REGULAMENTO INTERNO PARA CONTROLO DAS RECEITAS E DESPESAS
E
ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

SECCAO PRIMEIRA (12)

(Principios gerais)

ARTIGO PRIMEIRO (1°)
(Objectivos)

O presente documento visa regulamentar o controlo das receitas e despesas, bem como as inerentes actividades
administrativas do "GRUPO"” CULTURAL E DESPORTIVO DOS EMPREGADOS DO BANCO PINTO & SOTTO
MAYOR, doravante designado por "“GRUPO”” e, dessa forma, reforcar a confianga nas contas, registos e

documentos de suporte e, de uma forma geral, a confianga de terceiros.

SECCAO SEGUNDA (22)

(Documentos previsionais e de prestacdo de contas)

ARTIGO SEGUNDO (2°)

(Opcoes previsionais)

O “GRUPO"” adoptara como documentos previsionais o Plano de Actividades e o Orgcamento Anual, previstos na
alinea f) do Artigo décimo terceiro (13°) dos respectivos Estatutos.

ARTIGO TERCEIRO (3°)
(Opcodes do Plano de Actividades)

O Plano definira as linhas de desenvolvimento estratégico do “"GRUPO”, com um horizonte de trés (3) anos, de
acordo com o periodo de duracdo do mandato dos Orgdos Sociais, sem prejuizo de outras, a longo prazo, que a

Assembleia-Geral venha a delinear.

ARTIGO QUARTO (49°)
(Orgcamento)

O Orgamento apresenta a previsao anual das despesas e das receitas, de forma a evidenciar todos os recursos que
o “"GRUPO” prevé arrecadar para financiamento das despesas que pretende realizar, devendo ser constituido por,
pelo menos, um mapa resumo das receitas e despesas do “"GRUPO"”.



ARTIGO QUINTO (5°)

(Enumeracgdo dos documentos de prestacdo de contas)

Consideram-se documentos de prestacdo de contas, os balancetes mensais das receitas e despesas e o relatério e

contas anual.

SECGCAO TERCEIRA (32)

(Da arrecadacao das receitas)

ARTIGO SEXTO (6°)

(Liguidagdo das receitas)
Receitas a cobrar pelo “"GRUPO”, no ambito das suas competéncias:

e Quotas de socios
e Aluguer das instalagbes
» Prestagdo de servigos

e Qutros servigos dentro dos seus objectivos estatutarios.

ARTIGO SETIMO (7°)

(Comprovativos das receitas e procedimentos)

UM - A emissdo de facturas, guias ou recibos de receitas é cometida aos Colaboradores da secretaria e a quem a

Direccdo indicar, que procedera a arrecadacdo da receita e a escrituracao na respectiva folha de recebimentos;

DOIS- O Tesoureiro do “"GRUPO” procedera a conferéncia dos documentos que lhe foram presentes, apds o que
procedera ao registo no resumo didrio de tesouraria, apresentando-os, depois, ao Presidente para tomar

conhecimento, antes da remessa a Contabilidade;

SECGCAO QUARTA (42)

(Da realizagdo das despesas)

ARTIGO OITAVO (8°)

(Elaboragdo e processamento)

As operacgoes relativas ao processamento das despesas, nomeadamente a existéncia de requisicdo e da factura,
bem como a elaboracdo dos documentos relativos a liquidacdo das despesas legalmente contraidas serdo
cometidas aos Colaboradores da secretaria e a quem a Direcgdo indicar, sob a supervisdao do Tesoureiro do
“GRUPO";

ARTIGO NONO (9°)
(Das requisicoes)

UM - Os materiais necessarios ao funcionamento dos servicos apenas poderdo ser adquiridos por requisicao;



DOIS - As requisicOes serdao processadas pelos Colaboradores da secretaria, e quem a Direcgado indicar, ou pelo
tesoureiro, mediante despacho de autorizacdo do Presidente da Direccdo ou de quem o substitua, ou tenha
delegado, ou no cumprimento de deliberacdo da Direccdo, apds ter sido efectuado o cabimento no respectivo
orcgamento do "GRUPO”;

TRES - A competéncia para assinar requisicdes cabe ao Presidente da Direccdo ou o seu substituto legal, ou ao
Tesoureiro do “"GRUPO”.

ARTIGO DECIMO (10°)
(Pagamentos)

UM — O Tesoureiro do “"GRUPO”, uma vez na posse dos documentos referidos no artigo oitavo (8°), procedera a
sua conferéncia e efectuara o pagamento através de emissdo de cheque, por si elaborado ou em quem delegar, ou

providenciara a realizacdo da transferéncia para crédito na conta do fornecedor;

DOIS - Apds a escrituracdo na folha de pagamentos, registara a operacdo no resumo diario de tesouraria.

SECGCAO QUINTA (52)
(Da contabilidade)

ARTIGO DECIMO PRIMEIRO (110)
(Principios gerais e ambito)

UM - A contabilidade do “"GRUPO” devera abranger todas as operagdes relativas a arrecadagdo das receitas, a
emissdo de requisicles e a realizacdo das despesas e compreende um conjunto de tarefas e operagdes como meio
de manter a informacéo financeira, envolvendo a identificacdo, a agregacao, a analise, o calculo, a classificacao, o

langamento nas contas, o resumo e o relato das varias operagdes de acontecimento;

DOIS- Na escrituracdo das receitas e despesas deve fazer-se o arredondamento necessario, nos termos

legalmente definidos.

ARTIGO DECIMO SEGUNDO (12°)

(Competéncia na assinatura de documentos e nas reconciliaces bancarias ou outras)

UM - Compete ao Tesoureiro do “"GRUPO” assinar todos os documentos e informacdes, identificando sempre a

qualidade em que o faz;

DOIS - Outrossim, compete ao Tesoureiro do “GRUPO” efectuar, mensalmente, as reconciliagbes bancarias,
verificando os cheques movimentados e os que se encontram por movimentar, a existéncia de eventuais
diferencas entre os saldos bancarios e os contabilisticos, os quais deverdo ser prontamente regularizados, se tal se
justificar, assim como conferir as facturas com as guias de remessa e a requisicdo que deu origem, para que
sejam emitidas as correspondentes ordens de pagamento, devendo, ainda, sempre que existam facturas com mais

de uma via, ser aposto o carimbo de "duplicado";



TRES - A responsabilidade pelos erros e omissdes serdo imputados ao Tesoureiro do “"GRUPO"”, salvo se provar o

contrario.

ARTIGO DECIMO TERCEIRO (13°)
(Enumeracgdao dos documentos)

No sistema contabilistico utilizar-se-do os documentos e livros de escrituracdo cujo conteddo minimo obrigatério e

a respectiva explicitacdo se encontrem legalmente determinado e definidos.

ARTIGO DECIMO QUARTO (14°)
(Documentos obrigatoérios)

UM — S3o documentos obrigatdrios os seguintes:

a) Os de suporte e registo das operacdes relativas as receitas e despesas, aos custos e proveitos,

bem como aos pagamentos e recebimentos;

b) Os registos do inventario do patriménio, através de fichas, que digam respeito a todos os bens
do “"GRUPO";

DOIS - Os documentos referidos na alinea a) sdo objecto de registo contabilistico na folha de recebimentos e
pagamentos e no resumo diario de tesouraria, e as fichas referidas na alinea b) sdao agregadas nos livros de

inventario do imobilizado, de titulos e de existéncias;

TRES - Para além dos documentos e livros referidos nas alineas anteriores, podem ser utilizados e considerados

quaisquer outros considerados convenientes.

ARTIGO DECIMO QUINTO (15°)
(Procedimentos)

UM - O cabimento ou o compromisso de verbas relativo aos pagamentos registam-se nos respectivos documentos,

por ordem cronoldgica;

DOIS - Os recebimentos e os pagamentos sdo registados, diariamente, nas respectivas folhas e nos resumos

didrios de tesouraria, de modo a evidenciar as disponibilidades existentes;

TRES - O acompanhamento das operacdes contabilisticas efectua-se através dos balancetes mensais onde

constam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até a data da sua elaboracao.



SECGAO SEXTA (62)

(Da tesouraria)

ARTIGO DECIMO SEXTO (16°)
(Montante em caixa)

Para assegurar o eficaz funcionamento da secretaria do "GRUPO"” e o controlo das disponibilidades, fixa-se a
possibilidade de existir diariamente em caixa um montante em numerario que ndo exceda os cento e cinquenta

(150) Euros, que podera ser alterado sempre que a Direccdo o entenda necessario.

ARTIGO DECIMO SETIMO (17°)
(Extractos de conta)
De todas as contas de que o “GRUPO” ¢ titular, e para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento,
serdo obtidos extractos, sempre que necessario, sem prejuizo do seu pedido no final de cada més, para efeitos da

reconciliagdo, cabendo ao Tesoureiro fazer o respectivo pedido.

ARTIGO DECIMO OITAVO (18°)

(Movimentacdo de conta)

Compete ao Tesoureiro em conjunto com o Presidente ou o Vice-Presidente, a movimentacdao das contas

bancérias.

ARTIGO DECIMO NONO (19°)
(Cheques)

UM - Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro do “"GRUPO";

DOIS - Ficam igualmente a guarda do Tesoureiro os cheques emitidos e posteriormente anulados, sendo neste

caso inutilizadas as assinaturas, se as houver, e arquivados por ordem;

TRES - Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em transito, proceder-se-& ao cancelamento
dos mesmos junto da instituicdo bancdaria emissora, procedendo-se de seguida a regularizacdo dos registos

contabilisticos.

ARTIGO VIGESIMO (20°)
(Responsabilidade do Tesoureiro)

UM - O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda e responde

directamente perante o 6rgdo executivo;



DOIS - A responsabilidade por extravio ou desaparecimento de fundos ndo sdo imputaveis ao Tesoureiro do
“GRUPO”, excepto se, no desempenho das suas funcbes de gestdo, controle e apuramento de importancias,

houver procedido com culpa;

TRES - Os Colaboradores da secretaria, quando procederem a servicos na tesouraria, respondem perante o

Tesoureiro;

QUATRO - Compete ao Presidente da Direccdo (podendo delegar no Vice-Presidente) fazer a verificagdo dos
fundos, montantes e documentos entregues a guarda do Tesoureiro, na sua presenca, através da contagem fisica

do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, quando, nomeadamente:
a) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

b) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do 6rgdao que o substitui, no caso daquele

ter sido dissolvido;
¢) Sempre que o Presidente da Direcgdo o entenda necessario ou o Tesoureiro for substituido.

CINCO - Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdao ser assinados pelo

Presidente da Direcgdo e pelo Tesoureiro do “"GRUPO”.

SECCAO SETIMA (72)

(Vice-Presidente, Secretario e Vogais)

ARTIGO VIGESIMO PRIMEIRO (21°)

(Competéncias)

UM - Na sua primeira (12) reunido, apés a tomada de posse, a Direccdo, caso entenda, distribuird os pelouros que

caberdo a cada um dos elementos que comp&em o colégio directivo, deliberacdo que constara da respectiva acta;

DOIS - O controlo das aplicagbes informaticas do “"GRUPO" fica sob responsabilidade do Presidente da Direccdo

ou em quem delegar, expressamente;

TRES - Compete, nomeadamente, ao Secretario:

a) a coordenacdo, verificagdo e acompanhamento de todo o servico administrativo da secretaria e o

arquivo;

b) supervisionar o registo de entrada e saida de toda a correspondéncia do “"GRUPO", efectuado pelos

Colaboradores da secretaria;



c) acompanhar a organizacdao e manter em dia o registo de todos os Associados do “GRUPO", assim

como a elaboracdao das quotas mensais ou anuais a serem cobradas;

QUATRO - Os Colaboradores da secretaria respondem perante o Secretario do “GRUPO”;

SECGAO OITAVA (82)

(Do Patrimonio e Aprovisionamento)

ARTIGO VIGESIMO SEGUNDO (22°)

(Competéncia para a realizagdo de despesas)

UM - Compete exclusivamente a Direccdo do “GRUPO” o desenvolvimento de toda tramitagdo visando a
realizacao de despesas com a aquisicao de bens e servigos;

DOIS - A realizagdo de despesas deve respeitar, sempre que possivel, as prévias deliberacGes da Direccdo, o

Plano de Actividades desta ou o de investimentos aprovado pela Assembleia-Geral, caso exista;

TRES - A realizagdo de despesas, seja de que natureza forem, de montantes superiores a mil (1.000) Euros, tem
de ser, salvo razbes de natureza excepcional e devidamente fundamentadas, decidida em prévia reunido de
Direccdo; no caso de uma despesa que nao seja corrente a decisdo deve ser tomada sobre a existéncia de

proposta de compra, no minimo de duas (2);

QUATRO - O Tesoureiro, ou o Colaborador da secretaria, devera sempre previamente verificar se a realizacdo das

despesas tém cabimento orcamental ou deriva de deliberacdo tomada pela Direcgdo.

ARTIGO VIGESIMO TERCEIRO (23°)

(Processamento e controlo do imobilizado)
UM - Para o controlo de imobilizado existirao fichas que serdo mantidas actualizadas a todo o tempo;

DOIS - Para efeitos do disposto do numero anterior, serdo efectuadas, anualmente, pelos Colaboradores da
secretaria, com a supervisdo do Tesoureiro do “GRUPO", as reconciliagdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicbes e das amortizacbes acumuladas, bem como a

contagem dos bens do activo imobilizado a ser efectuadas, que serd comparada com os registos existentes;

TRES - No caso de subsistir alguma irregularidade, compete ao Tesoureiro leva-la a reunido de Direcgdo imediata,

para efeitos de deliberagao sobre a necessidade de proceder-se ao apuramento de responsabilidades.

SECCAO NONA (92)

(Disposicées finais e transitorias)



ARTIGO VIGESIMO QUARTO (24°)
(Substituicoes)

Em caso de vacatura do cargo, faltas e impedimentos, as competéncias atribuidas nos nimeros anteriores serdo

assumidas pelos substitutos legais.

ARTIGO VIGESIMO QUINTO (25°)
(Entrada em vigor)
UM - Este Regulamento entrara em vigor no dia imediato ao da sua aprovacdo pela Assembleia-Geral, em reunido

extraordinaria da Associados, expressamente convocada para o efeito;

DOIS - Apods a sua aprovacgao, o presente Regulamento constituird anexo aos Estatutos do GRUPO CULTURAL E
DESPORTIVO DOS EMPREGADOS DO BANCO PINTO & SOTTO MAYOR - Zona Norte.



