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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

No cumprimento do disposto no Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua
atual redagdo, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), parcialmente revogado com a entrada em vigor do novo Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas, SNC-AP, espelhado no
Decreto-lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, que integrou uma estrutura concetual da
informacao financeira publica, com normas de contabilidade publica e o plano de contas
multidimensional, novas regras, métodos e procedimentos foram implementados, relativos
a contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, no intuito de harmonizar e uniformizar
0s mesmos, aumentando assim a eficiéncia e a fiabilidade da consolidacdo de contas,
consubstanciando as exigéncias de um apropriado planeamento, relato e controlo
financeiro, consistente com o SNC e com as Normas Internacionais de Contabilidade
Publica (IPSAS).

A figura do Sistema de Controlo Interno foi uma das normas inovadoras do
suprarreferido diploma do POCAL, previsto no seu ponto 2.9.1, e que, com o novo SNC-
AP, ndo foi revogado, mantendo-se igualmente previsto no artigo 9°, o que demonstra a sua
relevancia e reforga a importancia das entidades publicas possuirem este instrumento
fundamental de apoio a gestdo, demarcado pelo rigor e a credibilidade da informacao e dos
registos.

Neste contexto, a atualizacdo do Sistema de Controlo Interno, apresenta-se
imperativa, assegurando assim a imagem verdadeira e apropriada do plano de organizagio,
das politicas, métodos e procedimentos de controlo, com vista a garantir o desenvolvimento
e as exigéncias da atividade operacional, administrativa e contabilistica, de forma ordenada,
completa, relevante e oportuna.

Assim, e de acordo com o dispostono artigo 241° da Constituicdo da Republica
Portuguesa e na alinea e) do n.° 1 do artigo 16°, da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, que
estabelece o regime juridico das autarquias locais, em observancia com o Codigo dos
Contratos Publicos, Decreto-lei n.° 18/2008 de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo
Decreto-lei n® 111-B/2017, de 31 de agosto, aplicado a Regido Autébnoma da Madeira,
através do Decreto Legislativo Regional n.° 34/2008/M, de 14 de agosto, alterado pelo
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Decreto Legislativo Regional n.° 6/2018/M de 15 de margo, ¢ elaborado o presente Sistema
de Controlo Interno da Junta de Freguesia de Camara de Lobos, que entrard em vigor a

partir de 1 de janeiro de 2022.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto
As disposi¢des contidas na presente norma, visam estabelecer as regras e os
procedimentos operacionais no desenvolvimento da atividade da Junta de Freguesia de
Camara de Lobos, relativamente a evolugdo patrimonial de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detencdo de situagdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatidao e integridade dos registos contabilisticos, a preparagdo oportuna
de informacao financeira fidvel e a verificagdo da organizacdo dos respetivos processos e

documentos.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio
O presente Sistema de Controlo Interno ¢ aplicavel a todos os servigos da Junta de
Freguesia de Camara de Lobos e vincula os eleitos locais, dirigentes, trabalhadores e demais

colaboradores.

Artigo 3.°
Objetivos
Representam objetivos do presente regulamento, estabelecer métodos e
procedimentos de controlo que visem:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboragao,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das
demonstragdes or¢amentais e financeiras e do sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos o6rgaos ¢ das decisdes dos respetivos titulares;

€) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovagio e controlo de documentos;
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e) A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como, a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

f) O aumento da eficiéncia das operagoes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de
encargos;

h) A controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

1) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagao
e nos documentos apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de

acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

Artigo 4.°

Despachos e autorizagoes
Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos
os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem sempre identificar os dirigentes, trabalhadores e agentes seus

subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 5.° - Processamentos informaticos
1. O acesso aos processamentos informaticos € protegido com medidas de seguranca
fisicas e logicas, nomeadamente palavras passe, pessoais € intransmissiveis, €
encontra-se vedado, com exce¢do daqueles que tenham por fungdo a sua conferéncia
e validagao.
2. O cumprimento do disposto no artigo anterior deve ser feito em moldes
informaticos, sempre que os respetivos sistemas de informagado prevejam as devidas

funcionalidades.

CAPITULO I
ORGANIZACAO
Artigo 6.°
Atribuicoes
Considerando os dominios das atribuig¢des os previstos no n.° 2, do artigo 7°, da Lei

n.° 75/2013, de 12 de setembro, sdo atribuicdes da Junta de Freguesia de Camara de Lobos,
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a promogao e prossecucao da salvaguarda dos interesses proprios das respetivas populagoes

e da protecao dos direitos e interesses dos cidaddos, em articulagdo com o municipio.

Artigo 7.°

Competéncias materiais

Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 16° da Lei n°® 75/2013, de 12 de setembro,

compete:

1. A Junta de Freguesia de Camara de Lobos:

a)

b)

d)

9)
h)

Elaborar e submeter a aprovac¢ao da Assembleia de Freguesia as opg¢des do
Plano e a proposta de Or¢amento, assim como as respetivas revisoes;
Executar as op¢des do Plano e o Orgamento, assim como aprovar as suas
alteracdes;

Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventario dos
bens, direitos e obrigacdes patrimoniais da freguesia e respetiva avaliagdo,
e ainda os documentos os documentos de prestagao de contas, a submeter a
apreciacdo da Assembleia de Freguesia;

Elaborar e submeter a aprovacao da Assembleia de Freguesia os projetos de
regulamentos externos da freguesia, bem como aprovar regulamentos
internos;

Submeter a Assembleia de Freguesia, para efeitos de autorizacao, propostas
de celebracdo de contratos de delegagdao de competéncias e de acordos de
execugdo, bem como da respetiva resolugdo e, no caso de contratos de
delegacao de competéncias, revogagao;

Emitir parecer sobre a denominagdo das ruas e pragas das localidades e
povoacoes;

Administrar e conservar o patrimonio da Freguesia;

Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos;

Executar, no ambito da comissdo recenseadora, as operagdes do
recenseamento eleitoral, bem como desempenhas as fungdes que lhe sejam

determinadas pelas leis eleitorais e dos referendos;
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Artigo 8.°

Competéncias de funcionamento

Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 18° da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro,

compete:

2. Ao Presidente da Junta de Freguesia de Camara de Lobos:

)

k)

Executar as deliberacdes da Junta de Freguesia e coordenar a respetiva
atividade;

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

Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as

deliberagdes da Junta de Freguesia;

m) Submeter a norma de controlo interno, quando aplicavel, bem como o

inventario dos bens, direitos e obrigagdes patrimoniais e respetiva avaliacao
e ainda os documentos de prestagdo de contas, & aprovagdo da Junta de
Freguesia ¢ a apreciacdo e¢ votagdo da Assembleia de Freguesia, com a
excec¢ao da norma de controlo interno;

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

Gerir os recursos humanos ao servigo da Junta de Freguesia;

Promover todas as acdes necessarias a administracdo ¢ conservacdo do
patriménio da Freguesia;

Exercer as demais competéncias legais e delegadas, bem como exercer os
poderes funcionais e cumprir as diligéncias que lhe sejam determinadas

pela Junta de Freguesia.

3. Ao Tesoureiro, designado por decisao do Presidente da Junta, compete:

a)
b)

c)

A verificagdo e conferéncia das receitas arrecadadas;
Promover o pagamento das despesas autorizadas;

Assegurar a gestao e o controlo das fung¢des inerentes ao cargo;

4. Ao Secretario, designado por decisdo do Presidente da Junta, compete:

a)

Subscrever as atas das reunides da Junta, elaboradas por um trabalhador a

designar;
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b) Certificar, mediante despacho do Presidente, os factos e atos que constem
dos arquivos da Freguesia e independentemente de despacho, o conteudo
das atas das reunides da Junta;

€) Subscrever os atestados que devam ser assinados pelo Presidente;

d) Apoio na execucdo do expediente da Junta;

5. Aos trabalhadores administrativos da Junta compete, entre outras fungoes:

a) Garantir o atendimento, informagao e apoio a sua populagao;

b) Emitir atestados, termos, certiddes e as diversas licengas;

c) Efetuar as reconciliagdes bancarias e contabilisticas, pelo menos uma vez
por meés;

d) Preencher os documentos de suporte e efetuar os registos contabilisticos das
operagdes da receita e da despesa, dos recebimentos e dos pagamentos,
referidos nos capitulos V e VI deste regulamento e outros documentos;

e) Efetuar os recebimentos e pagamentos autorizados pelo Tesoureiro;

f) Receber, proceder a abertura da correspondéncia, exceto a que tiver
natureza reservada ou confidencial, e registar;

g) Preencher as ordens de pagamento, recibos e outros documentos;

h) Efetuar as demais tarefas inerentes ao seu contetido funcional,

6. Para o desempenho das fung¢des deverdo utilizar os meios informaticos na ética do
utilizador, disponiveis.

7. Os documentos cuja emissao seja da competéncia da Junta de Freguesia deverao ser
elaborados pelos trabalhadores administrativos, devendo ser sempre revistos pelo
Secretario e s6 depois ¢ que devem ser devidamente aprovados e assinados pelo
Presidente da Junta de Freguesia ou pelo Tesoureiro, consoante a natureza. Estes
documentos deverdo sempre mencionar a finalidade a que se destinam.

8. Deverao manter em funcionamento o presente Sistema de Controlo Interno,
adequado as atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e
avaliagcdo permanente.

9. A Junta de Freguesia deve pautar a sua conduta no estrito cumprimento da lei e dos
regulamentos e, em caso de fiscalizagdo, os eleitos ou os trabalhadores, designados
pelo Presidente, deverdo facultar todas as informagdes e documentacdo que lhes

forem solicitadas.
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CAPITULO III
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E ARQUIVO
Artigo 9.°

Documentos oficiais

1. Sao considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia, todos aqueles que,

pela sua natureza, consubstanciem atos administrativos fundamentais, necessarios

a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as

correspondentes disposi¢des aplicaveis as autarquias locais:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

)

O Sistema de Controlo Interno;

Os regulamentos da Freguesia;

As atas das reunides da Junta de Freguesia e da Assembleia de Freguesia;
Os editais ¢ avisos;

O Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano da Freguesia;

A prestagao de contas da Freguesa;

Os protocolos celebrados;

Os programas de procedimento, cadernos de encargos, relatorios
preliminares e finais e demais documentacdo elaborada no ambito da
contratagdo publica;

Os atestados, certiddes, termos de identidade e justificacdo administrativa,
oficios e emails enviados para o exterior, desde que subscritos por quem
detenha competéncia para o efeito;

Outros documentos nao previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou
venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica

e enquadramento legal.

Artigo 10.°

Circulacao documental

1. Todos os documentos rececionados e enviados pela Junta de Freguesia, quer por via

e-mail, correio, ou outra forma de distribuicdo, sdo registados na plataforma para o

efeito, por um trabalhador da freguesia a designar e posteriormente enviados para o

Presidente para respetivo despacho.
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2. Aquando do registo dos documentos, os mesmos sdo numerados sequencialmente,
através da colocacdo de uma etiqueta, do qual consta além do numero sequencial, a
identificacdo da Junta de Freguesia e a data da entrada/saida, procedendo-se de
seguida aos respetivos tramites de destino.

3. Todos os documentos devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem.

4. A organizacao e arquivo dos documentos ¢ feita de acordo com a sua natureza e nos
servigos a eles adstrito, permanecendo ai apenas os documentos referentes aos
ultimos 3 anos, sendo posteriormente remetidos para o arquivo da Junta de
Freguesia, onde sdo agregados aos processos ¢ documentagdes analogas, dos

respetivos servicos.

CAPITULO IV
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 11.°

Elaborac¢ao dos documentos previsionais
A elaboracdo, aprovacao e execucdo dos documentos previsionais toma relevancia
especial, em matéria contabilistica, cuja caraterizacdo e forma resumem-se nas Grandes
Opcdes do Plano e no Orgcamento, sendo a sua elaboracéo da responsabilidade dos servicos
de contabilidade.

Artigo 12.°

Grandes op¢oes do plano

1. As Grandes Opgdes do Plano compreendem as linhas de desenvolvimento
estratégico da autarquia, incluindo o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano
de Atividades mais relevantes da gestdo autarquica.

2. O Plano Plurianual de Investimentos, devera incluir todos os projetos e a¢des a levar
a efeito segundo os objetivos da Autarquia, devendo estar bem explicito o valor
previsto para as respetivas despesas.

3. A caracterizagdo do Plano Plurianual de Investimentos, devera estar baseado nos
seguintes pressupostos:

a) O Plano devera ser previsto para um periodo de dois anos, devendo ser

deslizante, para poder proporcionar ajustamentos anuais;
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b) A execugdo anual do Plano, devera basear-se e estar apoiada num mapa
previamente elaborado;
c) Sempre que for registado atraso na aprovac¢dao do Orgcamento, o Plano de
Investimentos em vigor, devera manter-se em execucao;
d) So deverao ser levados a efeito projetos ou outro tipo de agdes, desde que
nao ultrapassem o montante previsto no respetivo orgcamento anual.
O Plano de Atividade reflete o conjunto de agdes que, ndo sendo de investimento,
constituem as mais relevantes da gestdo autdrquica, expondo a necessidade de

previsao de despesas a realizar.

Artigo 13.°

Orc¢amento

O Orcamento prevé, nos termos da NCP 26 (Norma de Contabilidade Publica 26),
a previsao anual de todas as receitas e despesas da autarquia.

Na sua elaboragdo deve ter-se em atencdo os principios or¢amentais € as regras
previsionais, previstas na referida NCP 26 e no Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), em harmonia igualmente com a Lei das Finangas
Locais, Lei n° 51/2018, de 16 de agosto, na sua atual redagdo, em articulacdo com
o Plano Plurianual de Investimentos.

O orcamento inclui os seguintes elementos, designadamente:

a) Relatorio que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo politica
orgamental proposta, incluindo a identificacdo e descri¢do das
responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e das despesas da autarquia, que integra de forma
autobnoma, as verbas correspondentes a cada titulo;

C) Mapa da receita e 0 mapa da despesa, desagregado segundo a classificagao
organica e econdmica;

Em caso de atraso na aprovacdo do orcamento, manter-se-4 em execugao O
or¢amento em vigor do ano anterior;
Ha lugar a revisdes do or¢gamento, quando houver aumento global da despesa or¢ada

para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo se trate de receitas legalmente
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consignadas, empréstimos contratados e aplicagdo de nova tabela de vencimentos
publicada, apds aprovagao do or¢amento inicial;
6. Halugar a alteragdes ao longo de cada exercicio econdomico, para ocorrer a despesas

insuficientemente dotadas;

Artigo 14.°

Modifica¢des ao or¢camento

No ponto 3 da NCP 26, constam as defini¢des de alteragdes orcamentais, também
designadas por modificagdes ao orcamento, uma vez que relativamente a esta matéria nada
foi revogado, pelo que, nas autarquias locais prossegue-se com a nomenclatura de alteragdo
e revisdo or¢amental constantes do POCAL. As modificagdes or¢amentais constituem
assim, um instrumento de gestdo orcamental que permite a adequacdo do or¢camento a
execucao or¢camental ocorrendo despesas inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente
dotadas, ou receitas imprevistas, e encontram-se explanadas no ponto 8.3.1. do POCAL as
diversas formas legalmente assumidas, com vista a modificacdo do or¢amento, ou seja, as

revisoes ¢ as alteragoes.

Artigo 15.°

Revisdes do or¢amento
1. As revisdes do orcamento sdo modificagdes orcamentais, em que podem ser
utilizadas as seguintes contrapartidas:
a) Saldo apurado que transita do ano anterior;
b) O excesso de cobranga em relagdo ao global das receitas previstas e
arrecadadas no or¢gamento;

c) Outras receitas, que a autarquia, esteja legalmente autorizada a arrecadar.

Artigo 16.°

Alteracoes do orcamento
1. As alteragdes do orcamento sdo também modificagdes or¢amentais que podem
incluir reforcos de dotagdes de despesa, resultantes da diminuicdo ou anulagdo de

outras dotagoes.
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As alteragdes do orgamento podem ainda incluir reforcos ou inscri¢cdes de dotagdes
de despesa por contrapartida do produto de contratagdo de empréstimos ou de
receitas legalmente consignadas, ou por aplicacdo de nova tabela de vencimentos,

publicada ap6s a aprovagdo do or¢amento inicial.

Artigo 17.°

Execucao orcamental

O orcamento sera executado em conformidade com os principios e regras
previsionais definidos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), em harmonia com o que determina igualmente a Lei das Finangas Locais,
Lei n.° 51/2018, de 16 de agosto, na atual redagdo, e sujeito aos principios
consagrados na Lei de Enquadramento Or¢amental, aprovada pela Lein.® 151/2015,
de 11 de setembro, na sua atual redacao.

O Presidente do executivo, ouve os restantes membros sobre as linhas de orientagao
politica a seguir, tanto para as Op¢des do Plano como para o Or¢amento, solicitando
a determinagdo das necessidades e sua quantificagdo monetaria. O executivo, em
reunido, discutird e aprovara o or¢amento anual em conformidade com a
disponibilidade or¢amental.

As modificagdes orcamentais por transferéncia entre rubricas terdo que

obrigatoriamente serem ratificadas pelo executivo.

Artigo 18.°

Registos contabilisticos

As operagdes de contabilidade sdo registadas em documentos cujo contetido
minimo obrigatorio consta do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, anexo ao Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as devidas
atualizagOes, e em conformidade com o disposto no Decreto-lei n.° 192/2015 de 11
de setembro, SNC-AP na sua atual redagdo e a NCP 26.

Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos sdo também objetos de
utilizacdao de meios informaticos.

Para além dos documentos referidos no n.° 1, podem ser utilizados quaisquer outros

considerados convenientes, mediante despacho do Presidente da Junta.
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CAPITULOV
RECEITA
Artigo 19.°

Cobranca de receita

1. Compete aos servigos de atendimento e contabilidade proceder a cobrancga das
receitas da Junta, mediante o preenchimento de uma guia.

2. Sao receitas autarquicas, nomeadamente as taxas, multas e outras penalidades, as
transferéncias correntes e de capital, venda de bens e prestagao de servigos, venda
de bens de investimento e outras.

3. Nos termos da lei s@o documentos obrigatdrios de suporte aos registos
contabilisticos das operagdes relativas a receita e recebimentos:

a) Guia de receita;
b) Guia de débito ao tesoureiro;

¢) Guia de anulagdo de receita virtual.

Artigo 20.°

Anulacio e estorno de documentos de receita
1. Atendendo ao principio da segregacdo de fungdes, o servigo de atendimento ndo
pode inutilizar, anular ou estornar guias de receita, cabendo esta funcao Unica e

exclusivamente ao servi¢o de contabilidade.

CAPITULO VI
DESPESA
Artigo 21.°

Realizacio de despesa
1. As varias fases da execucdo orcamental da despesa estdo definidas, entre outras
normas legais que lhe sdo aplicaveis, na NCP 26, designadamente em matéria de
inscri¢ao de dotagdo orgamental, cabimento, compromisso, obrigacdo e pagamento,
sem prejuizo de eventuais reposi¢des abatidas aos pagamentos.

2. Sao despesas autarquicas nomeadamente as despesas com o pessoal, a aquisi¢do de
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bens e servicos, 0s juros e outros encargos, as transferéncias correntes e de capital,
as aquisigoes de bens de capital e outras.
S6 ¢ possivel efetuar-se despesa depois de comprovado o respetivo cabimento
orcamental, e feita a sua inscricdo em requisicdo externa/compromisso,
devidamente autorizada e assinada pelo Presidente do 6rgdo executivo.
Nas aquisi¢does devem ser respeitadas as disposi¢des legais em vigor, para a
realizacdo das despesas publicas, designadamente no respeitante a escolha dos
procedimentos, para cada montante e a determinacdo dos limites da competéncia
para a sua autorizagao.
No que respeita ao fornecimento de imobilizado deve consultar-se, embora com
caracter facultativo, pelo menos 2 fornecedores.
Nos termos da lei sdo documentos obrigatérios de suporte aos registos
contabilisticos das operagdes relativas a despesa e pagamentos:

a) Requisicdo interna / cabimento;

b) Requisi¢ao externa / compromisso;

c) Fatura;

d) Ordem de pagamento;

e) Recibos de remuneragoes;

f) Guia de reposigdes abatidas nos pagamentos;

Artigo 22.°

Programa informatico de contabilidade

Considerando o Regime Simplificado nos termos do POCAL e do disposto no
Decreto-lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, SNC-AP, na sua atual redagdo ¢ a
Portaria n.° 218/2016, de 9 de agosto, ¢ adotado um programa informatico de
contabilidade, onde consta obrigatoriamente:

a) Conta corrente da receita;

b) Conta corrente da despesa;

¢) Conta corrente com institui¢des de crédito;

d) Conta corrente de entidades;

e) Diario de entidade;

f) Conta corrente de contas de ordem;
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2. Os recebimentos e os pagamentos didrios sdo registados informaticamente e os
resumos diarios de tesouraria evidenciam as disponibilidades existentes.
3. Para além dos documentos referidos no nimero anterior podem ser utilizados

quaisquer outros considerados convenientes.

Artigo 23.°

Cabimento e compromisso de verbas

1. O cabimento e o compromisso de verbas relativos a realizagdo de despesas sao
obrigatoriamente registados nas respetivas contas correntes da despesa e conta
corrente da entidade, por ordem cronoldgica.

2. O cabimento ¢ efetuado a partir da proposta interna de realizagdo de despesa,
nomeadamente, requisi¢do interna, informagao ou despachos internos, mas sempre
antes da autorizag¢do da despesa pela entidade competente.

3. O compromisso de verbas ¢ assumido com a formalizacdo da requisi¢do externa e
de documento equivalente, nomeadamente contrato, apos deliberacao ou despacho
de autorizacdo da despesa pela entidade competente.

4. Exceciona-se os casos a que alude os artigos 31° e 32° deste regulamento.

5. Arequisicdo externa/compromisso deverd obedecer aos seguintes principios:

a) Ser preenchida previamente ¢ nunca depois de efetuado o respetivo
fornecimento;

b) As requisigdes terdo em cada ano econdmico, uma inica numeragao.

c) Nos casos em que nao seja possivel conhecer previamente os pregos,
deverao ser inscritos valores, os mais aproximados possiveis, e serdo aqueles
retificados posteriormente, em face da fatura ou recibo discriminado da
despesa, tracando os valores a retificar.

1. Podem deixar de se fazer requisi¢des externas/compromisso apenas nos seguintes
Ccasos:

a) Despesas reduzidas, urgentes, a pronto pagamento, casos em que se utiliza
o fundo de caixa ou de maneio, caso exista;

b) Despesas das quais, em virtude de contratos ou acordos com as entidades
fornecedoras, esteja estabelecida outra forma de requisi¢do, nomeadamente

agua, eletricidade, telecomunicagdes, etc;

Freguesia de Camara de Lobos
Rua Padre Eduardo Clemente Nunes Pereira, Casa da Cultura
9300 — 116 Camara de Lobos
Telefones: 291 628 087 | NIF: 511 237 251 | geral@jf-camaradelobos.pt


mailto:geral@jf-camaradelobos.pt

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
DA FREGUESIA DE CAMARA DE LOBOS

c) Despesas com a reparagdo de quaisquer veiculos, em situagdes de

comprovada emergéncia.

Artigo 24.°

Faturas e pagamentos
As faturas dao entrada obrigatoriamente no servico administrativo, quer sejam
rececionadas via email ou correio, que procede ao seu registo e correspondente
envio para o Presidente da Junta de Freguesia para despacho.
Apds o registo e despacho, as faturas sdo remetidas ao servico de contabilidade,
para efeitos de conferéncia e posterior registo nas respetivas contas correntes,
através dos sistemas informativos, para posterior pagamento.
Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com
pessoal e outras de carater permanente, sem que o compromisso tenha sido
assumido em conformidade com as regras e procedimentos previsto na LCPA ¢
tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de execugdo de despesa.
A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer no servico de contabilidade, por
um trabalhador designado para o efeito, sendo posteriormente assinadas pelo
Presidente e pelo Tesoureiro.
Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente por transferéncia bancéria ou

cheque.

Artigo 25.°

Aquisicdo de bens e servicos
A aquisicdo de bens e/ou servigos, envolve um conjunto de procedimentos
administrativos e financeiros e deve respeitar as disposi¢des legais da contratacao
publica, espelhados no Decreto-ler n.° 18/2008, de 29 de Janeiro, alterado e
republicado pelo Decreto-lei n° 111-B/2017 de 31 de agosto, na sua atual redagao,
aplicado a RAM pelo Decreto Legislativo Regional n.° 34/2008/M, de 14 de Agosto,
alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 6/2018/M, de 15 de marco, conforme
explanado no Capitulo IX, sem prejuizo da Junta de Freguesia, além daqueles,

prever outros.
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No que respeita a aquisi¢ao de bens e/ou servigos de expediente corrente e de baixo
custo, nao legiveis no Codigo da Contratacao Publica, o servico requisitante, apos
verificagdo da inexisténcia dos artigos em stock, emite uma informagao interna com
as carateristicas técnicas dos bens e/ou servico, remetendo posteriormente ao
Presidente da Junta de Freguesia para aprovagao e consequente despacho.
Apos emissao do cabimento e respetiva requisi¢ao/compromisso, pelo servico de
contabilidade, a mesma ¢ assinada pelo Presidente e enviada para o fornecedor que
melhor proposta de preco/qualidade apresentar, para efeitos de aquisi¢ao.
Relativamente ao fornecimento de imobilizado dever-se-a4 consultar, embora com
caracter facultativo, pelo menos 2 fornecedores.
As propostas apresentadas pelos fornecedores selecionados deverao conter:

a) A designacdo da entidade proponente, morada e niamero de identificagdo

fiscal;

b) O preco unitario da aquisigdo;

c) Taxa de IVA a aplicar;

d) Outros elementos relevantes;
Ao adquirir-se imobilizado, devera verificar-se se este foi efetuado de acordo com

o plano plurianual de investimento e com base em deliberagdes da Junta.

Artigo 26.°

Empréstimos bancarios e créditos
A Junta de Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo, nos termos do artigo
55° do anexo a Lei das Finangas locais, Lei n® 51/2018 de 16 de agosto, que alterou
e republicou a Lei 73/2013 de 3 de setembro, que devem ser amortizados até ao
final do exercicio econdmico em que foram contratados.
Compete a Junta de Freguesia a celebragdo de contratos de empréstimos de curto
prazo, abertura de créditos e de locagdo financeira, mediante prévia autorizacao da
assembleia de freguesia.
Os empréstimos de curto prazo e as aberturas de crédito sdo contraidos para ocorrer
a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no proprio ano e nao podendo
o seu montante exceder 20% do Fundo de Financiamento das Freguesias.

De acordo com a supra citada lei, ¢ vedado a Junta de Freguesia quer o aceite, quer
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o saque de letras de cambio.

Artigo 27.°

Efetivacido da despesa
A despesa s6 ¢ possivel efetuar-se depois de comprovado o respetivo cabimento
or¢amental, inscri¢ao do facto na requisi¢ao externa/compromisso, assinatura do Presidente

da Junta e inscrigao no portal BASE, caso a legislagao assim o obrigue.

Artigo 28.°

Entrega dos bens

1. Os bens deverao ser entregues na sede da Junta de Freguesia, salvo disposi¢ao em
contrario no contrato ou na requisi¢ao externa, ou em local a designar pela Junta de
Freguesia.

2. O trabalhador administrativo na rececdo tera de efetuar a conferéncia fisica,
quantitativa e qualificativa das respetivas mercadorias. Com a respetiva entrega
devera ser exibida a guia de remessa, as faturas em duplicado e os recibos, caso
sejam pagas a pronto pagamento. Verificar-se-4 a requisicdo externa ou o contrato
e se as respetivas compras foram efetuadas nas condi¢des acordadas, devendo-se
colocar apos a conferéncia das quantidades, da pesagem, da medigado e da qualidade,
a designacao “Conferido” e/ou “Recebido” na guia de remessa, no original e no
duplicado, se efetivamente tal for verificado, assinando de seguida.

3. Caso a entrega seja efetuada noutro local que nao a sede da Junta de Freguesia, o
bem devera ser conferido por responsavel a designar para o efeito, através da
aposi¢ao de “Recebido” e “Conferido”, de forma manuscrita, na guia de remessa,
original e no duplicado, assinando de seguida, devendo o original desta ser entregue
no servigo administrativo da Junta de Freguesia.

4. O original da guia de remessa fica na Junta e o duplicado € devolvido ao fornecedor.
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CAPITULO VII
PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS
Artigo 29.°

Controlo das disponibilidades
O trabalhador do servigco de contabilidade, designado para o efeito, efetua
recebimentos ¢ pagamentos, procede a realizagdo de todas as tarefas inerentes a
efetivacdo  daquelas operagdes, nomeadamente o0s respetivos registos
contabilisticos.
A importancia em numerario existente em fundo de caixa, ¢ guardado no cofre da
Junta de Freguesia, deverd ser adequada as necessidades didrias dessa autarquia,
sendo este montante definido pelo orgdo executivo, mediante proposta do
Presidente da Junta. Deverdo constar meios de pagamento, tais como notas de banco
e moedas de curso legal e cheques.
Os pagamentos serdo efetuados com base em documentos devidamente conferidos
e autorizados, assim como os recebimentos por parte dos clientes e utentes.
Nao devem fazer parte do saldo do fundo de caixa cheques pré-datados, cheques
sacados por terceiros que tenham sido devolvidos, senhas de almogo e combustivel,
selos postais e outros documentos que ndo se justifiquem estar em caixa,

designadamente os vales de caixa.

Artigo 30.°

Controlo das contas bancarias

As aberturas de contas bancarias em qualquer institui¢do de crédito, esta sujeita a
prévia deliberacao da Junta de Freguesia, que a titulard, e sdo destinadas a efetuar
operagoes financeiras e de tesouraria, exclusivamente no cumprimento da atividade
autarquica e no ambito estrito das suas competéncias previstas na lei. Estas contas
deverdo ser movimentadas, simultaneamente, por dois dos membros do executivo
da Junta de Freguesia, nomeadamente pelo Presidente e o Tesoureiro ou o
Presidente e o Secretario.

Os cheques utilizados para efetuar pagamentos por parte da Junta de Freguesia

deverdo ser cruzados e preenchidos na presenca dos documentos de suporte,
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obtendo-se sempre uma copia de todos os cheques emitidos de modo a regularizar
as operagdes estabelecidas.

Os cheques por preencher estdo a guarda do responsavel designado para o efeito.
Os cheques emitidos que devam ou tenham sido anulados, depois de inutilizadas as
assinaturas, sao arquivados sequencialmente.

As importancias recebidas diariamente deverdo ser sempre conferidas pelo
Tesoureiro e/ou trabalhador do servico de contabilidade, utilizando para o efeito os
meios definidos pelo 6rgdo executivo e os documentos de suporte de receita, cuja
descricdo devera constar de uma lista que identifique os valores recebidos,
elaborado pelo trabalhador administrativo da Junta que tiver a seu cargo essa
funcdo. Os recebimentos deverdo ser depositados na conta designada para esse
efeito.

As reconciliagdes bancarias sdo, no minimo, efetuadas mensalmente, pelo
trabalhador do servi¢o de contabilidade da Junta, designado para o efeito, através
do confronto entre extratos bancarios e os registos de contabilidade.

A reconciliagdo bancaria depois de efetuada, deve ser revista pelo Tesoureiro da
Junta de Freguesia.

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem ser
regularizadas, se tal se justificar, depois de averiguadas as situagdes que as
originaram: cheques em transito ou pendentes de levantamento; cheque sacado ha
mais de seis meses; depdsitos em transito ou outras.

Ao fim de doze meses, o Tesoureiro, sem prejuizo dos créditos de terceiros, devera
proceder a revogac¢do dos cheques ndo apresentados a pagamento, junto da
instituicao bancaria sacada, nos termos do artigo 32.°da Lei Uniforme Relativa ao
Cheque, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 23.721, de 29 de Mar¢o de 1934, na sua
redagdo atual efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.
O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda ¢ verificado na presenca daquele e do trabalhador do servico
de contabilidade da Junta, através da contagem fisica do numerario e verificagao
dos documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Presidente da Junta ou
pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
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b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que
o0 substituir, no caso de aquele haver sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro;
Nas situacdes previstas no niumero anterior, sdo lavrados termos da contagem dos
montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes.
No caso referido na alinea c¢) do nimero 9, as assinaturas sao obrigatoriamente do
Presidente da Junta e do Tesoureiro.
No caso da alinea d) do niimero 9, as assinaturas, além das obrigatdrias para a

situacdo prevista na alinea c¢), devem ainda incluir a do Tesoureiro cessante.

Artigo 31.°

Fundo de caixa
O fundo de caixa destina-se a efetivacdo de trocos e, em caso de reconhecida
urgéncia e necessidade, a realizacdo de despesa inadiaveis, tendo carater anual.
A atribui¢do e utilizagdo do fundo de caixa obedecem aos critérios e procedimentos
descritos no artigo 32° deste regulamento, relativo ao fundo de maneio, e encontra-
se definido no anexo I do presente Sistema de Controlo Interno, e que dele faz parte
integrante, num montante mensal de 200,00€ (duzentos euros), correspondendo as
rubricas econdmicas especificas, no valor maximo ai indicado.
O fundo de caixa ¢ constituido anualmente, no valor de 70,00€ (setenta euros) e
mediante deliberagdo da Junta de Freguesia, sendo o montante entregue pelo
Tesoureiro, através de emissao de nota de langamento, devidamente assinada pelos
intervenientes.
O trabalhador responsavel pelo fundo de caixa deve proceder a reposi¢cao nos
servicos de contabilidade, até ao ultimo dia util de cada ano, tendo o trabalhador

dos servicos de contabilidade efetuar os respetivos movimentos contabilisticos.
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Artigo 32.°

Fundo de maneio
Em caso de reconhecida necessidade, poderd ser autorizado a constitui¢ao pela
Junta de Freguesia de um fundo de maneio, num montante mensal a designar pelo
orgao executivo, correspondendo a cada rubrica econdmica orgamental especifica,
no valor maximo ai indicado, destinadas ao pagamento de pequenas despesas,
urgentes e inadidveis.
E responsavel pela utilizagdo e reposi¢io do fundo de maneio o trabalhador do
servico de contabilidade, tendo como finalidade a realizacao e pagamento imediato
das respetivas despesas.
O dinheiro do fundo de maneio deve ser guardado no cofre da Junta, mas nunca
poderd juntar-se a outras verbas, nomeadamente as que resultam das receitas de
atestados,canideos, termos,certificagdao de fotocopias,fotocopias, entre outras.
A criagdo ou reconstitui¢do do fundo de manecio deve ser efetuada através de
emissdo de cheque. O responsavel pelo fundo de maneio, sempre que receber o
cheque destinado a criagdo ou reconstituicao do fundo de maneio, contrapde com
os documentos justificativos da despesa.
Na fatura deve ser inscrita a seguinte mencao “Despesa paga com verba do fundo
de maneio”, seguida da assinatura do responsavel.
Os originais das faturas sdo registados e arquivados sequencialmente, juntamente
com os documentos contabilisticos e ¢ efetuado fotocopias que serdo colocadas na
pasta do Tesoureiro.
Mensalmente, no primeiro dia util de cada més, proceder-se-a a sua reconciliagdo
contra a entrega ao Tesoureiro dos originais dos documentos justificativos da
despesa. A reconstituicao do fundo de maneio deverd ser também registada pelo seu
responsavel na respetiva conta corrente.
O Tesoureiro, apos conferir os originais dos documentos justificativos da despesa e
a fotocopia da respetiva conta corrente do fundo de maneio, envia a contabilidade
estes documentos, arquivando as fotocopias das faturas e da conta corrente do fundo
de maneio.
A contabilidade confere os documentos recebidos do Tesoureiro, procedendo ao seu

registo contabilistico e arquivo.
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10. A 31 de Dezembro de cada ano econdomico sera saldado o fundo de caixa e a 2 de

janeiro do ano econdmico seguinte, ¢ novamente constituido.

Artigo 33.°

Controlo de tesouraria
Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento deverd a Junta de
Freguesia, através de declaragdo assinada pelo Presidente ou pelo Tesoureiro obter junto
das instituicdes de crédito extratos de todas as contas, de que a autarquia local ¢ titular, a

fim de avaliar os respetivos saldos.

Artigo 34.°

Responsabilidade do tesoureiro

1. O Tesoureiro da Junta tem como func¢do principal zelar pelos fundos, montantes e
documentos da autarquia, ou que, embora pertencam a terceiros, estejam na posse
desta, e que lhe sejam confiados.

2. No respeitante a outros movimentos de caixa, reconciliagdes bancérias, pagamentos
a terceiros efetuados através do trabalhador da Junta, devera o mesmo responder
perante o Tesoureiro por todos os atos € omissdes e por todas as situacdes que
ocorram.

3. O Tesoureiro responde diretamente perante o 6rgao executivo da Junta de Freguesia
por todas as importancias que lhe sdo confiadas, esclarecendo e clarificando todas
as situacdes que sejam da sua responsabilidade e do seu conhecimento.

4. O Tesoureiro da Junta de Freguesia ndo € responsavel por situa¢des de alcance que
ndo lhe sdo imputaveis, por ser estranho aos factos que as originaram e mantém,
expecto se, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de

importancias, houver procedido com culpa.

Artigo 35.°

Controlo das Faturas
O trabalhador do servigo de contabilidade, deve conferir as faturas com as guias de
remessa € com a requisicdo externa, para se poder confirmar que o fornecedor esté a faturar

o que foi encomendado e recebido nas condi¢des acordadas, devendo na fatura ser colocada
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a mengao “Conferida”, se tal se verificar e aposta a assinatura.

Artigo 36.°

Emissao da ordem de pagamento
Realizada a averiguagao indicada no artigo anterior, proceder-se-a a emissao da
respetiva ordem de pagamento, que sera enviada ao Tesoureiro para proceder em

conformidade.

Artigo 37.°

Pagamento da despesa
O Tesoureiro, apds verificagdo de que foi efetuado o respetivo cabimento
or¢amental, autorizada a despesa pela entidade competente, inscrito o facto em requisi¢ao
externa, confirmado que os bens ou servigos foram fornecidos nas condi¢des acordadas,

podera proceder ao seu pagamento.

Artigo 38.°

Reconciliacio de empréstimos bancarios
Devem efetuar-se reconciliagdes mensais nas contas de empréstimos bancarios, de
modo a controlar os juros, amortizagdes e respetivas despesas. Esta tarefa deverd ser

efetuada pelo trabalhador do servico de contabilidade, sendo depois revista pelo Tesoureiro.

Artigo 39.°
Acoes inspetivas
Sempre que, no ambito de agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Junta de Freguesia, mediante
requisi¢do do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes as institui¢des de crédito para
que fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que necessita para o exercicio das

suas fungoes.
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CAPITULO VIII
DivIDAS E CREDITOS
Artigo 40.°

Contas correntes de terceiros
O trabalhador do servigo de contabilidade da Junta de Freguesia devera fazer, com
aregularidade recomendada, a reconciliacao entre os extratos de conta corrente dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia. Deverdo ser feitas as diligéncias
necessarias com vista a regularizar as dividas de clientes e a fornecedores, tendo em
consideragao as disponibilidades de tesouraria.
As dividas a terceiros sao expressas pelas importancias constantes dos documentos

que a titulam.

CAPITULO IX
CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 41.°

Planeamento

Relativamente a execu¢do da atividade da Junta de Freguesia e no dmbito dos
procedimentos pré contratuais de contratacdo publica, referente a locacdo ou
aquisi¢ao de bens, aquisi¢do de servigos e empreitadas de obras publicas, devem ser
seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor,
nomeadamente no Codigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais legislagdo
aplicavel.

Neste contexto, devem ser garantidas, entre outras, a transparéncia € o0 cumprimento
dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando procedimentos com vista a
adjudicacdo de contratos publicos previstos na legislacdo vigente.

As aquisi¢des necessarias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da
preparagdo do orgamento, com uma clara e objetiva avaliagdo das necessidades,
sendo posteriormente comunicadas ao servigo competente, em matéria de

aprovisionamento.
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Artigo 42.°

Contratacio / aquisicao de bens e servicos

1. Na contratacdo de aquisicdo de bens e/ou servigos, deverdo ser respeitadas as
disposi¢des do Decreto-lei n.® 18/2008, de 29 de Janeiro, alterado e republicado pelo
Decreto-lei n° 111-B/2017 de 31 de agosto, na sua atual redacao, aplicado 8 RAM
pelo Decreto Legislativo Regional n.° 34/2008/M, de 14 de Agosto, alterado pelo
Decreto Legislativo Regional n.° 6/2018/M, de 15 de margo, no respeitante a
escolha dos procedimentos, para cada montante ¢ a determinacao dos limites das
competéncias para a sua autorizagdo, conforme o anexo II deste regulamento, sem
prejuizo da Junta de Freguesia, além daqueles, prever outros.

2. As propostas apresentadas pelos fornecedores selecionados deverdo conter:

a) A designacdo da entidade proponente, morada e numero de identificagdo
fiscal;

b) O prego unitario e total da aquisigdo;

€) A taxa de IVA aplicada;

d) O prazo de entrega;

e) O local de entrega, caso se trate de bens;

f) As condi¢des de pagamento;

g) Outros elementos relevantes;

3. Logo que esteja adjudicado o fornecedor, e caso o montante o justifique, devera ser
inscrito no portal BASE, devendo com ele ser lavrado contrato, do qual devera
constar:

a) A identificagdo da entidade abjudicante;

b) Os elementos de identificagdo do adjudicatario;

c) Quantidade e especificagdo dos artigos a fornecerem;

d) Prego unitario, o valor total dos bens e do correspondente IVA;

e) Descontos efetuados;

f) Prazo de entrega;

g) Condicdes de pagamento;

h) As garantias relativas a execug¢do do contrato, quando oferecidas ou

exigidas;
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4. Arequisicdo externa devera ser preenchida previamente e nunca depois de efetuado
o respetivo contrato e/ou fornecimento;

5. Ao adquirir-se imobilizado, devera verificar-se se este foi efetuado de acordo com
o plano plurianual de investimento e com base em deliberagdes da Junta.

6. Para além do mencionado nos pontos anteriores deverao ser observadas todas as

disposigoes legais aplicaveis.

Artigo 43°

Realizacdo de empreitadas

1. Narealizagdo de empreitadas deverao ser respeitadas as disposi¢des do Decreto-lei
n.° 18/2008, de 29 de Janeiro, alterado e republicado pelo Decreto-lei n.° 111-
B/2017 de 31 de agosto, na sua atual redacdo, aplicado a RAM pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 34/2008/M, de 14 de Agosto, alterado pelo Decreto
Legislativo Regional n.® 6/2018/M, de 15 de marco, no respeitante a escolha dos
procedimentos, para cada montante, e a determinagdo dos limites das competéncias
para a sua autorizacdo, conforme o anexo III deste Regulamento, sem prejuizo da
Junta de Freguesia, além daqueles, prever outros.

2. Os documentos da proposta apresentados pelas entidades concorrentes escolhidas
deverdo conter os elementos aplicaveis previstos na lei, sem prejuizo de outros que
venham a ser exigidos pela Junta de Freguesia.

3. Logo que esteja selecionado o adjudicatario, e se o valor assim o prever, devera com
ele ser lavrado um contrato, do qual deverdo constar as clausulas obrigatorias
previstas na lei.

4. Para além do mencionado nos pontos anteriores deverdo ser observadas todas as

disposigoes legais aplicaveis.

CAPITULO X
RECURSOS HUMANOS
Artigo 44.°
Pessoal

1. O servigo de recursos humanos deve elaborar e manter atualizado o processo

individual e cadastro de todos os trabalhadores do mapa de pessoal da autarquia,
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devendo incluir todos os documentos inerentes a nomeagao do trabalhador, entre
outros documentos relevantes.

2. Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e
atualizado, obrigatoriamente em suporte de papel

3. Saoigualmente arquivados neste servigo, os processos de concursos, transferéncias,
promocodes e exoneragoes, de cada trabalhador.

4. O servigo de recursos humanos procede as alteracdes e atualizacdes dos elementos
constantes do processo individual e da situag@o laboral dos trabalhadores, no que
respeita a categoria, indice remuneratério, situacdo familiar, assiduidade e
quaisquer outras situacdes legalmente obrigatorios, sendo os procedimentos
efetuados unicamente mediante documenta¢ao comprovativa.

5. E responsabilidade do servigo de recursos humanos proceder anualmente ao
levantamento das necessidades de pessoal para os respetivos servigos ¢ a
planificacdo de eventuais ajustamentos em funcdo da dindmica interna, das acdes
do Plano e de novas atribui¢des conferidas as freguesias e aos seus 6rgaos.

6. Cabe a este servico desencadear e gerir os devidos procedimentos referentes ao
SIADAP e a todo o processo de avaliacdo, designadamente a verificagdo e
cumprimento de prazos, elaboragdo de atas, notificagdes e respetivo arquivo, de
acordo com a legislacdo aplicavel.

7. A cessacgdo das relagdes de trabalho, quer acontega por iniciativa do trabalhador ou
da autarquia, devera respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente
registado no processo individual do trabalhador.

8. Sdo igualmente elaborado por este servico os processos de concursos,

transferéncias, mobilidades, promogdes e exoneracdes de cada trabalhador.

Artigo 45.°

Admissao, recrutamento e selecio de pessoal
O recrutamento e selegdo de trabalhadores, bem como recurso aos mecanismos de
mobilidade, carecem de despacho favoravel do Presidente da Junta de Freguesia e devem
ser sempre precedidos dos procedimentos adequados a forma de que se revestem, nos

termos da legislagdo em vigor, bem como de prévia dotagcdo orgamental.
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Artigo 46.°

Controlo de assiduidade

1. A assiduidade e pontualidade sdo registadas em plataforma propria, através de
registo biométrico, ¢ em periodos distintos, competindo ao servigo de recursos
humanos o controlo do mesmo, processar as faltas, férias e licengas, no més seguinte
a que reportam, informando ao Presidente e ao servigo de contabilidade para
correspondente regularizacdo nos respetivos vencimentos.

2. O mapa de férias ¢ elaborado até¢ final do més de abril, no cumprimento dos
prossupostos legais aplicaveis, sendo aprovado e assinado pelo Presidente da Junta
de Freguesia e posteriormente afixado no placard acessivel a todos os trabalhadores.

3. As alteragdes ao periodo de férias tém carater excecional, devendo para o efeito ser
preenchido requerimento online, na plataforma para o efeito, o qual devera ser
aprovado superiormente.

4. O trabalhador do servigo de recursos humanos elabora mensalmente um mapa por
trabalhador, demonstrativo do niumero de dias de férias, faltas e licengas, gozadas ¢
por gozar, assim como do total de horas de trabalho extraordinario efetuado.

5. A prestagdo de trabalho extraordinario em dias de descanso semanal ou descanso
complementar deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Junta de
Freguesia.

6. Da informagdo referida no nimero anterior, deverdo constar as razdes justificativas
do recurso ao trabalho extraordinario, bem como a previsdo do numero de horas a

prestar, que poderdo ser gozadas em dias ou recebidas em valor pecuniario.

CAPITULO XI
CONTROLO DO PATRIMONIO
Artigo 47.°

Cadastro do inventario
A implementacdo do SNC-AP, através do Decreto-lei n.° 192/2015 de 11 de
setembro, nomeadamente a NCP 10, trouxe igualmente algumas alteragdes no que ao
inventario diz respeito, embora para as autarquias locais, que utilizam o regime
simplificado, essas alteracdes ndo representam mudangas substanciais. Unicamente ao
nivel das classificacdes patrimoniais as alteracdes sdo significativas e necessitam de
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correspondéncia com o novo Classificador Complementar 2, que revogou o anteriormente
utilizado CIBE.
1. Consideram-se documentos obrigatorios de registo do inventario do patriménio as
seguintes fichas:
a) Fichas de inventario e cadastro
b) Folha de carga
C) Mapas de inventario
d) Coadigo de classificacdao
2. Os documentos referidos no nimero anterior poderdo ser elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico.
3. E responsabilidade do trabalhador administrativo designado para o efeito, a
inscri¢do, gestdo e atualizacdo do Inventario do Patrimoénio da Junta de Freguesia
de Camara de Lobos, no estrito cumprimento da lei e observadas todas as normas,

procedimentos e disposi¢des legalmente aplicaveis e em vigor.

Artigo 48.°

Fichas de imobilizado, de titulos e de existéncias
1. Para cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo anterior, as fichas de imobilizado
compreendem os seguintes bens:
a) Imobilizado incorpéreo
b) Bens imoveis
¢) Equipamento basico
d) Equipamento de transporte
e) Ferramentas e utensilios
f) Equipamento administrativo
g) Taras e vasilhame
h) Outro imobilizado incorpdreo
1) Partes de capital
j) Titulos
K) Existéncias.
2. Todos os bens do imobilizado deverao possuir uma ficha, a qual deve conter todas

as informagdes essenciais e necessarias para a sua perfeita identificagao.
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Nas fichas devera constar informacao respeitante aos elementos previstos na NCP
10, do novo SNC-AP, em concordancia com o novo Classificador Complementar 2
— Cadastro e vida tteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento, que revogou o classificador do CIBE.

Deverao ser preenchidos, obrigatoriamente, os campos exigidos pelo Regime
Simplificado do SNC-AP, sendo facultativo o preenchimento dos restantes.

As fichas de imobilizado e de existéncias deverdo estar permanentemente
atualizadas e com o registo de todo o patriménio da Junta. Sempre que seja
adquirido novo bem ou abatido o utilizado, o cadastro deste devera ser atualizado.

O inventario deverd ser aprovado pelo 6rgdo executivo e deliberativo da Freguesia.
As disposicdes especificas e detalhadas relativas aos procedimentos, principios e
regras do inventario, encontram-se previstas no Regulamento do Inventario e

Cadastro do Patrimonio da Freguesia de Camara de Lobos.

Artigo 49.°

Operacoes de controlo do imobilizado
O trabalhador designado para o efeito, deverd proceder-se periodicamente a
verificagdo fisica dos bens do imobilizado, a sua operacionalidade, conferindo e
comparando com os registos efetuados. Se se verificar desconformidade deve
proceder-se de imediato a respetiva regularizagdo contabilistica e ao apuramento de
responsabilidades sempre que as circunstancias o justificarem.
Deverao ser efetuadas periodicamente, pelo trabalhador designado, reconciliagao
entre os valores das fichas de imobilizado com os registos da contabilidade.
No armazém, compete ao responsavel pelo armazém zelar pelo controlo e
movimentagdo dos bens depositados no armazém, de forma a garantir a salvaguarda
dos bens da Junta de Freguesia, bem como manter atualizado o inventario dos bens
a seu cargo.
O responsavel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em
boas condigdoes de utilizagdo, nao verificando obsolescéncia, danificagdo ou
deteriora¢do, estando adequadamente arrumadas de forma a permitir um

manuseamento rapido e seguro.
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CAPITULO XII
CONTROLO DAS APLICAC()ES E DO AMBIENTE INFORMATICO
Artigo 50.°

Producio de documentos
1. Para efeitos do presente Sistema de Controlo Interno, a Junta de Freguesia devera
utilizar os meios informaticos adequados a produgdo de todo o tipo de documentos
de que necessita.
2. Os programas informaticos podem ser utilizados indistintamente pelo trabalhador
ou por um qualquer eleito, quando houver necessidade para tal, no estrito

cumprimento das suas fungdes.

CAPITULO XIII
DisPOSICOES FINAIS
Artigo 51.°

Manutencao e atualizacio
1. O presente Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a sempre que necessdrio as
eventuais alteracdes de natureza legal, bem como de outras normas de
enquadramento e funcionamento, deliberadas pela Assembleia de Freguesia ou pela
Junta de Freguesia, no ambito das respetivas competéncias e atribuigdes legais.
2. O orgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o Sistema de Controlo
Interno adequado as atividades da autarquia local, assegurando o seu

acompanhamento e avaliacdo permanente.

Artigo 52.°

Entrada em vigor
O presente Sistema de Controlo Interno, aprovado em reunido ordinaria da Junta de
Freguesia, entrard em vigor no dia 1 de janeiro do ano 2022, revogando a NCI aprovada em

2021 e restantes documentos a ela conexos.

Junta de Freguesia de Camara de Lobos xx de xxxxxx de 2021
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
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ANEXO1

FUNDO DE CAIXA
(De acordo com o estabelecido no artigo 31° e 32° do presente Sistema de Controlo
Interno, elaborado com vista a realizagao de despesas pequenas, urgentes e inadiaveis, em

contrapartida da dotagao da rubrica e com o limite méximo ai indicado, conforme mapa

infra)

Codigo Designacio Econémica Montante Limite em Euros
02.01.02.01 Gasolina 25,00€
02.01.02.02 Gasoleo 25,00€

02.01.08 Material de escritorio 20,00€

02.01.21 Aquisicao de bens 50,00€

02.02.09 Comunicagoes 20,00€

02.02.25 Outros servigos 60,00€

Total 200,00€
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ANEXO II

PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE DESPESA PUBLICA
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
(Decreto-lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro,alterado e republicado peloDecreto-lei n® 111-
B/2017, de 31 de agosto,aplicado a RAM peloDecretoLegislativo Regional n.°
34/2008/M, de 14 de agosto, alterado e republicado pelo DecretoLegislativo Regional n.°
6/2018/M de 15 de margo)

Limites
Procedimentos Fundamentacao
(valores em euros)
Ajuste Direto _ Aplicacdo dos artigos 20.°%;
_ . Inferior a 27.000,00€
(convite a 1 entidade) 112.°a 127.°
Consulta Prévia Aplicacao dos artigos 20.°;
‘ ‘ Inferior a 101.250,00€
(convite a 3 entidades) 112.°a127.°

Aplicacao dos artigos 20.°,
162.°a192.°e 474.°

Concurso Publico Inferior a 214.000,00€

Aplicagao dos artigos 128.° e

Ajuste Direto Simplificado Inferior a 6.750,00€ 129.0
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ANEXO III

PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE DESPESA PUBLICA
EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS
(Decreto-lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro,alterado e republicado pelo Decreto-lei n® 111-
B/2017, de 31 de agosto,aplicado a RAM peloDecretoLegislativo Regional n.°
34/2008/M, de 14 de agosto, alterado e republicado pelo DecretoLegislativo Regional n.°
6/2018/M de 15 de margo)

Limites
Procedimentos Fundamentacio
(valores em euros)
Ajuste Direto Aplicacdo dos artigos 19°
_ . Inferior a 40.500,00€
(convite a 1 entidade) e 112°a127°
Consulta Prévia Aplicacao dos artigos 19°
‘ ‘ Inferior a 202.500,00€
(convite a 3 entidades) e 112°a 127°
Desde 214.000,00€ a Aplicacdo dos artigos 19°

Concurso Publico
5.225.000,00€ e 162°a 192°

Aplicagao dos artigos

Ajuste Direto Simplificado Inferior a 13.500,00€
128°e 129°
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