NORMA DE CONTROLO INTERNO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99,
de 22 de fevereiro, com a sua redacado dada pelo n.° 1 do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 315/2000 de 2 de
dezembro, em conjugacdo com o Decreto-Lei n.° 84/2 de 5 de abril e ainda pela Lei n.° 26/2002, de 14 de
fevereiro, institui e aprova a reforma da administracéo financeira e das contas publicas da administracao
autarquica, tendo como objetivo o conhecimento integral e rigoroso da composi¢do do patriménio

autarquico.

O Sistema de Normalizacdo para as Administracdes Publicas, designado por SNC-AP, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redacéo, revoga o POCAL, mantendo em vigor
os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente ao controlo interno, as regras previsionais e as
modificagfes orcamentais, integra a estrutura concetual de informagéo financeira publica, as normas de
contabilidade publica e o plano de contas multidimensional, determinando que as autarquias locais devem

elaborar, alterar e aprovar o sistema de controlo interno, previsto no artigo 9.° desse decreto-Lei.

Mostra-se assim, necessario elaborar a Norma de Controlo Interno da Freguesia de Almaceda, ajustando
esta norma, aos preceitos e regras a legislacdo atual, em conformidade com a Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, na sua atual redacéo, no anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e na Lei n.° 50/2012,
de 31 de agosto. O 6rgédo executivo da Freguesia de Almaceda, na sua reuniao de 02/05/2025, decidiu
aprovar o seguinte regulamento.

CAPITULO |
Principios Gerais
Artigo 1.°
Objeto
A presente norma tem por desiderato estabelecer as regras, métodos e procedimentos de controlo que
permitam o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, salvaguardando, deste modo,
0s ativos, a prevencgédo e detecdo de situacdes de irregularidades, fraude e erro, a integridade dos registos
contabilisticos e a preparac¢éo atempada de informacéo fidvel, com vista a uma correta administracéo dos

recursos financeiros publicos, seguindo critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacdo
1. A Norma de Controlo Interno é aplicavel a todos os servi¢os da Junta de Freguesia, sendo gerido e
coordenado pelo Presidente da Junta.
2. Compete aos membros do 6rgdo executivo da Junta e aos funcionarios e agentes da mesma a
implementagdo e cumprimento das normas do Regulamento de Controlo Interno e dos preceitos legais

em vigor; nomeadamente:
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a) Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias locais, aprova o
estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de competéncias do
Estado para as Autarquias Locais e para as entidades intermunicipais, assim como da delegacao de
competéncias do Estado nas autarquias locais e nas entidades intermunicipais e dos municipios nas
entidades intermunicipais e nas freguesias e aprova o regime juridico do associativismo autarquico;

b) Lei n.° 73/2013 de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das
entidades intermunicipais;

c¢) Cadigo do Procedimento Administrativo; (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;
d) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de junho, que estabelece o Regime Juridico de
Realizagdo de Despesas Publicas e da Contratagdo Publica;

e) Do cumprimento da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redacdo, que estabelece as regras
aplicaveis a assuncdo de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

f) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redacéo, que estabelece os
principios necessarios a aplicacéo da LCPA,;

g) Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, que aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administragdes Publicas — SNC-AP;

h) Cddigo dos Contratos Publicos que estabelece as regras aplicaveis a contratagdo publica e o regime
substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza do contrato administrativo;

i) Demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e regulamentos em

vigor na Junta de Freguesia.

CAPITULO II
Das Competéncias e Pratica dos Atos
Artigo 3.°
Competéncias Genéricas

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenacdo de todos os servicos da Junta de
Freguesia, nos termos da legislagdo em vigor que promovera um constante controlo interno de avaliagdo
e desempenho da estrutura e dos métodos de trabalho.
2. Os servicos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais que lhes estédo atribuidas na
Estrutura Organizacional da Junta, bem como noutros regulamentos de aplicacéo especifica, incluindo a
presente Norma de Controlo Interno.
3. Todos os atos que contrariem o preceituado na presente norma serdo, em qualquer circunstancia,
considerados atos nulos e responsabilizados os respetivos autores.

Artigo 4.°
Competéncias Especificas da Norma de Controlo Interno
1. A Norma de Controlo Interno é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova e mantém em

funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
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2. Compete a Junta de Freguesia, no dmbito do acompanhamento da execucdo da Norma de Controlo
Interno, a recolha de sugestdes, propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo em vista a
sua avaliagao e reviséo.

3. A revisdo deve ocorrer anualmente e contera a ponderacdo de sugestbes, propostas e contributos

mencionados no ndmero anterior.

Artigo 5.°

Despachos e Autorizagdes
1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da atividade
da Junta de Freguesia, os despachos e informacdes que sobre eles foram exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel, os eleitos, e trabalhadores, bem
como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.
2. Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdo emitidos no quadro das competéncias,
mencionando, neste caso, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra
explicita a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias, caso se aplique, quando correspondam a
pratica de atos administrativos com eficacia externa.
3. A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, nos termos do Cddigo do
Procedimento Administrativo, devendo os processos ser encaminhados para a entidade a quem se
destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.
4. Sempre que na lei ndo disponha de forma diferente ou n&o haja inconveniente para o funcionamento do
servigo, os atos previstos na presente Norma de Controlo Interno sé@o praticados de forma eletrénica e
desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas a Junta de Freguesia ser

feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada.

Artigo 6.°

Documentos Oficiais
1. Séo Considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pela sua natureza,
representam atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta
o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des aplicaveis as Autarquias Locais.
2. No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatorios de suporte ao registo das operacdes relativas as
receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:
a) Guia de recebimento;
b) Requisicdo interna ou externa;
c) Fatura;
d) Ordem de pagamento.
e) Liquidacéo.
3. Sédo ainda documentos obrigatérios, as fichas de registo do inventario do patrimonio, dos documentos
previsionais e os documentos de presta¢cdo de contas.
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4. Podem, ser considerados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nimeros anteriores,
quaisquer outros documentos relevantes, tendo em conta a sua hatureza especifica e enquadramento

legal.

Seccéo |
Do servico de Contabilidade e Afins
Artigo 7.°
Da contabilidade

1. A contabilidade compete:
a) Colaborar na elaboracdo das Grandes Opc¢des do Plano e Orcamento, coligindo todos os elementos
necessarios para esse fim e proceder a apresentagdo dos mesmos;
b) Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea a), introduzindo as modificacdes que se
imponham ou sejam recomendadas;
¢) Proceder a cativacéo de verbas por conta de dotagdes de despesa;
d) Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebracdo de contratos de
fornecimento continuos para a aquisi¢do de bens de consumo permanentes;
e) Desencadear o procedimento de realizacdo da despesa adequado, de acordo com a natureza e valor
previsivel nos termos da legislacdo aplicavel, quando s&o recebidas as solicitagdes;
f) Receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, anexando-se coépia da
requisicdo que detém em seu poder;
g) Registar faturas e movimentar as devidas contas;
h) Emitir ordens de pagamento e submeter a autoriza¢do superior;
i) Escriturar os livros e demais documentos contabilisticos;
j) Desencadear as operac8es necessarias ao encerramento do ano econémico;
k) Elaborar os documentos de presta¢do de contas, incidindo a sua base nas demonstrag6es financeiras
e de forma mais significativa e abrangente sobre as demonstra¢des orcamentais, e o relatdrio de gestéo,
coligindo todos os elementos necessarios para esse fim, elaborados em conformidade com o Sistema de
Normalizag&o Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP).
I) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Junta de
Freguesia.

Artigo 8.°

Do Requisitante
1. Compete ao servico requisitante, que manifesta a necessidade:
a) Proceder a emissdo de uma requisicdo interna, apos ter detetado a necessidade de realizar uma
despesa, que submete para cabimentacg&o junto da contabilidade;
b) Receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com requisicées em seu poder;
a) Conferir as condi¢des de rececdo dos bens (quantidade e qualidade);
b) Enviar a contabilidade cépia da guia de remessa devidamente conferida;
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c) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Junta de
Freguesia.

Artigo 9.°
Execucdo da Contabilidade

1. Na execucdo dos movimentos contabilisticos da Junta de Freguesia devem ser seguidos os principios
or¢camentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugdo orcamental definidos no Sistema
Contabilistico, na Lei das Financas Locais e na Lei dos Compromissos em Atraso (LCPA).

2. A aplicacdo do disposto no nimero anterior deve direcionar a obtencdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situacgéo financeira, dos resultados e da execuc¢do orgamental da Junta de Freguesia.

3. No &mbito da execucéo orcamental poderdo ocorrer modificacdes or¢camentais aos documentos

previsionais, podendo, naturalmente, as mesmas originar revisdes ou alteragdes.

Artigo 10.°

Principios Bésicos da Norma de Controlo Interno
1. S&o Principios Basicos da Norma de Controlo Interno:
a) As funcdes de controlo sdo asseguradas pelos membros da Junta de Freguesia, ndo existindo quadros
intermédios; nomeadamente técnicos, ou dirigentes a quem possam ser delegadas essas funcdes;
b) a definicdo clara e inequivoca dos responséaveis, com o objetivo de fixar e limitar as fungbes de
controlo;
¢) a rotacao periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desempenham;
d) o controlo das operacdes, designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos obrigatorios dos
documentos e quanto as verificagdes respetivas;
e) a numeracdo sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente, como forma de
possibilitar detetar quaisquer utilizacdes menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos
anulados serem arquivados em local proprio como prova da sua nao utilizagéo;
d) a adocao de verificagBes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema implementado,
procurando aumentar a sua qualidade, através da minimizacéo dos erros.
2. A nomeacgdo dos responsaveis a que se refere a alinea b) do nimero anterior, bem como a sua
alteracao é feita por despacho do Presidente da Junta de Freguesia, atendendo aos principios referidos

no mesmo numero.

CAPITULO Il
Receita e Despesa
Artigo 11.°
Tesouraria
1. A tesouraria é o sector onde se encontra centralizado todo o fluxo monetario, com passagem
obrigatéria de todas as receitas e despesas orcamentais, bem como de outros fundos extra-orgamentais,
cuja contabilizacdo esteja a cargo da Junta de Freguesia, designadamente, por fundos de operac¢fes de

tesouraria e contas de ordem.
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2. A tesouraria incubem as tarefas de arrecadacdo e cobranca de receitas da Freguesia e de outras
pessoas coletivas de direito publico que Ihes seja atribuido por lei e de pagamento de despesas de
Freguesia.

3. A tesouraria incumbe ainda a tarefa de liquidacdo e cobranca de juros de mora, quando se trate de
receita na fase de pagamentos coercivos.

4. As operag0es de tesouraria séo movimentos de fundos nos cofres da Freguesia, ndo orcamentados, de
gue a Freguesia ndo pode dispor.

5. Os recebimentos e pagamentos sdo registados diariamente de acordo com o sistema contabilistico em

vigor, os quais séo verificados e assinados pelo Tesoureiro e pelo Presidente da Junta.

Artigo 12.°

Responsabilidade do Tesoureiro
1. O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos aspetos.
2. O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de importancias que
Ihe s&o confiadas.
3. Os funcionarios e agentes em servico na tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e
omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o
Tesoureiro adotar um sistema de apuramento semanal de contas.
4. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda é verificado na presenga daquela ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e
dos documentos sob 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;
c¢) no final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do 6rgdo que a substitui, no caso
daquela ter sido dissolvida;
d) quando for substituido o Tesoureiro.
5. S&o lavrados termos da contagem referida no nimero anterior, assinados pelos intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, na situacé@o prevista na alinea ¢) do nimero
anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situagdo prevista na alinea d) do nimero anterior.
6. A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas funcgdes de
gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do disposto no nimero 1.
7. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos fatos apurados nédo Ihe serem imputaveis e ndo

estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 13.°
Cobranca de Receitas
1. O circuito da liquidagdo 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 sejam intervenientes
0s servigos da Freguesia, inicia-se com a emisséo da guia de receita — liquidacao.
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2. ApGs apuramento do montante exato a receber, havera lugar a sua cobranca, é emitida a respetiva
guia de recebimento, a sua autenticacao e, se for o caso, da sua entrega em duplicado.

3. A liquidagdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem a receber de
terceiros e a cobranca corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta Ultima assegurada,
exclusivamente, pela tesouraria.

4. Os servigos emissores de guias de recebimento sdo os servicos administrativos.

5. Apés a emissédo de guias de recebimento, havera lugar a sua rececao e conferéncia na tesouraria, bem
como a cobranga e sua autenticagdo, a entrega do original ao cliente, contribuinte ou utente respetivo e
ao registo do duplicado na folha de caixa.

6. Os servicos emissores, sempre que tenham emitido guias de recebimentos, elaborardo diariamente
mapas de receita auxiliares, com discriminagdo das rubricas do classificador econémico das receitas
arrecadadas, os quais serdo conferidos pelos servicos administrativos com os duplicados das guias de
recebimento e com a folha de caixa e resumo diario de tesouraria, procedendo, seguidamente, ao registo
das guias de recebimento nas respetivas contas de receitas, arquivando os duplicados de todos os
documentos e devolvendo, ao tesoureiro, os originais da folha de caixa e do resumo diario de tesouraria.
7. Na cobranca de receitas virtuais serdo previamente debitados ao Tesoureiro os recibos para cobranga,
através do servigco competente, apés deliberacdo da Junta de Freguesia.

8. Em caso de cobranca por funcionarios estranhos a tesouraria e em local diverso daquela, ha a
obrigatoriedade de depdsito de produto da cobranca diariamente, podendo ser estabelecidos mecanismos
de depdsito automatico.

9. Os postos de cobranga sdo objeto de balancos periédicos, efetuados pelo responsavel pelos Servigos
Administrativos ou por seu subordinado em que se delegue, e por cada posto de cobranca existe uma

conta-corrente destinada ao registo e controlo das importéncias arrecadadas e entregues ou depositadas.

Artigo 14.°
Realizagédo de Despesas

1. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotacao igual ou superior, respetivamente, ao cabimento e
ao compromisso, a qual constitui o limite méximo para a sua realizagao.

2. A cabimentagdo consiste na cativacdo de determinada dotagdo orcamental, visando a realizacdo de
uma despesa, podendo ser realizada com base numa requisicdo externa ou proposta de aquisicdo de
equipamento, cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica.

3. Assungdo do compromisso face a terceiros de realizar despesa com base em requisicdo externa ou
contrato para aquisicdo de determinado bem ou servico, cuja aquisicdo foi previamente autorizada fase ao
cabimento, desde que existam fundos disponiveis.

4. O reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa nasce no momento da rececdo da fatura ou
documento equivalente, seguindo-se as fases de liquidacdo e pagamento, ap6s as respetivas

conferéncias.

Freguesia de Almaceda - Norma de Controlo Interno




5. A liquidagé&o corresponde & determinacdo do montante exato que nesse momento se constitui, a fim de
permitir o respetivo pagamento, dando lugar a emissdo da ordem de liquidagdo e posterior autorizagdo
para pagamento correspondente a data de pagamento constante na fatura.

6. Nenhuma despesa devera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia expressa, sendo em
caso contrario, considerada nula para efeitos internos, com responsabilidade pessoal e disciplinar do
autor.

7. Todas as despesas, fase de cabimento e compromisso, tém de ser previamente autorizadas pelo

Presidente da Junta de Freguesia, ou, em caso de impedimento, pelo seu substituto delegado.

CAPITULO IV
Métodos e Procedimentos de Controlo
Seccéo |
Disponibilidades
Artigo 15.°

Funcionamento de Caixa
1 — Na tesouraria podem existir os meios de pagamento seguintes:
a) Notas de bancos;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais;
e) Transferéncia bancaria;
f) Débito em conta;
g) Pagamentos ao Estado;
h) Pagamento de servicos.
2. Nao podem existir:
a) Vales aos membros dos 6rgéos autarquicos e aos funcionarios;
b) Cheques pré—datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
c) Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excecdo das ordens de pagamento da
Freguesia.
3. Os pagamentos sao efetuados por meio de cheque ou transferéncia bancaria.
4. Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia, em dinheiro ou cheque, poderdo ser
depositadas semanalmente ou mensalmente.
5. Os pagamentos de valor igual ou superior a 200,00 €, bem como o pagamento de vencimentos,
salarios e outros abonos dos trabalhadores devem ser efetuado, preferencialmente, por cheque ou
transferéncia bancéria/ multibanco.
6. Caso se considere necessario, poderdo ser efetuados pagamentos por cheque ou transferéncia
bancéria de valor inferior ao estabelecido no nimero anterior.
7. Regra geral, os recursos financeiros devem estar depositados em instituicdes bancarias, ndo devendo

a importdncia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento didrio exceder
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500,00€, o qual deve ser sempre guardado em cofre, este valor podera ser superior uma vez que nao
existe banco na vila e pode ser necessério trocos para eventos realizados pela freguesia, no entanto e
assim que possivel um membro do executivo devera efetuar o deposito dos valores excedentes.

8. Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia deverdo ser depositadas no cofre e quando o
montante exceder o valor referido no nimero anterior devera ser depositado numa das contas da Junta
de Freguesia, seja qual for a sua natureza e a forma pela qual sdo recebidas.

9. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, promover a aplicacao dos valores ociosos, sob a forma
de uma aplicagdo segura e rentavel para a Freguesia.

10. As condi¢cdes de seguranga e guarda de valores no que respeita, designadamente, as instalacdes,
equipamentos, cofre ou caixa-forte sdo adequadas e devem evidenciar um bom estado de conservacéo e
funcionamento, encontrando-se as chaves dos equipamentos na posse dos funcionarios administrativo

para além do Executivo.

Artigo 16.°
Fundos de Maneio
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia aprovou 0 mesmo em regulamento
proéprio.

Artigo 17.°

Contas Bancérias
1. Compete a Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancérias e natureza das mesmas,
mediante autorizagdo pela Assembleia de Freguesia.
2. A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia deliberagdo da Junta de Freguesia, devendo as
contas bancéarias ser tituladas pela autarquia e movimentadas, simultaneamente, no minimo, por dois dos
membros da Junta.
3. Para efeitos de controlo séo obtidos junto das instituicdes bancarias extratos de todas as contas que a
Freguesia — Junta é titular, ou através da caixa online.
4. Todos os cheques deverao ser emitidos nominativamente.
5. Os cheques s6 deverdo ser assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte,
previamente conferidos devendo constar a indicagdo de “PAGO” em tais documentos a fim de evitar que
0S Mesmos possam ser apresentados com outro cheque.
6. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo cancelamento junto a
instituicdo bancéria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacéo.

Artigo 18.°
Elaboracdo de ReconciliagBes Bancarias
1. Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na Tesouraria, s&o
efetuadas reconciliagbes bancarias que sédo confrontadas com os registos contabilisticos, operagdo a

cargo do responsavel pelos Servicos Administrativos delegavel em seu subordinado que nédo se encontre
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afeto a tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes, procedendo-se de imediato, nas
situacdes que o justifiquem, a sua regularizacao.

2. As reconciliagdes bancérias referidas no numero anterior deverdo ser formalizadas em formulario
proprio preparado para o efeito, reportar-se-d4o0 ao ultimo dia utii do més e no caso de itens de
reconciliagdo que aparecam consecutivamente em dois meses, deverdo ser prontamente investigados,
bem como os débitos e créditos que ndo tenham sido contabilizados.

Artigo 19.°
Ordens Permanentes de Pagamento

1. Os pagamentos de determinados servigos de tipo repetitivo podem ser efetuados através dos bancos
desde que a Junta de Freguesia lhes dé instrucdes nesse sentido e avise de tal facto as entidades
prestadoras dos servicos. E o caso dos pagamentos da agua, eletricidade, telefone, telefax, rendas,
seguros, assinaturas de revistas, etc.

2. Dado existir, normalmente, um lapso de tempo apreciavel entre a data do débito na conta por parte do
banco e a data da recep¢do do respetivo recibo, o controlo de tais situacfes deve ser feito através da
analise das reconciliagbes bancarias mensais, devendo também existir uma conta bancaria especifica
para este tipo de pagamentos.

Artigo 20.°

Emisséo e Guarda de Cheques
1. Compete ao Tesoureiro ou a quem o substituir a emissdo dos cheques para pagamento de despesas
efetuadas, sempre em funcéo da ordem de pagamento ap6s conferéncia dos respetivos documentos de
suporte.
2. Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em frente do nome do
beneficiario ser inutilizado com um trago horizontal, sendo escriturados, por ordem referencial, na
respetiva conta corrente da instituicdo bancaria.
3. Cabe ao Tesoureiro ou ao seu substituto a guarda dos cheques ndo 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 seis meses terminou, procede-se ao cancelamento junto da instituicdo bancéria, registando-
se, contabilisticamente, as regularizagdes.
4. Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem estar na

presenca do documento que suporte a despesa.

Artigo 21.°
Depdsito Diéario e Integral de Todos os Recebimentos
Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia devem ser mensal e integralmente depositadas

nos bancos.
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Seccéo Il

Relagdes com Terceiros
Artigo 22.°
Endividamento
1. Todos os créditos e débitos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
2. Para a contracdo de empréstimos a curto prazo apenas serdo consideradas as situacfes de
dificuldades de tesouraria, previamente definidas, devendo a Junta de Freguesia remeter o pedido de
autorizacdo a respetiva Assembleia de Freguesia, acompanhado da informacédo sobre as condi¢Ges

praticadas em, pelo menos, trés instituigcdes de crédito.

Artigo 23.°

Conferéncia de Faturas e Outros Documentos
1. As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidas pelo correio ou diretamente nos servicos
administrativos ou por fatura eletrénica, e sdo conferidas quanto as matérias de direito de fato.
2. A primeira conferéncia ocorre nos servigos administrativos, procedendo-se:
a) a verificacdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes, nos termos do n°
2 do artigo 19.° e do artigo 35.° do CIVA, conjugado com os artigos 3.°, 4.° e 7.° do Decreto-Lei n® 45/89,
de 11 de Fevereiro e demais legislacdo aplicavel;
b) a verificagdo dos célculos aritméticos, em especial no que respeita a aplicagdo das regras de
arredondamento, bem como as somas, multiplicag8es, descontos efetuados e outros;
c¢) confirmacéo da salvaguarda, quanto & autorizagdo da despesa e ao cabimento e compromisso, da
conformidade legal e da regularidade financeira;
d) ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outro titulo de transporte e com a
requisicao externa ou contrato;
€) ao envio, apos os procedimentos das alineas anteriores, ao Tesoureiro ou a quem o substituir.
3. Sempre que as faturas respeitem a bens do imobilizado, os servicos administrativos s6 emitirdo a
ordem de pagamento se nas mesmas constar o nUmero de inventario, a unidade orgénica a qual o bem
ficou afeto, o carimbo e a assinatura do Presidente da Junta.
4. Caso existam copias das faturas, nelas sera obrigatoriamente aposto o carimbo de “duplicado”, a fim de
prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos e as mesmas fardo parte do processo de
aquisicao juntamente com os duplicados ou cépias dos originais demais documentos.

5. A solicitagdo da anulag@o e substituicdo, bem como o de 2.25 yias de faturas ou documentos
equivalentes é efetuada exclusivamente pelo Servico Administrativo.

6. Em caso algum é permitido que as faturas ou documentos equivalentes permanecam em poder de
outros servigos, para além dos atras mencionados.

7. A ordem de pagamento é conferida e assinada pelo Tesoureiro e autorizada pelo Presidente da Junta
de Freguesia.

8. Quando a fatura é paga é aposto a denominagéo de “pago”, com a assinatura do tesoureiro, na ordem

de pagamento, com a indicacdo do numero de cheque quando é o caso.
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Artigo 24.°
Plano de Tesouraria

1. A Junta de Freguesia cumpre atempadamente todos os compromissos decorrentes dos empréstimos,
dos contratos e outras obrigagdes com fornecedores e prestadores de servicos, bem como todas as
obrigacdes impostas por lei, que incluem as respeitantes a operacdes de tesouraria, designadamente,
cobrancas para o estado, em especial, no que respeita as importancias liquidadas, retidas ou
descontadas para posterior entrega nos Cofres do estado, cobrancas para associacdes e sindicatos e

cobrancas para funcionarios.

SECCAO Il
Contratagao Publica
Artigo 25.°
AquisicBes de Bens Ou Servigos/Empreitadas
Os procedimentos inerentes as aquisicbes de bens ou servigos, bem como as empreitadas sao feitos
pelos membros da Junta de Freguesia, apés a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de contratagdo publica, vertidas no Cédigo dos Contratos Publicos.

CAPITULO V
Imobilizado
SECCAO |
Contratagao Publica
Artigo 26.°
AquisicBes de Bens Ou Servigos/Empreitadas
Os procedimentos inerentes as aquisicdes de bens ou servigos, bem como as empreitadas séo feitos
pelos membros da Junta de Freguesia, apés a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de contratagdo publica, vertidas no Cédigo dos Contratos Publicos.

SECCAO Il
Inventario e patriménio
Artigo 27.°
Inventariacao

1. Na elaboragdo do primeiro inventario do patriménio cabe a Junta de Freguesia aprovar a listagem
completa e o respetivo valor.
2. No final do ano sera elaborada uma listagem completa que fara parte dos documentos de prestagao de
contas.
3. As fichas de inventéario de imobilizado sdo mantidas permanentes atualizadas, ou seja, os bens do ativo
imobilizado sdo sujeitos a verificagcdo fisica e respetiva conferéncia, pelo funcionario responsavel pelos
servigos administrativos, ou outro previamente designado procedendo-se as regularizagdes a que houver

lugar.
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4. Todos os movimentos de entrada e saida de bens serdo objeto de registo conveniente em folhas
apropriadas, sendo os de entrada, através da fatura, e os da saida, através e autos de abate ou autos de
transferéncia.

5. As demais normas vigentes sobre a inventariacdo de bens e afins, rege-se pelos procedimentos
instituidos no SNC-AP, que versa sobre esta area regulamentar, ou no Regulamento de Inventéario e
Cadastro da freguesia, caso exista.

Artigo 28.°

Patrimonio
1. Fazem parte integrante do patriménio da Junta de Freguesia os bens detidos por esta com
continuidade e, que integram os elementos tangiveis, méveis e imoveis, que a autarquia utiliza na sua
atividade operacional, tais como: os terrenos e recursos naturais; os edificios e outras construgdes,
equipamentos basicos; equipamentos administrativos entre outros.
2. Todos os bens referidos no niumero anterior, deverdo estar devidamente identificados no registo de

Inventario, a fim de que a cada momento possam servir de informagéo de carater econdémico e financeiro.

Artigo 29.°
Amortizac6es
Na amortizagdo dos bens do ativo imobilizado sujeitos a depreciacdo seguir-se-80 as regras constantes
no SNC-AP, ou no Regulamento do Inventario e Cadastro da freguesia, caso exista, com respeito pelos

principios contabilisticos da consisténcia e da especializagdo.

Artigo 30.°
Investimentos Financeiros
1. No que respeita aos investimentos financeiros em bens iméveis aplicam-se as disposicdes relativas ao

imobilizado corpdreo.

Artigo 31.°
Imobiliza¢cdes em Curso
1. Para as imobilizagdes em curso, quer por empreitada, quer por administracdo direta, é aberta,
respetivamente, uma conta-corrente de empreitada ou uma ficha de obra onde s&do registados os
correspondentes custos com materiais, mao-de-obra e gastos gerais, as quais serdo conciliadas os
registos nas contas correntes existentes nos servigos operativos executores.
2. As imobiliza¢des em curso sdo contabilizadas mediante as fases de construgdo e sempre que um bem
se torna operacional é elaborada uma informacéo pelo servigo operativo executor, visando a transferéncia
do mesmo para os bens de dominio publico, imobilizado incorpéreo, imobilizado corp6reo ou

investimentos que deve proceder a valorizagdo do bem, e proceder a sua inventariagao.
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CAPITULO VI
Circuito Documental
SECCAO |
Receita
Artigo 32.°
Cobranca da Receita

1.0 processo de cobranga das receitas envolve as operagfes a seguir discriminadas:
2. Cada responsavel Liquidador efetua um mapa de registo e envia o original a Contabilidade e o
duplicado a Tesouraria, acompanhado das importancias recebidas;

3. A Tesouraria receciona os recibos e faz o respetivo registo na Guia de recebimento;

SECCAO Il
Despesa
Artigo 33.°
Aquisicdo de Bens e Servigos

1. O Processamento de aquisicao de bens e servigos envolve as operag8es a seguir discriminadas:
a) O Requisitante deteta a necessidade de realizar uma despesa;
b) O Requisitante elabora uma Requisicao Interna (RI) ou uma Proposta de Despesa, a remeter a
Contabilidade. Neste documento, devera constar a natureza, a justificacdo e o montante da despesa a
realizar.
c) A Contabilidade confirma a existéncia de dotacdo disponivel e procede ao respetivo cabimento
orcamental.
d) A Contabilidade envia a Requisi¢do Interna ou Proposta de Despesa e a informagéo de cabimento ao
Orgéo executivo para eventual aprovacao;
e) Se a realizacdo da despesa for autorizada pelo 6rgdo executivo, a Contabilidade dé inicio ao respetivo
procedimento administrativo, com conhecimento ao requisitante;
f) O Requisitante coadjuvado pela Contabilidade desenvolve, de acordo com as normas legalmente
aplicaveis, o respetivo procedimento administrativo, propondo, no final do processo, a adjudicacdo ao
fornecedor mais indicado para satisfazer o pedido;
g) A proposta de adjudicacdo é submetida a autorizagéo do 6rgdo executivo;
h) Autorizada a adjudicacéo, a Contabilidade elabora uma Requisi¢édo Externa (RE), em triplicado, e envia
o original ao fornecedor, dando conhecimento ao requisitante;
i) Compete ao requisitante rececionar os bens;
i) E o requisitante que procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se confronta com a Guia
de Remessa (GR), onde é aposta a indicagdo de “conferido e recebido”;
k) O Requisitante envia a guia de remessa a Contabilidade;
[) O fornecedor envia a Contabilidade a Fatura (F);
m) Na contabilidade a conferéncia da fatura inclui a confirmacéo de que o fornecedor esta a faturar o que
foi encomendado e nas condi¢cdes acordadas e a verificagdo de que os calculos da fatura estédo

aritmeticamente corretos;

Freguesia de Almaceda - Norma de Controlo Interno




n) A Contabilidade elabora a Ordem de Pagamento (OP), procedendo simultaneamente ao respetivo
registo e envia-a ao 6rgdo executivo para autorizacao;

0) Decidida a autorizagdo da Ordem de Pagamento (OP), o documento é enviado a Tesouraria;

p) A Tesouraria na posse dessas ordens de pagamento comunica a entidade fornecedora a
disponibilidade para se proceder a esse Pagamento ou da respetiva Transferéncia Bancéaria (P);

q) No fim do dia, a Tesouraria envia a Contabilidade o “Mapa de Tesouraria Diario”, relativo aos
pagamentos efetuados com as respetivas Ordens de Pagamento. Da posse dessa documentagdo a
Contabilidade regista o pagamento.

2. O procedimento referido no nimero anterior aplica-se, com as necessarias adaptagfes, a realizacéo de
empreitadas de obras publicas.

3. Nas despesas a realizar por ajuste direto simplificado, a Requisi¢do Interna ja contém uma proposta de
adjudicagdo, pelo que ndo se aplicam os procedimentos referidos nas alineas €), f) e g) do n.° 1 do
presente artigo.

CAPITULO VII
SECCAO |
Apoios e Subsidios
Artigo 34.°
Apoios

1. Os apoios, subsidios, beneficios e anéalogos s&o atribuidos mediante deliberagéo do Orgéo Executivo,
no exercicio das competéncias previstas na Lei 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo e
demais legislagdo aplicavel.
1. Os apoios podem ser:
a) Financeiros, se resultarem da atribui¢cdo de subsidio (apoio monetéario) por transferéncia;
b) Nao financeiros, se traduzirem em prestacao de servigos e/ou apoios logisticos ou apoio em espécie.
2. A atribuicéo de apoios nédo financeiros é sempre objeto de quantificagdo quanto ao custo.

Artigo 35.°
Candidatura

1. Para efeitos de habilitagdo a apoios financeiros, a contabilidade ou outro servico designado devera
constituir processo onde constem os seguintes elementos:
a) Fotocopia do cartdo de identificacdo de pessoa coletiva;
b) Fotocépia do cartdo de identificagéo fiscal;
c) Certiddo comprovativa da situagéo contributiva devidamente regularizada;
d) Fotocopia da publicacéo dos estatutos em Diario da Republica, conforme o caso, e se a lei o exigir;
e) Fotocopia da ata da eleigdo dos corpos gerentes;
f) Fotocépia do Plano de Atividades;
g) Fotocopia do relatério de atividades e contas do exercicio econémico anterior;
h) Declaragdo onde conste o nimero total de associados, a considerar;
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i) Outros elementos a considerar, conforme o caso, e se a lei 0 exigir.

Artigo 36.°
Procedimento Contabilistico

1. A atribuicdo de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagdo prévia no orgamento/confirmacgdo de
existéncia de saldo disponivel na rubrica propria do Orcamento/PPI pelo servico responsavel pela
Contabilidade ou outro servi¢o designado.
2. Apos verificado o disposto no numero anterior, compete ao servigo proponente ou na sua auséncia ao
servico de contabilidade, da atribuicio do apoio/subsidio submeter o assunto ao Orgdo Executivo para
deliberacgéo.
3. Em caso de aprovacgédo, os documentos presentes a reunido sao remetidos para o servigco responsavel
pela Contabilidade, para efeitos de processamento da despesa, acompanhados dos seguintes elementos:
a) Fotocopia do cartdo de identificacdo de pessoa coletiva;
b) Fotocépia do cartdo de identificagéo fiscal,
¢) Fotocdpia da publicacédo dos estatutos em Diario da Republica conforme o caso, e se a lei o exigir;
d) Fotocopia da ata da eleigdo dos corpos gerentes.
e) Outros elementos a considerar, ponderado caso a caso.
4. Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizacdo dos documentos

citados, bem como documento comprovativo de situagdo contributiva regularizada.

CAPITULO VIII
Disposi¢cBes Legais
Artigo 37.°
Documentos Escritos, Despachos e Informagdes
Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagfes que sobre eles foram lavrados,
gue integram os procedimentos administrativos internos, devem identificar os seus subscritores de forma

bem legivel e na qualidade em que o fazem.

Artigo 38.°
Acdes Inspetivas
1. Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Junta de Freguesia, mediante requisicdo do inspetor ou
inquiridor, dara instrugBes as instituicbes bancarias para que fornecam diretamente aquele todos os
elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.
2. O disposto no nimero anterior é extensivel a agBes inspetivas noutras areas, devendo os funcionarios

atuar em conformidade com o principio da colaboracéo e deveres de cooperagao.

Artigo 39.°
Registos e Sistema Informético
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1. Os registos contabilisticos devem ser processados, de preferéncia informaticamente, estando o seu
acesso vedado aos funcionarios de outros servicos que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou
validagdo, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo “palavras-chave”, podendo ser
retificados pelos funcionarios sempre que detetado um erro.

2. Consoante o sistema informético existente na Junta de Freguesia, poderédo alguns dos procedimentos
de controlo estabelecidos na presente Norma serem efetuados automaticamente.

3. Aintegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas.

4. O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico,
assegurando que o registo automatico das operagBes se processa pelos valores corretos, com uma

adequada classificagdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 40.°
Prazos de Escrituracéo e Outros
A escriturac@o deve estar actualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia diaria e os
prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacao fiscal, da prestacdo de contas e,
sempre que possivel, os estabelecidos em dividas de e a terceiros.

Artigo 41.°
Violagdo de Normas da Norma Controle Interno
Por atos que contrariem o preceituado nesta Norma respondem, diretamente, os responsaveis dos

servigos, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

CAPITULO IX
Disposi¢@es Finais
Artigo 42.°
Implementacéo e Medidas Complementares
Para a implementacao, poderéo ser elaboradas e aprovadas medidas que se considerem necessarias no
sentido de clarificar e facilitar a aplicagdo das regras estabelecidas na presente Norma e deverdo ser
promovidas a¢fes de informacdo e formacdo com o objectivo de proporcionar uma adequada

implementacgédo pratica da mesma.

Artigo 43.°
Alteragdes
A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que razbes de

interesse publico, economia e eficacia o justifiquem.

Artigo 44.°
Casos Omissos
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As dlvidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Junta de Freguesia,
sob proposta do seu Presidente, tendo em conta os principios basicos estabelecidos na presente Norma,
demais disposi¢cdes legais, e os principios da legalidade e da igualdade.

Artigo 45.°

Revogacéo
Sao revogados todas as disposi¢des regulamentares na parte em que contrariem as regras na presente
Norma.

Artigo 46.°
Entrada em Vigor
A presente Norma entra em vigor no primeiro dia (til ap6s a sua aprovagao, com a aplicagédo do Sistema
de Normalizagdo Contabilistica para as Administra¢cdes Publicas — SNC-AP.
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