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JUNTA DE FREGUESIA DA GOLEGA
Regulamento de Controlo Interno

PREAMBULO

1- Conforme o disposto ho ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro,
que aprovou o POCAL - Plano Oficial de Contas para as Autarquias Locais, e dando
cumprimento ao disposto no artigo 11.° do mesmo Decreto-Lei, na nova redacgdo
dada pelo n°l do artigo 10.° Lei n° 162/99, de 14 de Setembro, a Junta de
Freguesia de Golegd, pertencente ao Concelho de Golegd elaborou o regulamento de
Controlo Interno, que servird de orientagdo para a implementagdo e execugdo do
novo regime contabilistico.

O presente Controlo interno sintetiza-se no plano de organizagées, politicas e nos
métodos e procedimentos de controlo adoptados pela autarquia, com vista a atingir
0s seguintes objectivos:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
J)

Garantir a legalidade e regularidade ao nivel da elaboragdo, execugdo e
modificagdo dos documentos contabilisticos obrigatérios;

O das deliberagdes dos orgdos e das decisdes dos respectivos titulares;

A protecgdo do patrimadnio;

A aprovagdo e controlo dos documentos;

A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos, de forma a
proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada, garantindo a sua
fiabilidade;

A realizagdo das operagdes de forma mais eficiente;

A adequada aplicagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assungdo de encargos;

O controlo das aplicagées e do ambiente informdtico;

A transparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;

O registo oportuno das operagdes e pelas quantias correctas, nos
documentos apropriados e o periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisdes de gestdo e legislagdo em vigor;

Capitulo | - Principios

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de

politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento
das actividades de forma ordenada e eficiente, com o objectivo de prevenir a ocorréncia de
erros e irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da
entidade no qual se insere.
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Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

O Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, estabelece no seu artigo 3° que a
contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de controlo
interno;

O presente Regulamento é aplicdvel a todos os servigos da Junta de Freguesia de
Golegd, pertencente ao Concelho Golegd.

Artigo 3.°
Competéncias

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Golegd a coordenagdo de todas as
operagdes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo os casos em
que, por imperativo legal, deva expressamente intervir o drgdo executivo,

Por acto de delegagdo de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes eleitos
competéncias especificas;

Nenhuma despesa poderad ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia e expressa,
sendo em caso contrdrio, para efeitos internos, considerada inexistente e com
responsabilidade pessoal do autor;

Por actos que contrariem o preceituado neste Regulamento e os principios gerais, serdo
responsabilizados os autores dos respectivos actos

Capitulo Il - Receitas

Artigo 4.°
Principais receitas e outros fundos

Compete a Junta de Freguesia de Golegd a cobranga das suas receitas, bem como,
quaisquer outros fundos, destinados a outras entidades, em que a Junta de Freguesia é
interveniente;
Constituem principais receitas e fundos da Junta de Freguesia de Golegd:
a) Receitas provenientes de licenciamento de canideos;
b) Receitas provenientes de atestados, declaragdes e certidoes;
c) Receitas provenientes de rendas;
d) Receitas provenientes de juros;
e) Transferéncias da Administracdo Central e Local e de outras institui¢es de
direito publico;
f) Receitas provenientes de Delegagdes de Competéncias, por parte da Camara
Municipal de Golegd na Junta de Freguesia de Golegd;
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Capitulo Il - Servigo de Tesouraria

Artigo 5.°
Organizagao Interna

A tesouraria é o servigo onde se encontra todo o fluxo financeiro, com passagem
obrigatéria de todas as receitas e despesas, bem como de outros extra-orgamentais
cuja contabilizagdo esteja a cargo da Autarquia;

Salvo o montante necessdrio aos movimentos didrios de tesouraria, definidas pelo drgdo
executivo em cada momento, os recursos devem ser depositados em instituigdes
bancdrias;

O nldmero das contas bancdrias, a sua natureza e sede, serd estabelecida pelo drgdo
executivo, em que o Presidente nomeard o seu Substituto e o Tesoureiro, a quem
competird movimentar as contas, na auséncia dos titulares;

Cabe ao Tesoureiro a emissdo de cheques, ou a quem nomeado, pelo dérgdo executivo,
para o efeito;

Em caso de cobranga por outros agentes e funciondrios que ndo tenham a seu cargo o de
tesouraria, hd obrigatoriedade de entrega do produto da cobranga, ao responsdvel pela
tesouraria, no proprio dia ou no dia Util imediato podendo ser estabelecidos mecanismos
de depésito automdtico;

Na auséncia do responsdvel pelo servigo de tesouraria, o produto da cobranga devera
ser entregue ao responsdvel pela contabilidade

Artigo 6.°
Métodos e procedimentos de controlo

A caixa ha tesouraria, poderd apenas ser constituida por:
a) Notas de banco (hacionais ou estrangeiras);
b) Moedas metdlicas (nacionais ou estrangeiras);
c) Cheques:;
d) Vales Postais.
Ndo podera fazer parte do caixa:
a) Vales aos funciondrios ou aos membros dos Orgtios Autdrquicos;
b) Selos Fiscais;
c) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo
banco:
d) Documentos justificados de despesas efectuadas.
Em caixa dever-se-d 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.
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As prestagdes de servigos ou vendas a dinheiro devem ser registadas
automaticamente em caixa e depositados no préprio dia ou no dia Util seguinte;

Serdo feitas, mensalmente, reconciliacdes bancdrias confrontando os valores com os
registos contabilisticos;

A operagdo do ponto anterior, deverd ser efectuada por um elemento do odrgdo
executivo, podendo este delegar tal ftarefa a um seu subordinado. Em qualquer dos
casos, s6 poderd efectuar reconciliagdes bancdrias quem ndo se encontre afecto a
tesouraria e nem tenha acesso das respectivas contas correntes

Artigo 7.°
Obrigacdes do responsavel pela tesouraria

O responsadvel pela tesouraria responde directamente perante o 6rgdo executivo pelo
conjunto de importdncias que lhe sdo confiadas. Os outros funciondrios e agentes que
exercem servicos de tesouraria, respondem perante o respectivo responsdvel pela
tesouraria pelos actos e omissdes que constituem irregularidades;

Caso exista mais que uma caixa, o responsdvel pela tesouraria deverd adoptar um
sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa;

A responsabilidade por situagdes alheias ao responsdvel pela tesouraria ndo lhe sdo
imputdveis, excepto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com culpa;

Os fundos e documentos entregues a guarda do responsdvel pela tesouraria, devem ser
verificados por um elemento do dérgdo executivo, a designar pelo Presidente da
autarquia, com a periodicidade trimestral e sem aviso prévio, para além da verificagdo
obrigatdria nos periodos e eventos fixados ha Lei.

No inicio e no final do mandato, sdo lavrados termos de contagem dos montantes nha
tesouraria, assinados pelos intervenientes, e obrigatoriamente, pelo dirigente,
designado para o efeito, e pelo Tesoureiro, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso de
substituigdo.

Capitulo IV — Despesas

Artigo 8.°
Servigos

Compete aos responsdveis dos diversos servigos verificar a hecessidade da aquisigdo de
bens e servigos e verificar a legitimidade, ou a necessidade de autorizagdo superior e,
verificar a inscrigdo nos documentos previsionais, para desencadear o processo de
despesa.

Os servigos especializados seguem regime proprio de determinadas despesas para as
quais estdo vocacionadas, tais como empreitadas de obras publicas e fornecimentos com
elas relacionadas e despesas com pessoal.
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Artigo 9.°
Servigo de aprovisionamento

1- Consiste em servicos de aprovisionamento a tarefa de centralizar e uniformizar a

aquisigdo
autarquia.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

de bens e servigos necessdrios ao desenvolvimento das actividades da
Aos responsdveis por executar esta tarefa compete:

Desencadear o procedimento adequado, de acordo com a natureza e valores
previsiveis nos termos do Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho, quando sdo
recebidas as solicitagdes;

Proceder a emissdo de requisigdo que submete a cabimentagdo junto do
responsdvel pela contabilidade;

Expedir as requisigdes para os seus destinatdrios e enviar cépias para o
responsdvel pelo servigo de armazém ou para o servigo onde os bens deverdo
ser entregues;

Receber cdpia da guia de remessa, enviada pelo armazém ou servigo que
recepcionou os bens. No momento da recepcdo da factura, envid-la
conjuntamente com a cdpia da guia de remessa para o servico de
contabilidade;

Verificar a existéncia de facturas recepcionadas com mais de uma via, na
ocorréncia deste facto deverd ser aposto ha copia, de forma legivel, o
carimbo de “duplicado”;

O responsdvel pelo servico de aprovisionamento poderd exercer as demais
fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Junta de
Freguesia de Golegd;

2- Compete ainda ao servigo de aprovisionamento manter a sua guarda determinados bens
de consumo interno, destinados ao funcionamento dos servigos administrativos.

Artigo 10.°
Servigo de Contabilidade

1- Ao servigo de contabilidade compete:

a)

b)

c)
d)

e)

Colaborar na elaboragdo das Grandes Opgdes do PPIAR - Plano Plurianual de
Investimentos e as Acgdes Relevantes, e Orgamento, reunindo e facultando
todos os elementos necessdrios;

Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea anterior,
introduzindo as modificagdes que se imponham ou sejam recomendadas;
Proceder a cativagdo de verbas por conta de dotagdes de despesas,

Receber facturas e as respectivas guias de remessa, devidamente conferidas,
anexando-se cdpia da requisigdo que detém em seu poder;

Registar facturas e movimentar as devidas contas;
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f) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efectuar e
emitir ordens de pagamento;

g) Entregar regularmente a receitas cobradas para outras entidades;

h) Coligir os elementos necessdrios de relagées para efeitos fiscais;

i) Escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizagdo de
receitas e das despesas, de acordo com as normas legais;

j) Desencadear as operagdes necessdrias ao encerramento do ano econémico;

k) Elaborar os documentos de prestagdo de servigos;

I) Enviar ao Tribunal de Contas os mapas constantes no ponto 3 do Capitulo IT,
do Decreto-Lei n°® 54-A/99, de 22 de Fevereiro:

e Controlo orgamental da despesa;

e Controlo or¢camental da receita;

e Execugdo anual do PPIAR - Plano Plurianual de Investimentos e as
Acgles Relevantes;

e Operagdes de tesouraria;

e Contas de ordem;

e Fluxos de caixa;

e Mapas de empréstimo;

e Mapas de outras dividas a terceiros;

e Caracterizagdo da entidade e o relatério de gestdo.

m) Comunicar ao responsdvel pelo patrimonio as aquisi¢des e os abates de bens
do imobilizado;

n) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do
Presidente da Junta de Freguesia de Golegd.

Artigo 11.°
Patrimonio

1- O servigo de patriménio consiste na actividade que executa e acompanha todos os
processos de inventariagdo, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e iméveis. Aos responsdveis por esta actividade compete:

a) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

b) Proceder ao inventdrio anual;

c) Manter actualizado o inventdrio;

d) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do
Presidente da Junta de Freguesia.

2- Os procedimentos e regras de inventariagdo serdo levados a cabo segundo o disposto na
portaria n® 671/2000 (2° série), que aprova o CIBE;

3- Todos os processos e procedimentos com o controlo do patriménio da entidade deverd
constar no Regulamento e Cadastro do Patrimdnio da Junta de Freguesia da Golegd;
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Artigo 12.°
Responsabilidades

1- Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Golegd afectar pessoal, bem como
designar os responsdveis por cada drea, aos servigos de aprovisionamento, de
contabilidade, tesouraria e de patriménio com a observancia da legislagdo em vigor.

Capitulo V — Métodos e Procedimentos de Controlo

Seccao |
Disponibilidades

Artigo 13.°
Operagoes de controlo

1- Os cheques ndo preenchidos devem estar a guarda do Tesoureiro, bem como os que ja
emitidos tenham sido objecto de anulagdo. Devendo neste caso inutilizar-se as
assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequencialmente.

2- Os pagamentos de aquisigdo de bens e servigos serdo feitas, preferencialmente, através
de cheque, devendo existir cépias ou duplicados de todos os cheques emitidos.

3- Os cheques em transito sdo cancelados, junto da instituigdo bancdria, findo o periodo de
validade de seis meses, efectuando-se a respectiva regularizagdo contabilistica.

4- Quando as reconciliagdes bancdrias apresentarem diferengas, estas deverdo ser
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

5- O odrgdo executivo deverd aprovar um regulamento que estabelega a constituigdo e
regularizagdo dos fundos de maneio, ho qual deverd constar:

a) A natureza da despesa a pagar pelo fundo;

b) O limite maximo do fundo de maneio;

c) A afectagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da
classificagdo econdmica;

d) A sua reconstituigdo mensal contra entrega dos documentos justificativos da
despesa;

e) A sua reposigdo até 31 de Dezembro de cada exercicio econémico.

SECCAO Il
Dividas de \ e a Terceiros

Artigo 14.°
Operagoes de controlo

1- Periodicamente deverd proceder-se & reconciliagdo entre os extractos de conta
corrente de cliente e dos fornecedores com as respectivas contas da autarquia;
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No servigo de contabilidade sdo conferidas as facturas com a guia de
remessa e a requisigdo, sé posteriormente, é que sdo emitidas as ordens de pagamento e
enviadas cépias dos documentos ao servigo de aprovisionamento.

As contas de "Outros devedores e Credores” da autarquia devem ser reconciliadas com
o respectivo saldo dos devedores e credores.

As contas de empréstimos bancdrios com instituigdes de crédito devem ser
reconciliados e o cdlculo dos seus juros deve ser controlado.

As contas de "Estado e outros entes publicos” devem igualmente ser reconciliadas.

SECQAO Il
Imobilizado

Artigo 15.°
Operagoes de controlo

As fichas de imobilizagdo sdo mantidas permanentemente actualizadas;

Deve ser efectuada a verificagdo fisica periddica dos bens do activo imobilizado e
respectiva conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente as regularizagdes
que houver a fazer;

As aquisigoes de imobilizado sdo efectuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos ou com base em deliberagées do érgdo executivo através de requisigoes
ou de documentos equivalentes, apés verificagdo de cumprimento das normas legais
aplicdveis;

Deverdo existir seguros dos principais elementos do imobilizado;

Devem ser realizadas reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos quanto aos montantes das aquisigdes e reavaliagdes.

SECCAO IV
Despesas com pessoal

Artigo 16.°
Operagoes de controlo

Deve ser instituido um processo individual e uma ficha individual por cada trabalhador
admitido na instituigdo;

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;

Deverd estabelecer-se uma forma de controlar as horas trabalhadas;

As folhas de vencimento devem ser elaboradas pela pessoa responsdvel 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;
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5- Nos pagamentos por transferéncia bancdria serdo mantidas cdpias das
autorizagdes bancdrias.

Capitulo VI - Disposigoes finais
Artigo 17.°

Casos omissos

1- Regra geral tudo o que for omisso neste regulamento aplicard as disposigdes legais
previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, aplicdvel ds autarquias locais.

2- Nos casos omissos e especificos em que se verifiqguem ddvidas na sua aplicagdo, compete
ao dorgdo executivo a resolugdo de qualquer situagdo ndo prevista neste regulamente.

Artigo 18.°
Implementagao

Conforme o disposto no n° 2 do artigo 10° da Lei n® 162\99, de 14 de Setembro, alteragdo
ao Decreto-Lei n° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, o presente regulamento entra,
simultaneamente, em vigor com a implementagdo do POCAL.

Artigo 19.°
Alteragoes

O presente documento pode se alterado por deliberagdo do 6rgdo executivo, sempre que as
razdes de eficdcia se justifiquem.

Aprovado em reunido do érgdo executivo

de de

Presidente da Junta de Freguesia
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