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Freguesia de Carcavelos e Parede

Modelo 2 — Relagdo Nominal de Responsaveis pela Execugao Financeira e/ou Orgamental no Periodo de Relato

Periodo de Relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

Nome Orgso / Cargo Periodo de Responsabilidade Morada
Nuno Filipe Ferreira Alves Presidente de Junta 01/01a 31/12 Rua dos Lusiadas 486, 1.° direito 2775-520, Carcavelos
Ana Maria Loureiro Raimundo Tesoureira 01/10 a 31/12 Rua de Sé&o Cristévao, 110 2785-121, Abdboda
Ana Maria Loureiro Raimundo Vogal 01/01 a 30/09 Rua de sao Cristévao, 110 2785-121, Abdboda
Nuno Filipe Gouveia de Almeida Secretario 01/01a 31/12 Rua Desembargador Faria 19, 2.° Esquerdo 2780-231, Oeiras
Rui Manuel de Carvalho Vassalo Tesoureiro 01/01 a 30/09 Rua Dr. Anténio Granjo 72 2775-155, Parede
Rui Manuel de Carvalho Vassalo Vogal 01/10 a 31/12 Rua Dr. Anténio Granjo 72 2775-155, Parede
José Manuel Machado Magalhaes Vogal 01/01 a 31/12 Rua do Rio Agude - Vivenda Espirito do Santo 2775-526, Carcavelos
José Henrique Pereira Leite da Silva Vogal 01/01 a 31/12 Praceta Miguel Torga, 121, 2.° Dto 2775-027, Parede
Maria Odete dos Anjos Ribeiro Abrantes lopes Vogal 01/01a 31/12 Avenida Marechal Craveiro Lopes, 156, 1.° Esq. 2775-696, Carcavelos
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Periodo de Relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

Responsabilidade pelas demonstragées

" Freguesia de Carcavelos e Parede

&=
Modelo 4 — Responsaveis pelas Demonstragées Orgamentais

. - N (o3 | Orga
orcamentais (cfr. paragrafo 44 da NCP 26) ome LR L
Elaboragao Cristina Maia Técnica Superior
Apresentagéo / Aprovagéo Nuno Alves Presidente de Junta
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" Freguesia de Carcavelos e Parede
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Periodo de Relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

Modelo 3.1 — Responsaveis pelas demonstragoes financeiras - SNCAP

Responsabilidade pelas demonstragées

financeiras (cfr. paragrafo 12 da NCP 1) Nome Cargo / Orgao
Elaboragao Cristina Maia Técnica Superior
Apresentacgéo e Divulgagéo Nuno Alves Presidente de Junta
Aprovagao Assembleia de Freguesia Assembleia de Freguesia
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Aos 09 dias do més de abril de dois mil e Vinte e um, pelas vinte e uma horas, reuniu o Executivo da Unido
de Freguesias de Carcavelos e Parede, na sua sede, em sessdo extraordindria com a presenca do Presidente,
Nuno Filipe Ferreira Alves, do Secretario, Nuno Filipe Gouveia de Almeida, da Tesoureira Ana Maria Loureiro

Raimundo, e dos vogais, Rui Manuel de Carvalho Vassalo, José Manuel Machado de Magalh3es, Maria Odete

Lopes e, José Henrique Pereira Leite da Silva com o Unico ponto de trabalho:

1. Apreciagdo e votagdo dos documentos de presta¢do de contas.

O Executivo procedeu a analise das contas da Unido das Freguesias de Carcavelos e Parede, relativas ao ano
econdmico de 2020, apreciando o respetivo relatério de gestdo que deliberou aprovar por unanimidade,
tendo verificado que todos os documentos exigidos pelo Tribunal de Contas se encontravam presentes. -----

Discussao e votacao da conta de Geréncia de 2020:

Feita a respectiva andlise, passou-se a discussdo dos documentos de prestacdo de contas. Apds a discussao,
o Presidente determinou que se passasse a sua votacdo, o que se verificou, tendo sido aprovado por

unanimidade,

Saldo de geréncia anterior 480.520,18
Execugdo Orcamental 480.520,18
Operacgdes de Tesouraria 0,00

Receita Orgamental de 2020

2.078.480,01

Corrente 1.804.759,10
Capital 273.720,91
Outras Receitas 0,00
Operagoes de Tesouraria 0,00

Total da Receitas

Despesa Or¢camental 2020

2.559.000,19

2.183.433,26

Corrente 1.972.437,15
Capital 210.996,11
Operagoes de Tesouraria 0,00
Saldo de Geréncia Seguinte 375.566,93
Execucao orcamental 375.566,93
Operacoes de Tesouraria 0,00

Total da Despesa

2.559.000,19
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» Do saldo de geréncia de 2020 foi utilizado 107.000,00 €.

» Osaldo de geréncia de 2021 é de 375.566,93 €.

Nada mais havendo a tratar, a reunido terminou pelas vinte e duas horas e trinta minutos. ---------------------

O Presidente O Secretario
O Tesoureiro A 12 Vogal
0 22 Vogal A 3.2 Vogal

0 4.2 Vogal



Modelo 11 — Reconciliagoées bancarias

De 01-01-2020 a 31-12-2020

Banco: CAIXA GERAL DE DEPOSITOS Conta n®:  003502080001029453059

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2020

1. Saldo do Extrato Bancario a) 672,64

N° Data Descrigao Valor
Total 0,00
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 672,64
7. Saldo contabilistico 672,64
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Carcavelos

Banco: NOVO BANCO

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2020

" FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE

& Parede Modelo 11 — Reconciliagdes bancarias
'
De 01-01-2020 a 31-12-2020

Conta n°:

000700000019530872523

1. Saldo do Extrato Bancario a) 95 324,58

2. Cheque em transito

N° Data Descrigao Valor
1052536 31-12-2020 Cerjardins 2 952,00
8701069767 31-12-2020 Caeiro Henriqures 1741,68
8601069722 31-12-2020 DKK 1627,29
801056183 31-12-2020 IRS Independentes 2 851,99
8701069768 31-12-2020 IRS Dependentes 3414,00
8701069766 31-12-2020 Ceramica 3686,93
8701069749 31-01-2020 M. Iglesias 3306,24
3301056191 31-12-2020 Seguranca Social 8 826,16
1069790 31-12-2020 Restaurente Toscano 640,00
8701069765 31-12-2020 Toscca 2 493,76
801056184 31-12-2020 Veolia Portugal 5475,40
6201069757 31-12-2020 O Nosso Sonho 270,30
501069731 31-12-2020 limex 55 350,00
Total 92 635,75
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 95 324,58
7. Saldo contabilistico 2 688,83
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" FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE

Carcavelos

& Parede Modelo 11 — Reconciliagdes bancarias
'
De 01-01-2020 a 31-12-2020

Banco: MONTEPIO GERAL Conta n®:  003602179910005424603

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2020

1. Saldo do Extrato Bancario a) 18 758,75

4. Outras operagoes a subtrair

N° Data Descrigao Valor
6289493641 31-12-2020 Cruz Vermelha Portuguesa 4 500,00
Total 4 500,00
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 18 758,75
7. Saldo contabilistico 14 258,75
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UNIAO DAS FREGUESIAS '

SANTANDER TOTTA

Banco:

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2020

" FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE

Modelo 11 — Reconciliagoées bancarias

De 01-01-2020 a 31-12-2020

Conta n°:

001800080492142402040

1. Saldo do Extrato Bancario a) 140 989,70

N° Data Descrigao Valor
Total 0,00
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 140 989,70
7. Saldo contabilistico 140 989,70
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Banco: MILLENNIUM BCP

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2020

Modelo 11 — Reconciliagoées bancarias

De 01-01-2020 a 31-12-2020

Conta n°:

003300004544474764205

1. Saldo do Extrato Bancario a) 215 463,72
N° Data Descrigao Valor
Total 0,00
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 215 463,72
7. Saldo contabilistico 215 463,72
16-04-2021 Pagina: 5de 6
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NOVO BANCO

Banco:

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2020

" FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE

Modelo 11 — Reconciliagoées bancarias

De 01-01-2020 a 31-12-2020

Conta n°:

000700000019662501523

1. Saldo do Extrato Bancario a) 1453,29

N° Data Descrigao Valor
Total 0,00
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 1453,29
7. Saldo contabilistico 1 453,29
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" FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE
Carcavelos

Modelo 12.1 — Sintese das Reconciliagdes Bancarias

De 01-01-2020 a 31-12-2020

Operagoes em transito

Banco Numero da Conta Saldo certificado pela instituicao A adicionar A subtrair Saldo Contabilistico
(1 () @) 4 () (6)=(3) +(4) - (5)

Equivalente de Caixa
CAIXA GERAL DE DEPOSITOS 003502080001029453059 672,64 0,00 0,00 672,64
NOVO BANCO 000700000019530872523 95 324,58 0,00 92 635,75 2 688,83
MONTEPIO GERAL 003602179910005424603 18 758,75 0,00 4 500,00 14 258,75
SANTANDER TOTTA 001800080492142402040 140 989,70 0,00 0,00 140 989,70
MILLENNIUM BCP 003300004544474764205 215 463,72 0,00 0,00 215 463,72
NOVO BANCO 000700000019662501523 1453,29 0,00 0,00 1453,29
Total de Equivalente de Caixa 472 662,68 0,00 97135,75 0,00
40,00 40,00
Total de Caixa e Equivalente de Caixa 472 702,68 0,00 97 135,75 375 566,93
@FreSoft 16-04-2021 Pagina: 1de1



Carcavelos .

& Parede CARACTERIZACAO DA ENTIDADE

UNIAD DAS FREGUESIAS '

v" IDENTIFICACAO

DESIGNACAQ: Unido de Freguesias de Carcavelos e Parede
NIF: 510 835 635
LOCALIZACAOQ: Estrada da Torre, n.2 1483

2775 — 688 Carcavelos

CONTACTOS:
Sede

— Telefone: 214 458 89 10
— Fax:214 4588919

—  E-mail: geral@uf-carcavelosparede.pt

ENDERECO ELECTRONICO: www.uf-carcavelosparede.pt

Delegagdo e Sede da Assembleia de Freguesia

— Telefone: 214 586 730
— Fax:214 586 749

—  Localizagdo: Rua José Relva 84 (Mercado da Parede)

2775- 222 Parede

CAE: 84 113 — Administragao Local

REGIME FINANCEIRO: Lei das Finangas Locais (lei n.2 73/2013 de 3 de setembro)

REGIME JURIDICO DE FUNCIONAMENTO: Anexo | da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro

UNIAO DE FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE


mailto:geral@uf-carcavelosparede.pt
http://www.uf-carcavelosparede.pt/

Carcavelos '

& Parede CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE

v/ ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

.. Ludotecas/Jardins de ~ .
Mercados Infancia Agao Social
Servigos C I
Administrativo arcavelios
Tesouraria
Contabilidade

Servigos Gerais

CAF AAAF

Carcavelos 1 Conde Ferreira

CAF AAAF
Sassoeiros 1 JI Sassoeiros

CAF

Carcavelos 2 AAAF
Carcavelos

CAF
Arneiro AAAF

Arneiro
CAF

Rebelva

v' RECURSOS HUMANOS

DOMINIOS DE ACTUAGAO CARREIRA/ CATEGORIA
Técnico Superior 1
SERVICOS GERAIS

Assistente Técnico 6

MERCADOS Assistente Operacional 5
OFICINAS Assistente Operacional 8

Técnico Superior 7

EDUCACAO (AEC; CAF; AAAF) Assistente Técnico 12
Assistente Operacional 2

ACCAO SOCIAL Técnico Superior 1
TOTAL| 42

» PrestagBes de Servigos: 11 (2 advogados + 1 Porteiros + 1 técnico de manutengdo da rede

informatica + 4administrativas + 4 operacionais+ 1 Assistente social)

UNIAO DE FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE 2



Carcavelos .

&P CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE

UNIAD DAS '

v ORGANIZACAO CONTABILISTICA

As contas nesta Junta estdo de acordo com o sistema contabilistico aprovado para as entidades publicas
SNC-AP pelo decreto-lei 192/2015 de 11 de setembro. O caso da Unido das Freguesias de Carcavelos e

Parede aplica-se o regime simplificado para as pequenas entidades por apresentar as contas abaixo dos 5

milhdes de euros.

UNIAO DE FREGUESIA DE CARCAVELOS E PAREDE 3



Freguesia de Carcavelos e Parede

Carcavelos
& Parede
Modelo 17 — Delegacao de competéncias do municipio nos 6rgaos das entidades intermunicipais e nos 6rgaos das
freguesias
Periodo de Relato:  01-01-2020 a 31-12-2020
Transferéncia de competéncias Recursos
Entidade Previsao Execugao
com
competé Lei Instrum Periodo Patrimoniais Financeiros Patrimoniais Financeiros
) o Data da
ncia habilita | ento celebracio de — —
delegada nte juridico ¢ vigéncia | Humanos . _ lcont Montantes Classificagdo Humanos L Montantes Classificagao
Identificagdo - Identificagd | Conta
do bem . Previstos P Conta o do bem PCM . Previstos - Conta
PCM | AtéN | AnoN apés N Econémica PCM Até N | AnoN apés N Econémica PCM
Camara  Anexo | da Contrato  09/07/2020 55443,70 55443,70 06050102 55443,70 06050102
Municipal lei Interadmi
de Cascais n.°75/2013 nistrativo
de 12//09 de
Delegaca
ode
Competén
ciaa
Cémara ~ Anexolda Acordode 2g/05/2014 67702,61 6599461 06050102 67702,61 06050102
Municipal Lei Execugao
de Cascais n.°75/2013 de
de 12/09  Delegaga
o legal de
Competén
cias
Camara Anexo | da Contrato  97/05/2018 106800,0 106800,00 06050106 106800,0 06050106
Municipal lei Interadmi 0 0
de Cascais n.°75/2013 nistrativo
de 12/09 de
Delegaca
ode
competén
cias
Camara Anexo | da Contrato  97/05/2018 160200,0 160200,00 10050101 160200,0 10050101
Municipal Lei In 0 0
de Cascais n.°75/2013 teradminis
de 12/09 trativo de
Delegaca
ode
Competén
cias
Céamara Anexo | da Acordo de (7/05/2018 40000,00 40000,00 06050106 40000,00 06050106
Municipal Lei Execugao
de Cascais n.°75/2013 de
de 12/09  Delegaga
ode
Competén
cias
Camara Anexo | da Acordo de (7/05/2018 176887,2 120000,00 06050104 176887,2 06050104
Municipal  Lei Execugao 7 7
de Cascais n.°75/2013 de
de 12/09  Delegaga
ode
Competén
cias
Camara Anexo | da Acordo de n7/n5/2018 AONON N AONON NO 10050101 AONON 0O 10050101
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Freguesia de Carcavelos e Parede

Carcavelos
& Parede
Modelo 17 — Delegacao de competéncias do municipio nos 6rgaos das entidades intermunicipais e nos 6rgaos das
freguesias
Periodo de Relato:  01-01-2020 a 31-12-2020
Transferéncia de competéncias Recursos
Entidade Previsao Execugao
com
competé Lei Instrum Periodo Patrimoniais Financeiros Patrimoniais Financeiros
) . Data da
ncia habilita | ento celebracio de — —
delegada nte juridico ¢ vigéncia | Humanos . _ lcont Montantes Classificagdo Humanos L Montantes Classificagao
Identificagdo - Identificagd | Conta
do bem . Previstos P Conta o do bem PCM . Previstos - Conta
PCM | AtéN | AnoN apés N Econémica PCM Até N | AnoN apés N Econémica PCM
Municipal Lei Execugao
de Cascais n.°75/2013 de
de 12/09  Competén
cias
Cémara ~ Anexolda Protocolo 29/06/2020 25000,00 0,00 06050111 25000,00 06050111
Municipal Lei Bolsas
de Cascais n.°75/2013 Sociais -
de 12/09  Creches
Cémara ~ Anexolda Protocolo (9/06/2020 25000,00 0,00 06050111 7810,00 06050111
Municipal Lei Bolsas
de Cascais n.°75/2013 Sociais -
de12/09 Ji
Cémara ~ Anexolda Acordode (3/12/2020 15600,00 21189,27 06050101 15600,00 06050101
Municipal Lei Parceria
de Cascais n.°75/2013 para o
de 12/09  ano letivo
2020/202
1-AAAF
Cémara ~ Anexolda Acordode (3/12/2020 42800,00 62787,97 06050102 42800,00 06050102
Municipal Lei Parceria
de Cascais n.°75/2013 para o
de 12/09  ano letivo
2020/202
1-CAF
Camara Anexo | da Acordo de 11/11/2019 29403,61 06050101 29403,61 06050101
Municipal Lei Parceria
de Cascais n.°75/2013 para o
de 12/09  ano letivo
2019/202
0 - AAAF
Camara Anexo | da Acordode 11/11/2019 58410,66 06050102 58410,66 06050102
Municipal Lei Parceria
de Cascais n.°75/2013 para o
de 12/09  ano letivo
2019/202
0- CAF
@FreSoft 16/04/2021 Pag. 2 de 2
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O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante designado por POCAL, aprovado

Preambulo

pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.2 162/99, de
14 Setembro, pelos Decretos-Lei n.2 315/2000, de 2 de Setembro, e n.2 84-A/2002, de 5 de Abril, e
pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de Dezembro, consubstancia a reforma de administra¢do financeira

e das contas publicas no sector da administragao local.

O sistema de controlo interno a adoptar pelas autarquias engloba, designadamente, o plano de
organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos
e procedimentos definidos pelos responsdveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
activos, a prevencao e deteccdo de situacGes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacgdo financeira fiavel

(ponto 2.9.1 do POCAL).

O o6rgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado
as actividades da autarquia local, assegurando o seu comportamento e avaliagdo permanente

(ponto 2.9.3 do POCAL).

Assim, o Executivo da Unido de Freguesias de Carcavelos e Parede deliberou, em reunido ordinaria
de 12 de Dezembro de 2012 aprovar o presente regulamento de Controlo Interno,

consubstanciado nas seguintes disposi¢des:



Carcavelos b

& Parede

UNIAD DAS FREGUESIAS '

CAPITULO |
DisposicOes gerais
Artigo 1.2
Ambito e aplicacdo

1 — Com as presentes normas pretende-se o estabelecimento de um sistema de controlo interno
onde seja identificado o plano de organizacdo, bem como os métodos, regras e procedimentos a
adoptar por esta autarquia local de acordo com um conjunto de principios que permitam alcancar

uma maior eficacia na gestao de servicos.

2 — As presentes normas de controlo interno sdo aplicaveis a todos os servicos da Unido de

Freguesia de Carcavelos e Parede.

3 — O incumprimento das presentes normas constituira infraccdo disciplinar, nos termos do

Decreto-Lei n.2 58/2008, de 09 de Setembro.
Artigo 2.2
Objectivos

1 — As normas de controlo interno da Unido de Freguesias de Carcavelos e Parede visam

estabelecer um conjunto de regras e métodos e procedimentos de modo a assegurar:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo e
modificacdo dos documentos provisionais, a elaboracdo das demonstracdes financeiras e ao

sistema contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢Ges dos érgdos e das decisdes dos respectivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovacao e controlo dos documentos;

e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos;

f) O incremento da eficacia das operacdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites a assuncao de encargos;



Carcavelos
& Parede

UNIAD DAS FREGUESIAS

h) O registo oportuno das operacdes pela quantia correcta nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito das

normas legais;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
j) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico.

2 — A s normas consagradas no presente regulamento visam também assegurar o cumprimento
das disposicoes legais e das normas internas aplicaveis as actividades municipais e a verificacdo da

organizagdo dos respectivos processos e documentos.

3 — Na definicdo das funcbes de controlo e na nomeacdo dos respectivos responsaveis atende-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Os circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagcdes respectivas;

c) A o cumprimento do principio da segregacdo das funcdes, de acordo com as normas legais e os
sdos principios da gestdao, nomeadamente no que diz respeito a separagao entre o controlo fisico

dos bens e o processamento dos correspondentes registos;

4 — Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus

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

5 — Para além do disposto nos nimeros anteriores, as presentes normas tém igualmente por base
todas as disposicdes da estrutura organica da (autarquia local) e do funcionamento dos
respectivos servigos, adaptando-se naturalmente aos respectivos reajustamentos em matéria de
reorganizacdo e reestruturacao, total ou parcial dos servigos da autarquia, que no futuro vierem a

ser efectuados.
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Artigo 3.2
Pressupostos legais de sua aplicagao
A aplicagdo das presentes normas tem sempre em conta a verificagao:

a) Do cumprimento do anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro, que estabelece o regime
juridico do funcionamento dos érgaos dos municipios e das freguesias, assim como as respetivas

competéncias;
b) Do cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo, publicado pelo

Decreto-Lei n.2 442/91, de 15 de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 6/96, de

31 de Janeiro;

¢) Do cumprimento do POCAL;

d) Do Decreto-Lei n.2 18/2008 de 29 de Janeiro, Codigo da Contratacdo Publica;

e) Do cumprimento do Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimdnio da autarquia local;

f) Do cumprimento da tabela de taxas e licencas da autarquia local;

CAPITULO Il
Da organizacao, fungdes, competéncias e atribuigées
SECCAO |
Da gestao da autarquia local — 6rgao executivo
Artigo 4.2
Competéncias

As competéncias da administracao sao as definidas para o érgao executivo e respectivo presidente
nos termos da lei, nomeadamente as previstas no regime juridico correspondente, contando com

o apoio instrumental dos servicos administrativos, financeiros e operarios.
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SECCAO I
Dos documentos obrigatodrios e respectiva organizagao
Artigo 5.2
Definicao de documentos obrigatdrios

Sdo considerados documentos obrigatérios da autarquia local, todos aqueles que, pela sua
natureza, representam actos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos mais
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicoes

aplicaveis.
Artigo 6.2
Tramitacdo e circulagdao dos processos

1 — Salvo decisdo expressa do 6rgao de gestdo, os processos podem circular pelos servicos que
necessitem de os consultar, por motivos de interesse da autarquia local, obedecendo ao sistema

de controlo na base de protocolo interno/circulacdo de documentos entre servicos.
SECCAO I
Da gestao de recursos humanos
Artigo 7.2
Fungdo e competéncia

1 — A gestdo administrativa dos recursos humanos esta directamente cometida a presidéncia do

orgdo executivo, em articulagdo com servicos de contabilidades.
CAPITULO IlI
Documentos previsionais
SECCAO |

Disposi¢Oes gerais
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Artigo 8.2
Documentos previsionais
Os documentos previsionais a adoptar pela autarquia local sdo as op¢des do plano e o orcamento.
Artigo 9.2
Opcgoes do plano

1 — Nas opgdes do plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia local
e incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos e as actividades mais relevantes

da gestdo autarquica.

2 — Os principios gerais de execucdo, descricdo e mensuracdo das opgdes do plano estdo

explicitados no ponto 2.3. das consideracdes técnicas do POCAL.
Artigo 10.2
Or¢camento

1 - 0 Orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de acordo com o quadro

e cédigo de contas descritas no POCA L, em dois mapas base:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagdo econdmica.

2 — A descri¢do, execugdo, principios, regras previsionais, alteracdes e revisdes ao orgamento

encontram-se estipuladas, respectivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4,
3.1,3.3e8.3.1do POCAL.

SECGAO Il

Aprovacao

Artigo 11.2

Aprovacao

1 — A proposta dos documentos previsionais preparada nos termos do artigo anterior, deve ser

apresentada, para aprovacao, pelo érgao executivo ao érgao deliberativo.
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2 — O 6rgao deliberativo deve aprovar o orcamento de modo que possa entrar em vigor em 1 de

Janeiro do ano a que respeita, excepto nas situaces previstas no artigo 61.2 do anexo | da Lei

75/2013 de 12 de Setembro.

3 — Cabe ao servico responsavel pela coordenacdo e integracdao desta informacdo organizar e
enviar os documentos previsionais para publicidade e remessa obrigatdéria para as entidades
determinadas por lei, mediante despacho do presidente do érgdo executivo ou seu substituto

legal.

4 — Apds a aprovagao dos documentos previsionais, mediante copia da acta da respectiva
deliberacdo, o servico de contabilidade regista-os e confere os registos contabilisticos de abertura

da execuc¢do econdmica.

5 — O servico de contabilidade deve organizar um arquivo com o orcamento e op¢des do plano de

suporte devidamente assinados e aprovados;

4 — Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo drgdo deliberativo ja no
decurso do ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos previsionais

gue tenha sido executada até a sua entrada em vigor.
CAPITULO IV
Prestacdo de contas
Artigo 12.2
Documentos

1 — S3o documentos de prestacdao de contas da autarquia local enunciados no POCAL e na
Resolucdo n.2 3/2013, de 11 de Julho, do Tribunal de Contas, que define as instrugGes para

organizacdo e remessa de documentos das contas das autarquias locais abrangidas pelo POCAL.
Artigo 13.2
Organizagao e aprovagao

1 - A elaboracgdo e organizagao dos documentos de prestacao de contas da autarquia local devem

obedecer ao estipulado no POCAL e na Resolugado referida no artigo anterior.
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2 — Os documentos de prestagao de contas devem ser elaborados no servigo responsavel pela

gestdo financeira.
3 - 0 mesmo servico deve elaborar os seguintes documentos relativos ao pessoal:

a) Contratacdo administrativa — situacdo dos contratos no que respeita aos contratos a termo,

tarefa e avenca;
b) Relagdao de acumulagao de fungdes.

4 — Os documentos de prestacdo de contas relativos as modificacdes aos documentos previsionais

sdo elaborados/organizados pelo servico indicado no nimero 1 do artigo 29.°.

5 — Os documentos de prestacdo de contas devem ser conferidos por dirigentes ou funcionarios

gue ndo sejam responsaveis pela sua elaboracao.

6 — Os documentos de prestacdo de contas devem ser assinados nos espacos referenciados para

assinatura dos diferentes responsaveis e membros do érgdo executivo.
7 — Os prazos de apresentacao e envio dos documentos de prestacdo de contas sdo os seguintes:
a) Pelo 6rgdo executivo ao orgdo deliberativo, no més de Abril do ano seguinte a que respeitam;

b) Pelo 6rgao executivo ao Tribunal de Contas, depois de aprovados, até ao limite do dia 30 de
Abril do ano seguinte a que respeitam e independentemente da sua apreciacdo pelo érgao

deliberativo;
c) Ao Instituto Nacional de Estatistica até 30 dias apds a sua aprovacgao;
d) A Direcgdo-Geral do Orcamento nos 30 dias subsequentes a sua aprovacio;

e) A Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional da respectiva regido até 30 dias apds
a sua aprovacgao e independentemente da sua apreciacdo pelo érgdo deliberativo, cépia dos

seguintes documentos:
I) Execugdo anual do plano plurianual de investimentos;
II) Mapas de execugdo orcamental;

[1l) Balango;
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IV) Demonstragao de resultados;

V) Anexos as demonstragoes financeiras.
Artigo 14.2
Prestacdo de contas intercalar

1 — De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo prestadas por anos econdmicos que

coincidem com o ano civil.

2 — Quando ocorra mudanca do 6rgao executivo, nas condi¢des previstas no artigo 52.2, nimeros
2 e 3, da Lei 98/97, de 26 de Agosto, as contas serdo reportadas a cada geréncia, ou seja, serdo

encerradas na data em que ocorreu a substituicdo.

Deste modo, a autarquia tem um prazo de 45 dias para apresentacdo das contas ao Tribunal de

Contas a contar da data da substituicdo.

3 — Os procedimentos para elaboracdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para a

prestacdo de contas regular.
CAPITULOV
Receita orgcamental
SECCAO |
Disposi¢Oes gerais
Artigo 15.2
Objectivo e ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagdo de bens
e da prestacdo de servicos e demais situagdes constantes do regulamento e tabela de taxas e

licencas, aprovado, em acordo com o respectivo regime juridico, de forma a permitir:
a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimento de procedimentos legais de alienacdo de bens e servicos;

c) A constituicdo de provisdes adequadas para devedores de cobranca duvidosa.
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Artigo 16.2
Fases de registo da receita

O registo da receita da autarquia local obedece, em regra, as seguintes fases:
a) Processamento, correspondente ao langcamento contabilistico do direito a receber;
b) Liquidacao da receita, reflexdo na conta da execucdo do orcamento;
c) Cobranca, respeita ao recebimento da importancia devida.

Artigo 17.2

Consideragoes gerais

1 - Aliquidacdo e cobranca de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham
sido objecto de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o valor da cobranca possa

ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.

2 — No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas,
estas devem transitar para o orgamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que

estejam previstas no ano findo.

3 — Somente os servigos autorizados, adiante designados por servigos emissores, podem emitir
guias de recebimento, sendo, em regra, a cobranga efectuada pela tesouraria, podendo ainda ser
realizada por cobradores autorizados pelo drgdao executivo (funcionarios de atendimento ao

publico).

4 — As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servicos emissores, sdo processadas
informaticamente, com numeragao sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir no
momento do seu processamento o cddigo do servico emissor, bem como o de natureza de receita

a arrecadar.

5 — No ambito do presente regulamento, sdo considerados servigos emissores os servicos da

autarquia local autorizados a emitirem guias de recebimento.
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Modalidades de liquida¢ao e cobranca de receitas nos servigos da autarquia local

Artigo 18.2

1 — Emissdo de documentos nos servicos emissores e respectiva cobranca na tesouraria da

autarquia local.

a) Os servicos emissores emitem as guias de recebimento de acordo com os direitos a cobrar,

sendo da responsabilidade da tesouraria o respectivo recebimento;

b) Ao servico emissor cabe a elaboracdo do mapa didrio da receita eventual e envio ao servico de

contabilidade;

c) A tesouraria da autarquia, apds cobranca, entrega o original da guia de recebimento ao
cliente/contribuinte/utente e remete ao servico de contabilidade, no final do dia, os duplicados

das guias de recebimento cobradas e mapas de tesouraria.
2 — Liquidacdo e cobranca de transferéncias e subsidios obtidos:

a) O servico de contabilidade é informado pela entidade devedora do direito a receber,
efectuando o lancamento dos direitos a receber na aplicacdo da contabilidade, excepto quando

nao tenha conhecimento ou se trate de transferéncias do Orcamento de Estado;

b) Quando se trata de transferéncia do Orgcamento de Estado, o servi¢o de contabilidade apenas
langa o direito, apds conhecimento e identificagdo a partir do extracto bancdrio, do recebimento

da referida verba;

c) No ambito das restantes transferéncias a receber, apds comunicacao da entidade devedora de
pagamento e identificacdo desta, o servico de contabilidade extrai a guia de recebimento inerente

e remete para a tesouraria de modo a que seja validada a cobranca.
CA PITULO VI
Despesa or¢camental
SECCAO |

Disposi¢des gerais
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Artigo 19.2
Ambito
1 — O objectivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de realizacdo de despesas publicas, de forma a permitir:

a) Que a realizacdo e acompanhamento dos processos de aquisicao se efectue de acordo com o

regime de contratacdo publica relativa a locacdo e aquisicao de bens mdveis e servicos;

b) Que a afectacdo das existéncias, do imobilizado ou dos custos é concretamente efectuada,

respeitando o estipulado pelo POCAL.

2 — As despesas com pessoal, bens e servicos de consumo corrente, bens de investimento,
transferéncias para outras entidades e amortizacdo de passivos financeiros, serdo objecto de

explicacdo em outros capitulos deste regulamento.

3 — No ambito deste capitulo serdo evidenciados os procedimentos juridicos para a realizacdo de

despesas orgamentais.
Artigo 20.2
Consideragoes gerais

1 — As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagao igual ou superior ao cabimento e

A0 compromisso, respectivamente.
2 — As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite mdximo a utilizar na sua realizagao.

3 — As despesas a realizar com a compensag¢ao em receitas legalmente consignadas podem ser

autorizadas até a concordancia das importancias arrecadadas.

4 — As s ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do or¢camento que estiver em vigor no momento em

que se procede ao seu pagamento.
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5 — O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no niumero anterior, no prazo

improrrogdvel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito.

6 — Os servicos, no prazo improrrogdavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputdvel ao credor a razao

do ndo pagamento.
Artigo 21.2
Fases de execuc¢ao da despesa
A execucdo da despesa da autarquia local obedece, em rigor, as fases seguintes:

1) Na fase de cabimento dispor-se-a de um convite/consulta de cabimento, eventualmente ainda

com valor estimado;

2) Na fase do compromisso dispor-se-a de uma requisicdo externa ou proposta, contrato ou
documento equivalente que vincula a autarquia local para com um terceiro, cujo valor deve ser

definitivo;

3) Na fase de processamento da obrigacdo dispor-se-a da factura ou documento equivalente, que

titula a divida, correspondente ao registo contabilistico dos factos enumerados;

4) Na fase de autorizagdo do pagamento, a entidade competente valida o documento suporte, a

ordem de pagamento;

5) Na fase de pagamento proceder-se-a ao registo contabilistico dos meios de pagamento
emitidos pelo servico de contabilidade e validados pelo tesoureiro ou seu substituto legal,

registando a diminuicao das disponibilidades e dividas para com terceiros;

6) A entidade competente, no decorrer do processo de autorizacdo da despesa, deve cumprir os

seguintes requisitos:
a) Conformidade legal — prévia existéncia da lei que autoriza a despesa;

b) Regularidade financeira — existéncia de orcamento, saldo na respectiva rubrica e classificacdo

adequada;
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¢) Economia, eficacia e eficiéncia — maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em

conta a utilidade, prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.
Artigo 22.2
Documentos de despesa
S3do documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa:
a) Proposta de realizacdo de despesa (PRD), devidamente autorizada pela entidade competente;
b) Proposta (consulta) de cabimento e informacado sobre a sua concretizacao;

c) Requisicdo externa ou documento equivalente, controlo ou cdpia de deliberacdo/ despacho da

autorizacdo da despesa;

d) Guia de remessa, quando aplicavel;

e) Factura ou documento equivalente;

f) Ordem de pagamento;

g) Recibo ou documento equivalente.
SECCAO II

Procedimentos de controlo

Artigo 23.2
Objectivo

Os procedimentos de controlo tém como objectivo validar as informagdes contabilisticas com a

finalidade de permitir:

1) Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de

cabimento/informacdes de despesa;

2) Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicdes externas ou

documento equivalente;

3) Que compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados;
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4) Que as facturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicdes se encontram

correctamente contabilizadas;

5) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores é efectuado, e os

pagamentos respeitam o prazo médio definido pelo érgdo executivo.
6) A andlise do controlo interno efectuado na darea.
Artigo 24.2
Procedimentos

1 — O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efectuado

periodicamente, com uma andlise ponderada dos dados apresentados.

2 — Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a

efectuar, designadamente:
a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicacdo do montante e da natureza dos saldos;
b) Extracto de fornecedores, quando o volume/montante de operacdes seja elevado;
c) Extracto da conta “Estado e outros entes publicos”;
CA PITULO VII
Disponibilidades
SECCAO |
Disposi¢Oes gerais
Artigo 25.2
Objecto e ambito

1 — O objectivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos

de gestdao dos meios monetarios da autarquia local de forma a permitir:
a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com a autarquia local;

b) Que os pagamentos sejam efectuados com a aprovacdo e autorizacdo das entidades

correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;
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¢) Que sejam efectuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios

monetarios da autarquia local;
2 — Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques

e vales postais nacionais ou estrangeiros.

b) Nao devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, senhas de almoco e
combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido

devolvidos pelo banco;

¢) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servicos, pelo que

serdo criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos constituidos;

d) Os depdsitos em instituicGes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em contas
a ordem ou a prazo em institui¢cdes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por
instituicOes financeiras e por conta bancaria, designadamente, nos casos de receitas consignadas

com fundos comunitarios e contratos-programa;

e) Os titulos negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objectivo de aplicacdo de

tesouraria de curto prazo, ou seja por periodo inferior a um ano.
SECGAO II
Procedimentos de gestao de meios financeiros
SUBSECGAO |
Movimentos de caixa
Artigo 26.2
Fundo fixo de caixa

O montante de numerario em caixa nao deve ultrapassar o valor adequado as necessidades da

autarquia, sendo fixado pelo érgdo executivo.
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Artigo 27.2
Pagamentos em numerdrio

Em regra, os pagamentos devem efectuar-se com recurso aos meios monetarios disponiveis nos

bancos, sendo o numerario em caixa utilizado apenas para pagamentos de pequeno valor.
Artigo 28.2
Valor recebido na tesouraria

1 — A cobranca de receitas deve fazer-se, em regra, directamente na tesouraria, tendo por base as

guias de recebimento emitidas pelos servicos emissores de receita.

2 — A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na tesouraria devera corresponder ao
total das guias de recebimento de receita eventual, uma vez que se pressupde, em regra, a

cobranca imediata.

3 — No final do dia é encerrada a caixa, devendo o tesoureiro ou seu substituto preencher os taldes
com vista ao depdsito bancario da diferenca entre o valor total em caixa e o fundo fixo necessario,

recebendo o duplicado da guia de depdsito.

4 — Apods conferéncia de valores, procede-se ao seu registo no sistema informatico, devendo ser
inseridos conforme consta nos taldes de depdsito, por quantia a depositar em cada banco e
dentro deste com o referido nimero de conta, sendo ainda efectuada a distingdao entre depdsitos

em dinheiro e em cheque.
SUBSECGAO II
Movimentos bancarios
Artigo 29.2
Abertura de contas bancarias

A abertura de contas em instituicdes bancdrias carece de autorizacao prévia do érgao executivo,
devendo as mesmas ser tituladas pela autarquia local e movimentadas, simultaneamente pelo

tesoureiro ou seu substituto e pelo presidente do érgao executivo e outro membro do executivo.
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Artigo 30.2
Pagamentos por cheque
Para os pagamentos por cheque devem-se respeitar as seguintes disposicoes:

1) Os cheques sdo emitidos pelo servico de contabilidade de acordo com os pagamentos a realizar,

em posse dos documentos de despesa inerentes;

2) Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme artigo 37.2 da Lei

uniforme sobre os cheques, Decreto 23721, de 29 de Marc¢o de 1934;

3) Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo presidente do 4rgdo

executivo ou seu substituto legal ou por outro membro deste 6rgdao com competéncia delegada.
4) N3o é permitida a assinatura de cheques em branco;

5) O presidente do 6rgdo executivo ou seu substituto legal e o responsavel pela tesouraria ou seu
substituto, devem apenas assinar os cheques na presenca da ordem de pagamento e documentos

de suporte (factura ou documento equivalente);

6) A tesouraria apds proceder a entrega do meio de pagamento deve colocar carimbo de “Pago” e

respectiva data, rubricando o documento respectivo;

7) A tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando o montante, o banco,

a conta respectiva e nimero da ordem de pagamento;

8) Os cheques ndo preenchidos deverao estar sempre guardados no cofre a disposi¢dao do servico
de contabilidade, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso,

as assinaturas quando as houver, e arquivando-se sequencialmente;

9) Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, devem ser

arquivados com a indica¢do de “Anulado”, ndo podendo em caso algum, ser destruidos;

10) Expirado o prazo de validade devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao
cancelamento junto da entidade bancaria, efectuando-se os respectivos registos contabilisticos de

regularizacao.
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Artigo 31.2
Pagamentos por transferéncia bancaria

Sempre que os pagamentos se efectuem através de transferéncia bancaria devem-se observar os

seguintes procedimentos:

1) A ordem de transferéncia deve ser emitida pelo servico de contabilidade em duplicado, que
enviara o original, para assinatura, ao presidente do drgdo executivo ou seu substituto legal,
conjuntamente com a ordem de pagamento e documentos suporte, remetendo os documentos
para a tesouraria, de modo a que sejam devidamente assinados, apds o que deve ser dada ordem

de transferéncia do banco;

2) Apds ser efectuada a ordem de pagamento de transferéncia a instituicdo financeira, a

tesouraria deve agir em conformidade com o n.2 6 do artigo anterior.
Artigo 32.2
Reconciliagdao bancaria

As reconciliacbes bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepancias

entre o saldo bancdrio e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:
1) A sua elaboragdo deve ser obrigatdria e ter uma periodicidade mensal;

2) A data da sua realizagao ndo devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més a que se

reporta;

3) A responsabilidade da sua realizacdo cabe a (servico de contabilidade), sendo efectuada por

funciondrio que ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos bancarios;

4) O responsavel pela elaboracdo das reconciliagdes bancdrias devera organizar e manter em pasta
propria as reconciliagdes dos bancos, os extractos da conta respectiva da contabilidade, separando

essa informacgdo por meses;

5) Dever-se-4 comparar os totais dos débitos e créditos efectuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efectuados pela autarquia local através dos bancos, para posterior

determinacdo do valor em transito;
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6) N a data do encerramento do exercicio é necessario proceder a uma visualizacdo de todos os
documentos relativos a bancos do exercicio posterior, com o objectivo de verificar se contém

erros em operacoes relativas ao exercicio encerrado.
CA PITULO VIII
Artigo 33.2
Violagdo das Normas de Controlo Interno

1 — A violagdo das normas estabelecidas no presente regulamento determina a instauracao do

processo disciplinar, nos termos legais, sempre que haja indicios que o justifiquem.

2 — Qualquer informacdo de servico referente a violacdes das regras do presente regulamento
deve ser devidamente comprovadas, passando a fazer parte integrante do processo individual do
funcionario visado, devendo ainda servir de base para a tomada de decisdo, aquando da atribuicdo

de classificagdo de servico relativa ao ano a que respeita.
Artigo 34.2
Norma supletiva

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento, aplicar-se-3ao as

disposicdes legais anunciadas no POCAL, bem como as demais legislagGes aplicaveis as autarquias.
Artigo 35.2
Norma revogativa

S3ao revogadas todas as disposi¢cOes regulamentares actualmente em vigor, na parte e que

contrariam todas as regras e principios estabelecidos no presente regulamento.
Artigo 36.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no 1.2 dia util do més seguinte da sua aprovacao.



