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NORMA DE CONTROLO INTERNO ﬁ
(NCI)

Preambulo
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracdes que lhe
foram introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, Decreto-
Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro e Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de
abril, conjugado com a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e com a alinea e)
don.°1do art.°16 da mesma lei, estipula homeadamente, no seu ponto
2.9.1, que "O sistemade controlo interno a adotar pelas autarquias locais
engloba, designadamente, o plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos o0s outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos

e a preparacdo oportuna de informacgdo financeira fiavel."

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacao

financeira apresentada, assim como a veracidade dos seus numeros e

indicadores, que se extrairao dos elementos de prestacao de contas, através
da inclusao de diversos principios basicos, como a segregacao de funcgdes,
o controlo das operagdes, a definicao de autoridade e de responsabilidade

e o registo metddico dos factos.

As autarquias estao, assim, obrigadas a implementar um conjunto de regras
essenciais, contendo a organizacao dos servigos, dos métodos e do '
controlo interno, inter-relacionando os atos administrativos de varios !
servicos em sequéncias logicas e eficazes, compiladas num documento

designado por Norma de Controlo Interno.
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Este documento enquadra-se na atual estrutura de funcionamento,
composta pelas unidades organicas que constituem a base da classificacao
organica orgamental, suscetivel de ser modificada face a novas

necessidades organizativas.

Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°

(Objeto)
1. As disposicdes contidas na presente norma referem-se as operacgoes
respeitantes a arrecadagao das receitas e a realizagdo das despesas, ao
movimento das operacdes de tesouraria e das contas de ordem e, ainda
as respetivas operagdoes de controlo. A Norma de Controlo Interno,
doravante NCI, compreendida na contabilidade das autarquias locais, &
composta pelo plano de organizagdao, politicas, métodos e
procedimentos de controlo adotados pela Junta da Freguesia de
Ermesinde, doravante Junta de Freguesia, que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detecao de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparagao oportuna de informacao financeira fiavel.

2. Em conformidade com a norma em vigor 2.9 do POCAL, os métodos e

procedimentos visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a
elaboracdo e execugdo dos documentos previsionais, a elaboracao

das demonstracdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos

respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;
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d) A aprovacao e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a

garantia da fiabilidade da informacao produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operagodes;

g) A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais

relativos & assungao de encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
i) A concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos
documentos e livros apropriados no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisbes de gestao e no respeito pelas

normas legais.

Artigo 2.°
(Ambito de Aplicacio)
1. A NCI é aplicavel a todos os servigcos da Junta de Freguesia.

2. A NCI tera sempre em conta a verificagcdo do cumprimento da legislacdo

e normas em vigor aplicaveis.

Artigo 3.°
(Normas Gerais)
1. E da responsabilidade geral garantir que todos os documentos que
integram os processos administrativos internos, todos os despachos e
informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos
relativos a informacdo financeira, identifiquem sempre os eleitos e
trabalhadores subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem

legivel.

2. Toda a informagéo financeira a preparar pelos servicos administrativos e

financeiros devera ter como referéncia fundamental as normas, principios e
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critérios consagrados no Sistema de Normalizacdo Contabilistica -
Administragdes Publicas, doravante designado por SNC-AP, bem como os que
decorram de outros preceitos legais relativos a cobranga de receitas e a
realizagao de despesas publicas, nomeadamente a Lei das Finangas Locais,
o Cbdigo dos Contratos Publicos e a Lei dos Compromissos e dos

Pagamentos em Atraso.

3. No desempenho das suas competéncias, os responsaveis dos servicos
financeiros deverdao aplicar, sempre que possivel, os principios da
segregacao de funcdes, nomeadamente para salvaguardar a separacao
entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos,

atenta a relagdo custo/beneficio.

Artigo 4.°
(Documentos Oficiais)
1. S&o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos
aqueles que, pela sua natureza, representem, atos administrativos
fundamentais necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o
seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicaveis as

autarquias locais.

2. No ambito do SNC-AP, sao documentos obrigatérios de suporte ao
registo das operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos

pagamentos e recebimentos:
a) Guia de receita;
b) Requisicao interna;
c) Requisicao externa;
d) Fatura;
e) Ordem de pagamento;
f) Guia de reposicao abatida aos pagamentos.

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do

inventario do patriménio agregadas nos livros de inventario do imobilizado,



os livros de escrituragao periodica e permanente, os documentos

previsionais e os documentos de prestacao de contas.

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

legal.

Artigo 5.°
(Execucao da Contabilidade)
1. Na préatica contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos os
principios orgamentais e contabilisticos elencados no n.° 2 do art.° 3.° da
presente NCI.
2. A aplicacéao do disposto no numero anterior, deve conduzir a obtencao
de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos

resultados e da execucao orcamental da Junta de Freguesia.

3. No ambito da execucao orgamental poderdao ocorrer modificagdes aos

documentos previsionais, as quais podem originar revisdes ou alteracdes.

Artigo 6.°
(Principios Basicos da NCI)
1. Sao principios basicos da NCI:

a) A funcdo de controlo é assegurada pelos membros eleitos da Junta
de Freguesia;

b) A aplicagido da segregacao de fungdes acarreta a separacao entre
a funcdo contabilistica e a fungao operacional, de tal modo que
nao seja possivel ao mesmo funcionario ter o controlo fisico de um
ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos

registos a ele inerentes;

c) O controlo das operacdes, designadamente, quanto as diversas

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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fases dos circuitos obrigatérios dos documentos e quanto as
verificagdes respetivas;

A numeracao sequencial dos documentos, sempre que possivel
informaticamente, como forma de possibilitar a detecdo de
qualquer utilizagado menos apropriada dos mesmos, devendo os
documentos anulados serem arquivados em local préprio como

prova da sua nao utilizacao;

A adocédo de conferéncias independentes, visando atuar sobre o
sistema implementado, procurando aumentar a sua qualidade,

através da minimizagcao de erros.

Capitulo Il
PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 7.°

(Principios Gerais)

1. Eleitos e trabalhadores da Junta de Freguesia devem executar as suas

fungdes e competéncias de modo a assegurar o bom funcionamento dos

servicos e o cumprimento da presente NCI.

2. A gestao da Junta de Freguesia deve reger-se pelos seguintes principios

orientadores e de organizacao:

Promover a boa imagem da autarquia;

Prestar servigos de qualidade a populacao, fomentando a proximidade

entre esta e a Junta de Freguesia;
Prestar informacéao objetiva, rigorosa e transparente;
Contribuir para a maximizagao do bem-estar social;

Zelar pela afetacao eficiente dos recursos publicos.



Artigo 8.°
(Principios da Organizagao Administrativa)
1. Para além do respeito pelos principios gerais da organizaco, na prossecucdo
das suas atribuigdes a Junta de Freguesia observa, em especial, os seguintes
principios de organizagao:
a) Distribuicdo de fungdes, de acordo com as competéncias e
conhecimentos de modo a maximizar o desempenho de todos os

trabalhadores;

b) Respeito pela cadeia hierdrquica, exigindo consideracdo entre

trabalhadores e coordenadores, encarregados e eleitos;

¢) Trabalho de equipa, procurando a existéncia de um espirito de interajuda

e colaborativo entre trabalhadores;

d) Boa comunicagdo e articulagdo entre os servicos com o intuito de
executar de forma célere, competente e eficiente as decisdes e

deliberacées do Executivo;
e) Cumprimento rigoroso da legislagdo em vigor:;

f) Implementagdo de processos simples, transparentes e rigorosos, que

promovam a responsabilidade individual dos intervenientes.

Artigo 9.°
(Principios Orcamentais)
1. Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser seguidos os
principios orgamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de
execucao orgamental definidos no SNC-AP bem como o respeito pelas

normas legais em vigor.

2. A aplicagéo do disposto no numero anterior deve conduzir & obtencao de
uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira e dos

resultados da execugdo orgamental da Junta de Freguesia.

3. No ambito da elaboragéo e execugdo do orgamento das autarquias

locais devem ser seguidos os seguintes principios orcamentais:

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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a)

b)

Principio da Independéncia - a elaboragao, aprovacao e execucao do
orcamento das autarquias locais é independente do Orgamento Geral
doEstado;

Principio da Anualidade - os montantes previstos no orgcamento sdo

anuais, coincidindo o ano econdmico com o ano civil;

Principio da Unidade - o orgamento das autarquias locais € Unico;
Principio da Universalidade - o orgcamento compreende todas as
despesas e receitas;

Principio do Equilibrio - o orcamento prevé os recursos necessarios
para cobrir todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo

menos iguais as despesas correntes;

Principio da Especificidade - o orcamento discrimina de forma

suficientemente clara todas as despesas e receitas nele previsto;

Principio da ndo Consignacéo - o produto de quaisquer receitas ndo
pode ser afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando

esta afetacao for permitida por lei;

Principio da nao Compensacao - todas as despesas e receitas s&o
inscritas pela sua importancia integral, sem dedugdes de qualquer

natureza.

Artigo 10.°

(Principios Contabilisticos)

1. A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a

obtencdao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira,

dos resultados e da execugao orcamental da entidade, nomeadamente:

a)

b)

14

Principio da Entidade Contabilistica - constitui entidade contabilistica
todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a

elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC-AP;

Principio da Continuidade - considera-se que a entidade opera

continuamente, com duracao ilimitada;
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c) Principio da Consisténcia - considera-se que a entidade nao altera as
suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro, contudo
se o fizer e a alteracao tiver efeitos materialmente relevantes, esta

deve ser referida de acordo com o anexo as demonstracdes

financeiras;

d) Principio da Especializacdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os
custos sao reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstragcdes financeiras dos periodos a que
respeitam;

e) Principio do Custo Histdérico - os registos contabilisticos devem

basear-se em custos de aquisicdo ou de produgao;

f) Principio da Prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas
um grau de precaucéo ao fazer as estimativas exigidas em condicdes
de incerteza sem, contudo, permitir a criacao de reservas ocultas ou
provisGes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e

proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principio da Materialidade - as demonstragdes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam
afetar avaliagdes ou decisdes dos 6rgdos das autarquias locais e dos
interessados em geral;

h) Principio da ndo Compensacao - os elementos das rubricas do ativo
e do passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos
(demonstracdo de resultados), sdo apresentados em separado, ndo

podendo ser compensados.

Artigo 11.°
(Regras Previsionais)

1. A elaboragdo do orgamento das autarquias locais obedece as seguintes

regras previsionais: H

15
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a)

d)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no
orgamento nao podem ser superiores a metade das cobrancgas
efetuadas nos Ultimas 24 meses que precedem o més da sua
elaboracao, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagoes
dos impostos, bem como os regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberacao, devendo-se entdo juntar ao
orcamento os estudos ou analises técnicas elaboradas para

determinacao dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital
sO podem ser consideradas no orcamento desde que estejam em
conformidade com a efetiva atribuicao ou aprovacgao pela entidade
competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de
fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes
dotagcbes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor
superior ao da receita do fundo comunitario aprovado, naoc podem
ser utilizadas como contrapartida de alteragbes orgamentais para

outras dotacoes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagao do
Orcamento Geral do Estado para o ano a que respeita o orcamento
autarquico, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a
titulo de participacao das autarquias locais nos impostos do Estado,
a considerar neste ultimo orcamento, ndo podem ultrapassar as
constantes do Orcamento Geral do Estado em vigor, atualizadas com

base na taxa de inflagdo prevista;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser
consideradas no orcamento depois da sua contratacéo,

independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem

considerar apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro,
requisitado e em comissdo de servigco, tendo em conta o indice

salarial que o funcionario atinge no ano a que o orgamento respeita,



para efeitos da progresséo de escaldo na mesma categoria, e aquele
pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos de abertura
de concurso para ingresso ao acesso estejam devidamente

aprovados no momento da elaboracao do orgamento;

No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas
"Remuneragdes de Pessoal" devem corresponder as da tabela de
vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagao
prevista, se ainda néo tiver sido publicada a tabela correspondente ao

ano a que o orgamento respeita.

Artigo 12.°

(Execucao Orcamental)

1. Na execucdo do orgamento das autarquias locais devem ser respeitados

0s seguintes principios e regras:

a)

b)

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

de inscri¢ao orgamental adequada;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos

valores inscritos no orcamento;

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

em que a cobranca se efetuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas
se, para além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e
com dotagao igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,

respetivamente;

As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a

utilizar na sua realizagao;

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias

arrecadadas;
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g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro
do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e nao pagos até essa data ser processado
para contas de verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor

no momento em que se proceda ao seu pagamento;

h) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior,
devem tomar a iniciativa da satisfazer os encargos, assumidos e nao
pagos, sempre que nao seja imputavel ao credor a razdo do nao

pagamento.

Capitulo 1l
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 13.°
(Orgaos)
1. Os orgaos representativos da Freguesia de Ermesinde sdo a Assembleia de

Freguesia e Executivo da Junta de Freguesia.
2. A Assembleia de Freguesia é o 6rgao deliberativo.

3. O Executivo é o 6rgao responsavel pela gestao da Freguesia.

Artigo 14.°
(Estrutura Interna)

1. A estrutura interna da Junta de Freguesia esta hierarquizada e organizada por

servicos e areas de atividade, nomeadamente:

a) Administragdo Geral e Servigcos Administrativos;
i. Atendimento ao Cidadao,
ii. Apoio aos Orgdos Autarquicos,

iii. Comunicacao e Imagem,

18



iv. Gestdo de Recursos Humanos,
v. Expediente Geral,

vi. Arquivo.

Planeamento e Gestao;

i. Planeamento,

ii. Contabilidade,

iii. Tesouraria,

iv. Gestao do Patriménio,
v. Aprovisionamento,

vi. Contratagao Publica.

Infraestruturas, Logistica e Espag¢o Publico;
i. Manutencao,

ii. Logistica,

iii. Cemitérios,

iv. Feira,

v. Mercado,

vi. Higiene Urbana,

vii. Espagos Verdes.

Intervencao na Comunidade;

i. Coesao e Inovacao Social,

ii. Cidadania, Desporto e Juventude,
iii. Ambiente e Sustentabilidade,

iv. Cultura e Recreio.
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2. Os servicos sao coordenados e supervisionados por trabalhadores
integrados nas categorias de coordenador técnico, encarregado operacional e
pelo 6rgao executivo.

3. O mapa de pessoal contempla os postos de trabalho, necessarios a execucao
dos servicos da Junta de Freguesia, e € aprovado anualmente juntamente com

os documentos previsionais.

Artigo 15.°
(Competéncias do Executivo)
1. As competéncias e atribuicbes do 6rgao executivo encontram-se

estabelecidas na Lei 75/2013 de 12 de setembro.

2. O Presidente além das competéncias previstas no ponto anterior e dos
demais poderes estabelecidos por lei, acumula com os poderes atribuidos por

deliberagao do érgao executivo.

3. O Presidente distribui e delega competéncias nos vogais que constituem o

orgao executivo.

Artigo 16.°
(Competéncia dos Coordenadores e dos Encarregados)

1. O coordenador técnico tem como responsabilidades:

a) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos servicos nas areas

em que esta afeto;

b) Aferir a necessidade de meios materiais e humanos necessarios aoc bom

funcionamento das diversas areas de atividade;

c) Propor sugestdes de melhoria e detetar necessidades informando o

Executivo atempadamente;

d) Assegurar o cumprimento da lei, da presente norma e demais

regulamentos.

2. Aos trabalhadores com a categoria de encarregado operacional compete:



Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos servicos nas areas

em que estao afetos;

Planificar as atividades a executar e distribuir os trabalhadores pelas

mesmas;

Providenciar as requisi¢des de material necessario, fazer o transporte dos

materiais e equipamentos necessarios para os locais respetivos;
Assegurar o registo de controlo da assiduidade e pontualidade;

Assegurar o cumprimento da lei, da presente norma e demais

regulamentos.

Artigo 17.°

(Competéncias e Fung6es Comuns aos Servigos)

1. A todos os funcionarios € comum um conjunto de responsabilidades e

fungdes, nomeadamente:

a)

b)

Cumprir as deliberacdes do Executivo, despachos do seu Presidente e
as ordens de servigo dos trabalhadores com fungdes de coordenagao;

Cumprir com o preceituado em diplomas legais e regulamentos da Junta

de Freguesia em vigor;

Realizar as tarefas de forma adequada eficiente e dentro dos prazos

estabelecidos;
Colaborar nas atividades e projetos;

Zelar pela higiene seguranga e manutengéo dos equipamentos, materiais

e instalagdes pertencentes a Junta de Freguesia;

Promover e facilitar a comunicagdo entre servicos e entre estes e a

populagio.
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Artigo 18.°

(Competéncias Especificas dos Servicos e Areas de Atividade)

1. A Junta de Freguesia encontra-se organizada em diferentes servicos com as

suas atribuicées e competéncias, designadamente:

a) Administracdo Geral e Servigos Administrativos

Atendimento ao Cidadao;

Realizar o atendimento ao publico prestando as informacgdes
solicitadas e encaminhando os utentes para os servigcos e entidades

competentes,

Assegurar o processamento dos registos, licengas, autorizagoes,

atestados e outros atos administrativos que lhe sejam solicitados,
Fornecer fotocépias e certiddes,

Proceder a emissdo das guias de recebimento referente aos atos

praticados,
Executar em conjunto com a Tesouraria a arrecadac¢ao da receita;

Efetuar diariamente as transferéncias do apuro das caixas de

atendimento para o respetivo cofre,
Elaborar as folhas de caixa diariamente,
Executar as operacdes postais no ambito do acordo com os CTT,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagcédo ou

despacho.

Apoio aos Orgdos Autarquicos;

Elaborar propostas, ordem do dia e outra documentacao de suporte

as reunides dos Orgdos Autarquicos,
Prestar apoio administrativo e logistico ao Executivo,

Apoiar a Assembleia de Freguesia,



Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Comunicacao e Imagem;

Apoiar a definicao de estratégia de comunicag¢ao, marketing e imagem
da Junta da Freguesia de Ermesinde, assegurando a sua
implementacao, de acordo com as linhas orientadoras definidas,

Conceber desenvolver e acompanhar as campanhas de
comunicagao, divulgacdo e imagem das iniciativas realizadas pela

Junta de Freguesia,

Assegurar a atualizacao dos contetidos da pagina de internet e gerir

a presenca da autarquia nas redes sociais,

Produzir toda a documentagdo de divulgacdo e os materiais

promocionais da Junta de Freguesia,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Gestao de Recursos Humanos;

Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal,
Assegurar o registo de controlo da assiduidade e pontualidade,
Verificar as faltas ou licengas por doencga e férias,

Processar salarios e contribuicdes legais e remeter a documentagao

para o servigo de contabilidade,

Emitir recibos de vencimento,

Apoiar administrativamente os processos de acidentes de trabalho,
Elaborar o plano de formagao anual,

Assegurar os procedimentos relativos a medicina trabalho e de

seguranga e higiene e satde no trabalho,

NORMA DE CONTROLO INTERNO J////I
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Vi,

Exercer demais fun¢des que forem cometidas por lei, deliberagao ou
despacho.

Expediente Geral;

Assegurar o atendimento telefénico Unico, encaminhando as

chamadas para os servigos competentes,

Assegurar a recegdo, registo, distribuicdo e expedicdo da

correspondéncia,

Registar, afixar e publicitar avisos, editais, ou outro documento,

mediante deliberagéo ou despacho,
Processar, arquivar e tratar os processos administrativos internos,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho,

Arquivo;

Assegurar a manutencao e arquivo histérico de todos os documentos

relevantes da autarquia,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberacdo ou

despacho,

b) Planeamento e Gestao

Planeamento;

Realizar os procedimentos inerentes a elaboragdo do Orcamento e

Grandes Opc¢oes do Plano, e as suas movimentacgdes,

Acompanhar a execugado orgamental, antecipando e propondo

alteracSes orgamentais,

Contabilidade;



Proceder diariamente a conferencia dos documentos de receita,

Registar todas as fases da despesa nhomeadamente o cabimento, o

compromisso, a obrigacdo e a emissao das ordens de pagamento,
Emitir requisicdes externas,

Conferir as faturas com as respetivas guias de remessa, requisicoes

externas e contratos, e proceder ao seu registo contabilistico,

Emitir ordens de pagamento e submeter a autorizagdo do 6rgéo

competente,
Proceder a reconciliagdo bancaria,

Assegurar a elaboragcdo da documentacao de prestacao de contas e

a sua remessa ao Tribunal de Contas,
Proceder aos reportes mensais, trimestrais e anuais obrigatérios,

Elaborar trimestralmente um relatério de gestdo, em contabilidade

analitica para apoio da gestao autarquica,

Articular os procedimentos com os restantes servigos em particular

com o aprovisionamento e a tesouraria,
Organizar o arquivo da contabilidade,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Tesouraria;

Conferir os montantes recebidos do atendimento com as folhas de

caixa,
Emitir diariamente o resumo diario de tesouraria,

Remeter as folhas de caixa e resumo diario de tesouraria assinados

para o servigco de contabilidade,
Efetuar depdsitos e transferéncias,

Manter atualizada a informagao diaria de tesouraria,
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Dar cumprimento as ordens de pagamento apds verificagdo das
necessarias condi¢cdes legais e efetuar todos os pagamentos com
base em documentacdo prévia e as autorizagbes do 6rgéo

competente,

Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operagdes de

tesouraria,
Assegurar a gestao do fundo de maneio,

Exercer as demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao

ou despacho.

Gestao do Patrimoénio;

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens

mobveis e imdveis da Junta de Freguesia,

Desenvolver todos o0s processos de inventariagcao, aquisicao,

transferéncia, abate, e permuta de bens,

Proceder ao registo e classificacdo dos bens da Junta de Freguesia

nos termos do classificador complementar,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Aprovisionamento;
Identificar as necessidades de aquisicdo de bens e servi¢os,
Avaliar a qualidade dos bens e servigos adquiridos,

Elaborar documentagao de suporte aos processos de aquisicdo de

bens e submeter a aprovagao do 6rgao competente,
Rececionar, armazenar e distribuir os bens adquiridos,
Gerir o sistema de requisi¢des internas,

Assegurar a gestao de stock em armazém,



Vi.

e Avaliar a qualidade dos bens e servigos adquiridos e a atuagdo dos

fornecedores,
¢ Articular todos os procedimentos com a contabilidade,

o Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Contratacao Publica;
e Desenvolver e acompanhar os procedimentos pré-contratuais,

e Garantir o registo de todos os contratos obrigatdrios na plataforma

dos contratos publicos,
e Garantir o arquivo da documentagao dos procedimentos contratuais,

e Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagdo ou

despacho.

Infraestruturas, Logistica e Espago Publico
Manutengao;
¢ Realizar agdes de manutencao e conservacgao dos bens da freguesia,

e Assegurar a manutencao das escolas basicas, cuja responsabilidade

seja delegada na Junta de Freguesia,

o Exercer demais funcdes que forem cometidas por lei, deliberagédo ou

despacho.

Logistica;

o Assegurar a logistica dos eventos promovidos pela Junta de

Freguesia,

e Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

NORMA DE CONTROLO INTERNO




NORMA DE CONTROLO INTERNO

28

vi.

Vii,

Cemitérios;
Realizar os servigos funebres,
Assegurar limpeza e manutengao dos cemitérios,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberacdo ou

despacho.

Feira;
Organizar a feira e proceder a gestao dos espacgos,
Fiscalizar e proceder as cobrangas no recinto da feira,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Mercado;
Assegurar a limpeza e higiene no edificio do mercado municipal,
Fiscalizar e proceder as cobrangas no mercado municipal,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Higiene Urbana;

Assegurar a varredura dos arruamentos e dos espagos publicos da

cidade,

Exercer demais fungcdes que forem cometidas por lei, deliberacao ou

despacho.

Espacos Verdes;

Assegurar a manutencdo e boa conservagdo dos espagos verdes

publicos da cidade,



Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberacao ou

despacho.

d) Intervengao na Comunidade;

Coesao e Inovacgao Social,

Prestar apoio social & populagdo, de acordo com as normas e os
critérios estabelecidos internamente para a realizacdo de propostas

de apoio,
Estimular e desenvolver projetos de trabalho em parceria e em rede,
Preparar documentacgao base para as reunides,

Arquivar organizar e atualizar todos os documentos inerentes a todas

as suas atividades,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagéo ou

despacho.

Cidadania, Desporto e Juventude;

Propor, planificar e acompanhar os programas, projetos e eventos

aprovados pelo 6rgao executivo,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberacdo ou

despacho.

Ambiente e Sustentabilidade;

Propor, planificar e acompanhar os programas, projetos e eventos

aprovados pelo érgao executivo,

Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberacdo ou

despacho.

Cultura e Recreio;

V
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e Propor, planificar e acompanhar os programas, projetos e eventos

aprovados pelo 6rgao executivo,

e Exercer demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagao ou

despacho.

Artigo 19.°
(Assessorias Técnicas)

As assessorias técnicas prestam apoio aos servigos da Junta de Freguesia em
areas de especializagcdo técnica, segundo as necessidades da autarquia e

sempre que tal o justifique.

Capitulo IV

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

Artigo 20°
(Controlo da Correspondéncia)
1. Toda a correspondéncia rececionada devera ser obrigatoriamente
registada, apondo-se no caso de suporte papel, o numero e a data de
entrada. Devera proceder-se a sua digitalizacao e inser¢gdo no programa de

gestao documental, se for caso disso, para posterior distribuigcéo.
2. A forma de rececao sera:

Via postal;

Em mao;

Ou via correio eletrénico.

3. Na rececao da correspondéncia, o trabalhador responsavel de cada area

procedera diariamente a sua selecao e respetivoregisto.
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Artigo 21.°
(Controlo das Disponibilidades)

1. Na tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento:
a) Moeda corrente;
b) Cheque;
c) Transferéncia bancaria;
d) Débito em conta.

2. Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por
transferéncia bancaria, no prazo maximo de 5 dias Uteis, apds a rececao

da fatura.

3. Ndo podem existir em caixa cheques pré-datados e cheques sacados por

terceiros e devolvidos pelo banco.

4. A importancia em numerario existente em caixa e guardada no cofre -
Sede, deve ser adequada as suas necessidades diarias, sendo este
montante definido pela Junta de Freguesia, mediante proposta do seu

Presidente.

5. Compete ao responsavel administrativo pela area da tesouraria a gestdo
diaria do dinheiro no cofre - Sede e manutencao da informagao atualizada

do seu saldo.

6. Os pagamentos em dinheiro devem restringir-se a pequenas despesas,
salvo quando autorizadas expressamente pelo Presidente ou Tesoureiro até
ao limite maximo de (euro) 500, devendo para o efeito ser criado um fundo

de maneio nos termos do artigo seguinte.

7. Os pagamentos e os recebimentos sé podem ser efetuados com base em

documentos devidamente conferidos e autorizados.

8. Sempre que o valor depositado em ambos os cofres sejam superiores as
necessidades diarias referidas no n.° 4, a importancia excedente deve ser
depositada na conta designada para o efeito, de modo a observar as mais

elementares normas de seguranca.
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9. As importancias arrecadadas por meio de cheque siao depositadas, antes
de findo o prazo legal para apresentagao a pagamento, ou seja, oito dias a

contar da data de emissao.

10. A abertura de contas bancarias em qualquer instituicao de crédito esta

sujeita a previa deliberagao da Junta de Freguesia.

11. As contas bancarias referidas no numero anterior sé podem ser
movimentadas por conta de operagdes financeiras e de tesouraria, no
cumprimento da atividade autdrquica e no ambito estrito das suas

competéncias previstas nalei.

12. A movimentacao das contas bancarias é feita, simultaneamente, pelo
Presidente da Junta de Freguesia e pelo Tesoureiro ou por outro membro
do Executivo no qual esteja delegada esta competéncia, em substituicdo

ou por impedimento destes.

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

14. Os cheques para preencher ficam a guarda do responsavel

administrativo pela area da tesouraria.

15. Os cheques emitidos que devem ser ou tenham sido anulados sao

arquivados, sequencialmente, depois de inutilizadas as assinaturas.

16. As importancias recebidas diariamente devem ser sempre conferidas
pela area da tesouraria utilizando para tal os meios definidos pela Junta de
Freguesia e os documentos de suporte de receita, cuja descricao deve

constar de registo que identifique os valores recebidos.

17. As reconciliagdes bancarias sao efetuadas através de confronto entre os
extratos bancarios e os registos de contabilidade, mensalmente, pelo

servico de contabilidade.

18. A reconciliacdo bancaria, depois de efetuada, deve ser revista pelo
Tesoureiro da autarquia, devendo também ser objeto de conferéncia pela

tesouraria.



19. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem
ser regularizadas depois de averiguadas as situagdes que as originaram,
designadamente, cheques em transito ou pendentes de levantamento,

depodsitos em transito ououtras.

20. A verificagao do estado de responsabilidade do funcionario a cargo da
sua caixa €& feita pelo Presidente da Junta de Freguesia, ou pelos

responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagdes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio;

c) No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia ou do 6rgao

que a substituir, no caso haver sido dissolvida;
d) Quando for substituido o funcionario.

21. Nas situacdes previstas no numero anterior, sdo lavrados termos de
contagem dos montantes sob a responsabilidade do funcionario
responsavel pela caixa, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia e pelo Tesoureiro,

nos casos referidos na alinea ¢) do numero anterior.

22. Na area de atendimento ao cidadao serdo criadas caixas para cada

funcionario, cujo valor de fundo de caixa é de (euro) 50.

23. Nas caixas do atendimento devera ser recebido todo o apuro diario do

funcionario, devendo este transferi-lo ao fim de cada dia para o cofre respetivo.

24. Na Loja Social sera criada uma caixa cujo valor de fundo de caixa é de (euro)

50, onde devera ser recebido todo o apuro diario.

25. O apuro da loja social devera ser transferido para o cofre — Posto da

Travagem diariamente.

26. A caixa Posto CTT devera assegurar todas as disponibilidades de

movimento do posto que presta servico no dmbito do contrato com os CTT.

27. O montante maximo que a caixa Posto CTT podera ter é de (euro) 2500, e
sempre que este valor for ultrapassando devera ser transferido para o cofre —

Posto da Travagem.
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Artigo 22.°
(Controlo dos Fundos de Maneio)
1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a

constituicdo de um ou mais fundos de maneio.

2. A Junta de Freguesia pode constituir um ou mais fundos de maneio,
correspondendo, a cada um, uma dotagdo orcamental visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis, com os limites
maximos a ser estipulados, o qual faz parte integrante do sistema de

controlo interno.

3. A constituicao de fundos de maneio sera objeto de deliberagao do 6rgao
executivo e devera conter, de forma explicita, a justificagado, sob o ponto de
vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicao, bem
como o seu valor maximo disponivel por més e, as rubricas orgamentais

autorizadas para suportar as respetivas despesas.

4. Compete a Junta de Freguesia designar, de entre os seus funcionarios, o(s)

responsavel(eis) pelo(s) fundo(s) de maneio.

5. Nao devem ser utilizados para despesas superiores a (euro) 200, a ndo
ser em casos excecionais, devidamente justificados pelo titular e
autorizados pelo Presidente ou por quem tenha competéncia delegada para

o efeito.

6. Nao devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de

inventariacao.

7. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia devera
aprovar um regulamento que estabelegca a sua constituicao e regularizacao,

devendo ser definido:
a) A natureza da despesa a pagar;
b) O limite maximo mensal;

c) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes ribricas da

classificagdo econémica;

d) Os responsaveis pela sua posse, utilizagcdo e contagem periédica;



€) A sua reconstituicho mensal contra a entrega dos documentos
justificativos;

f) A sua reposicdo até ao Ultimo dia util de cada exercicio econémico.

Artigo 23.°
(Acoes Inspetivas)
Sempre que, no &mbito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos
montantes sobre responsabilidade do titular pelas tarefas no ambito da
tesouraria, o Presidente da Junta, mediante requisicdo do inspetor ou do
inquiridor, dara instrugbes as instituicbes de crédito para que fornecam,
diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio

das suas fungoes.

Capitulo V

RECEITA

Artigo 24.°
(Elegibilidade)
1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e se tiver sido
objeto de inscricdo orcamental adequada, isto &, se estiver corretamente

inscrita na apropriada classificacdo econémica.

2. As guias de receita podem ser recebidas por numerario, cheque,
transferéncia bancaria, ou multibanco.

3. Diariamente, o titular responsével pelo servigo de contabilidade procede
a conferéncia do total dos valores recebidos com o somatério das guias de
receita cobradas, devendo emitir-se da aplicac@o informéatica o mapa de

resumo diario de tesouraria.

4. As receitas liquidadas e ndo cobradas a 31 de dezembro devem transitar para

0 orgamento do novo ano econémico.
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Artigo 25.°
(Fases de Execucao de Receita)

1. A execucdo da receita da Junta de Freguesia obedece em regra as seguintes

fases:
a) Abertura do orgamento da receita;
b) Revisdes e alteragdes ao orgamento de receita;
c) Emissdo de guia de receita ou documento equivalente e respetiva
liquidagao;
d) Cobranca, compreendendo a anulagdo da divida em virtude do seu
recebimento;

e) Anulacdes e restituicdes de receita.

Artigo 26.°
(Mecanismos de Controlo)
1. O servico de contabilidade podera consultar, para verificagdo, toda a

documentacgao relacionada com a arrecadacgao da receita.

2. No caso de serem detetadas irregularidades deverao ser diligenciados os

procedimentos para sua corregao.

3. Os mecanismos de controlo permitem verificar os registos contabilisticos de
modo a identificar dividas de clientes, utentes ou contribuintes, bem como de

outras entidades devedoras de transferéncias para Junta de Freguesia.

4. As guias de receita que venham a ser consideradas incobraveis, devem ser
instruidas com a respetiva fundamentacao, s6 podendo ser anuladas mediante

autorizagao prévia do Tesoureiro.

5. O controlo das dividas deve ser executado mensalmente através da consulta

dos seguintes mapas contabilisticos:
a) Balancete de contas correntes de clientes, utentes e de contribuintes;
b) Balancete da conta outros devedores e credores;

c) Balancete da conta Estado e outros entes publicos;
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d) Demonstracdo de desempenho orgcamental da receita.

Capitulo VI

DESPESA

Artigo 27.°
(Realizacao de Despesas)
1. As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas
se, para além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com
uma dotagdo igual ou superior, respetivamente, ao cabimento e ao
compromisso, a qual constitui o limite maximo a utilizar na sua

realizacao.

2. A cabimentacdo consiste na cativacdo de determinada dotacao
orcamental visando a realizagdo de uma despesa e sera efetuada com base
numa requisicao interna ou proposta de aquisicdo de equipamento,

cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica.

3. A assuncdo do compromisso face a terceiros de realizar despesa sera
efetivada com base na requisicao externa ou contrato para a aquisicdo de
determinado bem ou servi¢o, cuja aquisicdo foi previamente autorizada na

fase de cabimento, desde que existam fundos disponiveis.

4. O processamento ou reconhecimento da obrigacao relativa & despesa
nasce no momento da recegcdo da fatura ou documento equivalente,
seguindo-se as fases de liquidacao e pagamento, apds as respetivas

conferéncias.

5. A liquidagéao corresponde a determinacdo do montante exato que nesse
momento se constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a

emissao da ordem de pagamento e posterior autorizacdo de pagamento.

6. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizacéo I

prévia expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para
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efeitos internos, com responsabilizacao pessoal e disciplinar do autor.

Artigo 28.°
(Requisitos para Assuncao de Despesa)
1. A assuncéo de despesas por conta do orgamento da Junta de Freguesia fica
sujeita a verificagao dos seguintes requisitos:
a) Conformidade legal - existéncia de norma legal que justifique a despesa;
b) Regularidade financeira - existéncia de inscricao orcamental da despesa,
correspondente cabimento e adequada classificagcdo de despesa bem
como a existéncia de fundos disponiveis;
c) Economia eficiéncia e eficacia - obtencdo do maximo de rendimento com

o minimo dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa

e o0 acréscimo bem-estar social dai decorrente.

Artigo 29.°
(Autorizacdo de Despesa)
A autorizagao de despesa é concedida pelo Presidente ou pelo Tesoureiro se

Ihe tiver sido delegada essa competéncia.

Artigo 30.°
(Processo de Despesa)
1. O processo de despesa comporta varias etapas as quais conjugam

procedimentos contabilisticos e processos de contratacdo publica, a saber:

a) ldentificacao da necessidade, onde trabalhadores ou eleitos identificam
a necessidade de bens ou servicos e encaminham o pedido para o

servigo de aprovisionamento;

b) O servico de aprovisionamento confirma a necessidade de adquirir o

bem, ou se 0 mesmo existe em stock, e caso ndo exista informa os




servicos de contabilidade;

Se nao for possivel efetuar o cabimento, o servico de contabilidade
informara o requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicao a

aguardar modificacdo aos documentos previsionais;

Apd6s a cabimentagcdo o aprovisionamento inicia toda tramitagdo de

contratagao publica articulado com os 6rgaos competentes;
O servigo de contabilidade emite a requisicao externa de despesa;

O eleito com poderes para autorizar delibera sobre o procedimento
contratual e a adjudicacao assinando ou ndo a requisicao externa de

despesa;

Depois de estar autorizado o servico emite 0 compromisso e envia-a ao

fornecedor;

E rececionada a fatura e apés verificada a sua conformidade com a guia
de remessa ou requisicdo externa o servico de contabilidade regista a

fatura no programa informatico e emite a ordem de pagamento;
O eleito com a competéncia autoriza 0 pagamento;

A tesouraria efetua o pagamento.

Artigo 31.°

(Documentos da Fase de Despesa)

1. Para cada uma das fases descritas no artigo anterior, corresponde um

documento de suporte, nomeadamente:

a

)
)
)
)
)

Q O O

(0]

Cabimento - requisicao interna e ou proposta;
Autorizacao - requisicao externa de despesa assinada;
Compromisso - compromisso e contrato;

Obrigacgao - fatura;

Liquidagao, autorizagdo de pagamento, e pagamento - ordem de

pagamento assinada.
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Artigo 32.°
(Verificacao do Processo de Despesa)
O servico de contabilidade podera consultar toda a documentagao relacionada
com processo de despesa, informando sempre que detete alguma

inconformidade.

Artigo 33.°
(Mecanismos de Controlo do Processo de Despesa)

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacgdes

contabilisticas com a finalidade de permitir:

a) Que os cabimentos se encontrem devidamente suportados por

requisicdes internas / orgamentos / informagoes;

b) Que os compromissos se encontram suportados por requisigoes

externas assinadas;
c) Que as faturas estejam corretamente contabilizadas;

d) Que o controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores é
efetuado e os prazos respeitardo o prazo médio definido pela Junta de

Freguesia.

2. A andlise das dividas a pagar a fornecedores, e outros credores, e controlo
de langamentos ¢é efetuado mensalmente, devendo ser emitidos os seguintes

mapas contabilisticos:
a) Balancete detalhado de fornecedores;
b) Balancete da conta outros devedores e credores;
c) Balancete da conta Estado e outros entes publicos;
d) Demostracao do desempenho orgamental da despesa;
e) Balanco;

f) Balancete analitico.




Capitulo VIl

DESPESAS COM PESSOAL

Artigo 34.°
(Ambito)
1. Assegurar o cumprimento dos pressupostos legais inerentes a assungao e

liquidagao de despesas de pessoal, de forma a permitir:

Garantir que os processos individuais dos trabalhadores se encontram

organizados e atualizados;

Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por

documentos de suporte.

Artigo 35.°
(Processo Individual)
O processo individual e cadastro dos trabalhadores da Junta de Freguesia, deve
ser criado, organizado e atualizado pelo servigo de recursos humanos, devendo
nos documentos constar a indicacdo do nome, data de nascimento e de
admissdo, modalidades de vinculo, categorias, promocdes, remuneracoes,
datas de inicio e termo das férias e faltas que impliquem a perda de

remuneracao ou diminuicao dos dias de férias.

Artigo 36.°
(Recrutamento de Pessoal)

1. O recrutamento de pessoal é antecedido de deliberacao do 6rgao executivo,
atendendo ao mapa de pessoal aprovado para 0 ano em que ird ocorrer o

CoNCurso.

2. O servico de recursos humanos da apoio as entidades envolvidas no

processo.
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3. O servico de contabilidade devera registar todas as operagdes de despesa.

Artigo 37.°
(Processamento de Vencimentos)

1. O servico de recursos humanos recolhe os registos de assiduidade e realiza
o processamento salarial assim como os documentos que o suportam,

remetendo-os para o servigo de contabilidade, até ao dia 25 de cada més.

2. O servico procede ao registo contabilistico e a emissao das ordens de
pagamento e faturas referentes as retencdes efetuadas.

3. E responsabilidade do servico de recursos humanos organizar o arquivo com

todos os mapas e documentos justificativos do processo efetuado.

4. E competéncia da tesouraria remeter o ficheiro com os valores para as

entidades bancarias.

Artigo 38.°
(Mecanismos de Controlo)
1. Compete ao servico de recursos humanos elaborar e preparar mapas

comparativos da execucao da despesa com pessoal:

a) Mensalmente devera ser efetuado o controlo de vencimentos e de outros

abonos comparando-os com o valor comprometido;

b) Deve ser feita a comparagcao homéloga com o ano anterior das despesas

com pessoal;
c) Devera proceder ao registo das faltas e das horas extraordinarias;

d) Mensalmente devera ser efetuada a reconciliagdo entre os registos e a

contabilidade de custos.



Capitulo IX

CONTAS DETERCEIROS

Artigo 39.°
(Existéncias)
1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente
existentes em stock por parte de determinado servigo ou setor, devera este

proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito uma requisicao
interna, a qual carece de confirmacao do respetivo responsavel.

2. A requisicdo devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para
além da identificacdo da unidade organica correspondente ao setor, a
designacéo, quantidade e unidade de medida do bem, quando aplicavel.
3. No caso da inexisténcia dos bens em armazém, em quantidade suficiente

dos mesmos para a satisfacdo do pedido dos servigos requisitante,

proceder-se-a aquisicao do bem.

Artigo 40.°
(Gestao de Armazém)
1. Nos casos de existéncia de stocks deve proceder-se ao seu armazenamento
e a gestdo de todas as existéncias.
2. O levantamento dos materiais e/ou das existéncias em armazém, sera
precedido de pedido e/ou requisicdo interna, assinada pelo funcionario do

servigo requisitante e pelo responsavel pelo armazém.

3. Compete ao Presidente da Junta designar o responsavel pelo armazém.

Artigo 41.°
(Requisicado interna ao armazém)
1. As entradas e saidas de materiais e/ou existéncias em armazém serao

tituladas por guia de remessa ou requisicao interna, assinada pelos funcionarios
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dos servigos.

2. As sobras de materiais serdo obrigatoriamente devolvidas ao armazém,

através da competente guia de devolugéo ou reentrada.

3. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que 0 mesmo venha

acompanhado pela competente guia.

Artigo 42.°
(Mecanismos de Controlo de Armazém)
1. Pelo menos no final do ano, os servigos de aprovisionamento através
da verificagcdo das notas de encomenda por movimentar em conjunto
com o servico de contabilidade através da andlise das requisicoes
externas contabilisticas por faturar deve efetuar um controlo das
requisi¢bes externas emitidas e ainda nao satisfeitas contactando quer o
fornecedor quer o servico requisitante de modo a apurar a razao para os

eventuais atrasos no fornecimento.

2. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de
servicos pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato

celebrado.
3.Esta autarquia nos termos da lei, adota o sistema de inventario permanente.

4. Pelo menos uma vez por ano no fim de cada exercicio devera ser efetuado
um inventario fisico e confronta-lo com os registos do aprovisionamento e

contabilidade.



Capitulo X

IMOBILIZADO

Artigo 43.°

(Ambito)
O imobilizado da Junta de Freguesia inclui os bens detidos com continuidade
ou permanéncia e nao se destinam a ser transformados no decurso normal das
operacdes da entidade, que sejam sua propriedade - incluindo os bens de
dominio publico - quer estejam em regime de locagao financeira, quer sejam
bens que ndo sendo da sua propriedade, estdo a sua guarda e sob sua

administracao, ou seja, detém a posse sobre os mesmos.

Artigo 44.°
(Regras Gerais)
1. O servico de patriménio é responsavel pela execugao e acompanhamento de
todo o processo de inventariagdo, aquisicao, transferéncia, abate, permuta e

venda de bens moéveis e imdveis da Junta de Freguesia.

2. Todos os processos de aquisicdo de bens estao sujeitos aos procedimentos

da despesa e dos contratos publicos.

Artigo 45.°
(Regras sobre a Inventariacio)
1. As fichas de inventario do imobilizado e de titulos sdo mantidas
permanentemente atualizadas, devendo ser realizadas, trimestralmente pelo
responsavel do servigo de contabilidade, reconciliacdes entre os registos
das fichas de inventario de imobilizado e os registos contabilisticos, quanto

aos montantes das aquisi¢cdes e das amortizagdes.

2. Os bens do ativo imobilizado sao sujeitos a verificagao fisica e respetiva

conferéncia com os registos pelo servico de patriménio, sempre que se
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mostre pertinente, e obrigatoriamente em dezembro de cada ano,
procedendo-se prontamente as regularizagdes a que houver lugar e ao

apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.

3. As fichas de inventario a que se refere o n.° 1, deverdo permanecer
sempre atualizadas, pelo que verificando-se alteragbes ao inventario,

deverao as mesmas ser substituidas.

4. O inventario deve ser aprovado pela Junta de Freguesia e apreciado pela

Assembleia de Freguesia.

Artigo 46.°
(Responsabilidade pelos Bens)
1. Os trabalhadores sao responsaveis por zelar pelos bens, equipamentos de

trabalho e viaturas que utilizem no exercicio das suas func¢des.

2. Sempre que os mesmos ndo estejam em bom estado de uso, ou sejam objeto
de avaria, dano ou furto, os trabalhadores devem comunicar de imediato ao
coordenador ou encarregado, o qual terA o dever de reportar ao 6rgao

executivo, e, em caso disso ao servigo do patrimonio.

Artigo 47.°
(Aquisicoes de Imobilizado)
1. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano de
investimentos e segundo orientacdes que a Junta de Freguesia entenda
emitir. Sempre que pela autarquia, seja adquirido um prédio rustico ou
urbano, devera o servigo de patriménio, logo apds a outorga da escritura,
promover a sua inscrigdo matricial e proceder ao registo em nome da

autarquia.

2. Estas aquisicbes sao efetuadas com base em requisicdes externas ou
documentos equivalentes, designadamente contratos emitidos ou
celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa, apds

verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.



Artigo 48.°
(Abate)
1. Sempre que um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
funcionario ao qual o bem esteja a afeto ou distribuido, comunicar ao Executivo.
2. Se a entidade com competéncia para decidir entender que esse é
procedimento mais adequado, sera comunicado aos servicos competentes o

abate do mesmo.

3. A competéncia para o abate dos bens compete ao Executivo.

Artigo 49.°
(Reavaliacao)
Os bens do ativo imobilizado corpéreo nao podem ser reavaliados salvo se

houver norma que o autorize e os respetivos critérios de valorizagao

Artigo 50.°
(Alienacao)
1. A alienacdo dos bens da Junta de Freguesia devera ser feita segundo a lei

que rege as competéncias e o funcionamento dos 6rgaos da Junta de Freguesia.

2. A alienacao de bens méveis sé pode ser por hasta publica ou negociagcao

direta.
3. E da competéncia do Executivo autorizar a alienagdo dos bens cabendo ao

servigo de patriménio em articulagdo com o servigo de origem do bem proceder

a alienacgao.

Artigo 51.°
(Cessao)
1. No caso da cedéncia de bens a outras entidades sera elaborado um auto de
cessédo, sendo este da responsabilidade do setor que o cede e que depois de o

submeter a aprovagao do executivo informa o servigo de patriménio.
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2. S6 poderao ser cedidos bens com a aprovagdo do Executivo ou da
Assembleia de Freguesia consoante os valores, atendendo a legislagdo em

vigor.

Artigo 52.°
(Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios)
1. No caso de furtos, roubos, extravios e incéndios ou outro incidente, devera
proceder-se da seguinte forma, sem prejuizo de se apurarem futuramente
responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto roubo ou extravio;

b) Informar o servico de patriménio do sucedido, descrevendo o bem e

comunicando o numero do inventario;

c) No caso de extravio compete ao responsavel pelo servico informar o
servigo de patriménio. Caso se apure o responsavel a Junta de Freguesia
delibera se deve ser ou nao ressarcida por este. O abate s6é devera
acontecer ap6s serem esgotadas todas formas de resolver internamente

o sucedido.

CAPITULO XI

RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 53.°
(Violacao de Normas de Controlo Interno)
1. A violagdo de regras estabelecidas na NCI, sempre que indicie o
cometimento de infragao disciplinar, dara lugar a imediata instauracdo do

procedimento competente.

2. As informagdes de servico que deem conta da violagdo das regras
estabelecidas no presente diploma, integrardo o processo individual do

funcionario visado, sendo levadas em linha de conta na atribuicdo da
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classificacao de servigo relativamente ao ano a que respeitem.

CAPITULO XII

CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE
INFORMATICO

Artigo 54.°
(Documentos Escritos, Despachos e Informacodes)
1. Para efeitos da presente NCI, a autarquia local deve preferencialmente
utilizar os meios informaticos adequados a produgédo de todo o tipo de

documentos de que necessita.

2. Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes
que sobre eles foram exarados, que integram os processos administrativos
internos, devem identificar os seus subscritores de forma bem legivel e na

qualidade em que o fazem.

3. Os programas informaticos podem ser utilizados indistintamente por
qualquer dos funcionarios da autarquia local, bem como por qualquer eleito,
quando houver necessidade para tal, no estrito cumprimento das suas
funcdes e de acordo com as permissdes estabelecidas internamente

para o efeito.

4. Os registos de ambito contabilistico e financeiro, processados
informaticamente, tém o seu acesso vedado aos funcionarios de outros
servicos que ndo tenham por funcao a sua conferéncia ou validagdao por
meio das devidas medidas de segurancga, incluindo "palavras-chave",

podendo ser retificados unicamente pelo funcionario que os efetuou.

5. A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se
guardada em local seguro e com a necessaria protecao contra riscos de
incendio, roubo ou outros e o acesso as instalagdes deve estar

restringido ao pessoal designado para tratamento informatico.
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6. A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar
devidamente protegidos e seguros em memodrias auxiliares fora dos locais
de trabalho.

Artigo 55.°
(Publicidade)
1. A Junta de Freguesia deve disponibilizar no respetivo sitio na Internet os
documentos previsionais e de prestagao de contas referidos na Lei das

Financas Locais, homeadamente:

a) Os planos de atividades e os relatérios de atividade dos ultimos dois

anos,

b) Os planos plurianuais de investimentos e os orgamentos, bem como
os relatérios de gestdo, os mapas de execugado orgamental e os

dados relativos a execucao anual dos planos plurianuais;
¢) O mapa de pessoal.

2. A Junta de Freguesia, para além da publicitacdo obrigatéria dos
elementos do numero anterior, pode pubilicitar através do sitio na Internet
qualquer tipo de informagao que entenda, desde que isso contribua para a

abertura da autarquia local ao publico em geral.

Artigo 56.°
(Deveres de Informacao e Julgamento das Contas)
1. Para efeitos da prestagcdo de informagao relativamente as contas das
administragdes publicas exigidas na Lei das Finangas Locais, a Junta de
Freguesia deve ter presente que grande parte dessa informagao é remetida
aos diversos organismos através de aplicagdes informaticas préprias, cujo

manuseamento deve ser do conhecimento dos responsaveis funcionais.

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

independentemente da sua apreciagcao pelo érgao deliberativo.



CAPITULO XIlI

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 57.°
(Implementacao, Medidas Complementares e Alteracdes)
A NCI adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragdes de
natureza legal, bem como a outras normas de enquadramento e
funcionamento, deliberadas pela Junta de Freguesia ou pela Assembleia de

Freguesia, no &mbito das respetivas competéncias e atribuicbes legais.

Artigo 58.°
(Casos Omissos)
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por
deliberagdo da Junta de Freguesia, sobre proposta do seu Presidente.

Artigo 59.°
(Revogacao)
S&o revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte em que
contrariem as regras estabelecidas na presente NCI.

Artigo 60.°
(Entrada em Vigor)

A presente NCI entra em vigor apés publicagdo em Didrio da Republica.
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Este Regulamento foi aprovado por \lm;;mgg!;ﬂaglg , pelo

Executivo da Junta da Freguesia,em 26/ S /204 |

O Executivo

Este Regulamento foi w por =_— , pela

Assembleia de Freguesia, em 29 / & /doad




