Regulamento
R.001/00

SISTEMA DE
CONTROLO INTERNO

Regulamento do Sistema
de
Controlo Interno

Elaborado/Verificado: Aprovad

2222222222

OOOOOOOOOO



Ramalde

Junta de Freguesia

Regulamento
R.001/00

SISTEMA DE
CONTROLO INTERNO

INDICE

CAPITULO I - PRINCIPIOS GERAIS
Artigo 1.° - Objeto

Artigo 2.° - Lei Habilitante

Artigo 3.° - Ambito de Aplicacéo

CAPITULO Il - ESTRUTURA

Artigo 4.° - Orgdos

Artigo 5.° - Duracéo e Natureza do Mandato
Artigo 6.° - Principio da Independéncia
Artigo 7.° - Principio da Especialidade
Artigo 8.° - Servigos

CAPITULO Il - COMPETENCIAS

Artigo 9.° - Da Assembleia de Freguesia

Artigo 10.° - Da Junta de Freguesia

Artigo 11.° - Do Presidente da Junta de Freguesia

Artigo 12.° - Dos Servigos Administrativos

Artigo 13.° - Dos Gabinetes de Servigo Social, de Psicologia e Sociocultural
Artigo 14.° - Do Gabinete de Desporto, Educacéo e Juventude
Artigo 15.° - Do Gabinete de Contabilidade e Tesouraria
Artigo 16.° - Do Gabinete Juridico e Econdmico

Artigo 17.° - Do Gabinete de Comunicagdo e Imagem

Artigo 18.° - Do Gabinete de Recursos Humanos

Artigo 19.° - Do Observatério de Ramalde

Artigo 20.° - Do Jardim de Infancia

Artigo 21.° - Do Cemitério

CAPITULO IV - RECEITAS E TAXAS

Artigo 22.° - Receitas

Artigo 23.° - Taxas

Artigo 24.° - Cobranca de Receitas e Outros Fundos

CAPITULO V - DESPESAS
Artigo 25.° - Realizacdo de Despesas
Artigo 26.° - Servicos

CAPITULO VI - METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO
SECCAO | - DISPONIBILIDADES

Artigo 27.° - Operagdes de Controlo

Artigo 28.° - Fundos de Caixa

Artigo 29.° - Controlo das Contas Bancarias

Artigo 30.° - Elaboracéo de Reconciliagdes Bancarias

Artigo 31.° - Pagamentos de Servigos

SECCAO Il - DIVIDAS DE E A TERCEIROS
Artigo 32.° - Controlo das Dividas a Pagar e a Receber
Artigo 33.° - Plano de Tesouraria

002/sQsS/00

Pag.: 2 de 35



Ramalde

Junta de Freguesia

Regulamento
R.001/00

SISTEMA DE

CONTROLO INTERNO

SECCAO Il - MATERIAL DE CONSUMO CORRENTE
Artigo 34.° - Processamento das Compras
Artigo 35.° - Operagdes de Controlo

SECCAO IV - IMOBILIZADO

Artigo 36.° - Processamento das Compras

Artigo 37.° - Operagdes de Controlo

Artigo 38.° - Grandes Reparagdes e Conservagoes
Artigo 39.° - Furtos, Extravios, Roubos e Incéndios

CAPITULO VII - OUTROS METODOS E PROCEDIMENTOS
Artigo 40.° - Aprovacdo Especial dos Instrumentos Previsionais
Artigo 41.° - Registos e Sistema Informatico

Artigo 42.° - Inventario do Patriménio

Artigo 43.° - Investimentos Financeiros

Artigo 44.° - Desvalorizagdes Excecionais

Artigo 45.° - AcBes de Inspecdo

Artigo 46.° - Seguros

Artigo 47.° - Servicos Graficos

Artigo 47.°- A — Cemitério

Artigo 47.°- B — Canideos e Gatideos

Artigo 47.°- C — Gabinete de Servigo Social

CAPITULO VIII - DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
Artigo 48.° - Documentos Oficiais

Artigo 49.° - Documentos Previsionais e sua Execucdo
Artigo 50.° - Receita

Artigo 51.° - Despesa

Artigo 52.° - Livros de Escrituragdo Permanente

Artigo 53.° - Imobilizado

CAPITULO IX - CIRCUITO DOCUMENTAL
Artigo 54.° - Cobranca de Receitas e Outros Fundos
Artigo 55.° - Realizagdo de Despesas

Artigo 56.° - Caixa

Artigo 57.° - Depositos Bancarios

Artigo 58.° - Terceiros

Artigo 59.° - Existéncias

Artigo 60.° - Aquisicdo de Bens de Imobilizado

CAPITULO X — DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 61.° - Alteracoes

Artigo 62.° - Implementacéo

Artigo 63.° - Outras Disposicfes

002/sQsS/00

Pag.: 3 de 35



Regulamento
R.001/00

Ramalde SISTEMA DE
hioia de oeguesi CONTROLO INTERNO

CAPITULO |
Principios Gerais
Artigo 1.°
Objeto

1 - A presente Norma de Controlo Interno consubstancia-se no plano de organizacdo, métodos e procedimentos
de controlo, entre outros, adotados pela Junta de Freguesia de Ramalde, no sentido de concretizar os objetivos
propostos e assegurar a eficiente e eficaz conduta da sua atividade e operacfes inerentes, incluindo a
salvaguarda do seu patriménio, e a prevencdo e detecdo de situagdes irregulares, ilegais, de fraude ou erro.
2 - O 6rgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades

da Junta de Freguesia, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente, no sentido de atingir todos
0s objetivos previstos no ponto 2.9.2. do POCAL.

Artigo 2.°
Lei Habilitante

O presente regulamento é elaborado no uso das competéncias atribuidas na alinea d) do n°.2 do disposto no
artigo 34.° da Lei n.° 169/99 de 18 de setembro, alterado pela Lei n.° 5-A de 11 de janeiro.

Artigo 3.°
Ambito de aplicacio
1 - No cumprimento do disposto no artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, na redacéo dada
pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro e pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril, a Junta de

Freguesia de Ramalde passa a integrar o Sistema de Controlo Interno.

2 - A presente Norma estabelece os principios gerais que disciplinam as operagdes relativas a contabilidade da
Junta de Freguesia de Ramalde, assim como as competéncias dos diversos servigos envolvidos.

CAPITULO 11

Artigo 4.°
Orgéos

1 - Os 6rgaos representativos da freguesia sdo a Assembleia de Freguesia e a Junta de Freguesia.
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2 - A Assembleia de freguesia constitui o drgao deliberativo da freguesia.
3 - A Junta de Freguesia constitui o 6rgao executivo colegial da freguesia.

4 - A Junta é formada por um presidente e por vogais, exercendo dois deles, as funcdes de secretario e de
tesoureiro.

Artigo 5.°
Duracéo e Natureza do Mandato
1 - Os membros dos 6rgédos das Autarquias Locais séo titulares de um (nico mandato;

2 - O mandato dos titulares dos érgdos das Autarquias Locais é de quatro anos.

Artigo 6.°
Principio da Independéncia

Os 06rgdos das Autarquias Locais sdo independentes no &mbito da sua competéncia, e as suas deliberagdes sd
podem ser suspensas, modificadas, revogadas ou anuladas pela forma prevista na lei.

Artigo 7.°
Principio da Especialidade

Os 6rgdos das Autarquias locais s6 podem deliberar no dmbito da sua competéncia, e para a realizacdo das
atribuic@es atribuidas.

Artigo 8.°
Servigos
1 - A Junta de Freguesia de Ramalde dispde dos seguintes servicos:

a) Servicos Administrativos;

b) Gabinetes de A¢do Social, de Psicologia e Sociocultural;
c) Gabinete de Desporto, Educacédo e Juventude;

d) Contabilidade e Tesouraria;

e) Assessoria nas areas Juridica e Econémica;

f) Gabinete de Comunicacédo e Imagem;

g) Gabinete de Recursos Humanos;

h) Observatorio de Ramalde;
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i) Jardim de Infancia;
j) Cemitério;
k) Gabinete de Mediacdo de Conflitos.

2 - Os servicos referidos no numero anterior dependem hierarquicamente do Presidente da Junta ou dos
restantes membros da Junta com competéncia subdelegada.

3 — Poderao ser constituidos outros servigos, desde que enquadrados no ambito das atividades da Junta e da
politica de gestdo do seu executivo.

CAPITULO Il
Competéncias

Artigo 9.°
Da Assembleia de Freguesia

1 — No cumprimento do Decreto-Lei n° 169/99, de 18 de Setembro, e alteracGes efetuadas pela Lei n°. 5-
AJ2002, de 11 de janeiro, compete a Assembleia de Freguesia:

a) Eleger, por voto secreto, o presidente e os secretérios da mesa;

b) Acompanhar e fiscalizar a atividade da Junta, sem prejuizo do exercicio normal das suas funcdes;

c) Estabelecer as normas gerais de administracdo do patriménio da freguesia, ou sob a sua jurisdigéo;

d) Apreciar, em cada sessdo ordinaria, a informagdo acerca da atividade exercida pela Junta, pelo seu
presidente e situacdo financeira, informagdo essa que devera ser enviada ao presidente da mesa da
assembleia, cinco dias antes da data de inicio da sessao;

e) Deliberar sobre a constituicdo de delegagdes, comissdes ou grupos de trabalho, em matéria de
estudos de problemas relacionados com o bem estar da populacdo da freguesia, no &mbito das suas
atribuicdes;

f) Pronunciar-se e deliberar sobre todos os assuntos com interesse para a Freguesia, por sua iniciativa
ou por solicitagdo da Junta;

g) Exercer os demais poderes conferidos por lei.

2 - Compete ainda a Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta:

a) Aprovar as opg¢des do plano, a proposta de or¢camento e suas revisoes;

b) Apreciar o inventario de todos os bens patrimoniais e respetiva avaliacdo, bem como apreciar e
votar os documentos de prestacdo de contas;

¢) Aprovar, nos termos da lei, os quadros de pessoal dos diferentes servigos da Freguesia;

d) Aprovar, nos termos da lei, a criacdo e a organizacdo de servicos dependentes dos 6rgdos da
freguesia;

e) Aprovar as taxas da freguesia e fixar o respetivo valor, nos termos da lei;

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

g) Autorizar a Junta a participar em empresas de capitais publicos de ambito municipal, para a
prossecucdo de atividades de interesse publico ou de desenvolvimento local, cujo objeto se inclua
nas atribuicdes da Freguesia;

h) Autorizar a Freguesia a estabelecer formas de cooperacdo com entidades publicas e privadas, no
ambito das suas atribuicoes;
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i) Autorizar expressamente a aquisicao, alienagdo ou oneragdo de bens imdveis de valor superior ao
limite fixado para a Junta de Freguesia, fixando as respetivas condi¢des gerais, que podem incluir,
nomeadamente, a hasta publica;

j) Autorizar a concessdo de apoio financeiro, ou outro, a instituicdes legalmente constituidas pelos
funcionarios da freguesia, que visem o desenvolvimento de atividades sociais, culturais, educativas,
recreativas e desportivas;

k) Ratificar a aceitacdo da préatica de atos da competéncia da Camara Municipal, delegados na Junta.

3 - A acdo de fiscalizagdo mencionada na alinea b) do n°.1 consiste numa apreciagdo casuistica, posterior a
respetiva pratica dos atos da Junta de Freguesia.

4 - Nao podem ser alteradas, mas apenas aprovadas ou rejeitadas, as propostas apresentadas pela Junta e
referidas nas alineas a), d) e i) do n°. 2, bem como os documentos submetidos apreciacéo, referidos na alinea b)
do mesmo numero, devendo a rejeicdo ser devidamente fundamentada, sem prejuizo de a Junta poder vir a
acolher, no todo ou em parte, sugestdes feitas pela Assembleia.

5 - A Assembleia de Freguesia no exercicio das suas competéncias é apoiada, sempre que necessario, pelos
funciondrios dos servicos da autarquia.

Artigo 10.°
Da Junta de Freguesia

No cumprimento do Decreto-Lei n°. 169/99, de 18 de setembro, e respetivas alteracdes introduzidas pela Lei n°.
5-A/2002, de 11 de janeiro, compete a Junta de Freguesia:

a) Executar e velar pelo cumprimento das deliberacfes da Assembleia de Freguesia;

b) Gerir os servicos da Freguesia;

¢) Maximizar os recursos disponiveis no &mbito de uma gestdo eficiente, racionalizada e moderna;

d) Gerir 0s recursos humanos ao seu servigo;

e) Administrar e conservar o seu patriménio;

f) Elaborar e manter atualizado o inventério dos bens méveis e iméveis da freguesia;

g) Adquirir os bens méveis necessarios ao funcionamento dos servicos e alienar os dispensaveis;

h) Elaborar e submeter a aprovacdo da Assembleia de Freguesia as opg¢des do plano e proposta do
orgamento;

i) Elaborar e submeter a aprovacdo da Assembleia de Freguesia as revisdes as opgdes do plano e ao
orgamento;

j) Executar as op¢des do plano e orcamento, bem como aprovar as suas alteragdes;

k) Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventario de todos os bens
patrimoniais e respetiva avaliacdo, e ainda os documentos de prestacdo de contas, a submeter a
apreciacgdo do 6rgdo deliberativo;

I) Deliberar as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes, nomeadamente com
vista a prossecucdo de obras ou eventos de interesse para a freguesia, assim como a informacéao e
defesa dos direitos dos cidaddos;

m) Participar, nos termos a acordar com a Camara Municipal, no processo de elaboragdo dos planos
municipais de ordenamento do territorio;

n) Gerir e manter parques infantis pablicos;

0) Gerir, conservar e promover a limpeza de cemitérios;

p) Promover a conservacdo de abrigos de passageiros existentes na freguesia e ndo concessionados a
empresas;
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g) Colaborar com os sistemas locais de protecdo civil e combate de incéndios;

r) Apoiar através dos meios adequados atividades de interesse da freguesia, de indole social, cultural,
educativa, recreativa e desportiva;

s) Exercer os demais poderes confiados por lei ou por deliberacdo da Assembleia de Freguesia.

2 - A Junta de Freguesia pode ainda exercer atividades incluidas na competéncia da Camara Municipal, por
delegacéo desta.

3 - A alienacdo de bens e valores artisticos do patrimonio da freguesia é objeto de legislacdo especial.

Artigo 11.°
Do Presidente da Junta de Freguesia

1 - No cumprimento do Decreto-Lei n°. 169/99, de 18 de setembro, e respetivas alteracdes pela Lei n°. 5-
AJ2002, de 11 de janeiro, compete ao Presidente da Junta de Freguesia:

a) Representar a freguesia em juizo e fora dele;

b) Elaborar a ordem do dia, convocar, abrir e encerrar as reunifes, dirigir os trabalhos e assegurar o
cumprimento das leis e a regularidade das deliberagdes;

¢) Suspender ou anular antecipadamente as reunides, em circunstancias excecionais devidamente
justificadas, a incluir na ata da reunido;

d) Responder, no prazo maximo de 30 dias, aos pedidos de informacéo formulados pelos membros da
Assembleia de Freguesia através da respetiva mesa;

e) Executar as deliberagdes da Junta e coordenar a respetiva atividade;

f) Superintender e coordenar os servicos da Junta de Freguesia, através de um constante controlo
interno de avaliacéo e desempenho das estruturas e métodos de trabalho;

g) Distribuir e afetar pessoal no seio de cada unidade de servico;

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

i) Submeter a norma de controlo interno e o inventario de todos os bens e respetiva avalia¢do, e ainda
os documentos de prestacdes de contas & aprovacao da Junta de Freguesia e a apreciagéo e votagdo
da Assembleia de Freguesia, com excecdo da norma de controlo interno;

j) Promover todas as a¢des necessarias a administracdo do patrimoénio da Freguesia;

k) Informar a Camara Municipal sobre a existéncia de edificacdes degradadas ou que ameacem ruir e
solicitar a respetiva vistoria,;

I) Exercer os demais poderes conferidos por lei e na lei ou por deliberagdo da Junta de Freguesia.

2 - Proceder a designacdo e distribuicdo de fungBes pelos vogais, e designar o seu substituto em situacdes de
faltas e impedimentos.

3 — A distribuicdo de fungdes implica a designagdo dos vogais a quem as mesmas devem caber e devera ter em
conta, pelo menos:

a) A elaboragdo das atas das reunifes da Junta, na falta de funcionario nomeado para o efeito;

b) A certificagcdo, mediante despacho do Presidente, dos factos e atos que constem dos arquivos da
Freguesia e, independentemente de despacho, o contelido das atas das reunides da Junta;

¢) A subscricdo dos atestados que devam ser assinados pelo Presidente;

d) A execucdo do expediente da Junta;
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e) A arrecadacdo das receitas, 0 pagamento das despesas autorizadas e a escrituragdo dos modelos
contabilisticos da receita e da despesa, com base nos respetivos documentos que sao assinados pelo
Presidente.

Artigo 12.°
Dos Servicos Administrativos
1 - Os Servigos Administrativos compreendem:

a) Expediente geral;

b) Arquivo;

c) Atendimento personalizado ao publico;
d) Recenseamento eleitoral;

e) Servigos Gerais;

f) Cemitério;

g) Mercados de Levante.

2 - Ao Expediente geral, Arquivo e Atendimento personalizado ao publico compete:

a) Desenvolver as tarefas inerentes a rececdo, registo e distribuicdo do expediente de correspondéncia
e outros documentos, dentro dos prazos previstos, de acordo com o encaminhamento/despacho do
Presidente da Autarquia;

b) Atender o publico em geral, assegurando uma resposta rapida, objetiva e de acordo com os pedidos
solicitados;

c) Passar atestados e certiddes;

d) Superintender e assegurar o servigo de telefone, fax, reprografia e limpeza das instalacdes;

e) Promover a divulgagdo das normas internas e demais diretrizes de carater genérico pelos diversos
Servicos;

f) Registar, afixar e arquivar avisos, editais, aniincios, posturas, regulamentos e ordens de servico;

g) Registo e licengas referentes a canideos e gatideos;

h) Encaminhar os processos de contra ordenagéo referentes a canideos;

i) Gerir os mercados de levante da Autarquia;

j) Executar todos os servicos administrativos respeitando os seus prazos, incluindo os referentes ao
cemitério;

k) Apoiar os 6rgdos da Junta e organizar o servigo de atas das reunides;

1) Catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos da Junta.

3 - Compete ao servico de Recenseamento Eleitoral:

a) Executar as operacfes inerentes ao recenseamento eleitoral;
b) Apoiar administrativamente os atos eleitorais da Freguesia.

4 — No ambito da Gestdo Patrimonial compete:
a) Organizar, coordenar e manter atualizado o Cadastro da Junta de Freguesia no que se refere a

instalacdes, maquinas e equipamentos diversos;
b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio;
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c) Desenvolver e acompanhar 0s processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate,
permuta e alienacdo de bens méveis e imoveis, sem prejuizo das regras estabelecidas no POCAL
e demais legislacdo aplicavel,

d) Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro
bem, mesmao depois de abatido;

e) Manter atualizados os registos e inscricdes matriciais dos prédios rusticos e urbanos, bem como
todos os demais bens sujeitos a registo;

f) Gestdo e controlo do chaveiro dos diversos edificios da Autarquia;

g) Gestdo, controlo, conservacdo e manutencao das viaturas da Autarquia;

h) Monitorizacdo do estado de conservacdo e gestdo dos ativos imobilizados corpdreos da
Autarquia e outros equipamentos (como ar condicionado, infra estruturas elétricas, entre outros);

i) Controlo de todos 0s seguros em vigor, sua atualizacéo e coberturas;

j) Gestdo e controlo das requisi¢des de intervencdo nos JI e EB1 da Autarquia, no que se refere a
pequenas reparagdes;

k) Monitorizacdo dos servicos de limpeza;

I) Verificacdo do estado de conservagédo dos adornos, plantas e Jardins;

m) Monitoriza¢do da iluminacéo exterior.

5 - Compete ao servi¢o de Portaria:

a) Controlar todos o0s movimentos de entrada e saida do edificio (visitantes e
funcionarios/colaboradores);

b) Prestar informacGes e esclarecimentos aos cidad&os;

c) Encaminhar os utentes para os diversos servi¢os da Autarquia;

d) Registar a entrada de todos os visitantes da Autarquia e fornecer o devido cracha;

e) Controlar se os funcionarios/colaboradores se encontram devidamente identificados através do
respetivo cartdo de identificacéo;

f) Abertura/fecho do elevador, quando solicitado e aplicavel;

g) Preencher as comunicacBes de auséncia do edificio sede (durante as horas de servico) de
funciondrios/colaboradores.

6 - Compete ao Motorista:

a) Assegurar o transporte de pessoas e bens inerentes as atividades da Junta, assim como aqueles
que por esta forem determinadas, tendo em aten¢do a seguranga dos mesmos;

b) Receber e entregar expediente e encomendas oficiais;

c) Executar trabalhos administrativos indispensaveis ao funcionamento dos servigos;

d) Apoiar os servicos externos da Junta;

e) Assegurar a conservacgdo, funcionamento e manutencdo das viaturas e outros equipamentos;

f)  Manter atualizado o mapa de deslocacdes da viatura e apresenta-lo periodicamente.

7 - Competéncias comuns a todos o0s Servicos e Gabinetes:

a) Zelar pela guarda e pelo bom estado de conservacdo e manutencdo dos bens afetos, devendo
participar ao seu superior qualquer facto que interfira no seu estado operacional ou de
conservacao;

b) Elaborar e submeter a aprovacgao superior instrucdes, regulamentos, normas de eficacia externa e
interna, necessarias ao perfeito exercicio da sua atividade, assim como propor medidas no ambito
de cada servico;

c) Colaborar na elaboragdo do Plano e Relatério de Atividades;

d) Zelar pelo dever da assiduidade, participando as auséncias em conformidade com as normas
aplicaveis;
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e) Assegurar a execucdo das deliberacdes da Junta e despachos do Presidente;

f) Assegurar a informacao necessaria entre os servigos, com vista ao seu pleno funcionamento;

g) Controlo da informacéo relacionada com cada servigo/gabinete, disponibilizada através do site da
Autarquia;

h) Exercer as demais funcbes que lhe sejam atribuidas por despacho do Presidente da Junta de
Freguesia.

Artigo 13.°
Dos Gabinetes de Acdo Social, de Psicologia e Sociocultural

1- Ao Servigo Social compete:

a) Aconselhamento social a individuos e familias a nivel de encaminhamento/resolugdo de situagdes
colocadas aquando do atendimento;

b) Elaboracdo e monitorizagdo de processos na rea social e respetivos registos;

¢) Controlar a evolucdo dos processos e proceder aos contactos necesséarios ao desbloqueamento e
aceleracdo dos mesmos;

d) Coordenacdo e acompanhamento de estagios;

e) Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas, no quadro do contetdo funcional estabelecido
por lei aos técnicos superiores de servico social.

2 — O Servico de Psicologia, em interagdo com o Servigo Social, terd como competéncias:

a) Colaborar diretamente com o VVogal de Habitacdo e Ac¢do Social;

b) Acompanhar programas especificos;

c) Apoiar os Centros de Dia, da 3% Idade e o0s Estabelecimentos de Ensino
(Pré-primérios e 1°. Ciclo);

d) Apoiar os utentes;

e) Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas, no quadro do contetdo funcional estabelecido
por lei aos técnicos superiores de psicologia,

f) Acompanhamento dos protocolos com as Universidades, Institui¢des e outras parcerias.

3- Ao Servico de Animacéo Sociocultural compete:
a) Promoc&o de iniciativas vocacionadas para a infancia e terceira idade;
b) Coordenacdo e acompanhamento de estagios

c) Coordenacgdo do programa “Ramalde Solidario/Voluntariado™:
d) Exercer as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas.

Artigo 14.°
Do Gabinete de Desporto, Educacdo e Juventude
Compete ao Gabinete de Desporto, Educacdo e Juventude:

a) Coordenar as Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC);
b) Coordenar e apoiar o Programa de Tempos Livres dos Jovens (OTLJ);
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¢) Apoiar o Programa de Tempos Livres dos Seniores (OTLS);

d) Coordenar as aulas de expressdo e educacao fisica nas escolas do primeiro ciclo do ensino basico e
nas pré-primarias de Ramalde;

e) Coordenar todas as atividades desportivas e de juventude constantes no Plano de Atividades
(nomeadamente no que se refere ao projeto “Ramalde com as Criangas; a Escola de Futebol “O
Ramaldinho”, entre outras);

f) Orientar as ac6es desenvolvidas pelos estagiarios;

g) Coordenar o projeto “Crescer e Formar”.

Artigo 15.°
Do Gabinete de Contabilidade e Tesouraria
1 - A segdo de Contabilidade e Tesouraria compete:

a) Proceder a todos os servicos de contabilidade no &mbito do POCAL;

b) Acompanhar a execu¢do dos documentos previsionais da Autarquia;

¢) Proceder a captacdo de verbas por conta de dotagdes de despesa;

d) Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebracdo de contratos de
fornecimento continuos para a aquisi¢do de bens de consumo permanentes;

e) Promover a rececdo, anélise e relatério das propostas apresentadas pelos fornecedores e prestadores
de servigos;

f) Receber faturas e respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, anexando cépia da
requisicéo;

0) Registar faturas e movimentar as devidas contas;

h) Emitir ordens de pagamento e submeter a autorizac&o superior;

i) Processamento de salérios, subsidios e outros abonos, em articulagdo com o Gabinete de Recursos
Humanos e respetivos pagamentos;

j) Realizar as operagdes necessérias ao encerramento do ano econdémico;

k) Fornecer informagdo valorizada sobre a conclusdo de obras executadas por empreitada e
administracdo direta, ao Sector do Patriménio;

I) Arrecadar e cobrar todas as receitas da autarquia, assim como de outras pessoas coletivas de direito
publico que Ihes sejam atribuidas por lei;

m) Efetuar o pagamento das despesas da autarquia, devidamente autorizadas e processadas;

n) Liquidar e cobrar juros de mora, quando se trate de receita em fase de pagamento coercivo;

0) Executar os langamentos contabilisticos correspondentes;

p) Proceder a depdsitos e levantamentos, controlar 0 movimento das contas bancérias e conciliagao
das mesmas;

g) Assegurar a gestdo da tesouraria e salvaguardar os valores a sua guarda;

r) Apoiar o Gabinete Econdmico da Autarquia.

2 — No &mbito do Aprovisionamento compete:
a) Coordenar a Central de Compras;

b) Proceder a distribui¢do do material pelos diversos servigos, gerindo o respetivo “stock”, registando
0 seu movimento e controlando os consumos efetuados.
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Artigo 16.°
Do Gabinete Juridico e Econdmico
1 - Ao Gabinete Juridico compete:

a) Apoio juridico aos servicos, departamentos e executivo;

b) Elaboracdo de quaisquer documentos, pareceres, contratos ou protocolos, de natureza juridica;
c) Elaboragao dos processos de contra ordenacéo referentes a canideos;

d) Atendimento e apoio técnico aos utentes.

2 - Ao Gabinete Econémico compete:

a) Apoio ao executivo na area econémico-financeira;

b) Elaboracéo de diversos mapas de apoio a Gestdo Autarquica;

c¢) Coordenacédo e acompanhamento de eventuais estagiarios na area de financas e administragdo;
d) Articulagdo permanente com o Gabinete de Contabilidade da Autarquia;

e) Atendimento e apoio técnico aos utentes.

Artigo 17.°
Do Gabinete de Comunicacéo e Imagem
Ao Gabinete de Comunicagéo e Imagem compete:

a) Criacdo/design;

b) Impressdo (interna e externa);

¢) Publicidade;

d) Criagdo grafica da “Viver Ramalde” e da “newsletter”;

e) Criagdo e desenvolvimento do “Corporate Image” da Autarquia;

f) Estabelecer a ligagdo entre a Junta de Freguesia e a comunicacao social;

g) Atualizaco e insercdo de conteidos na pagina da Internet e rede social da Autarquia;
h) Cobertura fotografica em alguns eventos;

i) Estabelecer a ligacdo entre a Junta de Freguesia e 0s técnicos informaticos.

Artigo 18.°
Do Gabinete de Recursos Humanos
Ao Gabinete de Recursos Humanos compete:

a) Proceder ao recrutamento e selecdo de pessoal através da difusdo dos servicos de admissdo,
processamento, organizacao de listas de candidatos, entre outras;

b) Assegurar as tarefas de administracdo do pessoal, nomeadamente em matéria de promocgdes e
progressdes, controlo de assiduidades, horas extraordinarias, assim como transferéncias e cessagao
do exercicio de alguma fungéo;

c) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todos os funcionarios/colaboradores;

d) Elaborar e controlar os contratos de trabalho;
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e) Envio de informag&o trimestral/semestral para a DGAL, relativa a RH;

f) Articular com o Gabinete de Contabilidade o processamento mensal de vencimentos, subsidios e
outros abonos;

g) Gerir os Programas Ocupacionais, em articulacdo com IEFP;

h) Elaborar o mapa de pessoal e respetivas listas nominativas, em articulacio com o Gabinete
Juridico;

i) Coordenar o projeto “Coro Infantil e Juvenil de Ramalde”;

j) Manter atualizados os organogramas: funcional e hierarquico;

k) Gerir o processo do SIADAP;

I) Gerir o plano de férias, alteragBes e comunicagoes.

Artigo 19.°
Do Observatorio de Ramalde
Compete ao setor do Observatdrio:

a) Monitorizar a situacdo da Freguesia no ambito do ambiente e espacos verdes, urbanismo,
mobilidade, seguranca, entre outras &reas relacionadas com a qualidade de vida urbana;
b) Elaborar regularmente relatérios e mapas estatisticos nas areas referidas na alinea anterior.

Artigo 20.°
Do Jardim de Infancia
1 - Compete ao Jardim de Infancia na area da educagéo sob superintendéncia da Junta:

a) Exercer a acdo educativa de acordo com as necessidades de cada crianca;

b) Velar pela salde e bem-estar das criangas, assegurando os cuidados de higiene e conforto
diretamente relacionados com as mesmas;

¢) Acompanhar qualquer perturbaco manifestada por alguma crianga, colaborando com os servigos
competentes em situagdes cuja intervencdo se revele necessaria;

d) Colaborar com a familia na educagdo das criangas, nomeadamente através de contactos individuais
e reunides, fomentando a sua participacdo no seio do Jardim de Infancia;

e) Participar na programacdo de atividades socioeducativas diversas, sua execugdo e
acompanhamento.

2 - A 4rea da Administracdo compete:

a) A gestdo de todo o pessoal, a organizacdo de horérios e controlo de assiduidades;

b) Proceder a instrucdo de processos dos utentes do Jardim de Infancia e manté-los permanentemente
organizados;

¢) Submeter a aprovacao superior novos processos de admissao bem como renovagdo de matriculas;

d) Submeter a aprovacdo da Coordenadora de servicos a aquisicdo de bens com vista ao seu normal
funcionamento;

e) Garantir a gestdo do patriménio, a conservacdo e manutencdo de maquinas e equipamentos afetos,
e demais bens patrimoniais;

f) Manter atualizado o inventario;
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g) Proceder a uma correta distribuicdo de material pelos diversos setores, gerir os “stocks” e controlar
0S CONSUMos;
h) Proceder a cobranca das mensalidades.

3 - Ao setor da Higiene e Alimentacdo compete:

a) Preparar e confecionar as refei¢cdes de acordo com as ementas estipuladas;

b) Zelar pela conservacéo e higiene dos géneros alimentares armazenados;

c) Proceder a arrumacao, limpeza e higiene da cozinha e dependéncias anexas;

d) Conservar e manter os utensilios e equipamentos afetos ao servico;

e) Cumprir as normas constantes no ‘“Regulamento de Higiene e Funcionamento das Cozinhas dos
Jardins de Infancia”:

4 — A 4rea da Saude compete:

a) Prestar os servigos de salde;

b) Instituir terapéutica medicamentosa e outras, adequadas a cada situacao;

c) Se necessario, encaminhar os doentes para médicos especialistas visando a realizacéo de exames ou
tratamentos especificos.

Artigo 21.°
Do Cemitério
1 - Compete ao Servigo responsavel pelo Cemitério:

a) A suaadministracéo;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais referentes ao cemitério;

¢) Promover o alinhamento e marcacao das sepulturas, assim como designar os lugares onde possam
ser abertos novos covais;

d) Manter atualizados todos os registos relativos a inumag@es, exumacdes, transladacdes, perpetuidade
das sepulturas, averbamentos, entre outros;

e) Manter e conservar o material afeto ao servigo e controlar o respetivo consumo.

2 — No que se refere aos Coveiros compete:

a) A abertura e aterro de sepulturas;

b) Deposito, levantamento e transladacéo de restos mortais;

c) Limpeza, arborizacdo e manutencdo da salubridade do cemitério e respetivos anexos;
d) Efetuar pequenas reparagdes que se revelem necessarias;

e) Assegurar a vigilancia;

f) Apoio as capelas mortudrias.
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CAPITULO IV
Receitas e Taxas

Artigo 22.°
Receitas
Constituem receitas da Junta de Freguesia nomeadamente:

a) O produto de cobranca de taxas da freguesia;

b) O produto de multas e coimas fixadas por lei ou regulamento que caibam a freguesia;

¢) O rendimento de bens préprios, mdveis ou imoéveis administrados pela Junta, dados em concessao
ou cedidos para exploragéo;

d) O produto de herangas, legados, doag6es e outras liberalidades a favor da freguesia;

e) O produto da alienagdo de bens proprios, moéveis ou iméveis,

f) O rendimento proveniente da prestacdo de servi¢os pela Junta;

g) Outras quaisquer estabelecidas por lei ou regulamento a favor da Junta de Freguesia.

Artigo 23.°
Taxas
A Junta de Freguesia pode cobrar taxas nomeadamente:

a) Pela utilizacdo de locais reservados a mercados e feiras sob jurisdi¢do ou administracéo da Junta;

b) Por inumacBes em covais e jazigos, exumaces, transladacfes, concessdo de terrenos e venda de
jazigos, ossarios, columbario e utilizacdo de outras instalagdes no cemitério da Junta;

c) Pela utilizacdo de qualquer instalacdo sob jurisdigdo ou administracdo da Junta destinadas ao
conforto, comodidade ou recreio do publico;

d) Pela prestacdo de servigos administrativos;

e) Pelo licenciamento de canideos e gatideos;

f) Pelo licenciamento para caca;

g) Pelo aproveitamento dos bens de dominio pablico sob a administracéo da Junta;

h) Quaisquer outras previstas por lei.

Artigo 24.°
Cobranga de Receitas e Outros Fundos

1 - Nenhuma receita pode ser liquidada e cobrada se ndo tiver sido objeto de inscricdo na rubrica orcamental
adequada, podendo no entanto ser cobrada além dos valores inscritos no Orgamento.

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro do ano a que se referem, devem ser contabilizadas nas
correspondentes rdbricas do Orgamento que estiver em vigor no momento em que as mesmas se realizarem.
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2 - As receitas ou outros fundos cobrados pelos diversos servigos serdo entregues no préprio dia ao funcionario
do Gabinete de Contabilidade e Tesouraria designado para o efeito, procedendo a sua conferéncia.

As receitas ou outros fundos cobrados externamente pelos servigos (AEC, campos de férias, apoio a familia,
entre outros),serdo entregues no dia Util imediatamente seguinte.

Esta entrega deve ser acompanhada da (s) respetiva (s) Guia (s) de Receita (ou Provisoéria) e por todos 0s
eventuais anexos de apoio, devidamente conferidos.

3 - Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia deverdo ser analisadas, registadas diariamente na
folha de caixa e depositadas nas institui¢cfes bancérias.

4 - Os postos de cobranca sdo objeto de balancos periddicos, efetuados pelo responsavel dos Servigos
Administrativos ou seu subordinado delegado para tal.

5 - Em todas as operacdes de cobranca de receitas deveréo observar-se outras disposic¢des referidas no POCAL.

CAPITULO V
Despesas

Artigo 25.°
Realizag&o de Despesas

1 - Nenhuma despesa podera ser cativada, assumida, autorizada ou paga, sem se verificarem 0s seguintes
requisitos:

a) Deliberacéo para a sua realizacéo;

b) Inscricdo orcamental em que a despesa possa ser classificada;

¢) Cabimento na respetiva dotacéo, tendo em conta os encargos autorizados ainda ndo liquidados ou
pagos.

d) Se encontrar devidamente justificada.

2 - Agquando da selecdo dos pagamentos a efetuar devem ser respeitados por ordem sequencial:

a) Os encargos obrigatorios ou decorrentes da lei;

b) Os encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, dando prioridade aos que tiverem
prazos de vencimento mais antigos;

¢) Os encargos assumidos durante o corrente exercicio, dando prioridade aos que tiverem prazos de
vencimento mais antigos.

3 - A cabimentagdo consiste na cativacdo de uma dada dotacdo orgamental visando a realizacdo de uma
despesa, devendo ser efetuada através de uma requisicdo ou proposta de aquisicdo de equipamento.

4 - Na operacdo de cabimento deve ter-se em conta:
a) A importancia da verba orcada liquida da dedugdo a que se encontrar sujeita;

b) As importancias liquidas por conta da mesma dotacéo;
c) As importancias ndo liquidas cujo compromisso seja conhecido.
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5 - A autorizagdo para a realizacdo de despesas é concedida pelo Presidente da Junta, de acordo com as
deliberacdes da Junta de Freguesia.

6 - As despesas relativas a geréncias de anos anteriores carecem da formalizacdo dentro do novo ano
econdmico, sendo satisfeitas por conta de verbas do Orcamento que estiver em vigor no momento em que for
efetuado o seu pagamento.

7 - Os pagamentos s6 podem ser realizados quando 0s compromissos tiverem sido assumidos em conformidade
com as regras e procedimentos constantes na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

8 - Na execucdo do Orcamento da Despesa, para além dos principios e regras definidas no Decreto-Lei n,° 54-
AJ99, de 22 de fevereiro e alteracdes, devem ser cumpridas também as constantes na Lei n.°8/2012, de 21 de
fevereiro e as normas legais disciplinadores dos procedimentos necessarios a aplicagdo da LCPA, constantes no
Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

Artigo 26.°
Servigos

1 - O circuito das despesas envolve em geral: o requisitante, o responsavel pelo servico em causa, a
contabilidade e tesouraria, 0 Secretério e o Presidente.

2 - A verificagdo da necessidade de aquisi¢do de bens e servicos compete aos responsaveis de cada servico,
devendo ser preenchida a respetiva requisi¢do interna/nota de encomenda (devidamente fundamentada), com a
antecedéncia minima de 15 dias, encaminhando o assunto para a secdo de Contabilidade (a qual procedera a
regularidade financeira da despesa, sele¢do (de acordo com o0s bens e/ou servigos prestados) e apreciagdo
(prazos de entrega e/ou pagamento entre outros) de fornecedores, execugdo contratual, pagamento...). Este
processo carece de autorizagao superior e € acompanhado pelo Secretério.

3 — Qualquer aquisicdo de caracter urgente, sem que sejam cumpridas as orientagdes constantes nos nimeros
anteriores, deve ser previamente autorizada pelo Presidente, cabendo a se¢do de Contabilidade estabelecer os
procedimentos necessarios a obtengdo da autorizagdo prévia, seguindo-se posteriormente todo o trajeto
administrativo previsto.

4 - Determinadas despesas como empreitadas de obras publicas e fornecimentos inerentes, seguem regime
préprio, de acordo com a legislagdo em vigor (CPP).

5 - A realizagdo de despesas publicas com locacGes e aquisigdes de bens e servigos, assim como a contratagdo
relativa & locagdo e aquisicdo de bens mdveis e servigos, regem-se por regime proprio, segundo as normas
plasmadas na legislacdo em vigor (CPP).

CAPITULO VI
Métodos e Procedimentos de Controlo

SECCAO |
Disponibilidades
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Artigo 27.°
Operacdes de controlo

1 - Na tesouraria, em caixa poderdo existir meios de pagamento nacionais ou estrangeiros, nomeadamente:

a) Notas de bancos;

b) Moedas metalicas em curso legal;
c) Cheques;

d) Vales Postais.

2 - Excluem-se:

a) Vales aos membros dos 6rgdos autarquicos e funcionarios, nomeadamente senhas de almoco ou de
combustiveis;

b) Vales relacionados com descontos ou afins;

c) Cheques pré datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;

d) Documentos justificativos de despesas efetuadas.

3 - Os pagamentos efetuados em dinheiro ndo devem ser superiores a 1.000€, devendo o pagamento de
vencimentos, salarios e outros abonos dos funcionérios, ser preferencialmente realizados através de cheques ou
transferéncia bancaria.

4 - Os recursos financeiros devem ser depositados regularmente em instituicdes bancérias, e os valores em

caixa, no momento do seu encerramento diario, ndo devem exceder os 1.000€, devendo ser guardados em cofre,
ficando a cargo do funcionario nomeado para o efeito.

Artigo 28.°
Fundos de Caixa
Anualmente poderdo ser constituidos fundos de caixa fixos, visando facilitar os trocos aos funcionarios

responsaveis pela cobranca de determinadas caixas em locais distintos do da tesouraria, mediante deliberacdo
da Junta de Freguesia.

Artigo 29.°
Controlo das Contas Bancérias
1 - A abertura de contas bancarias e natureza das mesmas é sujeita a prévia deliberacdo do 6rgao executivo da
Junta de Freguesia, devendo ser tituladas pela Autarquia e movimentadas, simultaneamente, por dois dos

seguintes membros do executivo: presidente e tesoureiro ou secretario.

2 - Todos os cheques deverdo ser assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte, previamente
conferidos, rubricando a concordancia do valor e beneficiério.
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3 - Compete ao Setor de Contabilidade a emissdo de todos os cheques, 0s quais deverdo ser fotocopiados e
emitidos em funcdo da ordem de pagamento e apds conferéncia dos respetivos documentos de suporte.

4 - Os cheques ndo preenchidos deverao se encontrar a guarda do funcionario designado para o efeito.
5 - Os cheques ndo emitidos e anulados deverdo ser arquivados sequencialmente, e as assinaturas inutilizadas.
6 - Nunca deverdo ser assinados cheques em branco, nem mesmo conter uma das assinaturas exigiveis.

7 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deverdo ser cancelados junto da instituicdo bancéria,
sendo efetuados os registos contabilisticos de regularizacdo necessarios.

Artigo 30.°
Elaboracao de Reconciliagbes Bancérias
1 - Mensalmente, deverdo ser elaboradas reconciliagcdes bancarias de todas as contas de depdsitos a ordem.

2 - As reconciliagBes bancérias deverdo ser formalizadas em formulario préprio preparado para o efeito,
reportando-se ao Ultimo dia Util do més e arquivado junto dos extratos bancérios.

3 - Quando se verifiquem diferencgas nas reconciliagdes bancérias, estas deverdo ser averiguadas e prontamente
regularizadas.

Artigo 31.°
Pagamentos de Servicos
Os pagamentos de dados servigos do tipo repetitivo, nomeadamente eletricidade, agua, telefone, seguros, entre

outros, podem ser efetuados através dos bancos desde que a Junta de Freguesia dé instrugdes precisas nesse
sentido e avise as entidades prestadoras de servicos.

SECCAO Il
Dividas De e A Terceiros
Artigo 32.°
Controlo das Dividas a Pagar e a Receber
1 - As dividas a terceiros sao expressas pelas importancias constantes dos documentos que as titulam.

2 - Periodicamente, devem ser efetuadas, pelo funcionario do Setor de Contabilidade designado para o efeito,
reconciliacBes entre as contas da Autarquia e 0s extratos de conta corrente de:

a) Fornecedores e outros Devedores;
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b) Credores;

c) Estado e outros entes publicos;

d) Empréstimos bancarios com institui¢ces de crédito, incluindo o controlo do calculo dos juros e a
confirmacédo dos saldos dos empréstimos vigentes, efetuados anualmente.

3 - Todos os débitos e créditos de juros deverdo ser conferidos antes de serem contabilizados, pelo funcionario
designado para o efeito.

Artigo 33.°
Plano de Tesouraria

1 - A Junta de Freguesia deve cumprir atempadamente todos os compromissos decorrentes de empréstimos, de
contratos, e outras obrigacdes com fornecedores ou prestadores de servigos, bem como todas as obrigacGes
impostas por lei, nomeadamente as que se referem a operagdes de tesouraria.

2 - Para efeitos do nuimero anterior deverd ser elaborado mensalmente, pelo responsavel do Setor da
Contabilidade, um plano de tesouraria, que incluird uma previsao dos recebimentos e dos pagamentos que terdo
lugar durante esse periodo.

SECCAO IlI
Material de Consumo Corrente

Artigo 34.°
Processamento das Compras

1 - As requisi¢des de aquisicdo de material de consumo corrente devem ser realizadas pelos responséaveis de
cada servico, mediante deliberacdo do érgdo executivo e com base numa requisi¢do interna (caso exista o
material em stock) ou numa nota de encomenda (caso ndo exista o material em stock). Estas devem ser
devidamente assinadas (assinatura digital) e fundamentadas, apds verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de assungdo de compromissos, de concursos, de contratos ou de
realizacdo de despesas publicas com aquisi¢do de bens e servigos, bem como de cabimento orcamental.

2 - A selecdo e apreciacdo de fornecedores (devem ser consultados pelo menos trés), assim como todos 0s
contratos referentes a negociacdo e estabelecimento de compromissos com os mesmos, devem ser feitos pelo
funcionario designado para o efeito (SCT), mediante aprovacgdo do executivo e de acordo com a legislacdo em
vigor.

3 — No que concerne as matérias definidas no n.° 1, cujos valores excedam os 5.000€, o procedimento de
aquisicdo devera ser efetuado através da Plataforma de Contratacdo Publica (cumprindo todos os procedimentos
inerentes a mesma).

4 — No que concerne as matérias definidas no n.° 1, cujos valores ndo ultrapassem os 5.000€, a adjudicagdo
podera ser efetuada pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, diretamente sobre uma fatura ou
documento equivalente apresentado pelo fornecedor.
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Artigo 35.°
Operacdes de Controlo

1 - Aquando da rececdo dos bens, o funcionario designado para o efeito devera proceder a sua conferéncia
fisica, qualitativa e quantitativa.

2 - As faturas, as guias de remessa e as requisi¢des deverdo ser enviadas para a Contabilidade de modo a serem
conferidas e emitidas as respetivas ordens de pagamento.

3 - As existéncias sdo valoradas ao custo de aquisicdo ou de produgdo, sem prejuizo das excecdes previstas pelo
POCAL.

SECCAO IV
Imobilizado

Artigo 36.°
Processamento das Compras

1 - As requisicBes de aquisicdo de imobilizado devem ser efetuadas pelos responsaveis de cada servigo, de
acordo com o Plano Plurianual de Investimentos e mediante deliberagdo do 6rgdo executivo, com base na
requisicdo interna/nota de encomenda ou contratos, apds verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisi¢do de bens e servicos e
com empreitadas de Obras Publicas, desde que tenham cabimento orgamental.

2 - A selecdo e apreciacdo de fornecedores e empreiteiros (devem ser consultados, pelo menos trés), assim
como todos os contratos referentes a negociacdo e estabelecimento de compromissos com 0s mesmos, devem
ser feitos pelo funciondrio designado para o efeito (SCT), mediante aprovacéo do executivo, de acordo com o
trajeto administrativo previsto e a legislacdo em vigor.

3 — No que concerne as matérias definidas no n.° 1, cujos valores excedam os 5.000€, o procedimento de
aquisicdo deverd ser efetuado atraves da Plataforma de Contratacdo Publica (cumprindo todos os procedimentos
inerentes a mesma).

4 — No que concerne as matérias definidas no n.° 1, cujos valores ndo ultrapassem o0s 5.000€, a adjudicagao

poderd ser efetuada pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, diretamente sobre uma fatura ou
documento equivalente apresentado pelo fornecedor.

Artigo 37.°
Operacdes de Controlo
1 - Aquando da rececdo dos bens, o funcionério designado para o efeito devera proceder a sua conferéncia

fisica, qualitativa e quantitativa e respetiva confrontacdo com as guias de remessa e a requisi¢ao interna/nota de
encomenda.
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2 - Periodicamente, deve efetuar-se a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado e a sua operacionalidade,
conferindo com os registos contabilisticos, para evitar possiveis erros de registo ou omissoes.

3 - No que se refere a montantes de aquisicdo devem ser efetuadas reconciliacbes entre o0s registos e 0s
respetivos lancamentos contabilisticos, no sentido de detetar os bens alvo de abatimento ou os adquiridos
recentemente, que ndo tenham sido devidamente atualizados.

4 - No inicio de cada ano, o setor do Patrimonio deve proceder ao inventario anual e enviar um inventario
patrimonial atualizado a cada responsavel de servi¢o, composto por folhas de carga correspondentes aos
gabinetes, servicos, se¢des ou salas, de acordo com a estrutura fisica onde se localizem os bens, discriminando

0s bens ai colocados, com o intuito de 0 mesmo ser subscrito pelos responsaveis aos quais os bens se encontrem
afetos, apés a sua conferéncia.

Artigo 38.°
Grandes Reparacdes e Conservacdes
Sempre que se verifiqguem grandes reparag¢fes ou conservagfes que tenham como consequéncia o0 aumento do

valor e o periodo de vida util ou econdmico do bem, tal devera ser comunicado ao setor do Patriménio para
efeitos do respetivo registo.

Artigo 39.°
Furtos, Extravios, Roubos e Incéndios

1 - Caso se verifiquem furtos, extravios, roubos e incéndios, e apds esgotadas todas as possibilidades de
resolucdo interna do problema, dever-se-a proceder do seguinte modo:

a) Participar as autoridades policiais;
b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual constardo 0s bens desaparecidos ou destruidos e
correspondentes valores.

2 - O setor do Patrimdnio devera elaborar um relatorio com indicagdo dos bens e respetivos valores.

3 - O relatorio e o auto de ocorréncia deverdo constar do Mapa Sintese dos Bens Inventariados como anexo, no
final do exercicio.

4 - Em caso de extravio, compete ao responsavel do servico informar o setor do Patriménio da ocorréncia, sem
prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

5 - Se o responsavel pelo extravio do bem for apurado terd de indemnizar a Junta, para que possa ser adquirido
outro que o substitua, sem prejuizo de instauracdo de processo disciplinar, se for o caso.

6 - Todos os bens de imobilizado deverdo estar segurados, devendo o seu valor ser revisto periodicamente, de
modo a permitir uma aproximagao tanto quanto possivel ao seu valor atual.
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,CAPI'TU LO VII
OUTROS METODOS E PROCEDIMENTOS
Aurtigo 40.°
Aprovagdo Especial dos Instrumentos Previsionais
1 - A aprovacdo das OpcgBes do Plano e da proposta de Orcamento para 0 ano imediato ao da realizacdo de
eleicGes gerais, tem lugar em sessdo ordinaria ou extraordinaria do 6rgdo deliberativo que resultar do ato

eleitoral, até ao final do més de Abril do referido ano.

2 - O disposto no nimero anterior é igualmente aplicdvel no caso de sucessdo de 6rgdos autarquicos na
sequéncia de elei¢des intercalares realizadas nos meses de novembro e dezembro.

Artigo 41.°
Reqgistos e Sistema Informatico

1 - Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu acesso vedado aos
funcionarios de outros servigos que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou validacéo, devendo ser objeto
de alteracOes apenas pelo funciondrio que os tenha efetuado.

2 - Mediante o sistema informatico existente na Junta, alguns dos procedimentos de controlo estabelecidos na
presente Norma poderdo ser efetuados automaticamente.

3 - O sistema informatico deve contemplar os procedimentos adequados de controlo contabilistico, assegurando
0 processamento do registo automatico das operagdes pelos valores corretos, assim como uma adequada
classificacdo nos periodos a que digam respeito.

4 - Aintegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem ser devidamente protegidas.

Artigo 42.°
Inventario do Patriménio

1 - O inventério do patriménio da Freguesia compreende todos 0s bens moveis, iméveis e veiculos da
Autarquia, com continuidade ou permanéncia, os quais ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no
decurso normal da atividade da Junta de Freguesia, quer sejam de sua propriedade, quer estejam em regime de
locagdo financeira.

2 - As maquinas, os equipamentos ou as viaturas sdo objeto de controlo de utilizacdo e funcionamento,
identificando-se os responsaveis pelos mesmos, remetendo-se ao responsavel pelo setor do Patriménio a sua
conferéncia.
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3 - Os bens a constar do inventario compreendem os de dominio privado de que a Junta é titular, bem como os
de dominio publico cuja administracdo ou controlo seja da responsabilidade da Junta, encontrando-se ou nédo
afetos a sua atividade operacional.

4 - Para efeitos do disposto no nimero anterior classificam-se como:

a) Bens de dominio privado — os bens moveis corpdreos, imoveis e veiculos da Autarquia utilizados
no desempenho das suas fungdes, ou 0s que se encontrem temporariamente cedidos, e ndo se
encontrem afetos ao uso publico em geral;

b) Bens de dominio publico — os bens da Autarquia, ou sob sua administragdo, destinados ao uso
publico nomeadamente estradas, pontes, parques, jardins, cemitérios, entre outros.

5 - As chaves dos bens iméveis da Junta de Freguesia ficam a cargo do funcionario designado pelo Presidente,
para o efeito.

Artigo 43.°
Investimentos Financeiros

1 - Periodicamente, o funcionéario designado para o efeito deve efetuar uma andlise da evolugdo dos
investimentos financeiros assim como verificar a carteira de titulos detidos.

2 - No que se refere a investimentos financeiros em bens imdveis, sdo aplicadas as disposi¢des relativas ao
imobilizado corporeo.

Artigo 44.°
Desvaloriza¢Bes Excecionais

1 - Quando no final do exercicio, os elementos do ativo imobilizado corpéreo e incorpéreo tiverem um valor
inferior ao registado, sendo ou ndo limitada a sua vida Util, devem ser objeto de amortizagdo correspondente a
diferenca, se for prevista a reducdo permanente desse valor, ndo devendo ser mantida se deixarem de se
verificar os motivos que a originaram.

2 - Quando os investimentos financeiros tiverem no final do exercicio um valor inferior ao registado, este pode
ser objeto da correspondente reducdo, ndo devendo no entanto ser mantida se a situacéo se deixar de verificar.

Artigo 45.°
Acdes de Inspegdo

1 - No ambito de acdes de carater inspetivo, aquando da contagem de montantes sob responsabilidade da
Contabilidade e Tesouraria, 0 Presidente da Junta mediante requisi¢do do inspetor ou inquiridor, devera dar
instruges as instituicbes bancarias no sentido de serem fornecidos diretamente aquele todos os elementos
necessarios para o exercicio da sua funcéo.
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2 - O disposto no nimero anterior estende-se a a¢fes de inspecdo noutras areas, devendo os funcionarios atuar
em conformidade com o principio da colaboracéo e deveres de cooperacao.

Artigo 46.°
Seguros

1 - Por razBes de risco a que se encontram sujeitos, todos os edificios e respetivos recheios, assim como viaturas
ou outros bens deverdo ser objeto de seguro.

2 - O processo administrativo inerente a elaboracdo de contratos é da competéncia do Setor do Patriménio e
efetuado de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 47.°
Servigos Gréficos

1 —Todos os servigos graficos, da Junta ou para Institui¢des externas, em principio, deverdo ser produzidos pelo
Gabinete de Comunicacdo e Imagem da Autarquia, devendo ser previamente requisitados e autorizados pela
Presidéncia.

2 — Os mesmos deverdo obedecer a uma requisi¢do interna, a enviar por email, com os conteldos em anexo e a
definicdo da data de entrega.

3 — Os (as) colaboradores (as) afetos (as) ao GCI, depois de obtida a autorizacdo e, nos casos em que deva
desenvolver um trabalho de criagdo, devem estar concentrados, procederem as necessarias pesquisas para
recolha de ideias, estudar os melhores modelos, produzir criagdo prépria e, articular sempre com a presidéncia a
maqueta, o layout, os conte(idos e a sua arrumagdo estética e de imagem.

4 — Os trabalhos elaborados para entidades externas deverdo ser recebidos em suporte digital. Os servicos
graficos deverao inserir sempre:

a) “Impressdo: Gabinete de Comunicagdo e Imagem da Junta de Freguesia de Ramalde”
b) “Apoio: Junta de Freguesia de Ramalde”.

5 — Relativamente a data de entrega, e excetuando qualquer servigo determinado diretamente pela presidéncia, a
requisicdo, no minimo, devera ser efetuada com 10 dias de antecedéncia para 0s servigos solicitados interna e
externamente (cobertura fotografica, entre outros) e com duas semanas para as solicitagdes de entidades
terceiras. A prioridade na realizagdo dos trabalhos é sempre concedida a Autarquia.

6 — Todos os trabalhos solicitados, independentemente do seu signatario, deverdo constar de um processo, com
a respetiva “folha de obra”, devidamente preenchida em termos de quantidades, horas e custos de impressao.
Apos aprovagdo, as “folhas de obra” deverdo ser remetidas para a contabilidade, seguindo os procedimentos
adequados e sendo devidamente despachados.

7 — O (a) colaborador (a) responsavel pelo funcionamento do GCI responde diretamente perante a Presidéncia.
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Artigo 47.°- A
Cemitério
O cemitério ndo deve ser encerrado antes de cumprimento dos seguintes procedimentos:

a). O 1.°toque da sineta dever ser efetuado 10 mn antes do encerramento;

b). O 2.°toque deve ser efetuado passados 5mn do 1.°;

c). O 3.°toque deve ser efetuado passados 2mn do 2.°;

d). A ronda deve ser efetuada nos trés minutos que restam, a fim de se averiguar que efetivamente, ndo
se encontra ninguém no mesmo.

Artigo 47.°- B
Canideos e Gatideos

Relativamente ao funcionamento administrativo dos canideos/gatideos (registo, taxas e licencas), devem ser
seguidas as seguintes normas:

a) Envio de oficio/email para todos os registados, relativamente & necessidade de renovacdo da (s)
respetiva (s) licenga (s) e do pagamento da (S) respetiva (s) taxa (s), 30 dias antes da data de
vencimento da (s) mesma (s).

b) Independentemente do modo de pagamento da (s) referida (s) taxa (s), os detentores deverdo
deslocar-se ao Front Office da JFR, no sentido de se verificar se a vacina da raiva se encontra em
dia e, em caso afirmativo, se efetuar o pagamento relativo a renovacédo da licenga, colocando-se o
carimbo no respetivo boletim de vacinas.

c) O pagamento das taxas e licencas podera ser efetuado através de transferéncia bancéria, multibanco
ou junto dos servicos da JFR.

d) No caso de o detentor efetuar o pagamento depois da data de vencimento da mesma, paga a licenca
acrescida de uma sobretaxa de 30%.

e) Passados quinze dias, se ndo se verificar o pagamento da licenca devida, é enviada carta registada
com aviso de rececdo ao detentor, avisando que no caso de ndo regularizar aquele pagamento no
prazo de 10 dias, o processo sera enviado para a Policia Municipal, para a mesma levantar o auto e
assim se poder abrir processo por contraordenag&o.

f)  Apds a recegdo do auto, enviado pela Policia Municipal, é aberto o respetivo processo.

g) Seguidamente, o detentor é notificado, através de carta registada, da data da audiéncia.

h) Aguando da audiéncia é lavrado o auto de inquirigdo, o qual é assinado pelo instrutor do processo e
pelo respetivo detentor.

i) Em seguida é elaborada a proposta e a respetiva deciséo.

j) Dadecisdo, é dado conhecimento ao detentor, juntamente com a nota de débito.

k) Passados trinta dias, caso a carta ndo seja levantada pelo detentor ou ndo seja regularizada a
situacdo, é solicitada a colaboracdo da Policia Municipal no sentido de efetuar a notificacdo
presencial. SO apds o envio pela Policia Municipal da copia, em como a pessoa foi notificada, é que
0 processo (com 0s originais de toda a documentacdo) é enviado para o Tribunal de Pequena
Instancia do Porto.

I) Os oficios emitidos (30 dias antes e 15 dias depois ap6s as datas limite estabelecidas) deverdo ser
efetuadas via sistema informatico.
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Artigo 47.°-C
Gabinete de Servico Social

1 — O requerimento proprio do GSSP, deve ser preenchido aquando do atendimento dos cidaddos, com entrega
de um exemplar ao requerente.

2 — De imediato deve ser encaminhado para despacho superior, com todas as informagfes necessarias.

CAPITULO VI )
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
Artigo 48.°
Documentos Oficiais
1 - S&8o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia de Ramalde todos aqueles que, pela sua
natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos relevantes, tendo em

conta o seu enquadramento legal e correspondentes disposi¢des aplicaveis as autarquias locais.

2 - Os documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas até 30 de Abril, pelo 6rgao
executivo, independentemente da sua apreciagdo pelo Orgéo Deliberativo.

3 - Para além dos documentos obrigatorios, poderdo ainda ser utilizados quaisquer outros documentos
considerados convenientes, tendo em consideracdo a sua natureza e enquadramento legal.

Artigo 49.°
Documentos Previsionais e sua Execugdo
1 - Os documentos previsionais sdo as Grandes Opc¢oes do Plano e o Orcamento.

2 - Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Junta e incluem,
nomeadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades mais relevantes da gestao autarquica.

3 - O plano plurianual de investimentos inclui todos os projetos e acdes a realizar no &mbito dos objetivos
estabelecidos pela Junta, explicitando a respetiva previsdo de despesa orcamental para cada um dos quatro anos.
Para apoio ao acompanhamento da execu¢do do plano plurianual de investimentos prevé-se a elaboracdo do
mapa “Execucdo anual do plano plurianual de investimentos”.

4 - O Orcamento apresenta a previsdo anual das receitas, bem como das despesas, obedecendo aos principios
orcamentais e as regras previsionais (ponto 3 do POCAL e Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril), sendo
constituido por dois mapas:

a) Mapa resumo das receitas e despesas;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econémica.
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Para apoio ao acompanhamento da execucdo orcamental prevéem-se 0s seguintes mapas:

a) Controlo orcamental — Despesa;
b) Controlo orcamental — Receita;

¢) Fluxos de caixa;

d) Mapa de OperacGes de Tesouraria.

Na execucdo do orgamento da Junta devem ser respeitados os principios e regras estabelecidos no ponto 2.3.4
do POCAL.

5 - Na execucdo dos documentos previsionais devem ser tidos em conta os principios da utilizacdo racional das
dotacBes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo este principio, a assun¢do dos custos e das
despesas deve ser justificada quanto a sua economia, eficiéncia e eficacia.

6 - Em caso de atraso na aprovacdo do Orgcamento, manter-se-4 em execu¢do o Orgcamento em vigor no ano
anterior, com as modificagbes que, entretanto tenham sido introduzidas até 31 de dezembro. Neste caso,
manter-se-4, igualmente, em execu¢do o Plano Plurianual de Investimentos, sem prejuizo dos limites das
correspondentes dotagdes orcamentais.

7 - Sobre o processo or¢camental e respetiva execucdo, nhomeadamente, modificacdes ao orcamento e ao plano
plurianual de investimentos cumpre-se o disposto no ponto 8 do POCAL.

Artigo 50.°

Receita

1 - Na contabilizac&o da receita apenas se distingue as receitas correntes e as de capital, tendo em consideracéo
a sua incidéncia sobre o patrimonio e a regularidade de cobranca.

2 - S&o documentos obrigatérios no &mbito das receitas, proveitos e recebimentos:

a) Guia de Recebimento (SC-1);
b) Guia de Recebimento Provisoria (SC -3).

Artigo 51.°
Despesa

1 - Na contabilizacdo da despesa apenas se distingue as despesas correntes e as de capital, tendo em
consideracao a sua incidéncia sobre o patrimonio e a regularidade de pagamento.

2 - Sdo documentos obrigatérios no ambito das despesas, custos e pagamentos:

a) Requisicdo Interna — Original (SC-3);
b) Nota de Encomenda — Original;

c) Fatura;

d) Ordem de Pagamento (SC-5);

e) Mapa de Remuneragdes (SC-6);
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f) Guia de Reposicéo de Abatimentos aos Pagamentos (SC-7);
g) “Folha de obra”.

Artigo 52.°
Livros de Escrituracdo Permanente

1 - Os documentos referidos nos artigos anteriores sdo objeto de registo contabilistico nos seguintes livros de
escrituracdo permanente:

a) Folha de Caixa (SC-8);
b) Documento de Posigdo de Tesouraria Semanal (SC-9);

Artigo 53.°
Imobilizado
1 — No que se refere ao equipamento de transporte, sdo utilizados os seguintes documentos:

a) Folha de requisicdo da viatura;
b) Mapa de participacdo de avarias/ reparacoes;
¢) Termo de responsabilidade.

CAPITULO IX
CIRCUITO DOCUMENTAL

Artigo 54.°
Cobranga de Receitas e Outros Fundos

1 - Incube aos servigos liquidadores a cobranca das receitas destinadas ao cofre da autarquia, ou quaisquer
outros fundos em que 0s Seus servigos sejam intervenientes, iniciando-se o processo de liquidacdo com a
emissao de guia de recebimento.

2 - Os servigos emissores de guias de recebimento sdo, nomeadamente:

a) Setor de Contabilidade e Tesouraria;

b) Jardins de Infancia (guias de recebimento provisoérias);

¢) Servi¢os Administrativos (“Front Office”);

d) Responsaveis de Escola no dmbito das Atividades de Enriquecimento Curricular;

e) Responsavel designado para o efeito, no ambito das atividades desenvolvidas pelo Gabinete de
Desporto, Educacéo e Juventude.
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3 - Por liquidacdo entende-se o apuramento do exato montante que a Junta tem a receber de terceiros e a
cobranca correspondente a entrada em cofre das receitas, sendo esta Gltima assegurada, exclusivamente, pela
tesouraria.

4 — No caso dos Jardins de Infancia, aquando da cobranca das mensalidades deve ser emitida uma guia de
receita provisoria, a ser entregue no Gabinete de Contabilidade e Tesouraria.

Posteriormente serdo emitidas as guias definitivas e reenviadas novamente aos Jardins de Infancia, para serem
entregues aos educadores.

5 — No caso das Atividades de Enriquecimento Curricular e outras atividades desenvolvidas pelo Gabinete de
Desporto, Educacdo e Juventude, devera ser entregue uma base de dados contendo toda a informagéo
necessaria, nomeadamente a identificacdo dos alunos, dados fiscais, discriminacdo das atividades e valores
pagos.

6 - Diariamente, a tesouraria emite uma nota total de receita, por entidade, a qual devera ser arquivada,
juntamente com os duplicados das respetivas guias de recebimento.

7 - Todos os recebimentos devem ser registados diariamente na “Folha de Caixa”, procedendo-se ao necessario
arredondamento nos termos legais em vigor os quais devem ser diariamente verificados e conferidos pela se¢éo
de Contabilidade.

Artigo 55.°
Realizag&o de Despesas

1 - A assunc¢do do compromisso de realizar despesa face a terceiros é efetivada através de requisicdo externa ou
contrato para aquisicdo de um bem ou servico, cuja aquisi¢ao tenha sido sujeita a prévia autorizagdo na fase do
cabimento.

2 - O processamento da obrigacdo relativa & despesa nasce aquando da rececdo da fatura ou documento
equivalente, seguindo-se as fases de liquidacdo e pagamento, depois de devidamente conferidas.

3 - Por liquidacdo entende-se a determinacdo do exato montante que a Junta tem a pagar a terceiros e o
respetivo pagamento, através da emisséo de ordem de pagamento e posterior autorizagdo do mesmo.

4 - As faturas ou documentos equivalentes devem ser recebidas pelo correio e encaminhadas para o setor da
Contabilidade, sendo devidamente conferidas.

5 - A conferéncia deve ocorrer no setor de Contabilidade, procedendo-se:

a) A verificagio dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes, nos termos do
n.° 2, do art® 19.° e art® 35.° do CIVA, conjugados com os artigos 3., 4.° e 5.° do Decreto-Lei n.°
45/89, de 11 de fevereiro e demais legislacdo aplicavel;

b) A verificagdo das quantidades fornecidas, do preco e descontos, das condicdes de pagamento, dos
prazos de entrega e dos calculos aritméticos, em especial no que se refere a aplicacéo das regras de
arredondamento, descontos efetuados, entre outros;

¢) A confirmago quando a autorizacio da despesa e ao cabimento e compromisso da despesa;

d) Ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outros e com a requisi¢do externa ou
contrato, auto de medicdo ou outro documento que contenha a autoriza;
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e) No caso de divergéncias durante a conferéncia dos documentos, deverdo as mesmas ser
prontamente investigadas, devendo o setor da Contabilidade informar o fornecedor.

6 - Apds a conferéncia, o Sector de Contabilidade deve proceder ao langamento definitivo nas contas de
terceiros e a emissao da ordem de pagamento.

7 - A solicitacdo da anulacdo, de substituicdo, bem como de segundas vias de faturas ou documentos
equivalentes, deve ser efetuada apenas pelo Sector da Contabilidade;

8 - A ordem de pagamento, depois de conferida e assinada pelo responsavel da Contabilidade, deve ser
autorizada pelo Presidente da Junta de Freguesia.

Artigo 56.°
Caixa

Todos os documentos justificativos dos movimentos do fundo de caixa, devem ser mantidos e conferidos pelo
funcionério responsavel.

Artigo 57.°
Depositos Bancarios

1 - Todos os documentos de suporte aos movimentos por meio de cheques devem ser mantidos pelo funcionario
nomeado para o efeito.

2 — Semanalmente, devera ser enviado ao Presidente o resumo dos movimentos, assim como a posi¢do de
tesouraria.

Artigo 58.°
Terceiros

Todos os documentos relativos a operagfes com fornecedores devem ser mantidos pelo funcionario
responsavel.

Artigo 59.°
Existéncias

Todos os documentos devem ser mantidos pelo funcionario designado e verificados pelo funcionério
responsavel pelas compras.
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Artigo 60.°
Aquisicdo de Bens de Imobilizado
1 - O servico requisitante deteta a necessidade de efetuar uma despesa, elaborando uma requisicdo interna/nota
de encomenda, devidamente assinada pelo responsavel de cada servico (assinatura digital), enviando-a ao setor
da Contabilidade.
2 - A Contabilidade consulta o mercado optando pelo fornecedor mais indicado para satisfazer o pedido

(consulta no minimo a trés fornecedores), confirmando a existéncia de dotacdo disponivel, cabimentando em
caso afirmativo.

3 - Em seguida a Contabilidade envia-a ao responsavel pela autorizacdo de realizacdo de despesas (Presidente).
A mesma, depois de devidamente assinada, sera devolvida a Contabilidade.
4 - Ap0s o registo do compromisso esta envia o original ao fornecer.

5 - O servigo requisitante (Central de Compras) receciona 0s bens, procedendo & sua conferéncia fisica,
guantitativa e qualitativa, confrontando com a guia de remessa, enviando-a posteriormente a Contabilidade.

6 - O fornecedor devera enviar a Contabilidade a fatura, onde serd confrontada com a requisigdo e a respetiva
guia de remessa, procedendo-se ao seu registo.

7 - A Contabilidade elabora a ordem de pagamento e envia-a ao Presidente da Junta, para a autorizar.
8 - A Tesouraria comunica a entidade fornecedora a disponibilidade para se proceder ao pagamento.

9 — Uma vez efetuado o pagamento, a Contabilidade procede aos respetivos registos.

CAPITULO X
Disposi¢des Finais e Transitorias
Artigo 61.°
AlteracGes
1 - O presente regulamento poderé ser alterado por deliberacdo do 6rgéo executivo, assim que se justifique.

2 - Nao sdo permitidas alteracBes de funcGes ou delegacdo de tarefas entre funcionarios, salvo prévia
autorizagdo do Presidente da Junta.

3 - Em caso de impedimento de qualquer um dos funcionarios da secretaria, a sua substituicdo sera feita por
ordem hierérquica, da categoria superior para a inferior, em conformidade com o disposto no nimero anterior.
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Artigo 62.°
Implementacéo

1 - Este Regulamento de Controlo Interno entra em vigor no primeiro dia do més subsequente ao da sua
aprovacao.

2 - De acordo com o dever de informacéo estabelecido na Lei n.° 169/99 de 18 de setembro e no CPA, deve a
Junta de Freguesia ser informada pelos responsaveis dos servicos da Junta, acerca da execucdo da presente
Norma.

3 - Por violagdo das normas contidas neste regulamento, responderdo diretamente os chefes responsaveis pelos
servigos, por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar ao
autor do ato.

4 - No ambito do acompanhamento da Norma de Controlo Interno, compete a Junta de Freguesia a recolha de
sugestdes, propostas e contributos dos seus diversos servigos visando a sua avaliacdo e revisdo, a qual devera
ocorrer anualmente.

5 - E da inteira responsabilidade do Presidente da Junta de Freguesia a resolugdo de qualquer situagdo néo
constante deste documento.

6 - S8o revogadas todas as disposi¢des regulamentares contrarias ao presente Regulamento.

Artigo 63.°
Outras Disposigdes
O acesso as instalagBes da Junta de Freguesia de Ramalde é apenas permitido aos funcionarios, autarcas, ou
outros, desde que devidamente autorizados e identificados.

Alterado na Reunido Ordinaria do Executivo da Junta de Freguesia de Ramalde em 25 de junho de 2013.

O Presidente

(Manuel Maio)
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