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PREAMBULD

Nos termos do ponto 2.9.10.2.11 do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarguius
Locais, aprovade pelo Decreto-lei n2 54-4/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-lel n®
315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n,2 84-4/2002, de 5 de 2bril, Lei n.2 60-A/2005,
de 20 de dezembro, e nes termos do Art.2 10.2 do DL 127/2012 de 21 de junho gue veio
estabolecer os procedimentos necessdrios 2 aplicagdo da Lei 08/2012 de 21 de [evereiro — Lai
das Compramissos e Pagamentos em Atraso, para efeitas do controlo de FUNDOS DE WMANEID,
o drgdo excculivo da Junta de Freguesia de 5ao Pedro, na sua reunido de 23/08/2021, decidiu
aprovar o sepuinte regulamento:

FUNDOS DE MAMEIOQ
ARTIGO 1.2
Definicdo

1- fundo de Maneio ¢ um montante de caixa ou equivalente de caixa, enlregue a
determinada pessoa respansdvel pelo masmo, com a finalidade de realizacdo e pagamento
imediata de despesas de peguena montante,

2- A alleracdo ao valor referido no ndmern anterior efctua-se, regra geral, no inicio de cada
ane, aquanda da primeira reunido do orgdo executivo do respetivo ano ecandmica, sem
prejulzo de outras alteracies devidamente fundamentadas, que se venham @ revalar
adequadas em montante distinto deste, jgualmente sujeitas o deliberacao da lunla de

Freguesia.
ARTIGD 2.2
Enguadramento

1- Paraalém das normas legais de enquadrameanto, a existéncia de Fundos de Maneio ohedece
ainda 3s normas previstas e aprovadas na Merma de Controlo Interna.

2. A constituicio e reronstituicio dos fundos de maneio s0 pederdo fazer-se quando cxistam
fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar aos detentores

de fundas de mancio.

3- Os fundos de maneio s6 podem ser uiilizades para fazer face a desposas urgentes e

inadidveis.

4- Qs pagamentos efetuados pelo fundo de mancio s objeto de compromissa pelo seu valar
integral aguando da sua constiluigdo e reconstiluicio, a qual deve Ler cardtar mensal e
repisio da despesa em ribrica de classificagdo econdmica adeguada,

5- F vedada a aguisicdo de artigos ou servigos cuja classificagdo economica da despesa sefa
difarente da autorizada no documento que autariza a constituicZo do fundo de maneio.

& Os respansdveis pelo fundo de maneio respondem financelramente nas situardes de
violagda do prosente regulamento interne.
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ARTIGO 3.2
Constituicdo

1- Anualmente, no inicio de cada geréncia, mediante deliberaggo do 'l.‘f}rgﬁu Executivo serdo
constituidos o5 Fundos de Maneio julgados necessdarios e convenientes ao bom
funcionamento da Junta de Freguesia de 53o Pedro.

2- Poderfo ainda, a gualguer momento ser constituidos novas Fundos de Maneire ou Fundos
de Manrio Temporédrios, para pagamento de prémios a atribuir no dmbito de eventos de
caracter desportivo ou cultural ou para despesas gue venham a ser constituidas com
deslocacbes fora do territdrio nacional & com duragio superior a um dia, desde que
devidamente fundamentados e autorizados mediante deliberacdo da lunta de Freguesia de
Sdo Pedro.

3- Aafetagdo dos Fundos de Maneio € feifa de acardo com a sua natureza, as despesas a pagar
correspondentes, as rubricas da classificagdo econdmica previamente estabelecidas e
comprometidas, em conformidade com o presente regulamento.

4- A entrepa dos respetivos Fundos de Maneio a cada funcionario responsdvel processa-se
mediante a transferéncia das disponibilidades da Teseuraria da Junta de Freguesia de 5ao
Pedro para a guarda de cada um dos titulares constituides para o efeito.

5- A Tesouraria da Junta de Freguesia de S30 Pedro deverdo ser entregues a
Deliberacio/Despacho com a descriciio de cada um dos titulares constituides para o efeito,
gque procederd & constituicdo e entrega do Fundo de Maneio, através da emissdo das
respetivas Notas de Langamento, as quais sdo assinadas, simultaneamente, pelo
Responsdvel Funcional pela Tesouraria da Junta e pelo Titular do Funde de Maneio,

G- Deverdo constar do Resumo Didric da Tesouraria o5 movimentos relacionados com a
respetiva constitbicdo e reposicdo.

ARTIGO 4.2
Reconstituicido

1. A reconstituicdo dos Fundos de Maneio & feita mensalmente mediante a entrega daos
documentos originals justificativos das despesas que, nos termos do Cadigo do IVA (CIVA} que
estabelece as regras em matéria de faturac8o, se identificarn em Fatura ou Fatura Simplificada,

2. Os documentos de despesa, além de conterem os elementos exigidos pelo CIVA,
nomeadamente o nome & NIF do fornecedor, quantidade e denominacdo do bem transmitido
ou do servico prestado, preco, taxa aplicavel € o mantante dao imposto devido devem
ohrigatariamente, estar emitidos em nome da Freguesia de 580 Pedro com a indicagio da NIPC
507731794, assinados pelo responsavel do fundo e deverdo constar em relagio (ANEXO )
elabarada para o efeito, gue sera posteriormente entregue na Secgdo de Contabilidade.

3. 0 Responsdvel Funcienal pela Contabilidade procede:
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R a1 Mensalmente & recanstituicdo dos Fendos de daneis, mediante a apresentacdo das
documentos de despesa e da relagio [ANEXO 1), que confere a sua legalidade & o seu
enguadramento dentro das rabricas da classificacde econdmica previamente estabelecidas ©
aprovadas para cada Funde de Maneia,

b) & contabilizagio € emissdo de Ordens de Pagamente em nome de cada um dos titulares,
sendn gue ¢ limite mdxime mensal de cada Funde de Maneio sera o correspondente ao valor da

suUa constituicdo.

4. A conlabilizacio da despesa deverd sor feita até ag final do dlima dia de cada més e na
impossibilidade até ao 32 dia Util do més sepuinte, ndo podendn ultrapassar este prazo excepto
aim casos devidamente justificados e autorizades pela lunta de Freguesia de Sio Pedro,

E. 0s fundas referidos no n.? 2 do artige anterior serfio entregues pelo Tesoureiro ao seu titular
no dia dtil anterior ao inicio do evento, mediante apresentagdo do docimento escrito da
deliberagio da Junta de Freguesia de 5&o Pedro, da constituigie de Fundo de Maneio
Temporario, ¢ nda serfo objeto de reconstituigdo,

ARTIGO 5.2
Matureza da Despesa e Servicos Autorizados

1- Os Fundos de Maneio destinam-se apenas para realizar despesa corrente nas seguintes
ribricas de classificagdo econdmica:

a) Bens

12.01.02.01 — Gasalina

02.01.02.02 — Gasdleo

02 .01 04 — Limpeza & higiens

02.01.07 - Vestudrio e artigos pessoais

02.01.08 —Material de escritdrio

02.01.09 — Produtos quimicos e farmacéuticos
320112 = Material de transporte — Fegas

02.01.15 - Prémias, Condacoraghes e Dfertas
02.01.17 — Ferramentas e utensilios

02.01.21.01 — Qutros bens — Materiais de conservagio
b} Servicos:

02.02.11 — Representagdo dos Sorvicns

2- 0s servivos gue dispidem de fundo de maneio sdo.
a} Orgdo executivo;

b) Servicos administrativos,
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ARTIGD 6.2
Reposicdo

[

- A reposicdo de Fundos de Maneio ¢ feita na Tesouraria da Junta de Freguesia de Sio
Pedro através da Nota de Lancamento, ¢ deverd ser cletuada impreterivelmente até av
altimo dia atil do ano, as quals sdo assinadas simultaneamente pela Responsavel
Funcional, pela Tesouraria da lunta de Freguesia e pelo titular do Fundo de Maneio,

2- A reposicio dos fundos referidos no n.2 2 do artigo 32 serd feita pelo Tesoureiro nos
tarmos do n.2 anterior, mas nos dois dias Gteis seguintas ao terma do evento, aplicando-se-
Ihes com as necessarias adaptacdes do artigo 42,

ARTIGO 7.8
Disposi¢des Finais e Entrada em Vigor

1- DOs casos omissos no presente Regulamento e eventuais zlteracdes serdo objelo de
deliberacio do Orgdo Executivo da Junta de Freguesia do Sao Pedro.

2. Para o presente ano consideram-se constituidos os Fundos de Maneio constantas dos

anexos el
3- O Presenta Regulamento entra om vigor em 01 de setemibro de 2021,
0 Orgdo Fxecutivo
O Presidente @fﬁuu—: O
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Anexo l

{Fundos de Maneio a constituir por Unidade Orgénica)

Unidade Qrganica f Titular do Fundag Valor

Anexo 2

(Mota de Langamento)

T A preencher pala
Descritive do documento -
Contahilidade
Data M.2 Documento  |Entidade/Farnccedor lustificacio Despesa Walor Classificacin
A transportar / Total
VISTOS:
0 Titular do O Responsavel pela 0 Responsavel Funcional
Fundo de Maneio Tesouraria _ pela Contahilidade

0 Tesoureiro da Junia 0 Presidente da Junta
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introducde

0 Sisterna de Mormalizacio Contabilistica para as Administragdes Publicas, doravante designado SNC-AF,
aprovado pele Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as devidas alteragiies, define no artign 2.2
o5 aspetos & englobar para garantiv a legalidade eficiéncia e eficicia. A presente norma conlempla o ponto
2.9 do Decreto-Le n,2 4-A/99, de 22 de fevereira, POCAL.

O documento agui apresentado conlém os elementos necessarios ao sisterna de controlo interna tda
Fraguesia de S8o Pedro, englobando os métodos e procedimentos recessarios 4 nrganizagdo e contrelo dos
SErviCos,

£aPITULD § Principios Gerais
Artigo 1.2 Objeto

A Norma de Controlo Ieterno, doravante MCl, compreendida na contabilidade das Autarguias Locals, &8
campasta pelo plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela
Freguesia de Sdc Pedro, que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada,
eficaz e eficiente, incluinda a salvaguarda das atives, a prevencdo e detegio de situagbes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatidio e a integridade dos registos contabilisticos e a preparaglio aportuna de nformacdo
financeira fidvel, visanda atingir os ohjetivos previstos no artigo 9.2 do SNC-AP e na Ponto 2.3.1 do POCAL.

Artigo 2.2 Ambito de Aplicagio
1 — A HCI & aplicavel a todus os servigos da Junta de Freguesia de 530 Pedro.
2 -~ A aplicagio da NCEtera sempre em conta a verificacdn do cumprimento:

alda Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, estabelece o regime juridico das autarguias locais, aprova o estatuto
das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para
as autarguias locais e para as entidades intermunicipais, assim como da delegagdo de competéncias do
Estada nas autarguias locals e nas entidades intermunicipals e das municipios nas entidades intermunicipais
e nas {reguesias e aprova o regime jurfdico do associativisme autarguico.

b} da Lei ne 73/2012, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das altarquias lacais e das
entidades intermunicipais;

ci do Cadigo do Procedimento Administrativo;

d) do Sisterna de Mormalizagio Contabilistica para as Administragées Pablicas, aprovado pelo Drecreto-Lein.®
152/2015, de 11 de setembiro, com as devidas alteragbas,

e] do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n? 54-A/99, de 22 de fevereiro, com 2 redacio dada pela Lei n®
169/99, de 14 de setembro, & pelo Decreto-lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro e pela Decreto-Lei n2 84-
AS2002, de 5 de abril;

f] do Cadigo dos Contratos Pabicos, que estabelece a discipling aplicdvel a contratagio publica € o regime
substantive dos contratos pablicos que revistam a natureza de contrato administrativo.

B} dos demais diplornas legais aplicaveis as autarquias locals, incluindo outrag normas e regulamentos em
vigor na Junta de Freguesia de $3o Pedro.
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Artigo 3.2 Competéncias Genéricas

1 - Compete 3o Presidenta da Junta de Freguesia, no uso da competéncia delegadsa pelo Orgio executiva, a
coardenacio de todas as operagics que envolvam a gestao financeira e patrimonial da Frepuesia, salvo os
casos em gue, por imperativo legal, deva expressamenie intervir a lunla de Freguesia de Sdo Pedro.

2 — Os servigos da Junta de Freguesia de Sdo Pedro exercem as competéncias perais que lhes estdo atribuldas
fa Estrutura Organizacionzl da Junta, bem come noutres regulamentos de aplicacio especifica, incluindo o

presente Morma,
Artigo 4.2 Competéncias Especificas da NCI

1 — A MNCI & gerida e coordenada pela Junta de Freguesia de Sao Pedro, que aprova ¢ mantém am
[uhcionamenlo, asseguranda o seu acompanhamento & avaliacao permanente.

7 — Compete & lunta de Freguesia de S3o Pedre, no dmbito do acompanhamento da NCI, a recotha de
sugesties, propostas e contributos dos diversas seryicos da Junta, tendo em vista a sua avaliacao e revisio,

3 — A revisio deve acarrer sempre gue hecessario e conterd a ponderagdo de sgesties, propostas
contrihutos mencionados no ndmero anteriar.

4 - Compete 2 todos os membras e trabalhadores da lunta de Freguesia de Sda Pedro, a implementagdoc o
cumprimento das normas da NCl e dos preceitos |egals em vigor,

Artigo 5.2 Documentos Oficiais

1 — 5o considerados docurnentos oficials da Junta de Freguesia de Sdo Pedro todos agueles que, pela sua
natureza, represeniemn atos administrativos fundamentais necessarios 3 prova de factos relevantes, tenda
e conta o seu enguadramento legal & as correspondentes disposicies aplicivels as autarquias locais.

3 — No ambilo do SNC-AP, sio documentos obrigatdrios de suporie 2o regisio das operagoes relativas as
receitas e despesas, bem coma aos pagamentos e recebimentos:

a) nota de liquidagao,

h) hota de recebimento;

e nota de reembelso;

d) requisico interna;

e} cabimento;

f) compromisso

gl requisicao externa;

h) chrigagdo,

i| pagamento

j) reposicio abatida ao pagamenta.

3 — Constituern, ainda, documentos obrigatorios as fichas de registo da inventario do patrimanic agregadas
ros livios de inventario do imobilizada, os livros de escrituracdn periadica ¢ permanente, os documentos

pravisionais e os documentos de prestacdo de conlas.
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4 - Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos ndmeros anteriores,
guaisuer outros documentns considerados convenientes tendo em conta a sua naturcza especifica @
enguadramento legal,

Artigo 62 Execucdo da Contabilidade

1— Ma pratica contabilistica da Junta de Freguesia de Sdo Pedro devem ser seguidos os principins orgamentalis
& cantabilisticas, regras previsionais e regras de execusao grgamental definidos no SHC-AP, no POCAL, na Lei
das Financas Locais e na Lel das Compromissos & dos Pagamentas em Atraso (LCPA).

2 - A aplicagio de disposto no nimero anterior deve conduzir @ ebtencao de uma imagem wverdadeira e
apropriada da situacio financeira, dos resultados e da execucdo orgamental da funta de Freguesia de 530
Pedro,

3 — N dmbito da execugdo orgamental poderdo ocorrer modificagdes aos documentas provisianais, as guais
padern originar revisdes orcamentais (alteracfes modificativas) ou altera¢des orcamentais [atieragfes
permutativas).,

Artigo 7.2 ValorizacZo do Patriménic

A valarizacdo do patriménio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria estabelecidos na
Classificadar complementar - Cadastro e vidas Gteis dos ativos fixos tangivels, inta ngiveis e propriedades de
investimenta.

Artigo 8.2 Principios Baslcos da NCI
1 - 580 principios hasicaes da NC:

a} As fungBes de controlo sdo asseguradas pelos membros da Junia e Freguesta de 530 Pedro, face &
inexisténcia de guadros intermédios a quem possaim ser delegadas essas funcdes;

b} a rotagio periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desampenham;

¢] a segregacdo, separagio ou divisdo de fungdes, tendo em conta o facto da funtio contabilistica & da funcio
operacional deyvem estar de tal modo separadas gue ndo seja possivel ao mesma funcionario ter o controle
Fisico de urn ativa e, simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registas a ele inerentes;

4] o controlo das eperagdes, desighadamente, quanto a5 diversas fases dos circuilas obrigatdrios dos
documentos e quanto as veriticagdes respetivas;

e] a numeragdo sequencial dos documentos, sempre (e possivel imformaticamente, come forma de
passibilitar detetar quaisquer utilizagies menos apropriadas dos mesmaos, devendo os docenmentas anulados
serem arquivades em Jocal praprio comao prova da sua nie utilizacdo;

f] a adogdo de verificacBes e conferéncias independentes, visando atuar sobre © sistema implementada,
pracurando aumentar a sua gualidade, através da miniimizacao dos erres.

CAPITULD H Receita e Despesa
Artigo 9.2 Tesouraria f Secretaria

1 — A area da tesouraria / seeretaria centraliza todo o fluxo monetério, com passagem obrigatdria de todas
a5 receitas ¢ despesas orcamentiais, bem como de putros fundos extraorcamentais, cuja conta Bilizagdo esteja

4
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acareo da Junta de Trepuesia de 550 Pecro, desighadamente, par fundos de operagiies de tesouraria & contas

de arden,

7w A tesouraria / secroturia incubem as tarefas de arrecadagdo e cobranca de receitas da Freguesia & de
pulras pessoss coletivas de direito pablico que Thes seja atribuide por lei e de pagamento de despasas de
Frepucsia,

3 — A tesguraria / secretaria incumhe ainda 3 tarefa de liquidagdo e cobranga de juros de mora, guando se
trate de receita na fase de pagamentas coCroives.

4 — As pperacfes de lesouratia sio movimentos de fundas nos vafres da Freguesia, nde ergamentadns, de
fue a Freguesta ndo pode dispor,

5 — 05 recebirmantns @ pagamentos s3o registados diariamente no livro “Foiha de Caixa”, com baze no qual
& cluborado o “Resurno Didrio de Tesouraria”®, pracedendo se ag necessario arredondamento nes termas
legais em vigor, o5 quais sdo diariamente varificadas e ranferidos pelo Tesoureire, que despacha para que
sejam efeiuados os registos no Didrio e no Razde, na drea da contakilidade f secretaria,

Artigo 10.2 Responsabilidade do Tesoureiro
1~ 0 Trsoureairo & rosponsdvel pelu rigoreso funcionamento da tesauraria nos seus diversos aspotos.

7 — O Tesoureito responde diretamente perante o Junta de Fregucsia de 530 Pedro pele conjunto de
imporcancias gue lhe sdo confiadas.

3 — Qs {unciondrios em sarvico na tesouraria / secretaria respondem perante o Tesoureiro pelos atos ©
omisshes que se traduzam em situagdes de alcance, qualguer gue seja A sua natureza, devendo o Tesaureiro
adotar um sistema de apuramento didrie de contas.

4 - O estado de responsabilidade do Tesoureira pelos fundas, montanies & documentos entregues 4 sua
puarda é verificado na presenga dagquela ou seu substitula, atravas de conlagem fisica do numeardrio o dos
documentas sob sua responsabilidade, a realizar por funcionario designada pelo Prasidente da lunta, nas
seguintes formas.

a) trimestralments e sem aviso;
b na encorramenta das contas de cada exarcicio coandmico;

¢ no final e no inicio do mandate da Junta de Freguesia eleita ou do Srgdn gue a subslitui, na casa daguela
ter sido dissolvida; &

di guanda for substituido ¢ Tesgurciro.

5 — 530 lavrados termos da contagermn referida ng ndmero anteriae, assinados pelas intervenientes g,
obrigatorizmente, pelo Presidante da Junta de Freguesia de 5do Pedro, na situacdo prevista na alinca o do
nGrmers anterior, ¢ ainda pelo Teseureiro cessante, na situagio prevista na alinea eI} do nbmera anteriar,

6 — & respansabilidade do Tasoureire é-he imputada so houver procedido com culpa nas fungies de gestda,
cantrola & apuramento de importdncias ou na Incumprimento do disposto ne nlimera 1,

7 — A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurades nda the serem imputdaveis & nao

peiivessem g0 alcance do seu canhecimento,
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Artizo 112 Cobranga de Receiias & Outros Fundos

1 — O dircuito da Hguidagdo e cobranga de raceitas destinadas aos cofres da Junta de Freguesia de 530 Pedro,
herr como as referentes a guaisquer outros fundos destinados a outras entidades, em que sejarn
intervenientes os servicos da Freguesia, inicta-se cotn a emissdo nota de diquidacio.

2 — A liguidagio consiste no apuramento 4o montante exalo que a lunta de Freguesia de 53¢ Padro tem a
rareler de terceiras e o recebimento torresponde 3 entrada em cofre das receitas, senda esta dltima
assegurada, nos postos de cobranga,

3— ApHs a emissdn de nota de liguidagdo, haverd lugar 3 sua recerio e conferéncia na tesouraria / secretaria,
bem come 4 cobranca e sua auteniicagde, 3 entrega do original ao cliente, contribuinte ou utenta respetivo
e ao registo da duplicade na folha de caixa.

4 — Os servicas emissares, stmpre gue tenham emitido nota de recelimento, elabarardo diariamente mapas
de receita auxiliares, com discriminagdo das rubricas do classificadar ecandmico das receitas arrecadadas, os
quais serdo conferidos ha drea du Contabilidade / secretaria com os duplicados das notas de recebimento e
com a Falha de coixa e resume didgrio de tesouraria, procedendo, seguidamente, ao registo das nolas tle
recehimento nas respetivas contas de receitas, arguivando os duplicadas de todos o5 documentas e
devolvendo, & tesouraria, o5 originais da folha de caba e do resumo diario de tesouraria,

Artigo 122 Realizagho de Despesas

1 — As despesas s podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem |egais,
estiverem inscritas no argamento & cam uma dotagdo igual ou superior, respetivamente, ao cabimento & ac
compromisso, a quatk constitui o limite maxima a utilizar na sua realizacdn.

7 — A cabimentacso consiste na cativagio de determinada dotagBo orcamental visando a realizagdo de uma
despesa e serd efetuada com base numa requisicdn interna ou proposta de aguisicdo de equipamenta,
cumprinde-se um dos requisitos da contabilidade pablica,

3 - A assuncio do compromisso face a terceiros de realizar despesa serd efativado com base em requlisicdo
externa ou contratn para @ aguisicie de determinado bem ou servige, cuja aguisicdo foi previamente
aularizada na fase de cabimento, destde que oxistam fundos disponivels.

4 — D processamaenta ou reconhecimenta da obrigagdo relativa i despesa nasce no momento da recegdo da
fatura ou documento equivalentn, seguindo-se as fases de obrigagdo e pagamento, apds as respativas
conferéncias.

5 — A ohrigagio cotrespande a determinagio do montante exato que nesse Momento se canstitui, a fim de
permitr o respetivo pagamente, dando lugar a emissao da autorizagio de pagamento e posterior
pagamenta,

& — Nenhuma despesa poderd ser assumida sem gue haja uma autorizagao previa expressa, sendo, Bm caso
contrarie, considerads inexistente para efeitos internas, com responsabilizagdo pesseal e disciplinar do
autor,

CAPITULD 1] Métados e Procedimentos de Controlo
Seccio | Disponibilidades
Artigo 13.2 Funcignamento de Caixa

1 — Ma tesquraria / secretaria podem existir os meios de pagamento seguintes:
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a) moeda corrente;

o} chegue;

el vale postal;

d] transferéncia bancaria;

e] déhito em conta;

f] dagiio em pagamento, nos tarmas da artigo 201.% do CPPT.

2 - Os pagamentos devemn ser efetuados, preferencialmente, par transferéncia bancdria au por cheque.
3 — N#o podem existir cm caixa,

a) cheques pré-datados e cheques sacados par lerceiros e devolvidos pelo hanco;

b} dacurmentos justificativos de despesas cletuadas, com excecio dos pagamentos da Freguesia.

4 — A Caixa funciona segundo as regras de um fundo fixo, o qual facilita as conlagens, uma Vez que, em
gualguer momento, o somatorio dos valores cxistentes em numerario com o monlante dos documentos
pagas sery igual ag limite estabelecido para o fundoe fixo.

5 —Tadas as impartancias recebidas pala lunta de Freguesia de 580 Pedro deyverdo ser didria e integralmenta
depositadas, sefa qual for a sua nalureza e d forma pola gual sdo recebidas, ndo devendo ser aefetuados

papamentos com essas verbas.
Artigo 14.2 Fundos de Maneio

Para afeitos de contrale dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia de SHn Padro devera aprovar um
rogulamento que estabeleca a sua canstituicdo e repularizacdo, devende ser definido:

a) a natureza da despesa [carrente] a pagar;
b) o limite maximo mensal de 500 £ures;
c) a afetagio, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagac eConomica;
d o5 responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periodica;
e} a sua reconstituicdo miensal contra a entrega dos documentos juslificativos da despess;
| a sug reposicdo aléd ao ditima dia atil de cada exercicio econdmico.
Artigo 15.2 Cantas Bancarias

1 - Compete & Junta de Fraguesia de 530 Pedro deliberar sohre a abertura de contas bancarias e a nallreza

clas mesmas.

7 — Mos casos de verbas de receitas legalmenfe consignados, nem como de verbas de operagdes e
tesouraria, deveriio ser abertas contas hancarias exclusivamente para Lais movimentagfies,

3 — As contas bancdrias sdo tituladas pela Junta de Freguesia de Sdo Pedro @ movimentadas mediante a
ssinatura simultanea do Tesoureira e do Presidente da Junta ou do respelivo substitulo na sua auséngia,
devendo o Tesoureiro manter permaneniemente stualizadas as conias correntes reterentes as instiluigfies
bancarias, a definicdo das assinaluras dovera ser registada na primeira ata do executivo, apos tomaca de

posse ou apos substituigdo de algum membro.
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4 — Vara efeitos de controlo da tesouraria, 530 obtidos junte das instituicSes bancarias extratos de todas os
contas que a Junta & titular.

5 — Mensalmente e sempre gue haja lugar 3 conferéncia de valores existentes na tesauraria / secretaria, sdo
efetuadas recanciliacées bancdrias que sdo confrontadas com os registos contabillstices, operagao a cargo
do funcionaric / responsavel indicado para o efeito, que nio se encantre afeto a tesouraria / secretariz nem
tenha acesso 35 respetivas contas correntes, procedendo-se de imediate, nas situages que o justifiquam, 3
sua reguiarizacao.

6— s reconciliacies bancdrias referidas no ndrero anterior deverdo ser fonmalizadas em formulario praprio
preparade para o efeito, reportar-se-3a ao altime dia Gtif do més e no caso de itens de reconciliagdo gue
aparegam consecutivameante arm dois meses, deverdio ser prontamente investigados, bem camo as debitos e
créditos que ndo tenham sida contabilizadas.

Artigo 16.2 Emissio e Guarda de Chegues

1 - Compete 2o tesoureiro a emissdn dos cheques ou regisio das tra nsferéncias para pagamento de despesas
efetundas, sempre em funcdo da ordem de pagamento apds conferéncia dos respetives documentos de
suporte,

2 — Qs cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em frente do nome do
beneficiario ser inutilizada com um trago horizontal, sendo escriturados, per nrdem referencial, na respetiva
conia corrente da instituicdo bancaria,

3 — Cabe ao Tesoureiro ou a0 seU substituto a guarda dos cheques ndo preenchidos e dos cheques emitidos
que tenhamn sido anulados, devendo neste caso, inufilizarem-se as assinaturas, guando as houver,
arguivandu-os sequencialmente & quando se trate de cheque em trinsito cujo periodo de validade do seis
meses terminod, procede-se Ao cancelamento  junto da  instituicde  bancarka,  registando-se,
contabilisticaments, as regularizacoes,

4 — Em caso algum serd permitida a assinatura de chegues em branco ou a emissdp sem estar na presenca
do documento gue suparle a despesa,

Seccdc Il Relacdes com Terceiros
Artigo 17.7 Contas de Terceiros e Endividamento

1 — Anualmente ou serapre gue necessarie, o funcionario indicado tera de proceder & reconciliagdo entre
extratos de conta corrente de clientes f utentes e fornecedores com as contas da Freguesia.

2 — As recondiliaghes referidas no namero anterior aplicam-se, nos mesmas termas, as contas de outros
devedares e credores, Estado € outras entes publicos e empréstimos com instituigfies bancarias, inchuindg,
nestes Gltimos, o controlo do célculo dos juros e a confirmagao dos saldos dos empréstimas vigentes, gue
deverio ser efetuados apenas anualmeante,

3 - Todos o5 débitos e créditos de juras, antes de serem contabilizades, devem ser conferidos.

4 — As finalidades dos empréstimos contraidos e concedidos devem estar previamente definidas e, quanto
a0s primeiros, o pedido de autorizagio & Assembleia de Freguesia para a sua contragda deve ser
acompanbada de informagio sobre as condigBes praticadas em, pele menos, trés instituices de crédito.

Artigo 18.% Conferéncia de Faturas e Qutros Dotumentos

1 — As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidas em formato elelrénice ou em pagel ¢ séo
corforidas quanto as matarias de direito de facto,
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2 — A primeirg vonferéncia ocorre na drea da Contzhilidade / Secretaria, procedonda-se:
a) a verificagdo dos requisitos legais minimos das faturas oi documentes equivalentes, nos termos do CIVA,

by & werificacdo dos calculos aritmétices, em cspecial no gue respeita & aplicagio das regras de
arredondamenta, bem como as semas, multiplicacges, descontos efetuados ¢ oulros;

) a canfirmacén da salvaguarda, quanto & autorizacio da despesa e ao cabimento e compromisso, da
canformidade legal e da regularidade financoir;

d) ao confrontu com a guia de remassa, guia de transporte ou dutrs itilo de transporte & com a requisicén

externa ou contrata;

el ac envio, apos os procedimentos das alineas antoriores, para o membiro da funta de Freguesia do S3o
Pedre que claborou a propoesta, gue procede 4 confergncia da fatura.

3 — A segunda conferénciz ncorre na secter que deu arigem gos procedimentos de contratacio poblica,
confrontando os elementos da fatura com a requisiciio externa, contrate, aute de medicio ou outre
docurmnento gue contenha as condigdes da contratacdo.

4 - A autorizagdo de pagamento e conferida e assinada pelo Tesaureiro e alttorizada pelo Presidente da Junta
de Freguesia de Sdo Pedro.

5 —Cuando a falura & paga ¢ aposto um carimbo de pago, com 2 assinatura da tesoureire, na autorizacdo de
pagamernlo, com o indiceciio do registo na folha de calxa, sendo depois registado o pagamento na conta
corrante de torceiros respetiva.

Seccdo Il Contratagio Publica
Artign 19.°2 Aquisicdes de bens ou servigos f Empreitaclas

s procedimentas inerentes as aquisicdes de bens au servigos, bem coma 2s empreitadas sio foitos pelos
mermnbros da unts de Freguesia de SHo Pedro, apds 3 werificagiio do cumpriments das normas legais
aplicaveis, nomeadamente, em matéria de contratacdo piblica,

Seccdo IV Ativos e propriedades de investimento
Artigo 20,2 Regras sobkre a Inveniariacio

1 - As fichus de inventidnio de atives fixos tangiveis, intangiveis e prapriedade de investmento sio mantidas
permmanentemeante atuaiizadas, pelo funcionaric nomeadn pelg Presidenle do Junta de 380 Pedro, &
conferidos os valores com os registas contabilisticos.

2 — s procadimentos de inventariagio encentram-se previstus no Repulamento de Inventdria e Cadasiro da
Freguesia,

Secgdo V Disposicdes Comuns
Artigo 21.2 Documentos Escritos, Despachos e Informacbos

Todas 0s documentos escritos, bem come os despachas 2 inflormacies que sobre ekes toram exaradas, que
inlegram o5 processos administratives intarnes devem identificar os seus subscritores de forma bem leglvel
coma gualidade e gue o Taeem,

Artipo 22.2 Registos e Sistema Informatico

1 — O registos contabilisticos devarn sor processados infermaticamente, estando o sey acesso vedado aos
funcicnarios de outros sesvicos que ndo tenham per funcdo a sua conferéncia au validagio, por melo das

4
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deyidas medidas de seguranga, inclsindo rJE:IEI]El‘u'I‘E.]S'IZ:|"I'=3|"-"'F".”, FIDIjI:‘- nda ser retificados unicamente pElD
8
funcionario L 05 efetuoun,

2 — A seguranca, integridade e confidencialidade dos dados informiticos devem estar devidarmente
protegidas,

3 — O sisterna infarmatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico,
assegurando gue o registo automatico das aperacbes se processa pelos valores correlos, cam Ema adequada
classificacde e nos periodos em que se verificam.

Artigo 23.2 Prazos de Escrituracdo e Outros

A escrituracio deve estar atualizada, tendo em conta 05 documentas si)jeitos a conferéncia didria & as prazos
legalmente cstabelecidos, incluindo os decorrentas da legislagdo fiscal, legislagde especial e da prestacao de
contas,

CAPITULD IV Dispaskc@es Finais
Artigo 24.2 implementacdo e Medidas Complementares

1 - Para a implementagio, poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas que se ornem lteis no sentide de
especificar e facilitar a aplicagio das regras estabelecidas na presento Norma e deverdo ser promovidas agdes
de informardo e formagio com o objetivo de preparcionar uma adeguada im plemantagio pratica da mesma.

Artigo 25.2 Alteracdes

A presente Norma pode ser alterada per deliberagdo da lunta de Freguesia de Sio Pedro, sempre que razies
de eficacia o justifiquem.

Artigo 26.2 Casos Omissos

As dividas de interpretacdo e 05 casos omissos serdio resolvidos por deliberagdo da junta de Freguesia, sob
proposta da seu Presidente.

Artigo 27.2 Revogagdo

540 revogadas todas as disposiges regulamentares na parte em gle comtrariem as fegras na presente
Morma.

Artign 28.2 Entrada em vigor

A presente Morma entra em viger no praze de 5 dias lteis apds a sua aprovacdo pelo drgdo competente.
aprovado em reunide ordindria da funta de Freguesia em 23 0B 2001.

0 Praesidente do Executiva
ntdnic Manuel doy Sattor Salguvino
A Seeretdria do Execltivo
Aia Muria Mourale det Mnta Fernailes
& Tesoureiro do Executivo

Sorge Anfeato Eimentel dos Sanios
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