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PREAMBULO

A elaboragdo de uma Norma de Controlo interno, com o objetivo de definir medidas de acdo,
conducentes a adogdo e salvaguarda da informacdo relevada pela nova contabilidade, requer o
estabelecimento de um conjunto de técnicas que apoiem a diminuicdo dos riscos inerentes 3
alteragdo das informagdes contabilisticas e potenciem o controlo das operagdes executadas pela

Freguesia de Vilar Formoso.

Nestes termos, a presente Norma procede & definigdo de procedimentos que, de forma clara e
objetiva, terdo incidéncia na adocdo de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

% O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
% Asalvaguarda dos ativos;

* Aprevencao e detegdo das situacdes de ilegalidade, fraude e erro;
% Aexatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

% Apreparagdo de informacéo financeira fiavel.

A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necessdria ao funcionamento e organizacio
regular da Freguesia, uma vez que estabelece a utilizaciio dos métodos e sistemas de controlo
indispensaveis a integragdo dos seguintes principios basicos que lhe d3o consisténcia:

a) Asegregacio de fungdes;

b) O controlo das operagdes;

c} Adefinicdo de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

A presente Norma conjuga-se e complementa-se ainda com as normas orcamentais e as de
cadastro e inventdrio que fundamentam a implementagdo do nove regime contabilistico, 6 SNC-
AP (Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Piblicas) consubstanciando

assim a reforma da administragdo financeira e das contas publicas.

Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumentc eficaz de apoio a gestio da
Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatdrio para

todos 0s intervenientes nos respetivos processos.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administracdo financeira e das contas publicas no sector da Administracio

Autdrquica, foi aprovado pelo DL n? 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela

Norma de Controlo interno
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Lein? 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n? 315/2000 de 2 de dezembro e pelo DL n2 84- A/2002
de 5 de abril, visou objetivamente a criagdo de condicBes para a integracdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como
instrumento fundamental de apcio a gestdo das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introdugdo da figura do sistema de controfo interno, o qual engioba,
designadamente, o0 plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem
como todas 0s 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 prevencao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a prepara¢do oportuna

de informagao financeira fidvel.

Apesar de o POCAL ser revogado com a entrada em vigor do DL n2 192/2015, de 11 de setembro
{SNC-AP}, mantém-se, porém, em vigor, 0 ponto 2.9 relativo ao Sistema de Controlo Interno,
prevé a obrigatoriedade de dispor de uma norma de controlo interno adequada as atividades da

autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagndstico e de elaboragdo dos
ajustamentos necessarios, a Junta de Freguesia de Salir, de acordo com o disposto na alinea
e) do n.2 1 do artigo 162 do Anexo | da Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, elaborou a presente

Norma de Controlo interno, que entra em vigor no dia seguinte & data de aprovacao pelo 6rgdo

executivo da autarquia.

Norma de Controlo internc
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Implementagio da Norma de Controlo Interno (NCi)

1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Junta de Freguesia submeter a Norma de
Controlo interno (NCI} & aprovagdo da Junta de Freguesia {art.2 18.2 da Lei 75/2013) e a este

érgao elaborar e aprovar a mesma (art.? 16.2 da Lei 75/2013).

2. Nos termos do ponto 2.9 do Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o drgdo
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as

atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliaco permanente.

Artigo 22 - Ambito, acompanhamento e revisio

1. A presente Norma é aplicavel a todos os servigos da Freguesia e abrange e vincula todos os
titutares de drgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores da Freguesia de Salir.

2. Compete a lunta de Freguesia e a cada um dos seus membros, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes da presente Norma.

3. Compete ainda acs membros da Junta de Freguesia 0 acompanhamento da colocacdo em
funcionamento e execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos tendo em vista a avaliagdo, revisdo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da Freguesia,
sempre na oOtica da otimiza¢do da fungdo controlo interno para methorar a eficacia, a eficiéncia
e a economia da gestdo da Freguesia.

4. Compete ao membro da Junta de Freguesia com a func¢do de Tesoureiro, sob coordenagio do
Presidente da Junta, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de
propostas e de contributos, tendo em vista a sua apreciagdo para integrarem eventual revisdo
da norma.

5. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo da NCI que o
Tesoureiro apresentara a apreciagdo do Presidente da Junta que, se assim o entender, a
submeterd & apreciagdio do Orgdo Executivo.

6. Esta recotha de sugestdes ocorrerd pelo menos uma vez em cada quatro anos, salvo se

circunstancias excecionais vierem a aconsethar um periodo de tempao inferior.
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Artigo 32 - Objetivos

A NCi, enquanto regulamento de eficacia interna, estabelece os procedimentos e processos de
controdo interno ajustados a realidade da Freguesia com vista a assegurar o cumprimento dos
seguintes objetivos:

1. A salvaguarda do patriménio;

2. A aprovacdo e o controlo dos documentos;

3. A prevengdo e dete¢ao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

4. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacdo produzida;

5. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assunc¢do de encargos;
6. A preparacao de informagao administrativa e financeira fidvel e em tempo oportuno;

7. O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

8. O cumprimento das deliberaces dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

9. O controlo das aplicagtes e do ambiente informatico;

10. A transparéncia e a concorréncia na contratacdo piblica.

Artigo 42 - Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do POCAL (SNC-AP), acrescem ainda outras onde a norma de
controlo interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utiizacdo dos recursos
disponiveis ou para diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a

ocorrerem, poderdo ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

CAPITULO 1l ~ DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E APLICACOES INFORMATICAS

SECCAO | - Documentos e Correspondéncia Oficiais
Artigo 5 ¢ - Tipos de Documentos Oficiais

1. Documentos sdo 0s suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados
sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.

3. Sado documentos oficiais:

a) Regulamentos de eficacia externa e interna;

b) Atas das reunifies da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia de Freguesia;

Norma de Controlo Interno
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¢) Documentos previsionais: Or¢amento e Plano Plurianual de investimentos, outros
documentos obrigatdrios pelo referencial contabilistico;

d

e) Despachos do Presidente e vogais da Junta de Freguesia;

Demonstracbes de relato orcamental da Freguesia;

—

f} Editais e Avisos;

g} ComunicagGes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

h) Ordens de Servigo;

i) Notas de Liquidacdo, Notas de Recebimento, Autorizagdes de Pagamento;

i} Requisi¢cBes internas e externas;

k) Foiha de registo de Fundo de Maneio;

[) Todos os demais documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do SNC-AP;

m) Documentos inerentes aos processos de contratagdo publica (programa de concursos,
caderno de encargos, relatorios preliminar e final, etc.);

n} Documentos dos processos de procedimentos concursais de recrutamento de pessoal;

o) Correspondéncia recebida e expedida.

Artigo 6 2 - Correspondéncia Expedida

1. Os documentos a expedir devem conter um nimero de saida na aplicagdo informética de
Gestado de Correspondéncia e, se possivel, devem ser digitalizados.

2. Acorrespondéncia a ser expedida via postal é da responsabilidade de cada um dos servigos.

Artigo 72 - Correspondéncia Recebida

Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada, numerada e datada, e, se

possivel, devera ser digitalizada.

SECCAQO |- Atas e Regulamentos
Artigo 8 2 - Atas de Reunides ou Sessdes

1. Ata é o resumo do que de essencial se passou na reunido ou sessdo, indicando,
designadamente a data ¢ o local, os membros presentes e ausentes, os assuntos apreciados,
as deliberagdes e decisdes tomadas e a forma e o resultado das respetivas votagdes, e ainda,
o facto de a ata ter sido lida e aprovada.

2. As atas ou o texto das deliberagbes mais importantes podem ser aprovadas em minuta, no
final das sessbes ou reunides, desde que tal seja deliberado pela maioria dos membros

presentes, sendo assinadas, apds aprovagdo, pelo presidente e por quem as lavrou.
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3. Nos casos em que 0 Orgdo assim o delibere, a ata é aprovada em minuta, logo na reunido a
que diga respeito, devendo ser depois transcrita com maior concretiza¢do e ser submetida a
aprovacdo na reunido ou sessdo seguinte.

4. As atas s¢ produzem efeitos depois de aprovadas pelo respetivo orgdo.

5. As deliberacfes constantes das atas aprovadas em minuta na sessdo ou reunido a que diga

respeito, produzem eficacia imediata.

Artigo 9.2 - Formaliza¢ao de regulamentos

Na formalizagdo de regulamentos de eficacia externa deverd cumprir-se os pressupostos
previstos no Codigo de Procedimento Administrative (CPA), sem prejuizo de demais normativos

gerais e especials aplicdveis, em raz8o da matéria e do quadro de competéncias associadas.

Artigo 10.2- Elaboragdo de regulamentos

1. A elaboragédo, alteragdo ou revisdo dos regulamentos da Freguesia é preparada pelo drgédo
executivo da Freguesia.

2. Os regulamentos devemn conter, entre outros elementos, referéncia expressa as normas
habilitantes para regulamentar e competéncias para a sua emissac e aprovagac pefa Junta
de Freguesia ou Assembleia de Freguesia.

3. As versGes dos regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que foram
aprovados pelos Grgdos respetivos, bem como da publicacdo em Diario da Republica, se

aplicavel, e a data de entrada em vigor.

SECCAO I — Organizagdo e Arquivo de Processos

Artigo 11.2 - Organizagdo e Arquivo de Processos

1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos em suporte papel, ou outro ndo eletrénico,
devem ser organizados por cada Servigo, por anos, temas e assuntos especificos, facilmente
identificaveis, pelo que a capa deverd mencionar no minimo, os seguintes elementos:

a) Numero de processo ou ang;

b) Designagdo do tema ou assunto que contém.
2. Compete a cada Servico organizar os respetivos processos devendo arquivar e arrumar os

processos de forma adequada, e tendo em conta as regras definidas no dmbito do Regime

Geral de Protecdo de Dados (RGPD).

3. Os trabalhadores da Freguesia, no dmbito dos seus deveres de zelo, devem ter o maximo
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cuidado na arrumacdo dos processos ou dossiés, e cumprir o Regulamento Arquivistico para
as Autarquias Locais, designadamente, quanto ao prazo de conservagio e destruicio dos

documentos.

Artigo 12.2 - Suportes de comunicag¢io administrativa

. Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza externa ou interna, devem
identificar sempre os trabalhadores e / ou os titulares dos 6rgdos subscritores das mesmas e
em que qualidade o fazem, oponde a assinatura ou rubrica.

. Quando nas comunica¢Oes dirigidas aos cidaddos se faga referéncia a disposicées de cardcter
normativo, é obrigatdrio transcrever a parte relevante, ou anexar a norma.

. Na redagdo de documentos (formuldrios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatoérias, certiddes, declaracbes), e em especial na comunicagdo com os cidadaos, deve
usar-se linguagem simples, clara, concisa e objetiva.

. As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos cidadgos devem respeitar os
principios e orientagdes de normalizagdo e devem conter instrugbes de preenchimento

simples e suficientes.

SECCAO IV - Gestiio de Aplicaces informaticas
Artigo 13.2 - Gestdo e controlo das aplicacdes e ambientes informéticos

. O desenvolvimento e implementacic de medidas necessdrias 3 seguranga e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados pelos Servigos Administrativos, com apoio de técnico de informética, que gere
0s acessos e permissdes dos utilizadores de acordo com os perfis adequados as funces
desempenhadas.

. Os Servico Administrativos, com apoio de técnico de informética, sdo responséveis pela
realizagdo de cépias de seguranga e pela criagdo de pastas partilhadas.

- Os sistemas de protecdo antivirus, anti-spam, firewall, e outros, sdo responsabilidade dos
Servigos Administrativos, com apoio de técnico de informatica.

- Sempre que algum equipamento ou aplicaco ficar obsoleto, avariar, alterar a localizacdo ou
for cedido a outra entidade, os Servigos de Contabilidade terdo de ser informados com vista
ao abate ou alteragdo de localizacdo na ficha de cadastro do bem.

. Os Servicos da Contabilidade deve ter uma lista de controlo de todos os equipamentos

informaticos e aplicacdes informdticas existentes na Freguesia, e sua localizacdo.
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Artigo 14.2 - Correio eletronico

1. Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletronico desde que essa utilizagdo
possa ser prejudicial para a imagem da Freguesia.

2. O uso pessoal e ocasicnal de correio eletronico € permitido, devendo as mensagens pessoais
ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

3. O utilizador que se ligou a um computador & considerado o autor de qualguer mensagem

enviada a partir do mesmo.

CAPITULO 11l - AREA DO ATENDIMENTO

Artigo 15.2 — Gestdao do Atendimento

1. O atendimento aos cidaddos funciona na Sede da Freguesia.

2. Todos os requerimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa séo registados na
aplicacdo informaética existente para o efeito, emitidas e entregues aos requerentes as guias
de liquidagdo/recebimento.

3. Todas as reclamagdes apresentadas no Livro de Reclamagdes, sugestdes/opinides e louvores
sd3o rececionadas no posto de atendimento, registadas, e apds conhecimento e despacho do
Presidente da Junta de Freguesia, enviadas ao responsavel da drea para serem objeto de

apreciacdo e prepara¢do de resposta fundamentada com eventual adogdo de medidas

corretivas.

CAPITULO IV — ORGANIZACAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL,
FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 16.2 — Gestiio financeira e orgamental

1. A gestdo financeira em sentido lato engloba a execugdo do orgamento, os movimentos da
contabilidade e a tesouraria, de acordo com as deliberagdes e decisbes tomadas pelo drgéo
executivo, considerando a programacao anual.

2. Acontabilidade obedece as disposicbes legais do SNC-AP e do POCAL na parte ndo revogada.

Artigo 17.2 - Organiza¢do do sistema contabilistico

1. A organizacio contabilistica e financeira da Freguesia e os procedimentos adotados

regem- se pelo definido no SNC-AP e pelas normas definidas nesta NCI.
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¢- O sistema contabilistico da Freguesia funciona com base nas aplicagdes informaticas

consideradas necessarias para uma bhoa gestdo da Freguesia.

Artigo 18.2 — Sistema contabilistico

A pratica contabilistica da Freguesia deve ser orientada pelos principios orcamentais e

contabilisticos, regras previsionais e regras orgamentais definidos no POCAL, SNC-AP, RFALEI,

LEQ e LCPA.

A aplicacdo do disposto no numero anterior deve conduzir a obten¢do de uma imagem

verdadeira e apropriada da situagdo financeira e do desempenho orcamental.

Artigo 19.2 — Principios e regras fundamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento da Freguesia devem ser seguidos os principios

orcamentais e contabilisticos, e respeitadas as regras orcamentais:

1.

Principios Orgamentais:

a)

b)

¢)

d)

f)

g)

Principios da anualidade e plurianualidade — Os orgamentos das autarquias locais sdo
anuais, coincidindo o ano econdémico com o ano civil, enquadrados num quadro
plurianual de programac&o orcamental e tem em conta as projecdes macroecondmicas
que servem de base ao Orgamento do Estado.

Principio da unidade e universalidade — o orgamento € (inico e compreende todas as
receitas e despesas.

Principio da especificagdo ~ 0 orcamento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas. As receitas e as despesas devem ser suficientemente
especificadas de acordo com a classificagdo econdmica em vigor, utilizando
excecionalmente as rubricas residuais.

Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto 3
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;
Principio da ndo compensacdo ~ todas as despesas e receitas so inscritas pela sua
importéancia integral, sem deducfes de qualquer natureza.

Principio da Estabilidade Orcamental - pressupde a sustentabilidade financeira da
Freguesia, bem como uma gestdo orcamental equilibrada, incluindo as
responsabilidades contingentes por si assumidas. A Freguesia ndoc pode assumir
compromissos que coloquem em causa a estabilidade orgamental.

Principio da transparéncia — dever de informacdo entre a Freguesia e o Estado, bem
como no dever de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel e rigorosa, a informagdo

sobre a sua situacso financeira,

2. Aelabora¢do do orgamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras previsionais:
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a)

c)

d)

f)

g)

L
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As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento néo

podem ser superiores a metade das cobrancgas efetuadas nos dltimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizacbes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ac orgamento o0s

estudos ou andlises técnicas eiaboradas para determinagdo dos seus montantes;

k) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacgao pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, em que 0s montantes das correspondentes
dota¢des de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitdrio aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
alteragbes orcamentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orgamento do Estado
para 0 ano a que respeita o or¢amente autarquico as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste Gltimo orcamento, n3o podem ultrapassar as constantes
do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;
As importéncias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no or¢amento
depois da sua contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;
Salvo disposigdo legal em contréario, as importéncias previstas para despesas com
pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal,
em mobilidade e em comissdo de servico, bem como aqueles cujos contratos ou
abertura de concurso estejam devidamente aprovados no momento da elaboracao do

orcamento;

Regra do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as

despesas;
Regra do equilibrio corrente - a receita corrente bruta cobrada deve ser pelo menos
igual a despesa corrente.

Artigo 20.2 - Criacdo e manutengdo de planos de contas

0 plano de contas a adotar devera estar em conformidade com o plano aprovado pelo SNC-AP,
e demais recomendacdes da Comissdo de Normalizagdo Contabilistica (CNC), Direcdo-Geral do

Orcamento {DGO) e Diregdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL).

Artigo 21.2 - Documentos de suporte ao registo contabilistico

Os documentos gbrigatérios de suporte ao registo contabilistico das operacdes sdo
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numerados sequencialmente.

1. Constituem suporte das operagBes orcamentais, de tesouraria e demais aperacles
financeiras, 0s seguintes documentos:
a} Notas de Liquidagdo e Pagamento;
b) Requisi¢do Interna;
¢} Proposta de Cabimento;

d} Requisi¢do Externa;

e) Fatura ou documento equivalente;
f) Recibo;

g} Nota de Crédito;

h) Nota de débito;

i} Autorizagdo de pagamento;
j} Folha de Remuneracdes;

k) Folha de Caixa;

I} Resumo diério de tesouraria;
m) Extratos Bancarios;

n} Contratos;

o} Acordos e Protocolos.

2. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de cadastro dos bens do patriménio
da Freguesia, os documentos previsionais, 0s mapas reiativos a situagdo orcamental e os
documentos de prestagdo de contas.

3. Além dos documentos referidos, podem ser utilizados quaisquer outros documentos
considerados convenientes tendo em conta a natureza especifica ou enquadramento legal
da operacdo.

4. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos

e deliberagdes.

Artigo 22.2 — Arquivo dos Documentos de suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de suporte

atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO V - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO | - Disposicdes Gerais

Artigo 23.2 —~ Demonstracdes Previsionais
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1. As demonstragbes previsionais devem obedecer as regras previstas no POCAL, SNC-AP e
RFALEL
2. Aelaboracdo das demonstragbes previsionais deve também obedecer as regras previsionais

fixadas pela Lei do Orcamento de Estado {LEO) e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 24.2 - Orgamento e Plano Plurianual

1. O orcamento, enguadrado num plano orcamental plurianual e o piano plurianual de
investimentos sdo documentos de horizonte mdvel de quatro anos, onde estdo definidas as
linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia.

2. 0 orcamento é o documento que apresenta a previsdo de todas as receitas e despesas da
Freguesia, de acordo com o plano de contas definido.

3. O plano plurianual de investimentos, proporciona informagdo relativa a cada programa e
projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizagdc, fontes de
financiamento, fase de execugdo, financiamento da componente anual e valor global do
programa/projeto, e execucdo financeira dos anos anteriores, no periodo e esperada para

periodos futuros.

SECCAO Il — Elaboragdo e aprovagio
Artigo 25.2 — Preparagdo

1. Compete aos Servicos da Contabilidade, sob a coordenacdo do Tesoureiro da junta de
Freguesia, a prepara¢do das demonstragles previsionais.

2. Os responsaveis pelos diversos Servigos da Freguesia devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para o ano seguinte ou seguintes, devendo contemplar os encargos
assumidos em anos anteriores e ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos
assurnidos que venham a ocorrer posteriormente.

3. Todos os trabalhadores da Freguesia tém o dever de colaboragdo na elaboragdo do

orcamente, sempre gque ¢s Servicos da Contabilidade o solicitem.

Artigo 26.2 —~ Aprovacgao

1. A proposta das demonstragdes previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo ao drgdo
deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor a 1 de janeiro do ano a que
respeita.

2. Compete aos Servicos de Contabilidade assegurar a remessa dos documentos acompanhados
pela copia da ata da respetiva deliberagdo as entidades determinadas por lei, e também

garantir a publicitacdo pelas formas legalmente previstas.
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. Apos a entrada em vigor do orgamento, os documentos gue o compdem e as copias das atas

de deliberacdo e aprovacdo devem ser arquivadas nos Servicos de Contabilidade.

Artigo 27.2 — Atraso na aprovacgao das demonstragdes previsionais

. Em caso de atraso na aprovacdo do orgamento, mantém-se em execug¢do o crgamento em
vigor no ano anterior, com as modificacdes que, entretanto, lhe tenham sido intreduzidas até
31 de dezembyo.

Na situagdo referida no nimero anterior mantém-se também em execucdo o quadro
plurianual de investimentos em vigor no ano anterior, com as modificacOes e adaptacdes a
que tenha sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotagGes orcamentais.
. A verificagdo da situacdo prevista no n.2 1 ndo altera os limites das dotacbes orcamentais
anuais do quadro plurianual de programacdo orgamental nem a sua duragédo temporal.

. Enquanto se verificar a situacdo prevista no n.2 1, as demonstracGes previsionais podem ser
objeto de modificagdes nos termos legalmente previstos.

. As demonstragdes previsionais que venham a ser aprovados peio Orgdo deliberativo, ja no
decurso do ano financeiro a que respeitam, integram a parte dos documentos previsionais

que tenham sido executados até & sua entrada em vigor.

Artigo 28.2 — Modificacdes as demonstragdes previsionais

. A elaboracdo das modificacSes as demonstragfes previsionais é da responsabilidade dos
Servicos de Contabilidade, de acordo com as necessidades dos diversos servigos,
devidamente fundamentadas.

. As modificag@es ao orgamento podem ser alteragdes ou revisdes. As alteragdes orcamentais
surgem da necessidade de manter a despesa globa! redistribuindo as dotagbes, ou seja, as
transferéncias inter-rubricas, ndo exigindo um aumento da totalidade da receita. Enquanto a
necessidade de efetuar uma revisdo orgamentai surge quando se pretende aumentar o valor
global da despesa prevista, em contrapartida de saldo apurado, do excesso de cobranca em
relacdo a totalidade das receitas previstas no orgamento ou outras receitas que a Freguesia
esteja autorizada a arrecadar.

. Ainscricdo de novas rubricas orgamentais origina a elaboragdo de uma revisdo orcamental,

mesmo que ndo haja aumento global da despesa orgada.

. As modificagbes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revistes e
alteragdes. As revisdes do plano plurianual de investimentos tém lugar sempre que se torne
necessario incluir e ou anular projetos nele considerados. A realizacdo antecipada de agdes

previstas para anos posteriores ou a modificagdo do montante das despesas de qualquer
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projeto constante do plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de

uma alteragdo ao planc.

5. As alteragBes sdo aprovadas pela Junta de Freguesia, enguanto as revisdes sdo aprovadas
pela Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta de Freguesia.
6. Apds deliberagdo de aprovacdo, as modificacdes as demonstragdes previsionais e as copias

das atas de deliberacdo devem ser arquivadas nos Servigos de Contabilidade.

CAPITULO VI~ REPORTES DE INFORMACAO E PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 29.2 — Documentos de prestacdo de contas
1. Os documentos de prestagdo de Contas a elaborar e a aprovar pelo 6rgéo executivo sdo;

1.1 - Demonstracdes Orgamentais:
1.1.1 A Demonstracdo de desempenho orgamental;
1.1.2 Demonstracdo de execugdo orcamental da Receita;
1.1.3 Demonstracdc de Execucdo Orcamental da Despesa;
1.1.4 Demonstracdo de Execugdo do Planc Plurianual de Investimentos;
1.1.5 Anexos as Demonstragdes Orcamentais:
1.1.5.1 Alteragbes orcamentais da receita;
1.1.5.2 AlteracOes orgamentais da despesa;
1.1.5.3 Alterac¢des ao plano plurianual de investimentos;
1.1.5.4 Operagdes de tesouraria;
1.1.5.5 Contratacdo administrativa - situagdo dos contratos;
1.1.5.6 Contratacdoc administrativa - adjudicagdes por tipo de procedimento;
1.1.5.7 Transferéncias e subsidios concedidos;
1.1.5.8 Transferéncias e subsidios recebidos;
1.1.5.9 Qutras divulgagoes.
1.2 - Divulgacdo do inventario de patrimonio.
1.3 - Outros documentos definidos peia Dire¢do Geral das Autarquias tocais, Comissdo de
Normalizagdo Contabilistica e Tribunal de Contas.

2. Osdocumentos de prestacdo de contas, preparados conforme o SNC-AP, sdo submetidos pela
Junta de Freguesia para apreciagdo e votacdo, na sessdc de abril do ano seguinte ao que
respeita as contas.

3. Ascontas sdo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.

4. Sempre que existe a alteragdo da totalidade do 6rgdo executivo da Freguesia, é necessario
prestar contas intercalares ac Tribunal de contas, no prazo de 45 dias apds a substituigdo dos

membros da Junta de Freguesia.
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Artigo 30.2 - Deveres de informacio e publicidade

. Compete aos Servicos de Contabilidade assegurar a remessa dos documentos de prestagio

de contas as entidades competentes, bem como a publicitacdo pelas formas legalmente

previstas.

. Compete aos Servicos de Contabilidade assegurar os reportes de informacdo mensal de

natureza contabilistico-financeira a remeter as entidades competentes, bem como publicitar

05 mesmos nos termos da fei.

. As obrigacdes declarativas fiscais, da CGA e da seguranca social s30 garantidas pelos Servigos

de Contabilidade em conjunto com os Servigos de Secretaria.

. Compete ainda, aos Servicos de Contabilidade, a elaboracdo da informacéo financeira que

permite ao Presidente da Junta apresentar nas sessdes ordinarias da Assembleia de

Freguesia.

CAPITULO Vil - EMPRESTIMOS BANCARIOS E ENDIVIDAMENTO

Artigo 31.2 - Contratagdo de empréstimos

. A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de quaisquer instituicdes

autorizadas por lei a conceder crédito, que devem ser amortizados até ao final do exercicio
econémico em que foram contratados, com a finalidade Unica de ocorrer a dificuldades de
tesouraria, ndc podende 0 seu montante exceder, em qualquer momento, 20% do Fundo de

Financiamento da Freguesia {FFF).

. A Freguesia pode celebrar contratos de ilocagdo financeira para aquisicdo de bens maveis,

por um prazo maximo de cinco anos.

. A Freguesia pode celebrar contratos de locagdo financeira para a aquisicdo de bens imdveis

com duragdo anual, renovavel até ao limite de dez anos, desde que os respetivos encargos

sejam suportados atraves de receitas proprias.

. A celebragdo de contratos de empréstimos de curto prazo, de aberturas de crédito e de

locacdo financeira compete a Junta de Freguesia, mediante prévia autoriza¢io da Assembleia

de Freguesia.

. Nos termos do artigo 46.2, n.2 1, alinea a) da LOPTC (Lei de Organizacdo e Processo do

Tribunai de Contas), os empréstimos sdo geradores de divida publica fundada, se nio forem
amortizados no exercicio orgamental em que sao contratados, ficando sujeitos a fiscalizagio

prévia do Tribunal de contas.

._Para a contratacio de empréstimos € aplicado o Codigo dos Contratos Publicos,
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. Estdo vedados o aceite e o saque de letras de cdmbio, a concessdo de avales cambiarios, bem
como a subscricdo de livrangas, a concessdo de garantias pessocais e reais e a contracdo de
empréstimos de médio e longo prazos, exceto o disposto no n.2 2, Constituem garantia dos

empréstimos contraidos as receitas provenientes do FFF.

Artigo 32.2 — Limite de endividamento

. O montante das dividas orcamentais da Freguesia a terceiros, excluindo as relativas a
contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, ndo pode ultrapassar 50%
das suas receitas totais arrecadadas no ano anterior.

. Quando o endividamento a fornecedores nac cumpra o disposto no nimero anterior, o
montante da divida deve ser reduzido em 10%, em cada ano subsequente, até que o limite
se encontre cumprido.

. No caso previsto no nimero anterior, compete ao drgdo executivo elaborar o plano de
reducdo da divida até ao limite de endividamento previsto e apresentd-lo & Assembleia de

Freguesia para a aprovagdo.

CAPITULO VIl — DISPONIBILIDADE

SECCAO | — Fundos de Caixa
Artigo 33.2 - Utilizacdo

. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente
vedada a utilizag3o para a realizacdo de despesas.

. Os FC tém cardacter anual.

Artigo 34.2 — Numerario existente em caixa

. A importancia em numerdario existente em caixa deve limitar-se ao indispensdvel, ndo
devendo ultrapassar 0 montante adequado as necessidades diarias da Freguesia, sendo o
mesmo fixado pelo drgdo executivo.

. Compete aos Servigos de Secretaria assegurar o depésito em contas bancarias tituladas pela
Freguesia, de forma a manter em caixa o0 montante maximo indicado no ndmero anterior.

. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda em curso legal no
territdrio nacional:

a) Notas de banco;

b} Moedas metéalicas;
¢) Chegues;
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d) Vales postais.
. E proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;

b) Vales a caixa.

Artigo 35.2 - Entrega

. A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo Tesoureiro aos titulares designados
apds a aprovagdao em reunido de Junta, através da emissdo em duplicado de uma nota de
langamento que deve ser assinada pelos titulares do FC e pelo Tesoureiro, devendo um
exempiar ficar junto a ata da reunido e outro no Posto de Cobranca.

. Na contabhilidade é criada, para cada FC, uma conta de caixa.

Artigo 36.2 — Reposig¢do

. Os titulares dos FC devem repor junto do Tesoureiro o montante atribuido, no Ultimo dia
util de cada ano.
. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apds a

reposicao dos FC.

Artigo 37.2 - Contagem de caixa

. A contagem de caixa é um procedimento de controlo utilizado para assegurar a salvaguarda
dos ativos, a prevengdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude ou erro, a exatiddo e
integridade dos registos contabilisticos.
. A contagem de caixa é efetuada na presencga do responsavei pela caixa ou do seu substituto,
através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelo Tesoureiro nas seguintes situacGes:

a) Semestralmente e sem prévio aviso;

b} No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;

c¢) No final e no inicio do mandato do érgio executivo;

d) Quando for substituido o responsavel da caixa.
. S0 lavrados termos da contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do 0rgdo executivo, pelo tesoureiro, nos casos referidos
na alinea c} do numero anterior, e ainda pelo responsdvel da caixa cessante, no caso da alinea

d) do n.2 anterior.

Artigo 38.2 — Responsabilidade
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emissdo e cobranca da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro proceder ao controlo e
apuramento das importancias entregues.

2. £ da responsabilidade dos trabalhadores que detém os FC procederem as diligéncias
necessarias guando se verifiquem situacdes de diferenca de apuramento didrio das contas,

assegurando a reposi¢do do valor em falta.

SECCAOQ il - Fundos de Maneio
Artigo 39.2 — Fundos de Maneio

i. Os Fundos de Maneio {FM) sdc guantias atribuidas a trabalhadores para fazer face a
pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quanto 0s necessarios.
2. O FM caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b} Anual;

¢} Esta afeto a determinadas classificagfes econdmicas.
Artigo 40.2 —~ Constituicdo

1. Compete aJunta de Freguesia, sob proposta do Tesoureiro, aprovar a constituicdo dos FM.
A proposta deve conter os seguintes elementos:
a) Justificagdo para a necessidade do FV;
b} Nome e categoria do titular;
c} Montante maximo disponivel por més e as respetivas classificagdes econdmicas.
2. OsServigos da Contabilidade procedem ao cabimento e compromisso para cada FM.

3. Na contabilidade deve ser criada uma conta de caixa para cada FM.

Artigo 41.2 — Entrega

1. Apds a aprovacdo da proposta de constituicdo do FM, o Tesoureiro coloca a disposicdo dos
seus titulares que, no ato da entrega, assinardo um documento comprovativo.

2. Aentrega é feita em numerdrio ou sob a forma de cartdo de débito.

Artigo 42.2 - Reconstituigdo

A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega nos Servicos de
Contabilidade do documento de reconstituigdo e dos documentos de despesa, emitidos sob

forma iegal, em nome da Freguesia.
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Artigo 43.2 — Reposigdo

. A reposicdo do FM ¢ feita no dltimo dia (til do ano a que respeita, de acordo com os
procedimentos definidos para a reconstituicdo.

. Os Servigos de Contabilidade deve estornar o montante ndo utilizado e saldar as contas de

caixa.

. Em caso de cessagdo de fungbes do titular deverd proceder-se a reposicao nos termos dos

n.2s anteriores.

SECCAQ il - Contas Bancérias
Artigo 44.2 — Abertura e movimento das contas bancarias

. Aabertura e o encerramento de contas bancdrias sdo sujeitos 3 prévia deliberacdo do Orgdo
Executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Freguesia de Salir.

. Na deliberacdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se justifique, o
critério para a movimentacao.

. As contas bancdrias sdo movimentadas simultaneamente pelo Presidente do érgdo
executivo, ou por outro membro deste 4rgdo em quem ele delegue, e peio Tesoureiro.

. As contas bancérias poderao ser movimentadas através de cartdo de débito se existir
delegacdo da competéncia por parte da Junta no Presidente de realizagdo de todas as fases

da realizacdo e pagamento de despesa.

Artigo 45.2 - Emissdo e guarda de cheques

. Os cheques emitidos sdo assinados pelo Presidente da Junta ou pelo vogal com
competéncia delegada, e pelo Tesoureiro,

. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro.

. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, sdo arquivados
sequencialmente nos Servicos de Secretaria, apos a inutilizacdo das assinaturas, se as
houver.

. Findo ¢ periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizagdo.

. E vedada a assinatura de cheques em branco.
. Os cheques apenas devem ser assinados na presen¢a dos documentos a pagar que o5

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamenie guanto ao valor inscrito e ao seu

destinatario.
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Artigo 46.2- Reconciliagtes bancérias

1. Os Servigos de Contabilidade devem manter atualizadas as contas correntes referentes a
todas as instituicBes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da Freguesia de
Salir.

2. Mensaimente devem ser realizadas reconciliagdes bancarias, sendo confrontados os extratos
bancérios com os registos da contabilidade, por um funciondrio designado para o efeitc e
preferencialmente que n3o se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso habitual as
contas correntes com as instituighes de crédito.

3. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas devermn ser averiguadas
e prontamente regularizadas.

4. Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancdrias sao visadas pelo Tesoureiro e os

suportes de papel arquivados sequencialmente por conta bancaria.

CAPITULO IX — RECEITA

SECCAO | — Disposi¢des Gerais
Artigo 47.2 — Ambito de Aplicacdo

As normas seguintes definem os procedimentos de liguidagdo, cobranga e arrecadacgdo da

receita.

Artigo 48.2 - Ciclo e Efegibilidade da Receita

1. O cicle orgamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de previsdo de receita, liquidacdo e recebimento, sem prejuizo de
eventuais anulagbes de receita emitida que corrijam a liquidacdo ou de eventuais reembolsos

e restituigdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidacdo.

2. A liquidagdo pode exceder a previsdo de receita, sendo que sé poderdo ser liquidadas as

receitas previstas em orgamento.

Artigo 49.2 - Emissda, cobranga e arrecadag3o da receita

1. Asreceitas sdo cobradas nos termos do Regulamento Geral de Taxas em vigor na Freguesia.

2. A emissdo dos documentos de arrecadacdo de receita é efetuada através do acesso a
aplica¢do informética, sendo o controlo da respetiva arrecadacdo efetuado pelos Servigos de
Contabitidade.

3. Aemissdo dos documentos de arrecadacdo deve obrigatoriamente ocorrer no prazo definido
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pelo codigo do IVA, que €, salvo algumas excec¢des, até ao 5.2 dia 0til seguinte a contar da
data do facto originario.

4. Os Servicos de Contabilidade conferem diariamente o total dos valores recebidos com o
somatorio dos documentos cobrados.

5. No final de cada dia 0s Servigos de Contabilidade devem extrair da aplicagdo informatica a
fotha de caixa e o Resumo Didrio de Tesouraria e assina-lo. Estes documentos devem ser

assinados e mantidos na contabilidade.

Artigo 50.2 - Formas de Recebimento

1. Os documentos de arrecadaclo de receita podem ser pagos por numerdrio, cheque,
transferéncia bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser cruzados, emitidos a ordem da Freguesia de Salir e de
montante igual ao valor a pagar. A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a
data da sua entrega. No verso do cheque deve ser aposto o nimero do documento gue lhe

corresponde.

Artigo 51.2 — Anulagdo e Restituicdo de Receita

1. Aanulagio da receita é da responsabilidade do responsavel pelos Servigos da Contabilidade,
assente em informacdo devidamente fundamentada pelo Servico proponente da anulagao, e

autorizado pelo Tesoureiro.

2. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado montante

recebido indevidamente.

3. Apés a autorizagdo referida no n.2 1, os Servicos de Contabilidade devem diligenciar no

sentido da restituigdo devida.

SECCAO Il ~ Postos de Cobranga
Artigo 52.2 ~ Postos de cobranga

1. A Freguesia dispGe de um (nico posto de cobranga na Sede.

2. Deve haver um mapa de controlo de cobrangas, em modelo definido pelo Tesoureiro.

Artigo 53.2 -~ Cobranga de receita

1. O documento de cobranca de receita (Nota de Liquidagdo ou Fatura) ¢ emitido na aplicagdo
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informatica especifica para o efeito.

. O original do documento de arrecadagdo {Nota de Recebimento ou Recibo), no qual é aposto

um carimbao, é entregue ao cidadio e devidamente assinado pelo trabalhador que procede a

cobranga,

CAPITULO X — Despesa

SECCAOQ | - Disposicbes Gerais

Artigo 54.2 — Regras para a realizagio da despesa

. O ciclo orcamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de forma

sequencial: inscricdo de dotacdo orgamental, cabimento, compromisso, obrigacdo e
pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas aos pagamentos gue para além
de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao

cabimento.

. O cabimento ndo pode exceder a dotagdo disponivel, assim como o compromisso ndo pode

exceder o respetivo cabimento. A obrigagdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim
como o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigacdo. Os limites definidos devem ser

aferidos por transagdo ou evento e segundo as classificagdes orcamentais vigentes.

. O cabimento consiste na reserva de dotagdo disponivel, visando a realizagdo de determinada

despesa.

. O cabimento de verbas é feito pelos Servicos de Contabilidade, mediante infermacdo da

necessidade de realizagdo da despesa, com vista & abertura do procedimento de contratagdo

publica.

. O compromisso € a assuncéo perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo,

em contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfagde de cutras condigfes,

implicando alocacdo de dotagdo crgamental, independentemente do pagamento.

. Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma agdo formal pela

entidade, como seja a emissao de requisi¢3o externa, ordem de compra, nota de encemenda

ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo.

. Os compromissos podem ser pontuais, plurianuais e continuados:

7.1 Compromisso pontual ¢ um compromisso que gera uma Unica responsabilidade ou uma
série de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado.

7.2 Compromisso plurianual €& um compromisso que quando assumido gera
responsabilidades para a entidade em mais do que um periodo orgamental, ou pelo

menos em pericdo diferente dagquele em que é assumido.
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7.3 Compromisso continuado é um compromisso de cardter permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado, nomeadamente,
saldrios, rendas, consumo de agua.
8. O compromisso deve ser efetuado em cumprimento da LCPA, na sequéncia do procedimento

de contratacdo pablica, em momento preévio a adjudicacdo.

Artigo 55.2 - Documentos de suporte a despesa

Os documentos de suporte para a execugdo orcamental da despesa e que constituem o suporte
dos cabimentos e compromissos:

a) Requisi¢do Interna;

b) Copia do Processo de Contratacdo Publica;

¢) Requisicdo Externa.

SECCAO II — Processo de Compras e controlo de
rececio Artigo 56.2 — Regras para a realiza¢do da despesa

Aplica-se & aquisicdo e rececdo de bens ou servigos, bem como aos contratos de fornecimento,
com excecdo das situagBes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de

Fundo de Maneio.

Artigo 57.2 - Normas Gerais

1. As compras ou aquisicbes de bens e servigos sdo realizadas pelos Servicos de Secretaria, a
quem incumbe todos os procedimentos nos termos da legislagao em vigor.

2. As compras ou aquisi¢Bes dependem da Requisi¢do externa ou contrato, apos verificacdo das
normas legais aplicdveis, nomeadamente, regras contabilisticas, procedimento de

contratacdo publica e das autorizagdes pelos érgaos competentes.

Artigo 58.2 - Pedido de Servigos e/ou bens

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisi¢cdo de bens ou prestacdo de servigos, deverdo
os Servigos de Secretaria elaborar um pedido de aquisicdo assinado por um membro do
executivo.

2. Ainformacio tem de possuir obrigatoriamente despacho de concordéncia de quem possua
competéncia para autorizar o procedimento de realiza¢do da despesa.

3. Da informacdo devem constar os seguintes elementos:

al Fundamentacio da necessidade da realizacac da despesa;
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b) Identificacio e especificagBes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;
¢) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

d} Identificacdo dos requisitos técnicos necessarios a elaboracdo do caderno de encargos.

SECCAO Il - Tramita¢do dos documentos de despesa e pagamentos
Artigo 59.2 - Conferéncia de faturas

1. Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito e crédito, recebidas sdo de imediato
registadas.

2. Os Servicos de Secretaria dispem de 5 dias Uteis para confrontar a fatura com a requisi¢io
externa, apos o que a remetem aos Servigos de Contabilidade com a indicagdo de “Conforme”
ou “Nao Conforme”.

3. Aquando do langamento da fatura devem os Servigos de Contabilidade atestar se foi
publicitado o respetivo procedimento no Portal dos Contratos Publicos, sob pena do ndo
pagamento das mesmas, com exce¢do dos procedimentos de Ajuste Direto Simplificado.

4. A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto.
No caso das faturas eietrénicas, ndoc sendo possivel apor as conferéncias e registos

diretamente no documento, estas mengfes sdo colocadas em campos préprios do processo.

Artigo 60.2 — Pagamentos

1. Todos os pagamentos de despesas da Freguesia sdo efetuados pelos Servigos de Tesouraria.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de
pagamento e da emissdo a respetiva ordem.
3. Compete aos Servicos de Contabilidade proceder & emissdo das autorizagles de
pagamento, de acordo com o plano de pagamentos aprovado peio Tesoureiro, se:
a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada, ou quando se justifique cdpia do
contrato;
b} No caso de protocolo, acordo, contrato-programa, existir, informacdo interna e
deliberacdo ou despacho pelo 6rgdo competente, devidamente aprovado e assinado;
¢) Tiversido comprovada a regularizagdo da situagdo declarativa e contributiva, quando a
isso obrigar a legislagdo em vigor.
4. As autorizacbes de pagamento sdo conferidas pelo Tesoureiro, sendo posteriormente
autorizadas pelo Presidente da Junta.
5. Nos documentos de suporte da despesa os Servigos de Tesouraria apdem, no momento do
pagamento, de forma legivel o carimbo de “pago” e respetiva data.

6. 0sServicos de Contahilidade conferem diariamente o total de pagamentos efetuados com
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o somatério das autorizacdes de pagamento, apés o que deverd extrair a folha de caixa e 0
Resumo Diario de Tesouraria, assina-los, e remeté-los ao Tesoureiro para assinatura.
O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por

ordem sequencial de data e nimero de AP.

Artigo 61.2 — Meios de Pagamento

. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferenciaimente através de
transferéncias bancdrias eletrénicas ou por ordem ao banco.

. Os pagamentos das remuneracles e abonos dos membros dos Orgdos, serd sempre
efetuado por transferéncia bancaria.

. A adogdo de pagamentos com cartdo de débito, tém caracter excecional e s6 pode ser
utilizado se for delegada a competéncia de realiza¢do de todas as fases da realizagdo e
pagamento de despesa por parte da Junta no Presidente e tém como limite o valor maximo
definido na delegagao.

. O pagamento de despesas com cartdo de débito deve respeitar as disposi¢des legais e
contabilisticas previstas no POCAL e demais regras legais aplicdveis e terd sempre um

carater residual.

SECCAOQ IV - Contratagdo Pablica
Artigo 62.2 ~ Processo de Aquisi¢iao de bens ou servigos

Cabe aos Servicos de Secretaria, com o apoio de empresa especializada, identificar o
procedimento legalmente adequado a adotar e remeter o pedido de aquisi¢cdo para os
Servicos de Contabilidade, para através da aplicacdo informdtica a despesa ser
cabimentada.

Se ndo for possivel efetuar o cabimentoe, os Servicos de Contabilidade informam o érgdo
executivo desse facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos
previsionais.

Ap6s o cabimento da despesa, os Servicos de Secretaria deverdo proceder ao
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigdo.

Cumprido o procedimento previsto no nGmero anterior e apds o procedimento de
contratacio € emitida a respetiva Requisigdo Externa, onde consta o n.2 de compromisso e

que deverd ser remetida ao adgquirente com a adjudicagdo, pelos Servigos de Secretaria.

Compete aos Servicos de Secretaria assegurar a formagdo e execugdo de quaisquer

contratos, bem como a sua publicitagdo no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da ndo

eficacia do respetivo contrato.
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Artigo 632 - Execucdo de Empreitadas

1. As execu¢des de empreitadas necessdrias a atividade da Freguesia devem ser planeadas
aquando da preparacdo do orcamento, tendo por base uma avaliagdc objetiva das
necessidades,

2. O érgdo executivo deteta a necessidade de executar obras e 0s Servicos de Secretaria,
elaboram a correspondente requisi¢do interna (RI), a qual, depois de visada pelo respetivo
membro do executivo é objeto de cabimento.

3. Os procedimentos pré-contratuais de empreitadas sdo desencadeados pelo Servicos de
Secretaria.

4. Os eleitos autorizam a realizagdo da despesa, nos termos e de acordo com 0s limites fixados

na lei ou nas delegacGes e subdelega¢des de competéncias.

Artigo 64.2 — Principios e Boas Praticas

1. Nos procedimentos de contratagdo sdo especialmente aplicados os principios da legalidade,
da prossecucdo do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da
tutela da confianga, da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamentc e da ndo-
discriminagdo.

2. No ambito da condugdo dos procedimentos os intervenientes devem:
a) Cumprir os deveres de sigilo e reserva, nomeadamente, n2o fornecendo aos concorrentes

quaiguer informagdo privilegiada que lhes permita apresentar uma melhor proposta;
b) Garantir a segregacdo de funcBes, por exemplo, assegurando que quem realiza o

levantamento da necessidade ndo participa no procedimento de contratacido.

CAPITULO XI - Inventario de Patriménio

SECCAO | - Processo de inventariagcdo e Cadastro
Artigo 65.2 — Ambito de Aplicagdo

O inventdrio e cadastro dos bens compreende todos os bens de dominio privado de que a
Freguesia & titular e todos os bens de dominio piiblico de que seja responsavel pela

administragdo e controlo e que estejam afetos & sua atividade operacional.

Artigo 66.2— Fases de inventario
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A gestdo dos bens compreende o registo da aquisicdo, da administragdo e do abate.
A aquisi¢cdo dos bens da Freguesia obedece ao regime juridico e as regras da contratacdo
publica.
A inventariacdo dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:
a) Classificacdo
b} Registo — ficha de cadastro
¢} Mensuragdo ~ atribuicdo de valor
d} Etiquetagem
e) Verificago Fisica
A administracdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservagdo e ¢ abate.

Os Servigos de Contabilidade mantém atualizado o inventario dos ativos.

Artigo 67.2 — Regras Gerais de Inventaria¢do

As regras gerais de inventaria¢do sdo as seguintes:

A identificacdo de cada bem faz-se colocande uma etiqueta de codigo de barras a que
corresponde 0 numero de inventario. Para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-
se através do preenchimento de uma ficha inicial de cadastro, em suporte informatico, em
respeito pelas normas previstas no Classificador Complementar 2 (CC2) do SNC-AP.

Nos bens que ndo seja possivel a afixagdo da etigueta, sdo impressas fotografias dos mesmos
e aposta a respetiva etiqueta, e mantida junto a ficha de cadastro em suporte de pagel.

Os bens mantém-se no inventario desde o momento da aquisicdo até ao abate.

A cada prédio rastico ou urbano corresponde uma ficha de inventdrio, que em anexo deve
conter deliberacdes, despachos, escritura, certiddo do registo predial, caderneta matricial,
planta (caso seja um edificio).

Em caso de aquisicdo de um edificio para o qual se descenhece o valor do terreno, este

devera ser registado numa ficha de inventario auténoma por 25% do valor de aquisicao.

Artigo 68.2 ~Suportes Documentais

As fichas de cadastro efetuadas tendo em consideragdo as regras previstas no CC2,
constituem documentos obrigatdrios de registo de bens e devem manter-se sempre
atualizadas.

0Os mapas de inventdrio sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens de acordo
com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

Para além dos documentos obrigatorios previstos no SNC-AP, a Freguesia, para uma gestdo
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eficiente do patriménio, utiliza os seguintes documentos, cuja informacgdo deve constar do
registe na aplicagdo informatica:

a) Folha de Carga {onde sdo inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico);

b) Auto de transferéncia;

¢) Auto de cessdo;

d) Auto de Abate.

Artigo 69.2 - Procedimentos de controlo

1. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos dos ativos fixos
tangiveis (Inventario), os Servigos de Contabilidade, verificam periodicamente:
a) A conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a criagdo das respetivas

fichas de cadastro;

b) A contabilizacdo das valorizagGes efetuadas no decurso do processo de inventariacdo.

SECCAQ Il ~ Furtos, roubos, incéndios e extravios
Artigo 70.2 — Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave, deve proceder-se do seguinte
modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) Quem detetou a ocorréncia deve informar o érgdo executivo;
b) No caso de furto ou roubo, o 6rgdo executivo deve participar o facto as autoridades
policiais;
c) Os Servicos de Contabilidade devem ser informados do sucedido, descrevendo os bens

desaparecidos ou destruidos.

Artigo 71.2 — Extravios

1. Compete ac responsadvel pelo Servigo onde se verifique o extravio de um bem, informar os
Servicos de Contabilidade do sucedido devendo este participar © facto ao Orgdo executivo.
2. O recurso ao abate sé devera ser concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades

de localizagdo do bem.

Artigo 72.2 ~ Seguros

1. Os bens mdveis e imdveis da Freguesia devem estar adequadamente seguros, pelos

respetivos valores, competindo aos Servicos de Contabilidade a realizagdo de diligéncias
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nesse sentido.
. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimoniais.

. Sempre que ocorra a necessidade de acionar o seguro, os Servicos de Contabilidade

procederdo nesse sentido.

CAPITULO XII - RECURSOS HUMANOS

Artigo 73.2 — Pessoal

. O érgdo executivo procede anualmente ao levantamento de necessidades de pessoal da
Freguesia e a planificacdo de eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em fungdo
da dindmica interna e novas competéncias delegadas ou transferidas para a Freguesia.

. A admissdo de pessoal para a Freguesia, seja qual for a modalidade que se revista, depende
da prévia autorizacdo da Junta de Freguesia.

. Ndo pode ser efetuada qualquer admissdo sem a prévia dotagdo orcamental e que ndo conste
do Mapa de Pessoal aprovado em Assembleia de Freguesia.

. As admissdes sdo sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

. Os Servigos de Secretaria sdo responsaveis pelo controlo dos limites e das despesas com
trabatho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos

suplementares, devendo, numa Otica de gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos

os dirigentes.

Artigo 74.2 - Processo Individual

. Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e atualizado,
que assume a forma de suporte de papel.

. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu mandatario
com poderes para tal, os membros da Junta de Freguesia.

. Os processos individuais dos trabalhadores devem estar guardados em lugar que assegure o
respeito pelo Regime Geral de Protegdo de Dados.

. A consulta dos processos individuais por parte de trabalhadores dos Servigos de Secretaria,

ocorre no estrito desempenho das suas fungdes, no cumprimento dos deveres de sigilo e

confidencialidade.
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Artigo 75.2 — Contratos de Avenca e tarefa

1. A proposta de celebragdo de contratos de avenca e tarefa é efetuada pelo membro do
executivo com a necessidade da prestagdo do servico,

2. A celebrag8o de contratos de avenga e tarefa deve cumprir as formalidades legais,
nomeadamente, no que respeita a autorizagdes pelos érgdos, hem como a ohservancia do
previsto na Lei Geral de Trabalho em Fungdes Plblicas, na lei do Orcamento de Estado,

conjugadas com o Cédigo dos Contratos Publicos.

Artigo 76.2 — Controlo da Assiduidade

1. Os Servigos de Secretaria devem manter um registo que permita apurar 0 nimero de horas
de trabatho prestado pelo trabalhador, por dia e por semana, com a indicacdo da hora de
inicio e de termo do trabatho, bem como os intervaios efetuados.

2. Oregisto previsto no numero anterior deve ser efetuado por sisternas automaticos ou mecanicos.

Artigo 77.2 ~- Controlo do Periodo de Férias

1. Os Servigos de Secretaria devem manter um registo atualizado do nimero de férias gozadas
por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

2. No inicio de cada ano civil os Servigos de Secretaria elaboram um mapa demonstrativo do
nimero de dias de férias gozado por cada trabalhador no ano anterior com vista ao
apuramento do saldo.

3. O saldo referido no ndmero anterior deve ser comunicado ao trabalhador para integrar no
mapa anual de férias.

4. O mapa anual de férias é aprovado dentro do prazo legalmente previsto.

Artigo 78.2 — Trabalho Extraordinario

1. A realizac8o de trabalho extracrdindrio somente serd admissivei, desde que previamente
autorizada e as necessidades do servigo imperiosamente ¢ exigirem, em virtude de urgéncia
na realizagdo de tarefas especiais ou que resultem de acumulacdo anormal ou imprevista de
trabalho.

2. O pedido de autorizagdo, dirigido ac membro do executivo responsavel pelos Recursos
Humanos, deverd ser acompanhade de fundamentagdo que justifique a pertinéncia do

pedido e evidencie a total impossibilidade de o trabalho ser realizado no horaric normal.
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Artigo 79.2 - Processamento de Remuneragoes

. O processamento das remuneragdes é efetuado pelos Servigos de Secretaria.

. E da responsabilidade dos Servigos de Secretaria o correto apuramento das reten¢Bes de IRS,
o apuramento mensal das contribuigdes para a CGA e para a Seguranga Social, bem como
proceder aos demais descontos obrigatorios e facultativos, dos trabathadores.

. Os vencimentos processados sdo visados pelo membro do executivo responsavel pelos
Recursos Humanos, e pagos, em regra, por transferéncia bancaria.

. Sdo transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis

ao respetivo cabimento, compromissc e processamento.

Artigo 80.2 — Acumulago de fungdes e atividades

. Atendendo ao principio da exclusividade de fungdes publicas, ndo é permitida a acumulagdo
de cargos ou lugares na administragdo publica, nem do exercicio de atividades publicas ou
privadas, salvo nas situacBes legalmente previstas, devidamente fundamentadas e
autorizadas.

. Aacumulacio de cargos ou lugares na administracdo publica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da Freguesia, depende de autorizagdo, devendo a mesma ser

soficitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos, ao Presidente da Junta de

Freguesia.

Artigo 81.2 - Avaliagdo de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho dos trabalhadores da Freguesia é realizada nos termos e prazos

legalmente previstos.

CAPITULO Xill — Apoios recebidos e concedidos

SECCAO I - Apoios Recebidos
Artigo 82.2 - Candidaturas e Contratos

1. Compete ao 6rgdo executivo e assegura o acompanhamento da execugdo de qualquer

candidatura a programa ou contrato de delegag¢do de competéncias.

2. O referido no numero anterior é efetuado em articulagdo com os Servicos de Contabilidade,

para efeitos de controlo das despesas e receitas, apresentacdo de pedidos de pagamento e

relatérios de execucdo fisica e financeira.
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SECCAQ It - Apoios Concedidos
Artigo 83.2 - Formalizagdo do pedido de apoio

1. Aatribuigdo de apoio é efetuada de acordo com o quadro legal de atribuicOes e competéncias
da Freguesia.

2.-Para além do disposto no numero anterior, as regras de atribuicBo de apoios sdo
preferenciaimente enquadradas em regulamento préprio para o efeito.

3. Sempre que ndo prevista em regulamentacao prdpria, € assegurada a existéncia de um
dossier permanente relativo a cada entidade beneficidria, contendo os seguintes elementos:

a) Fotocopia do cartdo de identificacdo fiscal;

b} Identificacdo dos representantes legais da entidade;

¢} Declaracdo de situacdo deciarativa e contributiva regularizada perante as Financas e
Seguranga Social;

d} Fotocépia dos Estatutos ou outros de igual valor juridico, publicados nos termos da Lei:

e} Orgamento e Relatério de Atividades e contas, bem como as atas de aprovacdo;

4. Caso exista, por parte de qualquer trabalhador ou eleito, conflito de interesses efou
participagdo nos érgdos sociais da entidade beneficidria fica impedide de interferir em

quaiquer fase do processo de atribuicdo do apoio.

Artigo 84.2 - Efetivacao do Apoio

1. Compete ao drgdo executivo, acompanhar a atividade das entidades beneficidrias do apoio.
Para o efeito, efabora informagdo onde consta a execugdo da atividade/projeto e atestada a
efetiva aplicacdo dos recursos transferidos pela Junta de Freguesia para o fim deliberado.

2. Os apoios sdo atribuidos pela Junta de Freguesia, mediante proposta do Presidente ou Vogal
da Junta de Freguesia, e aprovados em reunido de Junta de Freguesia, com a indicacdo da
existéncia de cabimento, compromisso e Fundos Disponiveis.

3. Os Servigos de Contabilidade sé processam as autorizagfes de pagamento relativas a apoios

com a informacdo de autorizacdo expressa do Presidente e do Tesoureiro.

CAPITULO XIV - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 85.2 - Violagdo das Normas de Controlo Interno

A violagcdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica de

infracdo disciplinar, d& lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos
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do Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da Administragdo Central, Regional e Local.

Artigo 86.2 - Duvidas e omissdes

As davidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicacdo da presente Norma serdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Junta de Freguesia, sem prejuizo

da legislagdo aplicavel.

Artigo 87.2 - Alteragdes

A presente Norma pode ser objeto de alteracbes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais alteracbes de natureza legal que, entretanto, venham a ser
publicadas para aplicacio as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas
de engquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Junta de Freguesia, no ambito das

respetivas competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 882 - Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e sdo revogadas todas

as disposicdes que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 892 - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a data de aprovacdo pelo 6rgdo executivo

da autarquia.
2. A presente NCl deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina oficial da

Freguesia na Internet.

Vilar Formaso, 08 de junho de 2022

] Presidente

L Do Lo bV

" Andrg’Duarte Lopeg da Silva
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