84
UNIAO das
FREGUESIAS de

SETUBAL

UNIAO DAS FREGUESIAS DE SETUBAL
NORMA CONTROLO INTERNO

Unido das Freguesias de Setubal Rua do Mormugdo, 40 (sede) geral@uf-setubal pt
http://www.uf-setubal.pt/ 2900-504 Setubal Tel.: 265 535815



Norma de Controlo Interno

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) obriga & adoc3o, pelas

autarquias locais, de um sistema de controlo interno.

Designadamente, no seu ponto 2.9.1, refere que "O sistema de controlo interno a
adotar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o plano de organizagio,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsdveis autdrquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo o
salvaguarda dos ativos, o prevengdo e detegio de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de

informagao financeira fidvel."

As autarquias estdo, assim, obrigadas a implementar um conjunto de regras essenciais,
contendo a organizagdo dos servicos e métodos de controlo interno, inter-
relacionando os atos administrativos de vérios servicos em sequéncias logicas e eficazes,

compiladas num documento designado SISTEMA DE CONTROLO INTERNO.

Este documento enquadra-se na atual estrutura de funcionamento, constituida
pelas unidades orgdnicas que constituem a base da classificagdo organica

orgamental, suscetivel de ser modificada face a novas necessidades organizativas:



CAPiTULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto

As disposicGes contidas no presente regulamento referem-se as operagdes
respeitantes a arrecadagdo das receitas e a realizagdo das despesas, a0 movimento das
operagGes de tesouraria e das contas de ordem e, ainda, as respetivas operagbes de

controlo.

O Sistema de Controlo Interno, compreendido na contabilidade das Autarquias Locais,
é composto pelo plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo adotados pela Freguesia que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacdo financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no ponto 2.9.2
do Pocal.

Artigo 2°

Ambito de aplicagdo

1 — O Sistema de Controlo Interno € aplicavel a todos os servigos da Junta de
Freguesia que desenvolvam atividades que contendam com as fung¢ées contabilisticas e

financeiras definidas no POCAL.

2 — A aplicagao do Sistema de Controlo Interno tera sempre em conta a verificag3o do
cumprimento das leis gerais, incluindo outras normas e regulamentos em vigor na

Junta de Freguesia.



Artigo 3°
Registos contabilisticos

1— As operagBes de contabilidade sdo registadas em documentos cujo conteido
minimo obrigatdrio consta do POCAL, anexo ao Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de

fevereiro.

2 — Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos podem ser objeto de
utilizagdo de meios informdticos, desde que néo resulte prejuizo ou diminui¢io do seu

conteldo informativo nem das operac¢des de controlo.

3 — Os recebimentos e os pagamentos sdo registados diariamente nos respetivos

registos obrigatdrios, os quais evidenciam as disbonibilidades existentes.

4 — Para além dos documentos obrigatérios constantes do POCAI, podem ser
utilizados quaisquer outros considerados convenientes, mediante despacho do

Presidente da autarquia local.

Artigo 4°

Cabimento e compromisso

1 — O cabimento e o compromisso de verbas respeitantes a realizacdo de despesas
sio obrigatoriamente registados nos respetivos registos, por ordem cronoldgica,
integrados no processo obrigatorio de realizac8o de despesas que envolve um

conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e financeira.

2 — O cabimento ¢é efetuado a partir de proposta interna de realizagdo de despesa,
nomeadamente requisi¢do interna, informac¢do ou despacho internos, mas sempre

antes da autorizagdo da despesa pela entidade competente.

3 — O compromisso de verbas é assumido com a formalizacdo da requisicio externa

ou de documento equivalente, nomeadamente contrato, ap6s deliberacio ou
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despacho de autorizagdo da despesa pela entidade competente, seguindo-se o estrito

cumprimento das obrigagGes legais em vigor.

Artigo 52

Competéncias genéricas

1— Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenacio de todas as
operagdes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da Freguesia, salvo os casos

em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir a Junta de Freguesia.

2 — Nos termos do disposto no n.2 1 do artigo 18.2 da Lei n? 75/2013, de 12 de
setembro, ao Presidente da Junta de Freguesia compete, nomeadamente, nesta

matéria:

a) Autorizar a realizagdo de despesas até ao limite estipulado por delega¢do
da Junta de Freguesia;

b) Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as
deliberagdes da Junta de Freguesia;

c) Submeter a norma de controlo interno, quando aplicivel, bem como o
inventdrio de todos os bens, direitos e obrigagdes patrimoniais e
respetiva avaliagdo e, ainda, os documentos de prestagio de contas, 3
aprovacdo da Junta de Freguesia e a aprecia¢do e votacdo da Assembleia
de Freguesia, com excecdo da norma de controlo interno;

d) Submeter a visto do Tribunal de Contas, nos termos da lei, os atos
praticados e os contratos celebrados pela Junta de Freguesia, assim como
quaisquer outros instrumentos que impliquem despesa para a Freguesia;

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

f) Exercer as demais competéncias legais e delegadas, bem como exercer os
poderes funcionais e cumprir as diligéncias que lhe sejam determinadas
pela Junta de Freguesia.
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3 — O vogal tesoureiro, designado por decisdo do Presidente da Junta de Freguesia, é
responsdvel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos aspetos,
designadamente:

a) Na funcdo principal de zelar pelos fundos, montantes e documentos da
autarquia, mesmo daqueles que, embora pertencam a terceiros,
estejam na posse desta e lhe sejam confiados;

b) Pelos movimentos de caixa, reconciliacBes bancérias e pagamentos a
terceiros efetuados através de um funcionério da autarquia local, em
que este responde perante o tesoureiro e por todos os atos e omissdes,

bem como por todas as demais situa¢Bes que venham a ocorrer;

c) Por todas as importancias que lhe sdo confiadas, esclarecendo e
clarificando todas as situages que sejam da sua responsabilidade e do
seu conhecimento;

d) N3o sendo, porém, responsavel, por situagdes de alcance que nio lhe
sdo imputaveis, por ser estranho aos factos qué as originaram e
mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo,
controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com culpa

ou negligéncia.

4 — Os funciondrios em servigo na tesouraria respondem perante o vogal tesoureiro
pelos atos e omissGes que se traduzem em situagées de alcance, qualquer que seja a
sua natureza, devendo o vogal tesoureiro acompanhar com regularidade o sistema de

apuramento didrio de contas obrigatorio.

5 — Ao secretdrio, designado por decisdo do Presidente da Junta de Freguesia compete:

a) Cuidar da elaboragdo das atas das reunides do érg3o executivo;

b) Certificar, mediante despacho do Presidente, os factos e atos que constem
dos arquivos da autarquia local e, independentemente de despacho, o
conteudo das atas das reunides do 6rgdo executivo;

c) Assegurar o funcionamento regular do expediente da autarquia local;

d) éolaborar na avaliacdo do funcionamento dos servigos aaministrativos e
sugerir graus satisfatorios de organizacio;

e) Sugerir planos de formag3o dos trabalhadores dos servigos administrativos

nos diversos &mbitos da sua atuagdo.



6 — Aos funciondrios da autarquia que integram os servios administrativos e
financeiros, compete-lhes o desenvolvimento das tarefas expostas nos quadros de
reparticdo inseridos no ANEXO 1, cuja definigdo clara e inequivoca dos responsaveis
funcionais, procura garantir o objetivo de fixar as fungdes de controlo e de respeito

pelos principios basicos das normas de controlo interno, tais como:

a) A segregacdo, separagao ou divisdo de fungdes, tendo em conta o facto da
fungdo contabilistica e da funcdo operacional deverem estar de tal modo
separadas que ndo seja possivel ao mesmo funciondario ter o controlo fisico
de um ativo e, simuitaneamente, ter a seu cargo o processamento dos

registos a ele inerentes;

b) O controlo das operagGes designadamente, quanto as diversas fases dos
circuitos obrigatérios dos documentos e quanto as verificagdes respetivas;

c) A numeragdo sequencial dos documentos, sempre que possivel
informaticamente, como forma de possibilitar detetar quaisquer utilizagdes
menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos anulados serem
arquivados em local proprio da sua ndo utiliza¢do;

d) A adogdo de verificagdes e conferéncias independentes, visando atuar sobre
0 sistema implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da

minimizagao dos erros.

7 — O 6rgdo executivo da Freguesia reunird os contributos dos postos de trabalho
decorrentes da aplicagdo das presentes normas, nas suas atribuicdes de

acompanhamento e avaliagdo permanente do presente regulamento.



CAPITULO Il
PRINCiPIOS E REGRAS

Artigo 62
Principios orcamentais

1 — Na prética contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser seguidos os principios

orcamentais e contabilisticos, regras provisionais e regras de execu¢do orgamental

definidos no POCAL e noutra legislagio em vigor.

2 — A aplicagdo do disposto no niimero anterior deve conduzir 3 obtencdo de uma

imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira e dos resultados da execugio

or¢amental da Junta de Freguesia.

3 — No dmbito da elaboragdo e execugdo do orgamento das autarquias locais devem

ser seguidos os seguintes principios orcamentais:

a)

b)

)
d)

e)

f)

)

h)

PRINCIPIO DA INDEPENDENCIA — a elaboracio, aprovac¢ao e execugao do
orcamento das autarquias locais é independente do Orgcamento do Estado;
PRINCIPIO DA ANUALIDADE — os montantes previstos no orcamento s3o
anuais, coincidindo o ano econémico com o ano civil;

PRINCIPIO DA UNIDADE — o orgamento das autarquias locais é tnico;
PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE — o orgcamento compreende todas as despesas
e receitas;

PRINCIPIO DO EQUILIBRIO — o or¢camento prevé os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais
as despesas correntes;

PRINCIPIO DA ESPECIFICACAO — o orgamento discrimina suficientemente
todas as despesas e receitas nele previstas;

PRINCIPIO DA NAO CONSIGNAGAO — o produto de quaisquer receitas ndo
pode ser afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa
afetagdo for permitida por lei;

PRINCIPIO DA NAO COMPENSAGAO — todas as despesas e receitas sdo

inscritas pela sua importancia integral, sem deducfes de qualquer natureza.



Artigo 7°

Principios contabilisticos

1 — A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados

deve conduzir a obtengdo de uma imagem. verdadeira e apropriada da situacdo

financeira, dos resultados e da execugdo orcamental da entidade:

a)

b)

d)

9)

h)

PRINCIPIO DA ENTIDADE CONTABILISTICA — constitui entidade contabilistica
todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e
apresentar contas de acordo com o presente Plano;

PRINCIPIO DA CONTINUIDADE — considera-se que a entidade opera
continuamente, com duragao limitada;

PRINCIPIO DA CONSISTENCIA — considera-se que a entidade ndo altera as suas
politicas contabilisticos de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o

anexo as demonstracdes financeiras;

PRINCIPIO DA ESPECIALIZACAO (ou do acréscimo) — os proveitos e 0s custos
sao reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras
dos periodos a que respeitam;

PRINCIPIO DO CUSTO HISTORICO — os registos contabilisticos devem basear-
se em custos de aquisi¢do ou de produgdo;

PRINCIPIO DA PRUDENCIA — significa que é possivel integrar nas contas um
grau de precauc¢do ao fazer as estimativas exigidas em condi¢Bes de incerteza
sem, contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou
a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e

Custos por excesso;

PRINCIPIO DA MATERIALIDADE — as demonstracdes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliagdes ou decisdes dos 6rgdos das autarquias locais e dos interessados em
geral;

PRINCIPIO DA NAO COMPENSAGAO — os elementos das rubricas do ativo e do
passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragio
de resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.



Artigo 8¢

Regras previsionais

1 — A elaboragdo do orgamento das autarquias locais obedece as seguintes regras
previsionais, constantes do Decreto-Lei n2.84-A/2002, de 5 de abril:

a)

b)

d)

e)

As importdncias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no
orcamento ndo podem ser superiores a metade das cobrancas efetuadas nos
Gltimos 24 meses que precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que
respeita a receitas novas ou a atualiza¢cbes dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberacdo,
devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os estudos ou anilises técnicas

elaborados para determinagdo dos seus montantes;

As importdncias relativas as transferé&ncias correntes e de capital sé podem
ser consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a
efetiva atribuicdo ou aprovacdo pela entidade competente, exceto quando
se trate de receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que os
montantes das correspondentes dotagGes de despesa, resultantes de uma
previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitério aprovado, ndo
podem ser utilizadas como contrapartida de alteragbes orgamentais para

outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orcamento
do Estado para 0 ano a que respeita o orgamento autdrquico as importancias
relativas as transferéncias financeiras, a titulo de participagdo das autarquias
locais nos impostos do Estado, a considerar neste Gltimo orgamento, ndo
podem ultrapassar as constantes do Orcamento do Estado em vigor,
atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no

or¢camento depois da sua contratacao, independentemente da eficicia do
respetivo contrato;

As importéancias previstas para despesas com pessoal devem considerar
apenas o pessoal que ocupe Jugares de quadro, requisitado e em comissdo

de servico, tendo em conta o indice salarial que o funciondrio atinge no ano



a que o orgcamento respeita, por efeitos da progressdo de escaldo na mesma
categoria, e aguele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos
ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente

aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

No orcamento inicial, as importdncias a considerar nas rubricas
"Remuneragbes de pessoal" devem corresponder a da tabela de
vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagdo
prevista, se ainda n3o tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a

que o orgamento respeita.

2 — Segundo o mesmo diploma a taxa de inflagio a considerar para efeitos das

atualizagdes previstas nas alineas c) e f) do n.2 3.3.1 do Pocal é a constante do

Orgamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na proposta

de lei do Orgamento do Estado para o ano a que respeita o orcamento autarquico, se

esta for conhecida.

Artigo 99

Execugdo orgamental

1 — Na execucdo do orcamento das autarquias locais devem ser respeitados os
seguintes principios e regras:

a)

b)

c)

d)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de

inscricdo orgamental adequada;

A cobranga de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores

inscritos no orcamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que

a cobranga se efetuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotag3o igual

ou superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente;

10
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e) As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na

9)

h)

)

sua realizag3o;

As despesas a realizar com a compensacio em receitas legalmente

s

consignadas podem ser autorizadas até & concorréncia das importincias

arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa 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 as verbas
adequadas do orcamento que estiver em vigor no momento em que se

proceda ao seu pagamento;

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

Os servicos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem
tomar a iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre
que ndo seja imputavel ao credor a razdo do n3o pagamento.

11
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Artigo 10°

Fases da realizagdo da despesa

1 — No decurso da execugdo orgamental, a utilizagdo das dotacdes de despesa deve

corresponder o registo das seguintes fases da realizagio da despesa:

a) 12 FASE - Proposta de realizacdo de despesa

Pressupde a:

Apresentacdo de proposta de aquisigdo de bens e servicos com um
valor estimado elaborada por elementos que integram o 6rgdo
executivo ou por responsaveis funcionais que integram os diversos
servicos da Junta. A elaboracdo da proposta de despesa é uma prévia
justificagdo da despesa quanto 3 sua eficicia técnica, eficiéncia e

economia;

Verificagdo da inscricio da despesa na rubrica econdmica
expressamente prevista no orgamento e que o seu montante nio
exceda cumulativamente o que ai esta previsto, procedendo-se & sua
respetiva cabimentagdo consoante a decisdo;

Caso ndo exista dotacdo disponivel, uma das duas situa¢des se

podera verificar: ndo realizagdo da despesa, ou reforco da rubrica,
através de uma modificacdo orcamental;

E nesta fase de intencdo de realizagio de despesas que deve se
assegurada a respetiva autorizagﬁd, preceituada na alinea h) do n?1
do Artigo 182 da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, por forma a
garantir que quando se decidir assumir o compromisso de realiza¢do

perante terceiros, se dispde de verba cativada para o efeito.

b) 22 FASE — Cabimento

Uma vez aprovada a proposta pela Junta de Freguesia através de
deliberagdo ou pelo presidente da Junta através de despacho, quando
di.sponha de delegacdo de poderes para tal, segue-se o cabimento pelo
valor estimado, da responsabilidade dos servigos, com a simultinea
observincia das condigBes legais preceituadas na alinea d) do ponto

2.3.4.2. do POCAL, tendo em conta as exigéncias legais a respeitar para a

12
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realizagdo dasdespesas piblicas contidas no Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP), o diploma que regula as matérias relativas acs contratos
publicos;

Os procedimentos a cumprir para se celebrar um contrato pdblico (por
exemplo, concurso publico ou ajuste direto) decorrem desde que é
tomada a decisdo de contratar até ao momento em que o contrato é
outorgado, a execucdo, isto é, as regras imperativas ou supletivas que

integram o regime substantivo dos contratos publicos e conformam as

relagdes juridicas contratuais;

Garantido o respeito pelas exigéncias que se colocam nesta fase, serd o 6rgio
ou dirigente responsdvel com competéncia legal para o efeito que

autorizard a realizagdo da despesa e dos procedimentos concursais a

utilizar;

iv. Confirma-se aqui o cabimento efetuado no suporte documental respetivo e
seguidamente deverd ser assumida a adjudicacio da proposta
economicamente mais vantajosa, precedida da retificacdo do valor
cabimentado, se necessario.

2 .
c) 3 FASE —Compromisso

i. Esta é a fase de celebragdo de contrato, emissdo de requisi¢io externa ou
outro documento equivalente, cujos tratamentos serdo desenvolvidos pelos
responsaveis funcionais, no estrito cumprimento das leis em vigor.

Fica, assim, estabelecido um compromisse com base em valores concretos.
d) 43 FASE - Lancamento da Fatura

A fatura que sera registada na entrada de correspondéncia, logo que
rececionada, é canalizada para a contabilidade, a qua! proceders, de
imediato, a sua verificagdo legal e fiscal, remetendo-a, de seguida, ao
servico executor, para validagdo, regressando a contabilidade para os

convenientes tratamentos contabilisticos;

Por ocasido da rece¢do dos bens e da fatura ou outro documento
equivalente o respetivo valor passa a constituir um crédito langado na

conta do fornecedor;
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Trata-se da fase de implicito reconhecimento da obrigag8o que exige que o
credor entregue ao devedor (autarquia) a documentagio do servico

prestado ou do bem entregue.

e) 52 FASE — Liquidacdo

A partir daqui ja é possivel estabelecer a previsdo dos pagamentos a efetuar,
de acordo com os recursos financeiros disponiveis, emitindo as
correspondentes autorizagdes de pagamento. Esta é a fase designada como

de processamento da liguidac3o;

Fase de selegdo e listagem das obrigagdes a liquidar face as disponibilidades
de tesouraria, em resultado de um planeamento de tesouraria coerente.
Trata-se de uma fase que exigird a verificacdo prévia da existéncia de

disponibilidade de tesouraria;

O servigo de contabilidade procede nesta fase 3 emissio da ordem de
pagamento, cuja autorizagdo de pagamento € dada pelo érgdo executivo ou
dirigente responsadvel com competéncia legal para o efeito, de acordo com a

verificagdo das condigGes necessarias ao pagamento;

N3o esquecer que, nesta fase, os credores repetirdo os cuidados a ter com a
situacdo regularizada perante a fazenda publica (situacdo fiscal e seguranca

social).

f) 62 FASE — Pagamento

Apds a aprovagao dessas autorizagdes de pagamento, por quem disponha de
autoridade para libertar definitivamente os créditos orcamentais, os servicos
ficam habilitados a processar o pagamento, de harmonia com a alinea i), do
n2.1, do artigo 182, da Lei n? 75/2013, que, textualmente, diz b seguinte;
"Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as

deliberacGes da Junta de Freguesia".
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CAPITULO 111

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

Artigo 11°

Controlo das disponibilidades

1 - Em todos os documentos comprovativos da receita da autarquia local, deve ser

- aposto carimbo de modelo aprovado pelo érgdo competente, donde conste,

obrigatoriamente, o nimero de ordem na inscri¢do e o registo no livro préprio.

2 —- A importéncia em numerdrio existente em caixa e guardada no cofre da autarquia
local deve ser adequada as suas necessidades didrias, sendo este montante definido
pela Junta de Freguesia, mediante proposta do Presidente.

3 — Os pagamentos em dinheiro devem restringir-se a pequenas despesas, devendo
ser, para o efeito, criado um fundo de maneio, nos termos do artigo seguinte.

4 — Os pagamentos e os recebimentos s6 podem ser efetuados com base em
documentos devidamente conferidos e autorizados.

5 — Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades diarias referidas no
nGmero 2, a importancia excedente deve ser depositada pelo tesoureiro da autarquia
local na conta designada para o efeito, de modo a observar as mais elementares
normas de seguranga.

6 — Ndo devem fazer parte do saldo de caixa, cheques pré-datados, cheques sacados
por terceiros que tenham sido devolvidos, senhas de almogo ou de combustivel, selos
postais e outros documentos que ndo constituam meios de pagamento legalmente
aceites.

7 — As importancias arrecadadas por meio de cheque sdo depositadas, antes de findo
o prazo legal para apresentagdo a pagamento, ou seja, oito dias a contar da data de
emiss3o.

8 — A abertura de contas bancarias em qualquer instituigdo de crédito, esta sujeita a
prévia deliberagao da Junta de Freguesia, que as titulara.

9 — As contas bancarias referidas no numero anterior s6 podem ser movimentadas
por conta de operagdes financeiras e de tesouraria, no cumprimento da atividade
autarquica e no dmbito estrito das suas competéncias previstas na lei.
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10 — A movimentagdo das contas bancadrias é feita, simultaneamente, pelo Presidente
da Junta de Freguesia e pelo Tesoureiro ou por outro membro daquele 6rgdo no qual

esteja delegada esta competéncia, sendo sempre obrigatéria a assinatura deste.

11 — Os cheques utilizados para efetuar pagamentos por parte da autarquia local
devem ser cruzados e preenchidos na presenca dos documentos que suportam a

operagao.

12 — Os cheques por preencher ficam & guarda do responsavel designado para o
efeito.

13 — Os cheques emitidos que devem ser ou tenham sido anulados, s3o arquivados
sequencialmente, depois de inutilizadas as assinaturas.

14 — Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia
bancdria, num processo de tratamento direto com os bancos.

15 — As importancias recebidas diariamente devem ser sempre conferidas pelo
Tesoureiro, utilizando para o efeito os meios definidos pela Junta de Freguesia e os
documentos de suporte de receita, cuja descricio deve constar de registo que
identifique os valores recebidos.

16 — As reconciliagbes bancarias sdo efetuadas através de confronto entre os
extratos bancarios e os registos de contabilidade, mensalmente, por um funcionario
designado para o efeito, o qual ndo pode encontrar-se afeto & tesouraria, nem ao

servico responsavel pelo registo das respetivas contas correntes.

17 — A reconciliagdo bancaria, depois de efetuada, deve ser revista pelo Tesoureiro
da autarquia, devendo também ser abjeto de conferéncia pelo funcionario designado
para o efeito.

18 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, devem ser
regularizadas depois de averiguadas as situagbes que as originaram, designadamente,
cheques em transito ou pendentes de levantamento, depésitos'em transito ou
outras.

19 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado na presenca daquele e do
funciondrio da autarquia local seu substituto, através de contagem fisica do

numerdrio e de verificagdo dos documentos sob a sua responsabilidade.
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20 — A verificagdo do estado de responsabilidade do Tesoureiro é feita pelo
Presidente da Junta de Freguesia, ou pelos responsaveis designados para o efeito, nas
seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento de contas de cada exercicio;

c) No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia ou do 6rgdo que a
substituir, no caso de haver sido dissolvida;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

21 — Nas situagdes previstas no nimero anterior, sdo lavrados termos de contagem
dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia e pelo
Tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) do numero anterior, e ainda pelo

Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo nimero.

Artigo 12°

Fundo de Maneio
1— A Junta de Freguesia pode constituir um ou mais fundos de maneio, definidos no
regulamento de fundo de maneio, correspondendo, a cada um, uma dotacio
orgamental visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis, com os

limites médximos ai estipulados, o qual faz parte integrante do sistema de controlo

interno.

2 — Cabe a lJunta de Freguesia designar, de entre os seus funcionarios, ofs)

responsavel(eis) pelo(s) fundo(s) de maneio.
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Artigo 13°®

Controlo dos fundos de maneio

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia devera aprovar

um regulamento que estabelega a sua constituicdo e regulariza¢do, devendo nele ser

definido:

a) A natureza da despesa a pagar;
b) O limite maximo mensal;

c) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da

classificacao econdmica;

d) Os responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periddica;

e) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A sua reposigao até ao Gltimo dia Util de cada exercicio econdmico.

Artigo 14°
Agoes inspetivas
Sempre que, no dmbito das ag¢Ges inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do titular pelas tarefas do dmbito da tesouraria, o Presidente da
Junta, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dard instrugSes as instituicbes
de crédito para que fornegam, diretamente aquele, todos os elementos de que

necessite para o exercicio das suas fungdes.
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CAPiTULO 1V
CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 15¢

Aquisicdo de bens e servigos

As compras sd3o promovidas pelo titular responsdvel pelas fungBes de
aprovisionamento, com base em requisi¢do externa ou contrato, ap6s verificacio do
cumprimento das normas legais apliciveis, nomeadamente, em matéria de

realizacdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e servigos.

Artigo 16°

Entrega dos bens

1’ — A entrega de bens é feita no setor indicado no processo de aquisi¢cdo, onde se
procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as
respetivas guias de remessa e/ou outros documentos equivalentes e requisi¢io
externa, na qual é aposto, por quem de direito, a nota de "conferido" e/ou

“rececionado nas devidas condi¢des".

2 — Os documentos referidos no nimero anterior, depois de visados pela Junta de
Freguesia, sdo remetidos ao responsével funcional pela drea de aprovisionamento, a
fim dos mesmos, depois de conferidos, constituirem a base fundamental dos
procedimentas pré-contabilisticos que, nesta fase, ja nada tém a ver com a classe O

do POCAL, que é aquela que enquadra as operagdes orcamentais.
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Artigo 17¢

Controlo das faturas de fornecedores

1 — No dmbito do aprovisionamento sdo conferidas as faturas com a guia de
remessa e a requisicdo extefna.

2 — Logo que a situagdo se encontre perfeitamente regularizada, as faturas sdo
remetidas a contabilidade, devidamente informadas, a fim de serem emitidas as

ordens de pagamento respetivas (ato de liquidagdo).

Artigo 182

Plano de Tesouraria

1 — A Junta de Freguesia cumpre atempadamente todos os compromissos
decorrentes dos contratos e outras obrigagdes com fornecedores e prestadores de
servicos, bem como todas as obrigacdes impostas por lei, que incluem as respeitantes
a operagdes de tesouraria, designadamente, cobrancas para o Estado, em especial, no
que respeita as importancias liquidadas, retidas ou descontadas para posterior entrega
nos cofres do Estado, cobranga para associacbes e sindicatos e cobrancas para

funcionarios.

2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, serd elaborado mensalmente, pelo
responsdvel do Setor de Contabilidade, um plano de tesouraria, que incluird uma

previsdo das recebimentos e dos pagamentos a ocorrer durante esse periodo.

3 — Na selegdo dos pagamentos a efetuar deverdo respeitar-se, por ordem sequencial:

a) Os encargos obrigatérios ou decorrentes da lei;

b) Os encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, dando

prioridade aos que tém prazos de vencimento mais antigos;

¢) Os encargos assumidos durante o exercicio corrente, dando prioridade aos

que tém prazos de vencimento mais antigos.
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Artigo 19¢

Reconciliagdo dos extratos de contas correntes de terceiros

No final de cada més, serd feita reconciliagdo dos extratos de conta corrente dos
clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia, pelo funcionério

designado pela Junta de Freguesia como responsavel pela contabilidade.

Artigo 20¢

Reconciliagdo das contas de Operagdes de Tesouraria

Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de Operacdes de Tesouraria,

que correspondem a entrada e saida de fundos de conta de terceiros.
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CAPITULO V

IMOBILIZADO

Artigo 21¢

Documentos obrigatdrios de registo do inventdrio do patrimédnio

Constituem documentos obrigatdrios de registo do inventario do patrimdnio as fichas
respeitantes aos seguintes bens:
a) Imobilizado incorpéreo (I-1);
b) Bensimoveis (i-2);
c) Equipamento basico (1-3);
d) Equipamento de transporte (1-4);
e) Ferramentas e utensilios (I-5);
f) Equipamento administrativo (1-6);
g) Taras e vasilhame (I-7);
h) Outro imobilizado corpéreo (1-8);
i) Partes de capital (I-9);
i) Titulos (I-10);
k) Existéncias (1-11).

Artigo 222

Regras sobre a Inventariagdo

1 - As fichas de inventdrio de imobilizado e de titulos s3o mantidas permanentemente
atualizadas, devendo ser realizadas, trimestralmente e pelo responsavel do Setor de
Contabilidade, reconciliagbes entre os registos das fichas de inventério de imobilizada

e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisicdes e das amortizagbes.

2 — Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificagdo fisica e respetiva
conferéncia com os registos pelo responsavel do patriménio, sempre que se mostre

pertinente e obrigatoriamente em dezembro de cada ano, procedendo-se
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prontamente as regularizagbes a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for caso disso.

3 — As folhas de carga a que se refere o nimero anterior, dever3o permanecer
sempre atualizadas, pelo que verificando-se alteracBes ao inventario, deverdo as
mesmas ser substituidas.

4 — As viaturas, as maquinas e os equipamentos sdo objeto de controlo de utilizagiio e
funcionamento e encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos
bens, cometendo-se ao responsdvel do Setor de Contabilidade a conferéncia dos
mesmos.

5 — O inventdrio deve ser aprovado pela junta de Freguesia e apreciado pela

Assembleia de Freguesia.

Artigo 23¢

Aquisi¢des

1 — As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano de
investimentos e segundo orientacfes que a Junta de Freguesia entenda emitir.
Sempre que, pela Junta, seja adquirido um prédio, rdstico ou urbano, devera o setor
de Patriménio, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscricio matricial e

registar em nome da autarquia.

2 - Estas aquisi¢Bes sdo efetuadas com base em requisicSes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, apds verificacdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.
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CAPITULO VI
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 24°

Violagdo de normas de controlo interno

1 — A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie o
cometimento de infragdo disciplinar, dard lugar & imediata instauracdo do

procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

2 — As informacgdes de servico que deem conta da violagdo das regras estabelecidas
no presente diploma, integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo
levadas em linha de conta na atribuicdo da classificacdo de servico relativa ao ano a

gque respeitem.

Artigo 25¢

Alteragdes ao quadro de repartigiio de tarefas

A reparticdo de tarefas pelos diversos responsaveis funcionais de que a autarquia
dispde, presentemente, em regime de efetividade, encontram-se desenvolvidas no
anexo 1 a este diploma, a qual poderd. ser objeto de alteracbes, através de
deliberagdes prdprias da Junta de Freguesia, quer por mudanga de titulares, quer por
incompatibilidades entretanto verificadas entre a escolha promovida pela Junta de

Freguesia e as imposigdes técnico-legais consignadas no presente diploma.
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CAPITULO VIl
CONTROLO DAS APLICAGOES E DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 262

Documentos escritos, despachos e informagdes

1 — Para efeitos do presente regulamento, a autarquia local deve preferencialmente
utilizar os meios informdaticos adequados a produgio de todo o tipo de documentos

de que necessita.

2 - Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sobre
eles foram exarados, que integram os processos administrativos internos, devem

identificar os seus subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.

3 - Os programas informdticos podem ser utilizados indistintamente por qualquer dos
funcionarios da autarquia local, bem como por qualquer eleito, quando houver
necessidade para tal, no estrito cumprimento das suas fungdes e de acordo com as

permissdes estabelecidas internamente para o efeito.

4 - Os registos de ambito contabilistico e finénceiro, processados informaticamente,
tém o seu acesso vedado aos funcionarios de outros servicos que nido tenham por
fungdo a sua conferéncia ou validacdo, por meio das devidas medidas de seguranca,
incluindo “palavras-chave”, podendo ser retificados unicamente pelo funcionério que

os efetuou.

5 — A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em
local seguro e com a necessaria protegdo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e
0 acesso as instalagBes deve estar restringido ao pessoal designado para tratamento

informatico.

6 — A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar

devidamente protegidos e seguros em memorias auxiliares fora dos locais de trabalho.
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Artigo 272

Publicidade

1— A Junta de Freguesia deve disponibilizar no respetivo sitio na Internet os
documentos previsionais e de prestacdo de contas referidos na Lei das Finangas

Locais, nomeadamente:
a) Os planos de atividades e os relatérios de atividade dos Gltimos dois anos;

b) Os planos plurianuais de investimentos e os orgamentos, bem como os
relatérios de gestdo, os mapas de execugdo orgamental e os dados relativos a

execugdo anual dos planos plurianuais.

2 — A Junta de Freguesia, para além da publicitacio obrigatéria dos elementos do
numero anterior, pode publicitar através do sitio na Internet qualquer tipo de
informagdo que entenda, desde que isso contribua para a abertura da autarquia local

ao publico em geral.

Artigo 282

Deveres de informacdo e julgamento das contas

1 — Para efeitos da prestacdo de informa¢do relativamente as contas das
administragSes publicas exigidas na Lei das Finangas Locais, a Junta de Freguesia deve
ter presente que grande parte dessa informagdo é remetida aos diversos organismos
através de aplicagbes informaticas préprias, cujo manuseamento deve ser do

conhecimento dos responsaveis funcionais.

2 - As contas das freguesias sdo remetidas pela Junta de Freguesia, através da
Internet, nos termos da lei, ao Tribunal de Contas, até 30 de abril,

independentemente da sua apreciagdo peio 6rgio deliberativo.

26



A

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 29¢

Evolugdo do sistema de controlo interno

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-&, sempre que
necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal, bem como a outras normas de
enquadramento e funcionamento, deliberadas pela Junta de Freguesia ou pela

Assembleia de Freguesia, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 30°

Casos omissos

As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacio da

Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente.

Artigo 31¢
Revogagdo

Sdo revogadas todas as disposicBes regulamentares na parte em que contrariem as

regras estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 329

Entrada em vigor

1 — Esta Norma do Sistema de Controlo Interno, apés apreciacio pela Assembleia de

Freguesia, entrara em vigor no dia 12 de junho de 2015.

2 — De acordo com o ponto 2.9.9 do POCAL, as Juntas de Freguesia cujas contas sdo
enviadas a julgamento do Tribunal de Contas, remetem as entidades inspetivas

respetivas, copia da norma de controlo interno, bem como de todas as suas alteracées.
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Apoiar o executivo nas reunides semanais, através da preparagio da documentagdo necesséria, minuta de ata I Titular
1 mals lnl’om\at;aus que deverio canstar; L o 1
Elaboragdo de atas das reunides de executivo, - Titular
Executar as demais tarefas que as leis @ I em ou que for da decorrdncia  Tieylar T Titular Titular
ldgica das atribuigBes de dmbito contabllistico & financeiro que thes estdo atribuldas; e X L H LI W1
Garantir o atendimento e 2 resposta as solictagBes daos cidad3os, sempre que as mesmas se enquadrem no Titular
dmbito das tarefas que Ihes est3o distnbuidas. AETY N e - — i L

£



ARABITOE FATRIMONO E SEGURDS

| Coordenagdo das servigos de Patrimdnio e Seguros através da prog doe izagio do trabalho do )r dvel pelas virias fungdes;

i Manter lizado o | drio e cad das bens mévels e imdvels da Junta,

"Organizar e manter todos os seguros de bens imoveis, moveis e veiculos e autros de diversas coberturas da responsabiiidade da Junta;

I Preparar @ manter do, com as respetivas i ¢d _i_ab;ﬁs. o cadastro dos bens mévels propriedade da junta;

| sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve 3 funcionaria camunicar taf facto a0 6rg3o executivo, a fim
de_gye_seia decidido o abate, se for o caso, através de d ascrito;

| pela entidad P para tzar a despesa, apos verificagdo do das normas legals em vigor;

As aquisi¢3es de imobilizado efetuam-se de acorde com o plano de tos & do orl es que o 6rg3o entenda emitir; T

Estas aquislcéns sdo efetuadas com base em requisigdes externas ou d t ivalentes, designad contratos, emitidos ou celebrados T

3 | Realizar, trimestralmente, reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, g aos ntes de isicgio & das
4

e ® 1}
amor

r . Verificar durante o més de duemhro_d;':ai:l_a_a-no. o0s bens do ativo imobilizado, conferindo-os com os regt procedend, p a
| regularizagdo a que houver lugar e 3 apuramenta de responsabifidades do for o caso;

{i]| Executar as demals tarefas que se enquadrem nas -:ulgéndai legals previstas no Decreto-Lei n2 54-A/99, de 22 de fevereiro, e Portaria n? 671/2000,
| de 17 de abril de 2000

Aurora I Manuela | Gabriela |
Crispim | Gangalves | Parrelra |
Titular | Subst ]
Subst. | Titular | subst |
Subst. | Twiar | Subst |
Subst. Titular Subst |
—_—
Subst. Titular Subst
"~ 1 subst. | Titulr | Subst
Subst Titular
e
Titular | Subst
Titular Subst
- 4
Titular Subst |

i1



1
AMBITC TESDURARIA a:"’;_- g::'::_:_ M'_':_m | '.u'.a | E“‘i"j‘_[ ol:‘j i_::::: |
i Coordenacdo dos servicos de Tesouraria e Licengas, através da programacdo & organizagio do trabatho do pessoal Titular Subst. I [
| responsivel pelas virlas fungdes; L 14 ) s | HETE ) — il L
Proceder a Irrecadacia a controlo de valores provenlen!:s de receitas que tenham sido objeto de Inscm,‘lu }
org | ad 3o da r guia de receita Individua! ou conjunta, conforme modo de Tieular | Titutar | Titular Subs Titular
| ¢do dos setores en es de d entos de quitagdo | dos & Servigos Ad ativos); A |
ifl Proceder ao pagamento de despesas, nos termos legals e r com emissdo da respeti ¢3ode | Tiular | Subst T Titular =5 G
| pagamento pela contabilidade; L 2 e 1 { e g idl |
| Proceder 3 :uarda de valores monetidns. 3 | Titular | Titular | Titular it i I
Proceder ao depdsito, am Institulg ancdrias, de valores manetirias excadentes em tescurana, Subst Thular i' |
Extrair e analisar as fistagens diarias dos movimentos de tesouraria, j3 que o novo sistema automatize os I i1 I |
langamentos Intagrados com a emiss¥o dos documentos justificativos, proceder 3 elaboragio de termos de Titular | Subst Titufar | Titular Titular
| contagem devaloresdidfies; | ]I | =
Manter per lizadas as contas correntes referentes is instituic@es bancdrias onde se Titular [ Subst ] | 1
§ contas abertas em nome da funta; £t T ol A L. +_ L 2 g JL. =1
Utilizagdo do fundo de jo visando o dep d ] ¢ inadidvet Titular | Subst | Titular ) !
| Proceder mnlunhr;imo_rn; titular das tarefas contabllisticas 3 reconciliagio mensal dos movimentos bancirios, i 1 3
dispondo pars tal das contas correntes | devid Hzadas e dos resp extratos bancdrios | Subst. | Subst Tular | '
obtidos em tempo real; | [ B3 | SE
tevantamento dos valores que ndo foram pagos pelos fregueses dentro dos prazos legals, referentes a taxas e | g,py. Subs Titular |
servigos,; | e
Emitir avisas acs devedores de taxas e :ervlcm, apos u uplrapin dos pmm de pagamento, conforme Instrugdes do | Subst. Subst 1 Titular 1 57 |
i orglo , N | do L L]l SR |
21 Catcular os Juras de mora devidos pela mnpa:s:nm dos prams de panmentn de acordo com a lel tributdrla em | pipusar substt F Thular = | |
| vigor;
j Recegdo presencial e confranto didrio das gas de valores tiri I das cobrancas de 1xas € | Tuutar | Subst | Tholar T 1
B Nceng fizadas em postos de cobranca localizadas nas instalag8es da Junta noutros locals; el ~ ' i |
| org ¢do e tr informatico da todos os processas de registo de dadas, de licenciamento e de cobranga | Titular Titular Titular ] Tieular 1
de canideas e gatideos; S oL e S e [ | e
Organizagio o e tratamenta informatica dos dados relativos 3s taxas de mercadas, venda ambulante de Iotarlas, |
dor de is, atividades ruidosas de cariter temporirio que a festas populares, i Titular | Titular Titular | Titular
| feiras, arraials e balles. | H At b .
| Executar os demals trabathas administrativos, contabllisticas e financeiros pontuals decorrentes das exigéncias de | 5uy Titular | Titular i
| regularidade do funclonamento dos s servkas. J ik J_ il 3 1
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A 2 = Aurora | Manuela | Gabrela | Paula | Eilsabete Luksa Oz Paula | Hetena Raquel José
AMBITO. EXPEDIENTE, ARQUIVO E APQIO DOCUMENTAL Crispim | Gongabees | Parreira | Mendes | Rodigues | Ma : Okveira | Samos | Asiemblela | Lowrengo |
Coordenagdo dos servicos de Expediente, Arquivo e Apolo Documental,
através da prog ic e i2agio do trabalho do p | | Thular | Subst |

| responsivel pelas vdrias funcdes; bl | i
M| Promover as tarefas inerentes & recegdo, classificacdo, expedicio e Thular | Thutar Triular | Thular
# arquivo dos documentos; ik 1L 1L ] | JL 1 d
Assegurar, por meios informiticos, a localizagdo de todos os documentos i Tirutar 1 Titular |
| registados e distribuid | |
| Proceder ao registo de toda a correspondéncia expedida da autarquia, | Titear 1 Thutar W
- e '
il Elaborar atestados; Tutar | Tiulae | Tolar | Ttular | Thular | Tautar |
| Processar certiddes e coplas autenticadas de diversos d Tawlar | Tiruler | Thular | Thular | Tiolar ] Ttular !
— - —— — = L d b oo il - -+ - 4 b
| Prestar a devida colaboragdo no processo de recenseamento eleitoral, de I Titutar Titular Titular Tular Thwlar | Thular
| acordo com a legislagdo em vigor; pake
Realizar trabalhos de apolo admi vo a0 funci do drgdo Subst Titular
| executivo (elaboragdo de relatdrios, oficias, atc.); | |
Assegurar que os balhadores que integ a s i [
conhecimento de todos os diplomas legais publicados e demais normas | Thular | subst
| que com a atividad drquica, P il & e =[RS ey | | 2] e | 2= |
108 Preparar a minuta dos assuntas que caregam de deliberagdo de Junta; Titular | r Subst Thular
| Assegurar a execuc:o das deliberac@es da Junta e despachos do | reuar | dubst | subse ! Subst
presid nas ireas dos ivos servigos; | ql e e e e B P
| Promover a atualizagio de toda a legislagio necessirias ao bom r |
il funcionamento dos servigos, tendo em vista a estrita atuagdo dentro do | Titular ] Seimt L |
principio da legatidade, ST I =l : + T 5
Organizacdo do arquivo geral da Junta, compreendenda-se, para alem da Thular 1‘ Subst I
classificagdo da sua racional arrumagéo, S |
Propor, logo que decorridos os prazos legais, a inutilitagic de Thular | Tiuler |
Registar todas as reclamagdes e queixas do publico para desgacho; F = =% Titular | Titwlar Titular Titular Subst | Tinudar
Executar as demals tarefas que se relacionem com o apoio documental | ..., Thular Subst
da Junta; i i1 e L e e e I [ .
E os demais trabathos administrativos pontuais decorrentes das Titular Titular Thular subst, | Titular [ Teeular Thular
i exigéncias de regularidade do funci dos servigos, i G =
Garantir ¢ e a resposta is solicitagBes dos P Tastar | Tiular | Tetar | Thulae | subst | Titwtar .
que a especificidade das tarefas que the s¥o atribuidas o exija. :

a3



ARIRITO NLORMATH A

td-lo em perfeito estado de funcionamentao e utilizaglio,

5u¢erirallencﬁes ao software aplicacional instalado de modo a melh a qualidade e rapidez dos trabalhos desenvolvidos;

i Contactar os fornecedores de so}tv;a; e hardware o fim de pr idenci ", em tempo util, o r p do de fi

FS8 Organizar e manter formas de seguranca da Informagao atualizada.

— e —

_Crispim |

_______ ST
Oliveira

Titular Titular

Titular | Titular

— g
Titular |©  Subst
Titular Subst

Titular

" Titular

i
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P Aurora | Manuela | Gabriela | Carlos
ANBITO MERCADOS o - Parreira | Veigs
Titular Subst.
Realizar a verificagdo do cumprimento das tarefas dos trabalhadores do Mercado, pela delqac-io de tarefas e responsai:iliza;io de fun;-ﬁes il Subst I i »-mu,,, |
necessirias ao bom funci dos sarvigos do Mercado; : — = SR | o | I
{ Zelar pelo pri das leis e regul que bel as normas de 30 e func dos servigos; Subst. Titular
Atend dos iondrios e cobranga de taxas pelos servigos prestados no uso das faculdades tributdrias legais e regul t Subst. Titular 1 il
il Prestag3o didrta de contas junto do setor de contabilidade da autarquia com a ga das li ed de base justificativos; Subst. | Titwlar | T i
Dos materiais e produtos necessérios ao servigo, s30 submetidas 80 Grgho executivo os resp. P escritos de compra, cujo processo = T
| de aquisicio, depois de autorizado, serd desencadeado pelo setor de contabllidade, no respeito pelas normais de aquisicBo de bens e | Titutar Titular Titular
i| execugdo orgamental. S — o S = i Sk | SR



AMBITO SOCIAL/CULTURAL

1 2 " T3 Frrs

pelas atividades d lvidas pelo Centro C itdrio, l

Aurora Raquel
Crisptm Assembleia

| Coordenacdo dos servigos Socials e culturais; Titular Titular
/ to Social, N == Titular  Titular -‘|
L Lo i

| Dinamizagdo de atividades dirigidas aos setores mais desfavorecidos da populagio, Titular Titular
T Dinamizagdo de atividades Laﬁca-sfcultﬁdis, Titular ‘?‘rtul.a.r 1

bitidad " Titular Titular
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