Unido de Freguesias de Alvito (S3o Pedro e Sdo Martinho) e Couto
Municipio de Barcelos

Regulamento do Sistema de Controlo Interno

No uso da autoridade da alinea e) do n.2 1 do disposto no artigo 162 da Lei n.2 75/2013 de 12
de setembro, para cumprimento do disposto no n.2 2 do artigo 102 da Lei n? 162/99?, de 14 de
setembro, que aprovou o POCAL (Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais), a
Junta da Unido de Freguesias de Alvito (S. Pedro e S. Martinho) e Couto, elaborou o
Regulamento do Sistema de Controlo Interno, adiante designado por Regulamento, que servira
de pilar orientador para a entrada em vigor do novo regime contabilistico.

O Presente Regulamento consubstancia-se, portanto, no plano de organizagao e nos métodos
e procedimentos adotados pela autarquia, com vista a atingir o objetivo de gestdo definidos
pelo érgdo executivo. O Regulamento visa assegurar a metddica e eficiente conduta da sua
atividade da Junta e operag¢bes inerentes a esta, incluindo a aderéncia a politicas de
administracdo, de salvaguarda dos ativos, de prevencdo e detecdo de fraudes e erros, de
precisdo e plenitude dos registos contabilisticos, e a atempada prepara¢do de informacao
financeira fidedigna.

CAPITULO |
PRINCIPIOS GERAIS

Art®.1°
Ambito e Aplicagdo

1 - O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do preceituado no n.2 3 do POCAL.

2 — 0 Regulamento estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacgdes relativas
a execuc¢do da contabilidade da Junta da Unido de Freguesias de Alvito (S. Pedro e S. Martinho)
e Couto, assim como, as competéncias dos diversos servi¢os envolvidos na prossecucdo destes
objetivos, sem prejuizo dos demais consagrados na lei.

1 Com as alterages introduzidas: Retificagdo n.2 46-C/2013 de 01/11; Retificagdo n.2 50-A/2013 de 11/11; Lei n.2
25/2015 de 30/03; Lei n.2 69/2015 de 16/07; Lei n.2 7-A/2016, de 30/03; Lei n.2 42/2016, de 28/12

2 Com as alteragdes introduzidas: Decreto-lei n2 315/2000 de 02/12; Decreto-lei n2 84-A/2002 de 05/04; Lei n2 60-
A/2005 de 30/12
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1.

CAPITULOII
COMPETENCIAS

Art®. 2°

Da Assembleia de Freguesia

Compete a Assembleia de Freguesia:

a.

Acompanhar e fiscalizar a atividade da Junta, sem prejuizo do exercicio normal da
competéncia desta;

Estabelecer as normas gerais de administracao do patriménio da freguesia ou sob sua
jurisdicdo
Solicitar e receber informacdo, através da mesa, sobre assuntos de interesse para a

freguesia e sobre a execucdo de deliberacdes anteriores, a pedido de qualquer
membro em qualquer momento;

Aceitar doagGes, legados e herancas a beneficio de inventario;

Apreciar, em cada uma das sessdes ordinarias, uma informacao escrita do presidente
da junta acerca da atividade por si ou pela junta exercida, no ambito da competéncia
propria ou delegada, bem como da situagdo financeira da freguesia, informacao essa
gue deve ser enviada ao presidente da mesa da assembleia, com a antecedéncia de
cinco dias sobre a data de inicio da sessao;

Votar mogoes de censura a junta de freguesia, em avaliacdo da a¢do desenvolvida pela
mesma ou por qualquer dos seus membros, no dmbito do exercicio das respetivas
competéncias;

Aprovar referendos locais, sob proposta quer de membros da assembleia, quer da
junta, quer da camara municipal, quer dos cidaddos eleitores, nos termos da lei;

Pronunciar-se e deliberar sobre todos os assuntos com interesse para a freguesia, por
sua iniciativa ou por solicitacdo da junta;

Exercer os demais poderes conferidos por lei.

Compete a Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta:

Aprovar as op¢des do plano, a proposta de orcamento e as suas revisées;
Apreciar e votar o relatdrio de atividades e os documentos de prestacdo de contas;

Autorizar a junta a contrair empréstimos de curto prazo e a proceder a aberturas de
crédito, nos termos da lei;

Aprovar as taxas da freguesia e fixar o respetivo valor nos termos da lei;
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Autorizar a freguesia a participar em empresas de capitais publicos de ambito
municipal, para a prossecu¢do de atividades de interesse publico ou de
desenvolvimento local, cujo objeto se contenha nas atribuicdes da freguesia;

Autorizar a freguesia a associar-se com outras, nos termos da lei;

Autorizar a freguesia a estabelecer formas de cooperagao com entidades publicas ou
privadas, no ambito das suas atribuicdes;

Verificar a conformidade dos requisitos previstos no .2 3 do artigo 272 sobre o
exercicio de fungdes a meio tempo ou a tempo inteiro do presidente da junta;

Autorizar expressamente a aquisi¢do, alienacdo ou oneragao de bens imdveis de valor
superior ao limite fixado para a junta de freguesia, fixando as respetivas condi¢des
gerais que podem incluir, nomeadamente, a hasta publica;

Aprovar posturas e regulamentos;

Ratificar a aceitacdo da pratica de atos da competéncia da cdmara municipal,
delegados na junta;

Autorizar a concessdao de apoio financeiro, ou outro, as instituicdes legalmente
constituidas pelos funciondrios da freguesia, tendo por objeto o desenvolvimento de
atividades culturais, recreativas e desportivas;

Art°. 3°
Da Junta de Freguesia

Compete a Junta de Freguesia:

1.

Compete a junta de freguesia no ambito da organizacdo e funcionamento dos seus

servigos, bem como no da gestdo corrente:

a.

b.

Executar e velar pelo cumprimento das deliberacGes da assembleia de freguesia;
Gerir os servigos da freguesia;

Instaurar pleitos e defender-se neles, podendo confessar, desistir ou transigir, se ndao
houver ofensa de direitos de terceiros;

Gerir os recursos humanos ao servico da freguesia;
Administrar e conservar o patrimdnio da freguesia;
Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens médveis e imdveis da freguesia;

Adquirir os bens mdveis necessarios ao funcionamento dos servigos e alienar os que se
tornem dispensaveis;
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h.

Adquirir e alienar ou onerar bens imdveis de valor até 200 vezes o indice 100 da escala
salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratdrio da fungdo publica;

Alienar em hasta publica, independentemente de autorizacdo do 6rgdo deliberativo
bens imdveis de valor superior ao da alinea anterior, desde que a alienacdo decorra da
execuc¢do das opgdes do plano e a respetiva delibera¢do seja aprovada por maioria de
dois tergos dos membros em efetividade de fungdes;

2. Compete a junta de freguesia no ambito do planeamento da respetiva atividade e no da

gestdo financeira:

a.

Elaborar e submeter a aprovagdao da assembleia de freguesia as opgdes do plano e a
proposta do orgamento;

Elaborar e submeter a aprovagao da assembleia de freguesia as revisdes as opgdes do
plano e ao orgamento;

Executar as opgOes do plano e o orgamento;

Elaborar e aprovar o relatério de atividades e a conta de geréncia a submeter a
apreciacdo do érgao deliberativo;

Remeter ao Tribunal de Contas, ao INE e a CCDR-N nos termos da lei, as contas da
freguesia.

3. Compete a junta de freguesia no ambito do ordenamento do territério e urbanismo:

a.

Participar, nos termos a acordar com a camara municipal, no processo de elaboragdo
dos planos municipais de ordenamento do territério;

Facultar a consulta pelos interessados dos planos municipais de ordenamento do
territério;
Pronunciar-se sobre projetos de construcdo e de ocupacdo da via publica, sempre que

tal Ihe for requerido pela cdmara municipal;

Executar, por empreitada ou administracdo direta, as obras que constem das opg¢des
do plano e tenham dotagdo orcamental adequada nos instrumentos de gestdao
previsional, aprovados pelo érgao deliberativo.

4. Compete a junta de freguesia, no dmbito dos equipamentos integrados no respetivo

patrimonio:

a.

Gerir, conservar e promover a limpeza dos equipamentos publicos da freguesia,
nomeadamente balnedrios, lavadouros, sanitarios publicos, parques infantis publicos,
cemitérios, chafarizes, fontanarios, abrigos de passageiros existentes na freguesia e
nao concessionados a empresas estradas caminhos e linhas de agua;

5. Compete a junta de freguesia no ambito das suas relagGes com outros érgdos autarquicos:
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a. Formular propostas ao érgao deliberativo sobre matérias da competéncia deste;

b. Elaborar e submeter a aprovacao do drgao deliberativo posturas e regulamentos com
eficdcia externa, necessarios a boa execucdo das atribuicdes cometidas a freguesia;

c. Deliberar e propor a ratificacdo do drgdo deliberativo a aceitacdo da pratica de atos
inseridos na competéncia de 6rgaos do municipio, que estes nela pretendam delegar.

6. Compete ainda a junta de freguesia:
a. Colaborar com os sistemas locais de protec¢do civil e de combate aos incéndios;

b. Praticar os atos necessdrios a participacao da freguesia em empresas de capitais
publicos de ambito municipal, na sequéncia da autorizacgdo da assembleia de
freguesia;

c. Declarar prescritos a favor da freguesia, nos termos da lei e apds publicagdo de avisos,
0s jazigos, mausoléus ou outras obras, bem como sepulturas perpétuas instaladas nos
cemitérios propriedade da freguesia, quando ndo sejam conhecidos os proprietarios
ou relativamente aos quais se mostre que, apds notificacdo judicial, se mantém
desinteresse na sua conservagao e manutencdo de forma inequivoca e duradoura;

d. Conceder terrenos, nos cemitérios propriedade da freguesia, para jazigos, mausoléus e
sepulturas perpétuas;

e. Proceder ao registo e ao licenciamento de canideos e gatideos;

f. Conhecer e tomar posicdo sobre os relatérios definitivos de acBes tutelares ou de
auditorias, levadas a efeito aos érgaos ou servigos da freguesia;

g. Deliberar as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes,
nomeadamente com vista a prossecucao de obras ou eventos de interesse para a
freguesia, bem como a informacao e defesa dos direitos dos cidadaos;

h. Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, no apoio a atividades de interesse
da freguesia, de natureza social, cultural, educativa, desportiva, recreativa ou outra;

i. Prestar a outras entidades publicas toda a colaboracdo que lhe for solicitada,
designadamente em matéria de estatistica, desenvolvimento, educacao, saude, a¢do
social, cultura e, em geral, em tudo quanto respeite ao bem-estar das populacoes;

j.  Lavrar termos de identidade e justificacdo administrativa;
k. Passar atestados nos termos da lei;

I. Exercer os demais poderes que |lhe sejam confiados por lei ou deliberacdo da
assembleia de freguesia.
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Art. 4.°

Do Presidente da Junta de Freguesia

Compete ao presidente da Junta de Freguesia:

1.

10.

Autorizar a realiza¢gdo de despesas até ao limite estipulado por delegagao da Junta de
Freguesia;

Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas, de harmonia com as deliberagées
da Junta de Freguesia;

Submeter o Relatério de Atividades e os documentos de prestacdo de contas a
aprovacdo da Junta de Freguesia e a aprecia¢cdo da Assembleia de Freguesia;

Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebragdo de
contratos de fornecimento continuos para a aquisicdo de bens de consumo
permanentes;

Promover a rececdao, analise e relatério das propostas apresentadas pelos
fornecedores e prestadores de servigos;

Submeter a despacho superior os relatérios contendo intengdes de adjudicacdo e
proceder a subsequente audiéncia dos interessados;

Comunicar os atos de adjudicacdo a todos os interessados;
Assinar os atestados e declara¢des emitidos pela freguesia;
Supervisionar a contabilidade;

Executar os poderes conferidos expressamente por este Regulamento e ainda os
emanados da lei e atribuidos por deliberacdo da Junta de Freguesia;

Art. 5.°

Do Secretario da Junta de Freguesia

Compete ao Secretario:

1.
2.

Redigir as atas de reunido do érgao executivo e submeté-las a aprovacao;
Redigir os atestados e declara¢des passados pela Junta de Freguesia;
Gerir a emissdo de licencas de canideos;

Executar os poderes conferidos expressamente por este Regulamento e ainda os
emanados da lei e atribuidos por deliberacdo da Junta de Freguesia;
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Art. 6.°
Do Tesoureiro da Junta de Freguesia
Compete ao Tesoureiro:
1. Supervisionar todas as operagdes relacionadas com Tesouraria;
2. Entregar regularmente as receitas cobradas a outras entidades;

3. Arrecadar todas as receitas da autarquia;

4. Depositar em institui¢Ges de crédito todas as receitas cobradas;

5. Efetuar o pagamento das despesas, desde que autorizadas e processadas;
6. Assegurar a gestdo da tesouraria e dos valores a sua guarda;

7. Emitir ordens de pagamento e submeter a autorizagdo superior;

8. Executar os poderes conferidos expressamente por este Regulamento e ainda os
emanados da lei e atribuidos por deliberagao da Junta de Freguesia;

Art. 7.°

Da contabilidade
A Seccdo de Contabilidade, ou ao contabilista compete:

1. Colaborar na elaboracdo do plano plurianual de atividades e orgamento, coligindo
todos os elementos necessdrios para esse fim e proceder a apresenta¢do dos mesmos;

2. Acompanhar a execugdao dos documentos referidos na alinea a), introduzindo as
modifica¢cdes que se imponham ou sejam recomendadas;

3. Proceder a cativac¢do de verbas por conta de dotacGes de despesa;

4, Promover todo o sistema de conferéncia de documentos;

5. Registar faturas e movimentar as devidas contas;

6. Escriturar os livros e demais documentos contabilisticos;

7. Desencadear as operag¢des necessarias ao encerramento do ano econémico;

8. Elaborar os documentos de prestacdo de contas, preceituados pela lei e submeté-los a
aprovacao da Junta de Freguesia;

9. Elaborar oinventario e manté-lo atualizado;
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CAPITULO Il

DISPONIBILIDADES
Art°. 8°

Caixa
S3ao da competéncia do Tesoureiro da Junta efetuar todas as operagdes relacionadas com
0 caixa.

Sempre que o valor em caixa superar os 500 Euros no final do dia, deve ser depositado na
Instituicdo de Crédito mais proxima.

O Tesoureiro deverd apresentar mensalmente todos os movimentos de caixa efetuados
durante o més findo.

Compete ao Secretdrio aferir os valores de caixa apresentados pelo Tesoureiro e seus
documentos suporte, na presenca deste ou de alguém delegado por ele:

a. Trimestralmente e sem aviso prévio;
b. No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c. Nofinal e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgao que o substitui
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d. Quando for substituido o Tesoureiro;

Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente do 6rgao
executivo e pelo Tesoureiro nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior e ainda
pelo Tesoureiro cessante nos casos referidos na alinea d) do mesmo artigo;

Artigo 9°
Contas Bancarias

A Junta de Freguesia pode constituir quantas contas bancdrias entenda, desde que seja
deliberado por unanimidade dos seus membros a sua abertura;

As contas serdo movimentadas simultaneamente pelo Presidente e Tesoureiro, ou na
falta deste ultimo pelo Secretério, desde que o Tesoureiro lhe delegue por escrito;

Os cheques ndo preenchidos estardo na posse do Tesoureiro;

Existindo cheques anulados sera da competéncia do Tesoureiro arquiva-los
sequencialmente e comunicar a Instituicdo de Crédito sacadora tal fato;
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Serd permitido a Junta de Freguesia constituir Depdsitos a Prazo, subscrever Fundos de
Investimento, Obrigacdes e demais Investimentos Financeiros por um prazo maximo de
um ano;

E da competéncia do Tesoureiro depositar toda e qualquer verba;

Serd permitido a Junta de Freguesia proceder a ordens permanentes de pagamento,
desde que aprovadas por dois tergos dos votos;

Artigo 10°
Controlo das Contas Bancdrias
Compete a contabilidade efetuar as reconciliagdes bancdrias mensalmente;
Existindo divergéncias deve a contabilidade avisar o Tesoureiro de tal fato;

Existindo cheques em transito ha mais de seis meses, deve a contabilidade informar o
Tesoureiro de tal fato;

Apds a comunicagdo por parte da contabilidade de que existem cheques em transito ha
mais de seis meses, o Tesoureiro deve:

a. Oficializar o cancelamento do meio de pagamento junto da Instituicdo de Crédito
sacadora;

b. Comunicar ao devedor que foi cancelado o meio de pagamento, solicitando a
devolugdo do cheque;

c. Emitir novo cheque;

Artigo 11°
Fundo de Maneio

Toda a despesa efetuada pela Junta de Freguesia devera ser paga preferencialmente por
meio de cheque ou transferéncia bancaria.

E contudo atribuido um Fundo de Maneio de 500 € & Presidente, para fazer face a
pequenas despesas, sendo reposto mensalmente;

Compete ao 6rgdo executivo aprovar um regulamento que defina a natureza das despesas
a pagar por meio do fundo de maneio e o seu cabimento no orgamento;

O Fundo de Maneio é atribuido:
a. Noinicio do mandato da Presidente;

b. No dia um de Janeiro de cada ano;
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5. O Fundo de Maneio terd de ser reposto pela Presidente, através de igual montante
atribuido, ou de despesas que justifiqguem a diferenca:

a. Quando cessar fungdes;

b. Nodia 31 de Dezembro de cada ano;

CAPITULO IV

DiVIDAS DE E A TERCEIROS
Art®. 12°

Controlo de Dividas a Pagar e a Receber
1. A contabilidade deve apresentar mensalmente ao érgao autdrquico a relagdo de débitos e
créditos para sua analise;

2. No final do exercicio devem ser circularizados os saldos apresentados pela autarquia;

CAPITULO V
IMOBILIZADO

Art®. 13°

Operagoes de Controlo
1. As aquisi¢cGes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e mediante deliberacdo da Junta de Freguesia, através de requisi¢Ges
externas ou contratos, emitidos por responsaveis nomeados para o efeito, e apds
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e
de fornecimentos;

2. O controlo do imobilizado estad sujeito ao preceituado no Regulamento do Cadastro e
Inventdrio dos Bens da Autarquia;

CAPITULO VI

DOCUMENTACAO E CIRCUITO DOS DOCUMENTOS
Art®. 14°

Entrada de Correspondéncia
1. E da competéncia do Secretario o registo de toda a correspondéncia entrada e a sua
apresentacdo ao 6rgdo executivo;
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2. Compete ao Presidente dar despacho de toda a correspondéncia apresentada nas
reunides de Junta pelo Secretario;

3. Compete ao Secretdrio fazer a distribuicdo da correspondéncia, conforme despacho
emanado pelo Presidente;

Art°. 15°

Saida de Correspondéncia
1. Toda a correspondéncia emanada do 6rgdao executivo, tem de ser assinada pelo
Presidente, ou na falta deste pelo Secretario;

2. Todas as Declaragdes, Certiddes, Atestados e demais documentos que vinculem a Junta
de Freguesia, tém de ser assinados pelo Presidente da Junta;

3. Compete ao Secretdrio efetuar o registo da correspondéncia expedida;

Art®. 16°

Documentos Obrigatdrios
1. S&o documentos obrigatdrios da receita:

a. GR-Guia de recebimento (SC-I);

b. GD - Guia de débito ao tesoureiro (SC-2);

c. AR - Guia de anulagdo da receita virtual;

d. F-Fatura.
2. Sdo documentos obrigatdrios da despesa:

a. RIl-Requisicdo interna (SC-3);

b. RE - Requisicdo externa (SC-4);

c. OP-0rdem de pagamento (SC-5);

d. F-Fatura;

e. R-Folhade remuneracgdes (SC —6);

f. Guia de reposi¢cGes abatidas nos pagamentos (SC-7).
3. S3o documento obrigatdrio nas operagdes relacionadas com tesourarias:

a. C-Folhade caixa (SC-8);

b. DT - Resumo didrio da tesouraria (SC-9).
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CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS E ENTRADA EM VIGOR

Art®. 16°

Disposigoes Finais
1 - As duvidas ou omissGes que se venham a verificar na interpretacdo do presente
regulamento, serao resolvidas por deliberagao da Junta de Freguesia.

2 - S3o revogadas todas as disposi¢des regulamentares contrarias ao presente regulamento.
Art.° 17°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua aprova¢do em reunido de
Junta de Freguesia.

Alvito S. Pedro, 07 de novembro de 2017

A Presidente da Unido de Freguesias

Paula Belchior



