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PROPOSTA

DE ALTERACAOQ DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Presente a proposta de criagdo do Sistema de Controlo Interno apreciada em reunido de Junta
de Freguesia de Bucelas no dia 05 de novembro de 2019, que foi elaborada no enquadramento
do disposto no ponto 2.9.3. do “Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais”,
aprovado pelo Decreto-Lei n° 54-A/99 de 22 de fevereiro, e que se submete & apreciagio da
Assembleia de Freguesia, nos termos da alinea e) do n.® 2 do artigo 16.° da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, cujas normas de controlo interno passar@o a vigorar no dia seguinte ao da sua

aprovagdo.
Freguesia de Bucelas, 05 de novembro de 2019
O Presidente da Junta de Freguesia

é‘/c A/c.;?‘——

Elio Alexandre Capricha Matias

Largo Espirito Santo - Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.* 54-A/99, de 22 de
fevereiro, “consubstancia a reforma da administracdo financeira e das contas piiblicas no setor da administragido
autdrquica”, tendo em vista o facto de se tornar indispensdvel o conhecimento integral e rigoroso da composigdo do
patrimdnio autdrquico para que seja possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das comunidades
locais.

Como se conclui da leitura do predmbulo do citado diploma legal, o principal objetivo do POCAL € a “criagdo de
condicdes para a integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade
ptiblica moderna, gque constitua um instrumento fundamencal de apoio a gestdo das autarguias locais”.

E isto, de forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizagdo de informagio para os d6rgios autdrquicos, o
estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo orgamental e modificagdo dos documentos
previsionais, uma execugdo orgamental que terd em consideragfo os principios da mais racional utilizagio das dotagdes e
da melhor gestdo de tesouraria, uma melhor uniformizagiio de critérios de previsio, a obtengio expedita dos elementos
indispensdveis ao célculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagio de informagio sobre a
situacio patrimonial de cada autarquia local.

II

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto I passa, necessariamentie, pelas alteragdes que lhe venham
a ser introduzidas.
Tal como consta do diploma em execugio do qual se estabelece o presente normative, os métodos e procedimentos
de controlo visam os seguintes objetivos:
a) A salvagnarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e nodificacdo dos
documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico,
b) O cumprimento das deliberagdes dos orgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
¢} A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovagdo e controlo de documentos;
e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida;
f)  Oincremento du eficiéncia das operagdes;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;
h} O controlo das aplicagdes e do ambiente informdtico;
i) A transparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados piblicos;
J) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e registos ¢ no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisées de gestiio e no respeito das normas legais.

O SISTEMA DE CONTROLO INTERNO, que constitui uma das grandes inovagdes do POCAL, deverd englobar
o plano de organizagio, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os demais métodos e
procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagées de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacdo financeira fidvel”.
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Torna-se necessario implementar um conjunto de regras essenciais, pelo que se apresenta um documento contendo
a organizacio dos servigos e métodos e controlo interno inter-relacionande os atos administrativos de vérios
servigos em sequéncias légicas e eficazes.

Importa referir que este documento se enquadra na atual estrutura de funcionamento em que se baseia a
classificacio orcamental orgéinica, suscetivel de ser modificada face a novas necessidades organizativas:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto

As disposi¢des contidas no presente regulamento referem-se as operagdes respeitantes a arrecadagéo das receilas ¢
a realizaciio das despesas, ao movimento das operagdes de tesouraria e das contas de ordem e, ainda, as respetivas
operagdes de controlo.

O Sistema de Controlo Interno, compreendido na contabilidade das Autarquias Locais, é composto pelo plano de
organizagiio, politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela Freguesia que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencio e detecio de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidio e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagio oportuna de informacio financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no
ponto 2.9.2 do Pocal.

. Artigo 2°
Ambito de aplicaciio

| — O Sistema de Controlo Interno € aplicdvel a todos os servigos da Junta de Freguesia.
2 — A aplicagfio do Sistema de Controlo Interno teri sempre em conta a verificagio do cumprimento das leis
gerais, incluindo outras normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 3°
Registos contabilisticos

| — As operagdes de contabilidade sdo registadas em documentos cujo contedde minimo obrigatério consta do
POCAL, anexo ao Decreto-Lei n.° 54-A799, de 22 de fevereiro.

2 - O regime relativo a contabilidade das autarquias locais, visa a sua uniformizagio, normalizagio e
simplificagio, de modo a constituir um instrumento de gestdo econdmico-financeira e permitir o conhecimento
completo do valor contabilistico do patriménio, bem como a apreciagio e julgamento das contas anuais.

3 - Os recebimentos e os pagamentos sdo registados diariamente nos respetivos registos obrigatérios, os quais
evidenciam as disponibilidades existentes.

4 - Para além dos documentos obrigatérios constantes do POCAL, podem ser utilizados quaisquer outros
considerados convenientes, mediante despacho do Presidente da Autarquia Local.

Largo Espirito Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
www.jf-bucelas.pt
secrelaria@ jf-bucelas.pt

oz



Junta de Freguesia de Bucelas

Artigo 4°
Cabimento e compromisso

1 = O cabimento € 0 compromisso de verbas respeitantes 4 realizagio de despesas sdo obrigatoriamente registados
nos respetivos registos, pot ordem cronolégica, integrados no processo obrigatério de realizagio de despesas que
envolve um conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e financeira,

2 = O cabimento € efetuado a partir de proposta interna de realizagio de despesa, nomeadamente requisigio
interna, informagao ou despacho internos, mas sempre antes da autorizagio da despesa pela entidade competente.

3 - O compromisso de verbas € assumido com a formalizagio da requisi¢io externa ou de documento equivalente,
nomeadamente contralo, apds deliberagdo ou despacho de autorizagio da despesa pela entidade competente.

Artigo 5°
Competéncias genéricas do dmbito contabilistico e financeiro

I - Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenagio de todas as operagdes que envolvam a gestio
financeira e patrimonial da Freguesia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva expressamenie intervir a
Junta de Freguesia.

2 = Nos termos do disposto no n.” | do artigo 18." da Lei 75/2013, de 12 de setembro, ao presidente do drgdo
executivo compele, nomeadamente:

a) Autorizar a realizacio de despesas até ao limite estipulado por delegacdo da Junta de
Freguesia;

b) Autonizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as deliberagdes da Junta
de Freguesia;

c) Assinar, em nome da Junta de Freguesia, toda a correspondéncia, bem como os termos,
atestados e certiddes da competéncia da mesma;

d)} Submeter a norma de controlo interno, bem come o inventdrio de todos os bens, direitos e
obrigacbes patrimoniais e respetiva avaliagdo e, ainda, os documentos de prestagio de
contas, & aprovacdo da Junta de Freguesia;

e) Elaborar e enviar & Assembleia de Freguesia os elementos referidos na alinea e) do n.° 2 do
artigo 9° da Lei 75/2013, de 12 de setembro;

f) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberagdo da Junta de Freguesia.

3 - O vogal tesoureiro, designado por decisio do Presidente da Junta de Freguesia, € responsdvel pelo
acompanhamento da arrecadagdo das receitas, o pagamento das despesas autorizadas e a escrituragdo dos modelos
contabilisticos da receita e da despesa, com base nos respetivos documentos que sdo assinados pelo Presidente da
Junta de Freguesia.

Nesta sua fungdo principal de zelar pelos fundos, montantes ¢ documentos da autarquia, mesmo daqueles que,
embora pertencam a terceiros, estejam na posse desta e lhe sejam confiados, ela é desenvolvida através de diversos
procedimentos que sio objeto de desenvolvimento pormenotizado no artigo 11.° - Controlo das dispenibilidades,
mormente as que dizem respeilo a movimentos de caixa, reconciliagdes bancdrias € pagamentos a terceiros
efetuados através de um funciondrio da autarquia local, em que este responde perante o vogal tesoureiro e por
todos os atos e omissdes e demais situagdes que venham a ocorrer.

5 - Ao secretario, designado por decisdo do Presidente do Orgdo Executivo compete:
a) Elaborar as atas das Reunides do Orgio Executivo;
b) Certificar, mediante despacho do Presidente, os factos e atos que constem dos arquivos da
autarquia local e, independentemente de despacho, o conteido das atas das reunides do
Orgﬁo Executivo;
c) Assegurar o funcionamento regular do expediente da Autarquia Local;

Largo Espinto Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
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d) Acompanhar e avaliar o funcionamento dos servigos administrativos e sugerir graus
satisfatdrios de organizacio;

e} Sugerir planos de formagdo dos trabalhadores dos servigos administrativos nos diversos
dmbitos da sua atuacio.

6 — Aos funciondrios da autarquia que integram os servigos administrativos e financeiros, compete-lhes o
desenvolvimento das tarefas expostas nos quadros de repartigio inseridos no ANEXO 1, cuja defini¢io clara e
inequivoca dos responsdveis funcionais, procura garantir o objetivo de fixar as funges de controlo e de respeitar
os principios basicos das normas de controlo interno, tais como:

a) A segregaciio, separagio ou divisdo de fungdes, tendo em conta o facto da fungdo
contabilistica e da fungdo operacional deverem estar de tal modo separadas que ndo seja possivel
ao mesmo funciondrio ter o controlo fisico de um ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo o
processamento dos registos a ele inerentes;

b) A rotagao periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desempenham;

c) O controlo das operagdes designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos obrigatérios
dos documentos e quanto as verificagdes respetivas;

d) A numeragdo sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente, como forma
de possibilitar detetar quaisquer utilizagdes menos apropriadas dos mesmos, devendo os
documentos anulados serem arquivados em local préprio da sua ndo utilizagao;

e) A adogdo de verificagbes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema
implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da minimizagio dos erros.

7 — A Junta de Freguesia reunird os contributos dos postos de trabalho decorrentes da aplicagdo das presentes
normas, nas suas atribuigdes de acompanhamento ¢ avaliagao permanente do presente regutamento.

CAPITULO II
PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 6°
Principios fundamentais

| — O setor local estd sujeilo aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Orgamental, aprovada pela Lei
n.? 9172001, de 20 de agosto, alterada pela Lei Orgénica n.” 2/2002, de 28 de agosto, e pelas Leis n.°s 23/2003, de
2 de julho, 48/2004, de 24 de agosto, 48/2010, de 19 de outubro, 22/2011, de 20 de maio, e 52/2011, de 13 de
outubro, ¢ alterada e republicada pela Lei n.° 37/2013, de 14 de junho, que expressamente o refiram.

2 — A atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito pelos seguintes principios:

a) Principio da legalidade;

b) Principio da estabilidade orcamental;

¢) Principio da autonomia financeira;

d) Principio da transparéncia;

e) Principio da solidariedade nacional reciproca;

Jf) Principio da equidade intergeracional;

g) Principio da justa reparticdo dos recursos publicos entre o Estado e as Autarquias Locais;
h) Principio da coordenagao entre finangas locais e finangas do Estado;

i) Principio da tutela inspetiva.

Largo Espirito Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
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Artigo 7°
Principios or¢camentais

| — Na prética contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser seguidos os principios or¢amentais e contabilisticos,
regras previsionais e regras de execugdo or¢amental definidos no POCAL.

2 — A aplicagdo do disposto no niimero anterior deve conduzir 4 obtengio de uma imagem verdadeira e apropriada
da situagio financeira, dos resultados e da execugo orgamental da Junta de Freguesia.

3 — No dmbito da elaboragio ¢ execucgdo do orcamento das Autarquias Locais devem ser seguidos os seguintes
principios orgamentais:

a)

b)

g)
h)

PRINCIPIO DA INDEPENDENCIA — a claboragdo, aprovagio e execugio do orcamento das autarquias
locais € independente do Orgamento do Estado;

PRINCIPIO DA ANUALIDADE — os montantes previstos no orcamento sio anuais, coincidindo o ano
econdmico com o ano civil;

PRINCIPIO DA UNIDADE - o orgamento das autarquias locais € iinico;

PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE - o or¢amento compreende todas as despesas e receitas;
PRINCIPIO DO EQUILIBRIO - o orgamento prevé os recursos necessdrios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais s despesas correntes;

PRINCIPIO DA ESPECIFICACAO - o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas ¢
receitas‘nele previstas;

PRINCIPIO DA NAO CONSIGNACAO - o produto de quaisquer receitas niio pode ser afeto 2 cobertura
de determinadas despesas, salvo quando essa afetagiio for permitida por lei;

PRINCIPIO DA NAO COMPENSAGAOQ — todas as despesas e receitas sio inscritas pela sua importincia
integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 8°
Regras previsionais

1 — A elaboragdo do orcamento das autarquias locais obedece as seguintes regras previsionais, constantes do
Decreto-Lei n°.84-A/2002, de 5 de abril, que constituiu a 3.* alteragio ao POCAL:

a)

b)

)

d)

As importincias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento néo
podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos iltimos 24 meses que precedem o
més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagdes dos impostos,
bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que j4 tenham sido objeto de deliberagio,
devendo-se, entdo, juntar ao or¢amento os estudos ou andlises técnicas elaborados para
determinacg@o dos seus montantes;

As importincias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser
consideradas no or¢amento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo ou
aprovacdo pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos
comunitdrios, em que os montantes das correspondentes dotagdes de despesa, resultantes de
uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitdrio aprovado, nio podem ser
utilizadas como contrapartida de alterages orgamentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagio do Or¢amento do Estado
para o ano a que respeita o orcamento autdrquico as importincias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de participa¢do das autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar
neste dltimo or¢camento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orgamento do Estado em
vigor, atualizadas com base na taxa de inflagéo prevista;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagio, independentemente da eficicia do respetivo contrato;
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e) As importéncias previstas para despesas com pessoal devemn considerar apenas o pessoal
que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em conta o indice
salarial que o funciondrio atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da progressao de
escaldo na mesma categoria, € 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 orcamento,

) No or¢amento inicial, as importdncias a considerar nas rubricas “Remuneragtes
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 orgamento respeita.

2 — Segundo o mesmo diploma a taxa de inflagao a considerar para efeitos das atualizagdes previstas nas
alineas ¢) e f) do n.° 3.3.1 do Pocal € a constante do Or¢camento do Estado em vigor, podendo ser
utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orcamento do Estado para o ano a que respeita o
orgamento autdrquico, se esta for conhecida.

Artigo 9°
Execugdo orgamental

| — Na execugdo do orcamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes principios e
regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigao
orcamental adequada;

b) As cobrancgas de receitas podem, no entanto, ser efetuadas para além dos valores inscritos no
orgamento;

¢) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do or¢amento do ano em que a cobranga se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no or¢amento € com dotagéo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente;

e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagio,

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

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e niio pagos até essa data ser
processado por conta as verbas adequadas do or¢amento que estiver em vigor no momento em
que se proceda ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogavel
de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

1) Os servigos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputdvel ao credor a razdo
do nio pagamento.
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Artigo 10°
Fases da realiza¢ao da despesa

No decurso da execugio orcamental, a utilizagdo das dotagdes de despesa deve corresponder o registo
das seguintes fases da realizacdo da despesa:

I — FASE DA PROPOSTA DE REALIZACAQO DE DESPESA - E nesta fase de intengiio de realizagio de
despesas que se deve assegurar a respetiva autorizagio preceituada na alinea h) do n®.1 do Artigo 18°. da Lei
n®.75/2013, de 12 de setembro e que pressupde:

a)

b)

c)

d)

A apresentagdo de proposta de aquisi¢do de bens e servigos com um valor estimado elaborada
por elementos que integram o Orgdo Executivo ou por responsdveis funcionais que integram os
diversos servigos da Junta,

A elaboragao da proposta de despesa € uma prévia justificagdo da despesa quanto a sua eficdcia técnica,
eficiéncia e economia;

A verificagdo da inscricdo da despesa na rnibrica econdmica expressamente prevista no
orcamento € que O seu montante ndo exceda cumulativamente o que ai estd previsto,
procedendo-se a sua respetiva cabimentagio consoante a decisio;

Caso nao exista dotagao disponivel uma das duas situagdes se podera verificar: ndo realizagdo
da despesa ou reforgo da ribrica, através de uma modificacdo orcamental.

2 — FASE DO CABIMENTO - Uma vez aprovada a proposta pelo érgdo executivo através de deliberagdo ou pelo

presidente da Junta através de despacho quando disponha de delegagao de poderes para tal, segue-se o cabimento
pelo valor estimado, da responsabilidade dos servigos, com a simultinea observincia das condi¢les legais
preceituadas na alinea d) do ponto 2.3.4.2. do POCAL que cita o seguinte:

a)

b)

<)

d)

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente’’;

A expressio “para além se serem legais” significa que a autarquia s6 realiza despesas no estrito
cumprimento das suas obrigagdes e competéncias (Art.° 7.° da Lei 75/2013).

Nesta fase impde-se um rigoroso cumprimento das exigéncias para a realizacio de despesas
ptblicas constantes do Cédigo dos Contratos Piblicos (DL 18/2008), que através do seu art.”
55.° destaca que “Nao podem ser candidatos, concorrentes ou integrar qualquer agrupamento, as
entidades que™: “d) N&o tenham a sua situagao regularizada relativamente a contribui¢des para a
seguranga social em Portugal...”

“e) Nao tenham a sua situagdo regularizada relativamente a impostos devidos em
Portugal...”.

Garantido o respeito pelas exigéncias que se colocam nesta fase, serd o Orgdo Executivo
ou o Presidente da Junta de Freguesia com competéncia legal para o efeito que
autorizard a realizagio da despesa e dos procedimentos concursais a utilizar em
obediéncia a alinea h) do n.° |1 do art.® 18 da Lei 75/2013, de 12 de Setembro.
Confirma-se aqui o cabimento efetnado no suporte documental respetivo e
seguidamente assumir a adjudicagio da proposta economicamente mais vantajosa,
precedida da retificagio do valor cabimentado, se necessario.
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f) Ter sempre em atencdo que valor da dotagio orgamental de cada ribrica econdémica € a
cobertura necessdria para a realizagdo da despesa. Podera efetuar-se uma despesa de
valor superior a dotagdo prevista ou inscrever uma nova rdbrica orgamental, desde que
se proceda, respetivamente, a uma alteragdo e revisdo orcamental.

3 - FASE COMPROMISSO - O estabelecimento desta forma com o fornecedor a quem, no enquadramento da lei
que regula a aquisigio de bens e servigos envia-se, normalmente, a requisi¢io externa ou se estabelece um contrato
definidor da aquisicio ficando, assim, estabelecido um compromisso com base em valores concretos,

a) Os compromissos consideram-se assumidos quando € executada uma ag¢do formal,
nomeadamente (Art.” 3.° da Lei n° 8/2012). Emissao de Ordem de Compra; Nota de
Encomenda ou documento equivalente; Assinatura de um contrato, acordo ou protocolo;

b) Ter um cardter permanente decorrente de lei ou contrato (ex.: saldrios, rendas, eletricidade ou
outros pagamentos de prestagio diversas);

¢) A assungio de um compromisso, por parte de uma entidade piblica, tem como presumiveis as
seguintes condi¢des de conformidade legal da despesa, nos termos da lei; regularidade
financeira (inscricio orcamental, correspondente cabimento e adequada classificagdo
financeira); se assegure que existem meios monetirios liquidos suficientes — FUNDOS
DISPONIVEIS (disponibilidades e valores a cobrar nio consignados para outros compromissos
ou outros fins, j4 assumidos) no momento em que se torne exigivel o seu pagamento, ou, em
limite, nos dois meses subsequentes a essa data; seja registado no sistema informético de apoio
a execugio orgamental; seja emitido um nimero de compromisso viélido e sequencial que €
refletido na ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente. (Art.° 4.° do DL
n.? 32/2012 de fevereiro e art.® 5.° da Lei n.° 8/2012).

d) H4 que observar com muita atengfio o contetido do Decreto-Lei 127/2012, de 21 de Junho, que
visa estabelecer os procedimentos necessarios a aplicagio da Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro,
nos seguintes aspetos sancionatérios: Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou
responsdveis pela contabilidade que assumam compromissos em violagdo do previsto na Lei n.°
8/2012, incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria
e/ou reintegratéria, nos termos da lei em vigor;

4 = FASE DE LANCAMENTO DA FATURA DO FORNECEDOR

a) A fatura depois de ser objeto de registo na correspondéncia entrada, deverd ser
canalizada para a contabilidade a qual procedera e observard sob ponto vista técnico-
legal, remetendo-a de seguida ao servigo executor para validagio, regressando 2
contabilidade para os convenientes tratamentos contabilisticos;

b) Por ocasido da recegio dos bens e da fatura ou outro documento equivalente o respetivo
valor passa a constituir um crédito lan¢ado na conta do fornecedor;

¢) Trata-se da fase de implicito reconhecimento da obrigagdo que exige que o credor
entregue ao devedor (autarquia) a documentagdo do servigo prestado ou do bem
entregue;

d) Esta fase e as seguintes ndo sdo registadas nas contas da classe 0, ou seja, ndo se
enquadramos movimentos que t€m a ver apenas com as operagdes orgamentais.
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5 — FASE LIQUIDACAQ - A partir desta fase desighada como processamento da liquidagdo, j4 ¢ possivel
estabelecer a previsdo dos pagamentos a efetuar, de acordoe com os recursos financeiros disponiveis, emitindo as
correspondentes autorizagdes de pagamento.

a) Proceder a selegio e listagem das obrigacdes a liquidar face as disponibilidades existentes, em
resultado de um planeamento de tesouraria coerente.

b) Nio olvidar, sobretudo, que € nesta fase, antes de concretizar o pagamento a entidade, que
voltard a ser observada a sua situagdo fiscal e parafiscal, de acordo com o artigo 89.° da Lei
n.°66-B/2012, de 31 de Dezembro que refere, no ambito dos pagamentos efetuados pelas
autarquias locais, destas serem obrigadas a obter a confirmagio da situagiio tributdria e
contributiva conforme estipulado no Art.® 31.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho,
aditado pelo Decreto-Lei n.°29-A/2011, de 1 de Margo;

¢) Depois dos servigos de contabilidade acautelarem todos os aspetos legais, procederdo a emissdo
da ordem de pagamento, cuja autorizagdo de pagamento € dada pelo Presidente da Junta de
Freguesia.

6 — FASE DO PAGAMENTO - Apds a aprovagio do pagamento, por quem disponha de autoridade para libertar
definitivamente os créditos orgamentais, os servigos ficam habilitados a processar o pagamento, de acordo com a
alinea i) do n”.1 do artigo 18°. da Lei n.°75/2013, de 12 de setembro que, textualmente, diz o seguinte: “Autorizar
o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as deliberagdes da junta de freguesia”.

) CAPITULO III
METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

Artigo 11°
Controlo das disponibilidades

1 = Em todos os documentos comprovativos da receita da autarquia local, deve ser aposto carimbo de modelo
aprovado pelo 6rgdo competente, donde conste, obrigatoriamente, o nimero de ordem na inscrigio e o registo no
livro préprio.

2 — A importincia em numerdrio existente em caixa e guardada no cofre da autarquia local, deve ser adequada as
suas necessidades diarias, sendo este montante definido pelo 6rgio executivo, mediante proposta do seu
presidente.

3 = Os pagamentos em dinheiro devem restringir-se a pequenas despesas, devendo ser, para o efeito, criado um
tundo de maneio, nos termos do artigo seguinte.

4 - Os pagamentos e 0s recebimentos s6 podem ser efetuados com base em documentos devidamente conferidos e
autorizados.

5 = Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades didrias referidas no nimero 2, a importincia
excedente deve ser depositada pelo tesoureiro da autarquia local na conta designada para o efeito, de modo a
observar as mais elementares normas de seguranca.

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

7 - As importincias arrecadadas por meio de cheque sdo depositadas, antes de findo o prazo legal para
apresentacio a pagamento, oilo dias a contar da data de emisséo.
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8 — A abertura de contas bancérias em qualquer instituigdo de crédito, esta sujeita a prévia deliberagao da junta de
freguesia que as titulard.
9 — As contas bancarias referidas no nimero anterior s6 podem ser movimentadas por conta de operagtes
financeiras e de tesouraria, no cumprimento da atividade autirquica e no dmbito estrito das suas competéncias
previstas na lei.
10 — A movimentagdo das contas bancérias € feita, simultaneamente, pelo presidente do érgéo executivo e pelo
vogal tesoureiro ou por outro membro daquele 6rgae no qual esteja delegada esta competéncia, sendo sempre
obrigatdria a assinatura deste.
11 - Os cheques utilizados para efetuar pagamentos por parte da autarquia local devem ser cruzados e preenchidos
na presenga dos documentos que suportam a operagao.
12 — Os cheques por preencher estio a guarda do respensavel designado para o efeito.
13 — Os cheques emitidos que devem ser ou tenham sido anulados sfio arquivados sequencialmente, depois de
inutilizadas as assinaturas.
14 — Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria, num processo de tratamento
direto com os bancos.
15 - As importdncias recebidas diariamente devem ser sempre conferidas pelo vogal tesoureiro, utilizando para o
efeito os meios definidos pelo 6rgdo executivo e os documentos de suporte de receita, cuja descrigio deve constar
de registo que identifique os valores recebidos.
16 — As reconciliagdes bancdrias sao efetvadas através de confronto entre os extratos bancirios e os registos de
contabilidade, mensalmente, por um funciondrio designado para o efeito, o qual ndo pode encontrar-se afeto a
tesouraria nem ao servigo responsdvel pelo registo das respetivas contas correntes.
17 — A reconciliagdo bancdria, depois de efetuada, deve ser revista pelo vogal tesoureiro da autarquia local,
devendo também ser objeto de conferéncia pelo funciondrio designado para o efeito.
18 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem ser regularizadas depois de averiguadas
as situagdes que as originaram, designadamente, cheques em transito ou pendentes de levantamento, depositos em
trinsito ou outras.
19 = O estado de responsabilidade da funciondria pelos fundos, montantes e documentos entregues 4 sua guarda €
verificado na presenga daquele e do funciondrio da autarquia responsdvel pela contabilidade, através de contagem
fisica do numerdrio e de verificac@o dos documentos sob a sua responsabilidade.
20 - A verificagio do estado de responsabilidade do vogal tesoureiro € feita pelo Presidente da Junta de Freguesia,
ou pelos responsavels designados para o efeito, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b} No encerramento das contas de cada exercicio;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do érgdo que o substituir, no

caso daquele haver sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.

21 — Nas situagdes previstas no ndmero anterior, sio lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do responsdvel funcional pela tesouraria, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente,
pelo Presidente da Junta de Freguesia e pelo vogal tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) do nimero anterior,
e ainda pelo tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo nimero.

Artigo 12°
Fundo de Maneio ¢ Fundos de Caixa Fixo

1 — A Junta de Freguesia pode constituir um ou mais fundos de maneio e fundos de caixa fixo, definidos num
regulamento obrigatério, correspondendo, a cada um, uma dotagiio orgamental visando o pagamento de pequenas
despesas urgentes e inadidveis, com os limites maximos af estipulados;

2 = Cabe a Junta de Freguesia designar, de entre os seus funciondrios, o(s) responsidvel(eis) pelo(s) fundois) de
maneio e pelos fundos de caixa fixos destinados ao manuseamento de trocos em postos de cobranga diversos.
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Artigo 13°
Controlo dos fundos de maneio

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia deverd aprovar um regulamento que
estabeleca a sua constitui¢io e regularizagio, devendo, nele ser definido:

a) A natureza da despesa a pagar;

b) O limite m4dximo mensal;

c) A afetaciio, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo econémica;

d) Os responsdveis pela sua posse, utilizacdo e contagem periddica;

e) A suareconstituicio mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A sua reposigdo até ao ultimo dia 1til de cada exercicio econémico.

Artigo 14°
Acdes inspetivas

Sempre que, no dmbito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do titular
pelas tarefas do d4mbito da tesouraria, o Presidente da Junta de Freguesia, mediante requisi¢iio do inspetor ou do
inquiridor, dara instrugées as instituigtes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os elementos de
que necessite para o exercicio das suas fungdes.

CAPITULOQ IV
CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 15°
Aquisi¢ao de bens e servigos

As compras sio promovidas pelo titular responsével pelas fungdes de aprovisionamento, com base em requisigiio
externa ou contrato, apés verificagio do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de
realizagdo de despesas piblicas com aquisigdo de bens e servigos.

Artigo 16°
Entrega dos bens

1 — A entrega de bens € feita no setor indicado no processo de aquisi¢do, onde se procede & conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de remessa efou outros documentos
equivalentes e requisi¢do externa, na qual € aposto, por quem de direito, a nota de “conferido” e/ou “rececionado
nas devidas condigdes”.

2 - Os documentos referidos no nimero anterior, depois de visados pelo Presidente da Junta de Freguesia ou por
quem este delegou responsabilidades, sdo remetidos ao responsdvel funcional pela drea de aprovisionamento a fim
dos mesmos, depois de conferidos, constituirem a base fundamental dos procedimentos pré-contabilisticos que,
nesta fase, ja nada t€m a ver com a classe 0 do POCAL, que € aguela que enquadra as operagles orgamentais,

Largo Espirito Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
www . jf-bucelas.pt
secretaria@ ji-bucelas.pt




Junta de Freguesia de Bucelas

w

13

Artigo 17°
Controlo das faturas de fornecedores

1 = No dmbito do responsdvel pelo aprovisionamento sdo conferidas as faturas com a guia de remessa ¢ a
requisi¢io externa em relagho is quantidades e quantidade dos bens;

2 - Logo que a situagao se encontre perfeilamente regularizada nesie aspeto, as faturas sdo remetidas a
contabilidade, devidamente informadas, a fim de serem conferidas nos seus aspetos técnico-fiscais para,
oportunamente, serem emitidas as ordens de pagamento respetivas (ato de liquidagéo).

Artigo 18°
Plano de Tesouraria

1 — A Junta de Freguesia cumpre atempadamente todos os compromissos decorrentes dos contratos ¢ outras
obrigagdes com fornecedores e prestadores de servigos, bem como todas as obrigagdes impostas por lei, que
incluem as respeitantes a operagoes de tesouraria, designadamente, cobrangas para o Estado, em especial, no que
respeita as importancias liquidadas, retidas ou descontadas para poslerior entrega nos cofres do Estado, cobranga
para associagdes e sindicatos e cobrangas para funcionérios.
2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, mensalmente, serd elaborado um plano de tesouraria que incluird
uma previsio dos recebimentos e dos pagamentos que ocorrerdo durante esse periodo, pelo responsivel do Setor
de Contabilidade, com a participagio do Presidente da Junta de Freguesia.
3 - Na selegao dos pagamentos a efetuar deverao respeitar-se por ordem sequencial:
a) Os encargos obrigatdrios ou decorrentes da lei;
b) Os encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, dando prioridade aos que tém
prazos de vencimento mais antigos;
¢) Os encargos assumidos durante o exercicio corrente, dando prioridade aos que t8m prazos de
vencimento mais antigos.
4 - Ter em atengfo as exigéncias que decorrem da lei dos compromissos, quanto aos fundos disponiveis.

Artigo 19°
Reconciliagdo dos extratos de contas correntes de terceiros

No final de cada més, ser4 feita reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores
com as respetivas contas da autarquia, por funcionaric designado pelo drgdo executivo como responsdvel pela
contabilidade.

Artigo 20°
Reconciliacio das contas de Operacoes de Tesouraria

Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de Operagoes de Tesouraria que correspondem a entrada
¢ safda de fundos de conta de terceiros.

Largo Espirito Santo - Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
www. jf-bucelas.pt
secretaria@jt-bucelas.pt




Junta de Freguesia de Bucelas

14

CAPITULO V
IMOBILIZADO

Artigo 21°
Documentos obrigatorios de registo do inventirio do patriménio

Constituem documentos obrigatdrios de registo do inventério do patriménio as fichas respeitantes aos seguintes
bens:
a) Imobilizado incorpéreo (I-1);
b) Bens imédveis (I-2);
¢) Equipamento basico (I-3);
d) Equipamento de transporte (I-4);
e) Ferramentas e utensilios (I-5);
f) Equipamento administrativo (I-6);
g) Taras e vasilhame (I-7);
h) Outro imobilizado corpéreo (I-8);
i) Partes de capital (I-9);
§)  Titlos (I-10);
k) Existéncias (I-11).

Artigo 22°
Regras sobre a Inventariagio

1 — As fichas de inventdrio de imobilizado e de titulos sap mantidas permanentemente atualizadas, devendo ser
realizadas, trimestralmente e pelo responsdvel do Setor de Contabilidade, reconciliagdes entre os registos das
fichas de inventario de imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisigdes e das
amortizagdes.

2 — Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificagfio fisica e respetiva conferéncia com os registos pelo
responsdvel do patrimdnio, sempre que se mostre pertinente e obrigatoriamente em dezembro de cada ano,
procedendo-se prontamente s regularizagdes a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando
for caso disso.

3 - As folhas de carga a que se refere o nimero anterior deverdo permanecer sempre atualizadas, pelo que
verificando se alteragdes ao inventario, deverio as mesmas ser substituidas.

4 — As viaturas, as mdquinas ¢ os equipamentos sio objeto de controlo de utilizagdo e funcionamento e
encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos bens, cometendo-se ao responsdvel do Setor de
Contabilidade a conferéncia dos mesmos.

5 - O inventdrio deve ser aprovado pelo érgio executivo e apreciado pelo 6rgio deliberativo da Autarquia Local.

Artigo 23°
Aquisigdes

1 — As aquisigdes de imobilizado efetuam-se de acordo com planos de investimento e segundo orientagdes que a
Junta de Freguesia entenda emitir. Sempre que, pela Junta, seja adquirido um prédio, ristico ou urbano, deverd o
setor de patriménio, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscri¢iio matricial e registar em nome da
autarquia.
2 - Estas aquisi¢des sfo efetuadas com base em requisigdes externas ou documentos equivalentes, designadamente
contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa, apés verificagao do
cumprimento das normas legais aplicdveis.
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CAPITULO VI
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 24°
Violagao de normas de controlo interno

1 = A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indiciec o cometimento de infragio
disciplinar, dard lugar & imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto
Disciplinar.

2 — As informagdes de servio que deem conta da violagho das regras estabelecidas no presente diploma,
integrardo o processo individual do funciondrio visado, sendo levadas em linha de conta na atribmgdo da
classificagdo de servigo relativa ao ano a que respeitem.

Artigo 25°
Alteragoes ao quadro de repartigiio de tarefas

O quadro de repartigio de tarefas pelos diversos responsdveis funcionais de que a autarquia dispbe, presentemente,
em regime de efetividade, consta do anexo I a este diploma, de que faz parte integrante, o qual podera ser objeto
de alteragdes, através de deliberagbes préprias da Junta de Freguesia, quer por mudanga de titulares, quer por
incompatibilidades, entretanto, verificadas entre a escolha promovida inicialmente e as imposi¢Bes técnico-legais,
entretanto, surgidas,

CAPITULO V11 )
CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 26°
Documentos escritos, despachos e informacoes

| - Para efeitos do presente regulamento, a autarquia local deve preferencialmente utilizar os meios informdticos
adequados a produgio 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 elegivel e na
qualidade em que o fazem.

3 - Os programas informdticos podem ser utilizados indistintamente por qualquer dos funciondrios da autarguia
local, bem como por qualquer eleito, quando houver necessidade para tal, no estrito cumprimento das suas fungbes
e de acordo com as permissdes eslabelecidas internamente para o efeito.

4 - Os registos de dmbito contabilistico e financeiro, processados informaticamente, tem o seu acesso vedado aos
funciondrios de outros servi¢os que nio tenham por fungao a sua conferncia ou validagdo, por meio das devidas
medidas de seguranga, inctuindo “palavra-chave”, podendo ser retificados unicamente pelo funciondrio que os
efetuou, com o conhecimento direto do vogal da junta de freguesia indigitado para o efeito pelo seu presidente.

5 — A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em local seguro e com a necessdria
protegio contra riscos de incéndio, roubo ou outros € o acesso &s instalagGes deve eslar restringido ao pessoal
designado para tratamento informético.

6 — A integridade e confidencialidade dos dados informdticos devem estar devidamente protegidos e seguros em
memorias auxiliares fora dos locais de trabalho.
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Artigo 27°
Publicidade e Deveres de informaciio

I — As autarquias locais, sio obrigadas a disponibilizarem, no respetivo sitio eletrénico, os documentos
previsionais ¢ de prestagdo de contas referidos na Lei 73/2013 de 3 de setembro, nomeadamente:

a) A proposta de orgamento apresentada pelo 6rgdo executivo (Junta de Freguesia) ao 6rgio
deliberativo (Assembleia de Freguesia);

b) Os planos de atividades e os relatdrios de atividades dos dltimos dois anos;

¢) Os planos plurianuais de investimentos e os orcamentos;

d) Os dados relativos a execugfo anual dos planos plurianuais;

e) Os relatorios de gestio;

f) Mapas de execugdo orgamental dos iltimos dois anos;

2 — A junta de freguesia para além da publicitagio dos elementos a que estd obrigado, pode publicitar através do
seu sitio na Internet, qualquer tipo de informagio que entenda, desde que isso contribua para a abertura da sua
gestio ao puablico em geral.

No que respeita aos deveres de informagio constantes do artigo 78.° da Lei 73/2013 de 3 de setembro, as
Freguesias ficam obrigadas:

a) A enviar 3 DGAL as respetivas contas, nos 30 dias subsequentes & data da sessdo do 6rgio
deliberativo em que aquelas contas foram sujeitas a aprecia¢ao, bem como os mapas trimestrais
das contas, nos 10 dias subsequentes ao periodo a que respeitam;

b) Para efeitos de acompanhamento da evolugio das despesas com pessoal, as autarquias locais
remetem trimestralmente despesas com pessoal, incluindo as relativas aos contratos de avenga e
de tarefa, comparando com as realizadas no mesmo periodo do ano anterior;

¢) Nimero de admissdes de pessoal, de qualquer tipo, e de aposentagdes, rescisdes e outras formas
de cessagéo de vinculo laboral;

d) Fundamentacio de eventwais aumentos de despesa com pessoal, que nao resultem de
atualizagGes salariais, cumprimento de obrigagdes legais.

Artigo 28°
Deveres de informacio e julgamento das contas

| — Para efeitos da prestagdo de informagdo relativamente &s contas da junta de freguesia, sdo vdrios os organismos
de tutelas que as exigem € que jd constam dos calenddrios das obrigagdes que os servigos detém.

No que respeita aos deveres de informagdo constantes do artigo 78.° da Lei 73/2013 de 3 de setembro, as
freguesias ficam obrigadas:

a) A enviar a3 DGAL as respetivas contas, nos 30 dias subsequentes 2 data da sessdo do 6rgao
deliberativo em que aquelas contas foram sujeitas a apreciagao, bem como os mapas trimestrais
das contas, nos 10 dias subsequentes ao periodo a que respeitam,

b) Para efeitos de acompanhamento da evolucao das despesas com pessoal, as autarquias locais
remetem trimestralmente despesas com pessoal, incluindo as relativas aos contratos de avenga e
de tarefa, comparando com as realizadas no mesmo periodo do ano anterior;

c) Nimero de admissdes de pessoal, de qualquer tipo, e de aposentagdes, rescisdes e outras formas
de cessagao de vinculo laboral;

Fundamentagio de eventuais aumentos de despesa
1 - Para efeitos da prestagio de informagio relativamente as contas das administragSes puiblicas exigidas na Lei

p

das Finangas Locais, a Junta deve ter presente que grande parte dessa informagdo € remetida aos diversos
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organismos através de aplicagdes informdticas préprias, cujo manuseamento deve ser do conhecimento dos
responsdveis funcionais.

2 — As contas das freguesias sdo remetidas pelo érgao executivo, através da Internet, nos termos da lei, ao Tribunal
de Contas, até 30 de abril, independentemente da sua apreciagio pelo drgao deliberativo

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 29°
Evolugio do sistema de controlo interno

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-d4 sempre que necessdrio as eventuais
alteragdes de natureza legal, bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento, deliberadas pelo
érgdo deliberativo ou pelo érgdo executivo, no Ambito das respetivas competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 30°
Casos omissos

As dividas de inlerprelagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagio da Junta de Freguesia, sob
proposta do seu Presidente.

Artigo 31°
Revogacao

Sdo revogadas todas as disposi¢des regulamentares na parte em que contrariem as regras estabelecidas no presente
regulamento.

Artigo 32°
Entrada em vigor

| ~ Este Regulamento do Sistema de Controlo Interno foi aprovado pela Assembleia de Freguesia de Bucelas na
sua sessdo ordindria realizada em _ de dezembro de 2019 e entrard em vigor no més seguinte ao da sua
aprovacio.

2 — De acordo com o ponto 2.8.9 do POCAL, os Orgios Executivos das Autarquias Locais cujas contas sdo
enviadas a julgamento do Tribunal de Contas remetem as entidades inspetivas respetivas, cdpia da norma de
controlo interno, bem como de todas as suas alteragdes.

Largo Espirito Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
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REPARTICAO DE TAREFA
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsiveis funcionais

Tarefas Beria Ana Fdtima |Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

AMBITO: GESTAQ
ADMINISTRATIVA DOS RECURSOS

HUMANOS
I — Executar as ac¢des administrativas
relativas  ao  recrutamento,  licengas, | Titular Substituta

promogiio, classificagdo de servigo e
cessacdo de fungdes do pessoal;

2 — Instruir todos os processos referentes a
prestagdes  sociais dos funciondrios, | Titular Substituta
nomeadamente os relativos aos sistemas de
seguranca social;

3 - Elaborar as listas de antiguidade do | Titular Substituta
pessoal;

4 — Elaborar e analisar para contabilizagdo
as folhas de vencimentos e demais | Titular Substituta
documentos justificativos do
processamento efetuado;

5 Assegurar e manter organizado o
cadastro de pessoal, os processos | Tiwiar Substituta
individuais, bem como o registo e controlo
de assiduidade;

6 - Promover a verificagiio de faltas ou | Titular Substituta
licencas por doenga;

7 - Tratar dos seguros de pessoal e | Titular Substituta
organizar os processos de acidentes em

servico;

8 Assegurar  os  tratamentos | Titular Substituta
administrativos relativos a Imposto de

Rendimento;
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REPART[QAO DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdveis funcionais

Tarefas
Berta Ana Fatima Ana
Pautla Cristina | Ferreira | Ventura
9 - Execuwtar os demais trabalhos
administrativos relacionados com a gestio | Titular Substituta
dos recursos humanos;
10 - Elaborar anualmente os Mapas de Férias | Titular Substituta

de todo o pessoal da Junta;

11 — Organizar e promover as operacdes
inerentes a  inquéritos e  processos | Substituta Titular
disciplinares;

12 - Garantir o atendimento ¢ a resposta as
solicitagbes dos trabalhadores da Junta, | Titular Substituta
sempre que a especificidade das tarefas que
lhe estdo atribuidas o exija.

LaI‘éo Espirito Santo = Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
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REPARTIQAO DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdvets funcionais

Tarefas

Berta Ana Fdtima Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

AMBITO: CONTABILIDADE E
APROVISIONAMENTO

1 - Satisfazer administrativamente os pedidos
de equipamento e material dos servigos, apés Titutar Substituta
autorizacio formal do drgéo executivo;

2 — Manter, com as fun¢des especificas de
ecénomo, os stocks de materiais de consumo Titular | Substituta
administrativo com o objetivo de garantir o
regular funcionamento da secretaria;

3 - Assegurar a verificagdo do cumprimento
das normas legais aplicdveis 4 aquisigio de | Titular | Titular
bens e servigos, nomeadamente, em maiéria
de realizagfo de despesas publicas e assungio
de compromissos;

4 — lInstruir os respetivos processos de
aquisi¢do, quando a legislagio o determine, | Titular Titular
incluindo a celebragdo de contralos e a
eventualidade de abertura de concursos;

5 - Proceder a cabimentagio ¢ ao
compromisso de verbas disponiveis em
matéria de realizagdo de despesas, tendo em | Titular | Titular
atengdo que as despesas s6 podem ser
cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se
estiverem inscritas no orgamento;

6 — Obter do presidente e dos vogais da Junta,
quando disponham de delegagio de poderes
para tal, a aceitagdo de natureza quantitativa e
qualitativa dos bens e servigos adquiridos
com a aposi¢do de visto ou despacho nos
proprios documentos justificativos das
operacoes;

Titular Titular
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REPARTIQAO DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdvels {uncionais

Tarefas

Berta Ana Fdtima Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

7 ~ Verificar, apds o alo de rece¢do dos bens
efou trabalhos realizados, as faturas e outros
documentos equivalentes, tendo em conta as | Tivlar Tiwlar
condigdes técnico-fiscais exigidas e as
normas de transparéncia a que deve obedecer
a utilizagdo dos dinheiros piiblicos;

8 — Emitir as aulorizagdes de pagamento,
bem como os demais documentos que
suportem registos contabilisticos, cujo centro
emissor ndo tenha a ver com o dos
movimentos de tesouraria;

Titular Titular

9 - Emilir cheques ou proceder a
transferéncias bancérias de valores com base |
nos tratamentos documentais obrigatorios a | Titular | Substituta
montante a fim de efetuar pagamentos a
terceiros;

10 - Controlar, diariamente, todos os registos
que resultam dos movimentos financeiros da | Titular | Substituta
classe 0, do Pocal, garantindo a verificagio
permanente dos fluxos de caixa;

11 — Promover o acompanhamento e controlo
do orcamento ¢ dos planos de atividade | Titular Substituta
através das listagens respetivas;

12 - Efetuar a reconciliagido bancdria mensal
no dltimo dia Gtil de cada més, confrontando- | Titular Substituta
a com as contas correntes internas (Tes. e
Cont.);

13 - Efetuar, mensalmente, as reconciliagbes
nas diversas sub-contas que integram a conta | Titular | Substituta
“Estado e outros entes publicos”;
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsaveis luncionais

Tarefas

Berta Ana Fdtima |Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

14 — Analisar, mensalmente, através dos
balancetes setoriais e gerais, as contas de | Titular Titular
terceiros, relativas a fornecedores gerais e
fornecedores de imobilizado;

15 — Manter atualizados todos os registos
obrigatérios e remeter s entidades centrais | Titular | Substituta
todos o0s elementos contabilisticos e
estatisticos determinados por lei;

16 — Extrair listagens de periodicidade diaria,
mensal e anual, canalizando para o érgao | Titular | Titular
executivo as que lhe sdo necessdrias para
acompanhamento da gestdo da autarquia;

17 — Promover a execugio de, pelo menos,
quatro conferéncias anuais aleatérias dos | Titular Substituta
valores & guarda do posto de trabalho que
detém as funcdes de tesouraria;

18 - Manter devidamente organizado o
arquivo de toda a documentagido | Titular Substituta
contabilistica em local acessivel a eventuais
acJes inspelivas;

19 — Coligir todas as diretivas e elementos de

base necessdrios 4 execugdo do plano de | Titular Substituta
investimentos e do orgamento e respelivas
modificacdes;

20 - Participar na elaboracdo de planos de
investimentos, orcamentos e restantes | Titular Substituta
documentos contabilisticos, de acordo com as
normas em vigor,
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REPARTIQRQ DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdveis {uncionais

Tarefas

Berta Ana Fdtima Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

21 - Elaborar, organizar e dar publicidade
aos documentos de prestagdo de contas e | Titular | Substituta
preparar os elementos indispensdveis 2
elaboragio de relatdrios periédicos;

22 - Determinar os custos de fungdes,
projetos e servigos da autarquia através da | Titular Substituta
implantagfio de mecanismos que viabilizem o
sistema de contabilidade de custos;

23 - Colaborar, mensalmente, na elaboragio
de planos de tesouraria referentes ao més | Substituta | Titular
seguinte;

24 — Apreciar os balancetes didrios de
tesouraria e¢ a evolugio da execugdo|Titelar | Titular
orgamental, tendo em atengdo o plano mensal
apresentado;

25 - Executar as demais tarefas que as leis e
regulamentos expressamente cometerem ou
que for da decorréncia logica das atribuiges | Titular | Titular
de dmbito contabilistico e financeiro que Thes
estdo atribuidas;

26 — Garantir o atendimento e a resposta as
solicitagdes dos cidaddos, sempre que as
mesmas se enquadrem no ambito das tarefas | Tiular Titular
que lhes estdo distribuidas relacionadas com
os setores de contabilidade € tesouraria;

27 - Controlar diariamente os movimentos de
cobranca de taxas, tarifas e servigos proprios | Titular Titlar
de entidades exlernas;
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdveis funcionais

Tarefas Berta Ana Fdatima | Ana

Paula Cristina | Ferreira | Veatura

AMBITO: PATRIMONIO E SEGUROS

I = Manter atualizado o inventirio e cadastro
dos bens méveis e iméveis da Junta de | Substituta | Tiwlar
acordo com as leis e regulamentos em vigor;

2 - Inscrever nas matrizes prediais e na
conservatéria do registo predial todos os bens | Substituta | Titular
iméveis da Junta;

3 — Organizar e manter 1odos os seguros de
bens iméveis, moveis e veiculos € outros de | Substituta | Titular
diversas coberturas da responsabilidade da
Junta;

4 — Proceder ao levantamento dos bens
existentes que até a data ndo foram | Substituta | Titular
registados, contrariamente ao que lei

determina;

5 — Preparar e manter atualizado, com as
respetivas inscrigdes e abates, o cadastro dos | Substituta | Titular
bens méveis propriedade da Junta;

6 — Preparar todos os documentos inerentes a
gestio do patriménio da autarquia no que | Substituta | Titular
concerne a bens imdveis e manter atualizados
os respetivos registos de que resuliem as
fichas de amortizacio;
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Ano: 2020

Tarefas

Responsiveis funcionais

Berta
Paula

Ana Fatima
Cristina | Ferreira

Ana
Ventura

7 — Sempre que, por qualquer motivo, um
bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve a funciondria comunicar tal facto ao
drgdo executivo, a fim de que seja decidido o
abate, se for o caso, através de documento
esCrito;

Titular

Titular

8 — As aquisigdes de imobilizado efetuam e
atuam-se de acordo com o plano de
investimentos e segundo orientagdes que o
Srgdo entenda emitir;

Titular

Titular

@ — Estas aquisigdes sdo efetuadas com base
em requisicdes externas ou documentos
equivalentes, designadamente  contratos,
emitidos ou celebrados pela entidade
compelente para autorizar a despesa, apods
verificagio do cumprimento das normas
legais aplicaveis;

Substituta

Titular

10 - Realizar, trimestralmente, reconciliagdes
entre 0s registos das fichas e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de
aquisi¢des ¢ das amortiza¢des acumuladas;

Substituta

Titular

11 - Verificar durante 0 més de dezembro de
cada ano, os bens do ative imobilizado,
conferindo-os com os registos, procedendo-se
prontamente a regularizagdo a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades,
quando for o caso;

Substituia

Titular

12 -~ Executar as demais tarefas que se
enquadrem nas exigéncias legais previstas no
Decreto-Lei n®.54-A/99, de 22 de fevereiro, e
Portaria n®.671/2000, de 17 de abril de 2000.

Substituta

Titular

www.if-bucelas.pt
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REPART[QKQ DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdves funcionais

Tarefas

Berta Ana Fdtima Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

AMBITO: TESOURARIA E TAXAS E
LICENCAS

1 - Proceder a arrecadacado e controlo de
valores provenientes de receitas que tenham
sido objeto de inscrigio orgamental adequada | Titular Titular Titular
mediante emissao da respetiva guia de receita
individual ou conjunta, conforme modo de
organizacio dos setores emissores de
documentos de quitacio;

2 — Proceder ao pagamento de despesas, nos
termos legais e regulamentares resultante da | Titular Tiwlar
emissdo da respetiva autorizagio de
pagamento  emitida pelo  setor de
contabilidade;

3 — Proceder 2 guarda de valores monetérios; | Titular | Titular

4 — Proceder ao depdsito, em instituigdes
bancdrias, de valores monetdrios excedentes Tiwlar Titular
em tesouraria;

5 - Extrair e analisar as listagens didrias dos
movimentos de tesouraria, ji que 0O novo
sistema automaliza  0S langamentos
integrados com a emissdo dos documentos | Titular Titular
justificativos e  concihar  os  saldos
contabilisticos com as existéncias fisicas em
caixa e nos bancos, de que resuliardi a
elaboragio do termo de contagem de

valores;

6 — Proceder conjuntamente com o titular das
tarefas contabilisticas a reconciliagdo mensal
dos movimentos bancérios, dispondo para tal
das contas correntes internas devidamente | Titular Substituta
atualizadas e dos respetivos extratos
bancdrios obtidos em tempo real,;
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Ano: 2020

Tarefas

Responsdveis funcionais

Berta
Paula

Ana
Cristina

Fdtima
Ferreira

Ana
Ventura

7 = Utilizagio do fundo de maneio visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e
inadiaveis, de acordo com as normas
regulamentares em vigor;

Titular

Titular

8 — Organizagio e tratamento informdtico de
todos os processos de registo de dados, de
licenciamento ¢ de cobranga de taxas e
licengas (ocupagdo da via piblica, canideos,
caga, uso ¢ porte de armas, etce.);

Titular

Substituta

9 — Proceder diariamente & cobranga de laxas,
tarifas e servigos, préprios de entidades
externas;

Titular

Titular

Titular

10 - Acolhimento e controlo dos valores,
registos e suportes documentais resultantes
das cobrangas didrias;

Titular

Titular

Largo Estn'rilo Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
www.jt-bucelas.pt

secretaria@jf-bucelas.pt

¥



Junta de Freguesia de Bucelas
A/

29
REPARTIQ&Q DE TAREFAS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2020

Responsdveis funcionais

Tarefas

Berta Ana Fdtima Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventira

AMBITO: EXPEDIENTE, ARQUIVO E
APOIO DOCUMENTAL

| - Promover as tarefas inerentes i rececio, Titular Substituta
Classificagdo, expedicio e arquivo dos
documentos;

2 — Assegurar, por meios informdticos, a Titular Substituta
localizagdo de todos os documentos
registados e distribuidos;

3 Proceder ao registo de toda a Titular Substituta
correspondéncia expedida pela autarquia,
segundo o Ambito das fungdes;

4 - Garantir o atendimento dos requerimentos Tiwlar | Substitwta
para emisséo de atestados;

5 — Processar certid@es e copias autenticadas
de diversos documentos; Titular Titular Titular

6 — Prestar colaboragio no processo de
recenseamento eleitoral de acordo com a | Titular Titular Substituta
legislagdo vigente, agora com menos peso
administrativo para as Juntas;

7 — Realizar trabalhos de apoio
administrativo ao funcionamento do dGrgéo

executivo no enquadramento do dmbito das

O ili i ii g . "
funcdes e .das r.esgonsabllldiides atrlbuu'iz!s a| Tiwtar Titular Titular
cada funciondrio (elaboracio de relatdrios,

memorandos, oficios, relagdes, questiondrios,
etc. etc.);

REPARTICAO DE TAREFAS
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Tarefas

Responsdveis funcionais

Berta
Paula

Ana
Cristina

Fatima
Ferreira

Ana
Ventura

8 - Auto asseguramento por parte dos
funciondrios que integram 0s  servigos
administrativos ¢ financeiros do regular
conhecimento de todos os diplomas legais
publicados e demais normas que contendam
com a atividade autdrquica, com aposigao do
seu visto nos respetivos suportes (D.R.,
Recomendagdes do TOC e outros) que
concorram para a sua formacio;

Titular

Titular

Titular

| Titular

9 — Garantir o atendimento e a resposta as
solicitagdes dos utentes e piblico em geral,
sempre que as suas fungdes o exijam,
inclusive a da emissio de cartdes de
residente;

Titular

Titular

Titular

10 - Preparar a minuta dos assuntos que
carecam de deliberagio dos 6rgdos executivo
e deliberativo da Freguesia, no
enquadramento das fungdes atribuidas a cada
funciondrio;

Titular

Tiwlar

Titular

11 — Assegurar a execugdo das deliberagdes
da Junta e despachos do seu Presidente,
consoante as areas dos respetivos servicos;

Tiwular

Titular

Titular

12 — Promover o arquivo e a atualizagio de
toda a legislagio necessdria ac bom
funcionamento dos servigos, tendo em vista a
estrita atuacdo dentro do principio da
legalidade;

Substituta

Titular

13 - Organizagio do arquivo geral da Junta,
compreendendo-se, para além da
classificacio a sua racional arrumagio e
propor a inutilizagio de documentos de
acordo com a legislago nem vigor e a
deliberagdo do érgdo executivo,

Titular

Substituta |
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SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

\J

Tarefas

Responsdvels funcionals

Berta
Paula

Ana
Cristing

Fdtima
Ferreira

Ana
Ventura

14 — Garantir a difusdo da informagdo ao
piblico em geral relacionada com as
atividades desenvolvidas pela Junta de
Freguesia no enquadramento das fungdes e
responsabilidades atribuidas 40s
funciondrios;

Titular

Titular

Tituiar

15 - Registar todas as reclamagdes e queixas
do piblico e apresentd-las ao Presidente da
Junta;

Titular

Titular

Titular

16 — Executar as demais tarefas que se
relacionem com o apoio documental da
Junta;

Tiwlar

Titular

Titular

Titular

17 — Organizagio e gestio do tratamento
informético dos dados relativos a taxas de
mercados e feiras, bem como do controlo de
valores cobrados nos proprios locais de
utilizacio;

Substituta

Titular

18 - Organizagdo e gestdo do tratamento
informético da atividade do cemitério tendo
em conta a sua legislagio especifica e cuja
gestao operativa € exercida no préprio sector
com apoio administrativo préprio;

Substituta

Titular
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Responsdveis funcionais

Tarefas

Berta Ana Fatima Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura

AMBITO: INFORMATICA

1 — Gerir o sisterna instalado, na parte que diz
respeito a cada posto de trabalho, devendo | Titular | Titular | Titular
manté-lo em  perfeito  estado de
funcionamento e utilizagdo;

2 -~ Sugerir alteragdes ao software

aplicacional instalado de modo a melhorar a|__ )

qualidade e rapidez dos trabalhos | Tiular | Titlar

desenvolvidos por cada  responsdvel

funcional;

3 — Contactar os fornecedores de software e

hardware a fim de providenciar, em tempo | .
Titular Titular

itil, os esclarecimentos sobre manuseamento
das aplicagbes e a reparagio de eventuais
anomalias;

4 — Controlar o cumprimento dos contratos de | )
assisténcia celebrados com os fornecedores | Titular Titular
de software e hardware;

5 — Organizar e/ou propor formas de manter

em grande seguranga a informagdo iratada | Titular Titular
através de arquivos localizados interna e
externamente.

6 — Usufruir conhecimentos indispensaveis
das agdes de formagdc que o Executivo
decida contratar que envolvam os diversos
sistemas operativos, programas € contactos
diretos com diversos sitios na Internet.

Titular Titular

Largo Espirito Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas
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Responsivels funcionats

Tarefas
Berta Ana Fdtima |Ana
Paula Cristina | Ferreira | Venrura
AMBITO: ATIVIDADES SOCIO
CULTURAIS E PUBLICIDADE
1 - Organizagio de eventos de caricter
cultural, recreativos e desportivos, sempre Titular
que lhe for solicitado;
2 - Execugio de todo o material Titular
Informativo/Publicitdrio/Marketing quer
solicitado pelos servicos quer pelo
Executivo;
3 — Colocagio de publicidade e as Titular

publicagdes obrigaldrias assim como toda a
organizacio do site da Autarquia;

Responsdveis luncionais

Tarefas
Berta Ana Fdtima | Ana
Paula Cristina | Ferreira | Ventura
AMBITO: EXPEDIENTE, ARQUIVO E
APOIO DOCUMENTAL
1 - Realizar trabalhos de apoio
administrativo ao funcionamento do érgio Substituta | Titular

deliberativo no enquadramento do &mbito
das funcbes e das responsabilidades
atribuidas a cada funcionério (elaboragdo de
relatérios, memorandos, oficios, relagdes,
questiondrios, atas etc. etc.);
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Tarefas

Responsdveis luncionais

Berta
Paula

Ana
Cristina

Fdtima
Ferreira

Ana
Ventura

AMBITO: COORDENADOR DE ACOES

1 — Coordenar e dinamizar a execugio de
todas as tarefas de Ambito administrativo,
contabilistico e financeiro, num clima de
entreajuda,  estudando e  propondo,
conjuntamente, as medidas organizativas
que contribuam  para alterar praiticas
obsoletas;

Titular

2 — Promover reunides de trabalho com
outros trabalhadores sempre que necessério
para intercAmbio de informagdes e
apreciacio de propostas de acao concertada;

Titular

3 ~ Discutir os assuntos que necessitam de
ser submetidos a deliberacio da Junta,
mormente 05 (ue respeitam aos aspetos
administrativos € técnicos pertinentes;

Titular

4 — Elaborar, em conjunto, os diversos
instrumentos de planeamento, de
programacdo, de publicitagio ¢ de gestdo da
atividade da Junta;

Titular

5 = Organizar, em conjunto, a
calendarizagdo didria, mensal e anual das
agOes e compromissos de cardter legal, fiscal
¢ parafiscal;

Titular

Largo Espirito Santo — Adro da Igreja 2670-655 Bucelas

www.jf-bucelas.pt
secretaria@jf-bucelas.pt

Junta de Freguesia de Bucelas

34

Ano: 2020



REPARTICAQ DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

e

Junta de Freguesia de Bucelas

v

Tarefas

Responsaveis funcionais

Berta
Paitla

Ana
Cristina

Fdtima
Ferreira

Ana
Ventura

6 — Tomar conhecimento didrio, através da
Internet, das normas legais publicadas que
enquadrem, obrigatoriamente, a Junta de
Freguesia, quer direta ou indiretamente,
alertando de imediato o Presidente da Junta;

Titular

7 - Tomar conhecimento e discutir, em
conjunto, 0s contelidos das
informagées/recomendagdes e dos pareceres,
emanados dos assessores, tendo em
consideragio os respetivos despachos do
Presidente e as deliberacdes do Orgao
Executivo;

Titular

8 — Dar cumprimento as ordens e instrugdes
do Orgio Executivo, velando pela sua
observincia, e tendo como pressuposto o
respetivo enquadramento técnico-legal;

Titular
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Aprovado pelo Executivo na 5" Reunido Ordindria em 05 de novembro de 2019
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Apravafly pelp,Deliberativo na sua sessdo de 27/12/2019
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