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Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n®
54-A/99, de 22 de fevereiro®estipula no ponto 2.9.1 que as autarquias locais deverdo elaborar e
aprovar ¢ Sistema de controlo interno a adoiar pelas mesmas, o qual deverd englobar entre outras
coisas, o plano da organizacdo da entidade, métodos e procedimentos de controlo, bem como outros
procedimentos que os responsdveis autarquicos entendam implementar e contribuam para assegurar
o desenvolvimento da atividade da autarquia de forma ordenada e eficiente, incluindo a prevencio e
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos reflatidos

na contabilidade e disponham sempre de uma informacgo fiavel.

Com as alteracdes que lhe foram introduzidas pela Lei n2 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n?
315/2000, de 2 de dezembro, Decreto — Lei n2 84-A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n? 60-A/2005, de 30 de
dezembro,
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objeto

Os métodos e procedimentos a adotar no controlo da atividade da autarquia devem visar
nomeadamente:

a} A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaborac¢io, execucdo e modificagio
dos documentos previsionais no sistema contabilistico;

b} O cumprimento das deliberagdes e decisBes dos érgios e agentes politicos;

c) A salvaguarda do patriménio, com o respetivo registo na ficha de patrimdnio;

d} A aprovagdo e controlo de documentos;

e} A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagéo produzida;

f) Eficiéncia das opera¢des;

g) A adequada utilizag8o dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo de encargos;

h} O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i} A transparéncia e a concorréncia no Ambito dos mercados piblicos;

J} O registo das operacBes pela quantia correta, nos documentos apropriados e no periodo

contabilistico a que respeitam, no respeito pelas normas legais em vigor.

Artigo 22 - Ambito de Aplicagdo

1. A presente norma aplica-se a toda a estrutura vigente na Junta de Freguesia de S. Martinho das
Amoreiras e visa o cumprimento das operagfes respeitantes a arrecadacdo da receita, realizacio de

despesa e verificag8o do cumprimento das narmas legais aplicaveis.

2. Pretende-se com esta norma identificar um conjunto de procedimentos de controlo interno para a

Freguesia, que permitam alcangar uma maior eficdcia e eficiéncia na gest3o dos servigos.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno 4
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Artigo 32 - Objetivos

1. As normas consagradas no presente regulamento visam também assegurar o cumprimento das
normas internas aplicaveis as atividades da Freguesia e a verificacio da organizagio dos respetivos

processos e documentos.
2. Na defini¢do das fungGes de controlo e na nomeacio dos respetivos responsdveis:

a) Identificacdo das responsabilidades funcionais;

b} Circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificac@ies respetivas;

¢} Cumprimento do principio da segregacio das fungBes, tanto no que diz respeito & separagio
entre o controlo fisico dos bens e o processamento dos correspondentes registos, como &

separagdo de competéncia entre os agentes.

3. E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informacdes que sobre ele forem exarados bem como os documentos
relativos a informacgdo financeira, identificar de forma clara os eleitos, dirigentes, funciondrios e

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

4, Para além do disposto nos nimeros anteriores, as normas aqui vertidas t&ém igualmente por base
todas as disposicBes da Estrutura Orgénica da Autarquia e do funcionamento dos respetivos servicos,
adaptando-se naturalmente aos reajustamentos necessarios em matéria de reorganizaclo e

reestruturacdo, total ou parcial dos servigos da autarquia que no futuro vierem a ser efetuados.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno 5
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Artigo 162 - Restituicdo de valores \@l

1. Compete ao servico emissor pelo registo indevido de receita, prestar informagdo fundamentada, por
escrito, do motivo da sua restituicdo ou regularizag8o, ao superior hierdrguico e ao Presidente da Junta,

competindo a este a decis@o de restituicdo ou estorno,

2. £ possivel a restituigio de valores em dinheiro de receita arrecadada por parte da autarquia por
falta de contraprestagdo do servico prestado, desde que devidamente fundamentada e autorizada

pelo Presidente da Junta de Freguesia ou Tesoureiro.

CAPITULO IV - DESPESAS

Artigo 172 - Aquisiciio de Bens, Servigos e Empreitadas

1. Nas aquisigbes de bens, servigos e empreitadas devem ser respeitadas as disposi¢fes do Decreto —
Lei n2 197/99 de 8 de Junho (artigos em vigor), Cédigo da Contratacdo Publica aprovado pelo Decreto
— Lei n® 18/2008 de 29 de Janeiro,* para a realizacdo das despesas publicas, designadamente no
respeitante 4 escolha dos procedimentos, para cada montante e & determinacio dos limites da

competéncia para a sua autorizagdo.

2. No inicio de cada ano devem estar concluidos os procedimentos necessarios tendo em vista as

aquisicGes de bens ou servigos que ultrapassam os 4,999,99€.

3. N&o havendo a nogo pelo histérico dos gastos a efetuar, logo que exista informacdo de que os

valores a despender possa atingir os 4.999,99€ deve ser proposto iniciar-se o respetivo procedimento.

4. Qs eleitos autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo com os limites fixados na lei

ou nas delegagbes e subdelegacdes de competéncias.

2 Decreto lei 111-B/2017
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Artigo 202 - Entrega dos Bens ou aguisicdo de servicos

1. A entrega dos bens é feita no focal mencionado na requisicdo externa, onde se procede a sua
conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa, confrontando-se com a respetiva guia de remessa na qual
é aposto um carimbo de “Conferido” e “ Recehido”, sendo obrigatdria a data de rece¢do e nome legivel

da pessoa que recebeu ofs) bem/bens ou acompanhou a execucio do servico.

2. A aquisicao de servicos € confrontada pela pessoa que assistiu a realizacdo do mesmo (eleito ou
trabalhador). No caso das empreitadas o pagamento é feito por autos de medigdo elaborados pelo

fiscal da obra, com a concordéncia do empreiteiro.

3. Nos casos em que ¢é detetada a ndo conformidade do fornecimento com aquilo que foi requisitado
{quer em termos de quantidade, qualidade, caracteristicas diferente ao requisitado), o servico
procedera a rececdo do mesmo {se for o caso), registando o facto e solicitando que a pessoa que o

entregou assine de forma legivel no documento onde consta esse registo,

4, Apds a rececdo dos bens deverd efetuar-se o envio do original da Guia de Remessa ou outro
documento de suporte, para gue o servico de compras possa anexar e conferir a respetiva fatura, guia

de remessa e requisicdo externa.

Artigo 212 - Tramitacio e Conferéncia dos Documentos de Despesa

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito au recibos entregues em mao ou recebidos pelo correio
ou por outro meio eletrénico, deverdo ser encaminhados de imediato para 0s servigos responsaveis
pela entrada dos respetivos documentos, para efeitos de registo de entrada, sende depois

encaminhados para o servigo de compras onde s&o tratados.

2, Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias um carimbo com a mengdo

de “Duplicado”.

3. Deve haver um controlo efetivo entre as requisi¢Bes externas emitidas {compromissos assumidos)

e as faturas registada na contabilidade.
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