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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
2025

Tendo em vista a implementagédo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
(POCAL) Regime Simplificado, previsto no ponto 2 - Consideragdes técnicas do Decreto-Lei
n°54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redacdo dada pela Lei n°162/99, de 14 de setembro, a Junta
de Freguesia do Canigal, no uso da competéncia que lhe ¢ conferida pelo n. °1 do artigo 16, 17 e
18.° do Lei n. °75/2013, de 12 de setembro. Respetivamente, pela Lei n°162/99 e pelo Decreto —
Lei n°315/2000, de 2 de dezembro e pela Lei n°5-A/2002, de 11 de Janeiro, delibera aprovar o
Regulamento do Sistema de Controlo Interno contabilistico e financeiro no que diz respeito a sua
organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, contribuindo para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
a prevencdo e detecido de situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e financeiros e a preparagdo oportuna de informacdo financeira fiavel.

O Decreto-Lei n°18/2008 de 29 de janeiro, aplicado & Regido Auténoma da Madeira pelo
Decreto Legislativo Regional n°34/2008, de 14 de agosto, veio estabelecer novas regras, limites e
procedimentos, para a realizagdo de despesas publicas no que concerne a aquisicio de bens e
servigos e a realizagdo de empreitadas, pelos diversos servicos publicos;

Por que se torna necessario proceder a adaptacdo da citada legislacdo, procede-se a revisdo
do Regulamento do Sistema de Controlo Interno contabilistico e financeiro, em vigor nesta

Freguesia tornando-se a republicar para vigorar a partir seguinte 3 aprovacio em reuniio da

Assembleia de Freguesia.
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CAPITULO |

Principios gerais

Artigo 1.°
Objeto
As disposi¢cOes contidas no presente Regulamento referem-se as operagdes respeitantes a
arrecadacdo das receitas e a realizagdo das despesas, ao movimento das operagdes de tesouraria e

as respetivas operacoes de controlo nesta Junta.

Artigo 2.°
Registos contabilisticos

1 - As operac¢Oes de contabilidade sdo registadas em documentos cujo conteudo minimo
obrigatorio consta do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais anexo ao Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro.

2 - Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos sdo também objeto de
utilizacdo de meios informaticos.

3 - Para além dos documentos referidos no n.° 1, podem ser utilizados quaisquer outros

considerados convenientes, mediante despacho do Presidente desta Junta.

CAPITULO 1

Documentos obrigatdrios

Artigo 3.2

Receita
Nos termos da lei sdo documentos obrigatdrios de suporte aos registos contabilisticos das
operagoes relativas a receita e recebimentos:

a) Guiade recebimento (SC-1);



b)

c)
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Guia de débito ao tesoureiro (SC-2);

Guia de anulagdo de receita virtual.

Artigo 4.°

Despesa

Nos termos da lei sdo documentos obrigatdrios de suporte aos registos contabilisticos das

operagdes relativas a despesa e pagamentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Requisi¢do interna (SC-3):
Requisi¢cdo externa (SC-4);
Fatura;

Ordem de pagamento (SC-5);
Folha de remuneragbes (SC-6);

Guia de reposi¢des abatidas nos pagamentos (SC-7).

Artigo 5.°

Programa informatico de contabilidade

1- Considerando o Regime Simplificado nos termos do Pocal, é adotado um programa

informatico de contabilidade onde consta obrigatoriamente:

a) Conta-corrente da receita (SC-10);

b) Conta corrente da despesa (SC-11);

c) Conta corrente com instituigdes de crédito (SC- 12);

d) Conta corrente de entidades (SC-13);

e) Diario de entidades (SC-14);

f) Conta corrente de operagdes de tesouraria (SC-15);

g) Conta corrente de contas de ordem (SC-16).

2 - Os recebimentos e os pagamentos sdo registados diariamente no modelo SC-8 e

resumos didrios de tesouraria modelo SC-9 que evidenciam as disponibilidades existentes.
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3 - Para além dos documentos referidos no numero anterior podem ser utilizados

quaisquer outros considerados convenientes.

Artigo 6.°
Cabimento e compromisso de verbas

1 - O cabimento e o compromisso de verbas relativos a realizagdo de despesas sdo

obrigatoriamente registados nas respetivas contas correntes da despesa e conta corrente

da entidade, por ordem cronoldgica, documentos que fazem parte dos modelos SC-11 e

SC-13, respetivamente.

2 - O cabimento ¢é efetuado a partir de proposta interna de realizacdo de despesa,
nomeadamente, requisi¢do, informacio ou despacho internos, mas sempre antes da autorizagéo
da despesa pela entidade competente.

3 - O compromisso de verbas € assumido com a formalizagdo da requisi¢do externa ou de
documento equivalente, nomeadamente contrato, apds deliberagdo ou despacho de autorizagio
da despesa pela entidade competente.

4 - Excecionam-se 0s casos a que alude o artigo 13°, n° 6, deste Regulamento.

5 - Caso o0 montante da despesa o justifique, tera de proceder-se ao langamento no Portal

BASE.

Artigo 7°
Competéncias
1 - Nos termos do disposto n.° 1 do artigo 16,17 e 18.°, da Lei n.® 75/2013, de 12 de
setembro, ao Presidente da Junta de Freguesia de Canigal compete, nomeadamente:
a) Autorizar a realiza¢do de despesas até ao limite estipulado por delega¢do da Junta
de Freguesia;
b) Autorizar o pagamento das despesas or¢camentais, de acordo com as deliberagdes

da Junta de Freguesia;
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Assinar em nome da Junta de Freguesia toda a correspondéncia, bem como os
termos, atestados e certidoes da competéncia da mesma.

Submeter a norma de controlo interno a aprovacdo da Junta de Freguesia, bem
como o inventario de todos os bens, direitos e obrigagdes patrimoniais e respetiva
avaliagdo e ainda os documentos de prestacdo de contas, & aprovac¢do da Junta de

Freguesia e a apreciacdo e votagdo da Assembleia de Freguesia.

- Ao Tesoureiro, designado por decisdio do Presidente da Junta, compete:

a)
b)

c)

A arrecadacdo das receitas;
O pagamento das despesas autorizadas;

Assegurar a gestdo e o controlo das fungdes inerentes ao cargo.

- Ao Secretario, designado por decisdo do Presidente da Junta compete:

a)

b)

c)

d)

Elaborar as atas das reunides da Junta;

Certificar, mediante despacho do Presidente, os factos e atos que constem dos
arquivos da freguesia e, independentemente de despacho, o contetdo das atas das
reunides da Junta;

Subscrever os atestados que devam ser assinados pelo Presidente;

A execu¢do do expediente da Junta.

- Ao funcionario administrativo da Junta compete, entre outras funcdes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

A abertura e o fecho das instala¢des da Junta;

Fazer o recenseamento da populagdo da freguesia;

Emitir a licenga dos canideos;

Efetuar as reconciliagdes bancérias e contabilisticas, pelo menos uma vez por més;
Preencher os documentos de suporte das operagdes de receita e de despesa, de
recebimentos e de pagamentos, referidos nos artigos 3° e 4° deste Regulamento, e
outros documentos;

Efetuar os registos contabilisticos da receita e da despesa, dos recebimentos e dos
pagamentos no programa informético referidos nas alineas c) a i) do artigo 5° deste

Regulamento;
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g) Efetuar recebimentos e pagamentos em substitui¢do do Tesoureiro;

h) Receber e proceder a abertura da correspondéncia, exceto a que tiver natureza
reservada ou confidencial;

i) Preencher as ordens de pagamento, recibos e outros documentos.

j) Efetuar as demais tarefas inerentes ao seu conteudo funcional.

5 - Para o desempenho destas fungdes deverdo utilizar os meios informaticos na otica do
utilizador, disponiveis.

6 - Os documentos cuja emissdo seja da competéncia da Junta deverdo ser elaborados pelo
funcionario administrativo, devendo ser sempre revistos pelo Secretério e s6 depois € que devem
ser devidamente aprovados e assinados pelo Presidente da Junta de Freguesia ou pelo Tesoureiro,
consoante a sua natureza. Estes documentos deverdo sempre mencionar a finalidade a que se
destinam.

7 - As deliberagdes, os despachos e as informacgdes contidos nos documentos
administrativos e contabilisticos internos devem sempre identificar os eleitos, funcionarios e
agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

8 - Deverdo manter em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as
atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

9 - A Junta de Freguesia deve pautar a sua conduta no estrito cumprimento da lei e dos
regulamentos e, em casos de fiscalizagdo, os eleitos ou o funcionario, designados pelo Presidente,

deverio facultar todas as informagdes e documentagdo que Ihes forem solicitadas.

CAPITULO Il

Procedimentos contabilisticos

Artigo 8°
Controlo das disponibilidades
1 - Em todos os documentos comprovativos da receita da Junta, deve ser aposto carimbo
de modelo aprovado pelo 6rgio competente, donde conste, obrigatoriamente, o nimero de

ordem da inscricao e registo no livro proprio.
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2 - O funcionario administrativo efetua recebimentos e pagamentos, procede a realizagdo
de todas as tarefas inerentes a efetivagdo daquelas operagdes, nomeadamente passagem de
licencas, emissdo de atestados e respetivos registos contabilisticos, etc.

3 - A importancia em numerario existente em caixa, e guardada no cofre da Junta de
Freguesia, devera ser adequada as necessidades diarias da autarquia, sendo este montante
definido pelo 6rgdo executivo, mediante proposta do Presidente da Junta. Na caixa deverio
constar meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas de curso legal, cheques e vales
de correio, nomeadamente.

4 - Os pagamentos serdo efetuados com base em documentos devidamente conferidos e
autorizados, assim como os recebimentos por parte dos clientes e utentes.

5 - Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades diarias referidas no n° 4, a
importancia excedente devera ser depositada pelo Tesoureiro da Junta de Freguesia na conta
designada para o efeito, de modo a observar as mais elementares normas de seguranca.

6 - Ndo devem fazer parte do saldo de caixa cheques pré-datados, cheques sacados por
terceiros que tenham sido devolvidos, senhas de almogo e combustivel, selos postais e outros
documentos que ndo se justifiquem estar em caixa, designadamente os vales de caixa.

7 - A abertura de contas bancarias em qualquer instituicdo de crédito, esta sujeita a prévia
deliberacdo da Junta de Freguesia, que as titulard, e sdo destinadas a efetuar operagdes
financeiras e de tesouraria, exclusivamente no cumprimento da atividade autarquica e no ambito
estrito das suas competéncias previstas na lei. Estas contas serdio movimentadas,
simultaneamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia e pelo Tesoureiro ou por outro membro
deste orgdo em quem ele delegue, sendo sempre obrigatoria a assinatura deste.

8 - Os cheques utilizados para efetuar pagamentos por parte da Junta de Freguesia deverio
ser cruzados e preenchidos na presenga dos documentos de suporte, obtendo-se sempre uma
copia de todos os cheques emitidos de modo a regularizar as operagdes estabelecidas.

9 - Os cheques por preencher estdo a guarda do responsavel designado para o efeito. Os
cheques emitidos que devam ou tenham sido anulados, depois de inutilizadas as assinaturas, sdo

arquivados sequencialmente.
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10 - As importancias recebidas diariamente deverdo ser sempre conferidas pelo Tesoureiro,
utilizando para o efeito os meios definidos pelo 6rgdo executivo e os documentos de suporte de
receita, cuja descri¢gdo devera constar de uma lista que identifique os valores recebidos, elaborada
pelo funcionario administrativo da Junta que tiver a seu cargo essa fung¢do. Os recebimentos
deverio ser depositados na conta designada para esse efeito.

11 - As reconciliagdes bancarias sdo, no minimo, efetuadas mensalmente pelo funcionario
administrativo da Junta, através do confronto entre os extratos bancarios e os registos de
contabilidade.

12 - A reconciliagdo bancaria depois de efetuada, deve ser revista pelo Tesoureiro da Junta
de Freguesia.

13 - Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem ser
regularizadas, se tal se justificar, depois de averiguadas as situagdes que as originaram: cheques
em transito ou pendentes de levantamento; cheques sacados ha mais de seis meses; depositos em
transito ou outras.

14 - Ao fim de doze meses, o Tesoureiro, sem prejuizo dos créditos de terceiros, devera
proceder a revogacdo dos cheques ndo apresentados a pagamento junto da instituigdo bancaria
sacada, nos termos do artigo 32° da Lei Uniforme Relativa ao Cheque, aprovada pelo Decreto-Lei
n.° 23 721, de 29 de margo de 1934, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de
regularizacao.

15 - O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda ¢ verificado na presenga daquele e do funcionario administrativo da Junta,
através da contagem fisica do numerdrio e verificagdo dos documentos sob a sua responsabilidade,
a realizar pelo Presidente da Junta, ou pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes
situagoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituir,

no caso daquele haver sido dissolvido;
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d) Quando for substituido o Tesoureiro.

16 - Nas situagOes previstas no nimero anterior, sdo lavrados termos da contagem dos
montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes.

17 - No caso referido na alinea c) do nimero 16, as assinaturas sdo obrigatoriamente do
Presidente da Junta e do Tesoureiro.

18 - No caso da alinea d) do numero 16, as assinaturas, além das obrigatorias para a

situagdo prevista na alinea c), devem ainda incluir a do tesoureiro cessante.

Artigo 9°
Fundo de maneio
Sera constituido pela Junta de Freguesia um ou mais fundos de maneio definidos no
Regulamento anexo, correspondendo a cada um uma dotagdo orgamental visando o pagamento
de pequenas despesas urgentes e inadiaveis, com os limites maximos ai estipulados, o qual faz

parte integrante do Sistema de Controlo Interno.

Artigo 10°
Controlo de tesouraria
Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento devera a Junta, através de
declaragdo assinada pelo Presidente ou pelo Tesoureiro obter junto das instituices de crédito

extratos de todas as contas que a autarquia local é titular, a fim de avaliar os respetivos saldos.

Artigo 11°
Responsabilidade do tesoureiro
1 - O Tesoureiro da Junta tem como fungdo principal zelar pelos fundos, montantes e
documentos da autarquia - ou que, embora pertengam a terceiros, estejam na posse desta - e que

Ihe sejam confiados.
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2 - No respeitante a outros movimentos de caixa, reconciliagdes bancarias, pagamentos a
terceiros efetuados através do funcionario da Junta, devera o mesmo responder perante o
Tesoureiro por todos os atos e omissdes e por todas as situagdes que ocorram.

3 - O Tesoureiro responde diretamente perante o 6rgiao executivo da Junta por todas as
importancias que lhe sdo confiadas, esclarecendo e clarificando todas as situagbes que sejam da
sua responsabilidade e do seu conhecimento.

4 - O Tesoureiro da Junta ndo ¢ responsavel por situa¢des de alcance que ndo lhe sdo
imputaveis, por ser estranho aos factos que as originaram e mantém, exceto se, no desempenho

das suas fun¢des de gestdo, controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com culpa.

Artigo 12°
Acdes inspetivas
Sempre que, no ambito de ag¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Junta de Freguesia, mediante requisicdo do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornecam

diretamente aqueles todos os elementos de que necessita para o exercicio das suas fun¢Ges.

CAPITULO IV

Realizaciio de despesas

Artigo 13°
Aquisi¢iio de bens e servicos
1 - Nas aquisicdes deverdo ser respeitadas as disposi¢bes do Decreto-Lei n.® 18/2008, de 29
de janeiro aplicado 4 RAM pelo Decreto Legislativo Regional n® 34/2008/M, de 14 de agosto, para
a realizacdo das despesas publicas no respeitante a escolha dos procedimentos, para cada
montante, e & determinacio dos limites da competéncia para a sua autoriza¢do conforme o anexo

| deste Regulamento, sem prejuizo da Junta de Freguesia, além daqueles, prever outros.
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2 - No que respeita ao fornecimento de imobilizado dever-se-4 consultar, embora com

caracter facultativo, pelo menos 2 fornecedores.

3 - Aspropostas apresentadas pelos fornecedores selecionados deverdo conter:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

A designacdo da entidade proponente, morada e nimero de identificagdo fiscal,
O preco das aquisic¢oes;

O prazo de entrega;

O local de entrega, caso se trate de bens;

As condicdes de pagamento;

Outros elementos relevantes.

4 - Logo que esteja selecionado o fornecedor, caso o montante o justifique devera ser

inscrito no portal BASE, devera com ele ser lavrado um contrato, do qual devera

constar:

A identificagdo da entidade adjudicante;

Os elementos de identificacdo do adjudicatario;

Quantidade e especificagdo dos artigos a fornecer;

Prego unitario, o valor total dos bens e do correspondente IVA;
Descontos efetuados;

Prazo de entrega;

CondigOes de pagamento;

As garantias relativas a execugdo do contrato, quando oferecidas ou exigidas.

5 - Arequisi¢do externa devera obedecer aos seguintes principios:

a)

b)

Ser preenchida previamente e nunca depois de efetuado o respetivo
fornecimento;

A cada requisicdo s6 pode corresponder o fornecimento de bens ou servigos a
custear pela mesma rubrica de despesa;

As requisicoes terdo em cada ano econdmico uma unica numeracgdo

independentemente do numero de livros que se utilizarem durante o0 ano. Em
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seguida a ultima requisi¢do de cada ano comegar-se-a a nova numeracgdo do
ano seguinte, ainda que se trate do mesmo livro de requisi¢des;

d) So devera utilizar-se um novo livro de requisigdes apds terminado o anterior;

e) SO0 ¢ dado o nimero arequisi¢do no momento do seu preenchimento, visto que
pode haver necessidade de utilizar para ela mais do que um impresso;

f) Se verificar, apos o preenchimento da requisicdo, que o seu conteudo esta
incorreto e ainda ndo tiver sido enviada ao fornecedor, esta serd anulada e
tracada a tinta vermelha, com a indica¢do do motivo que levou a sua anulagéo,
devendo ser substituida por outra com a mesma data e numero. Se verificar,
apos o preenchimento da requisi¢do, que o seu contelddo estd incorreto e ja
tiver sido enviada ao fornecedor, far-se-do as anotacdes convenientes, na
requisicdo e na fatura, que esclarecam o facto passado;

g) Nos casos em que ndo ¢ possivel conhecer previamente os pregos, deverao ser
inscritos valores, os mais aproximados possiveis, e serdo aqueles retificados
posteriormente, a tinta vermelha na requisi¢do, em face da fatura ou recibo
discriminado da despesa, tragando a tinta vermelha os valores a retificar.

6 - Podem deixar de fazer-se requisi¢des externas apenas nos seguintes casos:

a) Despesas reduzidas, urgentes, a pronto pagamento, casos em que se utiliza o
fundo de maneio;

b) Despesas para as quais, em virtude de contratos ou acordos com as entidades
fornecedoras, esteja estabelecida outra forma de requisicdo (agua, eletricidade,
telecomunicagoes, etc.);

c) Despesas com reparagdo de quaisquer veiculos, em situacdes de comprovada
emergéncia.

7- Ao adquirir-se imobilizado, devera verificar-se se este foi efetuado de acordo com o

plano plurianual de investimentos e com base em deliberacdes da Junta
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Artigo 14°
Realizacdo de empreitadas

1 - Na realizagdo de empreitadas deverdo ser respeitadas as disposi¢des do Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro aplicado 2 RAM pelo Decreto Legislativo Regional n® 34/2008/M, de 14
de agosto, no respeitante a escolha dos procedimentos, para cada montante, e a determinagdo
dos limites da competéncia para a sua autorizacdo, conforme o anexo Il deste Regulamento, sem
prejuizo da Junta de Freguesia, além daqueles, prever outros.

2 - Dever-se-a consultar, embora com caracter facultativo, pelo menos duas entidades.

3 - Os documentos da proposta apresentados pelas entidades concorrentes escolhidas
deverdo conter os elementos aplicaveis previstos na lei, sem prejuizo de outros que venham a ser
exigidos pela Junta de Freguesia.

4 - Logo que esteja selecionado o empreiteiro, devera com ele ser lavrado um contrato, do
qual deverdo constar as clausulas contratuais obrigatérias previstas na lei.

5 - Para além do mencionado nos pontos anteriores deverdo ser observadas todas as

disposi¢cOes legais aplicaveis.

Artigo 15°
Realizacido de despesa
A despesa s0 ¢ possivel efetuar-se depois de comprovado o respetivo cabimento
or¢amental, inscrigdo do facto na requisi¢do externa, inscrigdo no Portal BASE caso a legislacdo

assim o obrigue e assinatura do Presidente da Junta.

Artigo 16°
Entrega dos bens
1 - Os bens deverdo se entregues na sede da Junta de Freguesia, salvo disposicdo em

contrario no contrato ou na requisicdo externa, ou em local a designar pela Junta de Freguesia.
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2 - O funcionario administrativo na recegdo tera de efetuar a conferéncia fisica,
quantitativa e qualitativa das respetivas mercadorias. Com a respetiva entrega devera ser exibida a
guia de remessa, as faturas em duplicado e os recibos caso sejam pagam a pronto pagamento.
Verificar-se-a se a requisigdo externa ou o contrato e as respetivas compras foram efetuadas nas
condi¢des acordadas, devendo-se colocar apds a conferéncia das quantidades, da pesagem, da
medicdo e da qualidade, um carimbo de “Conferido” e “Recebido™ na guia de remessa - no original
e no duplicado - se efetivamente tal for verificado, assinando de seguida.

3 - Caso a entrega seja efetuada noutro local que ndo a sede da Junta de Freguesia, o bem
devera ser conferido por responsavel a designar para o efeito, através da aposi¢do de “Recebido” e
“Conferido”, de forma manuscrita, na guia de remessa - original e no duplicado - assinando de
seguida, devendo este entregar na sede da Junta o original desta guia.

4 - O original da guia de remessa fica na Junta e o duplicado ¢ devolvido ao fornecedor.

Artigo 17°
Reconciliagdo dos extratos de contas correntes de terceiros
O funciondrio administrativo da Junta devera fazer, com a regularidade recomendada, a
reconciliagdo entre os extratos de conta corrente a/de terceiros. Deverdo ser feitas as diligéncias
necessarias com vista a regularizar as dividas de clientes e a fornecedores, tendo em consideragdo

as disponibilidades de tesouraria.

Artigo 18°
Controlo das faturas
O funcionario administrativo, deve conferir as faturas com as guias de remessa e com e
requisicdo externa, para se poder confirmar que o fornecedor esta a faturar o que foi
encomendado e recebido nas condigdes acordadas, devendo na fatura ser colocada a mengéo

“Conferida™ e aposta a assinatura se tal se verificar.
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Artigo 192

Emissdao da ordem de pagamento

Realizada a averiguagdo indicada no artigo anterior, proceder-se-4 & emissdo da respetiva

ordem de pagamento que sera enviada ao Tesoureiro para proceder em conformidade.

Artigo 20°
Pagamento de despesa
O Tesoureiro, apos verificagdo de que foi efetuado o respetivo cabimento orcamental,
autorizada a despesa pela entidade competente, inscrito o facto em requisi¢do externa,
confirmado que os bens ou servigos foram fornecidos nas condigdes acordadas podera proceder

ao pagamento.

Artigo 212

Duplicados das faturas
Nas faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias de forma clara e evidente

um carimbo com a men¢ao de “Duplicado”.

Artigo 222

Reconciliagbes de empréstimos bancarios
Devem efetuar-se reconciliagdes mensais nas contas de empréstimos bancérios, de modo a

controlar os juros, amortizacOes e respetivas despesas. Esta tarefa devera ser efetuada pelo

funcionario administrativo, sendo depois revista pelo Tesoureiro.

CAPiTULO V

Controlo do patrimdnio
Artigo 23°

Documentos obrigatdrios de registo do inventario do patriménio

Constituem documentos obrigatorios de registo do inventario do patrimdnio as fichas

respeitantes aos seguintes bens:
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a) Imobilizado incorporeo (I-1);

b) Bens Imoveis (I-2);

c) Equipamento basico (I-3);

d) Equipamento de transporte (I-4);
e) Ferramentas e utensilios (I-5);

f) Equipamento administrativo ( I-6);
g) Taras e vasilhame ( 1-7);

h) Outro imobilizado corpéreo ( I-8);
i) Partes de capital (I-9);

j) Titulos (1-10);

k) Existéncias (I-11).

Artigo 24°
Fichas de imobilizado, de titulos e de existéncias
1 - As fichas de imobilizado compreendem as referidas nas alineas a) a k) do artigo
anterior.

2 Asfichas de existéncias estdo identificadas na alinea |) do artigo anterior.

3 - Nas fichas devera constar informacdo respeitante aos elementos previstos nos nimeros
12.1.1 a 12.1.11 do Pocal, e Portaria n°® 671/2000, publicada no Diario da Republica Il Série de 18
de abril.

4 - Deverdo ser preenchidos, obrigatoriamente, os campos exigidos pelo Regime
Simplificado do POCAL, sendo facultativo o preenchimento dos restantes.

5 - As fichas de imobilizado e de existéncias deverdo estar permanentemente atualizadas e

com o registo de todo o patrimonio da Junta. Sempre que seja adquirido novo bem ou

abatido o utilizado, o cadastro deste devera ser atualizado e regularizado.

6 - O inventario devera ser aprovado pelo 6rgdo executivo e deliberativo da freguesia.
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Artigo 25°
Reconciliagdes do imobilizado
1 - Devera proceder-se periodicamente a verificacdo fisica dos bens do imobilizado e a sua
comparagdo com os registos. Se verificar desconformidade deve proceder-se de imediato a
respetiva regularizagdo contabilistica e ao apuramento de responsabilidades sempre que as
circunstancias o justificarem.
2 - Deverio ser efetuadas periodicamente, pelo funcionario administrativo, reconcilia¢des

entre os valores das fichas de imobilizado com os registos da contabilidade.

Artigo 26°
Inventariacio fisica das existéncias
Devera proceder-se mensalmente a verifica¢do fisica das existéncias, podendo utilizar-se
testes de amostragem e a sua comparagdo com os registos nas fichas. Se verificar
desconformidade deve proceder-se de imediato a respetiva regularizacdo contabilistica e ao

apuramento de responsabilidades, sempre que as circunstancias o exigirem.

CAPiTULO VI

Controlo das aplicacoes e do ambiente informatico

Artigo 27°
Producio de documentos
1 - Para efeitos do presente Regulamento, a Junta devera utilizar os meios informaticos
adequados a produgdo de todo o tipo de documentos de que necessita.
2 - Estes programas informaticos podem ser utilizados indistintamente pelo funciondario ou
por qualquer eleito, quando houver necessidade para tal, no estrito cumprimento das suas

funcdes.
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CAPITULO VII

Disposig¢des finais

Artigo 28°
Evolugio do sistema de controlo interno
O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno, adaptar-se-4& sempre que
necessario as eventuais alteragdes de natureza legal, bem como de outras normas de
enquadramento e funcionamento, deliberadas pela Assembleia de Freguesia ou pela Junta de

Freguesia, no dmbito das respetivas competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 29°
Entrada em vigor
Este Regulamento de Controlo Interno foi aprovado pela Junta de Freguesia do Canical em
reunido ordinaria realizada no dia 31 de margo de 2025, e entrard em vigor no dia seguinte a

aprovacdo na reunido de Assembleia de Freguesia em abril de 2025.

O Presidente_..

,-4—---‘,’?/:’

-

O Secretario

Qm‘{(:‘-q @L‘:‘ﬁ

O Tesoureiro

!('\
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Aprovado em seccdo de Assembleia de Freguesia de l S  de A bfL( de 2025

O Presidente,

C‘(Z(uz?z\g COS\Z

O 1.° Secretario,

i .
Nowe) Hee

0 2.°Secre fio,
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REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

1 - A Junta de Freguesia do Canical na sua reunido de 31 de margo de 2025, decidiu constituir o (s)
fundo(s) de maneio referido (s) no ponto 3, para a realiza¢do de pequenas despesas urgentes e
inadiaveis por contrapartida da (s) dotagdo (¢Ses) da (s) rubrica (s) e com o (s) limite (s) maximo (s)

ai indicado (s);
2 - Cabe a Junta de Freguesia designar o (s) responsavel (viés) pelo (s) fundo (s) de maneio;

3 - Cada fundo de maneio tem os seguintes limites:

Codigo Designacao Classificagdao Econdmica Montante limite em euros
02.01.08 Material de escritorio 150 €
02.01.21 Aquisicdo de bens - outros 50 €
02.02.09 Comunicagdes 50 €
02.02.25 Outros servicos 250 €
01.02.04 Ajudas de Custo 100€
02.02.13 Deslocagoes e estadas 100€

4 - A verba de cada fundo de maneio s6 pode ser utilizada em despesas de caracter urgente e de

valor unitario ndo superior a 50 euros;

5 - O dinheiro do fundo de maneio deve ser guardado em cofre préprio e, por isso, nunca
podera juntar-se a outras verbas, nomeadamente as que resultam das receitas de canideos,

certificagdo de fotocdpias e atestados, entre outras;

6 - A criagdo ou reconstituicdo do fundo de maneio deve ser efetuada através de emissdo

de cheque. O responsavel pelo fundo de maneio, sempre que receber o cheque destinado a
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criagdo ou reconstituicdo do fundo de maneio, assina uma declaragdo comprovativa desse

recebimento;

7 - As despesas pagas com verba do fundo de maneio devem ser registadas, de imediato,
pelo funcionario na respetiva conta corrente. Sempre que se registar uma despesa, deve ser

colocada na pasta do Tesoureiro uma fotocopia da conta corrente do fundo de maneio;

8 - Na fatura deve ser inscrita a seguinte mencgdo: “Despesa paga com verba do fundo de

maneio,” seguida da assinatura do responsavel;

9 - Os originais das faturas sdo arquivados em pasta propria e as fotocopias sdo colocadas

na pasta do Tesoureiro;

10 - Mensalmente, no 1° dia util de cada més, proceder-se-a a sua reconstitui¢do contra a
entrega ao Tesoureiro dos originais dos documentos justificativos da despesa. A reconstituicdo do

fundo de maneio devera ser também registada pelo seu responsavel na respetiva conta corrente;

11 - O Tesoureiro, apos conferir os originais dos documentos justificativos da despesa e a
fotocopia da respetiva conta corrente do fundo de maneio, envia a contabilidade estes

documentos, arquivando as fotocopias das faturas e da conta corrente do fundo de maneio;

12 - A contabilidade confere os documentos recebidos do Tesoureiro, procedendo ao seu

registo contabilistico e arquivo;

13 - A 31 de Dezembro de cada ano economico sera efetuada a reposi¢do do fundo de
maneio e a 2 de janeiro do ano econdomico seguinte ¢ novamente constituido. A criagdo e
reposi¢do do fundo de maneio carecem dos necessarios registos contabilisticos em operagdes de

tesouraria.
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ANEXO |

Procedimentos - Realizag¢do de Despesas Publicas - Bens e Servigos

(Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro aplicado a RAM pelo
Decreto Legislativo Regional n° 34/2008/M, de 14 de agosto)

Limites
Procedimentos Caracterizagdo
(valores em euros)

Ajuste direto com consulta | Até: <101.250 €
Aplicam-se os artigos 112°a 127°

a uma entidade [al.a) n° 1 do art® 128°]
Concurso limitado De 101.250 € até 206.000 € | Aplicam-se os artigos 162°a 192°
ANEXO 1

Procedimentos - Realizag¢tio de Despesas Publicas - Empreitadas

(Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro aplicado 2 RAM pelo
Decreto Legislativo Regional n® 34/2008/M, de 14 de agosto)

Procedimentos Limites

(n.° 1, artigo 78.°) (valores em euros) Caracterizag¢iio

Ajuste direto com consulta

. . Aplicam-se os artigos 112°a
a uma entidade At€ 202.500 €

127°

Concurso ) Aplicam-se os artigos 162° a
De: 202.500 € até: 5.150.000 € 192°







