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Regulamento de Controlo Interno

Preambulo

1 - Dando seguimento ao previsto no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a redagao que |he foi dada
pela Lei n® 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n® 315/2000, de 2 de Dezembro, pelo
Decreto-Lei n® 84-A/2002, de 5 de Abril e Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro.

A Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém, pertencente ao
Concelho de Santarém, elaborou o Regulamento de Controlo Interno, que servira de orientacéo
para a implementagdo e execugdo do novo regime contabilistico, segundo o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais.

2 - No presente Regulamento de Controlo Interno reinem-se as politicas, os métodos e
procedimentos de controlo e o plano de organizagao, adotados pela autarquia, com vista a atingir

os seguintes objetivos:

a)A exatiddo e integridade das operagoes contabilisticas, de forma a proporcionar uma
imagem verdadeira e apropriada, garantindo a sua fiabilidade, veracidade e

comparabilidade;

b)A salvaguarda da legalidade e regularidade ao nivel da elaboracado, execugao e

modificagdo dos documentos contabilisticos obrigatérios;

¢)O cumprimento das deliberagdes dos 6rgéos e das decisoes dos respetivos titulares;
d)A salvaguarda do patriménio;

e)A aprovagéo e controlo de documentos;

f)A realizagdo das operacoes de forma mais eficiente;

g)A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de

encargos;
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h)O controlo das aplicagoes e do ambiente informatico;
i)A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j)O registo oportuno das operacbes e pelas guantias corretas, nos documentos
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestao e legislagao em vigor.

Capitulo I - Principios Gerais
Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece o sistema de controlo interno da Unido das Freguesias de
Achete, Azoia de Baixo e Pdvoa de Santarém; visa estabelecer um conjunto de regras definidoras
de politicas, métodos e procedimentos de controlo, de modo a assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente. Com o objetivo de prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades, ou a minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da entidade no

qual se insere.
Artigo 2.°
Ambito de Aplicacdo

1 - O Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes introduzidas, estabelece no
seu artigo 3.°, que a contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de
controlo interno. O presente Regulamenio € aplicavel a todos os servigos da Unido de

Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém.

Concelho de Santarém
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Artigo 3.°
Competéncias

1 - As competéncias da administracdo da Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e
Povoa de Santarém, sao as definidas pelo Presidente da Unido das Freguesias, nos termos da
lei. Nomeadamente nos artigos 34.° e 38.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

2 - Compete ao executivo da Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de
Santarém, no Ambito do planeamento da respetiva atividade e no da gestdo financeira, elaborar e
aprovar a norma de controlo interno, previsto na alinea d) do numero 2, do artigo 34.° da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.® 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

3 - Compete ao Presidente do Executivo da Unido das Freguesias a coordenacdo de todas as
operacOes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo os casos em que,

por imperativo legal, deva expressamente intervir o orgao executivo.

4 - Por ata de delegagao de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes eleitos

competéncias especificas.

5 - Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizag8o prévia e expressa,
sendo em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente e com responsabilizagdo

pessoal do autor.

6 - Por atos que contrariem o preceituado neste Regulamento e os principios gerais, serao

responsabilizados os autores dos respetivos atos.
Artigo 4°
Apreciacao e julgamento das contas

1 - As contas da Unidao das Freguesias sao apreciadas pelo respetivo orgao deliberativo, reunindo

em sessdo ordinaria, no més de Abril do ano seguinte aguele a que respeitam.

2 - As contas da Uniao das Freguesias sao remetidas, pelo érgao executivo, nos termos da lei, ao

Tribunal de Contas, e as entidades competentes.

Concelho de Santarém
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Capitulo Il - Documentos previsionais
Artigo 5.°
Documentos previsionais
1 - Acaracterizagdo e forma dos documentos previsionais, resume-se no seguinte:
a)As grandes opgoes do plano;
b)Orgamento.

Artigo 6.°

As grandes opg¢oes do plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Unido das Freguesias, incluindo o plano

plurianual de investimentos e as atividades mais relevantes da gestdo autarquica.
Artigo 7.°
Plano plurianual de investimentos

1 - O plano plurianual de investimentos inclui todos os projetos e agdes a realizar no ambito dos

objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsao da respetiva despesa.
2 - A sua caracterizagao baseia-se nas seguintes especificagoes:
a)Tera um horizonte movel de quatro anos, devendo ser reajustado todos 0s anos;

b)Prevé a elaboracdo do mapa de execucao anual do plano plurianual de investimentos

para apoiar o acompanhamento da sua execugao;

c)Em caso de atraso na aprovacgao do orcamento, manter-se-a em execugao o plano
plurianual de investimentos em vigor,

d)S6 podem ser realizados projetos e ou agoes até ao montante de dotagao inscrita para

esse ano no orgamento respetivo.
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Artigo 8.°
Orgamento da Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e

Povoa de Santarém

1 - O orgamento prevé todas as despesas e receitas da autarquia, cuja caracterizagdo pode ser

descrita da seguinte forma:

a)Na sua elaboragdo deve ter-se em conta os principios orgamentais e as regras previsionais, em

articulacéo com o plano plurianual de investimentos;

b)E constituido por dois tipos de mapas, 0 mapa resumo das receitas e das despesas e 0 mapa das

receitas e despesas; este € desagregado segundo a classificagao economica.

c)Em caso de atraso de aprovagao do orgamento, manter-se-a em execugao o orgamento em vigor do

ano anterior;

Capitulo Ill- Principios e regras, de elaboracao e execug¢ao dos

documentos previsionais
Seccao | - Elaboragdo dos documentos previsionais

Artigo 9.°

Principios orgcamentais

1 - Na execugéo e elaboragao do orgamento da Unido das Freguesia, devem ser cumpridos os

seguintes principios orgamentais:

a)Principio da independéncia, na elaboracdo, aprovacdo e execugao do orgamento da

autarquia € independente do Orcamento do Estado;

b)Principio da anualidade, os montantes previstos no orgamento s8o anuais, coincidindo o

ano econoémico com o ano civil;

¢)Principio da unidade, o orgamento da autarquia & Unico;
Concelho de Santarém
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d)Principio da universalidade, o orgamento compreende todas as receitas e despesas em

termos globais;

e)Principio do equilibrio, o or¢gamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as

despesas, e as receitas correntes devem pelo menos ser iguais as despesas correntes;

f)Principio da especificacdo, o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e

receitas nele previstas;

g)Principio da nao consignagado, o produto de gquaisquer receitas ndo pode ser afeto &

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lej;

h)Principio da ndo compensagdo, todas as despesas e receitas sdo inscritas pela

importancia integral, sem dedugbes de qualquer natureza.
Artigo 10.”
Regras previsionais
1 - A elaboragao do orcamento da autargquia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgcamento, nao
podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses, que
precedem o més da sua elaboracdo, 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, juntar ao orgamento os estudos ou analises técnicas

elaborados para determinacao dos seus montantes;

b)As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, s6 podem ser
consideradas no orgamento, em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovacao pela
entidade competente, exceto quando se ftrate de receitas provenientes de fundos
comunitarios, em que os montantes das correspondentes dotagbes de despesas, resultantes
de uma previsédo de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, nao podem

ser utilizadas como contrapartida alteragbes orcamentais para outras dotacoes;

c)Sem prejuizo da disposicao na alinea anterior, até a publicagdo do Orcamento de Estado
para o ano a que respeita o orgamento autérquico as importancias relativas as transferéncias

financeiras, a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a
Concelho de Santarém
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considerar neste Ultimo orgamento, ndo podendo ultrapassar as constantes do Orgamento de

Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;

d)As importancias relativas a empréstimos, s6 podem ser inscritas no Or¢amento depois da
sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e)As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal
gue ocupe lugares do quadro, requisitado e em comissao de servigo, tendo em conta o indice
salarial que o funcionario atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da
progressao de escalao na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termos certo
ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente
aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

f)No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas de "Remuneragbes de
pessoal” devem corresponder a tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base
na taxa de inflagdo prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano

a que o orgamento respeite.
Seccao Il - Execugao dos documentos previsionais
Artigo 11°

Principios e regras da Execucao do Orgamento

1 - Na execugao do orgamento da autarquia devem ser respeitados os seguintes principios e regras,

nomeadamente no que respeita a arrecadagao de receitas:

a)As receitas so podem ser liquidadas e arrecadadas, se tiverem sido objeto de inscrigdo orgamental

adequada;

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

c)As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de Dezembro, devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do orgamento, do ano em que a cobranca se efetuar;

2 - Na execucao do or¢amento da autarquia devem ser respeitados os seguintes principios e regras,
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nomeadamente no que respeita & execucio de despesas:

a)As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas e com dotagao igual ou superior ao cabimento e compromisso,

respetivamente;
b)As dotagGes orcamentais da despesa, constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

¢)As despesas a realizar, com a compensacao em receitas legalmente consignadas, podem ser

autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

d)As ordens de pagamento caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e nao pagos até essa data, ser processado por
conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor, no momento em que se proceda ao

seu pagamento;

e)O credor pode requerer, o pagamento dos encargos referidos na alinea d), num prazo improrrogavel

de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

f)Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer
0s encargos, assumidos e néo pagos, sempre que nao seja imputavel ao credor a razdo do nao

pagamento.
Artigo 12.°
Execucéao do plano plurianual de investimentos

1 - A execucao do plano plurianual de investimentos num dado ano, € apresentada no mapa de
execucao do plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de execugao financeira anual e
global.

2 - S0 podem ser realizados os projetos e/ou as agoes, inscritas no plano plurianual de investimentos, e

até ao montante da dotagdo em "financiamento definido para o ano em curso".

Concelho de Santarém
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Seccao lll - Modificacao dos documentos previsionais
Artigo 13°

Modificagoes Orgamentais

1 - As modificagtes introduzidas ao orgcamento poderao ser feitas por revisdes ao orgamento e

alteragdbes do orgamento.

2 - Ha lugar a revisdes do orgamento quando houver aumento global da despesa orgada, para ocorrer
a despesas nao previstas, exceto quando o aumento & provocado por:

a)Receitas legalmente consignadas;
b)Empréstimos contratados;
c)Aplicagdo de nova tabela de vencimentos publicada apés a aprovagao do orgamento inicial.

3 - Ha lugar a alteragbes orgamentais ao longo do exercicio econdmico, para acorrer a despesas

insuficientemente dotadas.
Artigo 14°
Revisdes do orgamento

1 - As revisbes do orgamenio sdo modificagbes orgamentais em que podem resultar das seguintes

situagbes, para além das referidas no numero 2 do artigo anterior:
a)Saldo apurado gue transita do ano anterior;
b)O excesso de cobranga em relag@o a totalidade das receitas previstas no orgamento;

¢)Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

Concelho de Santarém
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Artigo 15.°

Alteragcbes do Orgamento

1 - As alteractes do orgamento sao modificagdes or¢amentais que podem incluir reforgos de dotacdes

de despesas resultantes da diminuicdo ou anulagdo de outras dotagoes.

2 - As alteragdes orgamentais podem incluir reforgos ou inscricdes de dotagtes de despesas por

contrapartida de:
a)Receitas legalmente consignadas;

b)Produto de contratagcao de empréstimos.

Artigo 16.’

Modificagbes ao plano plurianual de investimentos
1 - As modificagbes ao plano plurianual de investimentos, resumem-se em revisdes e alteragbes.

2 - As modificagdes do plano plurianual de investimentos, implica as adequadas modificagdes no

orgamento, quando for o caso.

3 - As revisdes do plano plurianual de investimentos, ocorrem sempre que se torne necessario incluir e,

ou, anular projetos anteriormente previstos e aprovados.

4 - A realizagdo antecipada de acdes previstas para anos posteriores, ou a modificacdo do montante
das despesas de qualquer projeto, constante no plano plurianual de investimentos, devem ser
precedidas de uma alteracéo ao plano, sem o prejuizo das adequadas modificagbes ao orgamento,

quando for o caso.
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Capitulo 1V - Receitas e Despesas
Artigo 17.°

Principais receitas e outros fundos

1 - Compete a Unido das Freguesias a cobranga das suas receitas, bem como, quaisquer

outros fundos, destinados a outras entidades, em que a Freguesia é interveniente.
2 - Constituem principais receitas e fundos da Uniao das Freguesias:
a)Fundo de Financiamento de Freguesias;
b)Transferéncias da Administracdo Central e Local, e de outras Instituigdes;
c)Receitas provenientes de cemitérios;
d)Receitas provenientes de atestados, declaragoes e certidoes;
e)Receitas provenientes de licenciamento de canideos e gatideos;
f)Receitas provenientes de rendas e alugueres;
g)Receitas provenientes de juros;
h)Receitas provenientes de fotocopias autenticadas;
i)Receitas provenientes da ocupagao da via publica;
j)Receitas provenientes de transportes escolares e outros;
k)Receitas provenientes de avengas de aguas;
[)Receitas provenientes de CTT;
m)Receita das licencgas de ruido, lotaria ambulante e arrumadores de carros

n)Outras receitas que a autarquia esteja legalmente autorizada a arrecadar.
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3 - Compete ao Executivo, mediante autorizacdo da Assembleia de Unido das Freguesias a
contratacdo de empréstimo, segundo o n.° 4 do artigo 27° da Lei das Financas Locais, Lei 42/98 de 6
de Agosto, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° §7-B/98, de 31 de Dezembro, Lei n.03-B/2000,
de 4 Abril, Lei n.° 15/2001, de 5 de Junho, Lei n.° 94/2001, de 20 de Agosto e Lei Organica n.® 2/2002,

de 28 de Agosto, segundo os pressupostos:
a) Os empréstimos s6 podem ser de curto prazo, isto &€ com prazo inferior a um ano;
b) Os empréstimos s6 podem ser contraidos para ocorrer a dificuldades de Tesouraria;

c) O seu montante ndo pode exceder 10% do Fundo de Financiamento das Freguesias (FFF).
Artigo 18.°

Despesas

1 - Compete aos responsaveis dos diversos servigos verificar a necessidade da aquisigao de bens ou

servicos e solicitar autorizag@o superior, para desencadear o processo de despesa.

2 - Os servigos especializados seguem regime proprio de determinadas despesas para as quais estéo

vocacionados, tais como empreitadas de obras publicas e fornecimentos com elas relacionados e

despesas com pessoal.
Capitulo V - Servicos
Seccao | - Atribuicao de fungoes
Artigo 19.
Responsabilidades

1 - Compete a Unido das Freguesias, afetar pessoal, com a observancia da legislagdo em vigor, bem

como designar os responsaveis por cada area seguinte:
a)Servigo de contabilidade;

b)Servico de tesouraria;
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¢)Servico de aprovisionamento;
d)Servico de gestao de existéncias;
e)Servico de gestao do patrimonio.

2 - Na definicdo das fungdes de controlo, e na nomeacao dos respetivos responsaveis pelos diversos

servigos, deve atender-se:
a)A identificagao das responsabilidades funcionais;
b)Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagoes respetivas;

c)Ao cumprimento do principio da segregacdo das fungdes, de acordo com as normas legais e
principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos. Caso surja a impossibilidade de segregacao de fungoes,
devido a insuficiéncia de recursos humanos, devera o orgéo executivo adotar procedimentos de

controlo, de forma a garantir a salvaguarda da legalidade e regularidade.
Seccéo Il - Servico de Tesouraria
Artigo 20.”
Organizacao Interna

1 - O servico de tesouraria € onde se encontra todo o fluxo financeiro, com passagem obrigatoria de
todas as receitas e despesas, bem como de outros fluxos extra-orgamentais, cuja contabilizagao esteja

a cargo da autarquia.

2 - Salvo o montante necessario aos movimentos diarios de tesouraria, definidos pelo 6rgéo executivo

em cada momento, os recursos financeiros devem ser depositados em instituicdes bancarias.

3 - Em caso de cobranca, por outros agentes e funcionarios que nao tenham a seu cargo o servigo de
tesouraria, ha obrigatoriedade de entrega do produto da cobranga, ao responsavel pela tesouraria, no

proprio dia ou no dia util imediato, podendo ser estabelecidos mecanismos de depésito automatico.

4 - As prestacdes de servigos ou vendas a dinheiro, devem ser registadas, automaticamente em caixa.
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Artigo 21.
Obrigagdes do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro responde diretamente perante o 6rgao executivo pelo conjunto de importancias e
documentos que lhe sdo confiados. Os outros funcionarios e agentes que executem servicos de
tesouraria, respondem perante o respetivo Tesoureiro pelos atos e omissdes que constituem

irregularidade.

2 - A responsabilidade por situagbes alheias ao Tesoureiro nado lhe sdo imputaveis, exceto se, no
desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido

com culpa.

Seccgao lll - Servico de Aprovisionamento
Artigo 22.°

Aprovisionamento

1 - Consiste em servigo de aprovisionamento, a tarefa de centralizar e uniformizar a aquisicdo de bens
e servicos, necessarios ao desenvolvimento das atividades da autarquia. Aos responsaveis por

executar esta tarefa compete:

a)Desencadear o procedimento de despesa adequado, de acordo com a natureza e valores
previsiveis nos termos do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, quando sao recebidas as

solicitagbes;

b)Proceder & emissao de requisicao que submete a cabimentagao junto do responsavel pela
contabilidade;

c)Expedir as requisigdes para os seus destinatarios e enviar copia para o responsavel pelo

servico gestao de existéncias ou para o servico onde os bens deverdo ser entregues;

d)Receber copia da guia de remessa, enviada pelo armazém ou servigo gue rececionou 0s
bens. No momento da recegao da fatura, envia-la conjuntamente com a copia da guia de

remessa para o servigo de contabilidade;

e)Verificar a existéncia de faturas rececionadas com mais de uma via, na ocorréncia deste
Concelho de Santarém
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facto devera ser aposto na copia, de forma legivel, o carimbo de "duplicado";

f)O responsavel pelo servico de aprovisionamento podera exercer as demais fungdes que Ihe

forem cometidas por despacho do Executivo da Unido das Freguesias.

2 - Compete ainda ao servico de aprovisionamento manter & sua guarda determinados bens de

consumo interno, destinados ao funcionamento dos servigcos administrativos.
Seccao IV - Servico de Gestao de Existéncias
Artigo 23.°

Gestédo de existéncias

1 - O servico gestdo de existéncias, consiste no registo da entrada em armazém, gestdo e
encaminhamento ao destino final de bens e matérias-primas destinadas a obras e trabalhos

promovidos diretamente pela autarquia.
2 - Compete ao responsavel pelo servico gestao de existéncias:

a)Receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as respetivas requisicdes ou nota de

encomenda em seu poder;
b)Conferir as condigbes de recegdo dos bens, quer em quantidade e qualidade;

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

de espécie;

3 - Periodicamente, com caracter trimestral, ser8o efetuadas inventariagbes ao armazém e outras
operagbes de controlo que se mostrem necessarias, tarefa a cargo do 6rgdo executivo, ou por
elemento escolhido por este, tendo em conta a independéncia em relagdo ao responsavel pelo servigo

de gestao de existéncias.

4 - O responsavel pelo servico de gestdo de existéncias podera exercer as demais fungdes, que lhe
forem cometidas por despacho do executivo da Unido das Freguesias.
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Seccao V - Servico de Contabilidade
Artigo 24.

Contabilidade

1 - Ao servigo de contabilidade compete:

a)Colaborar na elaboracdo das Grandes Opgdes do Plano (plano plurianual de investimentos
e as agdes relevantes), e orgamento, reunindo e facultando todos os elementos necessarios;

b)Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea anterior, introduzindo as
modificagbes que se imponham ou sejam recomendadas;

c)Proceder a cativagdo de verbas por conta de dotagbes de despesa;

d)Receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, anexando-se

copia de requisigao que detém em seu poder;

e)Registar faturas e documentos equivalentes, e movimentar as devidas contas;
f)Submeter a autorizagao superior s pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento.
g)Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

h)Coligir os elementos necessarios a elaboracao de relagbes para efeitos fiscais;

i)Escriturar os livros € demais documentos e fichas de contabilizagdo de receitas e das

despesas, de acordo com as normas legais;
j)Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdmico;
l)Elaborar os documentos de prestag@o de contas e envia-los ao Tribunal de Contas;

m)Comunicar ao responsavel pelo patriménio as aquisicdes e os abates de bens do

imobilizado;

n)Exercer as demais fungoes que Ihe forem cometidas por despacho da Freguesia de Achete,
Azoia de Baixo e Povoa de Santarem.
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Seccao VI - Servico de gestao do patrimonio
Artigo 25°
Patrimonio

1 - O servigo de patrimonio consiste na atividade que executa e acompanha todos os processos de
inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moéveis e imdveis

pertencentes a entidade. Aos responsaveis por esta atividade compete:
a)Assegurar a gestao e controlo do patriménio;
b)Proceder ao inventario anual;
c)Manter atualizado o inventario;

d)Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho da Unido das

Freguesias.

2 - Todos os processos e procedimentos relacionados com o controlo do patriménio da entidade devera

constar no Regulamento Interno de Cadastro e Inventario da Unido das Freguesias.

3 - As autorizagoes de utilizagdo, pelos funciondrios da autarquia e por outros interessados, dos bens

moveis, seréo efetuadas mediante autorizagé@o do respetivo responsavel da gestéo do patriménio.
Capitulo VI- Métodos e Procedimentos de Controlo
Seccao | - Disponibilidades
Artigo 26."
Caixa
1 - Em caixa na tesouraria, podera apenas ser constituida pelos seguintes

meios de pagamento, nacionais ou estrangeiros:

a)Notas de bancos;
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b)Moedas metalicas;

c)Cheques;

d)Vales postais.

2 - Nao podera fazer parte do caixa:

a)Vales aos funcionarios ou aos membros dos orgaos autarquicos;
b)Selos Fiscais;

¢)Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;

d) Documentos justificativos de despesas efetuadas;
3 - Em caixa dever-se-a ter em conta as seguintes condigdes:
a)Evitar a concentragdo de fundos elevados;
b)Reduzir a quantidade de fundos de maneio;
c) Os fundos existentes na tesouraria tém que ser guardados em cofre.

4 - Caso exista mais que uma caixa, o Tesoureiro devera adotar um sistema de apuramento de contas
relativo a cada caixa.

Artigo 27.

Controlo de caixa

1 - O controlo efetuado aos fundos, montantes e documentos, sob a responsabilidade do Tesoureiro,
ou responsavel nomeado pelo 6rgdo executivo, € verificado na presengca do Tesoureiro ou seu
substituto, através da contagem fisica do numerdrio e documentos entregues sob sua
responsabilidade, a realizar pelos responsaveis, a designar pelo 6rgao executivo, nas seguintes

situacbes:

a)Trimestral e sem aviso prévio;
Concelho de Santarém
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b)No encerramento das contas de cada exercicio economico;

c¢)No final e no inicio do mandato do orgao executivo eleito ou do 6rgao que o substitui, no caso de

aquele ter sido dissolvido;
d)Quando for substituido o Tesoureiro.

2 - No controlo efetuado no inicio e no final do mandato, referido na alinea ¢) do nimero anterior, sdo
lavrados termos de contagem dos montantes na tesouraria, assinados pelos intervenientes, e
obrigatoriamente, pelo dirigente, designado para o efeito, e pelo Tesoureiro, e ainda pelo Tesoureiro

cessante no caso da sua substituic&o.
Artigo 28.°

Contas bancarias

1 - O numero das contas bancérias, a sua natureza e sede, sera estabelecido pelo orgao executivo,
que nomeara, o substituto do Presidente e do Tesoureiro, a quem competird movimentar as contas na

auséncia dos titulares.

2 - Serao feitas, mensalmente, reconciliagdes bancarias confrontando os valores com os registos

contabilisticos.

3 - A operagao do ponto anterior, devera ser efetuada por um elemento do drgdo executivo, podendo
este delegar tal tarefa a um seu subordinado. Em qualquer dos casos, s6 podera efetuar reconciliagbes
bancarias quem ndo se encontre afeto ao servigo de tesouraria € nem tenha acesso as respetivas

contas correntes.

4 - Quando as reconciliagbes bancarias apresentarem diferencas, estas deverdo ser averiguadas e

prontamente regularizadas, se tal se justificar.
Artigo 29.°
Controlo dos meios de pagamento

1 - Cabe ao Tesoureiro ou a quem nomeado, pelo 6rgdo executivo, para o efeito, a emissio de

cheqgues.
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2 - Os cheques nao preenchidos devem estar a guarda do Tesoureiro, ou pessoa delegada pelo érgdo
executivo, bem como os que j& emitidos tenham sido objeto de anulacdo. Devendo neste caso
inutilizar-se as assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequencialmente.

3 - Os pagamentos de aquisicdo de bens e servicos serao feitos, preferencialmente, através de

cheque, fotocopiando e arquivando todos os cheques emitidos.

4 - Os cheques em trénsito sdo cancelados, junto da instituicdo bancéria, findo o periodo de validade
de seis meses, efetuando-se a respetiva regularizagao contabilistica.

5 - Quando os pagamentos se realizarem por transferéncia bancaria, deverdo ser arquivadas as copias

das autorizagtes aos bancos.

6 - E vedado as Freguesias quer o aceite quer o saque de letras de cdmbio, a concessao de avales
cambiarios, bem como a subscrigao de livrangas e a concessado de garantias pessoais.

Artigo 30.°

Fundos de maneio

1 - O 6rgéo executivo podera aprovar a constituicdo de fundos de maneio

estritamente necessarios, bem como, um regulamento que estabelega a constituicio e regularizagdo

dos fundos de maneio, no qual devera constar:

a)A natureza da despesa a pagar pelo fundo;

b)O limite maximo do fundo de maneio;

¢)Os responsaveis pelo seu movimento;

d)A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo economica;

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

3 - A reposigao do Fundo de Maneio sera feita até 31 de Dezembro de cada exercicio econémico, de

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

As disponibilidades de caixa e de depdsitos bancérios, s3o expressas pelos montantes dos meios de

pagamento e pelos saldos de todas as contas de depositos respetivamente.

Seccao Il - Dividas de e a Terceiros
Artigo 32.°

Operagoes de controlo

1 - Periodicamente, o funcionario designado para o efeito pelo 6rgao Executivo, deve proceder 2

reconciliagéo de saldos das contas de terceiros, com as respetivas contas da autarquia. Para tal:

a)Trimestralmente devera proceder & reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos

fornecedores com as respetivas contas da entidade;
b)Trimestralmente, devem ser enviados aos clientes pedidos de confirmagio de saldo.

2 - No servigo de contabilidade sdo conferidas as faturas com a guia de remessa e a requisicdo
externa, s6 posteriormente, &€ que sdo emitidas as ordens de pagamento e enviadas coépias dos

documentos ao servigo de aprovisionamento.

3 - As contas de "Outros devedores e credores” da autarquia, devem ser reconciliadas com o respetivo

saldo dos devedores e credores.

4 - As contas de empréstimos bancarios com instituicoes de crédito, devem ser reconciliadas e o

calculo dos seus juros deve ser controlado.

5 - As contas de "Estado e outros entes publicos" devem igualmente ser reconciliadas.
Artigo 33.
Critérios Valorimétricos

As dividas de e a terceiros s@o expressas pelas importancias constantes nos documentos gue as titulam.
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Seccao lll - Existéncias
Artigo 34.°

Operagoes de controlo

1 - As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventariagao fisica, podendo utilizar-se testes de

amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagoes necessarias.

Artigo 35.°

Critérios Valorimétricos

1 - As existéncias, para efeitos de inventariagao, sao valorizadas ao custo de aquisi¢do ou a0 custo de

produgao, sem prejuizo das excegoes adiante consideradas.

a)Considera-se como custo de aquisicdo de um bem, a soma do respetivo prego de compra, com os
gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual.

b)Considera-se como custo de produgdo de um bem, todos os custos das matérias-primas e outros
materiais direfos consumidos, da mado-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico,

necessariamente suportados para o produzir.

2 - Se o custo de aquisicao ou custo de produgao das existéncias for superior ao prego de mercadao,

sera este o valor a utilizar.

3 - Quando, na data de atualizagdo do inventario das existéncias, haja obsolescéncia, deterioracgao,
quebra de pregos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério referido no ponto

anterior.

4 - Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sao valorizados, na falta de critério mais

adequado, pelo valor realizavel liquido.

5 - Quando se tratar de bens adquiridos para a producao valoriza-se pelo custo de reposi¢ao. Quando
se tratem de bens para venda valoriza-se pelo valor realizavel liquido. O custo de reposicdo de um
bem, é o custo que a entidade teria de suportar para substituir o bem, nas mesmas condigdes, quer em

qualidade e quantidade.
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Entende-se por valor realizavel liquido de um bem, o seu prego de venda esperado, deduzido dos
custos previsiveis necessarios para o acabamento e venda.

Seccao IV - Imobilizado
Artigo 36."

Operacdes de controlo

1 - As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas.

2 - Deve ser efetuada a verificagao fisica periédica, dos bens do ativo imobilizado e respetiva

conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente as regularizagbes a que houver lugar.

3 - As aquisigoes de imobilizado s@o efetuadas de acordo com o plano plurianual de investimentos e
com base em deliberages do 6rgao executivo, através de requisicoes externas ou de documentos

equivalentes, apos verificagao do cumprimento das normas legais aplicaveis.
4 - Deverao existir seguros para os principais elementos do imobilizado.

5 - Devem ser realizadas reconciliagoes entre os registos das fichas de inventario e os registos

contabilisticos, quanto aos montantes das aquisigbes e reavaliagoes.

Artigo 37.°

Critérios Valorimétricos

1 - O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser valorizado

ao custo de aquisicao ou custo de produgéao.

2 - Considera-se custo de aquisi¢do de um ativo, a soma do respetivo preco de compra com os gastos

suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual.

3 - Considera-se custo de produgdo de um bem, a soma dos custos das matérias-primas e outros
materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico,

necessariamente suportados para o produzir.

4 - O custo de distribuigao, de administragao geral e financeiros ndo sao incorporaveis no custo de producéo.
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5 - Quando se ftrate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o valor
resultante da avaliagao ou o valor patrimonial definidos nos termos legais, caso ndo exista disposicdo
legal aplicavel, considera-se o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adaptem

a natureza desses bens.

6 - O critério de valorimetria aplicado sera explicitado e justificado em anexo adequado, devendo-se,

no entanto, ter em atencdo o seguinte:

a)Caso o critério adotado ndo seja viavel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de uma

grande reparagao, assumindo assim o valor desta.

b)Na impossibilidade de valorizagao de bens, estes deverdo ser identificados em anexo e justificada

aquela impossibilidade.

7 - No caso de inventariagao inicial de ativos cujo valor de aquisigado ou de produgdo se desconheca,

ou cujo apuramento nao seja exequivel, aplica-se o disposto no niimero anterior.

8 - No caso de fransferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL (Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais), ou por este e pelo POCP (Plano Oficial de Contabilidade
Publica):

a)O valor atribuir, sera o valor constante nos registos Contabilisticos da entidade de origem, desde que

em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL.

b)A alinea anterior ndo se aplica, se existir valor diferente, fixado no diploma que autorizou a
transferéncia ou, em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgéos e entidades

competentes.

¢)Na impossibilidade de aplicagao de qualquer uma das alternativas referidas sera aplicado o critério

definido no n.? 5.

9 - Os bens de dominio publico definidos na legislagdo em vigor, séo incluidos no ativo imobilizado da
Unido das Freguesias, desde que, esta seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou

nao afetos a sua atividade operacional.

10 - A valorizagao dos bens de dominio plblico sera efetuada, sempre que possivel, pelo custo de
aquisi¢ao ou pelo custo de producdo, na impossibilidade de aplicagdo destes, valoriza-se segundo os

critérios definidos non.? 8.
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11 - Em regra geral, os bens do imobilizado n&o sao suscetiveis de reavaliagcdo, salvo se existirem
normas que autorizem e que definam os respetivos critérios de reavaliagao.

12 - Os juros suportados com o financiamento a imobilizagdes, poderdo ser imputados & compras e

producao das mesmas:

a)Durante o periodo em que ela estiver em curso, desde que isso se considere mais adequado e se

mostre consistente, de modo a refletir uma imagem verdadeira e apropriada do seu valor.

b)Se a construgao for por partes isolaveis, quando cada parte estiver completa e em condicdes de ser

utilizada, cessara a imputagao de juros a ela inerente.
Seccao V - Despesas com pessoal

Artigo 38.°

Operagoes de controlo

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

instituicao.

2 - No processo descrito no nimero anterior, devem ser arquivados todos os documentos, que levaram
a admissdo do candidato e outros documentos emitidos posteriormente relacionados com o

trabalhador.
3 - Devera estabelecer-se uma forma de controlar as horas trabalhadas.

4 - As folhas de vencimento devem ser elaboradas pela pessoa responsavel pelo pessoal, devendo

ficar prova, de que os valores a pagar correspondem de facto as horas trabalhadas e foram calculadas

de acordo com a lei.
5 - A autarquia devera possuir uma conta bancaria especifica, para o pagamento das remuneragdes.

6 - Nos pagamentos por transferéncia bancaria, serao mantidas copias das autorizagbes aos bancos.
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Capitulo VIl - Disposigoes finais
Artigo 39.

Casos omissos

1 - Em regra geral, tudo que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-d0 as disposigoes legais

previstas no POCAL e na restante legislagio em vigor, aplicavel as autarquias locais.

2 - Nos casos omissos e especificos, em que se verifiquem ddvidas na sua aplicagdo, compete ao

orgao executivo a resolugao de qualquer situagao nao prevista neste Regulamento.
Artigo 40.°
Remessa de copias do presente regulamento

Do presente Regulamenio, bem como de todas as alteragées gue Ihe venham a ser introduzidas, seréo
remetidas copias a Inspegao-Geral de Finangas e a Inspecéo-Geral da Administracdc do Territorio,

dentro de um prazo de 30 dias apos a sua aprovagao.
Artigo 41.”
Implementacao

Conforme o disposto no n.° 2 do artigo 10.° do Decreto-Lei 315/2000, de 2 de Dezembro, alteragao a
Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, e ao Decreto-Lei n.° 54-A/89, de 22 de Fevereiro, o presente
Regulamento entra em vigor com a implementagéo do POCAL.

Artigo 42.°
Alteragoes

O presente documento pode ser alterado, por deliberagéo do 6rgao executivo, sempre que razoes de

eficacia o justifiquem.
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Este Regulamento de Controlo Interno, incluindo, o Manual de
Procedimentos Contabilisticos, foi aprovado em reunido do
Orgéo Executivo da Unido das Freguesias de Achete, Azoia de

Baixo e Pdvoa de Santarém, pertencente ao Concelho de

Santarém, em
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o pews” $one

Introducgao

O Controlo Interno € uma forma de organizagao que pressupde a existéncia de um plano e de sistemas
coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a maximizar o

desempenho da entidade.
Pressupde dois tipos de controlo:

1) o controlo contabilistico, que visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos e facilitar a revisado

das operagoes financeiras, autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda de ativos;

2) O controlo administrativo, que compreende o controlo a nivel hierarquico e nivel dos procedimentos e

registos relacionados com o processo de tomada de decisoes.

Para a implementagdao de um Regulamento de Controlo Interno, € imperativa a existéncia de um
Manual de Procedimentos Contabilisticos. Este documento € um instrumento de controlo dos

procedimentos contabilisticos, € o chamado, controlo administrativo.

O plano da organizagdo em forma de organograma, especifica os elementos administrativos e os

elementos do orgao executivo, segundo a sua hierarguia.

A atribuicdo de tarefas e competéncias ao nivel contabilistico, incluindo as ndo previstas na lei, aos
elementos da Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém & fundamental

para o apuramento de responsabilidades, em caso de erro ou irregularidade.

O circuito documental dos principais documentos contabilisticos, descreve os procedimentos de cada

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém
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documento, desde o facto que deu origem até ao seu arquivo definitivo. O objetivo desta descrigdo é o

de identificar os intervenientes no processo do documento, € os responsaveis pelo seu controlo.

Na definicdo das fungbes de controlo, e na nomeagio dos respetivos responsaveis pelos diversos
servigos, deve atender-se a identificaga@o das responsabilidades funcionais, aos circuitos obrigatérios dos
documentos e as verificagoes respectivas, ao cumprimento do principio da segregagao das fungées, de
acordo com as normas legais e principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo
entre controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos. Caso surja a impossibilidade de
segregacéo de fungdes, devido a insuficiéncia de recursos humanos, devera o 6rgdo executivo adotar

procedimentos de controlo, de forma a garantir a salvaguarda da legalidade e regularidade.

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pdvoa de Santarém
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DA UNIAO DAS FREGUESIAS DE
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2. Discriminacgéo de tarefas e fungoes a desempenhar ao nivel

contabilistico

2.1 Orgao Executivo:

Presidente: Antonio Joao Ferreira Henriques

Atendimento; Compras; Acesso ao Cofre; Autorizagdo para requisicoes
| extemas; Conferéncia do diario de tesouraria/caixa; Pagamentos; Autorizaco
de pagamentos; Assinatura de cheques; Conferéncia das compras realizadas:;
Demais tarefas inerentes & gestdo da autarquia.

Secretaria: Guida Isabel Botequim

Atendimento; Compras; Autorizacdo de pagamentos; Assinatura de cheques;
Conferéncia de compras realizadas; Demais tarefas relacionadas com a gestdo
da autarquia.

Tesoureiro: Jodao Paulo Melro Pedro

Atendimento; Compras; Acesso ao cofre; Conferéncia de caixa: Conferéncia de
bancos; conferéncia de dividas de e a terceiros; Conferéncia de didrio de
tesouraria; Pagamentos; Autorizacdo de pagamentos; Depésitos bancarios:
Levantamentos bancarios; Assinatura de cheques; Demais tarefas relacionadas
com a gestdo da autarquia.

Unido das Freguesias de Achele, Azoia de Baixo e Pdvoa de Santarém
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2.2 Pessoal

Assistente Técnica Administrativa: Emilia Cordeiro

Atendimento; Compras; Acesso ao cofre; Conferéncia de Diario de Tesouraria:
Conferéncia de dividas de e a terceiros; Recebimentos e pagamentos devidamente
autorizados; Registos contabilisticos; Processamento de Salarios; Certificacoes;
Todas as tarefas confiadas pelo executivo.

Assistente Técnica Administrativa: Isabel Ribeiro

Atendimento; Rececao e abertura do correio; Requisicbes internas; Fecho de
caixa; Conferéncia de Caixa e de Diario de Tesouraria; Preparacao dos |
depositos Bancarios; Informatizagdo de todos os dados referentes ao cemitério
de Povoa de Santarém; Comunicacdo & sede de todos os movimentos
relacionados com o cemitério de Pévoa de Santarém; Organizacéo e Gestao da
biblioteca no ambito da congregacdo dos livros existentes nos diferentes
balcGes com catalogacdo dos mesmos; Distribuicdo de editais e outros
documentos similares pelos locais publicos de Pdvoa de Santarém; Demais
tarefas confiadas pelo executivo.

Assistente Técnico Administrativo: Joao Frois

Atendimento; Rececdo e abertura do correio; Requisicdes internas; Fecho de
caixa; Conferéncia de Caixa e de Diario de Tesouraria; Preparagdo dos
depésitos Bancarios; Comunicagdo a sede de todos os movimentos
relacionados com o cemitério de Azoia de Baixo; Introdugdo na base de dados
relativos aos cemitérios de Azoia de Baixo e Pdvoa de Santarém; Manutencao
do site da Unido das Freguesias; Distribuicdo de editais e outros documentos
similares pelos locais publicos de Azoia de Baixo; Dinamizagdo da biblioteca
on-line; Demais tarefas confiadas pelo executivo.

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém
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Assistente Operacional — Auxiliar Administrativa: Carmelinda Dourado

Atendimento; Recegédo e abertura do correio; Registo de entrada de
correspondéncia; Requisigoes internas e externas; Fecho de caixa; Preparacao
dos depositos Bancarios; Licenciamentos; Gestao da base de dados do SICAF
(Sistema de Identificagcdo de Caninos e Felinos); Manutencdo da base de dados
relativos aos cemitérios; Recenseamento eleitoral; Demais tarefas confiadas
pelo executivo.

Assistente Operacional - Auxiliar Administrativa e Transporte de Criancas:
Ana Paula Pedro

Atendimento; Efetua transportes: de criancas para escola do 1° CEB e Jardins
de Infancia, para o posto médico, municipes que necessitem de tratar de
assuntos nos balcées de atendimento da Unidao das Freguesias; Depoésitos
bancarios devidamente autorizados; Compras; Distribuicdo de editais e outros
documentos similares pelos locais publicos de Achete; Demais tarefas
confiadas pelo executivo.

Assistente Operacional - Auxiliar administrativa e Transporte de Criangas:
Lurdes Prudéncio

Atendimento; Efetua transportes: de criangas para escola do 1° CEB e Jardins
de Infancia; Limpeza dos espagos dos balcdes de Azoia de Baixo e Povoa de
Santarém, uma vez por semana; Demais tarefas confiadas pelo executivo.

Assistente Operacional — Servigos Externos: Carlos Anacleto

Manutencao do cemitério; limpeza: do largo da Igreja de St? Maria de Achete,
da envolvente do Jardim de Infancia e da sede, do Posto Médico e da Casa do
Povo. Demais tarefas confiadas pelo executivo.

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pévoa de Santarém
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Assistente Operacional — Servigcos Externos: José Manuel Oliveira

| Servico de cantoneiro: limpeza de valetas e sarjetas, limpeza e manutencdo
das fontes e zonas envolventes, manutengdo de espacgos ajardinados da Unido
de Freguesias; Demais tarefas confiadas pelo executivo.

Assistente Operacional — Servigos de Limpeza: Maria de Jesus Colaco

' Limpeza da sede e do Posto Médico de Achete; outras tarefas que venham a
l justificar-se.

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pavoa de Santarém
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3. Circuito documental dos principais documentos de suporte
contabilistico

3.1.1.Guia de recebimento do Fundo Financiamento das Freguesias

3.1.2.Guia de recebimento das transferéncias e subsidios obtidos

Descrigao do fluxograma documental:

a)A entidade que concede o fundo, envia a frequesia o cheque ou a transferéncia bancaria;
b)Emite-se a guia de recebimento;

c)Procede ao deposito do cheque ou confere a transferéncia;

d)Procede-se a conferéncia dos documentos e dos procedimentos contabilisticos;

e) A guia de recebimento e os restantes documentos s&o arquivados.

3.1.3. Guia de recebimento de cemitérios

Descrigao do fluxograma documental:

a)Os interessados dirigem-se a Junta, onde fazem o pedido de concessao de terrenos nos cemitérios e
outros servigos relacionados com 0s mesmos;

b)O 6rgéo executivo aprova a concessao e a prestagao do servigo, quando aplicavel;

¢)O interessado dirige-se a um dos balcoes da Unido das Freguesias para pagamento da concessao ou
do servigo;

d)Recebido o valor correspondente, emite-se a guia de recebimento e o alvarg;

e)Regularizam-se os procedimentos contabilisticos com conferéncia das operagoes anteriores;

f)A guia de recebimento e os restantes documentos sao arquivados.

Uniao das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém
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3.1.4. Guia de recebimento de atestados e outros documentos emitidos
legalmente

Descricao do fluxograma documental:

a)O utente dirige-se a um dos balcées da Unido das Freguesias onde faz o pedido do documento;

b)O 6rgao executivo aprova a emissao do documento, guando aplicavel;

¢)E elaborado conforme os procedimentos legais:

d)E emitido guia de recebimento; o utente faz o respetivo pagamento;

e)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos séo

arquivados.

3.1.5. Guia de recebimento de canideos

Descrigao do fluxograma documental:

a)O utente dirige-se a um dos balcdes da Unido das Freguesias onde faz o pedido do
Licenciamento do canideo;

b)Processamento da licenga;

¢)O utente faz o pagamento da taxa correspondente; € emitida guia de recebimento;

d)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos sdo

arguivados.

3.1.6. Guia de recebimento de rendas

Descrigao do fluxograma documental:

a)A Uniao das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém obtém receitas
provenientes de arrendamentos;

b)O Interessado dirige-se a um dos balcbes da Unido das Freguesias para proceder ao
pagamento do valor correspondente;

c)Emissao da guia de recebimento;

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarem
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d)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos sédo

arquivados.

3.1.7. Guia de recebimento de juros

Descrigao do fluxograma documental:

a)A Unigo das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Poévoa de Santarém, obtém receitas
provenientes de rendimentos de capital, nomeadamente juros;
b)Recegao do extrato bancario e, ou aviso de crédito. Confirmagéo do valor depositado;

c)Emissao da guia de recebimento.

3.1.8 Guia de recebimento de fotocopias autenticadas

Descrigao do fluxograma documental:

a)A Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pdovoa de Santarém, obtém receitas
provenientes de fotocapias;

b) O utente faz o pedido do servigo. O servico & prestado;

c)Cobranga do valor;

d)Emissao da guia de recebimento;

e)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos. Os documentos

relativos a esta receita sdo arquivados;

d)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos sdo

arquivados.

3.1.9 Guia de recebimento de transportes escolares

Descrigao do fluxograma documental:

a)A Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pdvoa de Santarém, proporciona
transportes escolares;

b) Cobranga do valor aos Encarregados de Educagao na sede;

Unigo das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pdvoa de Santarém
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c)Emissdo da guia de recebimento;
d)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos séo

arquivados.

3.1.10 Guia de Recebimento de transporte de doentes ao médico

Descrigao do fluxograma documental:

a)A Unido das Freguesias presta servigos de transporte de doentes sempre que tal se justifica; so
& cobrado valor quando o doente requer transporte para fora da freguesia;

b)O servigo € cobrado e € emitida guia de recebimento;

¢)O valor cobrado € entregue num dos balcdes da Unido das Freguesias;

d)Emite-se a guia de receita;

e)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos

s&o arquivados.

3.1.11. Guia de recebimento de cobranca de agua

Descrigao do fluxograma documental:

a)0 utente dirige-se a um dos balcoes da Unido das Freguesias para pagamento da fatura da
agua;

b)E colocada uma vinheta na fatura do utente;

c)No final do dia é feita guia de recebimento pelo total do valor das faturas recebidas;

d) E feito o depésito na conta bancéria da Unido das Freguesia;

e)No fim de cada periodo de pagamento mensal, a freguesia entrega na Empresa das Aguas de
Santarém, E.M. os respetivos taldes de controle e cheque com o total da importancia recebida;
f)Por este servico prestado pela Unido das Freguesias, a Empresa das Aguas envia o cheque
correspondente a avenca;

g)Emissao da guia de recebimento;

h)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos

sdo arquivados.

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém



o

N A

MANUAL DE PROCEDIMENTOS CONTARILISTICOS
DA UNIAO DAS FREGUESIAS DE
«FREGUESIAS2013»

3.1.12. Guia de receita de comissao de prestagao de servigcos dos CTT

Descrigao do fluxograma documental:

a)A sede da Unido das Freguesias presta servicos de posto dos CTT;

b) Os CTT pagam mensalmente os servigos prestados pela Unido de Freguesias;

c)Diariamente o funcionario dos CTT dirige-se a Sede da Freguesia para levantamento dos
valores cobrados;

d)A Freguesia emite uma guia de recebimento correspondente ao valor das operacoes de
tesouraria que € entregue aos CTT;

e)Os CTT enviam a sede da Freguesia o documento que informa o valor a que tem direito;

f)Apos rececao do cheque este € depositado e é emitida a guia de recebimento;

g)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; os documentos sao

arquivados.

3.1.13 Guia de Recebimento de Licencas de Ruido, Lotaria Ambulante e
Arrumador de Carros
Descrigao do fluxograma documental:
a) a)O utente dirige-se a um dos balcdes da Unido das Freguesias onde faz o pedido do
Licenciamento dos itens referidos neste ponto;
b)Processamento da licenga;
c)O utente faz o pagamento da taxa correspondente; € emitida guia de recebimento;
d)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos; 0s documentos sdo

arquivados.

Unido das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém
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3.2. Ordem de pagamento

Descrigao do fluxograma documental:

a)Apos realizados todos os procedimentos legais de execugdo de despesa, receciona-se a
fatura do fornecedor ou do prestador dos servicos;

b)Procede-se a conferéncia dos elementos da fatura, se correspondem com a requisicé@o
externa ou, nota de encomenda ou contrato, e se realmente os bens foram fornecidos ou os
servigos prestados, quer em termos de qualidade e quantidade;

¢)O Orgao Executivo da Unido das Freguesias autoriza o pagamento;

d)Emissdo da ordem de pagamento e meio de pagamento. Os elementos legalmente
autorizados do 6rgao executivo, assinam a ordem de pagamento e autorizam o meio de
pagamento;

e)Procede-se ao pagamento por envio de cheque juntamente com um oficio, guando
aplicavel, isto é, quando o cheque € enviado por correio. Se o pagamento & realizado por
cheque, tira-se uma copia para juntar ao processo da despesa. Se for por transferéncia
bancaria, fotocopia-se a ordem de transferéncia. Receciona-se o recibo;

f)Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos. Arquiva-se a

ordem de pagamento € os restantes documentos relativos a despesa.

3.3. -Folha de remuneragoes

Descrigao do fluxograma documental:

Apuramento dos salarios. Processam-se as remuneracoes.

Emite-se a folha de remuneragbes, ordem de pagamento e recibos. Conferéncia e
autorizacao do 6rgao executivo.

Procede-se aos pagamentos, por transferéncia bancaria ou por cheque. Os funcionarios assinam
os recibos. Entrega do triplicado ac funcionario. Confere-se os procedimentos contabilisticos.

A ordem de pagamento e os restantes documentos sao arquivados.
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3.4. Guia de reposigoes abatidas nos pagamentos

Descricao do fluxograma documental:

O fornecedor ou o prestador de servigos, envia a entidade uma nota de crédito, no montante a
restituir a Junta, por esta ter realizado pagamentos indevidos.

E emitida uma guia de reposicoes abatidas nos pagamentos, pelo valor

devaolvido.

E anexada a nota de crédito a guia de reposicdo. Conferem-se os procedimentos contabilisticos.

Arguivam-se os documentos.

3.5. Requisicao interna

Descricao do fluxograma documental:

Surgindo a necessidade de bens, & necessario proceder ao pedido ao responsavel pelo servigo
de gestao de existéncias.

O interessado elabora uma requisicao interna dirigida ao responsavel pelo servigo de gestao de
existéncia; se os bens nao existirem em stock, a requisicdo € encaminha para se proceder a

autorizagao da aquisicao. Se existir os bens em armazém sao entregues ao requisitante.

3.6. Requisicao externa

Descrigao do fluxograma documental:

Surgindo a necessidade de aquisigdo de bens ou de servigos, verifica-se a existéncia de dotagéo
disponivel.

Procede-se aocs meios legais de escolha dos fornecedores, de forma a relacionar o melhor prego e
qualidade, dando cumprimento ao principio de gestdo da economia e eficiéncia.

Apos a escolha do fornecedor ou prestador, verificam-se as condigtes de fornecimento dos bens e

Servigos.

Uniao das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Pévoa de Santarém
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Elabora-se a requisicdo externa. Efetua-se a conferéncia dos procedimentos e registos
contabilisticos.
Envia-se a requisicdo externa ao fornecedor e/ou prestador de servigos. Arquivo dos

documentos.

Conclusao:

Em regra geral, tudo que for omisso neste Manual aplicar-se-8o as disposigdes do Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e na restante legislag@o em vigor,
aplicavel as autarquias locais.

Nos casos omissos e especificos em que se verifiguem duvidas na sua aplicagéo,
compete ao 6rgao executivo, a resolugao de qualquer situagdo nao prevista neste Manual.

Sempre que se justifique e por razbes de eficacia , eficiéncia e economia, o presente
documento pode ser alterado por deliberacao do érgao executivo.

Uni&o das Freguesias de Achete, Azoia de Baixo e Povoa de Santarém






