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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

| — O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministragGes Pablicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lein.2
192/2015, de 11 de setembro, que visa unificar a contabilidade de toda a administragdo publica, incluindo a
administracdo local, e os diversos planos sectoriais existentes, além de referir no seuart.292 a importancia do sistema
de controlo interno a adotar por todas as entidades abrangidas, ndo revoga o ponto 2.9 do Plano Oficial de
Contabilidade das autarquias locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lein.2 54-A/99 de 22 de Fevereiro, com as
devidas alteragdes, que veio inserir o sistema de controlo interno na gestdo da administragdo local e, de acordo com
este, onde deverdo constar os planos de organizagdo, politicas, procedimentos e métodos de controlo, bem como, as
condutas para assegurar o desenvolvimentodas actividades de forma ordenada e eficiente, salvaguardando os activos
e podendo, assim, detectar situagdes de erro ou ilegalidades nos requisitos contabilisticos constituindo, assim, um
instrumento de apoio a gestdo das autarquias locais.
Tal como consta do diploma no seu ponto 2.9.2 em execugdo do qualse estabelece o presente normativo, os métodos
e procedimentos de controlo continuam e visam os seguintes objectivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragio, execucgdo e modificagdo dos
documentas previsionais, a elaboracio das demonstragbes financeiras e ao sistema contabilistico;
b) O cumprimento das deliberacdes dos drgaos e das decisdes dos respe ctivos titulares;
¢) Asalvaguardado patriménio;
d) A aprovacdo e controlo de documentos;
e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da informacZo
produzida;
f) O incremento daeficiéncia das operacdes;
g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
i) Atransparénciae a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;
j)  Oregisto oportuno das operagGes pela quantia corre cta, nos documentos e registos e no periodo contabilistico
a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas legais.
De forma a implementar, um conjunto de regras essenciais, apresenta-se um documento que abarca a organizagdo
dos servigos e métodos de controlointerno, torna-se necessario implementar um conjunto de regras essenciais, pelo
que se apresenta um documento contendo a organizacdo dos servigos e métodos de controlo inter-relacionado e os

PREAMBULO

actos administrativos dos varios servigos em sequéncias légicas e eficazes.
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CAPITULOI
Disposi¢des Gerais

Artigo 12

Objecto
As disposi¢Bes contidas no presente regulamento referem-se as operagdes respeitantes a arrecadagdo das receitase
a realizacdo das despesas, ao movimento das operagdes de tesouraria e das contas de ordem e, ainda, as respe ctivas
operagbes de controlo.
O Sistema de Controlo Interno, compreendido na contabilidade das autarquias locais, é composto pelo plano de
organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo adoptados pela Freguesia de Vila Cd que permitam
assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
activos, a prevencdo e detecgio de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactidao e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparaciio oportuna de informagio financeira fidve |, visando atingir os objetivos previstos no ponto
2.9.2 do POCAL.

Artigo 22
Ambito de aplicac3o
1 -0 Sistema de Controlo Interno é aplicavel a todos os servicos da Freguesiade Vila CA.
2 — A aplicagdo do sistema de controlo interno terd sempre em conta a verificagdo do cumprimento das leis gerais,

incluindo outras normas e regulamentos emvigorna Freguesiade Vila Ca.

Artigo 32

Registos contabilisticos
1 -As operagdes de contabilidade sdo registadas em documentos cujo conte (ido minimo obrigatério constado anexo
ao Decreto-Lein.2192/2015, de 11 de setembro.
2 - Os documentos, registos, circuitos e respectivos tratamentos podem ser objecto de utilizagdo de meios
informaticos, desde que ndo resulte prejuizo ou diminuigio do seu conteldo informativo nem das operagdes de
controlo.
3 — Os recebimentos e os pagamentos sdo registados diariamente nos respe ctivos registos obrigatdrios, os quais
evidenciam as disponibilidades existentes.
4 - Para além dos documentos obrigatdrios constantes do SNC-AP, podem ser utilizados quaisquer outros
considerados convenientes, mediante despacho do Presidente da Freguesiade Vila Ca.

Artigo 42

Cabimento e compromisso
1 - O cabimento e o compromisso de verbas respeitantes a realizagdo de despesas sdo obrigatoriamente registados
nos respectivos registos, por ordem cronoldgica, integrados no processo obrigatdrio de realizagdo de despesas que
envolve um conjunto de actos e procedimentos de natureza administrativa e financeira.
2 -0 cabimento é efectuado a partirde proposta interna de realizagdo de despesa, nomeadamente requisi¢do intema,
informag3o ou despachointernos, mas sempre antes da autorizagdo da despesa pelo Orgao Executivo.
3 — O compromisso de verbas é assumido com a formalizagdo da requisicdo externa ou de documento equivalente,
nomeadamente contrato, apos deliberagio ou despacho de autorizagdo da despesapelo Orgdo Executivo.
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Artigo 52 %

Competéncias genéricas
1 - Compete ao Presidente da Freguesia de Vila C3 a coordenacdo de todas as operagdes que envolvam a gestdo
financeira e patrimonial, salvo nos casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervira Assembleia de
Freguesia.
2 — Nos termos do disposto no artigo 172. da Lei 75/2013 de 12 de Setembro, ao Presidente do Orgdo Executivo
compete, nomeadamente:
a) Autorizar a realizagio de despesas até ao limite estipulado por delegagdo do Orgio Executivo;
b) Autorizar o pagamento das despesas orgamentais, de acordo com as deliberagdes do Orgdo Executivo;
¢) Assinar em nome do Orgdo Executivo toda a correspondéncia, bem como os termos, atestados e certiddes da
competéncia da Freguesia de Vila C3;
d} Submeter o Sistema de Controlo Interno, bem como o inventario de todos os bens, direitos e obrigagdes
patrimoniais e respectiva avaliagdo e, ainda, os documentos de prestagdo de contas, a aprovagdodo Orgdo Executivo
e 3 apreciagdo e votagdodo Orgio Deliberativo;
e) Exercer os demais poderes conferidos por leiou por deliberagdo do Orgio Executivo.
3 — O vogal Tesoureiro, designado por decisdo do Presidente do Orgdo Executivo, é responsavel pelo rigoroso
funcionamento datesouraria nos seus diversos aspe ctos, designadamente:
a) Nafungdo principal de zelar pelos fundos, montantes e documentos da autarquia, mesmo daqueles que, embora
pertencam a terceiros, estejam na posse desta e lhe sejam confiados;
b) Pelos movimentos de caixa, reconciliagdes bancarias e pagamentos a terceiros efectuados através de um
funcionario da autarquia local, em que este responde perante o Tesoureiro e por todos os actos e omissdes e por
todas as demais situagbes que venham a ocorrer.
¢} Por todas as importancias que |he s3o confiadas, esclarecendo e clarificando todas as situagdes que sejamda sua
responsabilidade e do seu conhecimento;
d) N3osendo, porém, responsavel, por situagdes de alcance que ndo lhe sdo imputdveis, por serestranho aos factos,
que as originaram e mantém, excepto se, no desempenho das fungbes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com culpa ou negligéncia;
4 — Os funcionarios em servico que operam meios monetarios respondem perante o vogal Tesoureiro pelos actos e
omissBes que se traduzem em situa¢des de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o vogal Tesoureiro
adoptar umsistemade apuramento diério de contas.
5 — Ao Secretério, designado por decisdo do Presidente da Freguesia de Vila Ca compete:

a) Elaborar as actas das reunidesdo Orgdo Executivo;
b) Certificar, mediante despacho do Presidente da Freguesiade Vila C&, os factos e actos que constem dos arquivos

da autarquia local é, independentemente de despacho, o conteddo das actas das reunides do Orgdo Executivo;

¢} Asseguraro funcionamento regular do expediente daautarquialocal;

d) Acompanhare avaliar o funcionamento dos servigos administrativos e suge rir graus satisfatérios de organizagao;
e) Sugerir planos de formagdo dos trabalhadores dos servigos administrativos nos diversos dmbitos da sua actuagdo.
6 — Aos funciondrios da autarquia que integram os servicos administrativos e financeiros, compete-lhes o
desenvolvimento das tarefasexpostas a garantir o obje ctivo de fixar as fungdes de controlo e de respeitar os principios
basicos das normas de controlo interno, tais como:

a) A segregacio, separagdo ou divisio de fungdes, tendo em conta o facto da fungéo contabilistica e da fungdo
operacional deverem estar de talmodo separadas que ndo seja possivelao mesmo funciondrio ter o controlo fisico de
um activo e, simultaneamente, tera seu cargo o processamento dos registos a elesinerentes;

b) A rotagdo periédica dos funcionarios pelas diversas tarefas que desempenham;

¢) O controlo das operacBes designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos obrigatorios dos documentose
quanto as verificagdes respectivas;
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d) A numeragio sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente, como forma de possibilitar
detectar quaisquer utilizagdes menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos anulados serem arquivados
em local préprio da sua utilizagao.

e} A adopcio de verificagdes e conferéncias independentes, visando actuar sobre o sistema implementado,
procurando aumentar a sua qualidade, através da minimiza¢do dos erros.

7 -0 Orgdo Executivo da Freguesia de Vila Cd reunird os contribuintes dos postos de trabalho de correntesda aplicagdo
das presentesnormas, nas suas atribuicdes de acompanhamento e avaliagdo permanente do presenteregulamento.

CAPITULOII
Principios e regras

Artigo 62
Principios orgamentais
1 — Na prética contabilistica da Freguesiade Vila C3 devem serseguidos os principios orgamentais e contabilisticos, e

regras orcamentais definidas no SNC-AP e regras previsionais definidas no POCAL.

2 - Aaplicagdo do disposto no niimero anterior deve conduzira obteng¢do de umaimagem verdadeira e apropriada da
situacdo financeira, dos resultados e da execugio orcamental da Freguesia de Vila Ca.

3 — No dmbito da elaboragdo e execugdo do orgamento da Freguesia de Vila Ca devem ser seguidos os seguintes
principios orgamentais.

a) Principio da independéncia - a elaboragdo, aprovagdo e execugdo do orgamento da Freguesia de Vila C3 é
independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade e plurianualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o ano
econdmico com o ano civil;

¢) Principio da unidade — o orgamento da Freguesia de Vila C3 é Unico;

d) Principio da universalidade — 0 orgamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas
correntes devem serpelo menos iguais as despesas correntes;

f) Principio da especificagiio - o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previsto;
g) Principio da ndo consignagdo— o produtode quaisquer receitas ndo pode ser afecto a cobertura de determinadas
despesas, salvo quando essa afectacdo for permitida porlei;

h) Principio da ndo compensagdo — todas as despesas e receitas sdo inscritos pela sua importancia integral, sem
dedugdesde qualquer natureza.

i) Principio dasustentabilidade das finangas publicas - a capacidade de financiar todos os compromissos, assumidos
ou a assumir.

j) Economia, Eficiéncia e Eficacia - utilizagdo minima de recursos desde que asseguradosos padrBes de qualidade do
servico publico.

Artigo 72

Principios contabilisticos
Aaplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtengéo de umaimagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da entidade:
a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado
que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o presente plano. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gest3o e informag&o o requeiram, podemser criadas sub-entidades contabilisticas,
desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;
b) Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, com duragdo ilimitada;
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¢) Principioda consisténcia— considera-se que aentidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio
para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve serreferidade acordo com o
anexo as demonstragdes financeiras;

d) Principio da especializa¢do (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstra¢desfinanceiras
dos periodos a que respeitem;

e) Principios do custo histérico— os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do ou de producao;
f) Principioda prudéncia - significa que é possivelintegrar nas contas um grau de precaugdo ao fazeras estimativas
exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas oua
deliberada quantificacdo de activos e proveitos por defeito ou passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam
relevantes e que possam efectuar avaliagdes ou decisdes dos 6rgdos da Freguesia de Vila C3 e dos interessados em
geral;

h) Principio da ndo compensagdo — os elementos das rubricas do activo e do passivo, dos custos e perdas e de
proveitos e ganhos sio apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 82

Regras previsionais
1-A elaboracdo do orcamento das autarquias locais obedece as seguintes regras previsionais, constantes do De creto-
Lein.2 84-A/2002, 5 de abril {alteracio ao POCAL):
a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas e inscrever no orgamento ndo podem ser superiores a
metade das cobrancas efectuadas nos uitimos 24 meses que precedem o més da sua elaborag&o, exce pto no que
respeita a receitas novas ou a actualizagdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objecto de delibera¢do, devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os estudos ou andlises técnicas
elaboradas para determinagao dos seus montantes:
b} Asimportancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no orgamento desde
que estejam em conformidade com a efectiva atribuigdo ou aprovagdo pelaentidade competente, exce ptoguando se
trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes dotagdes de
despesa, resultantes de uma previsio de valor superior ao da receitade fundo comunitario aprovado, ndo podemser
utilizadas como contrapartida de alteragbes orgamentais para outras dotagbes;
¢) Semprejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento do Estado para o anoa que respeitao
Orcamento Autarquico as importancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias
locais nos impostos do Estado, a considerar neste Gltimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes do
Orgamento do Estado em vigor, actualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;
d) Asimportancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento depois da sua contratagao,
independentemente da eficicia do respectivo contrato;
e} Asimportancias previstas para as despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que ocupe lugares de
quadro, requisitado e em comissio de servigo, tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge noano a que
o orcamento respeita, por efeitos da progressdo de escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a
termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no
momento da elaboragdo do orgamento;
f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneragdes de pessoal” devem corresponder
a tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda ndo tiver sido
publicada a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.
2 - Segundo o mesmo diploma, a taxa de inflagdo a considerar para efeitos das actualizagdes previstas nas alineas c)
e f) n.23.3.1 do POCAL é a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontrana
propostade lei do Orgamento do Estado para o ano a que respeita o orgamento autarquico, se estaforconhecida.
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Artigo 92
Execucdo orcamental
Na execu¢do do orcamento da Freguesiade Vila Cd devem serrespeitados os seguintes principios e regras:

a) As receitassé podem serliquidadas e arrecadadas se tiverem sido obje cto de inscrigdo orgamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode ser efectuada paraalém dos valores inscritos no orgamento;

¢) Receitasliquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem sercontabilizadas pelas correspondentes rubricas
do orgamento do ano em que a cobranca se efectuar;

d) As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orcamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso, respe ctivamente;

e) As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacdo;

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

Artigo 102
Fases da realizagdo da despesa
1 — No decurso da execuc¢io orgamental, a utilizac3o das dotagbes de despesa deve corresponder o registo das
seguintesfases darealizacio das despesas:

a) 12 FASE — Proposta de realizacdo de despesa

Pressupde a:

1- A apresentacdo de proposta de aquisicdo de bens e servigos com um valor estimado elaborada p elo Orgdo Executivo
da Freguesia de Vila C3. A elaboragdo da proposta de despesa é uma prévia justificacdo da despesa quanto a sua
eficdcia técnica, eficiéncia e economia.

Il — Verificagdo da inscricdo da despesa na rubrica econdmica expressamente prevista no orgamento e que o seu
montante ndo exceda cumulativamente o que ai estd previsto, procedendo-se a sua respectiva cabimentagdo
consoante a decisdo;

1il — Caso ndo exista dotacdo disponivel, uma das duas situacdes se poderad verificar: ndo realizagdo da despesaou
reforgo da rubrica, através de uma modificagdo orcamental;

IV ~E nestafase de intencdo de realizacio de despesas que se deve assegurararespetiva autorizagdo preceituadana
alineah) don.2 1 do Artigo 82. da Lei 75/2013, de 12 de setembro, exatamente paraassegurar que quando se decidir
assumir o compromisso de realiza¢do perante terceiros, se dispde de verba cativada para o efeito.

b) 22 FASE - Cabimento
I-Uma vezaprovada a proposta pelo Orgdo Executivo através de deliberacdo ou pelo Presidente daFreguesiade Vila

Caatravés de despacho quandodisponhade delegaco de poderes para tal, segue-se o cabimentopelo valor estimado,
da responsabilidade dos servicos, com a simultdnea observéncia das condigdes legais preceituadas na NCP 26 do SNC-
AP, tendo em conta as exigéncias legais a respeitar para a realizagdo das despesas publicas contidas no Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP), o diploma que regula as matérias relativas aos contratos publicos;

I1-Os procedimentos a cumprir para se celebrar um contrato publico {por exem plo, concurso ptblico ou ajuste direto)
decorrem desde que é tomada a decisdo de contratar até ao momento em que o contrato é outorgado, a execugdo,
isto &, as regras imperativas ou supletivas gue integram o regime substantivo dos contratos publicos e conforme
relagdes juridicas contratuais;

lll - Garantido o respeito pelas exigéncias que se colocam nestafase, serd o Presidente daFreguesiade Vila C&, com
competéncia legal para o efeito que autorizara a realizagdo da despesa e dos procedimentos concursais a utilizar;

il
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IV — Confirma-se aqui o cabimento efectuado no suporte documental respectivo e seguidamente assume-se a
adjudica¢do da proposta economicamente mais vantajosa, precedida da rectificacdo do valor cabimentado, se
necessario.

c) 32 FASE - Compromisso

| — Esta é a fase de celebracdo de contrato, emissdo de requisicdo externa ou outro documento equivalente, cujo
tratamento sera desenvolvido pelo servigo administrativo.

Fica assim estabelecido um compromisso com base em valores concretos.

d) 42 FASE — Lancamento da fatura (obrigacdo)

I — A factura sera registada na entrada de correspondéncia, logo que rece pcionada, podera ser canalizada para o
servigo administrativo o qual procedera de imediato a sua verificacdo legal e fiscal, estando em conformidade serd
validada, procedendo-se de imediato aos convenientes tratamentos contabilisticos;

Il - Por ocasido da recepgio dos bens e da factura ou outro documento equivalente o respectivo valor passa a
constituir um crédito lancado na conta do fornecedor;

Il -~ Trata-se da fase de implicito reconhecimento de obrigacdo que exige que o credor entregue ao devedor
(autarquia) a documentagao do servigo prestado ou do bementregue.

e) 52 FASE - Liquidacdo

I- A partir daquija é possivel estabelecera previsdodos pagamentos e efectuar, de acordo com os recursos financeiros
disponiveis, emitindo as correspondentes autorizagbes de pagamento. Esta é a fase designada como processamento
da liguidacdo.

Il - Fase de selecgdo e listagem das obrigagbes a liquidar face as disponibilidades de tesouraria, em resultado de um
planeamento de tesouraria coerente. Trata-se de uma fase que exigird a verificagdo prévia da existéncia de

disponibilidade de tesouraria;

Il - O servigo administrativo procede nestafase a emissdo da ordem de pagamento, cuja autoriza¢do de pagamento
é dada pelo Orgéo Executivo, de acordo com a verificagio das condi¢Ses necessérias ao pagamento;

IV — N3o esquecer que nestafase os credores deverdo terasituagdo regularizada perante afazenda publica (situagdo
fiscal e segurancasocial).

f) 62 FASE — Pagamento

| — Ap6s a aprovagdo das autorizagdes de pagamento, pelo Orgdo Executivo, os servigos ficam habilitados a processar
o pagamento de acordo com a alinea i) do n.2 1 do artigo 82 Lei 75/2013 de 12 de setembro que, textualmente, dizo
seguinte: “Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de harmonia com as deliberagdes da Junta de

Freguesia”



SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO I
Métodos e procedimentos de controlo

Artigo 112
Controlo das disponibilidades
1 - Em todos os documentos comprovativos da receita da Freguesia de Vila C8, deve ser aposto carimbo de modelo

aprovado pelo érgdo competente, donde conste, obrigatoriamente, o nimero de ordem na inscricdo e o registo no
livro proprio.

2 - Aimportancia em numerdrio existente em caixa e guardada no cofre da Freguesiade Vila C3, deve ser adequada
as suas necessidades didrias.

3-0spagamentos emdinheiro devemrestringir-se apequenas despesas, devendo ser, para o efeito, criado um fundo
de maneio, nos termos do artigo seguinte:

4 - Os pagamentos e os recebimentos sd podem ser efe ctuados com base em documentosdevidamente conferidose
autorizados.

5-Sempre que o valorem cofre sejasuperior as necessidades didrias referidas no niimero 2, aimportancia excedente
deve serdepositada pelo Tesoureiro da Freguesia de Vila C3 na conta designada para o efeito, de modo a observaras
mais elementares normas de seguranca.

6 — N3o devem fazer parte do saldo de caixa, cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros que tenham sido
devolvidos e outros documentos que ndo constituam meios de pagamento legalmente aceites.

7 —Asimportancias arrecadadas por meio de cheque sdo depositadas, antes de findo o prazo legal para apresentacio
a pagamento.

8 — A abertura de contas bancdrias em qualquer instituigdo de crédito, esta sujeita a prévia deliberacio do Orgso
Executivo.

9- As contas bancarias referidas no nimero anterior sé podem ser movimentadas por conta de operagées financeiras
e de tesouraria, no cumprimento da actividade autarquica e no &mbito estrito das suas competéncias previstas na lei.
10 - A movimentacdo das contas bancarias é feita, simultaneamente, pelo Presidente e pelo Tesoureiro, por outro
membro daquele érgdo no qual esteja delegada esta competéncia, sendo sempre obrigatéria a assinatura de dois
deles.

11 — Os cheques utilizados para efetuar pagamentos por parte da Freguesia de Vila C3 devem ser cruzados e
preenchidos na presenga dos documentos que suportam a operacio.

12 — Os cheques porpreencherestdo a guardado responsaveldesignado para o efeito.

13 - Os cheques emitidos que devem ser ou tenham sido anulados sdo arquivados sequencialmente, depois de
inutilizadas as assinaturas.

14 — Asimportancias recebidas diariamente devem sersempre conferidas pelo Tesoureiro, utilizando para o efeito os
meios definidos pelo Orgdo Executivo e os documentos de suporte de receita, cuja descri¢do deve constar de registo
que identifique os valores recebidos.

15 - As reconciliagbes bancarias sdo efectuadas através de confronto entre os extractos bancarios e os registos de
contabilidade, mensalmente, por um funcionario designado para o efeito, o qual ndo pode encontrar-se afecto 3
tesouraria.

16 - A reconciliagdo bancdria, depois de efectuada, deve serrevista pelo Tesoureiro.

17 — Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, devem ser regularizadas depois de averiguadas as
situagbes que as originaram designadamente, chequesem transito pendentesde levantamento, depdsitos em transito
ou outras.

18 - O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, mantantes e documentos entregues a sua guarda é
verificado na presenca daquele e do funciondrio interveniente através de contagem fisica do numerario e de
verificacdo dos documentos sob a sua responsabilidade.
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19 - A verifica¢3o do estado de responsabilidade do Tesoureiro é feita pelo Presidente da Freguesia de Vila C3, nas
seguintessituagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio;

¢) Nofinal e no inicio do mandato do Orgdo Executivo ou do Orgado que o substituir, no caso de aquele haver sido
dissolvido;

d) Quanto for substituido o Tesoureiro.

20 - Nas situacBes previstas no ndmero anterior, sio lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgio
Executivo e pelo Tesoureiro, nos casos referidos naalinea ¢} do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante no
caso referido na alinea d) do mesmo niimero.

Artigo 122
Fundo de maneio
1 - O Orgdo Executivo pode constituir um ou mais fundos de maneio, correspondendo, a cada um, uma dotagdo
visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.
2 - Cabe ao Orgdo Executivo designar, de entre os seus funcionarios, o(s) responsavel (eis) pelo (s)fundo (s) de maneio.

Artigo 132
Controlo dos fundos de maneio
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio a Freguesia de Vila C3 devera ter a preocupagdo constante quanto a

constituicdo e regulariza¢do, salvaguardando o a seguir definido:

a) A naturezada despesaapagar;

b) O limite maximo mensal;

¢) A afectagdo, segundo asua natureza, das correspondentes ribricas da classificagdo econémica;
d) Os responsaveis pelasua posse, utilizagdo e contagem periddica;

e) A suareconstituicdo mensalcontra a entrega dos documentos justificativos;

f} Asuareposicdo até ao Ultimo dia atil de cada exercicio econdmico.

Artigo 14¢
Accdesinspectivas
Sempre que, no ambito das acgbes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do titular
pelastarefas do Ambito datesouraria, o Presidente daJuntade Freguesia de Vila C3, dard instrugdes as instituicdes de
crédito para que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas

fungdes.

Capitulo IV
Contas de terceiros

Artigo 152
Aquisicdo de bens e servicos
As compras sdo promovidas pelo servigo administrativo, com base em requisicdo externa ou contrato, apds verificagio

do cumprimento das normas legais apliciveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas com
aquisicdo de bense servigos.
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Artigo 162
Entregas dos bens

1- A entrega de bens é feita procede ndo-se a conferéncia fisica, qualitativa, confrontando-se com as respectivas guias
de remessa e/ou outros documentos equivalentes e requisi¢do externa, na qual é aposto, a notade “conferido “ e/ou
“recepcionado nas devidas condigdes”.

2- Os documentos referidos no nimero anterior, depois de visados pelo Orgdo Executivo, sio remetidos ao servigo
administrativo, depois de conferidos, constituem a base fundamental dos procedimentos pré-contabilisticos que,
nesta fase, ja nada tdm a ver com a classe 0 da NCP 26 do SNC-AP, que é aquela que enquadra as operagdes
orcamentais.

Artigo 172
Controlo das facturas de fornecedores
1- No ambito do aprovisionamento sdo conferidas as facturas com a guia de remessae a requisi¢do.

2- Logo que a situacgdo se encontre perfeitamente regularizada, as facturas sdo remetidas ao servigo administrativo,
devidamente informadas, afim de serem emitidas as ordens de pagamento respe ctivas (acto de liquidagdo).

Artigo 182
Plano de tesouraria
A Freguesia de Vila C3 cumpre atentamente todos os compromissos decorrentes dos contratos e outras obrigagdes

com fornecedores e prestadores de servicos, bem como todas as obrigagdes impostas por lei, que incluem as
respeitantes a operagdes de tesouraria, designadamente, cobrangas para o Estado, em especial, no que respeita as
importancias liquidadas, retidas ou descontadas para posterior entrega nos cofres do Estado, cobranga para
associa¢bes e sindicatos e cobrancas para funcionarios.

1- Para efeitos do disposto no niimero anterior, mensalmente, sera elaborado um plano de tesouraria que incluira
uma previsdo dos recebimentos e dos pagamentos que ocorrerdo durante esse periodo, pelo servico administrativo.
2- Nasele¢do dos pagamentos a efectuar deverdo respeitar-se por ordem sequencial:

a) Os encargos obrigatdrios ou decorrentes dalei;

b) Osencargos assumidos e n3o pagos em exercicios anteriores, dando prioridade aos que tém prazos de vencimento
mais antigos;

¢) Osencargosassumidos durante o exercicio corrente, dando prioridade aos que tém prazos devencimentosantigos.

Artigo 192
Reconciliagdo dos extractos de contas correntes de terceiros
No final de cada més, serd feita reconciliagio entre os extractos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores

com as respectivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo Orgio Executivo como responsdvel pela
qualidade.

Artigo 202
Reconciliagdo das contas de operagdes de tesouraria
Mensalmente serio efectuadas reconciliages das contas de operagdes de tesourariaque correspondemaentradae

saida de fundos de contade terceiros.
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Capitulo V
IMOBILIZADO

Artigo 212
Documentos obrigatérios de registo do inventario do patriménio
Constituem documentos obrigatérios de registo do inventario do patrimédnio as fichas respeitantes aos seguintes bens:

a) Imobilizado incorpéreo (I-1);

b} Bensimoveis (1-2);

¢} Equipamento basico (I-3);

d) Equipamento de transporte (1-4);
e) Ferramentas e utensilios (1-5);

f) Equipamento administrativo (1-6);
g) Taras e vasilhame (I-7);

h) Outro imobilizado corpéreo (1-8);
i) Partesde capital {1-9);

j) Titulos (1-10);

k) Existéncias(l-11).

Artigo 222
Regras sobre a inventariacao
1- As fichas de inventario de imobilizado e de titulos sdo mantidas permanentemente actualizadas, devendo ser

realizadas, trimestralmente e pelo servico administrativo, reconciliagcées entre os registos das fichas de inventério de
imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisi¢des e das amortizacdes.

2- Os bens do activo imobilizado sdo sujeitos a verificagdo fisica e respectiva conferéncia com os registos pelo
responsavel do patrimdénio, sempre que se mostre pertinente e obrigatoriamente em dezembro de cada ano,
procedendo-se prontamente as regularizagdes a que houveriugare ao apuramento de responsabilidades, quando for
caso disso.

3-Asfolhasde cargaa que se refere o niimero anterior deverdo permanecer sempre atualizadas, pelo gue verificando-
se alteragBes ao inventario, deverdo as mesmas ser substituidas.

4- As viaturas, as maquinas e os equipamentos sdo objecto de controlo de utilizagdo e funcionamento e encontram-
se perfeitamente identificados os responsaveis pelos bens, remetendo-se ao servigo administrativo a conferéncia dos
mesmos.

5- O inventério deve seraprovado pelo Orgdo Executivo e apreciado pelo Orgdo Deliberativo da Freguesiade Vila C3.

Artigo 232

Aquisi¢oes
1- As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com o plano de investimentos e segundo orientagdes que o
Orgdo Executivo entenda emitir.
2- Estas aquisi¢Ges sdo efectuadas com base em requisigdes externas ou documentos equivalentes, designadamente
contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa, apds a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis.
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Capitulo VI

Controlo das aplica¢des e do ambiente informatico

Artigo 242
Documentos escritos, despachos e informacgdes
1- Para efeitos do presente regulamento, a Freguesia de Vila Cd deve perfeitamente utilizar os meios informaticos

adequados a produgdo de todo o tipo de documentos de que necessita.

2- Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sobre eles foram exarados, que
integram os processos administrativos internos, devem identificar os seus subscritores de forma bem legivel e na
qualidade em que o fazem.

3- Os programas informaticos podem ser utilizados indistintamente por qualquer dos funciondrios da Freguesia de
Vila C&, bem como por qualquereleito, quando houvernecessidade paratal, no estrito cumprimento das suas fungdes
e de acordo com as permissdes estabelecidas internamente para o efeito.

4- Os registos de dmbito contabilistico e financeiro, processados informaticamente, tem o seu acesso vedado aos
funciondrios de outros servigos que n3o tenham por fungédo a sua conferéncia ou validagdo, por meio das devidas
medidas de seguranga, incluindo “palavra-chave”, podendo ser rectificados unicamente pelo funciondrio que os
efectuou.

5- A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em local seguro e com a necessaria
proteccido contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as instalagdes deve estar restringido ao pessoal
designado para tratamento informatico.

6- A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidos e seguros em
memdrias auxiliares fora dos locais de trabalho.

Artigo 252
Publicidade
1- A Freguesiade VilaC3 deve disponibilizar no respetivo sitio na Internet os documentos previsionais e de prestagdo

de contas referidos na Lei das Finang¢as Locais, nomeadamente:

a) Os planosde actividades e osrelatérios de actividade dos ultimos dois anos;

b} Os planos plurianuais de investimento e orgamentos, bem como os relatérios de gestdo, os mapas de execugdo
orcamentale os dados relativos a execugdo anual dos planos plurianuais.

2- A Freguesiade Vila C3 para além da publicitagdo obrigatdria dos elementos do ndmero anterior, pode publicitar
através dositio na Internet qualquer tipo de informac3o que entenda, desde que isso contribua para a abertura da
Freguesiade Vila C3 ao publico emgeral.

Artigo 262
Deveres de informacio e julgamento das contas
1- Para efeitos da prestacio de informacio relativamente as contas das administragdes publicas exigidas na Lei das

Financas Locais, a Freguesiade Vila C3 deve ter presente que grande parte dessainformagdo é remetidaaos diversos
organismos através de aplica¢des informéticas proprias, cujo manuseamento deve ser do conhecimento dos
responsaveis funcionais,

2- As contas da Freguesia de Vila C3 sdo remetidas pelo Orgdo Executivo, através da Internet, nos remos da lei, ao
Tribunal de Contas, até 30 de abril, independentemente dasuaapreciacdo pelo Orgéo Deliberativo.
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Capitulo VII
Responsabilidade funcional

Artigo 272
Evolucio do sistema de controlo interno
1-Aviolagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre queindicie o cometimentode infra cgdo disciplinar,

dara lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

2 — As informagbes de servigo que déem contada violagdo das regras estabelecidas no presente diploma, integrardo
o processo individual do funcionério visado, sendo levadas emlinha de conta na atribuicdo da classificacdo de servigo
relativa ao ano a que respeitem.

Capitulo Vili
Disposic¢oes finais

Artigo 282
Evolugéo do sistema de controlo interno
O presente Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a sempre que necessario as eventuais alteragdes de naturezalegal,

bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento, deliberadas pelo Orgéo Deliberativo ou pelo Orgdo
Executivo, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 292
Casos omissos
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Junta de Freguesiade Vila Ca sob

propostado seu Presidente.

Artigo 302
Entrada em vigor
1 - Este Regulamento do Sistema de Controlo Interno entrard em vigor no dia 19 de margo 2020.

2 - De acordo com o ponto 2.9.9 do POCAL, o Orgios Executivo das autarquias locais cujas contas s3o enviadas a
julgamento do Tribunal de Contas remetem a Inspecdo-Geral de Finangas e a Inspegdo-geral da Administracdo Local
copia da norma de controlo interno, bem como de todas as suas alteragdes.

Aprovado na reunifo do executivo da Freguesiade Vila Cd em 20/03/2020.

A Presidente
Ana ’-L—sJoQQ Curdass kooik éa;eﬂx S

A Secretdria
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O Tesoureiro
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