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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais ( POCAL ), aprovado pelo
Decreto-Lei n ° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, “ consubstancia a reforma da administracdo
financeira e das contas piublicas no sector da administragdo autdrquica “, por se tornar
indispensavel o conhecimento integral e rigoroso da composicdo do patriménio autérquico para que
seja possivel maximizar o seu contributo para o progresso e o desenvolvimento das comunidades
locais.

A criagdo de condigles para a integragio consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos numa contabilidade moderna constitui um instrumento fundamental de
apoio a gestdo das autarquias, permitindo um maior controlo financeiro ¢ uma maior
disponibilizagdo de informacdo, a concretizagdo do principio da mais racional utilizaggo possivel
das dotagdes aprovadas e da melhor gestio de tesouraria na execugdo orgamental, uma maior
uniformizagéo de critérios de previsio e uma mais célere disponibilizagio de informagdo sobre a
situacfo patrimonial de cada autarquia.

Em suma, pretende-se a adopgdo de um sistema contabilistico simplificado, normalizado e
uniforme na administragéio piblica em que todos falem a mesma linguagem.

Assim :

Em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3. do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n ° 54-
A/99, de 22 de Fevereiro, a Junta de Freguesia de Mirandela deliberou em 04 de Fevereiro de 2002
aprovar o “ SISTEMA DE CONTROLO INTERNO “ consubstanciado nas seguintes

disposig¢des :
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art.1°
Ambito de aplicacéo

1. O POCAL ¢ aplicavel a todos os servigos da Junta de Freguesia, sendo gerido e
coordenado pelo orgéo executivo.

2. Compete ao presidente do 6rgéo executivo o acompanhamento directo da implementacfo
e do cumprimento das normas do POCAL e dos preceitos legais aplicdveis.

3. Compete também aos funciondrios administrativos a execug¢@o € cumprimento das normas
contidas neste diploma, sob orientagdo hierarquica.

Art. 2°
Objectivos

O plano de organizagfio, politicas, métodos e procedimentos de controlo, como elementos
integrantes do sistema de controlo interno e constantes do presente diploma, permitem assegurar o
desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
activos, a preven¢do e detecgdo de situages de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagio oportuna de informag#io financeira correcta e
viavel.

Art.3°
Métodos e procedimentos de controlo

Os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes objectivos :

a ) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboragio, execugdo e
modificagfo dos documentos previsionais, & elaboragdo das demonstra¢des financeiras e ao sietma
contabilistico ;

b ) O cumprimento das deliberagdes dos orgéos e das decisdes dos respectivos titulares ;

¢ ) A salvaguarda do patrimonio ;

d ) A aprovagdo e controlo dos documentos ;

e ) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informagio produzida ;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes ;

g ) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais 4 assuncdio de
encargos ;

h ) O controlo das aplicagdes € do ambiente informaticos

1) A transparéncia e a concorréncia no 4mbito dos mercados publicos ;

j ) O registo oportuno das operagles pela quantia correcta, nos documentos e livros
apropriados € no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestfio e no
respeito das normas legais.
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Art. 4°
Definicdo das func¢des de controlo e nomeacio de responsaveis

Na defini¢do das fungdes de controlo e na nomeagdo dos respectivos responsaveis, deve
atender-se :

a) A identificaggo das responsabilidades funcionais ;

b ) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respectivas ;

¢ ) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungSes de acordo com as normas
legais e os sdos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagéo entre o controlo
fisico e o processamento dos correspondentes registos.

Art.5°
Identificacio dos eleitos, funciondrios e agentes

Os documentos escritos que integrem os procedimentos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, funciondrios e agentes seus subscritores ¢ a
qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Art.6°
Fiscalizacfo do 6rgao deliberativo

1. O orgdo deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de
fiscalizagdio que permita o exercicio adequado das suas competéncias.

2. O orglo executivo deve facultar os meios e informagdes necessarios aos objectivos a
atingir, de acordo com o que for definido pelo 6rgio deliberativo.

CAPITULO II
PRINCIPIOS E REGRAS

Art.7°
Principios orcamentais

Na elaboragdio e execugdo do orgamento o executivo deve respeitar os principios
orgamentais definidos no ponto 3.1.1. do POCAL, a saber :

a ) Principio da independéncia ;

b ) Principio da anualidade ;

¢ ) Principio da unidade ;

d ) Principio da universalidade |

e ) Principio do equilibrio ;

f') Principio da especificagio ;

g ) Principio da nédo consignagdo ;
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h ) Principio da nfio compensagio.

Art. 8°
Principios contabilisticos fundamentais :

1. A aplicaglo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir & obtengdo de
uma imagem verdadeira e apropriada da situagfio financeira, dos resultados e da execucdo
or¢camental.

2. Esses principios sdo os previstos no ponto 3.2. do POCAL :

a ) Principio da entidade contabilistica ;

b ) Principio da continuidade ;

¢ ) Principio da consisténcia ;

d ) Principio da especificagdo ( ou do acréscimo ) ;
e ) Principio do custo histérico ;

f') Principio da prudéncia ;

g ) Principio da materialidade ;

h ) Principio da ndo compensagéo.

Art.9°
Regras previsionais

A elaboragdo do orgamento deve obedecer s seguintes regras previsionais :

a ) As importéncias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no or¢amento ndo
podem ser superiores a metade das cobrancas efectuadas nos tltimos 24 meses que precedem o
més da sua elaboracfo, excepto no que respeita a receitas novas ou a actualizacdes dos
impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objecto de
deliberaciio, devendo-se, entfio, juntar ao or¢camento os estudos ou andlises técnicas elaborados
para determinaciio dos seus montantes;

b ) As importéncias relativas as transferéncias correntes ¢ de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento em conformidade com a efectiva atribuigdio pela entidade competente,
excepto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes
das correspondentes dotac¢des de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da
receita de fundo comunitirio aprovado, nio podem ser utilizadas como contrapartida de
alteracdes orcamentais para outras dotacdes;

¢ ) Sem prejuizo do estabelecido na alinea anterior, as importincias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participacfio das autarquias locais nos impostos do Estado,
a considerar neste ultimo orcamento, nio podem ultrapassar as constantes do Or¢amento do
Estado em vigor, actualizadas com base na taxa de infla¢fo prevista;

d ) As importancias relativas aos empréstimos s podem ser consideradas no orcamento
depois da sua contratacéo, independentemente da eficacia do respectivo contrato ;
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e ) As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o
pessoal que ocupe lugares do quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em conta o
indice salarial que o funcionirio atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da
progressio de escalio na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou
cujos contratos ou abertura de concurso para o ingresso ou acesso estejam devidamente
aprovados no momento da elaboracio do orcamento;

f ) No orgamento inicial, as importincias a considerar nas rubricas « Remuneragdes de
pessoal » devem corresponder 4 da tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada com base
na taxa de inflacdo prevista, se ainda nfo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano
a que o orcamento respeita.

Art. 10°
Principios e regras na execucio or¢camental

Na execugdo do orgamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras :

a ) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem a inscrigio orgamental
adequada ;

b ) A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores inscritos no
or¢amento ;

¢ ) As receitas cobradas e nfio liquidadas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efectuar ;

d ) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotag#o igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respectivamente ;

e ) As dotagGes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizagdo ;

f') As despesas a realizar com compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importéncias arrecadadas ;

g ) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nfio pagos até essa data
ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em
que se proceda ao seu pagamento ;

h ') O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea anterior no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito ;

1) A Junta, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, deve tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razio do
ndo pagamento ;
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J') O controlo da execugdo orcamental das despesas e receitas ¢ da cabimentagfio ¢
assegurado pelo executivo e por funcionario designado para o efeito e deverd ser avaliado
trimestralmente o seu grau atraves da analise dos respectivos mapas.

CAPITULO I
CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES

Art. 11°
Numerario em caixa

1. A importdncia em numerdrio existente em caixa nfio deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da autarquia, sendo esse montante definido pelo érgdo executivo.

2. O montante apurado diarilamente ¢ depositado no cofre da Junta.

3. No fim do més procede-se ao deposito dos valores existentes em caixa, retirando o
necessario para a reconstitui¢do do fundo de maneio.

Art. 12°
Abertura de contas bancdrias

1.Compete ao presidente da Junta submeter & apreciagdo do drgdo executivo a decisdo de
abrir contas bancarias tituladas pela Junta ;

2. A movimentagdo das contas bancérias tituladas pela autarquia é feita pelo tesoureiro e
pelo presidente da Junta ou por outro membro desse 6rgdo em que ele delegue.

Art. 13°
Meios de pagamento

1. Os pagamentos de bens e servigos serfio feitos por cheque, sem prejuizo do que se
determinar quanto ao fundo de maneio.

2. Os pagamentos de salarios, vencimentos, compensagdes mensais e outras retribui¢des
serdo pagos por cheque.

Art. 14°
Do processamento de autorizacdes de pagamento

1. Compete aos funciondrios administrativos o processamento das autorizagdes de
pagamento, com base nos documentos existentes.

2 . As autorizagdes de pagamentos e respectivos documentos anexos, sdo previamente
conferidas por aqueles e submetidas a deliberagfo do executivo, ou despacho do presidente no caso
de competéncias delegadas, sendo assinadas pelo presidente, ou respectivo substituto legal, e pelo
secretario.

3. As autorizagdes de pagamento, cumpridas as formalidades previstas no nimero anterior,
sdo remetidas aos servigos administrativos para pagamento e demais procedimentos legais.

Art.15°
Cheques nio preenchidos
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1. Os cheques ndo preenchidos estédo a guarda do tesoureiro.
2. Os cheques que venham a ser anulados apés a sua emissfio serfo arquivados
sequencialmente pelo tesoureiro, apds inutilizag@o das assinaturas, quando as houver.

Art. 16°
Receitas cobradas por entidades diversas do tesoureiro

O tesoureiro deve verificar diariamente os montantes das receitas cobradas por outras
entidades através de recebimentos e pagamentos registados em folhas de caixa e resumos diarios de
tesouraria.

Art. 17°
Reconciliacdes bancdrias

1. O tesoureiro, com o apoio dos funcionérios da Junta, mantera actualizadas as contas-
correntes referentes a todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da
Junta.

2 . As reconciliagdes bancarias devem fazer-se mensalmente e ser confrontadas com os
registos contabilisticos, pelo responsavel designado pelo executivo, que nfo se encontre afecto a
tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas correntes.

3 . Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagSes bancérias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas pelo funciondrio responsdvel pelo movimento de tesouraria da junta que
disso dara conta ao responsavel referido na alinea anterior.

4 . Apos cada reconciliagdo bancdria, o tesoureiro analisa a validade dos cheques em
transito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da institui¢do bancdaria, efectuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizagio.

Art. 18°
Receitas e cobrancas virtuais

1. Compete a Junta de freguesia, na primeira reuniio de cada mandato, sob proposta do seu
presidente, definir a relagfio das receitas que devem ser objecto de cobranga virtual.
2. A virtualizagdo da receita € evidenciada aquando da emissdo do recibo para cobranga, sua

cobranga e ou anulac#o.

Art.19°
Responsabilidade do funcionario responsivel pelo movimento de tesouraria da junta

1. O estado de responsabilidade do funcionario responsavel pelo movimento de tesouraria
da junta pelos fundos, montantes ¢ documentos entregues a sua guarda ¢ verificado, na presenga
daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagdes :

a ) Trimestralmente, e sem prévio aviso ;

b ) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico |
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¢ ) No final € no inicio do mandato do érgdo que o substitui, no caso de aquele ter sido
dissolvido ;

d ) Quando for substituido o funcionério responsével pelo movimento de tesouraria da junta

2. S8o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do funcionario
responsavel pelo movimento de tesouraria da junta, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do o6rgdo executivo e pelo funciondrio responsavel pelo
movimento de tesouraria da junta, nos casos da alinea ¢ ) do nimero anterior, e ainda pelo
funcionario responsavel pelo movimento de tesouraria da junta cessante, no caso da alinea d ) do
mesmo.

3. O funciondrio responsavel pelo movimento de tesouraria da junta responde directamente
perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das importdncias que lhe sdo confiadas e os outros
funciondrios e agentes que efectuem tarefas de tesouraria respondem perante aquele pelos seus
actos e omissdes que se traduzam em situagSes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, para o
que o funcionério responsavel pelo movimento de tesouraria da junta deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor nas
tesourarias da Fazenda Publica, com as necessdrias adaptagdes.

4. A responsabilidade por situagSes de alcance n3io sfo imputaveis ao funcionério
responsavel pelo movimento de tesouraria da junta estranho aos factos que as originaram ou
mantém, salvo se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de
importéncias, houver procedido com culpa.

Art.20°
Fundo de maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constitui¢io de um fundo de
maneio visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

2 . O orgéo executivo deve definir :

a ) A natureza da despesa a pagar pelo fundo ;

b ) O limite maximo e as rubricas da classificagdo econémica que disponibilizam as
dotagOes necessarias para o efeito ;

¢ ) O responsavel pela sua posse e utilizagfo.

3. A sua reconstituigdo sera mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas.

4. A sua reposi¢do ocorrerd, obrigatoriamente, a 31 de Dezembro.

Art.21°
Controlo de tesouraria e endividamento

Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das institui¢des
de crédito extractos de todas as contas de que a Junta é titular.
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CAPITULO IV
CONTROLO DAS CONTAS DE TERCEIROS

Art.22°
Promocio das compras

As compras sdo promovidas pelos funcionarios e agentes da Junta, com base em requisi¢io
externa ou contrato, apds verificagfo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente
em materia de despesas publicas com aquisi¢do de bens e servigos, com excepgdo das efectuadas
com verbas provenientes do fundo de maneio.

Art. 23 °
Entrega dos bens

A entrega dos bens ¢ feita na Junta de Freguesia ou noutro local indicado no processo de
aquisicdo, onde se procede & conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as
respectivas guia de remessa e requisi¢iio externa, na qual € aposto um carimbo de « Conferido » e «
Recebido ».

Art. 24 °
Ordens de pagamento

Ap6s conferidas as facturas com a guia de remessa e a requisi¢io externa, sdo emitidas as
ordens de pagamento, verificado o cabimento orgamental, e assinadas em reunifio ordinaria do
executivo, sem prejuizo da delegagfio de poderes no presidente para a realizagdo de despesas
publicas até ao montante deliberado.

Art. 25°
Reconciliacio

1. Deve ser realizada a reconciliagio entre os extractos de conta-corrente dos clientes e dos
fornecedores com as contas da autarquia.

2. Devem efectuar-se reconciliagbes nas contas de empréstimos bancarios com instituigSes
de crédito e o controlo dos calculos de juros.

Art.26°
Facturas com mais de uma via

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara e
evidente, um carimbo de « Duplicado ».
CAPITULO V
CONTROLO DAS EXISTENCIAS

Art. 27°
Responsabilidade pelo armazenamento e controlo
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1. O executivo nomeard uma pessoa responsavel pela armazenagem e controlo das
existéncias.

2. O executivo designa a pessoa responsavel pelo registo nas fichas de existéncias diferente,
se possivel, da pessoa que procede ao seu manuseamento.

3. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariag@io fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem, procedendo-se prontamente ds regularizagfes necessdrias € ao apuramento
de responsabilidades, quando for o acaso.

4. Sera efectuado o controlo e registo mensal de fotocdpias através do preenchimento de um
mapa, a cargo de um funciondrio nomeado para o efeito.

Art. 28 °
Telefone e Telefax

1.Anualmente, serd efectuado o tratamento e a analise das contas com telefone e telefax de
forma a minimizar os seus custos e a racionalizar a sua utilizagio ;

2. Nos contactos a efectuar sera dada prioridade ao telefone fixo.

CAPITULO VI
CONTROLO DO IMOBILIZADO

Art.29°
Fichas do imobilizado

As fichas do imobilizado sdo permanentemente actualizadas pelo executivo e pelo
funcionario designado por aquele.

Art.30°
Aquisicdes de imobilizado

As aquisi¢bes de imobilizado devem efectuar-se de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberagGes do 6rgdo executivo, através de requisicdes externas ou
documento equivalente, designadamente contrato, apds verificago do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Art.31°
Reconciliagcdes

Devem efectuar-se regularmente as reconcili¢des entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢io.

Art.32°
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Verificacio fisica

1. Em Novembro de cada ano civil efectuar-se-a a verificagdo fisica dos bens do activo
imobilizado, conferindo-os com os registos, procedendo-se prontamente & regularizagdo a que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

2. Dessa operaglo serd lavrado um auto onde constem a identidade de quem procedeu a
verificagdo, indicado ( s ) pelo executivo, o estado actual do imobilizado e a eventual necessidade
de tarefas de conservagéo, reparacio e limpeza.

3. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade pode
ser determinado o seu abate nos termos legais.

CAPITULO VII
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Art.33°
Registo matricial de prédios

Compete aos funciondrios administrativos promover a inscrigdo e registo matricial dos
prédios adquiridos pela Junta, sob orientagéo do presidente desse 6rgdo.

Art.34°
Procedimento disciplinar

A violagéio das regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie 0 cometimento
de infrac¢do disciplinar, dard lugar a imediata instauragfio do procedimento competente, nos termos
do Estatuto Disciplinar dos Funciondrios ¢ Agentes da Administragdo Central, Regional ¢ Local e
do Estatuto dos Eleitos Locais.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art, 35°
Revogacdes

Séo revogadas todas as deliberagdes que contrariem o disposto no presente diploma.

Art.36°
Reavaliacoes e Revisdes

O presente diploma deve ser objecto de reavaliagdo no inicio de cada mandato e pode ser
revisto a todo o tempo por sugestdo fundamentada de qualquer membro do executivo ou de

qualquer funcionario ou agente da autarquia.

Art. 37°
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Diividas de interpretaciio e casos omissos

As davidas de interpretagio e o0s casos omissos serdo resolvidos por deliberagio do
executivo, sob proposta do presidente.

Art.38°
Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao da aprovagéo das Opgdes do Plano e
Orgamento de 2002.
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