Unido das Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe
Regulamento
2026/2

Regulamento de Controlo Interno

Artigo 1°
Objeto

1. O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as regras, métodos e procedimentos de controlo
gue permitam o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencdo e deteccao de situages de ilegalidades, fraude e erro, a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacdo atempada de informacdo financeira fidvel, visando atingir os objetivos
previstos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e SNC-AP(SISTEMA DE
NORMALIZACAO CONTABILISTICA PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA).

Artigo 2°

Ambito
1. O presente regulamento é aplicavel a todos os servicos da Unido das Freguesias, sendo gerido e
coordenado pelo érgdo executivo.
2. Compete ao 6rgdo executivo 0 acompanhamento direto da implementacdo destas normas, bem como a
recolha de sugestdes, de propostas e contributos, tendo em vista a sua avaliacdo e revisdo;
3. A proposta de revisao serd, de pelo menos, de trés em trés anos.

4. Compete aos servicos administrativos, ou na sua falta aos elementos do érgéo executivo, a execucao e
cumprimento das normas contidas neste regulamento, sob orientagdo hierarquica.

Artigo 3°
Documentos Oficiais

1. Sdo considerados documentos oficiais da Unido das Freguesias todos aqueles que, pela sua natureza,
representam atos administrativos necessarios a prova de fatos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposi¢8es aplicaveis as autarquias locais.

2. Constituem, ainda, documentos obrigatérios o registo do inventario do patriménio, das existéncias, os
livros de escrituragdo periédica e permanente, os documentos previsionais e os documentos de prestagdo
de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

3. Podem também ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nimeros
anteriores, quaisquer outros considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e
enquadramento legal.

Artigo 4°
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Execug¢do Orcamental

1. O orgamento da Unido das Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe sera executado de harmonia
com principios e regras previsionais definidos no POCAL- Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais.

Artigo 5°
Limites de disponibilidade em caixa

1. A importancia em numerdrio existente em caixa, no momento do seu encerramento semanal, ndo deve
ultrapassar o limite maximo de 200,00€ (duzentos euros), devendo o seu remanescente ser depositado em
conta da Unido das Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe.

Artigo 6°
Abertura e movimento de Conta

1. Compete a Unido das Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe, sob proposta do seu Presidente,
decidir sobre a abertura de contas bancarias tituladas pela Unido das Freguesias de Vila Nova de Cerveira
e Lovelhe.

2. Nos termos do disposto no ponto 2.9.10.12 do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de
fevereiro, foi deliberado que a conta bancéria titulada pela Junta de Freguesia de Vila Nova de cerveira e
Lovelhe, serd movimentada conjuntamente pelo Presidente da Junta, e pela Tesoureira ou por outro
membro do executivo em quem o presidente delegue formalmente essa competéncia.

Artigo 7°
Meio de Pagamento

1. Os pagamentos de valor superior a 500,00€ (quinhentos euros) sdo obrigatoriamente feitos por cheque
e/ou transferéncia bancaria.

2. O pagamento de saldrios ou vencimento aos trabalhadores serd feito por cheque e/ou transferéncia
bancaria.

3. As autoriza¢bes de pagamento e respetivos documentos anexos sdo previamente conferidos pelo
funcionario administrativo, remetidos ao tesoureiro para posterior deliberagdo do executivo, ou despacho
do presidente no caso de competéncias delegadas, sendo assinados pelo Presidente da Junta e Tesoureiro
ou respetivo substituto legal.

4. Os cheques emitidos para pagamento tém um prazo maximo de cobranca de 90 dias a data da sua
emissédo, findo esse prazo a Unido das Freguesias procedera ao seu cancelamento.

Artigo 8°
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Guarda de documentos bancarios
1. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do responsavel do servico de contabilidade, designado
para o efeito, bem como os j& emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso as
assinaturas quando as houver, devendo ficar anexados ao respetivo talondario.
2. Os duplicados dos cheques emitidos ficam anexados ao documento que deu origem a sua emissdo e
devidamente arquivados.
Artigo 9°

Local de Cobrancas de receitas

1. Compete ao funcionario administrativo, ou no caso de ndo existir, ao tesoureiro da Junta de Freguesia,
proceder a cobranca das receitas, ou na sua falta ao Presidente.

Artigo 10°
Contas Correntes

1. Compete ao funciondrio administrativo, ou na sua falta ao Presidente, manter permanentemente
atualizadas as contas correntes referentes as instituicdes bancarias.

Artigo 11°
Reconcilia¢des Bancarias

1. As reconciliagdes bancarias sdo feitas mensalmente e confrontadas com registos da contabilidade e
terdo de se encontrar efetuadas até ao dia 15 do més seguinte.
2. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancarias estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas.

Artigo 12°

Formas de aquisi¢des

1. Todas as compras a realizar pela Unido de Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe serdo
obrigatoriamente antecedidas de autorizacdo do Presidente, do Tesoureiro, ou de ambos os casos em que
a Lei o imponha e terdo por base uma requisicdo ou um contrato.

Artigo 13°

Entrega de aquisicoes
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1. A entrega dos bens serd na sede Junta de Freguesia, onde se procede a conferéncia fisica qualitativa,
confrontando-se com as respetivas guias de remessa e requisi¢ao.

2. Os documentos referidos no ndmero anterior, sendo o caso, serdo suporte para as existéncias nas
fichas de imobilizado.

Artigo 14°
Conferéncia de faturas e pagamentos

1. As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidos pelo correio ou diretamente no setor de
tesouraria e sdo conferidas quanto as matérias de direito e de facto.

2. Caso existam cépias de faturas, nelas sera obrigatoriamente aposto o carimbo de “duplicado”, a fim de
prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos, e as mesmas fardo parte do processo de
aquisicdo juntamente com os duplicados ou copias dos originais e demais documentos.

3. A ordem de pagamento é conferida e assinada pelo tesoureiro e autorizada pelo Presidente da Unido
das Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe.

4. Quando a fatura é paga é aposto um comprovativo de pagamento ou nimero do cheque.

Artigo 15°
Inventario Geral

1. O inventario patrimonial inclui todos os bens duradouros e equipamentos que sdo propriedade da
Unido das Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe.

Artigo 16°
Documentos escritos, despachos e informagdes

1. Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informacdes que sobre eles forem exarados,
que integram os processos administrativos internos, devem identificar os seus subscritores de forma bem
legivel e a data em que foi elaborado.

Artigo 17°
Registo e sistema informatico

1. Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente.

2. Consoante o sistema informatico existente na Unido das freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe,
poderdo alguns dos procedimentos de controlo estabelecidos na presente norma, serem efetuados
automaticamente.

3. Alintegridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas.

4. O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo contabilisticos, assegurando
que o registo automatico das operagdes se processa pelos valores corretos, com uma adequada
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classificacdo e nos periodos correspondentes.
Artigo 18°
Prazos de escrituracao e outros

1. A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia didria e os
prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legisla¢do fiscal e da prestacdo de contas.

Artigo 19°

Responsabilidade pelo uso de bens

1. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam atribuidos.
Artigo 20°
Violagdo das normas

1. A violacdo de normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie o cometimento de
infracao disciplinar, da lugar a imediata instauracdo de procedimento competente, nos termos previstos
no estatuto disciplinar.

Artigo 21°
Alteragdes

1. A presente norma pode ser alterada por delibera¢do da Unido de Freguesias de Vila Nova de Cerveira e
Lovelhe, sempre que razées de eficacia o justifiquem.

Artigo 22°
Casos omissos

1. As duavidas de interpretagdo e 0s casos omissos serdao resolvidos por deliberagdo da Unido das
Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe, sob proposta do Presidente.

Artigo 23°

Revogacéao 1119 Ghevatah
1. Sao revogados todas as disposi¢des regulamentares na parte que contrariem as ré‘éra’é’ & 0s p%incipios
estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 24°
Organizagdo dos servicos
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Organograma da Unido de Freguesias de Vila Nova de Cerveira e Lovelhe
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Artigo 25°
Entrada em Vigor
O presente regulamento, foi aprovado por unanimidade, pelo executivo da Unido das Freguesias de Vila
Nova de Cerveira e Lovelhe, em 03 de marco de 2026, que depois de apresentado e aprovado em
assembleia de freguesia a realizar durante o més de abril de 2026, entrard em vigor a partir de 01 de Maio
do ano de dois mil e vinte e seis, revogando o regulamento anterior.

Aprovado em:
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