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Preambulo

O Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as altera¢bes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2
dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril, pela Lei n.2 60-A/2005, de 30
de dezembro e pelo Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, aprova o Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL). Este diploma consubstancia a
reforma da administragcdo financeira e das contas publicas no setor da administracdo
autarquica. Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo Decreto-Lei n2 192/2015, de 11 de
setembro (SNC-AP), mantem-se, porém em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos,
respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do orcamento.
O presente regulamento constitui-se como o cumprimento do estabelecido no numero
2.9 (controlo interno) das consideracGes técnicas do POCAL, dando assim
cumprimento as determinacdes legais, pretendendo-se que contribua para uma melhor
resposta a populacdo, dotando a Freguesia de procedimentos que permitam
responder de forma zelosa, eficiente e de qualidade. Pretende-se igualmente que, os
servicos possuam o conteudo funcional clarificado, criando circuitos e procedimentos
mais desenvolvidos, diminuindo as incertezas.

Artigo 12

Objeto

O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam o desenvolvimento das atividades
inerentes a evolugdo patrimonial e orcamental, de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detec¢do de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo atempada da informacdo financeira e
orcamental fidvel, visando atingir os objetivos previsto no SNC AP. Assegurando assim, um
Sistema de Contabilidade Analitica abrangente, compativel e integrado, que contribuam para a
prossecucdo dos nossos objetivos.

Artigo 22
Ambito
1. O presente regulamento norma de controlo interno é aplicavel a todos os servigos da

freguesia, sendo elaborado, gerido, coordenado e aprovado pelo Orgdo Executivo,
segundo o disposto na alinea e) do n? 1, do art. 162 da lei 75/2013.
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Compete ao 6rgdo Executivo assegurar o acompanhamento e a avaliagdo permanente

na implementacdo destas normas, bem como a recolha de sugestdes, propostas e

contributos, tendo em vista a sua avaliacao e revisao.

Uma proposta de revisdo deverd ocorrer pelos menos de quatro em quatro anos,

correspondente a um mandato do Org3o Executivo.

Compete aos servigos administrativos ou na sua falta aos elementos do Orgdo Executivo,

assegurar a difusdo e divulgacdo generalizada deste documento, a implementacdo e o

comprimento das normas contidas no mesmo, sob orientacao hierdrquica.

Compete ainda, aos servicos administrativos instruir o processo para envio da NCl para

as entidades oficiais, apds aprovacao da mesma.

Artigo 32

Documentos Oficiais
Sdo considerados documentos oficiais da Freguesia todos aqueles que, pela sua
natureza, representam atos administrativos necessarios a prova de factos relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicaveis
as autarquias locais.
Constituem ainda documentos obrigatdrios, fichas de registo de inventario do
patrimdnio, agregados nos livros de inventdrio imobilizado das existéncias, os livros de
escrituracdo periddica e permanente, os documentos previsionais e os documentos de
prestacdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas.
Podem também ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos
nUmeros anteriores, quais quer outros considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 42

Execucdo Orcamental e do Plano Plurianual de Investimentos

A execugdo or¢gamental e do Plano Plurianal de Investimentos compreende a pratica de
todos os atos que integram a atividade financeira desenvolvida pelos servicos da
Freguesia na prossecucdo das suas atribuicoes.

Devem ser tomadas as medidas necessarias para a sua otimizag¢do e rigorosa utilizagao,
assegurando assim, que o Orcamento da Freguesia de Abade de Neiva seja executado
em harmonia com os principios e regras previsionais definidos no SNC AP e em
obediéncia com as medidas de gestdo definidas pelo Orgdo Executivo.

Artigo 52

Execugao orgamental da Receita

Na execugdo orgamental da receita devem ser respeitados alguns principios e regras tais

como:
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a) Liquidagdo de receitas — todas as receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro
devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que
se efetuar.

b) Cobranca de receitas — todas as receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se
tiverem sido objeto de inscricdo orcamental adequada, podendo no entanto, exceder
os valores inscritos no orgamento.

c) O tesoureiro da junta é responsavel pela correta arrecadacdo das receitas, bem como
pela sua entrada atempada na tesouraria da junta.

d) Os documentos de receita previstos nos niumeros anteriores, além de corretamente
numerados, devem ser emitidos a partir da aplicagdo informatica apropriada e uniforme
instalada para o efeito, aplicacdo essa, que ndo deve permitir ou editar qualquer registo
uma vez guardado, sem prejuizo da possibilidade de anulagao.

e) Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na
tesouraria no final do préprio dia de cobranca, acompanhada de mapa resumo da
receita cobrada, extraido da aplicacdo informatica, emitido pelo respetivo setor e
assinado pelo responsavel.

Artigo 62

Execucao Orcamental da Despesa
Na execucdo orcamental da despesa devem ser respeitados alguns principios e regas tais como:

a) Quando o facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis.

b) Quando a despesa em causa disponha de inscricdo no orcamento e tenha cabimento e
compromisso na respetiva dotacdo e esteja adequadamente classificada.

c¢) Quando a despesa em causa satisfaca os principio da economia, da eficiéncia e da
eficacia.

d) Garantir que as dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar
na sua realizag¢do, salvo eventuais modificagGes orcamentais.

e) Assegurar o cabimento, para assim, efetuar a cativagdo de determinada dotagdo, como
objetivo claro de realizar determinada despesa, sendo feito com base no encargo
provavel a suportar pelo orgamento do ano.

f) Assegurar o compromisso, para assumir a obrigatoriedade de efetuar o pagamento a
terceiros, em contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de
outras condi¢des. O compromisso considera-se assumido quando é executada uma agao
formal por parte da Junta de Freguesia, como sejam a emissdo de ordem de compra,
nota de encomenda ou documento equivalente, ou ainda, a assinatura de um contrato,
acordo ou protocolo, podendo também ter um caracter permanente e estar associado
a pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente, salarios,
rendas, eletricidade ou pagamento de prestagdes diversas. Salvaguardando ainda, os
compromissos plurianuais que constituem uma obrigacdo de efetuar pagamentos em
mais do que um ano econémico.

g) Garantir a impossibilidade de assumir compromissos que excedem os fundos
disponiveis, conforme o estipulado na alinea f) do art. 32 da Lei n28/2012 de 21 de
fevereiro.
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h) O sistema de suporte a execugcdo do orcamento deverda emitir um numero de
compromisso valido e sequencial que serd refletido na ordem de compra, nota de
encomenda e/ou documento equivalente.

i) Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem
corresponder a divida e aos compromissos transitados do ano anterior.

i) A competéncia para “autorizacdo de despesa” apenas pode ser concedida apds o
necessario registo do cabimento aposto sobre a requisicdo interna ou sobre a respetiva
proposta de autorizacdo do Executivo da Freguesia.

k) Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente da Junta pode
autorizar a realizagdo de despesas inadidveis e urgentes que sujeitard posteriormente a
ratificagdo do Executivo da Freguesia.

I) No caso dos ajustes diretos, de montante inferior a 5000 euros, enquadraveis no Regime
Simplificado previsto no art? 1282 do CCP, considera-se que na decisdo de adjudicacdo
estdo subjacentes a decisdo de contratar e a decisdo de escolha do procedimento, desde
que efetuado previamente o respetivo cabimento, a autoriza¢do é da responsabilidade
do Presidente da Junta.

Artigo 72

Limites de Disponibilidade em Caixa
Deve ser assegurado pela tesouraria, que a importancia em numerdrio existente em caixa no
momento do seu encerramento didrio, ndo deve ultrapassar o limite maximo de 250 euros na
caixa da sede, devendo o seu remanescente ser depositado na conta bancaria da Freguesia,
devidamente acompanhado dos tal6es comprovativos do depdsito bancario correspondente,
salvo situacdes devidamente justificadas pelo funcionario responsavel.

Artigo 82

Abertura e Movimentos de Contas Bancdrias
1. Compete aJunta de Freguesia, sob proposta de seu Presidente, decidir sobre a abertura
de contas bancarias tituladas pela Freguesia.
2. As contas bancarias acima previstas sdo movimentadas com duas assinaturas, do
Presidente e do Tesoureiro, podendo o Presidente, ser substituido pelo Secretario, em
caso de falta ou impedimento.

Artigo 92

Meios de Pagamento
1. Os pagamentos de valor superior a 250 euros sdo obrigatoriamente feitos por cheque
ou transferéncia bancdria.
2. O pagamento de saldrios ou vencimentos aos trabalhadores e/ou prestadores de
servigos, serdo feitos por cheque ou transferéncia bancaria.
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3. As autorizacbes de pagamento e respetivos documentos anexos sdao previamente
conferidos pelo tesoureiro para posterior deliberacdo do Executivo, ou por despacho do
Presidente, no caso de competéncias delegadas, sendo assinadas pelo Presidente ou
respetivo representante legal.
4. AsautorizagOes de pagamento, cumpridas as formalidades prevista no nimero anterior,
sdo remetidas ao tesoureiro para pagamento e demais procedimentos legais.

Artigo 102

Guarda de Documentos Bancadrios
Os cheques ndo preenchidos, estdo a guarda do tesoureiro, bem como os ja emitidos que
tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso as assinaturas quando as houver, devendo
ficar anexados ao respetivo talonario.

Artigo 112

Local de Cobrangas e de Receitas
Compete ao executivo ou a pessoa autorizada proceder a cobranca das receitas na sede de
Junta da Freguesia.

Artigo 122

Contas Correntes
Compete ao tesoureiro, manter permanentemente atualizadas as contas referentes as
instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da Freguesia de Abade
de Neiva

Artigo 132

Reconciliagdes bancarias
1. As reconciliagbes bancarias sdo feitas mensalmente até ao dia 10 do més seguinte e
devidamente confrontadas com os registos da contabilidade
2. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancdrias, estas serdo averiguadas
e prontamente regularizadas.

Artigo 142

Forma de Aquisicao

1. Compete ao Presidente da Junta autorizar e adquirir ou delegar a necessidade de
aquisicdo de todos os bens, produtos e servigos necessarios ao bom funcionamento da
Instituicdo, com base em requisicdo externa ou contrato, nomeadamente em matéria
de realizagdo de despesas publicas com a aquisicao de bens e servigos.

2. No inicio do ano devem ser solicitados orcamentos a varias empresas, para
fornecimento de materiais e servicos de despesa corrente, preferencialmente no
ambito da freguesia.
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Nas aquisicdes de servicos ou materiais especificos devem existir orcamentos de trés

entidades diferentes, também sempre que possivel, da Freguesia.

Artigo 152

Limites para o Tipo de Procedimento
O procedimento prévio a adotar para a formacado de contratos de empreitadas de obras
publicas, locacdo e aquisicdo bens mdveis e de aquisicdo de servicos serd um dos
seguintes, conforme previsto no CCP:
a) Ajuste Direto regime simplificado;
b) Ajuste Direto regime geral;
c) Consulta Prévia;
d) Concurso publico;
e) Concurso limitado por prévia qualificacdo;
f) Procedimento de negociacdo;
g) Dialogo concorrencial;
h) Parceria para Inovacdo.
Na escolha do ajuste direto em func¢do do valor, devera ser feito o convite ao maior
numero possivel de entidades, sempre que possivel ndo inferior a trés, ndo podendo ser
convidados a apresentar propostas as entidades as quis a Junta de Freguesia ja tenha
adjudicado, no ano econdmico em curso e nos dois anos econdmicos anteriores, na
sequéncia de ajuste direto propostas para a celebracdo de contratos cujo objeto seja
constituido por prestacdes do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo
preco contratual seja igual ou superior aos limites estipulados por lei.
Excetuam-se do numero anterior, as locacbes ou aquisicdes de bens modveis ou a
aquisicdo de servicos cujo preco contratual ndo seja superior a 1000 euros; a realizagdo
de empreitadas de obras publicas de valor ndo superior a 5000 euros; a contratacdo ao
abrigo de “acordos-quadro”; ou, noutros casos, a autorizar pelo Presidente da Junta,
sobre proposta devidamente fundamentada.
A competéncia para autorizagdo do ajuste direto, independente do valor e em fungado
dos critérios materiais previsto no CCP pertence ao Orgdo Executivo da Freguesia,
obrigando o mesmo a respetiva publicacdo, ndo podendo ser efetuado qualquer
pagamento por conta desses contratos sem que se prove ter sido feita essa publicagdo
no portal da internet dedicado aos contratos publicos BaseGov.
A escolha do concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificagdo com
publicagdo nacional e no Jornal Oficial da Unido Europeia permite a celebragdo de
contratos de qualquer valor.

Artigo 162

Entrega das Aquisi¢cdes
A entrega dos bens sera na sede da Junta de Freguesia ou no armazém da mesma, onde
se preceda a sua conferéncia fisica quantitativa e qualitativa, confrontando com as
respetivas guias de remessa e requisicdo externa.

Freguesia de Abade de Neiva — Rua Senhora da Abadia n2 339 — 4750-005 Abade de Neiva, Barcelos
Contribuinte n2 506 994 732 — Tel/Fax 253 822 030 — E-mail: freguesiaabadedeneiva@gmail.com

Site: https://jf-abadedeneiva.pt/ n




b, 4
Regulamento Norma de Controlo Interno da Freguesia de Abade de Neiva
2. Os documentos referidos no nimero anterior, sendo caso, serdo suporte para atualizar
as existéncias nas fichas de imobilizado.
3. A Entrega de bens fora dos locais enumerados apenas pode ocorrer com a autorizacao
expressa do Presidente da Junta, ficando o mesmo responsavel pela verificacdo dos
pressupostos enumerados anteriormente.

Artigo 172

Conferéncia da fatura e pagamento

1. Asfaturas devem ser conferidas com a guia de remessa e a requisicdo externa. Na fatura
conferida para posterior pagamento deverd constar a indicacdo “Recebido” a fim de
evitar qua as mesmas possam ser apresentadas com outros pagamentos.

2. Todos os processos de despesa realizada por conta das dotacGes orgamentais do ano
econdmico corrente devem ser aceites até ao dia 15 de dezembro, dirigidas a Junta,
para assim serem rececionadas pelo responsavel da drea financeira e do patriménio.

3. Uma vez qua a situacdo se encontra perfeitamente regulada, as faturas devidamente
classificadas, serdo anexadas a ordem de pagamento apods a sua liquidacgao.

4. Os Pagamentos serdo efetuados com prazos até 60 dias. Sendo exce¢Ges pagamentos
de débito direto, transferéncias bancarias e vencimentos.

Artigo 182

Inventdrio Geral
O inventario patrimonial inclui todos os bens duradouros e equipamentos propriedade da
Freguesia que se ira reger pelo respetivo Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patrimdnio
a criar.

Artigo 192

Documentos Escritos, Despachos e Informagado
Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informacdes que sobre eles foram
exarados, que integram os processos administrativos internos, devem identificar os seus
subscritores de forma bem legivel e a data que foram elaborados.

Artigo 202

Concessdo de Apoios, Subsidios e ComparticipagGes
1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipagdes a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam na Freguesia fins de interesse publico, deve ser
autorizado pela Junta de Freguesia, nos termos das disposi¢des constantes no regime
juridico das autarquias locais, ficando sujeitas a cabimentacdo prévia no Orcamento, se
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aplicavel, no Plano Plurianual de Investimentos, bem como a verificacdo da existéncia

de fundos disponiveis.

Os pedidos devem ser apresentados por escrito, devidamente fundamentados e

argumentados, enderecados ao Presidente da Junta, para posterior apreciacdo e

aprovacido do Orgdo Executivo.

Todos os apoios, subsidios ou comparticipacbes devem ser concedidos mediante

deliberacdo do Orgdo Executivo, através de “contratos programa”, quando se destinem

a apoiar acoes de investimento ou revistem carater regular para a mesma finalidade ou

guando a lei expressamente o determine, excetuando-se os apoios a atividade regular,

com a organizagdo de eventos/ou manifestac¢Ges culturais.

Artigo 212

Registos e Sistemas informatico
Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente consoante o sistema
informatico existente, poderdo alguns procedimentos de controlo estabelecidos na
presente norma, serem efetuados automaticamente.
A Integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidos com
copias de seguranga efetuadas regularmente e com a periocidade ndo superior a oito
dias.
O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo contabilistico,
assegurando que o registo automadtico das operacdes se processa pelos valores
corretos, com adequada classificacdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 229

Prazo de Escrituragdo e Outros

A escritura¢do deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia
didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacdo fiscal e da
prestacao de contas.

Artigo 232

Responsabilidade pelo Uso de Bens e abates

Cada funciondrio é responsdvel pelos bens e equipamentos que lhes estejam atribuidos,
devendo zelar pela sua integridade e paradeiro.

As viaturas/maquinas destinam-se unicamente e exclusivamente ao uso profissional e
planeado por esta Autarquia.

Excetua-se da alinea anterior, as Associacdes ou Coletividades da Freguesia que
necessitem desses equipamentos para uma utilizagdo pontual, devendo dirigir um
requerimento ao Presidente da Junta, argumentando o motivo e identificando a data e
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o local para a sua utilizacdo. Acresce ainda, a identificacdo do operador e demais dados

gue se julguem convenientes.

Artigo 242

Financiamento de Médio e Longo prazo e de Curto prazo

1. A Junta de Freguesia podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazo, para
financiamento do Plano Plurianual de Investimentos e orcamento, sujeitos ao limite de
endividamento previsto no Capitulo V — Endividamento, da Lei 73/2013, de 3 de
setembro.

2. Fica também a Junta de Freguesia autorizada, apds deliberacdo da Assembleia da
Freguesia, a recorrer a empréstimos de curto prazo nos termos das disposicdes legais
referidas no nimero anterior.

Artigo 252

Controlo Interno da Informagao

1. Todas as reclamacodes, sugestdes ou participacdes dirigidas a Junta de Freguesia devem
ser registadas informaticamente em ficheiro constituido para o efeito.

2. Apenas serdo consideradas para efeitos de resposta, caso estejam devidamente
identificados os sujeitos, com a respetiva morada e contacto.

3. O secretariado é responsdvel pelas alteraces e evolugdo que as mesmas forem alvo,
devendo registar a calendarizacao das diligéncias tomadas para o efeito.

4. O presidente ou substituto legal decidird da constituicdo de um dossier prdprio,
atendendo ao conteldo e 8 complexidade da participacdo, devendo numerar e arquivar
convenientemente.

5. A anadlise do dossier sera efetuada em reunido de executivo e as diligéncias a tomar
serdao objeto de delibera¢do desse mesmo drgao.

Artigo 262

Mapas de Controlo

1. O mapa de planeamento semanal é elaborado pelo Presidente da Junta, com
antecedéncia para a semana seguinte, atendendo a priorizacdo das especificidades
sectoriais dos trabalhos e salvaguardando algumas condicionantes dos meios materiais
e humanos.

2. Os relatdrios diarios dos trabalhos sdo preenchidos pelos responsdveis dos mesmos.

3. Atutela, controlo e verificacdo desses mapas, pertencente ao presidente ou substituto
legal, podendo a qualgquer momento ser verificado por um outro membro do executivo.
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Artigo 272

Violacdao das Normas

A violacdo das normas estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infracdo disciplinar, dd lugar a imediata instauracdo de procedimento
competente, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 282

Alteracdes
A presente norma pode ser alterada por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que razdes
o justifiquem.

Artigo 292

Omissdes
As duvidas de interpretacdo e os cassos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Junta de
Freguesia, sob proposta do Presidente.

Artigo 302

Revogacao
S3o revogadas todas as disposi¢cGes regulamentares na parte que contrariem as regras e os
principios estabelecidos pelo presente regulamento.

Artigo 312

Entrada em Vigor

O presente regulamento entre em vigor apds a sua aprovacdo em assembleia de Freguesia de
18 de dezembro de 2020

O Executivo

Freguesia de Abade de Neiva — Rua Senhora da Abadia n2 339 — 4750-005 Abade de Neiva, Barcelos
Contribuinte n2 506 994 732 — Tel/Fax 253 822 030 — E-mail: freguesiaabadedeneiva@gmail.com

Site: https://jf-abadedeneiva.pt/



