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Artigo 1.2

Objeto

A Norma de Controlo Interno a implementar na contabilidade das
Autarquias Locais, tem por objetivo permitir assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e a detecdo de situacBes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacdo financeira fidvel,
visando atingir os objetivos previstos no ponto 2.9.2 do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 54-A/99 de 2 de fevereiro.

Artigo 2.2
Ambito
1- O presente regulamento é aplicdvel a todos os servicos da Autarquia,

sendo gerido e coordenado pelo Orgdo Executivo.

2- Compete ao Orgdo Executivo, o acompanhamento direto da
implementacdo das normas referidas no presente diploma e dos preceitos
legais em vigor, bem como a recolha de sugestdes, propostas e
contributos, tendo em vista a sua avaliacdo e revis3o.

3- Os contributos, referidos no nimero anterior, sustentardo uma possivel
proposta de revisdo e atualizagdo que deverd a Presidente, pelo menos de
dois em dois anos, e se assim o entender, submeter a apreciacdo do
Executivo.

4- Compete aos servicos administrativos, ou na sua falta, aos elementos
do Orgdo Executivo, a execu¢do e cumprimento das normas contidas
neste regulamento, sob orientacdo hierarquica.

Artigo 3.2

Abertura e movimento de contas bancarias



1- A abertura das contas bancarias € sujeita a prévia deliberacdo §o Orga

Executivo, devendo as mesmas ser tituladas pela Freguesia de \(\}‘5“
Longueira/Almograve.

2- As contas bancdrias sdo movimentadas simultaneamente com as
assinaturas de dois membros do Orgdo Executivo, sendo sempre uma a da
Presidente.

Artigo 4.2
Execucdo da Contabilidade

1- Na elaboragdo e execugdo orcamental, devem ser seguidos os principios
e regras previsionais definidos no POCAL.

2- No ambito da execugdo orgamental poderdo ocorrer modificacdes aos
documentos previsionais, as quais podem originar revisdes ou alteracdes.

3- A aplicagdo do disposto nos numeros anteriores deve conduzir a
obtenc¢do de uma imagem verdadeira e apropriada da situago financeira,
dos resultados e da execugdo orcamental da Junta de Freguesia de
Longueira/Almograve.

Artigo 5.2
Meios de Pagamento

1- Os pagamentos podem ser efetuados por meio de cheque,
transferéncia bancaria ou multibanco e em numerario através das rubricas
afetas ao Fundo de Maneio, até ao valor maximo de 50,00€ (cinquenta
euros), por pagamento, mas apenas para as aquisicdes urgentes e
inadiaveis e de reduzido valor, dentro dos limites das verbas inscritas.

2- O pagamento dos saldrios ou vencimentos serdo efetuados por cheque
ou transferéncia bancaria.

Artigo 6.2
Guarda de documentos bancarios

1- Os cheques ndo preenchidos, ficam a guarda do servico de
contabilidade.



2- Os cheques ja emitidos, que tenham sido anulados apds emiss3o, serao
arquivados sequencialmente pelo servico de contabilidade, junto ao
respetivo talondrio, apds inutilizacdo.

3- As fotocopias dos cheques utilizados ficam anexadas ao documento que
deu origem a sua emissdo e ao pagamento efetuado.

Artigo 7.2
Reconciliagcdes bancdrias

1- As reconciliagdes bancarias a todas as contas bancarias tituladas pela
Freguesia de Longueira/Almograve, serdo realizadas mensalmente,
confrontando os extratos bancarios com os registos da contabilidade e
deverdo ser efetuadas até ao dia 15 do més seguinte, pela funcionaria
responsavel pela contabilidade.

2- Quando se verificarem diferengas nas reconciliages bancarias, as
mesmas deverdo ser averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 8.2
Aquisi¢oes

1- Nas aquisicBes devem ser respeitadas as disposicGes legais em vigor,
para a realizacdo de despesas publicas, nomeadamente no que respeita a
escolha dos procedimentos a adotar e a determinacdo dos limites da
competéncia para a sua autorizagdo. As mesmas sdo promovidas pelos
servigcos administrativos, e carecem sempre da autorizagdo da Presidente
ou de todo o Executivo, nos casos em que a Lei o imponha, e do respetivo
conhecimento do servico de contabilidade, e par tal deve ser verificado o
cumprimento das normas legais aplicaveis.

2- Qualquer aquisicdo de bens ou servicos, desde que previamente
autorizada, obriga a producdo de requisicdo externa, pelo servico de
contabilidade, que posteriormente devera acompanhar a fatura.

3- A entrega dos bens adquiridos é feita no local indicado no
procedimento de aquisicdo, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando-se com a respetiva requisicio



externa a guia de remessa e/ou fatura, na qual sdo apostas as mencoes

“Conferi” e “Recebi”, a assinatura do conferente e a data.
Artigo 9.2
Conferéncia de faturas e pagamentos

1- O servigo de contabilidade confere a guia de remessa e a requisicdo
externa com a fatura, na qual aposta a meng¢do “Conferi a fatura”, seguida
da data e assinatura.

2- Concluidos os preceitos indicados no nimero anterior, é registado o
pagamento e emitida uma ordem de pagamento, procedendo-se
posteriormente ao arquivo de toda a documentagdo, apds a efetivacdo do
pagamento.

Artigo 10.2
Fundo de Maneio

1- Reconhecida a necessidade, foi criado um Regulamento de Fundo de
Maneio, aprovando as normas a que o mesmo deve obedecer, e de forma
a permitir o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2- No ja referido Regulamento e para efeitos de controlo do Fundo de
Maneio, ficaram determinadas as seguintes normas:

a) O valor da constituicdo do Fundo de maneio, as rubricas da
classificagdo econdmica do POCAL que disponibilizam as dotacdes
necessarias para o efeito;

b) As pessoas responsaveis pela sua posse e utilizacéo;

c) A sua reconstituigdo sera mensal contra a entrega dos documentos
justificativos das despesas;

d) A sua reposicdo ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util
de cada ano.

Artigo 11.2
Registos informaticos

1- Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente.



2- A integridade e confidencialidade dos dados devem ser devidament
protegidas.

3- O sistema informdtico contempla procedimentos adequados de
controlo contabilistico, assegurando que o registo automético das
operacOes se processa pelos valores corretos, com a adequada
classificagdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 12.¢
Registo de Patrimonio

1- O registo do patrimonio deve ser mantido atualizado, devendo
considerar as respetivas inscricdes e abates, assim como o cadastro de
todos os bens duradouros inventariados, propriedade da Freguesia de
Longueira/Almograve.

2- Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de
ter utilidade ou de estar em condicdes de ser utilizado, deve o funcionério
a quem o mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto a Presidente.

3- Nos casos de abates de bens, sé a Presidente da Autarguia tem
competéncias para tal, mesmo assim deve ser dado conhecimento ao

Executivo e posteriormente produzir os atos de atualizacdo do registo de
patrimoénio.

Artigo 13.¢
Responsabilidade funcional

Ndo existem condi¢des para dar cumprimento aos principios da
segregacdo de funcgdes, devido a falta de funcionarios, tornando-se
impossivel a nomeacdo de responsdveis funcionais, no ambito do
controlo.

Artigo 14.2
Responsabilidades

Cada funcionario é responsavel pelas tarefas e pelos bens e equipamentos
que lhe estejam atribuidos.



Artigo 15.2
Violacdo de normas

A violacdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que
indicie o cometimento de infracdo disciplinar, dara lugar a imediata
instaurag¢do do procedimento competente, nos termos previstos na Lei.

Artigo 16.2
Casos omissos

As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por
deliberagdo da Junta de Freguesia, sob proposta da Presidente.

Artigo 17.2
Revogacdo

Sdo revogadas todas as disposicdes regulamentadas, na parte que
contrariem as regras e 0s principios estabelecidos na presente Norma.

Artigo 18.2
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia 1 do més imediatamente a seguir
ao da sua publicitacdo em Edital e disponibilizagdo no site da Freguesia.



