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== REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO

] o

FREGUESIA DE CANDELARIA

Regulamento de Controlo Interno

Predmbulo

1 — Dando seguimento ao previsto no Plano Oficial de Contabilidade das
Autarguias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com
a redac¢iio que lhe foi dada pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.”
315/2000, de 2 de Dezembro e pelo Decreto-Lei n.® 84-A/2002, de 5 de Abril.

A Freguesia de Candelinia, pertencente ao Concelho da Madalena, elaborou o
Regulamento de Controlo Interno, que servird de orientacdo para a implementagio e
execucdo do novo regime contabilistico, sepundo o Plano Oficial de Contabilidade das

Autarquias Locais.

2 - No presente Regulamento de Controlo Interno reiine-se as politicas, os métodos
¢ procedimentos de controlo ¢ o plano de organizagao, adoptados pela autarquia, com vista a
atingir os seguintes objectivos:

a) A cxactidio ¢ integridade das operagbes contabilisticas, de forma a
proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada, garantindo a sua
fiabilidade, veracidade e comparabilidade;

b) A salvaguarda da legalidade e regularidade ao nivel da elaboracio,
execucio ¢ modificaciio dos documentos contabilisticos obrigatorios;

¢) O cumprimento das deliberagbes dos érgios e das decisdes dos respectivos
titulares;

d) A salvaguarda do patrimonio;

e) A aprovagdo e controlo de documentos;

f) A realizagao das operagdes de forma mais eficiente;

g) A adequada utilizagio dos fundos e o cumprimento dos limites legais &
assuncgio de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informético;

1) A transparéncia ¢ a concorréncia no dmbito dos mercados piblicos:

T {f,‘-nncell-ui da Madalens - 4
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j) O registo oportuno das operagbes e pelas guantias correctas, nos
documentos apropriados ¢ no periodo contabilistico a que respeitam, de

acordo com as decisdes de gestio e legislagao em vigor.

Capitulo I — Principios Gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento estabelece o sistema de controlo interno da Freguesia de
Candeldria. Este visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo, de modo a assegurar o desenvolvimento das actividades de
forma ordenada e cficiente. Com o objectivo de prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades, ou a minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da

entidade no qual se insere.

Artigo 2.°
Ambito de aplicaciio

I — O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragbes introduzidas,
estabelece no seu artigo 3.°, que a contabilidade das autarquias locais compreende, entre
outros, o sistema de controlo interno.

2 - O presente Regulamento € aplicdvel a todos os servigos da Freguesia de
Candeldria.

Artigo 3.°
Competéncias

1 — As competéncias da administragdo da Freguesia de Candeldria, sfo as definidas
para a Junta de Freguesia e para o Presidente da Junta de Freguesia, nos termos da lei.
Nomeadamente nos artigos 34.% ¢ 38.° da Lei n.® 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela
Lei n.” 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

Concelho da Madalena 5



REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
FREGUESIA DE CANDELARIA

Artigo 6.°
As grandes opcies do plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Junta de Freguesia.
incluindo o plane plurianual de investimentos ¢ as actividades mais relevantes da gestio

autirquica.

Artigo 7.°

Plano plurianual de investimentos

| — O plano plurianual de investimentos inclui todos os projectos e acgdes a realizar
ne Ambito dos objectivos estabelecidos pela a autarquia, explicitando a previsdo da
respectiva despesa.
2 — A sua caracterizagio baseia-se nas seguintes especificagoes:
a) Terd um horizonte movel de quatro anos, devendo ser reajustado todos os
anos;
b) Prevé a elaboragido do mapa de execugdo anual do plano plurianual de
investimentos para apoiar 0 acompanhamento da sua execugao;
¢) Em caso de atraso na aprovacio do orgamento, manter-se-4 em execugao
o plano plurianual de investimentos em vigor,
d) 56 podem ser realizados projectos e ou acgdes até ao montante de dotagao

inscrita para esse ano o or¢arento Tespectivo.

Artigo 8.
Orcamento da Freguesia de Candeliria

I - O orgamento da autarquia preveé todas as despesas e receitas da autarquia, cuja
caracterizaciio pode ser descrita da seguinte forma:

a) Na sua claboraciio deve ter-se em conta os principios orcamentals ¢ as

regras previsionais, em articulagio com o plane plurianual  de

investimentos;

Concelho da Madalena o - 7
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b) E constituido por dois tipos de mapas, o mapa resumo das receitas e das
despesas e o mapa das receitas ¢ despesas, este é desagregado segundo a
classificacio econdmica.

¢) Em caso de atraso de aprovagio do orgamento, manter-se-d em execugio

0 orgamento em vigor do ano anterior:

Capitulo 111 — Principios e regras, de elaboracio e execugao dos documentos

previsionais

Secciio I - Elaboraciio dos documentos previsionais

Artigo 9."
Principios orcamentais

I - Na execugio e elaboragio do orcamente da Junta, devem ser cumpridos os

seguintes principios orcamentais:

a)

b)

€)
d)

€)

Principio da independéncia, a elaboracio, aprovagio e execugdo do
orgamento da antarguia € independente do Or¢amento do Estado;

Principio da anualidade, os montantes previstos no orgamento sio anuais,
coincidindo o ano econdémico com o ano civil;

Principio da unidade, o ergamento da autarquia ¢ (inico;

Principio da universalidade, o orgamentc compreende todas as receitas e
despesas em termos globais;

Principio do equilibrio, o ergamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas, e as receitas correntes devem pelo menos ser iguais as
despesas correntes;

Principio da especificagio, o orgamento discrimina suficientemente todas as

despesas, e receitas nele previstas:

Concelho da Madalena B



REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
DA
FREGUESIA DE CANDELARIA

g) Principio da nio consignacio, o produto de quaisquer receitas ndo pode ser

h)

afecto & cobertura de determinadas despesas, salvo gquando essa afectagiio for
permitida por lei;
Principio da nfio compensagiio, todas as despesas e receitas sdo inscritas pela

importincia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 10.°

Regras previsionais

1 - A elaboragio do orgamente da autarquia deve obedecer as seguintes regras

previsionais:

a)

b)

As importincias relativas aos impostos, taxas ¢ tarifas a inscrever no
orgamento, nio poedem ser superiores a metade das cobrangas efectuadas nos
ilimos 24 meses, que precedem o més da sua elaboracio, excepto no que
respeita a receitas novas ou a actualizacGes dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas ¢ tarifas que ja tenham sido objecto de deliberagio,
devendo, juntar ao orcamento os estudos ou andlises téenicas elaborados para
determinacio dos seus montantes;

As importincias relativas s transferéncias correntes e de capital, 50 podem
ser consideradas no ergamento, em conformidade com a efectiva atribuigio
ou aprovagio pela entidade competente, excepto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitirios, em que os montantes das
correspondentes dotagbes de despesas, resultantes de uma previsao de valor
superior a0 da receita de fundo comunitirio aprovado, ndo podem ser
utilizadas como contrapartida alteragbes or¢amentais para outras dotagoes:
Sem prejuizo da disposigio na alinea anterior, até i publicagdo do Orcamento
de Estado para o ano a que respeita 0 orcamento autirguico as importancias
relativas s transferéncias financeiras, a titulo de participagao das autarquias
locais nos impostos do Estado. a considerar neste idltimo or¢amento, ndo
poderd ultrapassar as constantcs do Orcamento de Estado em vigor,

actualizadas com base na taxa de inflacdo prevista;

* Concelho da Madalena 9



REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
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FREGUESIA DE CANDELARIA

d) As importincias relativas a empréstimos, s6 podem ser inscritas no

orgamente depois da sua contratagdo, independentemente da eficicia do
respectivo contrato;

As importincias previstas para despesas com pessoal devem considerar
apenas o pessoal que ocupe lugares do quadro, requisitado e em comissdo de
servico, tendo em conta o indice salarial que o funciondrio atinge no ano a
que o orgamento respeita, por cfeitos da progressio de escaldo na mesma
categoria, e aquele pessoal com contratos a termos certo ou cujos contratos on
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados
no momento da elaboragio do orcamento;

No orgamento inicial, as importincias a considerar nas rubricas de
“Remuneragdes de pessoal” devem corresponder & tabela de vencimentos em
vigor, sendo actualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda ndo
tiver sido publicada a rabela correspondente ao ano a gue o orgamento

respeite.

Seccao 11 - Execucio dos documentos previsionais

Artigo 11.°
Principios e regras da execugio do orcamento

I - Na execucio do orgamento da autarquia devem ser respeitados os seguintes

principios e regras, nomeadamente no que respeita a arrecadagao de receitas:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas, se tiverem sido objecto
de inscrigio orgamental adequada;
b) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efectuada para além dos

valores inscritos no arcamento,

Concelho da Madalena 10
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REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
DA

FREGUESIA DE CANDELARIA

As receitas liquidadas e ndp cobradas até 31 de Dezembro, devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do ergamento, do ano em

gue a cobranca se efectuar;

2 - Na execugio do orgamento da autarquia devem ser respeitados os seguintes

principios e regras, nomeadamente no que respeita a execucgao de despesas:

a)

b)

c)

d)

As despesas so podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se,
para além de serem legais, estiverem inscritas ¢ com dotagio igual ou
superior ao cabimento ¢ compromisso, respectivamente;

As dotacbes orcamentais da despesa, constituem o limite mdximo a
utilizar na sua realizacio;

As despesas a realizar, com a compensacio em receitas legalmente
consignadas, podem ser autorizadas até 4 concorréneia das importancias
arrecadadas:

As ordens de pagamento caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos, regularmente assumidos e
nio pagos até essa data. ser processado por conta das verbas adequadas do
arcamento que estiver em vigor, o momento em que s¢ proceda ao seu
pagamento;

O credor pode requerer, o pagamento dos encargos referidos na alinea d),
num prazo improtrogdvel de tés anos a contar de 31 de Dezembro do ano
a que respeita o crédito:

Os servicos, no prazo improrrogivel definido na alinea anterior, devem
tomar a iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos € ndo pagos,

sempre que niio seja imputivel ao credor a razfio do nfio pagamento.

Artigo 12.°
Execuciio do plano plurianual de investimentos

I - A execugio do plano plurianual de investimenfos num dado ano, € apresentada

no mapa de execucdo do plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de execugio

financeira anual ¢ global.

Concelho da Madalena 11
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FREGUESIA DE CANDELARIA

2 — SO podem ser rcalizados os projectos efou as acgdes, inscritas no plano

plurianual de investimenios, e até ao montante da dotagio em “financiamento definido para

0 ano em curso’.

Seccio I - Modificacio dos documentos previsionais

Artigo 13.°
Modificacoes orcamentais

1 — As modificacoes introduzidas ao ergamento poderdo ser feitas por revisoes ao
orgamento ¢ alteragoes do orgamento.

2 - H4 lugar a revisdes do orgcamento quando houver aumento global da despesa
orcada, para ocorrer a despesas ndo previstas, excepto quando o aumento €
provocado por:

a) Receitas legalmente consignadas;
b) Empréstimos contratados;
c) Aplicacio de nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovaciio do
argamento inicial.
3 - Hd lugar a alteragdes orcamentais ao longo do exercicio econdémico, para ocorrer

a despesas insuficientemente dotadas.

Artigo 14."
Revisdes do orcamento

1 - As revisdes do orcamento sio modificacdes orcamentais que podem resultar das
seguintes situacoes, para além das referidas no nimero 2 do artigo anierior:
a) Saldo apurado que transita do ano anterior;
b) O excesso de cobranca em relagiio 4 totalidade das receitas previstas no
orgamento;
¢} Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

Concelho da Madalena 12
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Artigo 15."
Alteracoes do orcamento

1 - As alteragdes do orgamento sio modificagbes orgamentais que podem incluir
reforgos de dotaghes de despesas resultantes da diminui¢io ou anulacio de outras dotagoes.
2 — As alteraghes orgamentais podem inchuir reforgos ou inscriches de dotagoes de
despesas por contrapartida de:
a) Receitas legalmente consignadas;

b) Produto de contratacdo de empréstimos.

Artigo 16."
Modificactes ao plano plurianual de investimentos

1 - As modificactes ao plano plurianual de investimentos resumem-se em revisdes e
alteractes.

2 — As modificagdes do plano plurianual de investimentos implicam as adeguadas
modificagtes no orgamento, quando for o caso.

3 — As revisdes do plano plurianual de investimentos ocorrem sempre que se torne
necessdrio incluir e, ou, anular projectos anteriormente previstos ¢ aprovados.

4 — A realizacio antecipada de acgbes previstas para anos posteriores, ou a
modificacio do montante das despesas de qualquer projecto, constante no plano plurianual
de investimentos, devem ser precedidas de uma alteragio ao plano, sem o prejuizo das

adequadas modificagoes ao orgamento, quando for o caso.

~ Concelho da Madalena 13
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@

Capitulo I'V - Receitas e Despesas

Artigo 17.°
Principais receitas e outros fundos

| - Compete i Freguesia de Candeldnia a cobranga das suas receitas, bem como,
quaisquer outros fundos, destinados a outras entidades, em que a Junta de Freguesia é
interveniente.
2 - Constituem principais receitas e fundos da Freguesia de Candeldria:
a) Fundo de Financiamento de Freguesias;
b) Transteréncias da Administracio Central e Local, e de outras instituigdes;
¢) 50% do produto da receita do IMI sobre os prédios nisticos:
d) Receitas provenientes de canideos;
e) Receitas provenientes de fotocopias e autenticacio de fotocdopias:
f) Receitas provenientes de prestactes de servicos diversas e vendas;

g) QOutras receitas que a autarguia esteja legalmente autorizada a arrecadar.

Artigo 18.°
Despesas

I — Compete aos responsaveis dos diversos servicos verificar a necessidade da
aquisicio de bens ou servigos e solicitar autorizacio superior, para desencadear o processo
de despesa.

2 — Os servicos especializados seguem regime proprio de determinadas despesas para
as quais estdo vocacionados, tais como empreitadas de obras piblicas e fornecimentos com

clas relacionados ¢ despesas com pessoal.

Concelho da Madalena — : 14
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Capitulo V - Servicos

Seccdo I — Atribuiciio de funcdes

Artigo 19.°
Responsabilidades

| — Compete & Freguesia de Candeldria afectar pessoal, com a observincia da
legislacio em vigor, bem como designar os responsdveis por cada drea seguinte:
a) Servigo de contabilidade;
b) Servigo de tesouraria;
¢) Servigo de aprovisionamento;
d) Servigo de gestio de existéncias;
¢} Servigo de gestiao do patrimdnio.
2 — Na definicio das fungbes de controlo, e na nomeacdo dos respectivos
responsaveis pelos diversos servigos, deve atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos ¢ ds verificagoes respectivas;
c) Ao cumprimento do principio da segregacio das fungoes, de acordo com
as normas legais e principios de gestio, nomeadamente para salvaguardar
a separacio entre controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos. Caso surja a impossibilidade de segregacio de fungdes, devido i
insuficiéncia de recursos humanos, deverd o dorgio executivo adoptar
procedimentos de controlo, de forma a garantir a salvaguarda da
legalidade e regulandade.

~ Concelho da Madalena o 15




DA
FREGUESIA DE CANDELARIA

j — REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO

Secciio II - Servico de Tesouraria

Artigo 20."
Organizacio Interna

1 — O servigo de tesouraria € onde se encontra todo o fluxo financeiro, com passagem
obrigatéria de todas as receitas e despesas, bem como de outros fluxos extra-orcamentais,
cuja contabilizagdo esteja a cargo da autarquia.

2 — Salvo 0 montante necessdrio aos movimentos didrios de tesouraria, definidos pelo
dredo executivo em cada momento, os recursos financeiros devem ser depositados em
instituigbes bancanas.

3 — Em caso de cobranga, por outros agentes ¢ funciondrios que ndo tenham a seu
cargo o servigo de tesouraria, hd obrigatoriedade de entrega do produto da cobranga, ao
responsdvel pela tesouraria, no préprio dia ou no dia til imediato, podendo ser
estabelecidos mecanismos de depdsito automatico.

4 — As prestagoes de servicos ou vendas a dinheiro, devem ser registadas,

automaticamente em caixa.

Artigo 21.°
Obrigagoes do Tesoureiro

I — O Tesourciro responde directamente perante o drgao executivo pelo conjunto de
importincias e documentos que lhe sdo confiados. Os outros funciondrios e agentes gque
executem servicos de tesouraria, respondem perante o respectivo Tesoureiro pelos actos e
omissoes gue constituem irregularidade.

2 — A responsabilidade por situagdes alheias ao Tesoureiro ndo lhe sdo imputdveis,
excepto se, no desempenho das suas fungbes de gestio, controlo e apuramento de

importincias, houver procedido com culpa.

E:un-:-:é-ihn da Madalena &
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REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
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Secciio III — Servico de Aprovisionamento

Artigo 22.°

Aprovisionamento

I - Consiste em servico de aprovisionamento, a tarefa de centralizar e uniformizar a

aquisi¢do de bens e servigos, necessdrios ao desenvolvimento das actividades da autarquia.

Aps responsiveis por executar esta tarefa compete:

a)

b)

€)

d)

e}

Desencadear o procedimento de despesa adequado, de acordo com a
natureza ¢ valores previsiveis nos termos do Decreto-Lei n.® 18/2008, de
29 de Janciro e suas alteragoes, quando sdo recebidas as solicitagtes;
Proceder & emissdo de requisigdo que submete a cabimentacio junto do
responsdvel pela contabilidade:

Expedir as requisicbes para os seus destinatirios e enviar copia para o
responsdvel pelo servigo gestdio de existéncias ou para o servigo onde os
bens deverio ser entregues;

Receber copia da guia de remessa, enviada pelo armazém ou servigo que
recepcionou os bens. No momento da recepgdo da factura, envid-la
conjuntamente com a cdpia da guia de remessa para o servigo de
contabilidade:

Verificar a existéncia de facturas recepcionadas com mais de uma via. na
ocorréncia deste facto deverd ser aposto na cdpia. de forma legivel, o
carimbo de “duplicado”;

O responsivel pelo servigo de aprovisionamento poderd exercer as demais
funcoes que lhe forem cometidas por despacho da Freguesia de
Candeldria.

2 — Compete ainda ao servico de aprovisionamento manter & sua guarda

determinados bens de consumo interno, destinados ao funcionamento dos servicos

administrativos,
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Seccdo IV — Servico de Gestiio de Existéncias

Artigo 23.°
Gestio de existéncias

I — O servigo gestio de existéncias consiste no registo da entrada em armazém,
gestdo ¢ encaminhamento ao destino final de bens e matérias-primas destinadas a obras e
trabalhos promovidos directamente pela autarquia.

2 — Compete ao responsdvel pelo servigo gestio de existéncias:

a) Receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as respectivas
requisi¢des ou nota de encomenda em seu poder;

b) Conferir as condigbes de recepgiio dos bens, quer em quantidade e qualidade;

¢) Manter arquivadas copias de guias de remessa de bens e matérias-primas
recchidas, por natureza de espécie;

3 — Periodicamente, com carficter trimestral, serdo efectuadas inventariagbes ao
armazém e outras operagdes de controlo que se mostrem necessarias, tarefa a cargo do Grgao
cxecutivo, ou por elemento escolhido por este, tendo em conta a independéncia em relagéo
a0 responsdvel pelo servigo de gestio de existéncias.

4 - O responsdvel pelo servico de gestdo de existéncias poderd exercer as demais

funcdes, que lhe forem cometidas por despacho da Freguesia de Candeldria.

Seccao V — Servico de Contabilidade

Artigo 24.°
Contabilidade

| — Ao servigo de contabilidade compete:
a) Colaborar na claboragio das Grandes Opgoes do Plano (plano plurianual
de investimentos e as acgdes relevantes), e orgamento, reunindo e

tacultando todos os elementos necessarios;
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b) Acompanhar a execu¢do dos documentos referidos na alinea anterior,
introduzindo as modificagies que se imponham ou sejam recomendadas;

¢) Proceder & cativagio de verbas por conta de dotagoes de despesa;

d) Receber facturas e as respectivas guias de remessa, devidamente
conferidas, anexando-se cpia de requisicio que detém em seu poder;

e) Registar facturas e documentos equivalentes, e movimentar as devidas
contas;

f) Submeter a autorizagio superior os pagamentos a efectuar ¢ emitir ordens
de pagamento;

g) Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

h) Coligir os elementos necessdrios 4 claboragio de relagbes para efeitos
fiscais;

i} Escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizacdo de
receitas e das despesas, de acordo com as normas legais;

j) Desencadear as operagbes necessdrias ao encerramento do ano
econdmico;

k) Elaborar os documentos de prestagiio de contas e envid-los ao Tribunal de
Contas;

1) Comunicar ao responsavel pelo patrimdnio as aquisicdes e os abates de
bens do imaobilizado;,

m) Exercer as demais funcbes que lhe forem cometidas por despacho da

Freguesia de Candeldria.

Secciio VI - Servico de gestio do Patrimdnio

Artigo 25.°
Patrimonio

1 — O servico de patriménio consiste na actividade que executa e acompanha todos
os processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens

mdveis ¢ imdveis pertencentes i entidade. Aos responsdveis por esta actividade compete:
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a) Assegurar a gestio ¢ controlo do patriménio;

b) Proceder ao inventirio anual;

¢) Manter actualizado o inventirio;

d) Exercer as demaiz functes que lhe forem cometidas por despacho da
Junta de Freguesia.

2 — Todos os processos ¢ procedimentos relacionados com o controlo do patriménio
da entidade deverao constar no Regulamento Interno de Cadastro e Inventdrio da Freguesia
de Candeldra.

3 — As autorizagoes de utilizagdo, pelos funciondrios da autarquia ¢ por outros
interessados, dos bens moveis, serdo efectuadas mediante autorizacio do respectivo

responsivel da gestio do patriménio.

Capitulo VI - Métodos e Procedimentos de Controlo

Seccdo I - Disponibilidades

Artigo 26."
Caixa
1 — Em caixa na tesouraria, poderd apenas ser constituida pelos seguintes meios de
pagamento, nacionals ou estrangeiros:
a) Notas de bancos;
b) Moedas metilicas;
c) Cheques:
d) Vales postais.
2 — Nio poderd fazer parte do caixa:
a) Vales aos funciondrios ou aos membros dos érgdos autdrguicos;
b} Selos Fiscais;
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¢} Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo
banco:
d) Documentos justificativos de despesas efectuadas;
3 — Em caixa dever-se-d ter em conta as seguintes condigdes:
a) Ewitar a concentracio de fundos elevados;
b) Reduzir a quantidade de fundos de maneio;
¢) Os fundos existentes na tesouraria tém que ser guardados em cofre.
4 — Caso exista mais que uma caixa, o Tesoureiro deverd adoptar um sistema de

apuramento didrio de contas relativo a cada caixa.

Artigo 27.°
Controlo de caixa
1 — O controlo efectuado aos fundos, montantes e documentos, sob a
responsabilidade do Tesoureiro, ou responsdvel nomeado pelo érgio executivo, ¢ verificado
na presenga do Tesourciro ou seu substituto, através da contagem fisica do numerdrio e
documentos entregues sob sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis, a designar
pelo drgdo executivo, nas seguintes situacoes:
a}) Trimestral e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
¢) Mo final e no inicio do mandato do Grgdo cxecutivo eleite ou do drgao que
o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro.
2 — No controlo efectuado no inicio e no final do mandato, referido na alinea c) do
numeroe antenor, sao lavrados termos de contagem dos montantes pa tesouraria, assinados
pelos intervenientes, ¢ obrigatoriamente, pelo dirigente, designado para o efeito, e pelo

Tesoureiro, ¢ ainda pelo Tesoureiro cessante no caso da sua substituigdo.
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Artigo 28.°
Contas bancirias

1 — O mimero das contas bancdrias, a sua natureza e sede, serd estabelecido pelo
Gredo executivo, que nomeard, o substituto do Presidente ¢ do Tesoureiro, a quem competird
movimentar as contas na auséncia dos titulares.

2 — Serdo feitas, mensalmente, reconciliagbes bancdrias confrontando os valores com
os registos contabilisticos.

3 - A operagio do ponto anterior, deverd ser efectuada por um elemento do drgio
executivo, podendo este delegar tal tarefa a um seu subordinado. Em qualquer dos casos, s6
poderi efectuar reconciliagbes bancdrias quem ndo se encontre afecto ao servigo de
tesouraria e nem tenha acesso as respectivas contas correntes.

4 — Quando as reconciliagdes bancdrias apresentarem diferengas, estas deverao ser

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

Artigo 29."
Controlo dos meios de pagamento

| — Cabe ao Tesoureiro ou a quem nomeado, pelo 6rgdo executivo, para o efeito, a
emissao de cheques.

2 — Os chegues ndo preenchidos devem estar & guarda do Tesoureiro, ou pessoa
delegada pelo érgdo executivo, bem como os que ji emitidos tenham sido objecto de
anulagio. Devendo neste caso inutilizar-se as assinaturas, quando as houver, arquivando-os
sequencialmente,

3 — Os pagamentos de aquisicio de bens ¢ servigos serio feitos, preferencialmente,
através de cheque, fotocopiando e arquivando todos os cheques emitidos.

4 — Quando os pagamentos se realizarem por transferéncia bancdria, deverdo ser
argquivadas as copias das autorizagdes aos bancos.

5 — E vedado as Freguesias quer o aceite, quer o saque de letras de cimbio, a
concessdo de avales cambidrios, bem como a subscrigiio de livrangas e a concessdo de

garantias pessodis.
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Artigo 30.°
Fundos de maneio

| — O drgao executivo poderd aprovar a constituicio de fundos de maneio
estritamente necessdrios, bem como, um regulamento que estabeleca a constituigio e
regularizacéo dos fundos de maneio, no qual deverd constar:

a) A natureza da despesa a pagar pelo fundo;

b) O limite médximo do fundo de maneio;

¢) Os responsdveis pelo seu movimento;

d) A afectagdo, scgundo a sua naturcza, das corrcspondentes rubricas da
classificacio econdmica;

2 - Os fundos de maneio serdo reconstituidos mensalmente mediante entrega dos
documentos justificativos da despesa (recibos ou documentos equivalentes emitidos de
forma legal).

3 - A reposigio do Fundo de Maneio serd feita até 31 de Dezembro de cada exercicio

econdmico, de modo a que o seu saldo se apresente nulo.
Artigo 31.°
Critérios de valorimetria

As disponibilidades de caixa e de depositos bancirios, sfo expressas pelos montantes

dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de depésitos respectivamente.

Seccdio 11 - Dividas de e a Terceiros

Artigo 32.°
Operagies de controlo

I — Periodicamente, deverd proceder-se A reconciliagcio entre os extractos de conta

corrente de clientes e dos fornecedores, com as respectivas contas da autarquia.
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2 — No servigo de contabilidade sdo conferidas as facturas com a guia de remessa e a
requisicio externa, s6 posteriormente, € que sio emitidas as ordens de pagamento e enviadas
copias dos documentos ao servico de aprovisionamento.

3 — As contas de “Outros devedores € credores” da autarquia, devem ser
reconciliadas com o respectivo saldo dos devedores e credores.

4 — As contas de empréstimos bancdrios com instituighes de crédito, devem ser
reconciliadas e o cdlculo dos seus juros deve ser controlado.

5 — As contas de “Estado e outros entes publicos” devem igualmente ser

reconciliadas,

Artigo 33.°
Critérios de valorimetria

As dividas de ¢ a terceiros sdao expressas pelas importincias constantes nos

documentos gue as titulam.

Seccdo II1 - Existéncias

Artigo 34.°
Operacdes de controlo
| — As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacio fisica, podendo

utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se prontamente &s regularizacbes necessérias,

Artigo 35.°
Critérios de valorimetria

1 — As existéncias, para efeitos de inventariagio. sdo valorizadas ao custo de

aguisicio ou ao custo de producio, sem prejuizo das excepgbes adiante consideradas.
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a) Considera-se como custo de aquisigio de um bem, a soma do respectivo
pre¢o de compra, com os gastos suportados directa e indirectamente para o
colocar no seu estado actual.

b) Considera-se como custo de produgiio de um bem, todos os custos das
matérias-primas e outros materiais directos consumidos, da mdo-de-obra
directa e de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente suportados para
o produzir.

2 — Se o custo de aquisi¢iio ou custo de produgio das existéneias for superior ao
preco de mercado, serd este o valor a utilizar.

3 — Quando, na data de actalizacio do inventirio das existéncias, haja
obsolescéncia, deterioragiio, quebra de precos, bem como outros factores andlogos, devera
ser utilizado o critério referido no ponto anterior.

4 — Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sao valorizados, na falta de
critério mais adequado, pelo valor realizivel liquido.

5 — Quando se tratar de bens adquiridos para a producdo valoriza-se pelo custo de
reposicio. Quando se tratem de bens para venda valoriza-se pelo valor realizivel liquido:

a) O custo de reposicio de um bem, € o custo que a entidade teria de suportar
para substiluir o bem, nas mesmas condigbes, quer em qualidade e
guantidade.

b} Entende-se por valor realizivel liguido de um bem, o seu preco de venda
esperado, deduzido dos custos previsiveis necessdrios para o acabamento ¢

venda.

Seccao IV - Imobilizado

Artigo 36."
Operacies de controlo

I — As fichas de imobilizado s3o mantidas permanentemente actualizadas.
2 — Deve ser efecteada a verificagio fisica periddica, dos bens do activo imobilizado
¢ respectiva conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente s regularizagtes a que

houver lugar.
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3 — As aquisigoes de imobilizado sio efectuadas de acordo com o plano plurianual
de investimentos ¢ com base em deliberagdes do orgdo executivo, através de requisi¢bes
externas ou de documentos equivalentes, apés verificagio do cumprimento das normas
legais apliciveis.

4 — Deverdo existir seguros para os principais elementos do imobilizado.

5 — Devem ser realizadas reconciliagBes entre os registos das fichas de inventdrio e

os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisigoes ¢ reavaliagdes.

Artigo 37.°
Critérios de valorimetria

1 — O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
deve ser valorizado ao custo de aquisigao ou custo de produgéo.

2 — Considera-se custo de aquisicio de um activo, a soma do respectivo prego de
compra com os gastos suportados directa ou indirectamente para o colocar no seu estado
actual.

3 — Considera-se custo de producio de um bem, a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais directos consumidos, da mio-de-obra directa e de outros gastos
gerais de fabrico. necessariamente suportados para o produzir.

4 — O custo de distribuigao, de administracio geral e financeiros nio sdo
incorporiveis no custo de produgio.

5 — Quando se trate de activos do imobilizado obtidos a ttulo gratuito deverd
considerar-se o valor resultante da avaliagio ou o valor patrimonial definidos nos termos
legais, caso ndo exista disposicdo legal aplicdvel, considera-se o valor resultante da
avaliacio segundo critérios 1écnicos que se adaptem & natureza desses bens.

6 — O critério de valorimetria aplicado serd explicitado e justificado em anexo
adequado, devendo-se, no entanto, ter em alencio o seguinte:

a) Caso o critério adoptado ndo seja vidvel, o imobilizado assume o valor
zero até ser objecto de uma grande reparacio, assumindo assim o valor
desta.

b} Na impossibilidade de valorizagiio de bens, estes deverdo ser identificados

cm anexo ¢ justificada aguela impossibilidade.
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7 — No caso de inventariagio inicial de activos cujo valor de aquisi¢io ou de
produgio se desconhega, ou cujo o apuramento nao seja exequivel, aplica-se o disposto no
nimero anterior.

8 — No caso de transferéncias de activos entre entidades abrangidas pelo POCAL
(Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais), ou por este ¢ pelo POCP (Plano
Oficial de Contabilidade Piblica):

a) O valor atribuir, serd o valor constante nos registos Contabilisticos da
entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios de
valorimetria estabelecidos no POCAL.

b) A alinea anterior nio se aplica, se existir valor diferente, fixado no
diploma gue autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acordado
entre as partes ¢ sancionado pelos 6rgdos ¢ entidades competentes.

c) Na impossibilidade de aplicacio de qualquer uma das alternativas
referidas serd aplicado o critério definido no n.” 5.

9 — Os bens de dominio piblico definidos na legislagdo em vigor, sdo incluidos no
activo imobilizado da Freguesia de Candeldria, desde que, esta seja responsdvel pela sua
administragio ¢ controlo, estejam ou ndo afectos & sua actividade operacional.

10 — A valorizacio dos bens de dominio piiblico serd efectuada, sempre que possivel,
pelo custo de aquisigio oun pelo custo de produgio, na impossibilidade de aplicaciio destes,
valoriza-se segundo os critérios definidos no n® 8.

11 — Regra geral, os bens do imobilizado nfio sdo susceptiveis de reavaliagiio, salvo
se existirem normas que autorizem e que definam os respectivos critérios de reavaliacio.

12 — Os juros suportados com o financiamento a imobilizacbes, poderio ser
imputados 4 compras ¢ produgio das mesmas:

a) Durante o periodo em que ela estiver em curso, desde que isso se
considere mais adequado e se mostre consistente, de modo a reflectir uma
imagem verdadeira e apropriada do seu valor.

b) Se a construgiio for por partes isoliveis, quando cada parte estiver
completa ¢ em condigoes de ser utilizada, cessari a imputagao de juros a

ela inerente.

Concelho da Madalena 27



il REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO

. § o

FREGUESIA DE CANDELARIA

Seccio V - Despesas com pessoal

Artigo 38.°
Operacoes de controlo

| - Deve ser instituido um processo individual e uma ficha individual, por cada
trabalhador admitido na instituigao,

2 — No processo descrito no nimero anterior, devem ser arguivados todos os
documentos, que levaram & admissio do candidato e outros documentos emitidos
posteriormente relacionados com o trabalhador.

3 — Deveri estabelecer-se uma forma de controlar as horas trabalhadas.

4 — As folhas de vencimento devem ser elaboradas pela pessoa responsivel pelo
pessoal, devendo ficar prova, de que os valores a pagar correspondem de facto as horas
trabalhadas e foram calculadas de acordo com a lei.

5 — A autarguia deverd possuir uma conta bancdria especifica, para o pagamento das
remuneracoes.

6 — Nos pagamentos por transferéncia bancdria, serdo mantidas copias das

autorizaces aos bancos.

Capitulo VII - Disposicaes finais

Artigo 39."
Casos omissos

I — Em regra geral, tudo que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-io as
disposicies legais previstas no POCAL e na restante legislacio em vigor, aplicivel as
autarquias locais.

2 — Nos casos omissos ¢ especificos, em que se verifiquem diividas na sua aplicacio.
compete ao drgao executivo a resolugiio de qualquer situagio nao prevista neste

Regulamento.
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