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1 - Regulamento Interno da Contabilidade

No uso da autoridade na alinea b) do n.° 5 do disposto no artigo 34° da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro para cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 11° do Decreto-Lei n.°. 54-A/99, de
22 de Fevereiro, com as alteragcdes que lhe foram introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 315/2000,
de 2 de Dezembro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais
(POCAL), a Junta de Freguesia de Campanha elaborou o Regulamento Interno da
Contabilidade, adiante designado de Regulamento, que servira de pilar orientador para a

entrada em vigor do novo regime contabilistico.

O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, estabelece no seu artigo 3° que a
contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de controlo interno,
0 qual devera englobar o plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos susceptiveis de contribuir
para “assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos activos, a prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de

informacao financeira fidvel”.

O presente Regulamento estabelece:
a) os métodos e procedimentos de controlo definidos no POCAL (2.9.10);
b) os procedimentos especificos da Autarquia;
c) a definicdo das fungdes de controlo;

d) os documentos dos diferentes sistemas contabilisticos e respectivos circuitos

obrigatdrios e verificagbes respectivas;

e) os responsaveis nas diferentes fungdes de controlo, cumprindo-se os principios da
segregacao das fungdes de acordo com as normas legais e os sdos principios da

gestéo.
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CAPITULO |

Principios Gerais

Artigo 1°
(Ambito de Aplicagéo)

1- O presente Regulamento estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operacgdes relativas a execugdo da contabilidade da Junta de Freguesia de Campanha,
assim como as competéncias dos diversos servigos envolvidos na prossecucdo destes

objectivos.

2- E objecto deste regulamento a criagdo de condigdes para a integragdo da actividade
financeira desenvolvida pelos servicos da Junta de Freguesia, numa contabilidade publica
moderna conjugando a contabilidade or¢camental com a contabilidade patrimonial e a de

custos.

Artigo 2°
(Objectivos)

Tal como consta no diploma que aprova o POCAL, os métodos e procedimentos de controlo
visam o0s seguintes objectivos:
a) a salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéao,
execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das
demonstragdes financeiras e ao sistema Contabilistico;
b) o cumprimento das deliberacdes dos 6rgédos e das decisbes dos respectivos
titulares;
c) a salvaguarda do Patriménio;
d) a Aprovagao e controlo dos documentos;
e) a exactidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informagéao produzida;
f) o incremento da eficiéncia das operagoes;
g) o controlo das aplicagbes e do ambiente informaticos;
h) a adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao
de encargos;
i) atransparéncia e a concorréncia no &mbito dos mercados publicos;
j) o registo oportuno das operagdes pela quantia correcta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestao e no respeito das normas legais.
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Artigo 3°
(Circuitos contabilisticos)

A Contabilidade da Junta de Freguesia de Campanha passa a estar organizada de acordo
com os seguintes circuitos contabilisticos e que se encontram resumidas no organigrama
anexo:
1- Existem 3 tipos de Operagbes Contabilisticas:

D - Operacgdes de Despesa

R - Operagoes de Receita

O - Operagbes nao Orgamentais (outras operagdes)

2- As Operagdes de Despesa integram as seguintes fases de registo contabilistico:
DO - Orgamento (Inicial e modificagbes)
DR — Cabimento (Retengao de verba orgamental para Autorizacao e realizagao
da despesa)
DC - Compromisso
DT — Obrigacao (Dividas a Terceiros)
DA — Autorizacao de Pagamento
DP — Pagamento
DF — Compromissos de Exercicios Futuros
AD - Anulagdes
3- As Operagbes de Receita integram as seguintes fases de registo contabilistico:
RO — Orgamento
RD — Direito ou Liquidagao de Receita
RR - Recebimento
AR - Anulagdes
4- As Operagbes nao orgamentais integram as seguintes fases:
Ol — Operacgdes de Actualizagdo do Imobilizado
OB - Operacdes Bancarias
OE - Operacbes de Existéncias
OF — Operagodes de Fim de Exercicio
OC - Operacgoes da Contabilidade de Custos
OO - Outras Operagdes
5- As Operacgdes de Despesa sao objecto de classificagdo econdmica e organica em todas

as fases referidas no ponto 2.

5.1. A aquisigao de bens e servigos pressupde os seguintes registos contabilisticos:
e Cabimento, na data da requisigédo interna ou proposta de aquisi¢do de servicos;
e Compromisso, na data da requisicdo externa;

e Obrigacdo, na data da recepgdo e conferéncia da factura ou documento

equivalente;
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o Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é

autorizada;

e Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de

cheque.

5.2. As despesas relativas a empreitadas pressupdem o0s seguintes registos

contabilisticos:
e Cabimento, na data da proposta de abertura de concurso;

o Compromisso, na data da adjudicagao;

Obrigacéo, na data da recepgdo e conferéncia da factura ou documento

equivalente;

Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é

autorizada;

Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de

cheque.
5.3. As despesas com Pessoal pressupde os seguintes registos contabilisticos:
e Cabimento, no inicio do exercicio, com o langamento da verba aprovada;

e Compromisso e Obrigacao, na data do processamento de salarios;

e Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é

autorizada;
e Pagamento, na data de transferéncia bancaria.

5.4. As transferéncias e subsidios referentes a contratos programas, pressupde os

seguintes registos contabilisticos:

e Cabimento e compromisso, no inicio do exercicio, com o langamento da verba

aprovada;
e Obrigacéo, na data do processamento da despesa;

e Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é

autorizada;
e Pagamento, na data de transferéncia bancaria.

As Operagbes de Receita sdo objecto de classificacdo econdmica em todas as fases
referidas no ponto 3.

Da Contabilidade Orgamental sédo obtidos os seguintes documentos de Prestacdo de
Contas (MO):

- Mapas de execugao orgcamental;
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- Mapas de fluxos de caixa;
- Notas sobre o processo orgamental e respectiva execugao.

8- Da Contabilidade Patrimonial sdo obtidos os seguintes documentos de Prestagdo de
Contas (MP):

- Balango;

- Demonstragao de resultados por natureza;

- Anexos ao balango e a demonstracao de resultados;
- Relatorio de Gestao.

9- Da Contabilidade de Custos devem ser obtidos os Mapas de Custos (CC) definidos no
POCAL.

10- Da “Gestdo do Imobilizado” sdo obtidos os mapas exigidos pelo CIBE — Cadastro e

Inventario dos Bens do Estado.
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Artigo 4°
(Contabilidade Orcamental)

1- A Contabilidade orgamental € o sistema contabilistico de registo de todas as fases
or¢camentais referidas nos pontos 2 e 3 do artigo anterior.

2- De acordo com o POCAL, a Contabilidade orgcamental usa digrafia para o registo
contabilistico das fases referidas nos pontos 2 e 3 do artigo anterior, utilizando, para o
efeito, contas da classe 0 e a conta 25-Devedores e Credores pela execugdo do

orcamento.

Artigo 5°

(Contabilidade Patrimonial)
1- A Contabilidade Patrimonial é o sistema Contabilistico de registo de todas as operagdes
que alteram a composi¢ao ou o valor do patriménio, de forma qualitativa ou quantitativa.

2- S&o objecto de registo na Contabilidade patrimonial:

a) As operagdes de despesa: DO — Obrigagéo; AP — Autorizagdo Pagamento; DP —
Pagamento; AD — Anulagbes de Obrigagbes, de Autorizagdes de Pagamentos e

Pagamentos;

b) As Operacgoes de Receita: RD — Direito; RR — Recebimentos; AR — Anulagbes
de Direitos e de recebimento;

c) As Operagdes nao Orgamentais, com excepg¢ao das operagdes CC -
Contabilidade de Custos.

Artigo 6°

(Contabilidade de Custos)
1- A Contabilidade de Custos é o sistema contabilistico de registo de todas as operagdes
necessarias para o calculo dos custos das fungdes, produtos ou servigos.
2- Sao objecto de registo na Contabilidade de Custos:
a) Todas as operagdes registadas na classe 6 da Contabilidade Patrimonial;

b) As operagdes CC referidas no ponto 4 do artigo 3°.

Artigo 7°

(Livros de Escrituracéo)
Sao livros de escrituragdo permanente:
a) Livro Diario — Razdo — Balancete, para registo diario de todas as operagdes da
Contabilidade Orgamental e Patrimonial;

10
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b) Folha de Caixa para registo de todo o recebimento e Pagamento;

c) Resumo Diario de Tesouraria.

CAPITULO I

Competéncias

Artigo 8°

(Da Assembleia de Freguesia)
1. Compete a Assembleia de Freguesia:

a) Acompanhar e fiscalizar a actividade da junta, sem prejuizo do exercicio normal da
competéncia desta;

b) Estabelecer as normas gerais de administracao do patriménio da freguesia ou sob
a sua jurisdigao;

c) Apreciar, em cada uma das sessbes ordinarias, uma informacdo escrita do
presidente da junta acerca da actividade por si ou pela junta exercida, no ambito da
competéncia propria ou delegada, bem como a situagéo financeira da freguesia,
informacao essa que deve ser enviada ao presidente da mesa da assembleia, com
a antecedéncia de cinco dias sobre a data de inicio da sess&o.

2. Compete a assembleia de freguesia, sob a proposta da junta:

a) Autorizar a Junta a contrair empréstimos de curto prazo e a proceder a aberturas
de crédito, nos termos da lei;

b) Aprovar as taxas da freguesia e fixar o respectivo valor nos ternos da lei;

c) Autorizar a freguesia a participar em empresas de capitais publicos de ambito
municipal, para a prossecugciao de actividades de interesse publico ou de
desenvolvimento local, cujo objecto se contenha nas atribuicdes da freguesia;

d) Autorizar a freguesia a associar-se com outras, nos termos da lei;

e) Autorizar a freguesia a estabelecer formas de cooperagdo com entidades publicas
e privadas, no ambito das suas atribui¢des;

f) Autorizar expressamente a aquisi¢do, alienagdo ou oneragdo de bens imdveis de
valor superior a 200 vezes o indice 100 das carreiras do regime geral do sistema
remuneratério da fungdo publica, fixando as respectivas condigbes gerais, que
podem incluir, nomeadamente, a hasta publica;

g) Autorizar a concesséo de apoio financeiro, ou outro, as instituicdes legalmente
constituidas pelos funcionarios da freguesia, tendo por objecto o desenvolvimento

de actividades culturais, recreativas e desportivas.

11
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Artigo 9°

(Da Junta de Freguesia)

Compete a Junta de Freguesia:

a)
b)

c)

d)

Gerir os recursos humanos ao servigo da freguesia;

Administrar e conservar o patriménio da freguesia;

Elaborar e manter actualizado o cadastro dos bens moéveis e imoveis da freguesia,
de acordo com o Regulamento de Cadastro e Inventario em vigor;

Adquirir os bens méveis necessarios ao funcionamento dos servicos e alienar os
que se tornem dispensaveis;

Adquirir e alienar ou onerar bens imoveis de valor até 200 vezes o indice 100 da
escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da fungao
publica;

Alienar em hasta publica, independentemente de autorizagdo do érgao deliberativo,
bens imdveis de valor superior ao da alinea anterior, desde que alienagao decorra
da execugéo das opgbes do plano e a respectiva deliberacdo seja aprovada por
maioria de dois tergos dos membros em efectividade de fungoes;

Elaborar e submeter a aprovagao da assembleia de freguesia ou do plenario de
cidadaos eleitores as opgdes do plano e a proposta do orgamento;

Executar as opgdes do plano e o orgamento;

Elaborar e aprovar o relatério de actividades e a conta de geréncia a submeter a
apreciagao do 6rgéao deliberativo;

Remeter ao Tribunal de Contas, nos termos da Lei, as contas da freguesia;
Deliberar as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes,
nomeadamente com vista a prossecugao de obras ou eventos de interesse para a
freguesia, bem como a informagéo e defesa dos direitos dos cidadaos;

Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, no apoio a actividades de
interesse da freguesia, de natureza social, cultural, educativa, desportiva,

recreativa ou outra.

Artigo 10°

(Do Presidente da Junta de Freguesia)

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia:

a)

Autorizar a realizagdo de despesas até ao limite estipulado por delegacdo da junta

de freguesia;

b)

Autorizar o pagamento das despesas or¢camentadas, de harmonia com as

deliberagdes da junta de freguesia;

12
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c) Submeter os documentos de prestacdo de contas a aprovagdo da junta de

freguesia e a apreciagao da assembleia de freguesia;

d) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberagdo da junta de

freguesia.

Artigo 11°

(Da Contabilidade)

A Seccdo de Contabilidade compete:

a)

f)

Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais (plano plurianual de
actividades e orgamento), coligindo todos os elementos necessarios para esse fim e

proceder a apresentagdo dos mesmos;

Acompanhar a execugao dos documentos referidos na alinea a), introduzindo as

modificagdes que se imponham ou sejam recomendadas;
Proceder a cativagao de verbas por conta de dotagdes de despesa;

Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebragao
de contratos de fornecimento continuos para a aquisicido de bens de consumo

permanentes;

Desencadear o procedimento adequado, de acordo com a natureza e valor
previsiveis nos termos do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, quando s&o

recebidas as solicitacoes;

Promover a recepcdo, andlise e relatério das propostas apresentadas pelos
fornecedores e prestadores de servicos;

Submeter a despacho superior os relatérios contendo intengdes de adjudicagéo e

proceder a subsequente audiéncia dos interessados;
Comunicar os actos de adjudicagédo a todos os interessados;

Receber facturas e as respectivas guias de remessa, devidamente conferidas,

anexando-se copia da requisi¢gdo que detém em seu poder;
Registar facturas e movimentar as devidas contas;

Emitir ordens de pagamento e submeter a autorizagédo superior;
Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;
Escriturar os livros e demais documentos contabilisticos;

Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

13
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0)

Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nhomeadamente o balango, a
demonstracdo de resultados, os mapas de execugdo orgamental, anexos as
demonstragdes financeiras e o relatério de gestdo, coligindo todos os elementos
necessarios para esse fim, observando o preceituado nos pontos 2 e 3 do capitulo 2
do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro e submete-los a aprovagéao do 6rgao

executivo;

Enviar ao Tribunal de Contas as documentos de prestagdo de contas devidamente
aprovados, bem como coépias destes e dos documentos previsionais a outras

entidades;

Definir os objectivos, organizar e coordenar todas as operagdes de aquisi¢ao,
alienagao e gestao de bens méveis e imdveis do patriménio municipal, de acordo

com o Regulamento do Cadastro e Inventario dos Bens da Autarquia;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da

Junta de Freguesia.

Artigo 12°

(Do Servico Requisitante)

Compete ao servigo requisitante:

a)

Proceder a emissao de uma requisigao interna, apds ter detectado a necessidade de
realizar uma despesas, que submete para cabimentagdo junto da secgdo de

contabilidade;
Expedir as requisi¢cdes externas para os seus destinatarios;

Receber encomendas, confrontando as respectivas guias de remessa com

requisicdbes em seu poder;
Conferir as condi¢des de recepgao dos bens (quantidade e qualidade);
Enviar a secgéo de contabilidade cépia da guia de remessa devidamente conferida;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da

Junta de Freguesia.

Artigo 13°

(Da Tesouraria)

Compete a Tesouraria:

a)
b)

Arrecadar todas as receitas da autarquia;

Efectuar o pagamento das despesas, desde que autorizadas e processadas;

c) Realizar as correspondentes operagdes contabilisticas;

14
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d) Proceder a depdsitos e a levantamentos, controlar o movimento das contas bancérias,
e propor a aplicagéo financeira dos recursos disponiveis;

e) Assegurar a gestdo da tesouraria e a seguranga dos valores a sua guarda.

CAPITULO Il

Normas de elaboracdo dos Documentos Previsionais

Artigo 14°
(Documentos Previsionais)

Os documentos previsionais a elaborar pela Autarquia sao:
a) Grandes Opgdes do Plano, onde sdo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico da Autarquia e incluem:
e O Plano Plurianual de Investimentos
e Actividades mais relevantes da gestao autarquica

b) Orgcamento.

Artigo 15°

(Plano Plurianual de Investimentos)

1- O Plano Plurianual Investimentos estabelece-se numa base de quatro anos e inclui todos
os projectos e acgdes a realizar em conformidade com os objectivos estabelecidos pela
Junta de Freguesia de Campanha.

2- Os mapas para a elaboragao do Plano Plurianual de investimentos sdo os que constam no
POCAL.

Artigo 16°

(Orcamento)

1- O orgamento da JFC apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, com base
numa classificagdo econémica aprovada pelo POCAL, bem como por uma classificagdo
organica.

2- O orgamento é constituido por dois mapas, definidos no POCAL:

a) Mapa resumo das receitas e despesas;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo classificagdo econémica.

15
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CAPITULO IV

Execucdo Orcamental da Receita

Artigo 17°

(Principios e Regras)
1- Na execugao do orgamento de receitas da Junta de Freguesia, devem ser respeitados os
seguintes principios e regras:
a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de
inscrigdo orcamental adequada,;
b) A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores
inscritos no orgamento;
c) As receitas liquidadas e nado cobradas até 31 de Dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a

cobranga se efectuar.

Artigo 18°
(Cobranca de receitas e outros fundos)

1- Incumbe a todos os servigos liquidadores a cobranga das receitas destinadas aos cofres da
autarquia, bem como quaisquer outros fundos, destinados a outras entidades, em que

sejam intervenientes os seus servigos.
2- Os servigos liquidadores sdo, nomeadamente os seguintes:
a) Junta de freguesia, quando se trate de:
- Atestados;
- Certificados.
b) Cemitério, quando se trate de:
- Inumagbes em covais;
- Inumagdes em Jazigos,
- Exumacoes;
- Aluguer de Ossérios;
- Concesséo de Ossarios;
- Concesséo de terrenos e venda de jazigos;
- Transladagoes;

- Licencgas diversas;
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1-

2-

- Espdlio;
- Outros.
c) Centro Social, quando se trate de:
- Mensalidades.
d) Infantarios, quando se trate de:
- Mensalidades.
e) Parque Desportivo, quando se trate de:
- Aluguer do campo.

As receitas cobradas pelos diversos servigos liquidadores darao entrada na Tesouraria, no
préprio dia da cobranca até a hora estabelecida para o encerramento das operagoes.
Quando, porém, se trate dos servigos externos, a entrega far-se-a no dia Util imediato ao da
cobranga, mediante Guias de receita previamente assinadas pelo responsavel do servigo
que cobrar as receitas.

Quando se trate de cobrangas feitas por entidades diversas do tesoureiro, a receita podera
ainda ser depositada diariamente pelos servicos na agéncia bancéria mais préoxima do local

de cobranga, sendo o niumero da conta indicado pela Tesouraria.

No caso referido no numero anterior, deverdo os servigos remeter, de imediato, a
Tesouraria, a Guia resumo referente as cobrancas acompanhada de cada uma das guias
de receita que |he deram origem e os taldes comprovativos do depdsito bancario
correspondente.

CAPITULO V

Execucdo Orcamental das Despesas

Artigo 19°
(Servicos)

O circuito das despesas em geral envolve os servigos financeiros e patrimoniais, a saber: o

Servigo Requisitante, a Contabilidade e a Tesouraria.

Seguem regime proprio determinadas despesas tais como empreitadas de obras publicas e

fornecimento com elas relacionados.
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3- Compete aos responsaveis dos diversos servigos verificar a necessidade de aquisicao de
bens ou servigos e obter autorizagdo superior para desencadear o processo de despesa,

apos o que encaminham o assunto para a Seccgéo de Contabilidade.

CAPITULO VI

Métodos e Procedimentos de Controlo

SECCAO |

Disponibilidades

Artigo 20°
(Operacgbes de controlo)
1- Em caixa na tesouraria podem existir meios de pagamento nacionais ou estrangeiros:
a) notas de bancos;
b) moedas metalicas;
c) cheques;
d) vales postais.

2

N&o podem existir:
a) vales aos membros dos 6rgaos autarquicos e aos funcionarios;
b) cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;

c) documentos justificativos de despesas efectuadas.

Artigo 21°

(Fundo de Maneio)

1- Os pagamentos a efectuar pela Junta de Freguesia de Campanha devem, sempre que
possivel, ser realizados através de cheques ou através de transferéncia bancaria.

2- Os pagamentos em dinheiro devem ser poucos e de reduzido montante. A importancia em
numerario existente em caixa nao deve ultrapassar o montante adequado as necessidades
diarias da autarquia, a definir pela Junta de Freguesia.

3- Compete ao Presidente da Junta aprovar um regulamento que estabelega a constituigéo e
regularizacdo de um fundo de maneio necessario, devendo definir a natureza das

despesas a pagar pelo fundo de maneio, bem como o seu limite maximo, e ainda:
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a) A afectacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de classificagcao
econdmica;

b) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

c) A suareposicao até 31 de Dezembro.

Cada fundo de maneio devera ser reconstituido mensalmente, em fungdo da entrega de

documentos justificativos das despesas efectuadas.

Artigo 22°

(Controlo das contas bancarias)
A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo da Junta de Freguesia,
devendo as contas bancarias ser tituladas pela autarquia e movimentadas,
simultaneamente por dois dos membros do executivo da Junta de Freguesia: presidente,
tesoureiro e/ou secretario.
Todos os cheques deverao ser emitidos nominativamente e cruzados devendo o espaco a
frente do nome do beneficiario ser inutilizado com um trago horizontal.
Os cheques s6 deverdo ser assinados na presenga dos respectivos documentos de
suporte, previamente conferidos devendo ser aposto de um carimbo de “PAGO” em tais
documentos a fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados com outro cheque.
Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respectivo
cancelamento junto a instituicdo bancaria, efectuando-se o0s necessarios registos

contabilisticos de regularizacao.
Artigo 23°

(Ordens permanentes de pagamento)

Os pagamentos de determinados servigos de tipo repetitivo podem ser efectuados através
dos bancos desde que a Junta de Freguesia de Campanha lhes dé instrugbes precisas
nesse sentido e avise de tal facto as entidades prestadoras dos servicos. E o caso dos
pagamentos da agua, electricidade, telefone, telefax, rendas, seguros, etc..

Dado existir, normalmente, um lapso de tempo apreciavel entre a data do débito na conta
por parte do Banco e a data da recepgao do respectivo recibo, o controlo de tais situagdes
deve ser feito através da analise das reconciliagdes bancarias mensais, devendo também

existir uma conta bancaria especifica para este tipo de pagamentos.

Artigo 24°

(Deposito diario e integral de todos os recebimentos)

Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia de Campanha devem ser

diariamente e integralmente depositadas nos bancos.
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Artigo 25°

(Elaboracéo de reconciliagdes bancarias)
Mensalmente, um funcionario que nao pertenca a Tesouraria e que na Contabilidade nao
tenha acesso as contas correntes devera proceder a reconciliagdo de todas as contas de
depodsitos a ordem para o que lhe deverdao ser remetidos, os respectivos extractos
bancérios.
Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas e

prontamente regularizadas.

SECCAO I

Dividas de e a Terceiros

Artigo 26°

(Processamento da compra)
As aquisicoes sao feitas pelos responsaveis de cada servico e pelos membros do
executivo, tesoureiro e secretario, com base em requisicdo externa, apds a verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de assuncéo de
compromissos, de concursos e de contratos.
O processamento da compra envolve as operagdes descritas nos artigos 39° e 40° deste

regulamento.

Artigo 27°

(Controlo das dividas a pagar)
Periodicamente, o funcionario designado para o efeito deve fazer a reconciliagdo entre os
extractos de conta corrente dos fornecedores com as respectivas contas da Junta de
Freguesia.
Compete a contabilidade a organizagao de todo o processo relativo a venda, obedecendo
sempre ao principio da segregagao de fungdes, o0 que implica, por exemplo, que a pessoa
afecta a emissédo de documentos ndo deva expedir, nem registar.
Trimestralmente devem ser enviados aos fornecedores pedidos de confirmagao de saldos,
os quais deverdo ser acompanhados da sua decomposicdo. Este trabalho deve ser feito
por alguém que nao exerga fungdes relacionadas com cobrangas, tesouraria e contas
correntes, devendo de preferéncia ser efectuado por um auditor interno, ou pelo técnico de
contas, a existir.
As dividas a terceiros sao expressas pelas importancias constantes dos documentos que

as titulam.
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Artigo 28°

(Dividas a receber)

1- Da mesma forma que nas dividas a pagar, o controlo dos débitos de clientes, contribuintes
e utentes, deve fazer-se periodicamente, se possivel mensalmente, através da
reconciliagdo entre extractos de conta corrente dos clientes com as respectivas contas da
junta de freguesia.

2- As dividas de terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que

as titulam.

SECCAO I

Existéncias

Artigo 29°

(Operacgdes de controlo)

1- Apesar das existéncias ndo representarem um valor significativo do activo e sendo politica
da JFC a existéncia de Stocks s6 em casos devidamente justificados, essas mesmas
existéncias exigem um adequado sistema de controlo interno, no sentido de:

a) Assegurar que todas as operagdes inerentes as existéncias sdo efectuadas com
base em autorizagdes gerais ou especificas;

b) Salvaguardar as existéncias contra situa¢des de roubo;

c) Proporcionar informagao fidedigna e atempada relativamente as quantidades e

valores das existéncias, assim como do custo dos bens vendidos e consumidos, etc.

2- As existéncias s&o valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao de produgdo, sem prejuizo das

excepgoes previstas no POCAL.

3- O custo de aquisicdo e o de aquisi¢cdo das existéncias devem ser determinados com base

nos critérios definidos no POCAL.
4- O método de custeio a adoptar nas saidas de armazém é o do custo médio ponderado.

5- Nas actividades de caracter plurianual, designadamente, os produtos e trabalhos em curso

serdo valorizados, no fim do exercicio.
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SECCAO IV

Imobilizacdes

Artigo 30°

(Operacdes de controlo)

As aquisicbes de imobilizado devem ser efectuadas de acordo com o plano plurianual de

investimentos e mediante deliberagdo do 6rgédo executivo, através de requisi¢des externas ou

contratos, emitidos pelos responsaveis nomeados para o efeito, e apds verificagdo do

cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e

fornecimentos.

1-

2-

Artigo 31°

(Existéncia do ficheiro do imobilizado)
As fichas individuais dos bens de imobilizado devem ser mantidas permanentemente
actualizadas.
Os critérios de inventariagdo, avaliacdo e actualizagao, deverao obedecer aos principios
estabelecidos no Regulamento e Cadastro de Inventario dos Bens da Autarquia.
Anualmente, dever-se-a confrontar o total das fichas elaboradas de acordo com o Cadastro
e Inventario dos Bens da Autarquia (CIBA), com todas as contas da Contabilidade
Patrimonial, nomeadamente quanto ao custo de aquisicdo ou produgado, as amortizagdes
do Exercicio, as amortizagbes acumuladas, bem como os abates verificados no exercicio,
com o objectivo de detectar bens que tenham sido abatidos e/ou adquiridos sem que se
tenha procedido & actualizagdo dos registos ou que os valores registados no CIBA nao
coincidam com os valores registados na Contabilidade Patrimonial.
Também anualmente, deve efectuar-se a verificacao fisica dos bens do activo imobilizado e
a sua operacionalidade, conferindo com os registos, para que se proceda a regularizagao a

que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.
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Seccdo V

Critérios e Métodos Especificos

Artigo 32°
(Provisdes)

A constituigcdo de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam associados
riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo
a sua importancia ser superior as necessidades.
Sao consideradas situagbes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente a:

a) Aplicagdes de tesouraria;

b) Cobrangas duvidosas;

c) Depreciagéo de existéncias;

d) Obrigagdes e encargos derivados de processos judiciais em curso;

e) Acidentes de trabalho e doengas profissionais.

Para efeitos de constituicdo da provisdo para cobrancas duvidosas, consideram-se as
dividas de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo o risco de

incobrabilidade seja devidamente justificado.

As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha
pendente processo de execugao ou esteja em curso processo especial de recuperagao da
empresa de faléncia sdo tratadas como «Custos e Perdas Extraordinarios», quando resulte
do respectivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam
dadas como perdidas.
N&o sdo consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, Regides Autonomas e Autarquias Locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excep¢do da importancia

correspondente a percentagem de desconto ou descoberto obrigatério.

De referir que para efeitos finais sé sdo aceites as provisdes que tiverem por fim a
cobertura de créditos resultantes da actividade normal que nos termos do exercicio possam
ser consideradas de cobranga duvidosa e que estejam evidentemente como tal na

contabilidade.

Apesar da limitagdo patenteada no numero anterior devem constituir-se provisdes para
cobertura de créditos ndo resultantes da actividade normal, caso se mostre necessario,
pois s6 assim é possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da situacéo

financeira e dos resultados das operacgdes da Junta de Freguesia.
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Artigo 33°

(Acréscimos e diferimentos)

Para efeitos de apuramento de resultados e em obediéncia ao principio da especializagdo do

exercicio:

a) Devem ser considerados custos do exercicio as férias e subsidio de férias a pagar

no ano seguinte;

b) Devem ser considerados proveitos do exercicio o valor das receitas de capital
aplicados em Investimentos no montante das amortizagbes do exercicio desses

mesmos investimentos.

Artigo 34°
(Resultado liquido do exercicio)

A aplicagao do resultado liquido do exercicio é aprovada pelo 6rgao deliberativo mediante

proposta fundamentada do 6rgao executivo.

No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior é transferido para a conta 59

«Resultados Transitados».

Quando houver saldo positivo na conta 59 «Resultados Transitados», 0 seu montante pode

ser repartido da seguinte forma:
a) Reforgo do patrimonio;
b) Constituicdo ou reforgo de reservas.

E obrigatério o reforgo do patriménio até que o valor contabilistico da conta 51«Patriménio»

corresponda a 20% do acto liquido.

Sem prejuizo do disposto no numero anterior, deve constituir-se o reforgo anual da conta

571 «Reservas Legais», no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.
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CAPITULO VII

Documentacéo e Circuito Documental

Seccéo |

Documentos Obrigatorios

Artigo 35°

(Despesa e Receita)
1- S&o documentos obrigatérios da receita:
a) GR - Guia de Recebimento (SC-1);
b) GD - Guia de Débito ao Tesoureiro (SC-2);
¢) AR - Guia de Anulagao da Receita Virtual;
d) F -Factura

2- S&o documentos obrigatdrios da despesa:
a) RI-Requisi¢ao Interna (SC-3);
b) RE - Requisi¢éo Externa (SC-4);
c) OP - Ordem de Pagamento(SC-5);
d) F - Factura;
e) R - Folha de remuneragdes(SC-6)
f) Guia de Reposicdes Abatidas nos Pagamentos(SC-7).

Artigo 36°

(Tesouraria)
Nas Tesourarias sao utilizados os seguintes documentos:
a) C - Folha de Caixa (SC-8);
b) DT - Resumo Diario da Tesouraria (SC-9).

Artigo 37°

(Contabilidade de Custos)

S&o0 documentos da Contabilidade de custos os a seguir descriminados:
a) Materiais;
b) Calculo de custo/hora da méo-de-obra;
c) Mao-de-Obra;
d) Calculo do Custo/hora de maquinas e viaturas;
e) Maquinas e viaturas;

f)  Apuramento de custos indirectos;

25



Junta de Freguesia de Campanha

g) Apuramento de custos de bem ou servigo;
h) Apuramento de custos directos da fungéo;

i) Apuramento de custos por fungéo.

Seccao |l

Circuito Documental

Receita

Artigo 38°

(Cobranca da Receita)
O processo de cobranga das receitas envolve as operagdes a seguir descriminadas:

1- Cada Servigo Liquidador tem um livro de Recibos em ftriplicado que arquivam de
imediato o triplicado, emitem o original & Contabilidade e enviam o duplicado a tesouraria,
acompanhado das importancias recebidas;

2- A Tesouraria recepciona os recibos e faz o respectivo registos na Guia de
Recebimento;

3- A Tesouraria emite, diariamente, uma nota total de receita, por cada servico com o
Registo Diario da Receita, que envia a cada um destes, com os duplicados das respectivas

Guias de Recebimento, para arquivo.

Despesa

Artigo 39°

(Compra de Bens Consumiveis)
O Processamento da compra de bens consumiveis envolve as seguintes operagdes a seguir
descriminadas:
1- O Servigo Requisitante detecta a necessidade de realizar uma despesa;
2- Elabora uma Requisi¢éo Interna (RI), em duplicado, e envia o original a Contabilidade;
3- A Contabilidade consulta o mercado escolhendo o fornecedor mais indicado para satisfazer
o pedido;
4- A Contabilidade vai confirmar as caracteristicas do fornecedor e constatar a existéncia de
dotacéo disponivel e em caso afirmativo cabimenta;
5- A Contabilidade, por sua vez elabora uma Requisicdo Externa (RE), em triplicado, que

envia ao Presidente da Junta para este autorizar a despesa;
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6- A requisicao externa apos autorizada sera devolvida a Contabilidade;

7- A Contabilidade apds proceder ao registo do compromisso , envia o original e o duplicado
ao Servigo Requisitante;

8- Esse Servigo envia o original da requisigdo externa ao Fornecedor;

9- O servigo requisitante recepciona os bens;

10- E no servigo requisitante que se procede & conferencia fisica, qualitativa e quantitativa, e
se confronta com a Guia de Remessa (GR), onde é aposto um carimbo de conferido e
recebido;

11- O Servigo Requisitante envia a guia de remessa a Contabilidade;

12- O fornecedor envia a Contabilidade a Factura (F);

13- Na contabilidade a conferéncia da factura inclui a confirmagédo de que o fornecedor esta a
facturar o que foi encomendado e nas condi¢gdes acordadas e a verificacdo de que os
calculos da factura estéo aritmeticamente correctos;

14- A Contabilidade elabora a Ordem de Pagamento (OP), procedendo simultaneamente ao
respectivo registo e envia-a ao Presidente da Junta para autorizagao;

15- Decidida a autorizacdo da Ordem de Pagamento (OP), o documento é enviado para
Tesouraria;

16- A Tesouraria na posse dessas ordens de pagamento comunica a entidade fornecedora a
disponibilidade para se proceder a esse Pagamento ou da respectiva Transferéncia
Bancaria (P);

17- No fim do dia envia a Contabilidade o Mapa de Tesouraria Diaria, relativa aos pagamentos
efectuados com os respectivas Ordens de Pagamento. Da posse dessa documentacgéo a

Contabilidade regista o pagamento.
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Artigo 40°

(Compra de Bens de Imobilizado)
O Processamento da compra de bens de imobilizado envolve as seguintes operagbes a seguir
descriminadas:
1- O Servigo Requisitante detecta a necessidade de realizar uma despesa;
2- Elabora a requisigéo interna e envia-a a contabilidade;
3- A contabilidade consulta o mercado escolhendo o fornecedor mais indicado para satisfazer
o pedido;
4- A Contabilidade vai confirmar as caracteristicas do fornecedor e constatar a existéncia de
dotacéo disponivel e em caso afirmativo cabimenta;
5- A Contabilidade, por sua vez elabora uma requisi¢do externa, em triplicado, que envia ao
responsavel pela autorizagédo de realizagdo de despesas;
6- A requisicao externa apds devidamente assinada sera devolvida a Contabilidade;
7- A Contabilidade apds proceder ao registo do compromisso, envia o original e o duplicado
ao Servigo Requisitante;
8- O servigo requisitante envia o original da requisicdo externa ao Fornecedor;
9- O servigo requisitante recepciona os bens;
10- E no servico requisitante que se procede & conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e
se confronta com a Guia de Remessa, onde é aposto um carimbo de conferido e recebido;
11- O Servigo Requisitante envia a Guia de Remessa a Contabilidade;
12- O fornecedor envia a Contabilidade a factura;
13- Aqui a factura é confrontada com a requisi¢do e a Guia de Recepgado e procede-se ao
respectivo registo;
14- A Contabilidade procede a gestao de bens mdveis e iméveis do Patrimoénio da Junta de
Freguesia;
15- A Contabilidade elabora a ordem de pagamento, procedendo simultaneamente ao
respectivo registo e envia para o Presidente da Junta autorizar;
16- Decidida a autorizagdo da ordem de pagamento, o documento € enviado para Tesouraria;
17- A Tesouraria na posse dessas ordens de pagamento comunica a entidade fornecedora a
disponibilidade para se proceder a esse pagamento ou da respectiva transferéncia
bancéria;
18- No fim do dia envia a contabilidade o Mapa de Tesouraria diaria, relativa aos pagamentos
efectuados com as respectivas ordens de pagamento. Da posse dessa documentagao a

Contabilidade regista o pagamento.
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dotacao disponivel e em

Tesouraria

17

'"

Fornecedor

caso afirmativo

cabimenta.

Confere a factura com a

Guia de Remessa e com a

Requisicdo Externa. Faz o

respectivo reaisto

Gestao de bens
moveis e imoveis
do Patriménio da

Freguesia

o

L] .‘
. o
®ecccccc®
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Junta de Freguesia de Campanha

CAPITULO VI

Disposi¢des Finais

Artigo 41°

(Implementacéo)

O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovagao.

Artigo 42°
(Alteracoes)

O presente documento pode ser alterado por deliberacdo da Assembleia de Freguesia, sempre

que razdes de eficacia o justifiquem.
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