REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO
DA JUNTA DE FREGUESIA DE ARRIFANA

PREAMBULO
Com vista a permitir uma gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades
desenvolvidas pelas Autarquias Locais, no &mbito das suas atribuicdes e competéncias,
exigido um conhecer exato de composi¢do do patriménio da Junta de Freguesia de
Arrifana e do contributo deste para o desenvolvimento das comunidades locais.

Artigo 12
Objeto
O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as regras, métodos e
procedimentos de controlo que permitam o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacio atempada de informagdo financeira fidvel, visando atingir os objetivos
previstos no SNC AP

Artigo 22
' Ambito
1 — O presente regulamento é aplicavel a todos os servigos da Junta de Freguesia,
sendo gerido e coordenado pelo 6rgao executivo.
2 — Compete ao érgio executivo o acompanhamento direto da implementacao destas
normas, bem como a recolha de sugestdes, de propostas e contributos, tendo em vista
a sua avaliacdo e revisao;
3 — Uma proposta de revisdo devera ocorrer pelo menos de quatro em quatro anos,
correspondente a um mandato do 6rgao executivo. '
4 — Compete aos servicos administrativos, ou na sua falta, aos elementos do érgao
executivo, a execucdo e cumprimento das normas contidas neste regulamento, sob
orientagao hierarquica.
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Artigo 3¢
Documentos Oficiais
1 — S3o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que,
pela sua natureza, representam atos administrativos necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento Iegal e as’*correspondentes
disposi¢cdes aplicaveis as autarquias locais.
2 — Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registos do inventério do
patriménio agregadas nos livros de inventério imobilizado, das existéncias, os livros de
escrituragdo periddica e permanente, os documentos previsionais e 0s documentos de
presta¢do de contas a remeter ao Tribunal de Contas.
3 — Podem também ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos
nos niimeros anteriores, quaisquer outros considerados convenientes tendo em conta
a sua natureza especifica e enquadramento legal. . : ¥

Artigo 42
Execucdo Orgamental :
O orcamento da Freguesia de Arrifana sera executado de harmonia com principios e
regras previsionais definidos no SNC AP

Artigo 52
Limites de Disponibilidade em Caftxa
A importancia em numerario existente em caixa, no mormento do seu encerramento
didrio, ndo deve ultrapassar o limite maximo de, fOO euros, devendo o seu
remanescente ser depositado em conta da Junta de Fregue5|a.t

Artigo 62
Abertura e Movimentos de Conta
1 — Compete a Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura de contas bancérias tituladas pela Junta de Freguesia de Arrifana.
2 — As contas bancdrias acima previstas sao movimentadas-com duas assinaturas, do
Presidente e do Tesoureiro, podendo, o Presidente, ser substituido pelo secretario, em
caso de falta ou impedimento legal.

Artigo 72

Meio de Pagamento
1 — Os pagamentos de valor superior a 200 euros sdo obrigatoriamente feitos por
cheque ou transferéncia bancaria.
2 — O pagamento de saldrios ou vencimentos aos trabalhadores ou prestadores de
servicos, serdo feitos por cheque ou transferéncia bancaria.
3 — As autorizagdes de pagamento e respetivos documentos anexos sdo previamente
conferidos pelo funciondrio administrativo, remetidos ao Tesoureiro para
posteriormente deliberagdo do executivo, ou despacho do Presidente no caso de
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competéncias delegadas, sendo assinadas pelo Presidente da Junta e Tesoureiro ou
respetivo substituto legal. '

4 — As autorizagdes de pagamento, cumpridas as formalidades previstas no numero
anterior, s3o remetidas ao funciondrio administrativo para pagamento e demais
procedimentos legais.

Artigo 8¢
Guarda de Documentos Bancarios

1 — Os cheques ndo preenchidos, estdo a guarda do responsavel do servico de
contabilidade, designado para o efeito, bem como os ja emitidos que tenham sido
anulados, inutilizando-se, neste caso as assinaturas quando as houver, devendo ficar
anexados ao respetivo talonario.

2- Os duplicados ou fotocdpias dos cheques emitidos, ficam anexados ao documento
que deu origem a sua emissdo e devidamente arquivados.

Artigo 92
Local de Cobrangas de Receitas
1 — Compete ao funcionario administrativo e do quadro proceder a cobranga das
receitas, ou na sua falta a outro funcionario administrativo e por ultimo ao Tesoureiro.
2 — Apenas o funcionario administrativo e do quadro tem direito a abono para falhas.
Qualquer outro administrativo sé tem direito ao abono para falhas na auséncia do
funcionario do quadro.

Artigo 102
Contas Correntes
Compete ao funciondrio administrativo, ou na sua falta ao tesoureiro, manter
permanentemente atualizadas as contas referentes as institui¢des bancarias onde se
encontrem contas abertas em nome da Junta de Freguesia de Arrifana.

Artigo 112
Reconciliagbes Bancarias
1 — As reconciliacdes bancarias sdo feitas mensalmente e confrontada com registos da
contabilidade e terdo de se encontrar efetuadas até ao dia 15 do mésseguinte.
2 — Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancérias, estas serdo
averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 122
Formas de Aquisicdes
1 — Compete ao Presidente da Junta informar o funcionério administrativo da
necessidade de aquisi¢do de todos os bens e produtos necessarios ao funcionamento
dos servicos da Junta, com base em requisi¢cao externa ou contrato, ap0s a verificagao
do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
realizacdo de despesas publicas com a aquisi¢do de bens e servigos.
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de materiais e servicos de despesa corrente, preferencialmente da Freguesia de w .
Arrifana. ' '
3 — Aquisicdes de servigos ou materiais especificos devem existir orcamentos de trés
entidades diferentes, preferencialmente da Freguesia de Arrifana.

Artigo 132
. Entrega de Aquisicoes

1 — A entrega dos bens sera na sede da Junta de Freguesia ou no armazém da mesma,
onde se procede a conferéncia fisica qualitativa, confrontando-se com as respetivas
guias de remessa e requisi¢do externa, na qual é aposto um carimbo de “Conferido” e
“Recebido” e rubricado pelo conferente.
2 — Os documentos referidos no nimero anterior, sendo o caso, serdo suporte para
atualizar as existéncias nas fichas de imobilizado.
3 — A entrega de bens fora dos locais enumerados apenas pode ocorrer com a
autorizacdo expressa do Presidente da Junta, ficando o mesmo responsavel pela
verificagdo dos pressupostos enumerados anteriormente.

Artigo 142
Conferéncia da Fatura e Pagamento

1 — O funciondrio administrativo confere as faturas com a guia de remessa e a
requisicdo externa. Na fatura conferida para posterior pagamento devera constar a
indicacdo “PAGO” a fim de evitar que as mesmas possam ser apresentadas com outros
cheques. ;

2 — Uma vez que a situagao se encontre perfeitaménte regulada, -as faturas,
devidamente informadas, serdo anexas a ordem de pagamento para o seu pagamento.
3 — Os pagamentos serdo efetuados no prazo de 60 dias. As excegdes a esta regra
serdo para débitos em conta e vencimentos.

Artigo 152
Inventario Geral
1 — O inventdrio patrimonial inclui todos os bens duradouros e equipamentos
propriedade da Junta de Freguesia e rege-se pelo respetivo Regulamento de Inventario
e Cadastro do Patrimonio da Junta de Freguesia de Arrifana.

Artigo 162
Documentos Escritos, Despachos e Informagdes
Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sobre eles
forem exarados, que integram os processos administrativos internos, devem identificar
os seus subscritores de forma bem legivel e a data em que foi elaborado.
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Artigo 172
Registos e Sistemas Informatico /’(Y pz <g
‘41\, g

1 - Os registos contabilisticos sao processados informaticamente.

2 — Consoante o sistema informatico existente na Junta de Freguesia, poderdo alguns
dos procedimentos de controlo estabelecidos na presente norma, serem efetuados
automaticamente. ,

3 — A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas
com copias de segurancga efetuadas regularmente.

4 — O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo
contabilisticos, assegurando que o registo automatico das operagdes se processa pelos
valores corretos, com uma adequada classificagdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 182
Prazos de Escrituragao e Outros
A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a
conferéncia didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da
legislagao fiscal e da prestagdo de contas.

Artigo 192

Responsabilidade pelo Uso de Bens
1 — Cada Funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos que lhes estejam
atribuidos, devendo zelar pela sua integridade e paradeiro.
2 — As viaturas destinam-se unicamente e exclusivamente a uso profissional planeado.
As viaturas possuem um mapa de registo de circulagdo. Todos os utilizadores estdo
obrigados ao seu preenchimento integral.
3 — Associacbes da Freguesia ou coletividades que necessitem das viaturas devem
dirigir um requerimento ao Presidente da Junta, identificando a data, motivo,
identificacdo de possivel operador e demais dados que se julguem convenientes.

Artigo 202

Controlo Interno da Informagao
1 — Todas as reclamagdes, sugestdes ou participagdes dirigidas a Junta de Freguesia
devem ser registadas informaticamente em ficheiro constituido para o efeito.
2 — Apenas serdo consideradas, para efeitos de resposta, caso estejam identificados os
sujeitos e a respetiva morada ou contacto.
3 — Os servigos administrativos serdo responsaveis pelas alteragdes ou evolugdo que as
mesmas forem sendo alvo, devendo usar o mapa de diligéncias para o seu registo.
4 — O presidente da Junta ou o seu substituto legal decidira da constituicdo de um
dossier, atendendo ao conteddo da participagdo, devendo os servicos numerar e
arquivar em dossier proprio para o efeito.
5 — A analise dos dossiers sera efetuada em reunido do Executivo e as diligéncias a
tomar serdo objeto de deliberagdo desse mesmo 6rgao.
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Artigo 212
Mapas de Controlo
1 — O mapa de planeamento semanal é elaborado com antecedéncia para a semana
seguinte, pelo Presidente da Junta, atendendo as especificidades sectoriais dos trabalhos.
2 — Os relatérios diarios de trabalhos sao preenchidos pelos responsaveis sectoriais e
entregues na Junta de Freguesia diariamente.
3 — A tutela e verificagdo destes mapas de controlo, pertence ao Presidente da Junta ou
seu substituto legal, podendo a qualquer momento ser verificado por.um membro do
Executivo.

Artigo 222
Violagdo das Normas
A violagdo de normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauracao de procedimento
competente, nos termos previstos no estatuto disciplinar.

Artigo 232
Alteracoes
A presente norma pode ser alterada por deliberagdo da Junta de Freguesia, sempre que
razées de eficacia o justifiquem.

Artigo 242 Casos
Omissos
As duvidas de interpretagao e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Junta
de Freguesia, sob proposta do Presidente.

Artigo 252
Revogagao
S3o0 revogadas todas as disposi¢cdes regulamentares na parte que contrariem as regras e
os principios estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 262 Entrada

em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor no 1.2 dia Gtil seguinte ao da sua publicitagdo.

Santa Maria, Junta de Freguesia, aos de

O Presidente da Junta de Freguesia — José Manuel Fernandes Henriques.
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