FERNAO FERRO

JUNTA DE FREGUESIA

ATA N.° 55

Ao décimo terceiro dia do més de fevereiro do ano de dois mil e dezanove
pelas dezoito horas, o Executivo da Junta de Freguesia de Ferdo Ferro,
reuniu em sessao extraordinaria, no lugar sito no Centro Comercial do Mercado
Municipal de Femao Ferro, Rua Luisa Tody, Loja 20, sob a presidéncia do
Presidente, Carlos Manuel Silvestre dos Reis. A presente reuniao foi
convocada por iniciativa do Presidente da Junta de Freguesia, nos termos do
disposto no artigo 22.° do anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro ¢ a
respetiva ordem de trabalhos foi publicada pelo Edital n.° 17/2019. Nesta
reuniao, para além do Presidente da Junta de Freguesia, estiveram presentes
os seguintes membros do Executivo: Jodo Carvalho Marting; José Alberto
Gongalves de Almeida e Susana Alexandra de Oliveira Rodrigues. -----------------
Para o efeito, a ordem de trabalhos foi a seguinte:
| - PERIODO ANTES DA ORDEM DO DIA.
O Tesoureiro nao pode estar presente por motivos profissionais.
Il - PERIODO DA ORDEM DO DIA.
Administracido Geral; Gestao dos Recursos Humanos; Movimento
Associativo; Modernizacao Administrativa; Urbanismo; Atividades
Econémicas; Mercado Municipal; Seguranga e Protegao Civil;
Comunicacao; Recenseamento Eleitoral; Inventario e Gestdo do
Patriménio; Membro da Comissdo Municipal da Defesa das Florestas;
Membro da Assembleia Municipal do Seixal.
Ponto Um. Deliberagdo n.° 381 - DST Desinfec¢des Sul Tejo — Proposta de
Controlo de Pragas Urbanas para o Mercado Municipal. Aprovagao. --------------
O Executivo deliberou por unanimidade passar este assunto para a préxima
reuniao, uma vez que por lapso, a proposta que nos foi enviada ndo estava de
acordo com o solicitado.
Ponto Dois. Deliberagdo n.° 382 - Regulamento do Sistema de Controlo
Internc. Aprovagéo.
O Executivo deliberou por unanimidade, aprovar o Regulamento do Sisterma de
Controlo Interno da Junta de Freguesia, bem como o “Anexo 1 — Reparticéo de
Tarefas”. -(6as¢s2.3.)

Ponto Trés. Deliberagdo n.° 383 - Regulamento para a concessao de apoio
financeiro e logistico a entidades que prossigam na Freguesia fins de interesse
publico. Aprovagéo.
QO Executivo deliberou por unanimidade, aprovar o Regulamento para a
concessao de apoio financeiro e logistico a entidades que prossigam na
Freguesia fins de interesse plblico, o qual serda enviado & Sessédo da
Assembleia de Freguesia. Conzxa 1)




Secretario; Desporto; Juventude e Tempos Livres; Membro Substituto do
Presidente; Coordenacao dos funcionarios Assistentes Operacionais (de
acordo com o Pelouro).
Ponto Quatro. Deliberacdo n.° 384 - Organizacado das Comemoragdes do 45.°
Aniversério do 25 de Abril — Passeio de Cicloturismo. Informacgao. ----------~e----
O Executivo continua a trabalhar sobre todos os aspetos necessarios para a
organizagao das Comemorag¢des do 45.° Aniversario do 25 de Abril e do
Passeio de Cicloturismo.
Tesoureiro; Cultura; Educagiao; Equipamentos e Espagos Publicos;
Servicos Urbanos; Coordenagao dos funcionarios Assistentes
Operacionais (de acordo com o Pelouro).
Ponto Cinco. Deliberagdo n.° 385 - Organizagao do Desfile de Carnaval 2019.
Informacgao.
O Executive tomou conhecimento do modelo e da organizagdo como se ird
realizar o Desfile de Camaval em Femao Ferro, no dia 1 de margo de 2019, —---
Ponto Seis. Deliberacdo n.° 386 - Pass Musica — Pagamentc dos diretos
conexos referente a animagao no Desfile de Carnaval 2019. Aprovagao. --------
O Executivo deliberou por unanimidade, aprovar o pagamento dos diretos
conexos, referente a animagdo no Desfile de Carnaval 2019, no valor de
19,16€ (dezanove euros e dezasseis ¢céntimos).
Nada mais havendo a tratar, os trabalhos encerraram as 19:30 horas do dia
13/02/2019, cuja minuta da ata havia sido lida e aprovada por unanimidade. Na
sequéncia da mesma )fz lavrada a presente ata que depois de lida e aprovada

vai ser assinada pejps eleitos que compdem o executivo da Junta de
Freguesia.
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO
(Arexo 1)

REGULAMENTO
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

0 flano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, “consubstancia a reforma da administracGo financeira e das contas
publicas no setor do administragdo autérquica”, tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o
conhecimento integral e rigoroso da composicdo do patrimonio autdrquico para que seja possivel
maximizar 0 seu contributo para o desenvolvimento das comunidades locais.

Como se conclui da leitura do predmbulo do citado diploma legal, o principal objetivo do POCAL é a
“criocdo de condicbes para a integracdo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de
custos numa contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a
gestdo das autarquias focais”,

E isto, de forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizagdo de informagédo para os érgdos
autdrquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo orcamental
e modificagdo dos documentos previsionais, uma execugdo orgamental que terd em consideracdo os
principios da mais racional utilizag8o das dota¢es e da melhor gestdo de tesouraria, uma melhor
uniformizagdo de critérios de previsdo, a obtengdo expedita dos elementos indispensdveis ao
cdlculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagdo de informagdo sobre
a situagdo patrimonial de cada autarquia local.

Il

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto | passa, necessariamente, pelas
alteragdes que lhe venham a ser introduzidas.

Tal como consta do diploma em execugdo do qual se estabelece o presente normativo, os
métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboracio, execugdo e
maodificagfo dos documentos previsionais, & efaboragéio das demonstragdes financeiras
e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢des dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢} Asalvaguarda do patrimonio;

d) Aaprovagdo e controfo de documentos;

e} A exaotiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantio do
fiabilidade da informacéo produzida;

f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g} A adeguada utilizagGo dos fundos e o cumprimento dos limites legois & assungdo de
encargos;

h) O controlo das aplicacbes e do ambiente informdtico,

i) Atransparéncia e a concorréncia no 6mbito dos mercados publicos;

i) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e registos e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestlo e no
respeito das normas legais.

[———————————~————— ]
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O SISTEMA DE CONTROLO INTERNO, que constitui uma das grandes inovacdes do POCAL,
deverd englobar ¢ plano de organizagdo, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para “ossegurar o
desenveolvimento dos atividades de forma ordenado e eficiente, incluindo o solvaguorda dos
ativos, o prevenclo e detecdo de situacOes de ilegalidade, fraude e erro, o exotidio e o
integridade dos registos contabilisticos e o preparacGo oportuna de informagdo financeira
frdvel”,

]|

Torna-se necessario implementar um conjunto de regras essenciais, pelo que se apresenta um
documento contendo a organizagdo dos servicos e métodos e controlo interno inter-
relacionando os atos administrativos de vérios servicos em sequéncias logicas e eficazes.
Importa referir que este documento se enquadra na atual estrutura de funcionamento em que
se baseia a classificagdo orgcamental organica, suscetivel de ser modificada face a novas
necessidades organizativas:

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1%
Objeto

As disposigles contidas no presente regulamento referem-se as operacles respeitantes a
arrecadacdo das receitas e a realizagdo 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 organizaggo, politicas, métodos e procedimentos de controlo
adotados pela Freguesia que permitam assegurar ¢ desenvolvimento das atividades de forma
ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegdo de
situagtes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e
a preparacdo oportuna de informacao financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos
no ponto 2.9.2 do Pocal.

Artigo 2¢
Ambito de aplicagdo
1 - O Sistema de Controlo Interno € aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia.
2 - A aplicagdo do Sistema de Controlo Interno tera sempre em conta a verificagdo do
cumprimento das leis gerais, incluindo outras normas e regulamentos em vigor na Junta de
Freguesia.

Artigo 3¢

Registos contabilisticos
1 - As operagdes de contabilidade sdo registadas em documentos cujo conteddo minimo
obrigatdrio consta do POCAL, anexo ao Decreto-Lei n254-A/99, de 22 de fevereiro.
2 — O regime relativo a contabilidade das autarquias locais, visa a sua uniformizacgdo,
normalizagdo e simplificagdo, de modo a constituir um instrumento de gestdo econdmico-
financeira e permitir o conhecimento completo do valor contabilistico do patriménio, bem
como a apreciacdo e julgamento das contas anuais.

3 — Os recebimentos e os pagamentos sao registados diariamente nos respetivos registos
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obrigatdrios, 0s quais evidenciam as disponibilidades existentes.

4 — Para além dos documentos obrigatdrios constantes do POCAL, podem ser utilizados
quaisquer outros considerados convenientes, mediante despacho do presidente da autarquia
local.

Artigo 42
Cabimento e compromisso

1 — O cabimento e 0 compromisso de verbas respeitantes a realizagdo de despesas sdo
obrigatoriamente registados nos respetivos registos, par ordem cronolégica, integrados no
processo obrigatdério de realizagdo de despesas que envolve um conjunto de atos e
procedimentos de natureza administrativa e financeira.

2 - O cabimento é efetuado a partir de proposta interna de realizagdo de despesa,
nomeadamente requisicdo interna, informacdo ou despacho interngs, mas sempre antes da
autorizacdo da despesa pela entidade competente.

3 — 0 compromisso de verbas é assumido com a formalizacdo da requisicdo externa ou de
documento equivalente, nomeadamente contrato, apds deliberagdo ou despacho de
autorizagdo da despesa pela entidade competente.

Artigo 52
Competéncias genéricas do 3mbito contabilistico e financeiro
1 - Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenacdo de todas as operagbes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da Freguesia, salvo os casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir a Junta de Freguesia.
2 ~ Nos termos do disposto no n.2 1 do artigo 18.2 da Lei 75/2013, de 12 de setembro, ao
presidente do 6rgdo executivo compete, nomeadamente;

a) Autorizar a realizacio de despesas até ao limite estipulado por delegacdo da junta
de freguesia;

b} Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas, de acordo com as deliberacdes
da junta de freguesia;

c) Assinar, em nome da junta de freguesia, toda a correspondéncia, bem como os
termos, atestados e certides da competéncia da mesma;

d} Submeter a norma de controlo interno, bem como o inventdrio de todos os bens,
direitos e obrigacdes patrimoniais e respetiva avaliacdo e, ainda, 0s documentos de
prestacéo de contas, 3 aprovagdo da junta de freguesia;

e} Elaborar e enviar a assembleia de freguesia os elementos referidos na alinea e) do
n.2 2 do artigo.92 da Lei 75/2013, de 12 de setembro;

f} Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por delibera¢do da junta de
freguesia.

3 - O vogal tesoureiro, designado por decisdo do presidente da junta de freguesia, é responsavel
pelo acompanhamento da arrecadagdo das receitas, o pagamento das despesas autorizadase a
escrituracdo dos modelos contabilisticos da receita e da despesa, com base nos respetivos
documentos que s3o assinados pelo presidente da junta de freguesia.
Nesta sua funcdo principal de zelar pelos fundos, montantes e documentos da autarquia,
mesmo daqueles que, embora perten¢am a terceiros, estejam na posse desta e lhe sejam
confiados, ela é desenvolvida através de diversos procedimentos que sio objeto de
desenvolvimento pormenarizado no artigo 11.2 - Controlo das disponibilidades, mormente as
que dizem respeito a movimentos de caixa, reconciliagdes bancarias e 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 situa¢des que venham a ocorrer,
T T e e e e T
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4 - Ao secretério, designado por decisdo do presidente do 6rgdo executivo compete:

a) Elaborar as atas das reunides do érgdo 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 orgdo executivo;

c} Assegurar o funcionamento regular do expediente da autarquia local;

d) Acompanhar e avaliar o funcionamento dos servigos administrativos e sugerir graus
satisfatdrios de organizacio;

e) Sugerir planos de formacdo dos trabalhadores dos servicos administrativos nos
diversos dmbitos da sua atuacdo.

5 = Aos funciondrios da autarquia que integram os servigos administrativos e financeiros,
compete-ihes o desenvolvimento das tarefas expostas nos quadros de repartigdo inseridos no
ANEXO 1, cuja definigdo clara e inequivoca dos responsaveis funcionais, procura garantir o
objetivo de fixar as fungdes de controlo e de respeitar os principios bdsicos das normas de
controlo interno, tais como:

a) A segregacdo, separacdo ou divisdo de fungles, 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 rotac3o periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desempenham;

¢} O controlo das operagBes designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos
obrigatérios dos documentos e quanto as verificagdes respetivas;

d) A numeracdo 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 utilizagdo;

e] A adocdo de verificagBes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o
sistema implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da
minimiza¢do dos erros.

6 - A junta de freguesia reunirda os contributos dos postos de trabalho decorrentes da
aplicagdo das presentes normas, nas suas atribuicdes de acompanhamento e avaliag8o
permanente do presente regulamento.

CAPITULOII
PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 62
Principios fundamentais

1 — O setor local estd sujeito aos principios consagrados na Lei de Enquadramento
Orgamental, aprovada pela Lei n.2 91/2001, de 20 de agosto, alterada pela Lei Orgénica n.?
2/2002, de 28 de agosto, e pelas Leis n.os 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, e alterada e
republicada pela Lei n.2 37/2013, de 14 de junho, que expressamente o refiram.
2 — A atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito pelos seguintas
principios:

a} Principio da legalidade;

b) Principio da estabilidade or¢amental;

T e e R e e e s e e e e e e e ———
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Principio da autonomia financeira;

Principio da transparéncia;

Principio da solidariedade nacional reciprocs;

Principio da equidade intergeracional;

Principio da justa reparti¢do dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias
locais;

Principic da coordenagdo entre finangas locais e financas do Estado;

Principio da tutela inspetiva.

Artigo 72
Principios orgamentais

1 - Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser seguidos os principios
orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execucio orcamental definidos
no POCAL,

2 — A aplicacdo do disposto no numero anterior deve conduzir & obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orcamental da
Junta de Freguesia.

3 - No ambito da elaboragdo e execugdo do orgamento das autarquias locais devem ser
seguidos os seguintes principios orgcamentais:

a)
b}

¢
d)

e)

f)

g)

h)

PRINCIPIO DA INDEPENDENCIA — a elaboracdo, aprovacdo e execucdo do orcamento
das autarquias locais é independente do Or¢amento do Estado;

PRINCIPIO DA ANUALIDADE — os montantes previstos no orcamento sio anuais,
coincidindo 0 ano econdémico com o ano civil;

PRINCIPIO DA UNIDADE ~ o orgamento das autarquias locais é Gnico;

PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE — o orgamento compreende todas as despesas e
receitas;

PRINCIPIO DO EQUILIBRIO — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas, e as receitas correntes devern ser pelo menos iguais as despesas
correntes;

PRINCIPIO DA ESPECIFICAGAQ - o orgamento discrimina suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas;

PRINCIPIO DA NAO CONSIGNAGCAO — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser
afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacdo for permitida
por lei;

PRINCIPIO DA NAO COMPENSACAO - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela
sua importancia 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 n2.84-A/2002, de 5 de abril, que constituiu a 3.2 alteragdo ao

POCAL:

a)

As importéncias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no or¢camento ndo
podem ser superiores a metade das cobrancgas efetuadas nos dltimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizagbes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ac orgamento os
estudos ou analises técnicas elaborados para determinagdo dos seus montantes;

e e ey
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b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacdo pela entidade competente, exceto quando se trate de
receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que o0s montantes das
correspondentes dota¢Bes de despesa resultantes de uma previsdo de valor superior
a0 da receita de fundo comunitdrio aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de aitera¢des or¢amentais para cuiras dotaces;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento do Estado
para 0 ano a que respeita o orcamento autdrquico as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participa¢do das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes
do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflacdo prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos so podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e} As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessozl que ocupe lugares de 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
efeitos da progressdo de escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos
a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso
estejam devidamente aprovados no momento da elaboracio do orcamento;

f} No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneragfes de
pessoal” devem corresponder & 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 inflagdo a considerar para efeitos das atualizagdes
previstas nas alineas ¢) e f} do n.2 3.3.1 do Pocal é a constante do Or¢amento do Estado em
vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orgamento do Estado
para 0 ano a que respeita o orgamento autdrquico, se esta for conhecida,

Artigo 92
Execugdo orgcamental
1 - 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 inscricdo
orcamental adequada;

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

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

d) As despesas s0 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao
cabimento e aoc compromisso, respetivamente;

e) As dotagbes 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 3 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 ndo pagos
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até essa data ser processado por conta as verbas adequadas do orgamento que estiver
em vigor no momento em que se proceda a0 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;

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa da satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre gque ndo seja
imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.

Artigo 102
Fases da realizacdo da despesa
No decurso da execugdo or¢amental, a utilizacdo das dotagdes de despesa deve corresponder
o registo das seguintes fases da realiza¢do da despesa:

1 — FASE DA PROPOSTA DE REALIZACAQ DE DESPESA - £ nesta fase de intencdo de realizacio

de despesas que se deve assegurar a respetiva autorizagdo preceituada na alinea h) do n2.1 do
Artigo 182. da Lei n2.75/2013, de 12 de setembro e que pressupde:

a) A apresentagdo de proposta de aquisicdo de bens e servigos com um valor estimado
elaborada por elementos que integram o Argdo executivo ou por responsaveis
funcionais que integram os diversos servicos da Junta.

b} A elaboragdo da proposta de despesa é uma prévia justificagdo da despesa quanto a
sua eficacia téenica, eficiéncia e economia;

c) A verificacdo da inscricdo da despesa na rubrica econdmica expressamente prevista no
or¢amento e que o seu montante ndo exceda cumulativamente o que ai esta previsto,
procedendo-se 3 sua respetiva cabimentagdo consoante a decisdo;

d) Caso nao exista dotacdo disponivel uma das duas situacdes se podera verificar: ndo
realiza¢do da despesa ou reforgo da rubrica, através de uma modificagdo orcamental.

2 — FASE DO CABIMENTO - Uma vez aprovada a proposta pelo orgdo executivo através de
deliberacdo ou pelo presidente da Junta através de despacho guando dispenha de delegacdo
de poderes para tal, segue-se o cabimento pelo valor estimado, da responsabilidade dos
servigos, com a simultdnea observincia das condicSes legais preceituadas na alinea d) do
ponto 2.3.4.2. do POCAL que cita o seguinte:

a) As despesas 50 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”;

b} A expressdo “para além se serem legais” significa que a auiarquia so realiza despesas
no estrito cumprimento das suas obrigagGes e competéncias (Art.2 7.2 da Lei 75/2013).

¢} Nesta fase impde-se um rigoroso cumprimento das exigéncias para a realizagdo de
despesas publicas constantes do Cédigo dos Contratos Publicos {DL 18/2008), gue
atraves do seu art.2 55.2 destaca gque “Ndo podem ser candidatos, concorrentes ou
integrar qualquer agrupamento, as entidades que”: “d) Nao tenham a sua situacdo
regularizada relativamente a contribuicdes para a seguranga social em Portugal...”

“e) Nao tenham a sua situagdo regularizada relativamente a impostos devidos em
Portugal...”.
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d} 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 realizagdo da despesa e dos procedimentos concursais a utitizar em
obediéncia 3 alinea h) do n.2 1 do art.2 18 da Lei 75/2013, de 12 de setembro.

e) Confirma-se agui o cabimento efetuado no suporte documental respetivo e
seguidamente assumir a adjudicacdo da proposta economicamente mais vantajosa,
precedida da retificacdo do valor cabimentado, se necessério.

f) Ter sempre em atengdo que valor da dotagdo orgamental de cada rubrica econémica
é a cobertura necessdria para a realiza¢3o da despesa. Poderd efetuar-se uma despesa
de valor superior a dotacdo prevista ou inscrever uma nova rubrica orcamental, desde
que se proceda, respetivamente, a uma altera¢do e revisdo orcamental.

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

a) Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma acdo
formal,nomeadamente (Art.2 3.2 da Lei n.28/2012):Emissdo de Ordem de Compra;

Nota de Encomenda ou documento equivalente; Assinatura de um contrato, acordo ou
protocolo;

b} Ter um carater permanente decorrente de lei ou contrato (ex.. saldrios, rendas,
eletricidade ou outros pagamentos de prestacao diversas);

c} A assungdo de um compromisse, por parte de uma entidade puablica, tem como
presumiveis as seguintes condicdes de conformidade legal da despesa, nos termos da
lei; regularidade financeira (inscric3c orgamental, correspondente cabimento e
adequada classificacdo financeira); se assegure que existem meios monetdrios liquidos
suficientes — FUNDOS DISPONIVEIS (disponibilidades e valores a cobrar ndo
consignados para outros compromissos ou outros fins, j& 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 informatico de apoio a execucdo orgamental; seja
emitido um pumero de compromisse vélido e sequencial que é refletido na ordem de
compra, nota de encomenda ou documento equivalente. (Art.2 4.2 do DL n.2 32/2012
de fevereiro e art2. 5.2 da Lei n.2 8/2012).

d} Ha que observar com muita atengdo o conteldo do Decreto-lei 127/2012, de 21 de
junho, que visa estabelecer os procedimentos necessdrios & aplicacdo da Lei n.2
8/2012, de 21 de fevereiro, nos seguintes aspetos sancionatérios: Os titulares de
cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsaveis pela contabilidade gue assumam
compromissos em violagdo do previsto na Lei n2 8/2012, incorrem em
responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatoria efou
reintegratdria, 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 observara sob ponto vista técnico-
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legal, remetendo-a de seguida ao servigo executor para validacdo, regressando a
contabilidade para os convenientes tratamentos contabilisticos;

b} Por ocasido da rececdo dos bens e da fatura ou outro documento equivalente o
respetivo valor passa a constituir um crédito langado 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 servico prestado ou do bem
entregue,;

d) Esta fase e as seguintes ndo sdo registadas nas contas da classe 0, ou seja, ndo se
enquadram os movimentos que t&m a ver apenas com as operagdes orgamentais.

5 — FASE LIQUIDACAOQ - A partir desta fase designada como processamento da liquidagdo, ja &
possivel estabelecer a previsdo dos pagamentos a efetuar, de acordo com os recursos
financeiros disponiveis, emitindo as correspondentes autorizacfes de pagamento.

a) Proceder a selecdo e listagem das obriga¢des a liquidar face as disponibilidades
existentes, em resultado de um planeamento de tesouraria coerente,

b) Ndo olvidar, sobretudo, que é nesta fase, antes de concretizar o pagamento a
entidade, que voltara a ser observada a sua situagdo fiscal e parafiscal, de acordo
com 0 artigo 89.2 da Lei n.266-B/2012, de 31 de dezembro que refere, no dmbito dos
pagamentos efetuados pelas autarquias locais, destas serem obrigadas a obter a
confirmagéo da situagdo tributdria e contributiva conforme estipulado no Art.2 31.2 do
Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, aditado pelo Decreto-Lei n.929-A/2011, de 1 de
margo;

c} Depois dos servigos de contabilidade acautelarem todos os aspetos legais, procederdo
a emissdo da ordem de pagamento, cuja auiorizacdio de pagamento é dada pelo
presidente da junta de freguesia.

6 — FASE DO PAGAMENTO - Apds a aprovagdo do pagamento, por guem disponha de
autoridade para libertar definitivamente os créditos or¢camentais, os servicos ficam habilitados
a processar o0 pagamento, de acordo com a alinea i) do n2.1 do artigo 182. da Lei n.275/2013,
de 12 de setembro que, textualmente, diz o seguinte: “Autorizar o pagamento dos despesas
orcamentadas, de acordo com as deliberagdes da junta de freguesia”,

CAPITULO I
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 érgdo competente, donde conste, obrigatoriamente, o
numero de ordem na inscrigdo e o registo no livro préprio.
2 - A importédncia em numerario existente em caixa e guardada no cofre da autarquia local,
deve ser adequada as suas necessidades didrias, sendo este montante definido pelo drgdo
executivo, mediante proposta do seu presidente.
3 - Os pagamentos em dinheiro devem restringir-se a pequenas despesas, devendo ser, para o
efeito, criado um fundo de maneio, nos termos do artigo seguinte.
4 — Os pagamentos e os recebimentos so podem ser efetuados com base em documentos
devidamente conferidos e autorizados.
o e e e R e A e et e e e e
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5 - Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades didrias referidas no nimero 2, a
importancia excedente deve ser depositada pelo tesoureiro da autarquia local na conta
designada para o efeito, de modo a observar as mais elementares normas de seguranga.
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 importancias arrecadadas por meio de cheque sdo depositadas, antes de findo o prazo
legal para apresentacdo a pagamento, oito dias a contar da data de emiss3o.
8 — A abertura de contas bancarias em qualquer instituicdo de crédito, esta sujeita a prévia
deliberagdo da junta de freguesia que as titulara.
9 — As contas bancdrias referidas no niémero anterior sé podem ser movimentadas por conta
de operagdes financeiras e de tesouraria , no cumprimento da atividade autdrquica e no
ambito estrito das suas competéncias previstas na lei.
10 — A movimentagdo das contas bancarias é feita, simultaneamente, pelo presidente do drgao
executivo e pelo vogal tesoureiro ou por outro membro daquele érgdo 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 presenca dos documentos que suportam a operacdo.
12 — Os cheques por preencher estdo a guarda do responsavel designado para o efeito.
13 - Os cheques emitidos que devem ser ou tenham sido anulados sdo arguivados
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 importincias recebidas diariamente devermn ser sempre conferidas pelo vogal
tesoureiro, utilizando para o efeito os meios definides pelo drgdo executivo e os documenios
de suporte de receita, cuja descricdo deve constar de registo que identifique os valores
recebidos.
16 — As reconciliagbes bancdrias sdo efetuadas através de confronto entre os extratos
bancdrios e os registos de contabilidade, mensalmente, por um funcionario designado para o
efeito, o qual ndo pode encontrar-se afeto & tesouraria nem ao servico responsavel pelo
registo das respetivas contas correntes.
17 — A reconciliacdo bancéria, depois de efetuada, deve ser revista pelo vogal tesoureiro da
autarquia local, devendo também ser objeto de conferéncia pelo funcionario designado para
o efeito.
18 - Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, devem ser regularizadas
depois de averiguadas as situagdes que as originaram, designadamente, cheques em transito
ou pendentes de levantamento, depositos em transito ou outras.
19 — O estado de responsabilidade da funcionaria pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda & verificado na presenca daquele e do funciondrio da autarquia
responsavel pela contabilidade, através de contagem fisica do numerdrio e de verificagdo dos
documentos sob a sua responsabilidade.
20 - A verificagdo do estado de responsabilidade do vogal tesoureiro é feita pelo presidente da
junta de freguesia, ou pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio;

¢) Nofinal e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do érgdo que o substituir, no
caso daquele haver sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.
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21 - Nas situagdes previstas no nimero anterior, sdo lavrados termos de contagem dos
montantes 50b a responsabilidade do responsavel 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 ndmero anterior, e ainda pelo tesoureiro
cessante no caso referido na alinea d) do mesmo nimero.

Artigo 129
Fundo de Maneio e 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 obrigatdrio, correspondendo, a cada um, uma dotacdo
orcamental visando ¢ pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis, com os limites
maximos ai estipulados;

2 - Cabe 3 junta de freguesia designar, de entre os seus funciondrios, o(s) responsavel(eis)
pelo(s) fundo(s) de maneio e pelos fundos de caixa fixos destinados ao manuseamento de
trocas em postos de cobranga diversos.

Artigo 132
Controlo dos fundos de maneio
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia devera aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizacdo, devendo nele ser definido:

a) A natureza da despesa a pagar;

b) O limite maximo mensal;

¢} A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo
econdmica;

d) Os responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periddica;

e) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A sua reposicdo até ao ultimo dia Gtil de cada exercicio econémico.

Artigo 142
Acdes inspetivas
Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do titular pelas tarefas do ambito da tesouraria, o presidente da junta de
freguesia, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dard instrugdes as instituicdes de
crédito para que fornegam diretamente agueles todos os elementos de que necessite para o
exercicio das suas fungdes.

CAPITULO IV
CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 152
Aguisicao de bens e servigos
As compras s30 promovidas pelo titular responsével pelas fungdes de aprovisionamento, com
base em requisi¢do externa ou contrato, apds verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicdveis, nomeadamente, em matéria de realiza¢do de despesas publicas com aquisigdo de
bens e servicos.

e
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Artigo 169
Entrega dos bens

1 - A entrega de bens é feita no setor indicado no processo de aquisi¢do, onde se procede a
conferéncia fisica, gualitativa e guantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de
remessa e/ou outros documentos equivalentes e requisido externa, na qual é aposto, por
quem de direito, a nota de “conferido” e/ou “rececionado nas devidas condi¢des”.

2 - Os documentos referidos na ndmero anterior, depois de visados pelo presidente da junta
de freguesia ou por quem este delegou responsabilidades, sdo remetidos ao responsavel
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 tém a ver com a classe O do POCAL, que é aquela que enquadra as opera¢des
orcamentais.

Artigo 172
Controlo das faturas de fornecedores

1 - No dmbito do responsavel pelo aprovisionamento sdo conferidas as faturas com a guias de
messa e a requisicdc externa em relagdo as quantidades e quantidade dos bens;

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

Artigo 182
Plano de Tesouraria

1 — A Junta de Freguesia cumpre atempadamente todos os compromissos decorrentes dos
contratos e outras obrigacbes com fornecedores e prestadores de servigos, hem como todas
as obrigacBes impostas por lei, que incluem as respeitantes a operagdes de tesouraria,
designadamente, cobrangas para o Estado, em especial, no que respeita as importancias
liquidadas, retidas ou descontadas para posterior entrega nos cofres do Estado, cobranca para
associacGes e sindicatos e cobrancas para funciondrios.
2 - Para efeitos do disposto no ndmero anterior, mensalmente, serd elaborado um plano de
tesouraria que incluird uma previsdo dos recebimentos e dos pagamentos que ocorrerdo
durante esse periodo, pelo responsavel do Setor de Contabilidade, com a participagdo do
presidente da junta de freguesia.
3 — Na selegdo dos pagamenfos a efetuar deverdo respeitar-se por ordem sequencial:

a) Osencargos 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 tém
prazos de vencimento mais antigos.

4 - Ter em atengdo as exigéncias que decorrem da lei dos compromissos, quanto aos fundos
disponiveis.

Artigo 192
Reconciliagdo dos extratos de contas correntes de terceiros
No final de cada més, serd feita reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes
e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo
Grgao executivo como responsavel pela contabilidade.
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Artigo 202
Reconciliacdo das contas de Operacdes de Tesouraria
Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de Operagles de Tesouraria que
correspondem a entrada e saida de fundos de conta de terceiros.

CAPITULOV
{MOBILIZADO

Artigo 212
Documentos obrigatérios de registo do inventario do patrimdnio
Constituem documentos obrigatorios de registo do inventério do patrimdnio as fichas
respeitantes aos seguintes bens:

a) Imobilizado incorporeo (I-1};

b} Bensimodveis {I-2);

¢} Equipamento basico (1-3);

d} Equipamento de transporte (I-4};
e} Ferramentas e utensflios (I-5);

f) Equipamento administrativo (1-6);
g} Taras e vasilhame {I-7);

h} Outro imobilizado corpéreo {1-8);
i) Partes de capital (1-9);

j)  Titulos {1-10);

k) Existéncias (I1-11).

Artigo 222

Regras sobre a Inventariacao
1 - As fichas de inventdrio de imobilizado e de titulos sdo mantidas permanentemente
atualizadas, devendo ser realizadas, trimestraimente e pelo responsavel do Setor de
Contabilidade, reconciliacdes entre os registos das fichas de inventdrio de imobilizado e os
registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisicGes e das amortizacdes.
2 - Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificacdo fisica e respetiva conferéncia com
os regisios pelo responsdvel do patrimdnio, sempre gue se mostre periinente e
obrigatoriamente em dezembro de cada ano, procedendo-se prontamente as regularizacOes
a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
3 - As folhas de carga a que se refere 0 numero anterior deverdo permanecer sempre
atualizadas, pelo que verificando-se alteragbes ac inventario, deverdo as mesmas ser
substituidas.
4 — As viaturas, as maquinas e os equipamentos sdo objeto de controlo de utilizagdo e
funcionamento e encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos bens,
cometendo-se ao responsavel do Setor de Contabilidade a conferéncia dos mesmos.
5 - O inventdrio deve ser aprovado pelo drgdo executivo e apreciado pelo drgédo deliberativo
da autarquia local.

Artigo 232

Aquisi¢es
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
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um prédio, ristico ou urbano, deverd o setor de patriménio, logo apds a outorga da escritura,
promover a sua inscrigdo matricial e registar em nome da autarquia.

2 - Estas aquisicbes sdo efetuadas com base em requisicBes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente
para autorizar a despesa, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 242
Violagdo de normas de controlo interno
1 — A violagio de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie ©
cometimento de infragdo disciplinar, dard lugar a imediata instauracdo do procedimento
competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

2 - As informagGes de servico que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no
presente diploma, integrardo o processo individual do funciondrio visado, sendo levadas em
linha de conta na atribuigdo da classificacdo de servigo relativa ao ano a que respeitem.

Artigo 25%

AlteragBes ao quadro de repartigdo de tarefas
O quadro de reparticdo de tarefas pelos diversos responsaveis funcionais de que a autarquia
dispde, presentemente, em regime de efetividade, consta do ANEXO | a este diploma, de que
faz parte integrante, o qual poderd ser objeto de alteragdes, através de deliberagdes proprias
da junta de freguesia, quer por mudanga de titulares, quer por incompatibilidades, entretanto,
verificadas entre a escolha promovida inicialmente e as imposigSes técnico-legais, entretanto,
surgidas.

CAPITULO VI
CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 262

Documentos escritos, despachos e informagdes
1 - Para efeitos do presente regulamento, a2 autarquia local deve preferencialmente utilizar os
meios informéticos adequados a produgdo de todo o tipo de documentos de que necessita.
2 - Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informag¢des 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 informéaticos podem ser utilizados indistintamente por qualquer dos
funciondrios da autarquia local, bem como por qualquer eleito, quando houver necessidade
para tal, no estrito cumprimento das suas fungdes e de acordo com as permissdes
estabelecidas internamente para o efeito.
4 - Os registos de dmbito contabilistico e financeiro, processados informaticamente, tem o seu
acesso vedado aos funciondrios de outros servicos que ndo tenham a por fungdo a sua
conferéncia ou validagdo, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo “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.
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5 — A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em local
S@BUro e com a necessaria protecdo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as
instalagfes deve estar restringido ao pessoal designado para tratamento informatico.

6 — A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente
protegidos e seguros em memorias auxiliares fora dos locais de trabalho,

Artigo 279
Publicidade e Deveres de informagio
1 — As autarquias locais, sao obrigadas as disponibilizarem, no respetivo sitio eletrénico, os
documentos previsionais e de prestacdo de contas referidos na Lei 73/2013 de 3 de setembro,
nomeadamente:

a) A proposta de orcamento apresentada pele érgdo executivo (junta de freguesia) ao
orgdo deliberativo (assembleia de freguesia};

b} Os planos de atividades e os relatdrios de atividades dos tltimos dois anos;

¢} Os planos plurianuais de investimentos e 0s orgamentos;

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

e} Os relatérios de gestdo;

f) Mapas de execucio orgamental dos ultimos dois anos;

2 - A junta de freguesia para além da publicitagdo dos elementos a que esta obrigado, pode
publicitar através do seu sitio na Internet, qualquer tipo de informagédo que entenda, desde
que isso contribua para a abertura da sua gestdo ao pablico em geral.

No que respeita aos deveres de informag&o constantes do artigo 78.2 da Lei 73/2013 de 3 de
setembro, as freguesias ficam obrigadas:

a) aenviara DGAL as respetivas contas, nos 30 dias subsequentes 3 data da sessdo do
orgio deliberativo em que aquelas contas foram sujeitas a apreciacdo, bem como 0s
mapas trimestrais das contas, nos 10 dias subsequentes ao periodo a que respeitam;

b} Para efeitos de acompanhamento da evolugdo 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} Namero de admissdes de pessoal, de qualquer tipo, e de aposentacdes, rescistes e
outras formas de cessagdo de vinculo laboral;

d} Fundamentagdo de eventuais aumentos de despesa com pessoal, que ndo resultem de
atualizacOes salariais, cumprimento de obrigacdes legais.

Artigo 282
Deveres de informacéo e julgamento das contas

1 - Para efeitos da prestacdo de informacdo relativamente as contas da junta de freguesia,
sdo varios os organismos de tutelas que as exigem e que jd constam dos calenddrios das
obrigaces que o0s servigos detém.

No que respeita aos deveres de informacdo constantes do artigo 78.2 da Lei 73/2013 de 3 de
setembro, as freguesias ficam obrigadas:
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a) aenviar 3 DGAL as respetivas contas, nos 30 dias subsequentes a data da sessfo do
argdo deliberativo em que aquelas contas foram sujeitas a apreciacdo, bem como os
mapas trimestrais das contas, nos 10 dias subsequentes ao periodo a que respeitam;

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

¢} Ndmero de admissBes de pessoal, de qualguer tipo, e de aposentagbes, rescisfes e
outras formas de cessa¢do de vinculo laboral;

Fundamentacdo de eventuais aumentos de despesa

2 - Para efeitos da prestacdo de informacdo relativamente as contas das administragdes
publicas exigidas na Lei das Finangas Locais, a Junta deve ter presente que grande parte dessa
informagdo é remetida aos diversos organismos através de aplicagBes informaticas préprias,
cujo manuseamento deve ser do canhecimento dos responsaveis funcionais.

3 — As contas das freguesias sdo remetidas pelo drgdo executivo, através da Internet, nos
termos da lei, ao Tribunal de Contas, até 30 de abril, independentemente da sua apreciagao
pelo érgao deliberativo.,

CAPITULO VHI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 292
Evolugio do sistema de controlo interno
O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a sempre que necessério
as eventuais altera¢es de natureza legal, bem como a outras normas de enquadramento e
funcionamento, deliberadas pelo drgdo deliberativo ou pelo drgdo executivo, no dmbito das
respetivas competéncias e atribuigbes legais.

Artigo 302
Casos omissos
As duvidas de interpretagdo e o0s casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Junta de
Freguesia, sob proposta do seu Presidente,

Artigo 312

Revogacao
Sdo revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 32¢
Entrada em vigor

1 - Este Regulamento do Sistema de Controlo Interno foi aprovado em reunido de Junta de
Freguesia de Ferndo Ferro, na sua sessdo extraordinaria realizada em 13 de fevereiro de 2019
e entrard em vigor no dia seguinte 20 da sua aprovag3o.
2 - De acordo com o ponto 2.9.9 do POCAL, os 6rgdos executivos das autarquias locais cujas
contas sdo enviadas a julgamento do Tribunal de Contas remetem as entidades inspetivas
respetivas, copia da norma de controlo interno, bem como de todas as suas alteragdes.
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2019
Tarefas Respongdveis funcionais
Ana Paula inés Sofia Lifiana Ana Cristina Leonor
Cristovinho Pereira Santos Angré

AMBITO: GESTAO ADMINISTRATIVA DOS

RECURSOS HUMANOS

1 — Executar as a¢tes administrativas relativas ao

recrutamento, licengas, promogao, classificacio de Titular 2°Substituta | 1°Substituta
semnvico e cessagae de fungdes do pessoal;

2~ Instruir todos os processos referentes a

stagdes sociais dos funciondrios, Titular 2"Substituta | 1*Substituta

nomeadamente os relativos aos sistemas de

seguranca social;

3 — Elaborar as listas de antiguidade do pessoal; Titular 2*Substituta | 1*Substituta
4 — Elaborar e analisar para contabilizagfo as
:olhas de vencimentos e demais documentos Titular 2*5ubstituta | 1°Substituta
ustificativos do processamento efetuado;

5 — Assegurar @ manter organizado o cadastro de

pessoal, os processos individuais, bam como o Titular 2*Substituta | 1°Substituta
regislo e controlo de assiduidade;

& — Promover a verificago de faltas ou licengas por Titular

doencga; 2"Substituta | 1°Substituta
( Tratar dos seguros de pessoal @ organizar os Titular

processos de acidentes em senvigo; 2°Substituta | 1*Substituta
8 - Assegurar os tratamentos administrativos

relativos a Imposto de Rendimento; Titular 2*Substituta | 1*Substituta
9 - Executar os demais trabalhos administrativos

relacionados com a gestdo dos recursos humanos: Titular 2"Substituta | 1°Substituta
10 - Elaborar anualmente os mapas de férias de Titular

todo o pessoal da Junia; 2"Substituta | 1°Substituta
11 - Organizar e promover as operagdes inerentes

a inquéritos e processos disciplinares; Titular 2*Substituta | 1*Subslituta
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12 - Garaniir o atendimento e a resposta as
solicitagbes dos trabalhadores da Junta, sempre
que a especificidade das larefas que lhe estéo
atribvidas o exija.

Titutar

2*Substituta

1*Substituta

13 ~ Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagdo do Coordenador de
Acghes;

Titular

Titular
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2019

Tarefas

Responséveis funcionais

Ana FPaula

inés
Cristovinho

Sofia
Peregira

Litiana
Santos

Ana
Cristina

Laonor
André

AMBITO: CONTABILIDADE E
APROVISIONAMENTO

1 — Satisfazer administrativamente os pedidos de
equipamento e material dos servigos, apbs
rorizagédo formal do drgao executivo;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

2 — Manter, com as fungdes especificas de
economo, os stocks de materiais de consumo
administrativo com o objetivo de garantir o regular
funcionamento da secretaria;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

3 — Agsegurar a verificagéo do cumprimento das
normas legais aplicavels & aquisigio de bens e
seénigos, nomeadamente, em matéria de
realizagio de despesas piblicas e assuncao de
COMPromissos;

Titular

2°Substituta

1*Substituta

4 — Instruir os respetivos processos de aquisigéo,
quando a legislagio o detemmine, incluindo a
celebragio de contratos e a eventualidade de
abertura de concursos;

Titular

2*5ubsiituta

1°Substituta

5 — Proceder & cabimentac@o e ao compromisso
de verbas disponiveis em matéria de realizagio de
respesas, tendo em alengao que as despesas 84

em ser cativadas, assumidas, autorizadas e
pabas se estiverem inscritas no orgamento;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

6 = Obter do presidente e dos vogais da Junta,
quande disponham de delegacéo de poderes para
tal, a aceitaco de natureza guantitativa e
qualitativa dos bens e servigos adquiridos com a
aposicio de visto ou despacho nos préprios
documentos justificativos das operagdes;

Titular

2*Substituta

1°Substituta

7 = Verificar, apds 0 aio de rececdo dos bens efou
trabalhos realizados, as faturas e outros
documentos equivalentes, tendo em conta as
condigdes técnico-fiscais exigidas & as nomas de
transparéncia a qus deve obedecer a utilizagio dos
dipheiros pdblicos;

Titular

2*Substituta

1*Substituta
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8 - Emitir as autorizagbes de pagamento, bem
como 05 demais documentos que suporiem
registos contabilisticos, cujo centro emissor nao
tenha a ver com o dos movimentos de tesouraria;

Titular

2*Substituta

1°Substituta

9 — Emitir cheques ou proceder a transferéncias
bancarias de valores com base nos tratamentos
documentais obrigatdrios a montante a fim de
efectuar pagamentos a

terceiros;

Titular

2'Substituta

1*Substituta

10 — Controlar, diariamente, todos os registos que
resultam dos movimentos financeiros da classe 0,
do Pocal, garantindo a verificaciio permanente dos
fluxos de caixa;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

11 — Promover o acompanhamente e controlo do
orgamento e dos planocs de atividade atraves das
listagens respetivas;

Titular

2*Substituta

1°Substituta

12 - Efetuar a reconciliagdo bancaria mensal no
dltimo dia Gtil de cada més, confrontando-a com as
contas-correntes internas (Tes. & Cont..);

Titular

2*Substituta

1*Substituta

13 - Efetuar, mensalmente, as reconcilia¢es nas
diversas sub-contas que integram a conta “Estado
& outros entes publicos™;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

14 - Analisas, mensalmente, atravas dos
balancetes sectoriais e gerais, as contas de
terceiros  relativas  fomecedores gerais e
fornecedores de imobilizado;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

1€ - Manter atualizados todos o0s registos

jatdrios e remeter &s entidades centrais todos
0s  elementos contabilisticos e  estatisticos
determinados por lei;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

16 - Extrair listagens de periodicidade didria,
mensal e anual, canalizande para o drgao
executivo as que |he sfio necessarias para
acompanhamento da gestio da autarquia;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

17 = Promover a execugo de, pelo menos, guatro
conforéncias anuais aleatérias dos valores a
guarda do posto de trabalho que etém as fungbes
de tesouraria;

Titular

2*Substituta

19Substituta

SISTEMA DE CONTROLO INTERNQO - Redistribuigcao de Tarefas
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18 — Manter devidamente organizado o arquivo de
toda a documentag8o contabilistica em local
acessivel a eventuais agoes inspetivas;

Titular

2*Substituta

19Substituta

19 — Corrigir todas as diretivas e elementos de
base necessdrios & execugao do plano de
investimentes e do orgamento e respetivas
modificagdes;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

20 — Participar na efaboragao de planos de
investimeantos, orgamentos e restantes documentos
contahilisticos, de acordo eom as narmas em vigor,

Titular

2*Subsfituta

1*Substituta

21 - Elaborar, organizar e dar publicidade aos
documentos de prestagiio de contas e preparar os
¢ mentos indispensdveis a elaboragdo de

1 Jtorios periddicos;

Titular

2*Substiluta

1*Substituta

22 — Determinar os custos de fungdes, projetos e
servigos da autarquia através da implantagio de
mecanismos gue viabilizem o sistema de
contabifidade de custos;

Titular

2°Substituta

1*Substituta

23 — Colabarar, mensalmante, na glaboragan de
plancs de tesouraria referentes ao més seguinte;

Titular

2*Substituta

1*Substituta

24 — Apreciar os balancetes didrios de tesouraria e
a evolucao da execugdo orgamental, tendo em
atencao 0 plano mensal apresentado;

Titular

2*Substilula

1*Substituta

25 — Exacutar as demais tarefas que as leis e
regulamentos expressamente cometersm ou que
for da decorréncia légica das atribuigdes de ambito
contabilistico e financeiro que Ihes estdo atribuidas;

Titular

Titular

Titular

26 — Garantir o atendimento e a resposta as
solicitagdes dos cidadaos, sempre que as masmas
se enguadrem no &mbito das tarefas que Ihes
estao distribuidas relacionadas com o5 setores de
contabitidade e tesouraria;

Titular

Titular

Titular

27 — Controlar diariamente os movimentos de
cobranca de taxas, tarifas e servigos proprios de
entidades externas;

Titular

Titular

Titular
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28 - Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagio do Coordenador de

Agles; Titular Tilular

REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2019
Tarefas Respongdveis funcionais
Ana Pavla Inés Sofia Lifiana Ana Leonor
Cristovinho | Persira Santos Crigtina André

AMBITO: PATRIMONIO E SEGUROS
g
1 — Manter atualizado o inventdrio e cadastro dos
bens moveis e imdveis da Junta de acordo corn as | 2°Substituta 1*Substituia Titular
leis e regulamentos em vigor;
2 — Inscrever nas matrizes prediais e na
conservatéria do registo predial todos os bens 2*Substituta 1%Bubstituta Titular
imoéveis da Junta;
3 — Crganizar e manter todos os sequros de bens
imdveis, moveis e veiculos e outros de diversas 2°Substituta 1*Substituta Titular
coherturas da responsabilidade da Junta;
4 — Proceder ao levantamento dos bens existentes
que ate & data ndo foram registados, de acordo 2"Substituta 12Substituta Titular
com a lei;
5 — Preparar e manter atualizado, com as
respetivas inscrigbes e abates, o cadastro dos ]
bens moveis propriedade da Junta; 2*Substituta 1"Substitula Titular
6 — Preparar todos os documentos inerentes a . .
gestso do patrimanio da autarquia no que concerne | 2*Substituta 1*Substituta Titutar
a bens imdveis e manter atualizados os respetivos
registos de que resultem as fichas de amortizagao;
7 — Sempre que, por qualguer motiva, um bem ou
eguipamento deixe de ter utilidade, deve a 19Substitut
funciondria comunicar tal facto ao érgio executivo, | 2*°Substituta ubstiuia Titular
afim de que seja decidido o abate, se for o
caso, atraves de documento escrito;
B — As aquisigdes de imobilizado efectuam e
actuam-se de acordo com o plano de investimentos | 2°Substituta 1*Substituta Titular
e segundo orientagdes gue o drgdo entenda emitir;
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9 — Estas aquisigoes sao efetuadas com base em
requisigbes externas ou documentos equivalentes,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados
pela entidade competante para autorizar a
despesa, apos verificagac do cumprimenta das
normas legais aplicéveis;

2"Substituta

1%Substituta

Titular

10 — Realizar, trimestraimente, reconciliagdes entre
os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quanto aocs montantes de aquisigoes e das
amortizagbes acumuladas;

Titular

2*5ubstituta

1* Substituta

11 — Verificar durante o més de dezembro de cada
ano, os bens do ativo imabilizado, conferindo-os
com os registos, procedendo-se prontamente &
regularizagao a que houver lugar e ac apuramento
de responsabilidades, quando for o caso;

2"Substituta

1*Substituta

Titular

12 — Executar as demais tarefas que se
enquadrem nas exigéneias legais previstas no
Decrato-Lei n°.54-4/99, de 22 de fevereiro, e
Portaria n°.671/2000, de 17 de abril de 2000.

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

13 - Apoio administrativa de acorde com as
necessidades sob a orientagio do Coordenador de
Agdes;

Titular

Titular

Pagina 9
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2019

Tarefas

Responséveis funcionais

Ana Paula

Inés
Cristovinho

Sofia
Pereira

Lifiana
Santos

Ana Cristina

Leonor
Andrd

AMBITO: TESO LICEN!

1 — Proceder i amecadagao e controlo de valores
pravenientes de receitas que tenham sido objelo de
inscrigdo orgamental adequada mediante emisséo
respetiva guia de receita individual ou conjunta,
Jforme modo de organizacao dos selores
emissores de documentos de quitagao;

1*Substituta

2°Substituta

Titutar

2 — Proceder ao pagamento de despesas, nos
termos legais e regulamentares resultante da
emisséo da respetiva autorizagéio de pagamenio
emitida pelo setor de contabilidade;

12Substituta

2*Substituta

Titular

3 — Proceder &4 guarda de valores monetarios;

Titular

1°Substituta

Titular

4 — Proceder ao deposito, em instituigdes
bancarias, de valores monetérios excedentes em
tesouraria;

1*Substituta

2°Substituta

Titutar

5 — Extrair & analisar as listagens diérias dos
movimentos de tesouraria, jJd que o novo
sislema automatiza os langamentos integrados com
a emissao dos documentos justificativos & conciliar
os saldos contabilisticos com as existéncias fisicas
~=x gaixa 8 nos bancos, de que resuitard a

Jorago do termo de contagem de
valores;

1*Substituta

2*Substituta

Titular

6 — Procader conjuntamente com o titular das
tarefas contabilisticas & reconciliagéo mensal dos
movimentos bancérios, dispondo para tal das
contas correntes internas devidamente atualizadas
e dos respetivos extratos bancdrios obtidos em
tempo real;

Titular

Titutar

7 — Utilizag&o do fundo de maneio visando o
pagamento de paquanas despesas urgentes @
inadiaveis, de acordo com as nomas
regutamantares em vigor;

Titular

Titular

8 — Organizacéo e tratamento informético de todos
os processos de registo de dados, ds
licenciamento e de cobranga de taxas e licengas
{ocupagfo da via publica, canideos, caga, usc e
porte de armas, elc.);

Titular

Titular

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigao de Tarefas
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9 — Proceder diariamente & cobranga de taxas,

farifas @ Servigos, proprios de entidades externas; Titular Titular
10 — Acolhimento e controlo dos valores, registos e

suportes documentais resultantes das cobrangas Titular Titular
didrias da Seds.

11 — Apoio administrativo de acordo com as

necessidades sob a orientagio do Coordenador de Titular Titular
Acdes;
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2019

Tarefas

Responsdveis funcionais

Ana Paula

Inés
Cristovinho

Sofia
Pereira

Lillana
Santos

Ana Cristina

Leonor
André

AMBITO: EXPEDIENT 10
DOCUMENTAL

1 — Promover as tarefas inerentes & recegao,
classificagdo, expedi¢do e arquivo dos
documenios;

Titular

Titular

~~ Assegurar, por melos informaticos, a
alizagao de todos os documentos registados &
distribuidos;

Titular

Titular

3 - Proceder ao registo de toda a corespondéncia
expedida pela avtarquia, segundo ¢ &mbito das
fungdes e registo de atestados;

Titular

Substituta

4 = Garantir o atendimento dos requerimentos para
emissio de atestados;

Titular

Titular

5 — Processar certidbes & copias avtenticadas de
diversos documentos;

Titular

Titular

6 — Prestar colaboragio no processo de
recenseamento slsitoral de acorde com a
legislagéo vigente, agora com menos peso
administrativo para as Jurntas;

Titular

Titular

Realizar trabalhos de apoio administrativo ao
twicionamento do Grgéo executivo no

enquadramento do dmbito das fun¢des & das
responsabilidades atribuidas a cada funciondrio
(elaboragac de relatérios, atas, memorandos,
oficios, relagdes, questionarios, efc. etc.);

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

8 = Apoio administrativo ac funcionamento do
Orgéo Deliberativo;

1* Substituta

Titular

27 Substituta

9 - Garantir o atendimento e a resposta as
solicitagtes dos utentes e publico em geral, sempre
que as suas fungdes o exija;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titutar
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10 - Aulo asseguramento por parte dos
functonarios que integram os sefvigos
administrativos e financeiros do regular
conhecimento de todos os diplomas legais
publicados @ demais nomas que contendam com a
atividade autdarquica, com aposigdio do seu visto
nos respetivos suportes {Didrios da Republica,
Recomendagdes do TOC e outros) que concorram
para a sua formagéo;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

11 — Preparar a minuta dos assuntos que caregam
de deliberag¢io dos drgdo executivo da Freguesia,

ne enquadramento das fungdes atribuidas a cada

funciondrio;

Titular

Titutar

Titular

Titular

Titular

12 - Asgegurar a execugio das deliberagbes da
Junta e despachos do seu Presidente, consoante
as areas dos respetivos servigos;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

13 — Promover o arquivo e a atualizagéo de toda a
~islagdo necessaria ao bom funcionamento dos
igos, tendo em vista a estrita atuagdo dentro do
principio da legalidade;

Titular

Titutar

14 - Garantir a difus8o da informag&o ao publico
em geral relacionada com as atividades
desenvolvidas pela Junta de Freguesia no
enquadramento das fungdes e responsabilidades
atribuidas aos funcionarios;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

15 — Registar todas as reclamagbes e queixas do
publico & apresenta-las ao Presidente da Junia;

Titular

Titular

16 — Executar as demais tarefas que se relacionem
com ¢ apoio documental da Junta relativamente as
diversas realizagdes que desenvolve;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

17 — Submeter assuntos ao Presidente para

deliberagfio da Junta, momments os que respeitam

ao bom funcionamento administrativo dos diversos
res;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

18 - Garaniir cumprimento das ordens e instrucdes
do Presidente da Junta, no enquadramento das
fungdes atribuidas aos funcionarios;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

19 -~ Garantir o atendimento dos requerimenios
para emissdc de Licenga para a realizagio de
Arraial, Romaria, Bailes, Provas Desporlivas e
outros diverlimentos publicos;

Titular

Titular

20 — Gestdo administrativa do processo dos
canideos/gatideos;

Substituta

Titular

21 - Gestio administrativa do processo do
Mearcado Municipal, incluindo as reservas das
cedéncias do auditdrio;

Titular

Substituta

s
=

[SISTEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigido de Tarefas

=Pégi=na 13 ]




JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

22 - (Geslao administrativa do processo da Substituta Titular
Comissao Social de Freguesia;
23 - Gestao administrativa dos processos: Passeio
de Cicloturismo, Desfile de Camaval, Jogaria
Animagdo de Espagos Pablicos, outras aclividades Substituta Titular
promoavidas pela Junta de Freguesia;
24 — Gestdo administrativa dos processos:
Comissio de Apoio as Actividades Juvenis,
Manh3s Desportivas, Tomeio de Futsal, Sesséo Titular Substituta
Solene do Aniversario da Freguesia, Dia
Internacional da Mulher, oulras actividades
promovidas pela Junta de Freguesia;
25 - Gestao administrativa do processo das Festas
Populares da Freguesia no que concems a Subslitula Titular
espectaculos & licenciamentos;
26 - Gestdo administrativa do processo das Festas
P-nulares da Freguesia no que conceme ao
ndimenio/inscrigdes aos feirantes e execucho Titular Substituta
de contratos.
27 - Gestao administrativa do processo da
Comiss@o Desportiva de Freguesia; Substituta Titular
28 -~ Gestdo administrativa do processo dos
Ciclomolores; Substituta Titular
29 - Gestao administrativa do processo das
Eleighes/Refarendos; Substituta Titular
30 - Apoio administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientagdo do Coordenador de Titular Titular
Agbes;

ISISTEMA DE CONTROLQ INTERNO - Redistribuigao de Tarefas
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REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Ano: 2019

Tarefas

Responsdveis funcionais

Ana Paula

inés
Cristovinho

Sofia
Pereira

Litiana
Santos

Ana Cristina

Leonor
André

AMBITO: INFORMATICA

1 — Gerir o sisterna instalado, na parte que diz
respeito a cada posto de {rabalhg, devendo manté-
lo em perfeito estado de funcionamania e
utilizagdo;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

b

2 — Sugerir alteragdes ao software aplicacional
instalado de modo a melhorar a qualidade e
rapidez dos trabalhos desenvolvidos por cada
responsavel funcional;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

3 — Contactar os fornecedores de software e
hardware a fim de providenciar, em tempo Gtil, os
esclarecimentos sobre manuseamento das
aplicagbes e a reparagao de eventuais anomalias;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

4 — Controlar o cumprimento dos contratos de
assisténcia celebrados com os fomecedores de
software e hardware;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

5 — QOrganizar e/ou propor formas de manter em
grande seguranga & informagao tratada através de
arquivos localizados interna e externamente;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

Usufruir conhecimentos indispenséveis das
agies de formag&o que o Executive decida
contratar gue envolvam os diversos sistemas
operativos, programas e contactos diretos com
diversos sitios na Internet;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

7 — Apoic administrativo de acordo com as
necessidades sob a orientacfio do Cocrdenador de
Agdes;

Titular

Titular

|SISTEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigio de Tarefas
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JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

REPARTICAO DE TAREFAS

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Ano: 2019

Tarefas Responsdveis funcionais

Ana Paula inés Sofia Liliana Ana Cristina Leonor
Cristovinhio Pereira Sanlos André

AMBITO: COORDENACAD DE ACOES

1 — Coordenar e dinamizar a execugéo de todas as

tarefas de dmbito administrativo, contabilistico e

financeiro, num clima de entreajuda, estudando e Titular Substituta

propondo, conjuntamente, as medidas

organizativas que contribuam para alterar praticas
:oletas;

2 — Promover reunides de trabalho com outros
trabalhadores sempre que se entenda  para Titutar Substituta
apreaciacdo de propostas de a¢8o concertada para
melhgr funcionamento dos servicos;

3 — Discutir os assuntos gue necessitarn de ser
submetidos a deliberagao da Junta, mormente os Titular Substituta
que respeitam aos aspetos administrativos e
técnicas pertinentes;

4 - Programar a0 nivel de cada um dos dmbitos de
atuagao administrativa e financeira as agdes de Titular Substituta
melhoramento dos servigos para que isso se
repercuta positivarmente na gestio da atividade da
Junta;

5 = Assislir, sempra que o Presidente da Junta o

entenda, as sessdes da Assembleia de Freguesia, Titular Subslituta
“a eventuais esclarecimentos no dmbito
tabitistico e financeiro.

6 — Tomar conhecimento didrio, através da Internet,
das nomas legais publicadas que enquadram, Titular Substituta
obrigatoriamente, a Junta de Freguesia, quer direta
ou indiretamente, alertando de imediate o
Presidente da Junta;

7 = Tomar conhecimento e discutir, eém conjunio, os
conteddos das informagdes/recomendagtes e dos Titular Substituta
pareceres, emanados dos assessores, tendo em
consideragio os respetivos despachos do
Presidente e as deliberagies do Orgao Exsculive;

8 — Dar cumprimento as ordens e instrugdes do
Orgéo Executivo, velando pela sua observancia, e Titwar Substituta
tendo como pressuposto o respetiva
enquadramento técnico-legal;

LSISTEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuigio de Tarefas Pdgina 16
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9 - Assistir, sempre que necessaro, as reunides do
Executivo, elaborar editais das reunides e minutas
de atas;

Substituta

Titular

10 — Prestar apoio administrativo ags membros do
Executivo, no enguadramento do &mbito das
fungdes e das responsabilidades atribuidas a

cada funciondrio;

Titular

Titular

Titular

Titular

Titular

LSISTEMA DE CONTROLO INTERNO - Redistribuicao de Tarefas
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REGULAMENTO PARA ACONCESSAO DEAPOIO
FINANCEIRO E LOGISTICO A ENTIDADES QUE
PROSSIGAM, NA FREGUESIA, FINS DE
INTERESSE PUBLICO

NOTA JUSTIFICATIVA

As entidades legalmente existentes na Freguesia que visem
fins de natureza cultural, desportiva ou outros sociaimente relevantes,
constituem-se no seu conjunto como um  auxilio inestimavel na
prossecugdo do interesse publico pela Junta de Freguesia ,na promogao
do bem-estar das populagdes residentes.

A concesséc de apoio financeiro e ndoc financeiro a essas entidades
assume cada vez maior importancia na continuidade de muitas delas
tendo vindo a verificar-se um aumento constante de solicitagbes que
funcionam como incentivo no seio dessas coletividades pelo que,
atenta a necessidade de que a atribuigao de apoios pela Junta de
Freguesia se faga em obediéncia a critérios claros e precisos, de forma
cumprir os principios de igualdade e da transparéncia, € essencial a
implementagao de normas definidoras da sua eventual atribuicao.

Assim, nos termos do disposto no n.° 8 do artigo 112.¢ e artigo 241.° da
Constituico da Republica Portuguesa, do preceituado na alinea f) do n° 1
do artigo 9°, alineas h), o) e v) do n.° 1, ambos do artigo 16°, todos
daLei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a Junta de Freguesia de Ferndo
Ferro no uso da suacompeténcia e em conformidade com o artigo

100° do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo DL n.°
4/2015, de 07 de Janeiro, submete o presente projeto de regulamento,

aprovado em reuniac do executivo em 13/02/2019, A apreciagdo publica
durante o periodo de 30 dias a contar desta publicagéo.

CAPITULO |
Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece as condigbes para a concesséo de
apoios financeiros e nédo financeiros, pela Junta de Freguesia de Ferndo
Ferro, a entidades legalmente constituidas que prossigam, no territério da
freguesia, fins de interesse publico.

e e e e T —————ewee ey
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_ Artigo 2.
Ambito material

1 Constituem areas de manifesto interesse publico, nomeadamente:
a) Intervecdo Social;
b) Educagazo;
c) Salde;
d) Cultura, tempos livres e desporto;
e) Defesa do meioc ambiente;
f) Outros.

2 A autarquia podera apoiar a aquisigao de equipamentos ou a realizagao
de obras de conservagio e de beneficiagdo de sedes ou outras instalagtes
de associacdes de carater cultural e recreativo, bem como de instituicdes
Particulares de Solidariedade Social da area da Freguesia,
afetas ao desenvolvimento das atividades a que se reporta ¢ numero

anterior.

Artigo 3.0
Celebragao de protocolos

1- Os apoios poderao ser concedidos mediante a celebragao de protocolos,
nos seguintes casos:
a) Quando os apoios financeiros se destinam a apoiar a¢des de
investimento enquadraveis no n.22 do artigo anterior;
b) Nas situagbes de apoios financeiros concedidos com caracter
regular, para a mesma finalidade;
¢} Nos demais casos expressamente previstos nalei.
2 - A atribuicao de apoios financeiros e nao financeiros fora dos casos
previstos no numero anterior devera ser formalizada através de
Protocolo onde ficarao expressas as obtigacbes das partes.

CAPITULO ||
Da apresentacéao, instrucao e avaliacao dos pedidos

Artigo 4.0
Apresentagao e prazo de entrega dos pedidos

1- Os pedidos de apoios financeiros deverao ser solicitados até 3i
setembro do ano anterior ao da sua execugao, de forma a possibilitar a
sua inscri¢do atempada no Plano de Atividades e no Orgamento da Junta
de Freguesia de Ferndo Ferro.

e e T R T T ]
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2- Excetuam-se do disposto no nimero anterior os pedidos de apoio
financeiro de natureza pontual que podem ser apresentados a Junita de
Freguesia, a todo o tempo, pelas entidades interessadas.

3- O Executivo da Junta de Freguesia pode aceitar pedidos de apoio
financeiro em prazos diferentes dos definidos nos pontos anteriores,
sempre que tal seja considerado, apés analise, de relevante interesse para
a freguesia;

4- Os pedidos de apoio logistico deverao ser efetuados com 15 dias
de antecedéncia.

Artigo 5.0
Instrugao dos pedidos

1- Cada pedido deve indicar concretamente o fim a que se destina o
apoio financeiro requerido, sendo cbrigatoriamente acompanhado dos
seguintes elementos:

a) ldentificacdo da entidade requerente, com indica¢éo do numero de
pessoa coletiva;

b) Justificagéo do pedido, com indicagao dos programas ou agdes que
se pretende desenvolver, nem como do respetivo orgamento
discriminado,

c) Ultimo Relatério de Contas, quando a entidade esteja legalmente
obrigada a dispor deste documento;

d) Documentos comprovativos da regularidade da situacgéo fiscal e
contributiva da entidade requerente;

e) Copia Certificada dos estatutos ou indicagdo do Diario da
Republica onde os mesmos se encontram publicados ou, na sua
falta, outro documento legalmente exigivel de acordo com a
natureza da entidade candidata;

f} Cddigo da certidao permanente;

g) Orcamentos de fornecedores, no minimo de trés, quando os apoios
financeiros se destinem & aquisicdo de equipamentos, ficando as
entidades beneficidrias obrigadas a apresentarem, posteriormente,
documento comprovativo da realizagao da despesa apoiada.

2- Os documentos a que refere alinea ¢) e e) do nimero anterior sé seréo
exigidos em simultaneo com o primeiro pedido de apoio financeiro do ano.
3- A Junta de Freguesia reserva-se o direito de solicitar as entidades
requerentes documentos adicionais, quando considerados essenciais para
a instrugdo e seguimento do processo ou aceitar, se devido e
suficientemente fundamentado, a nao apresentagdo de algum dos
documentos enunciados.

-~ " = ]
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Artigo 6.0
Avaliagao do pedido de atribuigao

1- Com base nos elementos apresentados, na avaliagdo qualitativa do
pedido e na sua oportunidade, o Presidente da Junta de Freguesia, com
observancia das regras orgamentais aplicadas a despesa publica, etaborara

proposta fundamentada a submeter ao executivo, para apreciagéao e
aprovacao.

2- Ao Executivo da Junta de Freguesia fica reservado o direito de
conceder apoios financeiros, no @mbito das suas competéncias, ainda que
08 processos nao preencham alguns dos requisitos exigidos no artigo
anterior, desde que razdes de natureza diversa, e devidamente
fundamentadas, o justifiquem.

Artigo 7.0
Critérios de selegao na area cultural e artistica

A apreciac¢ao dos pedidos de apoio no dominiocultural e artistico, com as
devidas adaptagdes a especificidade de cada uma das areas, sera feita
com base nos seguintes critérios:
a) Interesse e qualidade artistica dos projectos e ou agdes;
b) Continuidade do projeto e qualidade de anteriores realizagdes;
¢) O caracter inovador do projeto;
d) O equilibrio e razoabilidade da proposta orgamental em relagdo aos
objetivos propostos;
e) A capacidade de diversificacao das fontes de apoio financeiro e
logistico dos projetos e ou agdes;
f) Oenvolvimento ematividades dedifusdoartisticaedeformagéode
novos publicos;
g} Curriculos de atividade da entidade requerente e seus responséveis

artisticos.
h)A importancia e impacto do projeto ou atividade na
comunidade.
Artigo 8.0
Critérios de sele¢do na area das atividades fisicas e do
desporto

1- Apenas serdo financiadas as candidaturas que apresentem projetos e
ou agbes no Ambito da formagéo desportiva, sendo a apreciagdo dos
mesmos efetuada com base nos seguintes critérios:
a) Interesse e qualidade dos projetos e ou acgdes propostos,
nomeadamente, potenciadores de um meio de participagdo
desportiva e de um estilo de vida mais ativo e saudavel;

S S S
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Resultados obtidos nos projetos & ou agdes anteriores;

Continuidade dos projetos e qualidade de anteriores realizagtes;

O caracter inovador do projeto;

O equitibrio e razoabilidade da proposta orgamental em relagéo aos

objetivos propostos;

fy A capacidade de diversificacéo das fontes de apoio financeiro e
logistico dos projetos e ou agbes;

g) Qualidade técnicados formadores e seus colaboradores,

comprovada por grau académico e ou curso de formacao especifico.

b

e il

c
d
e

™ g

2- Para efeitos de aplicag@o do presente Regulamento consideram-se
integrados no d&mbito da formagao desportiva, os seguintes escalbes:
a) Escolas;
b} Infantil;
d) Iniciado;
e) Juvenil;
f) Junior.

Artigo 9.0
Critérios de selegao em outras areas

1-Todas as candidaturas cujos projetos, e ou agdes, apresentados, néo se
enquadrem no ambito dos artigos 7.° e 8.9do presente Regulamento,
com as devidas adaptacgbes a especificidade de cada uma das areas, serao
apreciados com base nos seguintes critérios:
a) Interesse e qualidade dos projetos e ou agdes;
b) Continuidade do projeto e qualidade de anteriores realizagGes;
¢) O caracter inovador do projeto;
d) O equilibrio e razoabilidade da proposta orgamental em relagéo aos
objetivos propostos;
e) A capacidade de diversificagfo das fontes de apoio financeiro e
logistico dos projetos e ou agdes;
f) Curriculos de atividade da entidade requerente.
2- As comisstes de festas, associacdes representativas de moradores,
ligas de melhoramentos e outras de idéntico fim, excetuam-se do disposto
no numero anterior, cabendo a Junta de Freguesia definir a forma e
critériode selegédoa utilizar.

CAPITULOII!

Das formas de financiamento e avaliacédo da aplicacao
dos apoios financeiros

L
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Artigo 109
Formas definanciamento

Os apoios financeiros poderao ser atribuidos de uma s6 vez ou de acordo
com o cronograma financeiro do projeto e ou da agado a apoiar,
apresentado em conformidade com o disposto na alineab) n? 1 do artigo
5.°.

Artigo 11.°
Avaliacao da aplica¢éo de apoios financeiros

I- Até 31 Margo do ano seguinte aquele a que respeita o protocolo, as
entidades beneficiarias devem apresentar o relatério de execugao, com
particular incidéncia nos aspetos de natureza financeira e com explicitagao
dos objetivos e ou dos resultados alcangados.

2- Esterelatdrio podera serexigido as entidades proponentes, mesmonos
casos em que a atribuigdo do apoio financeiro nao tenha dado origem a
celebragao de protocolo, sempre gque a Junta de Freguesia o entender
necessario.

3- As entidades apoiadas nos termos do presente Regulamento devem
ainda organizar autonomamente a documentagao justificativa da aplicagao
dos apoios financeiros.

4 A Junta de Freguesia reserva-se o direito de, a todo o tempo, solicitar
a apresentacao da documentagéo referida no namero anterior, para
comprovar da correta aplicagao dos apoios financeiros.

Artigo 129
Incumprimento e rescisao do contrato

1- O incumprimento do protocolo, do planc de atividades, das
contrapartidas ou condiges estabelecidas, constitui justa causa de
rescisdo do protocolo, podendo implicar a devolugao da totalidade do
apoio financeiro concedido ou parte desse, conforme deliberagédo do
Executivo daJunta de Freguesianesse sentido.

2- Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o incumprimento do
programa ou das condigdes estabelecidas no protocolo podera condicionar
atribuicéo de novos apoiosfinanceiros.

Artigo 13.0
Publicidade das agoes

As acdes apoiadas ao abrigo do presente Regulamento, quando
publicitadas ou divulgadas por qualquer forma, devem, obrigatoriamente,
fazer referéncia & comparticipagio assumida, pela Junta de Freguesia no
seu desenvolvimento, fazendo a mengao: "Com o apoio da Junta de

T = o e r—
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Freguesia de Fernéao Ferro” e/ ou respetivologétipo.

CAPITULO IV

Artigo 140
Apoios nao financeiros

Os apoios nao financeiros consistem designadamente na cedéncia
de equipamentos, espagos fisicos e outros meios técnicos-logisticos,
ou de divulgagéo por parte da Junta de Freguesia necessarias ao
desenvolvimento de projetos ou atividades de interesse para a
freguesia.

Artigo 15.
Requisitos para a Aribuigao

1 - As entidades e organismos que pretendam beneficiar de apoios nao
financeiros, designadamente na cedéncia de equipamentos, espagos
fisicos e outros meios técnicos, materiais, logisticos ou de divulgagao por
parte da Junta de Freguesia para o desenvolvimento de projectos ou
actividades, ficam sujeitos ao disposto nos artigos 5.° e 6.° e seguintes do
presente Regulamento, sem prejuizo da excec¢éo prevista no artigo seguinte.
2 - A cedéncia do apoio nao financeiro sera precedida de uma declaragfo assinada
e datada pela Junta de Freguesia e pela entidade que dele beneficie na qual deve
constar normas relativas a manutencgao, conservagao e gestao do bem cedido
pelo Municipio.

3 - Nao pode ser atribuido um apoio néo financeiro sempre que para a sua
efectivagio seja necessério a aquisi¢do ou locagdo de bens ou servicos
para aquele efeito especifico entre a junta de freguesia e terceiros.

Artigo 16°

Excegao
Os apoios néo financeiros cujos encargos estimados para a Junta de
Freguesia sejam inferiores a 500 euros nao estao sujeitos ao disposto no

nimero 1 do artigo anterior, sem prejuizo da instru¢do do procedimento
administrativo conducente a autorizacao do apoio pela Junta de Freguesia.

Artigo 17°

Calculo

[os e = ]
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1 - O célculo dos encargos estimados referido no artigo 16 é efetuado
pelo Executivo da Junta de Freguesia sob proposta do Presidente com
base nos custos de referéncia associados, entre outros, a mao-de-obra,
equipamentos, espacos fisicos, meios técnicos-logisticos e de
divulgacao.

2 - O célculo referenciado no numerc anterior, para além de incluir os
encargos estimados deve ter em conta as isengbes de taxas e de
outras receitas concedidas pela Freguesia no &mbito do apoio.

CAPITULO V
Disposigoes finais etransitorias

Artigo 14.9
Omissoes

Os casos omissos no presente Regulamento serdo decididos por
deliberagéo da Junta de Freguesia de Fernao Ferro.

Artigo 15.0
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor dez dias apés a sua publicagéo
nos termos legais.
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REGULAMENTQ Para a concessio de apoka FINANCEIRUA entidadss que prossigam, na freguesia, fins de interssse pubko Pagina 7




\CatEy JUNTA DE FREGUESIA DE FERNAO FERRO

APOIO FINANCEIRO

Iniciativas
Qbras

Aquisi¢do de equipamentos

_ - Entidade candidata

Designagao
NIPC

Il - Candidatura

Instal / Equipamento

i

Localizagdo
Descricdo

Ill- Cronograma e Orcamento

Iniciativa/Obra/Aquisi¢do de Equipamentos Orcamento cfIVA Data do inicio Data do fim

Valor Global

Documentos a anexar_obrigatoriamente:

Ultimo Relatorio de Contas (se dispde legalmente) {Uma vez no ano ¢f 1° Pedido)
Documento da regularidade da situacao fiscal @ contributiva

Certiddo Notarial dos Estatutos ou Diario da Republica {Uma vez no anc ¢/ 1° Pedido)

Orgamentos de fornecedores {minimo 3)

I o000

m Obrigatoriedade de apresentacéo de documento comprovativo da realizacéo da despesa apolada

Pela Direcgéo:

Nome Cargo

|
Assinatura Data




