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Regulaments do Sistoma do Gontrols Stotns

Capitulo I

Consideracdes Gerais

Em cumprimento do disposto no art.® 3° do Decreto-Lei n.? 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), a Junta de Freguesia de Arrouquelas, elaborou o Regulamento do Sistema de
Controlo Interno que servird como documento orientador para a entrada em execugio do
novo sistema contabilistico.

O Presente Regulamento cujo contetido consiste, sinteticarﬂ'lente, no “plano de
organizaggo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente”.

Entende-se, pois que este modelo de controlo de procedimentos ¢ de qualidade
da informag¢dio devera ser objecto de rectificagdes ¢ de apmfund#entos sistematicos,
sempre que a gestdo da autarquia o justifique.
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Capitulo II

Organizacio dos Servicos
Artigo 1.°

Constituem funcédes de Secretaria

Proceder a distribuicio e mobilidade do pessoal afecto;

Elaborar e submeter & aprovacfio superior instrugdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessérios ao correcto exercicio da sua actividade;
Colaborar na elaboragio do Orcamento, Plano Plurianual de Investimentos e
Documentos de Prestacdo de Contas;

Emitir requisi¢es internas, tendo em vista a aquisi¢do de bens e servigos e, bem
assim, a execucdo de empreitadas de obras puiblicas;

Promover ao registo e arquivo dos documentos e processos, apos a sua concluséo;
Zelar pela conservagdo do patriménio afecto;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcionirios e demais pessoal
afecto;

Promover a execu¢fo das deliberagdes da Junta e dos despachos do Presidente, no
dmbito das suas competéncias;

Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificacdo e registo, distribuigio,
expedicio e arquivo de todo o expediente;

Emitir as certiddes requeridas nos termos das leis, regulamentos e despachos;
Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

Exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas;
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m) Proceder & arrecadacfio de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrugdes de servico;

n) Proceder a guarda de valores monetérios;

0) Proceder ao deposito, em instituigdes bancdrias, de valores mqlne:ta’irios excedentes
em tesouraria, nos termos definidos neste diploma;

p) Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como os denw‘ais documentos que
suportem registos contabilisticos.

Capitulo III

Disponibilidades

Artigo 2.°
Abertura e Movimento de Contas Bancdrias

1. Compete & Junta de Freguesia, sob proposta do Presidente, decidir sobre a abertura
de Contas Bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pela Junta de Freguesia.

2. As Contas Bancarias da Autarquia sfo movimentadas simultfmeamente por dois
membros do érgdo executivo.
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Artigo 3.°
Emissdo e Controlo de Cheques

1. Os cheques sdo emitidos na Secretaria e apensos 4 respectiva ordem de pagamento,
sendo remetidos  tesouraria para pagamento, ap6s serem devidamente subscritos,
pelos membros do Executivo.

2. Os cheques ndo preenchidos esto 4 guarda da Secretaria.
3. Os cheques emitidos pela Secretaria estfio 4 guarda da mesma.

4. Os cheques anulados, apés a sua emissdo pela Secretarlia, sdo arquivados
sequencialmente na contabilidade, ap6s inutilizago das assinamras.

5. Os cheques em trinsito, apds decorridos seis meses sobre a dpta da sua emissdo,
deverdo ser cancelados pela Secretaria junto da instituicio bancdria, efectuando
subsequentemente os registos contabilisticos ao nivel das Dparaﬁ:ﬁes de Tesouraria.

6. Os valores correspondentes aos registos do niimero anterior deverfio manter-se em

Operagdes de Tesouraria por um periodo de cinco anos, findo o qual o tesoureiro
procede 4 emissfo de Guias de Reposigéo Néo Abatidas.

Artigo 4.°
Valores em numerdrio

O valor existente em caixa nfio deve ultrapassar o montante maximo de Quinhentos
Euros.
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Artigo 5.°

Conciliagdo e Reconciliacdo Bancdria
. A Conciliagdo Bancdria € realizada mensalmente pela Secretaria,

. A Conciliagio consiste na andlise da coeréncia entre os valores do Resumo Diério
de Tesouraria, das Contas Correntes dos Bancos e do saldo do extracto bancério
para o mesmo periodo e na identificagdio das razdes para as eventuais diferencas
através da verificacdo dos cheques em frénsito e dos valoTes de receita sem
tratamento contabilistico.

. A Reconciliagio Bancéria € realizada mensalmente pela Secretaria.

. Para efeitos deste controlo a Secretaria devera obter junto das institui¢des de crédito
extractos de todas as contas de que a junta € titular.

. As eventuais diferencas detectadas na Reconciliagdo Bancédria deverfo ser, nas

situacdes em que se justifique, regularizadas de imediato pela Secretaria ou objecto
de informacfo fundamentada a submeter ao Executivo.
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Artigo 6.°
Controlo de Fundos e Sistema de Apuramento Digrio de Contas

1. O elemento para o efeito designado ou com competéncia delegada responde
directamente perante o 6rgio executivo pelo conjunto das importincias que lhe sfo
confiadas bem como pelos seus actos e omissdes que se traduzam em situacSes de
alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2. A chave do coffe encontra-se nas instalacées da sede da autarquia.

3. Os riscos de transporte ¢ manuseamento de valores devem ser objecto de seguro
apropriado.

4. O Controlo de Fundos da Responsabilidade do elemento para o efeito designado ou
com competéncia delegada ¢ feito na presenca deste e realizado pelo executivo nas
seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, e sem aviso prévio;

b) No encerramento de contas de cada exercicio econ6mico;

¢) No final e no inicio de cada mandato do érgéio executivo eleitg ou do 6rgédo que o
substitui, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o elemento para o efeito designado ou com competéncia
delegada.

obrigatoriamente, pelo executivo e pelo elemento para o efeito designado ou com

5. Estas verificagdes devem ser lavradas em acta ¢ assinadas pcrlos intervenientes e,
competéncia delegada nos casos da alinea c) e d).
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Capitulo IV

Fundos de Maneio

Artigo 7.°

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituigio de fundo de
maneio, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadi{iveis.

Artigo 8.°

O fundo de maneio tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim do ano,
nfio podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.

Artigo 9.°

Para efeitos de controlo do fundo de maneio o 6rgéo executivo deve, no momento da
sua constituicdo, aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve
constar:
a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagiio econémica
que disponibilizam as dotagdes necessérias para o efeito; |
b) O responsavel pela sua posse e utilizagdo;
c) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;
d) A sua reconstituigio serd mensal contra a entrega dos documentos
justificativos das despesas;
€) A sua reposi¢io acorrerd, obrigatoriamente, até ao tltimo dia util de cada
ano.
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Capitulo V
Existéncias

Artigo 10.°

1. Todos os movimentos de entrada de bens carecem de um suporte documental
justificativo (Guia de Remessa ou Factura) que os acompanha ﬁs|ica;mente.

2. No acto de recepgdo dos bens deve verificar-se a quantidade e a qualidade dos bens
recebidos confrontando-se com a guia de remessa e a requisi¢éo externa .

Capitulo VI

Imobilizado
Artigo 11°
Controlo de Bens Moveis Invenmriadps

1. A Secretaria incumbe manter as Fichas de Imobilizado permanentemente
actualizadas.

2. Existe na Secretaria a Folha de Carga com a discriminagdo dos bens do activo
imobilizado inventariados.
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3. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento dqlxe de ter utilidade
deve o funciondrio, a quem esteja distribuido, comunicar tal facto ao executivo que,
se assim o entender, ordenard o abate do bem remetendo o chTlmento a Secretaria
que deverd accionar todos os procedimentos subsequentes.

Artigo 12.°
Inventariacdo e Controlo dos Bens Imoyveis

Sempre que, pela Autarquia, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deverd a
Secretaria, logo apds a outorga da escritura, promover o seu registo na Conservatoria,
bem como a inscrigio matricial na Reparti¢do de Finangas.

Artigo 13.°
Aquisicdo e Inventariacdo de Bens de Imobilizado

1. As aquisi¢gdes de bens de equipamento deverfio processar-se com base nas GOP e no
quadro Orcamental da Autarquia para o respectivo exercicio econémico.

2. O executivo verifica o cabimento, autorizando em seguida tpdo o processo de
compra.

3. A Secretaria devera registar o processo de cadastro e inventério qo bem.
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Artigo 14.°
Contabilizacdo do Imobilizado

1. Sdo devidamente contabilizadas, pela Secretaria, as grandes reparagdes,
conservagdes ou manutengdes, sempre que se verifique aumento do valor e vida atil
do respectivo bem do imobilizado.

2. A classificacio contabilistica dos bens e as amortizagdes dos Pcns sdo calculadas
pela Secretaria e fazem parte integrante das Fichas de Bens.

3. Estfo identificados no sistema os bens que se encontram tota]mepte amortizados.

Capitulo VII

Responsabilidade Funcional

Artigo 15.°

A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que incide o
cometimento de infracgfo disciplinar, dard lugar 4 imediata instauragdo do
procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto Discipli1nar.

Artigo 16.°

As informagdes de servigo que déem conta da violagio das regras estabelecidas no
presente diploma, integrarfio o processo individual do funciondrio visado, sendo levadas
em linha de conta na atribuicdo da classificacdo de servigo relativa ao ano a que
respeitem.
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Capitulo VIII

Disposicées Finais e Transitorias
Artigo 17.°

Sdo revogadas todas as normas internas e ordens de servigo actual.mente em vigor na
parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente diploma.

Artigo 18.°
Em cumprimento do disposto na alinea a) do n° 2 do art.” 34° do Decreto-Lei n° 54-
A/99, a Junta de Freguesia deliberou em / / aprovar o “Sistema de
Controlo Interno”, que passard a vigorar a partir de / / , @ seguir ao da
sua publicac@o em Edital.

O Executivo
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