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NORMA DE CONTROLO INTERNO (NCI)
Freguesia da Vila de Lordelo
PREAMBULO

Ao abrigo da alinea e), do n2 1, Art.2 162, da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, (que estabelece o
quadro de competéncias, assim como o regime juridico de funcionamento, dos drgdos dos municipios e
das freguesias), em conjugacio com o Decreto-Lei n2 192/2015 de 11 de setembro, Sistema de
Normalizagdo Contabilistica (SNS-AP), é elaborada a presente Norma de Controlo Interno para as
Administragdes Publicas.

A Norma de Controlo Interno, compreendida na contabilidade das Autarquias Locais, € composta 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 eficientes, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a prevencio e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e
a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagao financeira fidvel.

0Os métodos e procedimentos de controlo devem visar os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao
sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagtes dos orgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) Asalvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida;

f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

h} O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados ptiblicos;

i) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decises de gestao e no respeito
das normas legais.

A Norma de Controlo Interno é elaborada com base e terd sempre em conta a verificacdo do
cumprimento dos seguintes diplomas legais:

a) Lei75/2013, de 12 de setembro.

b) Lei73/2013 de 13 de setembro {Lei das Finangas Locais);

c) Decreto-Lei n? 192/2015 de 11 de setembro, Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as

Administragdes Publicas (SNS-AP).
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d) Decreto — Lei n2 18/2008, de 29 de janeiro (que aprova o Cddigo dos Contratos Publicos, que
estabelece a disciplina aplicavel & contratagdo publica e o regime substantivo dos contratos
publicos que revistam a natureza de contrato administrativo), na sua atual redacdo.
e) Dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e
regulamentos em vigor na Freguesia.
Capitulo
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12
Objeto
O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as regras, métodos e procedimentos de controlo
Interno da Freguesia de Lordelo que permitam o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda de ativos, a prevengdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo atempada de informag&o financeira fidvel,
visando atingir os objetivos previstos no Decreto-Lei n? 192/2015 de 11 de Setembro, Sistema de
Normalizacdo Contabilistica, para as Administragdes Publicas (SNS-AP).
Artigo 29,
Ambito
O presente regulamento é aplicavel e vincula todos os titulares de érgdos, funcionarios e agentes da
Freguesia de Lordelo, sendo gerido, coordenado e implementado pelo Orgao Executivo.
Artigo 3°.
Organizagdo contabilistica
A organizacdo contabilistica serd executada em harmonia com os principios e regras estabelecidos no
Decreto-Lei n? 192/2015 de 11 de setembro, Sistema de Normalizagdo Contabilistica, para as
Administracdes Publicas (SNS-AP)
Artigo 42,
Documentos Oficiais
1 - S3o considerados documentos oficiais da Freguesia todos aqueles que, pela sua natureza,
representam atos administrativos necessarios, a prova de factos relevantes:
a) Regulamentos da Freguesia;
b) As atas das reunides da Junta de Freguesia e da Assembleia de Freguesia;
c) Os despachos do Presidente da Junta;
d) Os Protocolos celebrados entre a Freguesia e entidades publicas ou privadas;
e) As certiddes emitidas para o exterior;
f) O Mapa de Pessoal;
g) Asinformagdes internas;
h) As guias de recebimento;
i) Os oficios expedidos;

j} Os alvaras;
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k) As licengas;
[} Outros documentos ndo incluidos nas alineas anteriores e que, pela sua natureza especifica ou
enquadramento legal, venham a ser qualificados como tal.

2 - Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do patriménio
agregadas nos livros de inventdrio imobilizado, os livros de escrituragdo periddica e permanente, os
documentos previsionais e 0s documentos de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas e
outras entidades oficiais

Artigo 52,

Documentos escritos, despachos e informages

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes 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 foram elaborados.

Capitulo It

DISPONIBILIDADES
Artigo 62
Limites de disponibilidade de caixa

1 - A importancia em numerario existente em caixa ndo pode ultrapassar o limite maximo de € 500
(quinhentos euros).
2 - N3o devem fazer parte do saldo de caixa, quaisquer documentos que ndo constituam meios de
pagamento legalmente aceites.

Artigo 7¢

Abertura e movimento de contas bancarias

1 — A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberagio do Orgdo Executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pela Freguesia de Lordelo.
2 — As contas bancérias sdo movimentadas simultaneamente com as assinaturas de dois membros do
Orgido Executivo: do Tesoureiro e do Presidente ou seu substituto legal.
3 - As contas bancérias s3o inscritas no Resumo Didrio de Tesouraria, apds a sua abertura.

Artigo 82

Pagamentos

1 - Os pagamentos a terceiros devem ser feitos preferencialmente por transferéncia bancaria, cheque
ou MTB.
2 — Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, até ao limite méximo de 500,00
€ por entidade.
3 - O pagamento de saldrios ou vencimentos aos trabalhadores serdo feitos por cheque, transferéncia
bancaria.
4 — As autorizagdes de pagamento devem ser emitidas com base em faturas ou documentos
equivalentes devidamente conferidos e, remetidos para autorizacdo e, assinadas pelo Presidente e

Tesoureiro ou respetivos substitutos legais.
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5 — As autoriza¢bes de pagamento, cumpridas as formalidades previstas no ndimero anterior, sdo
remetidas para pagamento e demais procedimentos legais.
6 — Todos os pagamentos superiores a 4.987,98 € carecem da apresentacdo da declaragdo comprovativa
da situacdio contributiva perante a Seguranca Social, nos termos do disposto no n2 1, do art.2 112, do
Decreto-Lei n? 411/91, de 17 de outubro, devidamente atualizada.

Artigo 92

Guarda de documentos bancarios

1 — Os cheques n3o preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro, bem como os ja emitidos que tenham
sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas quando as houver, devendo ficar arquivados em
pasta prépria.
2 — Os duplicados dos cheques emitidos ficam devidamente arquivados em pasta prépria.

Artigo 10

Recebimentos

1 - De todas as importéncias recebidas, deve ser emitida a correspondente guia de receita.
2 — Diariamente, é conferido o total de valores recebidos com o somatério das guias de receita emitidas.
3 — As importancias recebidas diariamente seja qual for a natureza, e a forma, devem ser depositadas
em instituicdo bancdria, atento ao limite maximo de numerdrio em caixa.
4 — Todos os depdsitos efetuados nas contas da Freguesia para os quais ndo foi emitida a respetiva guia
de receita, s3o objeto de imediata averiguacio apds terem sido detetados, devendo, se necessério,
contactar a instituicdo bancaria.
6 — Para efeitos de conferéncia da receita, deve o0 membro do Executivo verificar o montante recebido
com receita registada na contabilidade, confrontando o resumo didrio de tesouraria, o didrio da receita
e a relagdo dos documentos recebidos.

Artigo 112

Contas correntes

1 - Compete ao Tesoureiro, manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as
instituicdes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da Freguesia de Lordelo.
2 — S3o obtidos junto das instituigdes bancarias, extratos das contas bancarias de que a Freguesia é
titular, com vista ao controlo financeiro e do eventual endividamento, bem como no final do exercicio as
respetivas certificacdes de saldos a 31 de dezembro de cada ano para completar a conta de geréncia a
apresentar ao Tribunal de Contas.

Artigo 122

ReconciliagGes bancarias

1 — As reconciliagdes bancérias sdo feitas mensalmente a todas as contas bancérias tituladas pela
Freguesia de Lordelo, confrontando os extratos bancarios com os registos de contabilidade e terdo de se
encontrar efetuadas até ao dia 15 do més seguinte.
2 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas e prontamente

regularizadas.
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Artigo 132,
Verificacdo periddica do saldo de caixa
(Balango a Tesouraria)
1 - Periodicamente, pelo Presidente, e pelo Tesoureiro, serdo verificados, os montantes e documentos a
sua guarda, através da contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, nas
seguintes condigdes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgao que o substituiu, no caso
de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o responsavel do caixa ou o Tesoureiro;
e) Depois do periodo de férias;
f) Depois de impedimento prolongado do responsavel habitual pelo caixa
2 - Destas verificacdes serdio lavrados termos de contagem dos montantes em numerdrio e documentos
sob a responsabilidade do responsavel do caixa, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgéo Executivo.
3 - O responsavel pelo caixa responde perante o Presidente da Junta de Freguesia pelos seus atos e
omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
4 — A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel aos membros do Executivo da Junta de
Freguesia estranhos aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
funcBes de gestiio, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.
Capitulo Il
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 1492,
Documentos Previsionais
1- Os documentos previsionais da Freguesia sdo as Grandes Op¢des do Plano e o Orgamento.
2 — As Grandes Opgbes do Plano sdo constituidas por dois documentos: O Plano Plurianual de
Investimentos e Plano de Atividades Mais Relevantes (facultativo), onde se expressam os pontos mais
relevantes da gestdo autarquica.
3 - O orcamento serd executado de harmonia com os principios e regras previsionais definidos no
Sistema de Normalizacio Contabilistica para as administracdes publicas (SNC-AP).
4 - O Presidente do Executivo ouve os restantes membros sobre as linhas de orientagdo politica a seguir
para as Opgdes do Plano. O Executivo, em reunido, discutird e aprovara as Grandes Opgdes de Plano e o
Orgamento anual em conformidade com a disponibilidade orcamental.
Capitulo IV
EXECUGCAO ORCAMENTAL DA RECEITA
Artigo 1592,

Tipo de receitas
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S3o receitas da Freguesia, as taxas, os rendimentos de propriedade, as transferéncias correntes e de
capital, a venda de bens e prestag3o de servicos e o produto da venda de bens de investimento e outras.
Artigo 162°.

Local de cobrancas de receitas
1 - Compete ao Tesoureiro proceder & cobranga das receitas ou, na sua falta, ao Presidente ou

Secretério do Orgdo Executivo.
2 - As receitas sdo cobradas nos servicos da Freguesia, respeitando o seu hordrio de funcionamento.
Capitulo V
EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA
Artigo 179,
Tipo de despesas
Sdo despesas da Freguesia, as despesas com o pessoal, a aguisi¢cdo de bens e servigos, 0s juros e outros
encargos, as transferéncias correntes e de capital, as aquisi¢ées de bens de capital, entre outras.
Artigo 1892,
Autorizacgio para a realizacio de despesa
A despesa s6 é possivel realizar-se depois de efetuado o respetivo cabimento orcamental e feita a sua
inscrigdo em requisicdo externa, devidamente autorizada pelo Presidente do érgdo executivo, ou o seu
substituto.
Artigo 199.
Forma de aquisicoes
Compete ao Executivo informar da necessidade de aquisicdo de todos os bens e produtos necessarios ao
funcionamento dos servicos da Junta, com base em requisicdo externa ou contrato, ap6s a verificagao
do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de realizacdo de despesas
publicas com a aquisi¢do de bens e servicos.
Artigo 202,
Aquisi¢cdo de bens e servigos
1 - Nas aquisicBes devem ser respeitadas as disposicdes legais em vigor, para a realizagdo das despesas
publicas, designadamente no que respeita & escolha dos procedimentos e a determinagdo dos limites de
competéncia para a sua autorizagao.
2 - No que respeita ao fornecimento de imobilizado deve consultar-se, embora com caracter facultativo,
pelo menos 3 fornecedores.
3 - A requisicdo externa deve obedecer aos seguintes principios:
a) Ser preenchida previamente e nunca depois de efetuado o respetivo fornecimento;
b) Asrequisicdes tém, em cada ano econémico, uma numeragao sequencial;
¢) Se, apés o preenchimento da requisicdo, se verificar que o seu conteutdo esta incorreto e a
mesma ainda ndo tiver sido enviada ao fornecedor, esta deve ser anulada, com a indicagdo do

motivo que levou & sua anulagio, devendo ser substituida por outra;
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d) Se, apés o preenchimento da requisi¢do, se verificar que o seu contetido estd incorreto e se a
mesma ja tiver sido enviada ao fornecedor, far-se-do as anotagdes convenientes, na requisicao
e na fatura que esclarecam o facto passado.
e} Nos casos em que ndo é possivel conhecer previamente o prego, deve ser inscrito na requisicdo
o valor da ultima aquisicio ou o valor mais aproximado possivel, devendo o mesmo ser
retificado posteriormente, em face da fatura ou recibo discriminado da despesa.
Artigo 212,
Entrega de bens
A entrega de bens sera na sede da Freguesia ou noutro local a designar no ato da encomenda, onde se
procede 3 conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-os com as respetivas guias de
remessa e requisicio externa, na qual ¢ aposto manuscrito ou através de carimbo as palavras
“Conferido” e “Recebido” e rubricado pelo conferente.
Artigo 22 2,
Conferéncia de fatura
1. O funcionario designado para o efeito confere as faturas com a guia de remessa e a requisicdo
externa.
2. Os originais das faturas, guia de remessa e requisicdo externa sdo agrafados formando Unico
documento e arquivados numa pasta “Documentos a Liquidar” para posterior pagamento.
3. A Contabilidade e os servi¢os financeiros ndo podem processar contabilisticamente nem proceder a
liquidagdo de faturas ou documentos equivalentes com base em duplicados ou fotocépias.
4. Em caso de extravio do documento original, seré solicitado ao fornecedor a emissdo de 22 via que
deverd ser devidamente expressa no novo documento emitido.
CAPITULO VI
GESTAO DO IMOBILIZADO
Artigo 23¢
Inventario geral
O patrimoénio deverd estar permanentemente inventariado e inclui todos os bens e equipamentos que
sdo propriedade da Freguesia.
Artigo 24 9,
Inventdrio e Cadastro
1 - O inventdrio e cadastro do patriménio da Freguesia, compreende todos os bens, direitos e
obrigacdes constitutivos do mesmo.
2 - Os bhens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do dominio privado de
que a Freguesia é titular, todos os bens do dominio publico de que seja responsével pela sua
administrac3o ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.
3 - As etapas que constituem o inventdrio sdo as seguintes:
a) Arrolamento (elaboracdo de um rol de bens a inventariar);

b) Descricdo (caracteristicas que identificam o bem);
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c} Avaliacdo (atribuigdo de um valor ao bem);

d)

Colocagio de marcas (coloca¢io de etiquetas, nos bens inventariados, com o cédigo que o0s

identifiquem).

4 - Os bens serdo registados nas fichas de inventdrio de acordo com o SNC-AP;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

Registo de imobilizado incorpéreo
Registo de bens imdveis;

Registo de equipamento basico;

Registo de equipamento de transporte;
Registo de ferramentas e utensilios;
Registo de equipamento administrativo;
Taras e vasilhame;

Outro imobilizado corpdreo;

Partes de capital;

Titulos;

Existéncias.

5 - Tado o processo de inventério e respetivo controlo, devera ser elaborado e mantido atualizado.

6 - Cada bem inventariado tem uma ficha individual - ficha de cadastro — em que é realizado um registo

permanente de todas as ocorréncias que sobre este existam, desde a sua aquisi¢do ou producdo até ao

seu abate.

7 - Compete aos servicos da Freguesia:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
8

h)

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informagao que assegure o
conhecimento, a localizagdo e a afetacdo de todos os bens da Freguesia;
Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;
Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate,
permuta e venda de bens méveis e imdveis, mediante as diretrizes indicadas pelo executivo,
tendo em atencio as regras estabelecidas no SNC-AP e demais legislagdo aplicavel;
Proceder ao inventdrio anual;
Realizar inventariacdes periddicas de acordo com as necessidades do servigo.
Zelar pelo bom estado de conservagao dos bens;
Informar da necessidade de aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moéveis e
imoveis;
Manter atualizada a folha dos bens.

Artigo 25.2

Regras gerais de inventariagdo

As regras gerais de inventariagdo devem obedecer as fases seguintes:

a)

Os bens devem manter-se em inventério desde o momento da sua aquisi¢do até ao seu abate,

o qual, regra geral, ocorre no final da vida util;
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b) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adota-se o ano de
inventariagao inicial;

c) A identificacio de cada bem faz-se mediante a atribuicdo de um cédigo de atividade
(conforme as atividades constante no or¢amento da autarquia) e um nimero de inventario,
sequencial, que sera afixado nos proprios bens;

d) Asalteracdes e abates verificados no patriménio serdo registados na respetiva ficha.

Artigo 26
Aquisicdo

1 - As aquisicdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em delibera¢io da Junta de Freguesia ou despacho que as autorizem, através
de requisicdes externas ou documento equivalente (contrato), apds verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicveis aos fornecimentos e empreitadas.
2 - O tipo de aquisi¢io dos bens serd registado na ficha de inventério de acordo com a seguinte tabela
de codigos:
011 — Aquisicdo por compra, estado novo;
012 — Aquisicdo por compra, estado de uso;
021 — Aquisicdo por cessdo a titulo definitivo, estado novo;
022 — Aquisicdo por cessdo a titulo definitivo, estado de uso;
031 - Aquisicio por transferéncia/troca/permuta, estado novo;
031 — Aquisicdo por transferéncia/troca/permuta, estado de uso;
041 — Aquisi¢do por expropriagdo, estado novo;
042 - Aquisicdo por expropriagdo, estado de uso;
051 — Aquisi¢cio por doagdo/heranca/legado/pedido a favor do Estado, estado novo;
061 — Aquisi¢do por dagdo em cumprimento, estado novo;
062 — Aquisi¢do por da¢do em cumprimento, estado de uso;
071 — Locagdo, estado novo;
072 — Locagdo, estado de uso;
081 — Aquisicdo por reversao, estado novo;
082 — Aquisigdo por reversdo, estado de uso;
091 ~- Outros, estado novo;
092 — Qutros, estado de uso;
093- Oferta.
3 — Ap6s a verificagio fisica do bem, devera ser elaborada a ficha de identificagdo do mesmo, onde
conste toda a informagao necessaria a sua correta identifica¢do;
4 — Caso a aquisicdo tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, sera este o documento que
daré origem 3 elaboragio da correspondente ficha de inventario.

Artigo 27 ©.

Valorizacdo dos bens
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1 - O ativo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisi¢do ou pelo custo de produgdo.
2 — O custo de aquisi¢do deve ser determinado adicionando ao prego de compra os gastos suportados
diretamente para o colocar no local de funcionamento.
3 — O custo de produgdo deve ser determinado adicionando os custos para o produzir e colocar no local
de armazenagem ou funcionamento.
4 — Caso n3o seja possivel aplicar os critérios de valorimetria, os bens assumem valor zero, até serem
alvo de uma grande reparagdo, assumindo entdo o montante desta.
5 — Os bens de dominio publico sdo incluidos no ativo imobilizado da Junta de Freguesia, desde que
geridos por si e sob a sua responsabilidade.

Artigo 28

Alteracdo do valor

1 — Todos os bens suscetiveis de alteragdo do valor, sujéito ou ndo as regras de amortizagdo, devem
constar do inventério pelo seu valor atualizado.
2 — Compete Orgdo Executivo proceder ao registo nas Fichas de Inventario das alteragdes de valor que
venham a ocorrer nos bens do ativo imobilizado.
3 - Sempre que se verifiguem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem o valor e o
periodo de vida util ou econémico dos mesmos, deverd tal facto constar nas respetivas fichas de
inventdrio devidamente especificadas (grandes reparaces, beneficiagdes entre outros).
4 — Sempre que ocorram situagBes que impliquem a desvalorizacdo excecional do valor de um bem,
deverdo as mesmas ser registadas na respetiva ficha de inventario.
5 - O registo das altera¢des de valor nas fichas de inventario sé pode ser efetuado com os respetivos
documentos justificativos de despesa/receita.

Artigo 299.

Registo de propriedade

1 - Apés a aquisicio de qualquer prédio a favor da Freguesia de Lordelo, far-se-a a inscricdo matricial e
o averbamento do registo, nos competentes Servicos de Finangas e Conservatdria do Registo Predial,
respetivamente.
2 — S6 se procederd a contabilizagio de um bem, apés o cumprimento dos requisitos necessarios a
regularizacdo da sua titularidade, subsistindo, até a referida regularizagdo, a impossibilidade da sua
efetiva consideracdo como integrante do patriménio da Freguesia, devendo tal situagdo ser explicitada
nos documentos de prestacdo de contas.
3 —Os bens sujeitos a registo sdo, para além de todos os imdveis, os veiculos automoéveis e reboques.
4 - Devera ser organizado um processo para cada prédio rustico ou urbano com todos os documentos
julgados pertinentes.

Artigo 309.

Alienagdo

1 - S6 poderdo ser alienados bens que mediante deliberagdo autorizada do érgdo executivo;
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3 - A alienacdo dos bens iméveis superiores a 200 vezes o indice 100 (1) das carreiras do regime geral da
fung3o publica carece de autorizagdo da Assembleia de Freguesia.
4 - A alienagdo dos bens imdveis deverd ser comunicada aos respetivos Servico de Finangas e
Conservatdria do Registo Predial, bem como quaisquer outros factos e situagdes a tal sujeitos.
Artigo 312
Abate
1— As situagdes suscetiveis de originarem abates sdo:
a) Alienagdo;
b} Furto, incéndio e roubo;
¢) Destruicdo;
d) Cessdo;
e) Declaragdo de incapacidade do bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h) Outro devidamente fundamentado
2 — Os abates de bens ao inventario deverdo constar na ficha de inventario, de acordo com a seguinte
tabela de codigos:
01 - Alienacdo a titulo oneroso;
02 — Alienac3o a titulo gratuito;
03 — Furto/roubo;
04 — Destrui¢do ou demolicdo;
05 — Transferéncia, troca ou permuta;
06 — Devolugdo ou reversao;
07 — Sinistro e incéndio;
08 — Outros.
3 - Nas situagBes previstas na alinea b) do n.2 1, bastara a certificagdo por parte da Junta de Freguesia
para proceder ao seu abate.
4 - Sempre que um bem seja considerado, obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser elaborado
um auto de abate, passando a constituir “sucata” ou “monos”.
Artigo 32.2
Cessdo
1 - No caso da cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado, pela Junta de Freguesia, um
auto de cessdo.
2 - S6 poderio ser cedidos bens mediante deliberacdo do érgao executivo ou deliberativo, consoante os
valores em causa.
Artigo 33.2
Furtos, extravios e incéndios

No caso de se verificarem furtos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do seguinte modo:
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a) Participar a ocorréncia as autoridades competentes;
b) Lavrar auto da ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos desaparecidos, indicando os
respetivos niimeros de inventario e a indicagdo da ocorréncia;
¢) Participar ao seguro;
d) Elaboracdo de um relatério onde serdo descritos os nimeros de inventdrio e os respetivos
valores;
e) O relatério e o Auto de Ocorréncia serdo anexados no final do exercicio a0 Mapa Sintese dos
Bens Inventariados.
Artigo 34.2
Extravios
1 — Compete ao responsavel do servico onde se verificar o extravio informar o executivo da Junta de
Freguesia do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.
2 — A situagdo prevista no n2. 1, alinea a), do artigo 13.9, s6 devera ser efetuada apds serem esgotadas
todas as possibilidades de resolugdo interna do caso.
3 — Caso se apure ofs) funcionario(s) responsavel(eis) pelo extravio do bem, a Freguesia devera ser
indemnizada de forma que possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso disso, de
instauracdo de processo disciplinar.
Capitulo VI
OPERACOES DE PONTOS DE CONTROLO
Artigo 352,
Responsabilidade pelo uso de bens
Cada funciondario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam confiados.
Artigo 362,
Verificacdo Fisica e Periddica
1 - Compete ao Orgdo Executivo realizar a verificagio fisica dos bens do ativo imobilizado conferindo
com os registos nas respetivas fichas de inventario, procedendo as regularizagBes a gue houver lugar e
ao apuramento de responsabilidades quando for o caso.
2 - Esta verificagdo deve realizar-se pelo menos uma vez por ano.
Capitulo VIII
SEGUROS
Artigo 37.2
Seguros
1 - Compete a Junta de Freguesia de Lordelo, propor e tratar do processo inerente a celebragdo de
contratos de seguro.
2 - Compete ao 4rgdo executivo da Junta de Freguesia, possuir devidamente atualizado o registo, de
todas as apélices existentes e respetiva movimentagao.
Capitulo IX
EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS
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Artigo 38¢2.
Realizacdo de empreitadas

Na realiza¢do de empreitadas devem ser respeitadas as disposi¢des legais em vigor, nomeadamente o
Cadigo dos Contratos Publicos, conjugado com a Lei n® 75/2013, de 12 de setembro.

Capitulo X

APLICACOES INFORMATICAS
Artigo 39 2,
Registos e sistema informatico

1 - Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente.
2 - A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas.
3 - O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo contabilistico, assegurando
que o registo automdtico das operagdes se processa pelos valores corretos, com a adequada
classificacdo e nos periodos em que se verificam.

Capitulo XI

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 409.

AlteragOes
O presente regulamento pode ser objeto de alteragBes, aditamentos ou revogagdes, por deliberagdo do
6rgdo executivo da Junta de Freguesia, sempre que legislagdo especial o exija ou razdes de eficiéncia e
eficacia o justifiquem.

Artigo 412,

Violagdo de normas

A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie 0 cometimento de
infracio disciplinar, da lugar a imediata instaura¢do de procedimento competente, nos termos previstos
na lei.

Artigo 422,

Casos omissos

As duvidas de interpretacio e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Junta de Freguesia,
sob proposta do Presidente.

Artigo 439,

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte a data da sua aprovagdo

pela Assembleia de Freguesia e posterior afixagdo em edital.

O Presidente O Secretario A Tesoureira
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Jodo Manuel da Silva Monteiro José Duarte Carvalho Gomes Ligia Maria de Almeida Santos
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