefa de centralizar e uniformizar a aquisi¢do de bens e servicos,
necessdrios ao desenvolvimento das atividades da Unido de Freguesias.

2. Aos responsaveis por executar esta tarefa compete:

a) desencadear o procedimento de despesa adequado, de acordo com a natureza a valores previsiveis, quando
sdo recebidas as solicitagGes em cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos.

b} proceder & emissdo de requisicdo que submete a cabimentaco junto do responsavel pela contabilidade;

c) expedir as requisicdes para os seus destinatérios e enviar copia para o responsavel pelo servico de gestio de
existéncias ou para o servi¢o onde os bens deverdo ser entregues;

d) receber copia da guia de remessa, enviada pelo armazém ou servico que rececionou os bens.

e} no momento da recegdo, enviar a fatura conjuntamente com a cdpia da guia de remessa para o servigo de

contabilidade;
f) verificar a existéncia de faturas rececionadas com mais de uma via e, na ocorréncia deste facto devera ser

aposto na cépia, de forma legivel, o carimbo de “dupiicado”;
g) o responsével pelo servico de aprovisionamento podera exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas

por despacho do Executivo.

3. Compete ainda ao servi¢o de aprovisionamento manter & sua guarda determinados bens de consumo interno,
destinados ao funcionamento dos servicos.

Secgdo IV
Servico de Gest3o de Existéncia

Artigo 232
Gestdo de existéncias

1. O servigo de existéncias consiste no registo da entrada em armazém, gestdo e encaminhamento ao destino
final de bens e matérias-primas a obras e trabalhos promovidos diretamente pela Unido de Freguesias.

2. Compete ao responsavel pelo servico de existéncias:
a) receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as respetivas requisices ou notas de

encomenda em seu poder;
b) conferir as condi¢des de recegdo dos bens, quer em quantidade e qualidade;
¢} manter arquivadas cépias de guias de remessa de bens e matérias-primas recebidas, por natureza de espécie.

3. Com periodicidade trimestral, serdo efetuadas inventaria¢tes ao armazém e outras operagdes de controlo
gue se mostrem necessarias, tarefa a cargo do Executivo ou por elemento escolhido por este, tendo em conta

a independéncia em relacdo ao responsavel pelo servigo de gestio de existéncias.

4. O responsével pelo servigo de gestdo de existéncias podera exercer as demais fun¢des, que lhe forem
cometidas por despacho do Executivo.

Secgdo V
Servico de Contabilidade

Artigo 242
Contabilidade

Ao servico de contabilidade compete:
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a) colaborar na elabora¢do da Grandes Opgdes do Plano (plano plurianual de investimentos e as a¢es
relevantes) e Orgamentos, reunindo e facultando todos os elementos necessarios;

b} acompanhar a execugao dos documentos referidos na alinea anterior, introduzindo as modificagdes que se
imponham ou sejam recomendadas;

¢} proceder a cativagdo de verbas por conta de dotacgdes de despesa;

d) receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, anexando-as copias de requisicio
que tenha em seu poder;

e) registar e faturar os documentos equivalentes e movimentar as devidas contas;

f) submeter a autorizagdo supericr os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;

g) entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

h) coligir os elementos necessarios a elaboracgdo de relag8es para efeitos fiscais;

i) escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizaciio de receitas e das despesas, de acordo,
com as normas legais;

j) desencadear as operacfes necessédrias ao encerramento do ano econémico;

k) elaborar os documentos de prestagdo de contas a ser apresentada no Tribunal de Contas;

[} comunicar ao responsavel pelo patriménio as aquisicGes e os abates de bens imobilizados;

m) exercer as demais fun¢fes que lhe forem cometidas por despacho do Executivo.

Seccdo VI
Servi¢o de gestdo do Patriménio

Artigo 252
Patriménio

1. O servigo de patrimdnio consiste na atividade que executa e acompanha todos 0s processos de inventariagiio,
aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens mdveis e iméveis pertencentes & entidade.

2. Aos responsaveis por esta atividade compete:

a) assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

b) proceder ao inventario anual;

c} manter atualizado o inventdrio;

d) exercer as demais fungfes que forem cometidas por despacho do Executivo.

3. Todos os processos e procedimentos relacionados com o controlo de patriménio de entidade dever3o constar
no Regulamento Interno de Cadastro e Inventério da Unido de Freguesias.

4. A utilizacdo dos bens méveis, pelos funcionarios da autarquia e por outros interessados, serdo sempre objeto
de prévia autorizacdo pelo respetivo responsavel da gestdo do patrimdnio.

Capitulo VI
Métodos e Procedimentos de Controlo

Seccao |
Pisponibilidade

Artigo 262
Caixa

1. A caixa na tesouraria, apenas podera ser constituida pelos seguintes meios de pagamento, nacionais ou
estrangeiros:

a) notas de Banco;

b) moedas metalicas;

c) cheques;

d) vales postais.

2. Ndo podera fazer parte da caixa:
a) vales aos funcionarios ou aos membros dos 6rgdos dos eleitos locais;
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b) selos fiscais; Uf \Q\X

c) cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
d} documentos justificativos de despesas efetuadas, com excecdo das ordens de pagamento Unido de

Freguesias.

3. Em caixa dever-se-a ter em conta as seguintes condigbes:
a) evitar a concentragao de fundos elevados;
b} reduzir a quantidade de fundos de maneio.

4. Os fundos existentes na tesouraria tém que ser guardados em cofre.
5. Caso exista mais que uma caixa, ¢ Tesoureiro devera adotar um sistema de apuramento diario de contas

relativo a cada caixa.

Artigo 272
Controlo de Caixa

1. O controlo efetuado aos fundos, montantes e documentos, é da responsabilidade do Tesoureiro, ou
responsavel nomeado pelo Executivo nessa qualidade.

2. Na presenca do Tesoureiro e de um membro do Executivo designado para o efeito, o controlo processa-se
através da contagern fisica do numeraric e demais documentos existentes em caixa, nas seguintes condicdes:
a) no periodo de trés meses e sem aviso prévio;

b) no encerramento das contas em cada exercicio econdmico;

¢) no final e no inicio do mandato do Executive eleito ou do drgdo que o substitui, no caso daquele ter sido

dissolvido.

3. No controlo efetuado no inicio e final do mandato, referido na alinea c) do ndmero anterior, sdo lavrados
termos de contagem dos montantes na tesouraria, assinados pelos intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
membro do Executivo designado para o efeito, e pelo Tesoureirg, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso da
sua substituicdo.

Artigo 282
Contas Bancarias

1. O ndmero das contas bancdrias, a sua natureza e sede, sera estabelecido pelo Executivo que nomeara o
substituto do Presidente e do Tesoureirg, a quem competird movimentar as contas na auséncia dos titulares.

2. Serdo feitas, mensalmente, reconciliagdes bancérias confrontando os valores com os registos contabhilisticos.

3. A operagdo referida no ndmero anterior, devera ser efetuada por um elemento do Executivo designade para
o efeito.

4. Quando, por despacho do Executivo, as reconciliagBes bancarias sejam efetuadas por um funcionario, este
nao pode estar afeto ao servico de tesouraria e nem tenha acesso as respetivas contas correntes.

5. Quando as reconciliagdes bancarias apresentarem diferencas, estas deverdo ser averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar.

Artigo 292
Controlo dos mejos de pagamentos

1. Cabe ao Tesoureiro a emissdo de cheques.

2. Os cheques ndo preenchidos devem estar a guarda do Tesoureiro, bem como os gue ja tendo sido emitidos
sejam objeto de anulagdo.



3. Os cheques anulados devem ser arquivados sequericialmente, apds a inutilizagdo das assinaturas se as
houver.

4, Os pagamentos de aquisic3o de hens e servicos serdo feitos, preferencralmente através de cheque,
fotocopiando e arquivando todos os cheques emitidos.

5. Quando os pagamentos se realizarem por transferéncia bancéria, deverdo ser arquivadas as copias das
autoriza¢bes aos bancos.

6. Os pagamentos sdo, preferencialmente, feitos por transferéncia bancaria, podendo em valores inferiores a
100 euros, de forma excecional, ser pagos em numerario.

7. Os pagamentos de saldrios e ou vencimentos dos trabalhadores serdo feitos, preferencialmente, por
transferéncia bancaria.

Artigo 302
Fundo de Maneio

1. O Executivo poderd aprovar a constituicdo de um fundo de maneio, de montante considerado estritamente
necessario, para satisfazer as operagfes ndo passiveis de outras formas de pagamento.

2. Para o efeito elaborard um regulamento que estabelega a sua constituigdo e aplicacdo, onde devera constar:
a) a natureza das despesas a pagar pelo fundo de maneio;

b} o limite médximo do fundo de maneio;

¢) a identificagdo dos responsaveis pelo seu movimento e a respetiva justificacdo;

d) a afeta¢do, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacio econémica.

2. O fundo de maneioc sera reconstituido mensalmente mediante entrega dos documentos legalmente
justificativos da despesa.

3. Areposigdo do fundo de maneio serd feita até 31 de dezembro de cada exercicio econémico, de modo a que
0 seu saldo se apresente nulo.

Artigo 312
Critérios de Valorimetria

As disponibilidades de caixa e de depdsitos bancarios, sdo expressas pelos montantes dos meios de pagamentos
e pelos saldos de todas as contas de depdsitos respetivamente.

Seccao ll
Dividas de e a terceiros

Artigo 32¢
Operagoes de controlo

1. Periodicamente, deverad proceder-se a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente de clientes e dos
fornecedores, com as respetivas contas da Unido de Freguesias.

2. No servico de contabilidade sdo conferidas as faturas, as guias de remessa e as requisicdes externas
correspondentes.

3. Atestada a compatibilidade dos documentos referidos no nimero anterior, s3o emitidas as ordens de
pagamento e enviadas copias dos documentos ao servico de aprovisionamento.

4. As contas de “Outros devedores e credores” da autarquia, devem ser reconciliadas e o célculo dos seus juros
deve ser controiado.

e |



5. As contas de “Estado e outros entes ptblicos” devem ser igualmente ser reconciliadas. (/g u

Artigo 332
Critérios valorimétricos

1. As dividas de e a terceiros sdo expressas importancias constantes nos documentos que as titulam.

Seccgo Il
Existéncias

Artigo 342
Operagdes de controlo

As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem,
procedendo-se prontamente as regularizacfes necessarias.

Artigo 352
Critérios valorimétricos

1. As existéncias, para efeitos de inventariagdo, sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgio,
conforme as circunstancias.

2. Considera-se como custo de aquisicdo de um bem, a soma do respetivo prego de compra, com 0s gastos
suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual,

3. Considera-se como custo de producao de um bem, todos os custos das matérias-primas e outros materiais
diretos consumidos, da mdo-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente suportados
para o produzir.

4. Se o custo de aquisicdo ou custo de producdo do inventario das existéncias, for superior ao preco de mercado,
serd este o valor a utilizar.

5. Quando, na data de atualiza¢do do inventario das existéncias, haja obsolescéncia, deteriorag¢do, quebra de
precos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério referido no ponto anterior.

6. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo avaliados, na falta de critério mais adequado, pelo valor
realizével liquido.

7. Quando se tratar de bens adquiridos para a produgdo valoriza-se pelo custo de reposicdo.
8. Quando se tratem de bens para venda, valoriza-se pelo valor realizavel liquido.

9. O custo de reposigdo de um bem, é o custo que a entidade teria de suportar para substituir o bem, nas
mesmas condi¢cBes, quer em qualidade quer em quantidade.

10. Entende-se por vaior realizével liquido de um bem, o seu prego de venda esperado, deduzido dos custos
previsiveis necessarios para o acabamento e venda.

Seccdo IV
Imobilizado

Artigo 362
Operagoes de Controlo

1. As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas.
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2. Deve ser efetuada a verificagdo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e respetiva conferéncia com os
registos, procedendo-se prontamente as regularizagGes a que houver lugar.

3. As aquisi¢Bes de imobilizado sdo efetuadas de acordo com o plano plurianual de investimentos e com base
em deliberagtes do Executivo, através de requisicfes externas ou de documentos equivalentes, apds verificacio
do cumprimento das normas legais aplicaveis.

4. Deverdo existir seguros para os principais elementos do imobilizado.

5. Devem ser realizadas reconciliacbes entre 0s registos das fichas de inventario e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes das aquisigSes e reavaliagies.

Artigo 372
Requisigées internas de bens imobilizados

1. A utilizagdo de bens da rubrica do imobilizado, por parte de pessoas que ndo tentham essa responsabilidade,
devera ser efetuada com base em documentos internos.

2. A requisigao interna de bens da rubrica do imobilizado, emitida pelo requerente, conferida e autorizada pelo
respetivo responsdvel da rubrica acima referida, deverd conter os seguintes elementos:

a) nimero de requisicio;

b) designacdo do nome, categoria e sector do requisitante, quando aplicavel;

c) assinatura do requisitante e data de requisicdo;

d} a especificacdc dos bens requisitados, codigo do bem e da data de entrega;

e) destino dos bens;
f) 2 autorizacdo expressa pelo responsavel do imobilizado e a respetiva data;
g) autorizacdo pelo responsavel do bem, quando aplicavel.

2. A requisicdo de bens da rubrica de imobilizado é preenchida em triplicado, ficando o duplicado e triplicado
com o responsavel pelo servico de gestdo de patrimdnio, e o original com o requisitante.

3. Na devolugdo do bem ao responsavel pelo servigo de gestdo do imobilizado, o duplicado e triplicado na posse
deste, serdo completados os seguintes campos:

a} data de devolucdo;

b} assinatura de conferéncia pelo respetivo responsavel.

Artigo 382
Critérios de valorimétricos

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser valorizado ao custo
de aquisicdo ou custe e produgdo.

2. Considera-se custo de aquisicdo de um ativo, a soma do respetivo preco de compra com os gastos suportados
direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual.

3. Considera-se custo de produgdo de um bem, a soma dos custos de matérias-primas e outros materiais diretos
consumidos, da mdo-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente suportados para o
produzir.

4. Os custos de distribuigdo, de administracdo geral e financeiros ndo s3o incorporaveis no custo de producio.

5. Quando se trate de ativos do imobilizado obtido a titulo gratuito devera considerar-se o valor resultante de
avaliagdo ou o valor patrimonial definidos no termos legais, caso ndo exista disposigao legal aplicével, considera-
se o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adaptem a natureza desses bens.

6. O critério de valorimetria aplicado sera explicitado e justificado em anexo adequado, devendo-se, no entanto,
ter em atengdo o seguinte:
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a) caso o critério adotado ndo seja vidvel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de uma grande

reparacdo, assumindo assim o valor desta;
b) na impossibilidade de valcrizagdo de bens, estes deverdo ser identificados em anexo e justificada com aquela

impossibilidade.

7. No caso de inventaria¢do inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de producgéo se desconheca, ou cujo
apuramento ndo seja exequivel, aplica-se o disposto no nimero anterior.

8. No caso de transfer@ncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL (Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais), ou por este e pelo POCP (Plano Oficial de Contabilidade Pdblica):

a) o valor a atribuir, sera o valor constante nos registos Contabilisticos da entidade de origem, desde que em
conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL.

b} a alinea anterior ndo se aplica se existir valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou,
em alternativa, o valor acordado entre partes e sancionando pelos érgaos e entidades competentes;

¢) na impossibilidade de aplicagdo de qualquer uma das alternativas referidas serd aplicado o critério definido

no n%, 5,

9. Os bens de dominio publico definidos na legislagdo em vigor, sdo incluidos no ativo imobilizado da Junta de
Freguesia, desde que esta seja responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua
atividade operacional.

10. A valorizacdo dos bens de dominio plblico serd efetuada, sempre que possivel, pelo custo de aquisigdo ou
pelo custo de produgdo, na impossibilidade de aplicagdo destes, valoriza-se segundo os critérios definidos no
n.2 8.

11. Regra geral, os bens da rubrica do imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se existirem normas
que autorizem e que definam os respetivos critérios de reavaliagdo,

12. Os juros suportados com o financiamento a imobilizagdes, poderdo ser imputados as compras e produgdo

das mesmas:
a) durante o periodo em que ela estiver em curso, desse que isso se considere mais adequado e se mostre

consistente, de modao a refletir uma imagem verdadeira e apropriada do seu valor;
b) Se a construgdo for por partes isoldveis, quando essa parte estiver completa e em condig8es de ser utilizada,
cessara a imputagdo de juros a ela inerente.

Seccdo V
Despesas com o pessoal

Artigo 392
Operagoes de controlo

1. Deve ser instituido um processec individual e uma ficha individual, por cada trabalhador admitido Unido de
Freguesias.

2. No processo descrito no numero anterior, devem ser arquivados todos os documentos, que levaram a
admissdo do candidato e outros documentos emitidos posteriormente relacionados com o trabalhador.

3. Devera estabelecer-se uma forma de controlar as horas trabalhadas.

4. As folhas de vencimento devem ser elaboradas pela pessoa responsavel pelo pessoal, devendo ficar prova,
de que os valores a pagar correspondem de facto as horas trabalhadas e forma calculadas de acordo com a lei.

5. A Unido de Freguesias devera possuir uma conta bancéria especifica, para o pagamento das remuneragdes.
6. Nos pagamentos por transferéncia bancaria, serdo mantidas copias das autorizacées.

Capitulo VII
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Disposicoes Finais

Artigo 402
Casos Omissos

1. Regra geral, a tudo que for omisso neste Regulamento de Controlo Interno da Unido de Freguesias da
Charneca de Caparica e Sobreda, aplicar-se-do as disposicGes legais previstas no POCAL e na restante legislacdo
ermn vigor, aplicavel as autarquias locais.

Artigo 412
Remessa de copias do presente Regulamento

Do presente Regulamento de Controlo Interno da Unido de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda, bem
como de todas as alteragbes que lhe venham a ser introduzidas, serdo remetidas cépias & Inspecdo-Geral de
Finangas e a Inspecdo-Geral da Administrago do Territ6rio, dentro de um prazo de 30 dias apds a sua

aprovagao.
Artigo 429,

Violacdo do RCI
A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento de Controlo Interno da Unido de Freguesias da

Charneca de Caparica e Sobreda sempre que indicie o cometimento de infracio disciplinar, d4 lugar a imediata
instauracdo do procedimento competente, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 439,
Organizagdo dos Servigos

Organograma da Unido de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda, apenso a este RCI.

Artigo 442,
Duvidas acerca do RCI

As dividas de interpretagdo serdo resolvidas por deliberacdo do executivo Junta de Freguesia, sob proposta do
Presidente.

Artigo 452,
Revogacio

Sdo revogadas todas as disposigSes regulamentares na parte em que contrariem as regras e os principios
estabelecidos neste RCI.

Artigo 462
Alterages

O presente RCI pode ser alterado, por deliberacdo do Executivo, sempre que razdes de eficécia o justifiquem.

Artigo 472
Aprovacdo

Este Regulamento de Controlo Interno da Unido de Freguesias da Charneca de Caparica e Sobreda foi aprovado

pelo Executivo na sua reunido de 10 de abril de 2019 .
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