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PROPOSTA

A Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro, estabelece na alinea e) do n.2 1 do artigo 16.9,
gue compete a Junta de Freguesia da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide
elaborar e aprovar a Norma de Controlo Interno, sob a proposta do Sr. Presidente da
Junta de Freguesia, nos termos da alinea j) do n.2 1 do artigo 18.2, do mesmo diploma
legal.

No dmbito dos poderes de fiscalizacdo da atividade financeira da Junta de Freguesia, a
referida Norma depois de aprovada pela Junta de Freguesia da Unido das Freguesias
de Monte Real e Carvide, deve ser ainda colocada a apreciacdo e votacdo da
Assembleia de Freguesia.

Assim, e tendo em conta a Reorganizacdo Administrativa do Territério das Freguesias,
consagrada na Lei n.2 11-A/2013, de 28 de janeiro, é proposta para aprovacdo, nos
termos da alinea e) do n.2 1 do artigo 16.2 a Norma de Controlo Interno a aplicar na
Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide.

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracdes que lhe foram
introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2
315/2000, de 2 de dezembro e Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril, define o
regime de contabilidade autarquica, bem como as fases da sua implementacao,
determinando que as autarquias locais devem elaborar e aprovar o sistema de
controlo interno (ponto 2.9 — Controlo Interno).

O sistema de controlo interno a adotar deverad englobar o plano de organizacgao,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuem para
assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente,
de modo a permitir a:

a) Salvaguarda dos ativos;

b) Prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;
c) Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

d) Preparacdo oportuna de informacao financeira fidvel.

Este sistema deve garantir a inclusdo dos seguintes principios basicos:
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a) Segregacdo de funcgoes;

b) Controlo das operacées;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) Registo metddico dos fatos.

O documento aqui apresentado contém os elementos necessdrios ao sistema de
controlo interno da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide englobando os
métodos e procedimentos necessdrios a organizacdo e controlo dos diversos servicos,
ndo constituindo o mesmo um sistema estatico, deixando em aberto o incremento de
novos métodos e procedimentos que acompanhem a dindmica evolutiva natural da
estrutura da Unido das Freguesias.

CAPITULO |
Principios gerais
Artigo 1.2
Objeto

A presente Norma define o plano de organiza¢do, os procedimentos e medidas de
controlo interno nas areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem
como nas de gestdo documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as
competéncias e niveis de atuacdo definidos na estrutura de servicos e mapa de pessoal
da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide.

Artigo 2.2

Objetivos

Compreendem objetivos da presente Norma estabelecer métodos e procedimentos de
controlo que visem:

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracado, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisGes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patriménio;

A aprovacdo e controlo de documentos;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacado produzida;

O incremento da eficiéncia das operacoes;

A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assunc¢do de
encargos;
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O controlo das aplicacGes e do ambiente informatico;
A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de
gestdo e no respeito das normas legais.
Artigo 3.2
Requisitos da Norma de Controlo Interno

A presente Norma prevé a existéncia de um plano de organizagdo que permita uma
definicdo de responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e
responsabilidade, compreendendo uma adequada segregacdo de fungdes entre:
Autorizagao;
Execucao;
Registo;
Custddia;
Verificacao.
Artigo 4.2
Administragao e implementacao

Compete ao 6rgado executivo da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide aprovar
e manter em funcionamento a presente Norma, assegurando o seu acompanhamento
e avaliacdo permanente, podendo promover auditorias que permitam verificar a sua
eficaz execucado.

O 6rgdo executivo deve igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos dos servicos, tendo em vista a avaliacdo, revisdao e permanente adequacao
da mesma a realidade da Junta de Freguesia da Unido das Freguesias de Monte Real e
Carvide, sempre na dtica da otimizacdo da funcdo controlo interno.

Artigo 5.2
Ambito da aplicacdo

Pretendendo ser um instrumento eficaz de apoio a gestdo da Unido das Freguesias de
Monte Real e Carvide, determina-se que a presente Norma é de aplicacdo obrigatéria a
todos os servicos da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide pelo que, as regras
e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatério por todos os
intervenientes nos respetivos processos.
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Artigo 6.2
Pressupostos legais da sua aplica¢cao

1. Toda a informacgédo financeira a preparar pelo Servico Administrativo e Financeiro ou a
esta destinada, deverd ter como referéncia fundamental as normas, principios e
critérios consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais
relativos a cobranca de receitas e realizacdo de despesas publicas, mormente a Lei das
Financas Locais (Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro), o Regime Juridico das Autarquias
Locais (Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, o Cddigo dos Contratos Publicos — CCP
(Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro) e a Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro).

Artigo 7.2
Despachos e autorizagoes

1. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos
do sistema contabilistico devem sempre identificar os dirigentes, funcionarios e
agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 8.2
Processamentos informaticos

1. O acesso aos processamentos informaticos é protegido com medidas de seguranca
fisicas e légicas, nomeadamente passwords pessoais e intransmissiveis e encontra-se
vedado, com excecdo daqueles que tenham por funcdo a sua conferéncia e validacao.

2. O cumprimento do disposto no artigo anterior deve ser feito em moldes informaticos,
sempre que o0s respetivos sistemas de informacdo prevejam as devidas
funcionalidades.

CAPITULO II
Plano e Organizacao
Artigo 9.2
Principios Gerais

1. A prossecucdo das atribuicdes e o exercicio das competéncias da Unido das Freguesias
de Monte Real e Carvide devem respeitar os principios da descentralizacdo
administrativa, da subsidiariedade, da complementaridade, da prossecu¢do do
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interesse publico e da protecdo dos direitos e interesses dos cidaddos e da
intangibilidade das atribuicdes do Estado.

Artigo 10.2
Atribuigoes

Constituem atribui¢Ges da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide a promogao
e salvaguarda dos interesses proprios das respetivas populac¢des, designadamente nos
seguintes dominios:

Equipamento rural e urbano;

Educacao

Cultura, tempos livres e desporto;

Protecao civil

Ambiente e salubridade;

Desenvolvimento;

Protecdao da comunidade.

As suas atribuicbes abrangem ainda o planeamento, a gestdo e a realizacdo de
investimentos nos casos e nos termos previstos na lei.

Artigo 11.¢
Competéncias

A Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide prossegue as suas atribuicGes através
do exercicio pelos o6rgdos executivo e deliberativo, das competéncias legalmente
previstas, designadamente:

De consulta;

De planeamento;

De investimento;

De gestao;

De licenciamento e controlo prévio;

De fiscalizagdo.

Artigo 12.2
Organizac¢ao e funcionamento interno

A estrutura de servigos da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide compreende
num so setor:

Secretaria;

Seccdo de contabilidade
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Tesouraria;

Seccdo de Economato;

Seccdo de Patrimonio;

Seccdo de Pessoal;

Seccdo de Recursos Informaticos;
Servi¢o Requisitante.

Artigo 13.¢
Secretaria

E da competéncia da Secretaria:

Garantir o atendimento, informacdo e apoio aos fregueses;

Superintender no arquivo geral e propor a ado¢ao de planos adequados de arquivo;
Executar o registo de toda a documentacdo recebida, no préprio dia em que a mesma
dé entrada, assegurando a rececdo, triagem, classificacdo, digitalizacdo, registo,
encaminhamento e distribuicdo didria, de toda a documentacao recebida e expedida;
Articular com a atividade das diversas subunidades organicas, definindo a circulacdo
documental e assegurando o conhecimento permanente da situacdo de cada
procedimento administrativo;

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de
documentos;

Executar todas as demais tarefas inerentes ao recebimento, classificacdo e registo,
distribuicdo, expedicdo e arquivo de todo o expediente.

Artigo 14.°
Secgao de Contabilidade

E da competéncia da Seccdo da contabilidade:

Colaborar na elaboracdo do plano plurianual de atividades e orcamento, coligindo
todos os elementos necessarios para esse fim e proceder a apresentacdo dos mesmos;
Acompanhar a execucdo dos documentos referidos na alinea a), introduzindo as
modificacdes que se imponham ou sejam recomendadas;

Promover o acompanhamento e controlo do orcamento;

Promover os registos contabilisticos relativos a execu¢do orcamental;

Executar a contabilidade, designadamente a escrituracdo dos livros de uso obrigatdrio,
garantindo que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes a execucdo do
orgcamento;
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Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos de tesouraria e
documentos de receita e despesa;
Verificar diariamente a exatiddo das operag¢des de tesouraria e documentos de receita
e despesa;

Verificar as folhas de vencimento, subsidios, abonos e outros vencimentos do
pessoal;
Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento
de normas legais ou regulamentares;

Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o balanco, a
demonstracdo e resultados, os mapas de execucdo orcamental, anexos as
demonstragdes financeiras e o relatério de gestdo, coligindo todos os elementos
necessdrios para esse fim, observando o preceituado nos n.2s 2 e 3 do capitulo 2 do
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, e submeté-los a aprovacdo do érgio
executivo;

Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacdo de contas devidamente
aprovados, bem como cdpias destes e dos documentos previsionais a outras
entidades;

Em geral, cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
contabilidade publica;

Exercer as demais funcdes que lhe foram cometidas por despacho do Presidente da
Junta de Freguesia.

Artigo 15.¢
Tesouraria

E da competéncia da Tesouraria:

Proceder a arrecadacdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrucées de servico;

Liquidar, se for o caso, juros moratdrios referentes a arrecadacao de receitas;

Proceder a guarda de valores monetarios;

Manter a sua guarda e sobre sua responsabilidade todos os valores pertencentes a
Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide, que lhe tenham sido confiados,
constituidos por dinheiro, documentos ou objetos de outra natureza;

Movimentar os fundos depositados em instituicdes bancarias;

Elaborar balancetes didrios de tesouraria.

11
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Artigo 16.2
Seccdo de Economato

E da competéncia de Economato:

Promover todos os procedimentos referentes a aquisicdo de bens e contratacdo de
Servicos;

Proceder a armazenagem, conservacao e distribuicdo dos servicos de bens de consumo
corrente;

Proceder a verificacdo de faturas e guias de remessa;

Assegurar a gestdo e manutencdo das instalagcdes da Unido das Freguesias de Monte
Real e Carvide

Zelar pela higiene, seguranca e abastecimento dos edificios onde funcionam servicos
da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide;

Superintender na gestdo do economato, elaborando relatérios parciais periddicos,
bem como relatérios de ocorréncias.

Artigo 17.¢
Sec¢do de Patrimdnio

E da competéncia da Sec¢do de Patrimoénio:

Proceder ao levantamento dos bens existentes;

Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis propriedade da
Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide;

Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens do dominio publico;

Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricdes e abates, o cadastro dos
bens moveis propriedade da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide;

Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de
amortizagao;

Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na Conservatdria do Registo Predial de
todos os bens préprios imobilidrios da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide;
Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patriménio no que concerne a
bens imdveis.

12



1.

b)
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INVENTARIO DE PATRIMONIO

Artigo 18.2
Ambito da Aplicagdo

O inventdrio e cadastro do imobilizado corpéreo da Unido das Freguesias de Monte
Real e Carvide, compreende todos os bens de dominio privado, disponivel e
indisponivel, de que a freguesia é titular e todos os bens de dominio publico de seja
responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade
operacional.

Para efeitos da presente Norma consideram-se:

Bens de dominio privado — bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que a Junta de Freguesia de Monte Real e Carvide utiliza para o
desempenho das funcbes que lhes estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente e ndo estdo afetos ao uso geral.

Bens de dominio publico — os bens da Junta de Freguesia de Monte Real e Carvide, ou
sob administracdo desta, que estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio
juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua
primacial utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como coisa
publica.

Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem
assim e quando aplicavel o imobilizado incorpéreo.

Considera-se mobilizado corpéreo, os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presume terem vida util superior a um ano, que ndo se destinem
a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade da Junta
da Unido da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide, quer sejam da sua
propriedade ou estejam sobre a sua administracao e controlo.

Considera-se mobilizado incorpdoreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente
direitos sobre marcas, logotipos e despesas de constituicdo, arranque e expansao.

Artigo 19.2
Objeto

Estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro, nomeadamente aquisicao,
afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessao, alienacdo e abate dos
bens méveis, iméveis e veiculos da Junta da Unido das Freguesias de Monte Real e
Carvide assim como as responsabilidades dos diversos servigcos autarquicos envolvidos
na gestao do patrimdnio da Freguesia.
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Considera-se gestdo patrimonial, uma correta afetacdo, tendo em conta a sua
adequada utilizac3do, salvaguarda, conservacdo e manutencdo de modo a garantirem o
bom funcionamento e a segurancga.

Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

Inventario — relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado da Freguesia de
Monte Real e Carvide, devidamente classificados, valorizados e atualizados, de acordo
com os classificadores do CIBE (Portaria 671/2000 de a 7 de abril) e critérios de
valorimetria definidos no POCAL.

Cadastro — relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado da Junta da Unido
das Freguesias de Monte Real e Carvide, permanentemente atualizado e de todas as
ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisicdo ou producdo até ao seu abate.

Artigo 20.2
Seccao de Pessoal

O Presidente da Junta procederd anualmente, por altura da elaboragdo do orcamento
para o ano seguinte, ao levantamento das necessidades de pessoal da Junta de
Freguesia e procederd ao planeamento de eventuais ajustamentos que se tornem
necessdrios em funcdo da dindmica interna, das opg¢bGes do plano e de novas
atribuicdes conferidas delegadas na Freguesia e concomitantes novas competéncias
conferidas aos seus érgdos, que se consubstancia na proposta do mapa de pessoal
anual.

A admissdo de pessoal para a Junta de Freguesia, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de decisdo do 6rgdo executivo da Freguesia, nos termos da lei, sobre
proposta do Presidente da Junta de Freguesia ou em quem ele delegue.

Ndo poderd ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada dotagdo
orcamental.

As admissdes deverdao ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma
de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

Para cada trabalhador deverd existir um processo individual, devidamente organizado
e atualizado.

Tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do préprio, o Executivo
da Junta de Freguesia e o funciondrio do setor do pessoal.

O setor do pessoal é responsavel pelo controlo da assiduidade, pontualidade, faltas e a
sua justificacdo, auséncias por doenca, etc.

Artigo 21.2

Sec¢do de Recursos Informaticos
E da competéncia da Seccdo de Recursos Informéticos:
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Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e a racionalizacdo de recursos e coordenar a integracdo dos varios
sistemas de informacao, incluindo as areas administrativa, financeira, patrimonial, de
gestdo de recursos humanos, atendimento e de informacgdo e comunicacdo;

Planear o desenvolvimento de projetos e acGes que visem a informatizacado, incluindo,
em particular, as relativas a gestdo documental e processual, avaliando
semestralmente o impacto e desenvolvimento das medidas implementadas;

Gerir e operacionalizar os sistemas e tecnologias de informacdo destinados a
satisfacdo das diversas partes interessadas e dependentes da fung¢do destes sistemas,
bem como garantir a explora¢do racionalizada dos meios tecnolégicos, financeiros e
humanos inerentes a sua atividade.

Organizar o centro de documentacdo e informac¢do em condi¢des de fécil consulta e
organizar e manter atualizado os inventdrios existentes;

Assegurar o tratamento de elementos bibliograficos e de informacdo, técnica e
cientifica.

Artigo 22.2
Do Servigo Requisitante

Compete ao Servigo Requisitante:

Expedir as requisi¢cGes externas para os seus destinatarios;

Receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com requisicoes
em seu poder, e apor o carimbo “conferido” e “recebido”;

Conferir as condi¢des de rececdo dos bens (quantidade e qualidade);

Exercer as demais funcbes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Junta de Freguesia.

CAPITULO IlI
Normas de elaboracdo dos Documentos Previsionais
Artigo 23.2
Documentos Previsionais

A elaboracdo, aprovacdo e execucao dos documentos previsionais toma relevancia
especial, sendo o seu ambito abrangente a todas as unidades organicas da autarquia,
em matéria de documentos previsionais, cuja caracterizacdo e forma resume-se no
seguinte:

As grandes opg¢oes do plano;

O orgamento.
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Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide

Artigo 24.¢
As Grandes Op¢oes do Plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia, incluindo o Plano
Plurianual de Investimentos e as atividades mais relevantes da gestdo autarquica.

Artigo 25.2
Plano Plurianual de Investimentos

O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e ac¢des a realizar no
ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo da respetiva
despesa.

A sua caracterizagdo baseia-se nas seguintes especificagcbes:

Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;

Prevé a elaboracdo do mapa de execucdo anual do Plano Plurianual de Investimentos
para apoiar o acompanhamento da sua execugao;

Em caso de atraso na aprovacdo do orcamento, manter-se-4 em execucdo o Plano
Plurianual de Investimentos em vigor;

Sé podem ser realizados projetos e ou acdes até ao montante de dotacdo inscrita para
esse ano no orcamento respetivo.

Artigo 26.2
Or¢camento

O orcamento prevé todas as receitas e despesas da autarquia, cuja caracterizacdo
pode ser da seguinte forma:

Na sua elaboragdo deve ter-se em atengdo os principios orgamentais e as regras
previsionais em articulacdo com o Plano Plurianual de Investimentos;

E constituido pelo mapa das receitas e das despesas, desagregado segundo a
classificacdo econdmica e organica.

Em caso de atraso na aprovacdo do orcamento, manter-se-4 em execug¢do o
orcamento em vigor do ano anterior;

Ha lugar a revisdes do orcamento (modificagdes orgamentais) quando houver aumento
global da despesa orcada para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo quando se trata
de receitas legalmente consignadas e aplicacdo de nova tabela de vencimentos
publicada apés a aprovacdo do orcamento inicial;

Ha lugar a alteragbes orcamentais (modificacbes orcamentais) ao longo de cada
exercicio econdmico, para ocorrer a despesas insuficientemente dotadas.
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Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide

Artigo 27.¢
Principios orcamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento da autarquia devem ser seguidos os
seguintes principios orcamentais:

Principio da independéncia — a elaboracgdo, aprovacdo e execucdo do orcamento da
Junta é independente do Or¢camento do Estado;

Principios da anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais,
coincidindo o ano econdmico com o ano civil;

Principio da unidade — o orcamento da Junta é Unico;

Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as receitas e despesas;
Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas
as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas
correntes;

Principio da especificacdo — o orcamento descrimina suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas;

Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for permitida por lei;
Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e receitas sao inscritas pela sua
importancia integral, sem deduc¢ées de qualquer natureza.

Artigo 28.2
Regras Previsionais

A elaboracdo do orcamento da autarquia deve obedecer as seguintes regras
previsionais:

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento nao
podem ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos ultimos 24 meses que
precedem ao més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualiza¢cGes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os
estudos ou analises técnicas elaborados para determinacao dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, sé podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacao pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das correspondentes
dotacdes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitdrio aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
alteracGes orcamentais para outras dotacdes;
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Sem prejuizo no disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Or¢camento de Estado
para 0 ano a que respeita o orcamento autdrquico as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participa¢do das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste Ultimo orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes
do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflacdo prevista;
As importancias previstas para despesas com o pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissado de servico, tendo em
conta o indice salarial que o funcionario atinge no ano 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 elaborag¢do do orcamento;

No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneracdes de
pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada
com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que o orcamento respeita.

Artigo 29.2
Revisdes do orgamento

As revisdoes do orcamento sdo também modificacGes orcamentais em que podem ser
utilizadas as seguintes contrapartidas:

Saldo apurado que transita do ano anterior;

O excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas previstas no orcamento;
Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

Artigo 30.¢
Alteragoes do orcamento

As alteracdes do orcamento sdo modificacdes orcamentais que podem incluir reforcos
de dotacdes de despesas da diminuicdo ou anulacdo de outras dotacgdes.

As alteragbes do orcamento podem ainda incluir reforcos ou inscri¢ées de dotacbes de
despesa por contrapartida do produto de contratacdo de receitas legalmente
consignadas, ou por aplicacdo de nova tabela de vencimentos publicada apds a
aprovacao do orcamento inicial.
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CAPITULO IV

Execu¢dao Orgcamental

Artigo 31.2
Principios e regras da execu¢do do orcamento

Na execugdo do or¢amento devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

As receitas sé podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo
orcamental adequada;

A cobranca de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos
no orgamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;
As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

As dotacBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa 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 orgcamento que
estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

CAPITULO V
Receitas
Artigo 32.2
Cobranca de receitas e outros fundos

Incumbe a todos os servicos liquidadores a cobranca das receitas destinadas aos cofres
da Junta, bem como quaisquer outros fundos, destinados a outras entidades, em que
sejam intervenientes 0s seus servigos.

Em caso de cobranca por funciondrios que ndo estejam colocados na tesouraria ou em
local diverso daquela, hda a obrigatoriedade de entrega do produto da cobranca a
tesouraria no préprio dia ou no dia util imediato podendo ser estabelecidos
mecanismos de depdsito automatico.
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Artigo 33.2
Taxas e pregos

Conforme o previsto na Lei 53-E/2006, de 29 de dezembro (Regime Geral de Taxas das
Autarquias Locais), no orcamento da receita, no regulamento e tabela geral de taxas e
precos, sdo taxas e precos da Junta de Freguesia de Monte Real e Carvide os valores
recebidos dos servicos seguintes, independentemente de outras que venham a ser
aditadas.

Emissdo de atestados, declaragdes e certidGes;

Confirmacdo do agregado familiar e prova de vida;

Certificacdo de fotocdpias de documentos originais;

Fotocopias;

Licenciamento e registo de canideos ou gatideos.

Artigo 34.2
Outras receitas

Além das taxas a Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide, prevé igualmente no
seu orgamento as seguintes receitas independentemente de outras que venham a ser
incluidas.

Fundo de Financiamento das Freguesias;

Direcdo Geral das Autarquias Locais;

Municipio de Leiria (Delegacdo de competéncias/ Programas);

Acordos com o Instituto de Emprego e Formacao Profissional;

Outras receitas estabelecidas por Lei ou Regulamento a favor da Freguesia;

Originadas por atividades para a infancia (ATL).

CAPITULO VI

Despesas
Artigo 35.2
Aquisi¢ao de bens e servicos

O circuito das despesas em geral envolve os servicos financeiros e patrimoniais, a
saber: o servico requisitante, a contabilidade e a tesouraria.

Seguem regime proprio determinadas despesas tais como empreitadas de obras
publicas e fornecimento com elas relacionadas.

Compete aos responsaveis dos diversos servicos verificar a necessidade de aquisicdo
de bens ou servicos e obter autorizacdo superior para desencadear o processo de
despesa, apds o que encaminham o assunto para a sec¢ao de contabilidade.
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Artigo 36.2
Processamento da compra

As aquisicOes sdo feitas pelos responsdveis de cada servico e pelos membros do
executivo, tesoureiro e secretdrio, com base em requisicdo externa, apds a verificacao
do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de
assunc¢ao de compromissos, de concursos e de contratos.

O processamento da compra envolve as operagdes descritas nos artigos 17.2 e 20.2
deste Regulamento.

CAPITULO VII

Métodos e procedimentos de controlo
Seccao |
DISPONIBILIDADES
Artigo 37.2
Conteudo

Em caixa na tesouraria podem existir meios de pagamento nacionais ou estrangeiros:
Notas de bancos;

Moedas metdlicas;

Cheques;

Vales postais.

Nao podem existir:

Vales aos membros dos érgaos autarquicos e aos funciondrios;

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

Artigo 38.2
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

O Tesoureiro é responsavel no dmbito das suas competéncias de fiscalizacdo e
controlo de todas as areas geradoras de receita.

O funcionario da tesouraria é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda.

O funcionario em servico na tesouraria, responde perante o respetivo tesoureiro pelos
seus atos e omissdes que se traduzam em situagBes de alcance, qualquer que seja a
sua natureza.
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4. A tesouraria deverd estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas, por
forma a um real apuramento da receita quanto a sua origem e data de realizacdo.

5. O tesoureiro ndo é responsavel por atos ilicitos praticados pelo funcionario
responsavel pela tesouraria, salvo se no desempenho das suas funcdes de gestdo,
controlo e apuramento de importancias tiver procedido com dolo.

Artigo 39.¢
Fundo de maneio

1. Os pagamentos a efetuar pela Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide devem,
sempre que possivel, ser realizados através de cheques ou através de transferéncia
bancaria.

2. O fundo de maneio devera ser de 50,00€ e servird apenas para pequenos pagamentos
resultantes das necessidades didrias da Junta.

3. A implementacdo de um sistema de fundo de maneio requer a elaboracdo de uma
folha de caixa didria, com o registo de entradas e saidas, as quais deverdo especificar
as correspondentes rubricas de classificacdo econdmica, bem como o reporte do
periodo anterior.

4. O responsavel pelo pagamento devera constatar a autenticidade do documento que o
origina e verificar se o mesmo foi devidamente aprovado, apds o que o registard na
folha de caixa, depois de ter oposto “pago em dinheiro”.

5. O fundo de maneio deverd ser reconstituido sempre que necessdrio, de forma a
manter o valor definido no n.2 2.

6. A reposicdo do fundo de maneio devera ser efetuado por cheque, emitido a ordem do
responsdavel pela caixa, contra a entrega dos documentos justificativos da despesa.

Artigo 40.2
Controlo das contas bancarias

1. A abertura de contas bancdrias é sujeito a prévia deliberacdo da Freguesia, devendo as
contas bancdrias serem tituladas pela Junta e movimentadas, simultaneamente, por
dois dos membros do executivo da Freguesia, tesoureiro, presidente ou secretario.

2. Todos os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados devendo o
espaco a frente do nome do benificidrio ser inutilizado com um traco horizontal,
procedendo-se posteriormente ao arquivo dos duplicados, ou na sua inexisténcia a sua
fotocopia.

3. Os cheque sé deverdo ser assinados na presenca dos respetivos documentos de
suporte, previamente conferidos devendo ser aposto “pago com o cheque n.2 ,
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de / /  em tais documentos a fim de evitar que os mesmos possam ser
novamente apresentados para pagamento.

Nunca devem ser assinados cheques em branco, nem mesmo conter uma das
assinaturas exigiveis.

Os cheques emitidos e anulados, devem ser arquivados sequencialmente e as
assinaturas inutilizadas.

Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo
cancelamento junto a instituicdo bancaria, efetuando-se os necessdrios registos
contabilisticos de regularizacao.

Artigo 41.2
Ordens permanentes de pagamento

Os pagamentos de determinados servicos de tipo repetitivo podem ser efetuados
através dos bancos desde que a Junta de Freguesia lhes dé instrucdes precisas nesse
sentido e avise de tal facto as entidades prestadoras dos servigos

Dado existir, normalmente, um lapso de tempo apreciavel entre a data do débito na
conta por parte do banco e a data da rececdo do respetivo recibo, o controlo de tais
situacbes deve ser feita através da andlise das reconciliagdes bancarias mensais,
devendo também existir uma conta bancdria especifica para este tipo de pagamentos.

Artigo 42.2
Depésito dos recebimentos

Todas as importancias recebidas pela autarquia devem ser diariamente e
integralmente depositadas nos bancos.

Os valores recebidos em cheque deverdao ser carimbados com “valido s6 para
depésito”.

Artigo 43.2
Elaborac¢do de reconciliagdes bancarias

Para efeitos de controlo de tesouraria e endividamento deverdo ser obtidos junto das
instituicdes bancarias, extratos de todas as contas tituladas pela autarquia.

Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas.

As reconciliacbes bancdrias devem ser formalizadas e arquivadas junto dos extratos
bancdrios.
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SECCAO I

DIVIDAS DE E A TERCEIROS

Artigo 44.2
Controlo das dividas a pagar

As dividas a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos
que as titulam.

Artigo 45.2
Dividas a receber

As dividas de terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos
que as titulam.

SECCAO Il

EXISTENCIAS
Artigo 46.2
Operagoes de controlo

Apesar das existéncias ndo representarem um valor significativo do ativo, essas
existéncias exigem um adequado sistema de controlo interno, no sentido de:
Assegurar que todas as operacdes inerentes as existéncias sdo efetuadas com base em
autorizacdOes gerais ou especificas;

Salvaguardar as existéncias contra situacdes de roubo;

Proporcionar informacdo fidedigna e atempada relativamente as quantidades e
valores das existéncias, assim como do custo dos bens vendidos e consumidos.

As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao de producdo, sem prejuizo
das excecdes previstas no POCAL.

O custo de aquisicdo e o de aquisicdo das existéncias devem ser determinados com
base nos critérios definidos no POCAL.

Nas atividades de carater plurianual, designadamente, os produtos e trabalhos em
curso serdao valorizados, no fim do exercicio.
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SECCAO IV

COMPETENCIAS

Artigo 47.2
Competéncias gerais dos servigos

Além das competéncias previstas no presente regulamento, devem, todos os servicos
da Junta e todos os colaboradores, no ambito do POCAL:

Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservacao e
manutencdo dos bens afetos, devendo participar superiormente qualquer
desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a alteracdo ou afetacao do
seu estado operacional ou de conservacao;

SECCAO V

IMOBILIZACOES
Artigo 48.2
Operagoes de controlo

As aquisi¢Ges de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e mediante deliberacdo do 6rgdo executivo através de requisicdes
externas ou contratos, emitidos pelos responsaveis nomeados para o efeito, e apds
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria
de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 49.2
Existéncia do ficheiro do imobilizado

Todos os bens do imobilizado deverdo possuir uma ficha, a qual deve conter todas as
informacdes essenciais e necessarias para a sua perfeita identificacdo.

As fichas individuais dos bens do imobilizado devem ser mantidas permanentemente
atualizadas.

Anualmente, deve efetuar-se a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado e a sua
operacionalidade, conferido com os registos efetuados, para que se proceda a
regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o
caso.
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CAPITULO VIII

APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 50.2
Apoios

1. A atribuicdo de apoios e subsidios deve ser efetuada sempre de acordo com o definido
em conformidade com a matriz de competéncias constante da Lei n.2 75/2013 de 12
de setembro, sempre em respeito pelos limites, principios e competéncias
estabelecidos nesses diplomas e demais legislacdo aplicavel. A atribuicdo dos apoios e
subsidios, quando haja Protocolos de Delegacdo de Competéncias Municipais de
apoios especificos, ou Programas de apoio especifico, segue, também, o que neles se
encontra disposto.

2. E da responsabilidade de cada entidade ou instituicdo a elaboragdo e posterior envio
dos elementos necessdrios, nomeadamente dos documentos de habilitacdo dos
benificidrios (declaracdo da situacdo regularizada a Autoridade Tributdria e Aduaneira
e a Seguranga Social), para a atribuicdo de apoio financeiro/ de subsidios e respetivos
protocolos, que deverdo acompanhar a proposta, para efeitos do Orgdo Executivo se
pronunciar.

3. As unidades organicas proponentes da atribuicdo dos apoios e subsidios em causa
deverdo colaborar no sentido de fornecer todos os elementos legalmente exigidos
para o efeito.

4. Compete ao Executivo, promover o acompanhamento da atividade das entidades a
quem propGem atribuicdo de apoios para assegurar que os recursos sdo efetivamente
utilizados no fim a que se destinam.

5. O pagamento de apoios sera suspenso se ndo existir algum dos elementos ou estes
ndo se encontrem atualizados.

6. O Executivo ou seus representantes deverdo verificar, nos casos em que seja
concedido um apoio a qualquer instituicdo o cumprimento de todas as normas legais
aplicaveis.

CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 51.2
Agoes

1. O érgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno
adequado as atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e
avaliacdo permanente.
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2.

Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide

O é4rgdo deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de
fiscalizacdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 52.2
Organograma da Junta de Freguesia

PRESIDENTE

TESOUREIRO SECRETARIO

VOGAL VOGAL

SERVICO ADMINISTRATIVO

CANTONEIROS

1. O presente regulamento entra em vigor apds ter sido aprovado em reunido
de Executivo e aprovado em reunido de Assembleia de Freguesia.

Monte Real, 13/06/2017

O Orgao Executivo

O presidente Faustino Guerra

O Secretdrio Carlos Alberto Ferreira
O Tesoureiro Jorge M. Lopes

A Vogal M.2 Alice Claro
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Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide

A Vogal Ana Maria Ramos

Aprovado em reunido de Assembleia de Freguesia em /[ /]

0 Orgio Deliberativo
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