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O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n®.
54-A /99, de Fevereiro, com a redacgao que lhe foi dada pela Lei n° 162/99 de 14 de Setembro,
pelo Decreto-Lei n®. 315/2000, de 2 de Dezembro, e Decreto-Lei n°. 84-A/2002 de 5 de Abril,
consubstancia a reforma da Administragdo Financeira e das contas publicas no sector da
administragdo autarquica no sentido de permitir uma gestéo econdmica, eficiente e eficaz das
actividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no &mbito das atribuicdes e competéncias,
exigindo um conhecimento integral exacto da composigao do patriménio da Junta de Freguesia e
do contributo deste para o desenvolvimento das comunidades locais.

No uso da competéncia prevista na alinea d) do n°. 2 do artigo 34°. da Lei n°. 169/99 de 18 de
Setembro, alterado pela Lei n® 5-A/2002, de 11 de Janeiro, de 2 de Dezembro, a Junta de
Frequesia de Ermesinde, elabora a Norma de Controlo Interno, adiante designada de NCI, que
alterara as Normas aprovadas, pelo Executivo, em 6 de Margo e 18 de Junho de 2002, e pela
Assembleia de Freguesia em 28 de Junho de 2002.

CAPITULO |
Artigo 1°.

Principios Gerais

A NCI, compreendida na contabilidade das autarquias locais & composta pelo plano de
organizagao, politicas, métodos e procedimentos de controlo adoptados pela Freguesia que
permitam assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada, eficaz e eficiente,
incluindo salvaguarda dos activos, a prevengéo e detecg3o de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informag&o financeira fiavel, visando atingir os objectivos previstos no ponto 2.9.2 do POCAL.

Artigo 2°
Ambito de aplicagao
1-ANCI é aplicavel a todos os servigos da Junta da Freguesia de Ermesinde;
2 - Aplicagéo da NCI tera sempre em conta a verificagéo do cumprimento da seguinte legislagao:

e Lei 169/99 de Setembro, alterada e republicada pela Lei 5-A/2002 de 11 de Janeiro, com
as rectificagdes introduzidas pelas declaragdes de rectificagdo n°4/2002, de 6 de
Fevereiro e n°9/2002 de 5 de Margo, que estabelece o quadro de competéncias, assim
como o regime juridico de funcionamento dos Orgéos das Autarquias Locais;

e Lei42/98, de 6 de Agosto, na redacgédo dada pela Lei 87-B/98, de 31 de Dezembro, pela
declaragéo de rectificagdo n°13/98 de 25 de Agosto, pela Lei 3-B/2000 de 4 de Abril,
pela Lei 15/2001 de 5 de Junho e pela Lei 94/2001, de 20 de Agosto;
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¢ Do Codigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto Lei n°. 442/91 de 15
de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto Lei n®. 6/96 de 31 de Janeiro;

e Do POCAL aprovado pelo Decreto Lei n°. 54-A/9 de 22 de Fevereiro, com a redacgéo
dada pela Lei 162/99 de 14 de Setembro, e do Decreto-Lei n°. 315/2000 de 2 de
Dezembro e pelo Decreto Lei n°. 84-/2002 de 5 de Abril;

e Do Decreto-Lei n°. 18/2008 de 29 de Janeiro, relativo ao regime juridico de empreitadas
de obras publicas;

e Dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e
regulamentos em vigor na junta de freguesia;

Artigo 3°
Competéncias genéricas

1 - Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenagéo de todas as operagdes que
envolvam a gestao financeira e patrimonial da Freguesia, salvo os casos em que por imperativo
legal, deva intervir a Junta de Freguesia;

2 - Os servigos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais que lhe s&o atribuidas
na estrutura horizontal da Junta, bem como noutros regulamentos de aplicagdo especifica,
incluindo a presente norma;

Artigo 4°
Competéncias Especificas da NCI

1 - A NCI é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova e mantém em
funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2 - Compete & Junta de Freguesia no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de
sugestoes, propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo a sua avaliagéo e
revisao.

3 - A revisdo deve ocorrer de 2 em 2 anos e contara a ponderag&o das sugestdes, propostas e
contributos mencionados no nimero anterior.

4 - A Junta de Freguesia procedera ao envio da NCl bem como de todas as suas alteragdes, no
prazo de 30 dias apds a sua aprovagado, a Inspecgdo Geral de Finangas (IGF) e a Inspecgéo
Geral da Administragdo do Territorio (IGAT).

5 — Compete a todos os servicos da Junta de Freguesia a implementagéo das normas da NCl e
dos preceitos legais em vigor.

Artigo 5°
Documentos Oficiais

1 - Sao considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pela sua
natureza, representem actos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicoes
aplicaveis as autarquias locais;
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2 — No ambito do POCAL, sdo documentos obrigatérios de suporte ao registo das operagdes
relativas as receitas e as despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos;

a) Guia de recebimento;
b) Factura;
c) Ordem de pagamento;

e) Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do patriménio
agregadas nos livros de inventario do imobilizado, ou ao suporte informatico, de titulos e das
existéncias, os documentos de escrituragdo periédica e permanente, os documentos previsionais
e os documentos de prestagéo de contas ao Tribunal de Contas.

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

Artigo 6°.
Registo de Documentos

Todos os documentos internos e extemos sao registados na aplicagao informética e arquivados
em suporte papel por ordem sequencial de registo

Artigo 7°
Execugéao da Contabilidade

1 - Na prética contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos os principios
orgamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugéo orcamental definidos no
POCAL.

2 - A aplicagéo do disposto no nimero anterior deve conduzir & obtengio de uma imagem
verdadeira e apropriada da situag&o financeira, dos resultados e da execugéo orgamental da
Junta de Freguesia.

3 - No ambito da execugdo orgamental poderdo ocorrer modificagdes aos documentos
previsionais, as quais poderdo originar revistes ou alteragdes.

Artigo 8°
Principios Basicos da NCI
1 - Sé&o principios basicos da NCI:

a) A definicdo clara e inequivoca dos responsaveis, com o objectivo de fixar e limitar as
fungdes de controlo;

b) A numeragéo sequencial dos documentos, informaticamente, como forma de possibilitar
detectar quaisquer utilizagdes menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos
anulados serem arquivados em local préprio como prova da sua nao utilizago;

¢) A nomeag&o dos responsaveis a que se refere a alinea a) do nimero anterior, bem
como a sua alteragdo é feita por despacho do Presidente da Junta de Freguesia,
atendendo aos principios referidos no mesmo numero.
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CAPITULO Il
Receita e Despesa
Artigo 9°
Tesouraria

1 — Dado que a Junta da Freguesia de Ermesinde nao dispde de Servigos de Tesouraria, estéo
centralizados nos Servigos Administrativos todo o fluxo monetario, com passagem obrigatéria de
todas as receitas e despesas orgamentais, bem como a de outros fundos extra-orgamentais, cuja
contabilizagao esteja a cargo da Junta de Freguesia, designadamente, por fundos de operagdes
de tesouraria e contas de ordem;

2 — Aos Servigos Administrativos incumbem as tarefas de arrecadagéo e cobranga de receitas da
Freguesia e de outras pessoas colectivas de direito piblico que Ihes seja atribuido por lei e de
pagamento de despesas da Freguesia;

3 - As operagbes de tesouraria sdo movimentos de fundos nos cofres da Freguesia, ndo
orgamentados, de que a Freguesia ndo pode dispor;

4 - Os recebimentos e pagamentos séo registados diariamente na aplicagéo informatica, com
base no que & elaborado o “Resumo Diario de Tesouraria”.

Artigo 10°
Responsabilidade dos Servigos Administrativos

1 - A Tesouraria responde directamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de
importancias que Ihe séo confiadas;

2 - O estado dos fundos, montantes e documentos entregues a guarda dos Servigos
Administrativos € verificado através da contagem fisica do numeréario e dos documentos sob a
sua responsabilidade, a realizar por funcionario designado pelo Presidente da Junta, nas
seguintes formas:

a) Trimestralmente e sem aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do 6rgéo que a substitui,
no caso ter sido dissolvida;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3 - Sao lavrados termos da contagem referida no ndmero anterior, assinados pelos
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, pelo Tesoureiro, na
situagéo prevista na alinea c) do niimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situagéo
prevista na alinea d) do niumero anterior;

4 — A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas
fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do disposto do
namero 1;

5 — A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe serem
imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
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Artigo 11° ] %
Cobrangas de Receitas e Outros Fundos 3@ 4

1 - O circuito de liquidag&o e cobranga de receitas destinadas aos cofres da Junta de Freguesia,
bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras entidades em que
estejam intervenientes os servios da Freguesia inicia-se com a emissdo de guia de
recebimento;

2 - A liquidagdo consiste no apuramento do montante exacto que a Junta de Freguesia tem de
receber de terceiros e a cobranga corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta
ultima assegurada, pelos Servigos Administrativos;

3 - Os servigos emissores de guias de recebimentos sdo, nomeadamente, os seguintes:

a) Secretaria (Codigo do Servigo emissor 01), que emite 0 documento de receita designado
GRR;

b) Posto A (Cadigo do Servigo emissor 02), que emite o documento de receita designado
GRA;

4 - Apbs a emiss@o de guias de recebimento, o servigo emissor é responsavel pela sua
conferéncia bem como pela sua cobranga e autenticagéo, a entrega do original ao cliente e ao
anexo do duplicado ao mapa de Resumo Diario de Caixa.

5 — Séo constituidos, por despacho do Presidente, apds fundamentagdo, como postos de
cobranga de receita, os locais onde tal vier a ser considerado conveniente.

6 — Estéo, desde ja, instituidos os seguintes locais de cobranga:
e 0 Mercado
e akFeira
¢ 0 local da realizagéo da Romaria da St?. Rita

6 — Os valores recebidos nos postos de cobranga, referidos no nimero anterior, terdo como
documento de suporte:

a) Mercado e Feira - lugares avengados - guias de recebimento previamente emitidas nos
Servigos Administrativos;

b) Feira - bilhetes de ocupagdo precaria de lugares, previamente numerados de forma
sequencial;

¢) Romaria da St?. Rita — bilhetes de ocupagéo esporadica da via publica, previamente
numerados sequencialmente;

7 — Os valores recepcionados nos postos de cobranga serdo depositados na conta bancaria da
Freguesia previamente determinada, pelo funcionario responsavel, no proprio dia da cobranga ou
no dia util imediatamente a seguir.

8 — Os documentos de suporte & receita referidos nas alineas b) e c) serdo substituidos pelas
guias de receita referidas no n°. 3 do presente artigo, a fim de serem inseridas na contabilidade.
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Artigo 12°
Realizagao de Despesas

1 - As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com uma dotag&o igual ou superior,
respectivamente, ao cabimento e ao compromisso, o qual constitui o limite maximo a utilizar na
sua realizag&o;

2 - A cabimentagdo consiste na cativagdo de determinada dotagdo orgamental visando a
realizagao de uma despesa que sera efectuada com base numa requisi¢éo interna ou proposta
de aquisi¢do, cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica;

3 - A assungao do compromisso face a terceiros de realizar despesa, sera efectivada com base
em requisicao externa ou contrato de aquisi¢do de determinado bem ou servigo, cuja aquisicao
foi previamente autorizada na fase do cabimento;

4 - O processamento ou reconhecimento da obrigag&o relativa a despesa nasce no momento da
recepgéo da factura ou documento equivalente, seguindo-se fases de liquidagdo e pagamento,
ap0s as respectivas conferéncias a que se refere o artigo 18°;

5 - A liquidagdo corresponde a determinagdo do montante exacto que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respectivo pagamento, dando lugar a emissdo da ordem de
pagamento;

6 — Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia expressa,
consubstanciada na fase do cabimento, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para
efeitos internos, com responsabilizagéo pessoal e disciplinar do autor.

CAPITULO Il
Métodos e Procedimentos de Controlo
Secgéo |
Disponibilidades
Artigo 13°
Funcionamento de Caixa
1 —Na Tesouraria podem existir os meios de pagamento seguintes:

a) Moeda corrente;
b) Cheque;
c) Transferéncia bancaria.

2 - S&o instituidas as seguintes Caixas:

a) Caixa Sede — destinada a recepgao de todos os valores de receita, gerados atraves da
guia designada GRR.

b) Caixa Sede Pagamentos — destinada a pagamentos, de acordo com os limites
estipulados no presente artigo, e efectuados na Sede.
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c) Caixa Posto A — destinada a recepgéo de todos os valores de receita, gerados através
da guia designada GRA;

d) Caixa Posto A Pagamentos - destinada a pagamentos, de acordo com os limites
estipulados no presente artigo, e efectuados no Posto A.

3 - Os pagamentos de valor superior a 100 euros, bem como pagamentos de vencimentos,
salarios e outros abonos de trabalhadores devem ser efectuados preferencialmente por
transferéncia bancéaria ou cheque;

4 — Quando o pagamento for feito através do Terminal C.T.T., o valor limite referido no nimero
anterior para pagamento correspondera ao da despesa realizada;

5 — Caso se considere necessario, poderdo ser efectuados pagamentos por cheque de valor
inferior ao estabelecido no niimero 3 do presente artigo;

6 — Nao podem existir em caixa:

a) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
b) Documentos justificativos de despesas efectuadas com a excepgdo de ordens de
pagamento da Freguesia;

7 — Regra geral, os recursos financeiros devem estar depositados em instituigdes bancérias, ndo
devendo a importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento
dirio exceder os 2000 euros, sendo 1300 euros na Caixa Sede e 700 euros na Caixa Posto A;

9 — Nos periodos mensais em que ocorrem, no Posto A, os pagamentos de Vales de Correio, a
importancia em numerario podera aumentar 5000 €, para assegurar o respectivo pagamento;

10 - A caixa funciona segundo a regra do fundo fixo, o qual facilita as contagens, uma vez que,
em qualquer momento, o somatério dos valores existentes em numerario com o montante dos
documentos pagos sera igual ao limite estabelecido no niumero anterior;

9 ~ Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia deverfio ser diariamente
integralmente depositadas seja qual for a natureza e a forma pela qual sao recebidas, excepto,
quando houver necessidade de reforgo da caixa de pagamento, caso em que havera lugar &
emiss&o de documento de transferéncia entre caixas;

11 — Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, promover a aplicagéo dos valores ociosos,
sob a forma de uma aplicagéo segura e rentavel para a Freguesia.

Artigo 14 °
Fundos de Maneio

1 - E criado um Fundo de Maneio nos montantes referidos no ponto n°. 7 do art°, 13°. para fazer
face a despesas, dentro dos limites fixados nos n%. 3 e 4 do mesmo artigo, classificadas nas
rubricas do Agrupamento 02 do classificador econdmico das despesas, aprovado pelo Decreto-
Lei n®. 26/2002, de 14 de Fevereiro;

2 - Nao devem ser adquiridos, por esta via, quaisquer bens susceptiveis de inventariagao,
excepto quando manifestamente indispensavel, facto que tera de ser devidamente justificado;
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Artigo 15 °
Contas Bancarias

1 — Compete a Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura das contas bancarias e natureza
das mesmas;

2 — As contas bancarias séo tituladas pela Freguesia e movimentadas mediante assinatura
simultanea do Tesoureiro e do Presidente da Junta ou dos respectivos substitutos na sua
auséncia, devendo o Tesoureiro manter permanentemente actualizadas as contas referentes as
instituices bancarias;

3 - Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituicbes bancérias extractos
de todas as contas que a Junta é titular;

4 - Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na tesouraria, séo
efectuadas reconciliagbes bancarias, que sdo confrontadas com os registos contabilisticos,
operagéo a cargo do responsavel dos servicos administrativos.

Artigo 16°
Emissdo e Guarda de Cheques

1 - Compete aos Servicos Administrativos a emissdo de cheques para pagamento de despesas
efectuadas, sempre em fungéo da ordem de pagamento e apés a conferéncia dos respectivos
documentos de suporte;

2 — Cabe ao Tesoureiro ou seu substituto a guarda dos cheques nao preenchidos e dos cheques
emitidos que tenham sido anulados, devendo neste caso inutilizarem-se as assinaturas, quando
as houver, arquivando-os sequencialmente e quando se trate de cheques em transito cujo
periodo de validade de 6 meses terminou, procede-se ao seu cancelamento;

3 - Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a emisséo sem estar
na presenga do documento que suporte a despesa.

Seccdo ll
Relagéo com Terceiros
Artigo 17°
Contas de Terceiros e Endividamento

1 - Trimestralmente, o Tesoureiro devera proceder a reconciliagdo entre extractos de conta
comrente de clientes e fomecedores com as contas da freguesia;

2 - As reconciliagdes referidas no niimero anterior aplicam-se, nos mesmos termos as contas de
outros devedores e credores, Estado e outros entes publicos e empréstimos com instituicdes
bancarias.

Artigo 18°
Conferéncia de Facturas e outros documentos

1 - As facturas ou documentos equivalentes seréo recebidos pelo correio ou directamente nos
Servicos Administrativos e s&o conferidas quanto as matérias de direito e de facto;
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2 - Sempre que as facturas respeitem a bens do imobilizado, os Servigos Administrativos s
emitirdo a ordem de pagamento se nas mesmas constar o numero de inventario (apés a #
inventariagéo do patriménio da Freguesia), a unidade organica a qual o bem ficou afecto e a o
assinatura do funcionario responsavel; @

3 - Caso existam copias de facturas, nelas sera obrigatoriamente aposto o carimbo de
“duplicado”, a fim de prevenir eventuais processamentos indevidos, e as mesmas fardo parte do
processo de aquisi¢do juntamente com duplicados ou copias dos originais e demais documentos;

4 - A ordem de pagamento é conferida e assinada pelo Tesoureiro e autorizada pelo Presidente
da Junta de Freguesia;

Seccéo lll
Existéncias
Artigo 19°.
Armazéns

1 - Serdo criados Armazéns em todos os locais onde sejam recepcionadas mercadorias, quer
para auto consumo quer para posterior distribuicdo, sendo obrigatéria a emissdo de requisi¢éo
interna para a movimentagao de stocks;

2 — Ficam criados os seguintes Armazéns, procedendo-se & criagdo de outros, quando
considerados necessarios, tendo por base o estipulado no artigo anterior:

Armazém 1 - Sede
Armazém 2 - Posto A
Armazém 3 — Cemitério n°. 2

Armazém 4 - Mercado

Seccéo IV
Gestao do Imobilizado
Artigo 20°.
Aquisigoes
1 - As aquisicbes de bens s3o feitas pela Junta de Freguesia, de acordo com uma proposta de
aquisicdo ou Plano Plurianual de Investimentos, através de requisicdo ou contrato, apés
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de

realizagéo de despesas publicas, com a aquisicdo de bens e servigos, e com empreitadas de
obras publicas;

2 - A selecgdo de fornecedores e empreiteiros bem como todos os contactos referentes &
negociagéo e estabelecimento de compromissos com os mesmos € feita exclusivamente pela
Junta de Freguesia, consoante o tipo de procedimento de aquisigdo, atendendo a um dos
seguintes critérios:
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a) O da proposta economicamente mais vantajosa com prévia definicdo dos criterios de
adjudicagéo;
b) Unicamente o do mais baixo prego.

3 — No caso de fornecimentos, a entrega de bens adquiridos € feita no sector designado, onde se
efectuara a recepgdo fisica, quantitativa e qualitativa e respectiva confrontagéo com a remessa e
copia da requisigao, nas quais s&o apostas rubricas de “conferido” e “recebido”.

CAPITULO IV
Patriménio e Inventario
Artigo 21°
Regras sobre a Inventariagdo
1 - As etapas que constituem o Inventario sdo as seguintes:

a) Arrolamento (elaboragao de um rol de bens a inventariar);
b) Classificagao (reparticdo dos bens por diversas classes);
c¢) Descrigdo (caracteristicas que identificam o bem);
d) Avaliagao (atribuigdo de um valor ao bem)

e) Colocagdo de marcas (Colocagdo de etiquetas, nos bens inventariados, com o codigo
que os identifique)

2 - As fichas de inventario dos bens moveis e imoveis e de titulos serdo mantidas
permanentemente actualizadas nos servigos administrativos, em suporte papel ou informético,
devendo ser realizadas anualmente pelo responsavel designado, reconciliagdes entre o registo
das fichas de inventario de imobilizado e registos contabilisticos, quanto aos montantes das
aquisi¢oes e das amortizagdes acumuladas;

3 - Cada bem arrolado tem uma ficha individual - ficha de cadastro — em suporte papel ou
informatico em que é realizado um registo permanente de todas as ocorréncias que sobre este
existam desde a sua aquisicao ou producao até ao seu abate;

4 - Os bens do activo imobilizado sdo sujeitos a verificagao fisica e respectiva conferéncia com
os registos pelo responsavel dos Servicos Administrativos, sempre que se mostre pertinente e
obrigatoriamente em Dezembro de cada ano, procedendo-se prontamente as regularizagbes que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso;

Artigo 22°,
Competéncias

1 — Em Janeiro de cada ano os Servigos Administrativos procederdo ao inventario anual e
enviardo o inventario patrimonial actualizado, a cada responséavel de servigo, composto por
folhas de carga correspondentes aos gabinetes, servigos, sec¢des, sectores ou salas segundo a
estrutura fisica onde se localizam os bens, com discriminagdo dos bens ai colocados, a fim de o
mesmo ser devidamente subscrito pelos responsaveis a quem os bens estéo afectos ap6s a sua
conferéncia;
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2 - As folhas de carga a que se refere o nimero anterior deverdo permanecer sempre
actualizadas, pelo que verificando-se alteragdes ao inventario, deverdo as mesmas ser
substituidas;

3 - Os veiculos, maquinas e equipamentos sdo objecto de controlo de utilizagdo e
funcionamento;

4 - Mediante despacho do Presidente da Junta séo identificados os responsaveis pela utilizagdo
das viaturas da Freguesia, competindo a estes zelar pela sua boa conservagéo e manuteng&o;

5 — As chaves dos bens iméveis da Freguesia ficardo com o responsavel de cada bem, com
copia guardada nos Servigos Administrativos;

6 — Compete aos diversos Servigos da Junta de Freguesia:

a) O fomecimento de todos os elementos que |he sejam solicitados pelos servigos
administrativos, tendo em vista a actualizagdo do inventario;

b) Zelar pelo bom estado de conservagao de bens que Ihe tenham sido afectos;

c) Informar os servigos administrativos da necessidade de aquisi¢ao, transferéncia abate,
permuta e venda de bens méveis ou iméveis;

d) Manter actualizada a folha de bens pelos quais sdo responsaveis, mantendo-a afixada
em local bem visivel no servico onde o bem esté afecto;

e) Manter actualizada a listagem dos livros e outras publicagdes existentes na Biblioteca e
entrega-la nos servigos administrativos, com a periodicidade semestral e sempre que tal
for solicitado;

Artigo 23°
Registo de propriedade

1 - Serdo registados todos os bens que, por lei, estdo sujeitos a registo de propriedade,
nomeadamente imdveis e veiculos;

2 - Os bens de dominio puablico sdo incluidos no activo imobilizado da Junta da Freguesia,
desde que geridos por si e sob a sua responsabilidade.

Artigo 24°.
Alienagao, abate, cessao e transferéncia

1 — A alienagédo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efectuada em hasta publica ou por
concurso pablico;

2 - Sera lavrado um auto de venda, onde serdo descritos quais os bens alienados e respectivos
valores de alienag&o.

Artigo 25°.
Realizagao e autorizagdo da alienagao

1 — Compete ao Executivo da Junta a elaboragéo da lista de bens que considerem dispensaveis
que, através de deliberagéo, sdo colocados para alienagao;
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2 - Compete ao Executivo adquirir e alienar ou onerar bens iméveis de valor até 400 vezes o
nivel remuneratério mais baixo da Tabela Remuneratéria Unica do sistema remuneratorio da
fungdo publica;

3 - A alienagso dos bens méveis de valor superior ao valor referido no niumero anterior carece
de autorizagéo da Assembleia de Freguesia, excepto se a alienagdo decomer da execugéo das
opgdes do plano e a respectiva deliberagéo seja aprovada por maioria de dois tergos dos
membros em efectividade de fungbes.

Artigo 26°.
Abate
1 — As situaces que originam abate séo:
a) Alienagdo;
b) Furto, incéndio, extravios;
c) Cessédo;
d) Declaragéo de incapacidade do bem;
e) Troca;
f) Transferéncia;
2 - Os abates ao inventario devem constar de acordo com a seguinte tabela:
01- Alienagéo a titulo oneroso;
02- Alienag&o a titulo gratuito;
03- Furto;
04- Destruigéo;
05- Troca
06- Cesséo
07- Outros;

3 - As situagdes previstas na alinea a) do nimero 1, carece de certificagdo da Junta de
Freguesia para se proceder ao seu abate;

4 — Compete aos servicos administrativos, com base na informagao referida na alinea c) do
niimero 6 do Art®. 22°., propor ao Executivo uma proposta de abate no caso de incapacidade do
bem.

Artigo 27°.
Cessao

1 - S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagédo do Orgao Executivo ou do Orgdo
Deliberativo, consoante os valores em causa;

2 — No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um Auto de Cesséo.
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Artigo 28°. Q—L
Furtos , incéndios e extravios W '

1 - No caso de se verificarem furtos proceder-se-a do seguinte modo:
a) Participar as autoridades;

b) Lavrar auto da ocorréncia, no qual serdo descritos aos objectos desaparecidos,
indicando os nimeros de inventario

2 - Em caso de incéndio sera elaborado relatério onde serdo descritos os nimeros de inventario
e os respectivos valores e accionadas as apélices de seguros respectivas, quando tal se aplicar.

3 - Em caso de extravio, compete ao responsavel pelo servico onde o bem esta afecto informar
a Junta de Freguesia sobre o sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades, sendo a ocorréncia participada as Autoridades s6 apds serem esgotadas
todas as possibilidades de resolugéo interno do caso;

4 - Caso se apure qual o funcionario responsavel pelo extravio do bem, a Junta devera ser
indemnizada de forma que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo de instauragéo
de processo disciplinar.

Artigo 29°.
Valorizagao de Bens

1 - A valorizagdo do patriménio deve ser efectuada com base nos critérios de valorimetria
estabelecidos no ponto 4 do POCAL, designadamente:

a) pelo custo de aquisi¢éo ou pelo custo de produgéo;
b) valor resultante da avaliagéo do valor patrimonial definidos nos termos legais

c) valor resultante segundo critérios técnicos adequados & natureza dos bens,
designadamente, o critério do valor segurado actualizado, o do justo valor e o do
rendimento;

2 - O custo de aquisicdo deve ser determinado adicionando ao prego de compra os gastos
suportados directamente para o colocar no local de funcionamento;

3 - O custo de produgéo deve ser determinado, adicionando os custos para o produzir e colocar
no local de armazenagem ou funcionamento;

4 - Caso nao seja possivel aplicar os critérios de valorimetria, os bens assumem o valor zero,
até serem alvo de uma grande reparagao, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 30°.
Seguros

Todos os bens méveis da Freguesia deverdo estar segurados, competindo aos servigos
administrativos essa tarefa, sob orientagao do Executivo.
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Artigo 31°
Imobilizagoes em Curso

1 - Para imobilizagdes em curso, quer por empreitada quer por administrag&o directa, & criado
um centro de custo, onde s&o registados os correspondentes custos com materiais, méo-de-obra
e gastos gerais no sector de tesouraria;

2 - As imobilizagdes em curso séo contabilizadas anualmente, mediante a execugéo orgamental
e sempre que um bem se torna operacional, & elaborada uma informagéo, visando a
transferéncia do mesmo para o dominio publico, imobilizado corpéreo, imobilizado incorpéreo ou
investimentos financeiros, pelos Servios Administrativos, que procederéo a valorizagéo do bem
e respectiva inventariagao;

3 — No final de cada exercicio é efectuada uma andlise e avaliagéo cuidadosa, ao estado de
execugdo fisica de todas as construgdes.

CAPITULO V
Disposi¢cdes Comuns
Artigo 32°
Documentos Escritos, Despachos e Informagdes

1 - 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 em que o fazem;

2 - Deve a Junta ser informada de acordo com o dever de informagdo na Lei 169/99 de 18
Setembro e no CPA, pelos responsaveis dos servicos da Freguesia sobre a execugdo da
presente norma.

Artigo 33°
Acgoes Inspectivas

1 — Sempre que, no ambito de acgdes inspectivas se realize a contagem de montantes sobre a
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Junta de Freguesia, mediante requisi¢éo do
inspector ou inquiridor, dara instrugdes as instituicdes bancarias para que fornegam directamente
aquele, todos os elementos de que necessite para exercicio das suas fungdes;

2 - O disposto no niimero anterior & extensivel a acgdes inspectivas noutras areas, devendo os
funcionarios actuar em conformidade com o principio da colaborag&o e deveres de cooperagao.

Artigo 34°
Registos e Sistema Informatico

1 - Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente estando o seu acesso vedado
a funcionarios de outros servigos;

2 — Consoante o sistema informatico existente na Junta de Freguesia, poderdo alguns dos
procedimentos de controlo estabelecidlos na presente norma, serem efectuados
automaticamente;
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3 - A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas;

4 - O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo contabilistico,
assegurando o registo automatico das operagdes, que se processa em valores correctos, com a
adequada classificagao.

Artigo 35°
Prazos de Escrituragédo e Outros

A escrituragdo deve ser actualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia e
prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislag&o fiscal, da prestagéo de
contas e, sempre que possivel os estabelecidos em dividas a terceiros.

Artigo 36°
Violagdo das Normas

Por actos que contrariem o preceituado nesta norma respondem, directamente, os responsaveis
dos servigos sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do acto.

CAPITULO VI
Disposigoes Finais
Artigo 37°
Alteragées

A presente norma pode ser alterada por deliberagdo da Junta de Freguesia, sempre que razbes
de eficacia o justifiquem.

Artigo 38°
Casos Omissos

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagéo da Junta de
Freguesia, sob proposta do seu Presidente, tendo em conta os principios basicos estabelecidos
no artigo 8° desta Norma.

Artigo 39°
Revogagdo

S&o revogadas as disposigdes regulamentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas na presente Norma.
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APROVAGAO

Esta Norma foi aprovada por simgswimed olacls pelo Executivo da Junta de Freguesia,
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