FREGUESIA DE SAO FELIX DA MARINHA

Vila Nova de Gaia

REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO DA

FREGUESIA DE S. FELIX DA MARINHA

Artigo 12
Objeto

1 — O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as regras, métodos,
procedimentos e controlo que permitam o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevenc¢ao e dete¢ao de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacao atempada da informacdo financeira fidvel, visando atingir os objetivos

previstos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).
Artigo 22
Ambito

1 — O presente regulamento é aplicdvel a todos os servicos da Junta de Freguesia,

sendo gerido e coordenado pelo érgao executivo.

2 — Compete ao érgdo executivo o acompanhamento direto da implementacdo destas
normas, bem como a recolha de sugestdes, de propostas e contributos, tendo em vista

a sua avaliacdo e revisdo.

3 — A proposta de revisao sera feita de dois em dois anos, sempre que necessaria e

obrigatéria.

4 — Compete aos servicos administrativos, a execucdo e cumprimento das normas

contidas neste regulamento, sob orientagao hierarquica.
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Artigo 32
Documentos Oficiais

1 — Sao considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que,
pela sua natureza, representam atos administrativos necessdrios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes

disposicBes aplicaveis as autarquias locais.

2 — Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do
patrimonio, os livros de escrituracdo periédica e permanente, os documentos
previsionais e os documentos de prestacao de contas a remeter ao Tribunal de Contas,

em sistema informatico.

3 — Podem também ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos
nos numeros anteriores, quaisquer outros considerados convenientes tendo em conta

a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 42
Execuc¢ao Orcamental

1 — O orcamento da Junta de Freguesia de S. Félix da Marinha sera executado de
acordo com principios e regras previsionais definidas no POCAL — Plano Oficial de

Contabilidade das Autarquias Locais.
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Artigo 52

Limites de disponibilidade em caixa

1 - Aimportancia em numerario existente em caixa, no momento do seu
encerramento semanal, ndo deve ultrapassar o limite maximo de 250 euros, devendo

0 seu remanescente ser depositado em conta da Junta de Freguesia.

Artigo 62

Abertura e movimento de conta

1 — Compete a Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a

abertura de contas bancarias tituladas pela Junta de Freguesia de S. Félix da Marinha.

2 — As contas bancarias acima previstas sdo movimentadas com duas assinaturas, do
Presidente ou do seu substituto e do Tesoureiro, podendo, qualquer um deles, ser

substituido pelo Secretario, em caso de falta ou impedimento legal.

Artigo 72

Meio de pagamento

1 — Os pagamentos de valor superior a 250 euros sdao obrigatoriamente feitos por

cheque ou transferéncia bancaria.

2 — O pagamento de saldrios ou vencimentos aos trabalhadores serdo feitos por

cheque ou transferéncia bancaria.

3 — As autorizagdes de pagamento e respectivos documentos anexos sdo previamente
conferidos pelo funcionario, remetidos ao Tesoureiro para posterior deliberacdo do
Executivo, ou despacho do Presidente no caso de competéncias delegadas, sendo

assinadas pelo Presidente da Junta e Tesoureiro ou respectivo substituto legal.
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4 — As autorizagdes de pagamento, cumpridas as formalidades previstas no nimero
anterior, sdo remetidas aos servicos administrativos para pagamento e demais

procedimentos legais.

Artigo 82

Guarda de documentos bancarios

1 — Os documentos bancarios, incluindo os cheques, preenchidos ou ndo, ficam a

guarda do funciondrio responsavel pela tesouraria com conhecimento de Tesoureiro.

2 — Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao, serdao arquivados nos

servigos administrativos com a inscricao de anulagao no respectivo cheque.

Artigo 92

Local de Cobrangas de receita

1 — Compete aos servigos administrativos proceder a cobranga das receitas, sob

supervisdo do Tesoureiro.

Artigo 102
Contas correntes

1 — Compete ao funciondrio administrativo, ou na sua falta ao tesoureiro, manter
permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as instituicdes bancarias
onde se encontram contas abertas em nome da Junta de Freguesia de S. Félix da

Marinha.
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Artigo 112
Reconciliagbes bancarias
1 — As reconciliagbes bancarias sdo feitas e confrontadas com registo contabilisticos.

2 - Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacbes bancarias estas serdao

averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 122
Formas de Aquisi¢ao

1 — Compete aos servigos administrativos promover a aquisicao dos bens e produtos
necessarios ao funcionamento dos servicos da Freguesia, com base na requisicdo
externa ou contrato, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisicdo de

bens de servico.

2 — Exceptuam-se do numero anterior, as compras de reduzido montante,
entendendo-se como tal, as que se compreendam até ao limite da verba
correspondente ao fundo de maneio, as quais serdo efectuadas mediante simples

autorizacdo do Presidente da Junta.
Artigo 132
Entrega de aquisi¢Oes

1 — A entrega dos bens serd na Junta de Freguesia, onde se procede a conferéncia
fisica qualitativa, confrontando-se com as respectivas guias de remessa e requisicao

externa e rubricado pelo conferente.
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2 — Os documentos referidos no numero anterior, sendo o caso, serdo suporte para

atualizar as existéncias nas fichas de imobilizado.

Artigo 142

Conferéncia de faturas e pagamento

1 — As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidos por correio ou email
diretamente na Junta de Freguesia e sdo conferidas com a guia de remessa e a

requisigao externa.

2 — Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada as faturas
devidamente informadas serdo anexadas a ordem de pagamento para o seu

pagamento.

3 — A ordem de pagamento é conferida e assinada pelo Tesoureiro e autorizada pelo

Presidente da Junta de Freguesia.

4 — Caso existam faturas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma clara e

evidente, a informacgao de duplicado.

Artigo 152

Inventario dos bens duradouros

1 — O inventario patrimonial inclui todos os bens duradouros e equipamentos que sao

propriedade da Junta de Freguesia.

2 — O inventario patrimonial dos bens duradouros cujo valor de aquisicdo seja superior

a 50,00 euros deve manter-se permanentemente atualizados.
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Artigo 162
Documentos escritos, despachos e informagoes

1 — Todos os documentos escritos, bem como os despachos 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.

Artigo 172
Registos e sistema informatico
1- Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente.

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

automaticamente.
3 - Alintegridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidos.

4 — O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurando que o registo automatico das operacdes se processa pelos

valores corretos, com uma adequada classificacao e nos periodos correspondentes.
Artigo 182
Prazo de escrituragdo e outros

1 — A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a
conferéncia diaria e aos prazos legalmente estabelecidos, incluindo as decorrentes da

legislacdo fiscal e da prestacdo de contas.
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Artigo 192
Responsabilidade pelo uso de bens

1 — Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam

atribuidos.
Artigo 202
Violagao das normas

1 — A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie
o cometimento de infracGes disciplinar, da lugar a imediata instauracdo de

procedimento competente, nos termos previstos no estatuto disciplinar.
Artigo 212
Alteragoes

1 - A presente norma pode ser alterada por delibera¢ao da Junta de Freguesia, sempre

gue razdes de eficacia o justifiquem.
Artigo 222
Casos Omissos

1 - As duvidas de interpretacao e os casos omissos serao resolvidos por deliberagao da

Junta de Freguesia, sob proposta do Presidente.

Artigo 232
Revogacao

1 — S3o revogadas todas as disposi¢cdes regulamentares na parte que contrariem as

regras e os principios estabelecidos no presente Regulamento.
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Artigo 242

Organizagao dos servigos

Organograma da Junta de Freguesia de S. Félix da Marinha

Presidente

|
- Recursos Humanos .
Secretario Tesoureiro
Obras
lluminagdo Publica
Protecdo Civil Tesouraria

Acdo Social

Servigos Administrativos
Cemitério
Associativismo

Cultura

Interligagao com as
forgas politicas

Juventude

Meio Ambiente

Educacgdo Protecdo e defesa

Desporto e Lazer Animal
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Artigo 252

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor, apds ter sido aprovado em Reunido de

Executivo e aprovado em reunido de Assembleia de Freguesia.
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