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Proposta

Vs, A Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, estabelece na alinea e) do n.° 1 do artigo 16.°,
/ 5{ que compete 4 Junta de Freguesia de Canedo, elaborar e aprovar a Norma de Controlo

/Z‘ ol Interno, sob proposta do Sr. Presidente da Junta de Freguesia de Canedo, nos ternos da
alinea j) do n.° 1 do artigo 18.°, do mesmo diploma legal.
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PREAMBULO
e al
A implementagfio, a partir de janeiro de 2020, do Sistema de Normallzagao / ,} }
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC -AP), com regras unicas e __ LY,

uniformes para toda a Administra¢do Publica, teve em vista a criagdo de condigdes para
uma integracdo consistente dos subsistemas de contabilidade or¢amental, financeira e de
gestdo, permitindo dotar as administragdes publicas de um sistema orcamental e
financeiro mais eficiente e convergente com os sistemas que atualmente vém sendo
adotados a nivel internacional, constituindo, assim, um instrumento fundamental de
apoio A gestdo, o que implicou a adaptagdo do sistema contabilistico na Junta de||
Freguesia de Canedo, baseado no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Lt?a]j |

(POCAL).

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que
consubstanciou a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no setor da
Administragio Autdrquica, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro,
com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei
n.° 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril, visou
objetivamente a criagdo de condi¢des para a integra¢do consistente da contabilidade
orgamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como
instrumento fundamental de apoio & gestdo das autarquias locais, e introduziu o Sistema %

de Controlo Interno a adotar pelas autarquias locais. O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11

de setembro, aprova o novo sistema de normalizagdo contabilistica para a M
Administragdo Publica (SNC - AP) e permite implementar a base de acréscimo na
contabilidade e relato financeiro das administra¢es publicas, articulando-a com a atual

base de caixa modificada, estabelece os fundamentos para uma orgamentagio do Estado

em base de acréscimo, fomenta a harmonizacgio contabilistica, institucionaliza o Estado

como uma entidade que relata, mediante a preparagdo de demonstragdes orgamentais e
financeiras, numa base individual e consolidada, aumenta o alinhamento Norma de
Controlo Interno da Junta de Freguesia de Canedo, entre a contabilidade publica e as
contas nacionais e contribui para a satisfagdo das necessidades dos utilizadores da
informagdo do sistema de contabilidade e relato orgamental e financeiro das
administragdes piblicas, revogando o decreto-lei que aprovou o POCAL, com excecdes,
designadamente do ponto 2.9, relativo ao controlo interno, que se mantém em vigor.

No uso da competéncia prevista na alinea e) do n.° 1 ao artigo 16.° da Lei n.® 75/2013,
de 12 de setembro, compete a Junta de Freguesia elaborar e aprovar a Norma de
Controlo Interno, também designada NCI que servira de pilar orientador ao Regime
Contabilistico em vigor.
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CAPITULO I
Principios Gerais

L))}U} Artigo 1.°
/ Objecto

/7
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1 - A presente Norma de Controlo Interno consubstancia-se no plano de organizagdo,
/" métodos e procedimentos de controlo, entre outros, adoptados pela Junta de Freguesia
~"de Canedo, no sentido de concretizar os objectivos propostos e assegurar a eficiente e
eficaz conduta da sua actividade e operagdes inerentes, incluindo a salvaguarda do seu
patrimoénio, a prevencéo e detecg@o de situacgdes irregulares, ilegais, de fraude ou erro.

2 - O 6rgdo executivo aprova e mantém em funcionamento a norma de controlo interno
adequado as actividades da Junta de Freguesia, assegurando o seu acompanhamento e
avaliagdo permanente, no sentido de atingir todos os objectivos previstos no ponto
l 2.9.2. do POCAL.

).
| 7

Artigo 2.°
Lei Habilitante

O presente regulamento € elaborado no uso das competéncias atribuidas na alinea e) do
n°. 1 do disposto no artigo 16.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, conjugado com a
Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada e republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11
de Janeiro.

_ Artigo3.°
Ambito de aplicagdo

1 - No cumprimento do disposto no artigo 10.° do Decreto-Lei n.® 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, na redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro e
respectivas alteragdes, a Junta de Freguesia de Canedo, passa a integrar a norma de
controlo interno.

2 - A presente norma estabelece os principios gerais que disciplinam as operacdes
relativas a contabilidade da Junta de Freguesia de Canedo, assim como as competéncias
dos diversos servigos envolvidos.

CAPITULO II

Artigo 4.°
Orgﬁos

1 - Os o6rgéos representativos da Freguesia de Canedo, s&o a Assembleia de Freguesia e
a Junta de Freguesia.

2 - A Assembleia de Freguesia constitui o érgdo deliberativo da Freguesia.

3 - A Junta de Freguesia, constitui o drgdo executivo colegial da Freguesia.

4 - A Junta de Freguesia, ¢ formada por um presidente e por quatro vogais, exercendo
dois deles as fungdes de secretario e de tesoureiro.

Ul



NORMA DE CONTROLO INTERNO

¥ ﬂwﬁwr
Artigo 5.° ’4/&#0«*“
Duragdo e Natureza do Mandato = e
1 - Os membros dos érgios das Autarquias Locais sio titulares de um tinico mandatos =~ /4 "
2 - O mandato dos titulares dos 6rgdos das Autarquias Locais é de quatro anos. ,,__/.f’f'?

Artigo 6.° /

Principio da Independéncia

Os 6rgéos das Autarquias Locais sdo independentes no dmbito da sua competéncia, e as

suas deliberacbes s6 podem ser suspensas, modificadas, revogadas ou anuladas/pela
forma prevista na lei.

Artigo 7.°
Principio da Especialidade

para a realizagd@o das atribuigdes conferidas por Lei.

Artigo 8.°
Servigos

1 - A Junta de Freguesia, dispde dos seguintes servigos:
a) Servi¢cos Administrativos;

b) Contabilidade e Tesouraria;

h) Cemitérios.

2 - Os servigos referidos no nimero anterior dependem hierarquicamente do Presidente
da Junta ou dos restantes membros da Junta com competéncia subdelegada.
3 — Poderdo ser constituidos outros servicos, desde que enquadrados no dmbito das

atividades da Junta e da politica de gestdo do seu executivo. ’
CAPITULO Il -
Competéncias
Artigo 9.°
Da Assembleia de Freguesia

1 — No cumprimento da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, conjugado com o Decreto-
Lei n°. 169/99, de 18 de Setembro, e alteracdes efectuadas pela Lei n°. 5-A/2002, de 11
de Janeiro, compete a Assembleia de Freguesia: .

a) Eleger, por voto secreto, o presidente e os secretarios da mesa;

b) Acompanhar e fiscalizar a actividade do Executivo da Junta de Freguesia, sem
prejuizo do exercicio normal das suas fungdes;
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¢) Estabelecer as normas gerais de administragdo do patrimonio da Junta de Freguesia,
ou sob a sua jurisdi¢io;

d) Apreciar, em cada uma das sessdes ordinarias, uma informagfo escrita do Presidente
da Junta, acerca da actividade desta e da situagdo financeira, a qual deve ser enviada ao
Presidente da Mesa da Assembleia de Freguesia, cinco dias sobre a data de inicio da
sessdo;

¢) Pronunciar-se ¢ deliberar sobre todos os assuntos, que visem a prossecugdo das
atribuigtes da Junta de Freguesia;

f) Pronunciar-se e deliberar sobre todos os assuntos com interesse para a freguesia, por
sua iniciativa ou apds solicitagdo da Junta de Freguesia;

g) Exercer os demais poderes conferidos por lei.

2 - Compete ainda a Assembleia de Freguesia, sob proposta do Executivo:

a) Aprovar as opgdes do plano, a proposta de orgamento e suas revisoes;

b) Apreciar o inventdrio dos bens, direitos e obrigacdes patrimoniais e a respectiva
avaliagdo, bem como apreciar e votar os documentos de prestagéio de contas;

¢) Aprovar, nos termos da lei, 0 Mapa de Pessoal do servigo da Junta de Freguesia;

d) Aprovar, a criagio e a reorganizagdo de servigos dependentes da Junta de Freguesia;
e) Aprovar as taxas e os pregos da Junta de Freguesia e fixar o respectivo valor;

) Autorizar a Junta a contrair empréstimos de curto prazo e a proceder a abertura

de crédito, nos termos da lei;

g) Autorizar a celebragdo de contratos de delegacdo de competéncias e de acordos de
execucdo entre a Junta de Freguesia e a Camara Municipal, bem como a respectiva
resolucdo e, no caso dos contratos de delegacdo de competéncias, a sua revogagéo;

h) Autorizar a Junta de Freguesia a estabelecer formas de cooperacio com entidades
ublicas e privadas, no 4mbito das suas atribui¢des;

1) Autorizar expressamente a aquisi¢do, alienagdo ou oneragdo de bens imdveis de

valor superior ao limite fixado para a Junta de Freguesia, fixando as respectivas

i condigdes gerais, que podem incluir, nomeadamente, a hasta publica;
' j) Autorizar a concessdo de apoio financeiro, ou outro, as instituigdes dedicadas ao
desenvolvimento de actividades culturais, recreativas e desportivas legalmente
constituidas pelos trabalhadores da junta de freguesia;

(/\ 3 - A acc¢do de fiscalizagdo mencionada na alinea b) do n°.1 consiste numa apreciagio
G casuistica, posterior a respectiva pratica dos actos da Junta de Freguesia de Canedo.

-
e

w 4 - Ndo podem ser alteradas, mas apenas aprovadas ou rejeitadas, as propostas

/ apresentadas pela Junta e referidas nas alineas a), d) € 1) do n°. 2, bem como os
documentos submetidos para apreciag@o, referidos na alinea b) do mesmo numero,
devendo a rejeicdo ser devidamente fundamentada, sem prejuizo do executivo poder vir
a acolher, no todo ou em parte, sugestdes feitas pela Assembleia de Freguesia.

5 - A Assembleia de Freguesia no exercicio das suas competéncias € apoiada, sempre
que necessario, pelos funciondrios dos servigos da autarquia.
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Artigo 10.° <A
Da Junta de Freguesia g

No cumprimento da Lei n° 75/2013, de 12 de Setembro, conjugada com a Lei n.° // =
169/99, de 18 de Setembro ¢ alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, compete%“ S o
Junta de Freguesia: /;;/:/ €

a) Executar e velar pelo cumprimento das deliberagdes da Assembleia de Freguesia; <~ / E ps
b) Gerir os servigos da Junta de Freguesia; /A

¢) Maximizar os recursos disponiveis no dmbito de uma gestdo eficiente, racionalizada e

moderna;

d) Gerir os recursos humanos ao seu servigo;

¢) Administrar e conservar o seu patrimonio;

f) Elaborar e manter actualizado o inventario dos bens méveis e iméveis da Freguesia de

-

Canedo; N
g) Adquirir os bens moveis necessérios ao funcionamento dos servigos e alienar os U
dispensaveis;

h) Elaborar e submeter a aprovagdo da Assembleia de Freguesia as opgdes do plano e
proposta do orgamento;

plano e ao orgamento;

j) Exectitar as opgdes do plano e orgamento, bem como aprovar as suas alteragdes;

k) Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventério de todos
os bens patrimoniais e respectiva avaliagéo, e ainda os documentos de prestagdo de
contas a submeter a apreciacio do 6rgdo deliberativo;

1) Deliberar as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes,

nomeadamente com vista a prossecugdo de obras ou eventos de interesse para a c,‘)( .
freguesia, assim como a informacdo e defesa dos direitos dos cidadaos; ’
m) Participar, nos termos a acordar com a Camara Municipal, no processo de ﬁw’z'

elaboragdo dos planos municipais de ordenamento do territério;

n) Gerir e manter parques infantis publicos; '
0) Gerir, conservar e promover a limpeza de cemitérios;
p) Promover a conservagio de abrigos de passageiros existentes na Freguesia de Canedo

e ndo concessionados a empresas;

q) Colaborar com os sistemas locais de protec¢éo civil e combate de incéndios;

r) Apoiar através dos meios adequados actividades de interesse para a freguesia, de

indole social, cultural, educativa, recreativa e desportiva; A
s) Exercer os demais poderes confiados por lei ou por deliberagdo da Assembleia

de Freguesia.

2 - A Junta de Freguesia pode ainda exercer actividades incluidas na competéncia da
Camara Municipal, por delegagdo desta.

3 - A alienagdio de bens e valores artisticos do patriménio da Junta de Freguesia é
objecto de legislagdo especial.
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Artigo 11.°
Do Presidente da Junta de Freguesia

J))U‘} 1 - No cumprimento da Lei n° 75/2013, de 12 de Setembro, conjugada pela Lei n.°
/I/' 169/99, de 18 de Setembro, com alteragdes efectuadas pela Lei n°. 5-A/2002, de 11 de
,.,---'/ ) Janeiro compete ao Presidente da Junta de Freguesia:

//’?z//% ] - _a) Representar a Freguesia em juizo e fora dele;

7 b) Elaborar a ordem do dia, convocar, abrir e encerrar as reunides, dirigir os trabalhos e
vy A assegurar o cumprimento das leis e a regularidade das deliberagoes;
A7 % ¢) Suspender ou anular antecipadamente as reunides, em circunstincias excepcionais
- devidamente justificadas, a incluir na acta da reunido;
d) Responder, no prazo maximo de 30 dias, aos pedidos de informag&o formulados
pelos membros da Assembleia de Freguesia através da respectiva mesa;
e) Executar as deliberagdes da Junta de Freguesia e coordenar a respectiva actividade;
f) Superintender e coordenar os servigos da Junta de Freguesia, através de um
constante controlo interno de avaliagdo e desempenho das estruturas e métodos de
trabalho;
g) Distribuir e afectar pessoal no seio de cada unidade de servigo;
h) Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas, de acordo com as deliberagdes do
executivo;
i) Submeter a norma de controlo interno e o inventario de todos os bens e respectiva
avaliagdo, e ainda os documentos de prestagdes de contas a aprovagio da Junta de
Freguesia e a apreciacdo e votagfio da Assembleia de Freguesia, com excepgéo da
norma de controlo interno;
j) Promover todas as ac¢des necessarias a administragdo do patrimonio da Junta de
Freguesia;
k) Informar a Camara Municipal sobre a existéncia de edificages degradadas ou
que ameacem ruir e solicitar a respectiva vistoria;
1) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberagdo da Junta de
Freguesia.

i{g‘ 2 - Proceder & designagdo e distribuigdo de fun¢des pelos vogais, e designar o seu
ubstituto em situagdes de faltas e impedimentos.
Artigo 12.°
Do Tesoureiro

- Compete ao Tesoureiro:
¢ a) A responsabilidade pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nas suas varias
componentes;
b) Responder directamente perante a Junta de Freguesia pelos montantes a si
confiados;
Ay ¢) O tesoureiro deve optar por um sistema de apuramento diario de contas, respondendo

perante este, todos os funcionarios em servigo na tesouraria;
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d) Os fundos, montantes ou documentes entregues a sua guarda deverdo ser verificados
na sua presenga, por um funciondrio designado pela Junta, através da contagem fisica do

; 2 A
numerario ¢ documentos sob sua responsabilidade, nomeadamente: ?‘4/ e o
I. Trimestralmente e sem aviso prévio; / -
II. Aquando do encerramento das contas de cada exercicio econdémico; ) /,) 2
III. No final e inicio de cada mandato da Junta de Freguesia eleita; A “’/ o
IV. No caso de substitui¢do do tesoureiro. o

P

7
e) Deverdo ser lavrados termos da contagem pelos seus intervenientes e, / fﬁ
obrigatoriamente, pelo Presidente e tesoureiro da junta de Freguesia, na situac¢io
prevista na alinea f) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, na situagdo
prevista na alinea g) do numero anterior.
f) A responsabilidade do tesoureiro é-lhe imputada em caso de procedimento com
culpa nas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importincias ou no
incumprimento do disposto no numero 1 deste artigo.
g) No caso de os factos apurados ndo lhe serem imputdveis e ndo se encontrarem ao
alcance do seu conhecimento, a sua responsabilidade cessa.

Artigo 13.°
Dos Servigos Administrativos

1 - Os Servigos Administrativos compreendem os seguintes departamentos:
a) Expediente geral;

b) Arquivo;

¢) Atendimento personalizado ao publico;

d) Recenseamento eleitoral;

e) Recursos Humanos;

f) Servigos Gerais.

2 - Ao Expediente geral, arquivo e atendimento personalizado ao publico compete:
a) Desenvolver as tarefas inerentes a recepedo, classificagédo, distribuicéo e
expediente de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos previstos;
b) Atender o publico em geral, assegurando uma resposta rapida, objectiva e de
acordo com os pedidos solicitados;

¢) Passar atestados, declaragdes e certiddes;

d) Superintender e assegurar o servigo de telefone;

e) Promover a divulgac¢fo das normas internas e demais directrizes de caracter
genérico pelos diversos servicos;

) Registar, afixar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e
ordens de servigo; -
g) Executar todos os servi¢os administrativos respeitando os seus prazos;

h) Apoiar os 6rgdos da Junta de Freguesia, sempre que solicitado; %

1) Catalogar e arquivar todos os documentos, livros € processos da Junta.

3 - Compete ao servigo de Recenseamento Eleitoral:

a) Executar todas as operagdes do recenseamento eleitoral;

b) Apoiar administrativamente os actos eleitorais da Freguesia, sempre que lhes seja
solicitado.

10
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4 - A secgdo de Recursos Humanos compete:
a) Proceder ao recrutamento e seleccdo de pessoal através da difusdo dos servigos
de admissdo, processamento, organizag¢io de listas de candidatos, entre outras;
b) Assegurar as tarefas de administragéo do pessoal, nomeadamente em matéria de
promogdes e progressoes, processamento de vencimentos, subsidios e outros
abonos, controlo de assiduidades, assim como transferéncias e cessagdo do

\5)'“ exercicio de alguma fungio;
()_,)' ¢) Organizar e manter actualizados os processos individuais dos funcionarios;

/ 2 7 5 - Competéncias comuns a todos os servigos e gabinetes:
é//, >/ ) - a) Zelar pela guarda e pelo bom estado de conservagéo e manutengdo dos bens afectos,

5 / /ﬂ -~ devendo participar ao seu superior qualquer facto que interfira no seu estado

///'7 - operacional ou de conservagdo;
Ly -, b) Elaborar e submeter a aprovacgdo superior instrugdes, regulamentos, normas de
’,/ ﬁ £ eficdcia externa e interna, necessdrias ao perfeito exercicio da sua actividade, assim
“ como propor medidas no Ambito de cada servigo;
¢) Colaborar na elaborag@o do Plano e Relatorio de Actividades;
d) Zelar pelo dever da assiduidade, participando as auséncias em conformidade com
as normas aplicaveis;
e) Assegurar a execucdo das deliberagdes da Junta de Freguesia, assim como,
despachos do Presidente;
f) Assegurar a informag¢do necessaria entre os servigos, com vista ao seu pleno
funcionamento;
Artigo 14.°
Da Contabilidade e Tesouraria

1 - A secgdio de contabilidade compete:

a) Colaborar na elaborag@o do plano plurianual de actividades e orgamento;

b) Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea anterior, introduzindo as
- modifica¢des necessarias;

¢) Proceder a captagéo de verbas por conta de dotagbes de despesa;

d) Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebracio de
contratos de fornecimento continuos para a aquisi¢gfo de bens de consumo permanentes;
¢) Promover a recepgdo, analise e relatorio das propostas apresentadas pelos
fornecedores e prestadores de servigos;

f) Receber facturas e respectivas guias de remessa, devidamente conferidas, anexando
coOpia da requisicéo;

g) Registar facturas e movimentar as devidas contas;

h) Emitir ordens de pagamento e submeter a autorizac@o superior;

1) Realizar as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdémico;

j) Escriturar os livros e documentos contabilisticos;

k) Fornecer informagéao valorizada sobre a conclusdo de obras executadas por
empreitada ou administragdo directa;

2 - Compete a tesouraria:
a) Arrecadar e cobrar todas as receitas da Junta de Freguesia;
— *b) Efectuar o pagamento das despesas da Junta de Freguesia, devidamente autorizadas e
processadas;
¢) Executar os langamentos contabilisticos correspondentes;
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Y™
d) Proceder a depositos e levantamentos, controlar o movimento das contas bancéarias e
propor a aplicagdo financeira dos recursos disponiveis;

€) Assegurar a gestdo da tesouraria e salvaguardar os valores a sua guarda; ’/raMw‘

3 — No ambito de aprovisionamento e gestdo patrimonial compete: /,/57/( '—
a) Organizar, coordenar e manter actualizado o cadastro da Junta de Freguesia no que o ST -
refere a instalagdes, maquinas e equipamentos diversos; A / =
b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio; A

¢) Desenvolver e acompanhar os processos de inventariagio, aquisi¢éo, transferénci4, N /
abate, permuta e alienagdo de bens moveis e imoveis, sem prejuizo das regras F
estabelecidas no SNC-AP e demais legislagdo aplicavel;

d) Coordenar e controlar a atribui¢do dos nimeros de inventario, o qual ndo deve ser
dado a outro bem, mesmo depois de abatido;

¢) Proceder a distribui¢do do material pelos servigos, gerindo o respectivo deposito,
registando o seu movimento e controlando os consumos efectuados; -
f) Manter actualizados os registos e inscri¢des matriciais dos prédios riisticos e ur}ﬁanoé],
bem como todos os demais bens sujeitos a registo, '
2) Analise de projectos de investimento;

h) Acompanhamento de dossiers de candidatura aos incentivos comunitarios:
i) Colaborar e cooperar com todos 0s servigos.

Artigo 15.°
Dos Cemitérios
Compete ao Servigo responsavel pelo Cemitério da Junta de Freguesia: ’ ~
a) A sua administragio; ' =
b) Promover inumagdes e exumagdes; / :;
¢) Promover a limpeza e manutengdo da salubridade; ey

d) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais referentes ao cemitério;

¢) Manter actualizados todos os registos relativos a inumagdes, exumagdes, ? :
transladagoes e perpetuidade das sepulturas; C,
f) Manter e conservar o material afecto ao servigo;

g) Assegurar a sua vigilancia. &/ﬁ
CAPITULO IV =
Receitas e Taxas
Artigo 16.°
Receitas

Constituem receitas da Junta de Freguesia, nomeadamente: i
a) O produto de cobranga de taxas da Junta de Freguesia;

b) O produto de multas e coimas fixadas por lei ou regulamento que caibam Junta de

Freguesia;

¢) O rendimento de bens proprios, moveis ou imoveis administrados pela Junta, dados

em concessdo ou cedidos para exploragéo;

d) O produto de herangas, legados, doagdes e outras liberalidades a favor da Junta de

Freguesia;

e) O produto da alienagéo de bens proprios, méveis ou imoveis,
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f) O rendimento proveniente da prestacio dos servicos pela Junta de Freguesia;
g) Outras quaisquer receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor da junta de
freguesia.

Artigo 17.°
Taxas

: A Junta de Freguesia pode cobrar taxas nomeadamente:
7 a) Pela utilizagdo de locais reservados a mercados e feiras sob jurisdi¢cdo ou

_ /,,;Jf/)) )

3 - admlmstrac;ao da junta de freguesm

b) Por inumagdes em covais e jazigos, exumacdes, trasladacées, concessdo de terrenos e
venda de jazigos, ossarios e utilizacdo de outras instalagdes no cemitério da junta de
freguesia;

¢) Pela utilizag¢do de qualquer instalacio sob jurisdi¢do ou administragdo da junta de
freguesia, destinadas ao conforto, comodidade ou recreio do publico;

d) Pela prestacdo de servigos administrativos;

¢) Pelo licenciamento de canideos e gatideos;

f) Pelo aproveitamento dos bens de dominio publico sob a administra¢do da junta de
freguesia;

g) Quaisquer outras previstas por lei.

Artigo 18.°
Cobranga de Receitas e Outros Fundos

1 - Nenhuma receita pode ser liquidada e cobrada se ndo tiver sido objecto de inscrigdo
na rubrica orgamental adequada;

2 - As receitas ou outros fundos cobrados pelos servicos serdo entregues ao funcionario
da tesouraria designado para o efeito, no préprio dia da cobranca até a hora estabelecida
para o encerramento dos servigos administrativos;

3 - Todas as importédncias recebidas pela junta de freguesia deverdo ser analisadas e
integralmente depositadas nas instituigdes bancdrias;

4 - Em caso de cobranc¢a por funciondrios ndo afectos a tesouraria € em local diverso
daquela, existe a obrigatoriedade de entrega do recebimento ao funciondrio da tesouraria
responsavel, até ao dia til imediato ao da cobranga;

5 - No caso de cobranga de receitas virtuais, devem ser previamente debitados ao
tesoureiro os recibos para referida cobranga, através do servigo competente, e apds
deliberag@o da junta de freguesia;

6 - Os postos de cobranga sdo objecto de balangos periddicos, efectuados pelo
responsavel dos Servigos Administrativos ou seu subordinado delegado para tal;

7 - Em todas as operagdes de cobranga de receitas deverdio observar-se outras
disposigoes referidas no SNC-AP.
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CAPITULO V
Despesas v
Artigo 19.° A/L/-)'L -
A
Realizagdo de Despesas: (_/':/{"
1 - Nenhuma despesa poderd ser cativada, assumida, autorizada ou paga, sem se ;/f *
verificaremos seguintes requisitos: VY el
. . 4

a) Lei que autorize a despesa; Loy #*F >«
b) Inscri¢do orgamental em que a despesa possa ser classificada; R @

c¢) Cabimento na respectiva dotagdo, tendo em conta os encargos autorizados ainda nio
liquidados ou pagos.

2 - Aquando da selecgio dos pagamentos a efectuar devem ser respeitados por ordem
sequencial:

a) Os encargos obrigatérios ou decorrentes da lei;

b) Os encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, dando prioridade
aos que tiverem prazos de vencimento mais antigos;

¢) Os encargos assumidos durante o corrente exercicio, dando prioridade aos que
tiverem prazos de vencimento mais antigos.

3 - A cabimentagdo consiste na cativacdo de uma dada dotagdo orgamental visando a
realizacdo de uma despesa, devendo ser efectuada através de uma requisigio interna ou
proposta de aquisi¢do de equipamento.

4 - Na operagdo de cabimento deve ter-se em conta: zlﬁ_ ’;"
a) A importéncia da verba org¢ada liquida da dedug#o a que se encontrar sujeita; A 1
b) As importancias liquidas por conta da mesma dotagéo; ' ‘vél‘:ﬂ'f ,(%p
c¢) As importdncias ndo liquidas cujo compromisso seja conhecido. /

mC
5 - A autorizagdo para a realizagdo de despesas é concedida por despacho do Presidente %
da Junta de Freguesia, de acordo com as deliberagdes da Junta de Freguesia. &#

6 - As despesas relativas a geréncias de anos anteriores carecem da formalizagdo dentro
do novo ano econémico, sendo satisfeitas por conta de verbas do Or¢gamento que estiver -
em vigor no momento em que for efectuado o seu pagamento.

Artigo 20.°

Servigos Eg-
1 - O circuito das despesas em geral envolve os servi¢os financeiros e patrimoniais: k
O requisitante, a contabilidade e a tesouraria. o

2 - A verificagdo da necessidade de aquisi¢do de bens e servi¢os € da responsabilidade
do Executivo da Junta de Freguesia de Canedo, no que se refere ao processo de despesa,
encaminhando posteriormente o assunto para a sec¢do de contabilidade.

3 - Determinadas despesas como empreitadas de obras publicas e fornecimentos
inerentes, seguem regime proprio, constante no Dec. Lei n°. 59/99, de 2 de Margo e suas
respectivas alteragdes.

14
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4 - A realizacdo de despesas publicas com locagdes e aquisicdes de bens e servigos,
assim como a contratagdo relativa a locagdo e aquisi¢do de bens moveis e servigos,
regem-se pelas normas do DL n°. 197/99, de 8 de Junho, com as respectivas alteragdes.

CAPITULO VI
Métodos e Procedimentos de Controlo

u)” SECCAO 1
,z(,, Disponibilidades
a4 : Artigo 21.°
/{;;”ﬁf /y sl Fundos de Caixa

a4

Anualmente poderdo ser constituidos fundos de caixa fixos, visando facilitar os trocos
aos funciondrios responséveis pela cobran¢a de determinadas caixas em locais distintos
do da tesouraria, mediante deliberagdo do Executivo da Junta Freguesia.

Artigo 22.°
Controlo das Contas Bancarias

1 - A abertura de contas bancarias e natureza das mesmas € sujeita a prévia deliberagéo
do orgdo Executivo da Junta de Freguesia, devendo ser tituladas pela autarquia e
movimentadas, simultaneamente, por dois dos seguintes membros do executivo:
Presidente e Tesoureiro ou Secretario;

2 - Todos os cheques, caso existam, deverdo ser emitidos nominativamente e apenas
deverdo ser assinados na presenga dos respectivos documentos de suporte, previamente
conferidos, rubricando a concordéncia do valor e beneficiario, devendo ser aposto um
carimbo de “pago” em tais documentos;

3 - Compete ao Sector de Contabilidade, a emissdo de todos os cheques, os quais
deverdo ser fotocopiados e emitidos em fungdio da ordem de pagamento e apds
conferéncia dos respectivos documentos de suporte;

4 - Os cheques nio preenchidos deverio se encontrar & guarda do funcionario designado
para o efeito;

5 - Os cheques ndo emitidos e anulados deverdo ser arquivados sequencialmente, e as
assinaturas inutilizadas;

6 - Nunca deverdo ser assinados cheques em branco, nem mesmo conter uma das
assinaturas exigiveis;

7 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses), deverdo ser
cancelados junto da institui¢do bancaria, sendo efectuados os registos contabilisticos de
regularizag¢@o necessarios.

8 —De forma a assegurar maior transparéncia e simplicidade, os pagamentos serdo
preferencialmente efectuados por transferéncia bancaria.

Artigo 23.°
Elaboracéio de Reconciliagdes Bancarias

1 - Mensalmente, deverio ser elaboradas reconciliacdes bancarias de todas as contas de
depoésitos & ordem, por um funciondrio que ndio se encontre afecto a tesouraria nem
tenha acesso as contas correntes. Para tal deverfo ser remetidos os extractos de todas as
contas tituladas pela junta de freguesia de Canedo;

e
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2 - As reconciliagbes bancéarias deverdo ser formalizadas em formulédrio proprio
preparado para o efeito, reportando-se ao tltimo dia util do més e arquivado junto dos
extractos bancdrios;

3 - Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas deverdo ser o
averiguadas e prontamente regularizadas. /]/L/"}'A
Artigo 24.° //)s/ g
Pagamentos de Servigos e /7 e

1 - Os pagamentos de dados servigos do tipo repetitivo, nomeadamente electricidade, = /

agua, comunicag¢des, seguros, entre outros, podem ser efectuados através dos bancos ;_,,-'
desde que a Junta de Freguesia dé instrugdes precisas nesse sentido e avise as entidades
prestadoras de servigos.

2 - Deve existir uma conta bancéria especifica para este tipo de pagamentos, devend
ser efectuadas reconciliagdes bancarias mensais.

SECCAOII
Dividas de e a Terceiros
Artigo 25.°

Controlo das Dividas a Pagar e a Receber
1 - As dividas a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos

que as titulam.

2 - Trimestralmente, deverdo ser enviados aos fornecedores pedidos de confirmagado de .
saldos. Devera ser efectuado por um funciondario que ndo exer¢a funcdes relacionadas it
com cobrangas, funciondrio do Sector de Contabilidade, tesouraria e contas correntes.

Artigo 26.°

(C
Plano de Tesouraria M

1 - A junta de freguesia deve cumprir atempadamente todos o0s compromissos
decorrentes de empréstimos, de contratos, e outras obrigagdes com fornecedores ou
prestadores de servigos, bem como todas as obrigagdes impostas por lei, nomeadamente
as que se referem a operagdes de tesouraria.

2 - Para efeitos do numero anterior devera ser elaborado mensalmente, pelo responsavel
do Sector da Contabilidade, um plano de tesouraria, que incluird uma previsdo dos
recebimentos e dos pagamentos que terdo lugar durante esse periodo.

SECCAO 11 -
Material de Consumo Corrente

Artigo 27.°
Processamento das Compras

1 - As requisi¢des de aquisi¢do de material de consumo corrente devem ser realizadas
pelos administrativos da Junta de Freguesia, mediante delibera¢io do érgio executivo e
com base em requisi¢des externas, apos verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de assun¢do de compromissos, de concursos, de
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contratos ou de realizagdo de despesas publicas com aquisi¢ao de bens e servigos, bem
como de cabimento or¢camental.

2 - A seleccdo de fornecedores, assim como todos os contratos referentes a negociacdo e
estabelecimento de compromissos com os mesmos deve ser feita pelo colaborador
designado para o efeito, mediante aprovagéo do executivo.

3 — No que concerne as matérias definidas no n.° 1, cujos valores excedam os €5.000,00,
o procedimento de aquisi¢éo devera atender aos seguintes critérios:

a) Contactar pelo menos trés fornecedores;

b) Seleccionar a proposta economicamente mais vantajosa com prévia defini¢do dos
critérios de adjudicagfio

/ ¢) Caso ndo seja adoptado o critério definido na alinea b), devera ser elaborado um

documento (acta de adjudicacdo), justificando devidamente o procedimento

Artigo 28.°
Operagdes de Controlo

1 - Aquando da recepgdo dos bens, o colaborador designado para o efeito devera
proceder a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, assim como efectuar o
respectivo registo nas fichas de existéncias.

2 - As facturas, as guias de remessa e as requisi¢des deverdo ser enviadas para a
contabilidade de modo a serem conferidas e emitidas as respectivas ordens de
pagamento.

3 - Na contabilidade deverdo constar copias dos documentos referidos no ponto anterior.

SECCAO IV
Imobilizado
Artigo 29.°

Os procedimentos inerentes as aquisicdes de bens ou servigos, bem como as
empreitadas sdo feitos pelos membros da junta de freguesia, apos a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de contratagéio
publica.

Artigo 30.°
Operagdes de Controlo

1 - Aquando da recep¢do dos bens, o colaborador designado para o efeito devera
proceder a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa e respectiva confrontagio
com as guias de remessa e copia da requisigdo externa, nas quais serdo apostos os
carimbos de “Conferido” e “Recebido™ ou remetidas ao colaborador responsavel para
resolucdo de eventuais problemas ou irregularidades, se for o caso.

2 - Devem existir fichas individuais dos bens de imobilizado, contendo toda a
informagdo essencial e imprescindivel & sua perfeita identificacdo, devendo ser
permanentemente actualizadas aquando da recepg¢do dos bens.

3 - Os critérios de inventariagdo, avaliacdo e actualizagdo, devem obedecer aos
principios estabelecidos no Regulamento e Cadastro dos Bens da Junta de Freguesia.

4 - Trimestralmente, deve efectuar-se a wverificagdo fisica dos bens do activo
imobilizado e a sua operacionalidade, conferindo com os registos das fichas e os
registos contabilisticos, para evitar possiveis erros de registo ou omissdes.

~
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5 - No que se refere a montantes de aquisi¢do devem ser efectuadas reconciliagdes entre _
os registos das fichas dos bens e os respectivos lancamentos contabilisticos, no sentido (I..MU,L‘*

de detectar os bens alvo de abatimento ou os adquiridos recentemente, que ndo tenham

sido devidamente actualizados. e
6 - No inicio de cada ano, proceder-se-a ao inventario anual, composto por folhas de .77~
carga correspondentes aos gabinetes, servigos, secgdes ou salas, de acordo com a— 7/ S
estrutura fisica onde se localizem os bens, discriminando os bens ai colocados, com o _,.-ﬂ'//?

F 4

intuito de o mesmo ser subscrito pelos responsédveis aos quais os bens se encontregy
afectos, apos a sua conferéncia.

7 - Por folha de carga entende-se o documento no qual serfio inscritos todos os bens
existentes nos gabinetes, servigos, secg¢oes, sectores ou salas.

Artigo 31.°
Grandes Reparagdes e Conservagdes

Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes que tenham como
consequéncia o aumento do valor e o periodo de vida 1til ou econémico do bem, ta
devera ser registado na respectiva ficha de inventario.

Artigo 32.°
Furtos, Extravios, Roubos e Incéndios

—

possibilidades de resolugdo interna do problema, dever-se-a proceder do seguinte modo:

a) Participar as autoridades policiais;

b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual constardo os bens desaparecidos ou destruidos, os ’
numeros de inventdrio e correspondentes valores.

2 - O servigo responsavel deverd elaborar um relatério com indicagdo dos bens,

ntimeros de inventério e respectivos valores.
3 - O relatério e o auto de ocorréncia deverfio constar do Mapa Sintese dos Bens
Inventariados como anexo, no final do exercicio.

1 - Caso se verifiquem furtos, extravios, roubos e incéndios, e apds esgotadas todas as
L{{! (i ‘?

4 - Em caso de extravio, compete ao servigo registar a ocorréncia, sem prejuizo do
apuramento de posteriores responsabilidades.

5 - Se o responsavel pelo extravio do bem for apurado terd de indemnizar a Junta de
Freguesia, de forma a que possa ser adquirido outro que o substitua, sem prejuizo de
instauragdo de processo disciplinar, se for o caso. _
6 - Todos os bens de imobilizado devem estar segurados, devendo o seu valor ser
revisto periodicamente, de modo a permitir uma aproximagéo tanto quanto possivel ao
seu valor actual.

METODOS E PROCEDIMENTOS
Artigo 33.°
Aprovagdo Especial dos Instrumentos Previsionais

1 - A aprovagdo das opgdes do plano e da proposta de orgamento para o ano imediato ao
da realizagdo de eleigdes gerais, tem lugar em sessdo ordindria ou extraordinaria do
orgdo deliberativo que resultar do acto eleitoral, até ao final do més de Abril do referido
ano.

2 - O disposto no niimero anterior ¢ igualmente aplicavel no caso de sucessdo de 6rgios

!
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autarquicos na sequéncia de elei¢Ses intercalares realizadas nos meses de Novembro ¢
Dezembro.

Artigo 34.°
- Registos e Sistema Informatico
7Y ol -
/ P 1 - Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente e tém de estar
A

: % + sob a responsabilidade de um colaborador designado para o efeito. Tem ainda por
<7 )~ fungdo a sua conferéncia ou validagdo, devendo ser objecto de alteragdes apenas pelo
#7 colaborador que os tenha efectuado.

2 - Mediante o sistema informatico existente na Junta de Freguesia, alguns dos
procedimentos de controlo estabelecidos na presente Norma poderdo ser efectuados
automaticamente.

3 - O sistema informadtico deve contemplar os procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurando o processamento do registo automatico das operagdes pelos
valores correctos, assim como uma adequada classificagio nos periodos a que digam
respeito.

4 - A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem ser devidamente
protegidas.

Artigo 35.°
Inventario do Patrimoénio

I - O inventario do patriménio da Freguesia compreende todos 0s bens maéveis, imoveis
e veiculos da Autarquia, com continuidade ou permanéncia, os quais ndo se destinem a
ser vendidos ou transformados no decurso normal da actividade da Junta de Freguesia,
quer sejam de sua propriedade, quer estejam em regime de locagdo financeira.

2 - As maquinas, 0s equipamentos ou as viaturas sdo objecto de controlo de utilizagdo e
funcionamento, identificando-se os responsaveis pelos mesmos.

3 - Os bens a constar do inventario compreendem os de dominio privado de que a junta
de freguesia ¢ titular, bem como os de dominio pablico cuja administragido ou controlo
seja da responsabilidade da junta de freguesia, encontrando-se ou ndo afectos a sua
actividade operacional.

4 - Para efeitos do disposto no niimero anterior classificam-se como:

_ a) Bens de dominio privado — os bens moveis corporeos, iméveis e veiculos da
Autarquia utilizados no desempenho das suas fungdes, ou os que se encontrem
temporariamente cedidos, e ndo se encontrem afectos ao uso publico em geral;

b) Bens de dominio publico — os bens da Autarquia, ou sob sua administragdo,
destinados ao uso publico nomeadamente estradas, pontes, parques, jardins, cemitérios,
entre outros.

5 - As chaves dos bens imoveis da junta de freguesia, ficam a cargo do responsavel por

cada bem, sendo guardadas copias na Sede da Junta de Freguesia de Canedo.

Artigo 36.°
Seguros

1 - Por razdes de risco a que se encontram sujeitos, todos os edificios e respectivos
recheios, assim como viaturas ou outros bens deverdo ser objecto de seguro.
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2 - O processo administrativo inerente a elaborag¢do de contratos é da competéncia do
colaborador do servigo.

3 - Os novos contratos a celebrar, ou respectivas actualizagdes, deverdo ser objecto de
consulta de, no minimo, duas seguradoras.

CAPITULO VIII
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
Artigo 37.° _ 5
Documentos Oficiais

1 - S@o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pel
sua natureza, representem actos administrativos fundamentais necessarios a prova d
factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e correspondentes| /
disposigdes aplicaveis as autarquias locais. 8
2 - Os documentos de prestagdo de contas, sio enviados ao Tribunal de Contas até 30
abril, pelo orgdo executivo, independentemente da sua apreciagio pelo o6rgdo
deliberativo, com copia as entidades que tutelam e supervisionam as autarquias locais
(DGAL/INE/CCDRN).

3 - Para além dos documentos obrigatorios, poderdo ainda ser utilizados quaisquer
outros documentos considerados convenientes, tendo em considerag¢do a sua natureza e
enquadramento legal.

Artigo 38.°
Documentos Previsionais e sua Execugio

1 - Os documentos previsionais sdo as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento.

2 - Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico da Junta de Freguesia de Canedo e incluem, nomeadamente, o plano
plurianual de investimentos e as actividades mais relevantes da gestdo autarquica.

3 - O plano plurianual de investimentos inclui todos os projectos e ac¢des a realizar no
ambito dos objectivos estabelecidos pela Junta, explicitando a respectiva previsio de
despesa orcamental para cada um dos quatro anos. Para apoio ao acompanhamento da
execucdo do plano plurianual de investimentos prevé-se a elaboragdo do mapa
“Execu¢do anual do plano plurianual de investimentos™.

4 - O Orgamento apresenta a previs@o anual das receitas, bem como das despesas, Q@
obedecendo aos principios orgamentais e as regras previsionais (ponto 3 do POCAL,

Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril ¢ DL n.® 84-A/2002, de 05 de abril), sendo

constituido por dois mapas:

a) Mapa resumo das receitas e despesas;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econémica.

Para apoio ao acompanhamento da execugdo or¢amental prevéem-se os seguintes
mapas:

a) Controlo orgamental — Despesa;

b) Controlo orgamental — Receita;
¢) Fluxos de caixa;
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d) Mapa de Operagdes de Tesouraria;
Na execugido do or¢gamento da Junta devem ser respeitados os principios e regras
estabelecidos no ponto 2.3.4 do POCAL.

5 - Na execucdo dos documentos previsionais devem ser tidos em conta os principios da
- . utilizagdo racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo

ok este principio, a assungdo dos custos e das despesas deve ser justificada quanto a sua
A "V)/ . economia, eficiéncia e eficacia.
/ w1/l . .6 - Em caso de atraso na aprovagdo do Orgamento, manter-se-d& em execug¢do o

L / L Orgamento em vigor no ano anterior, com as modifica¢des que, entretanto tenham sido
introduzidas até 31 de Dezembro. Neste caso, manter-se-4, igualmente, em execugo o

plano plurianual de investimentos, sem prejuizo dos limites das correspondentes

dotagdes orcamentais.

7 - Sobre o processo or¢amental e respectiva execugdo, nomeadamente, modifica¢fes ao

or¢amento e ao plano plurianual de investimentos cumpre-se o disposto no ponto 8 do

POCAL.

: \ Artigo 39.°
Receita
1 - Na contabilizagdo da receita apenas se distingue as receitas correntes e as de capital,

tendo em consideragdo a sua incidéncia sobre o patriménio e a regularidade de
cobranga.

7
)/ i &%7 2 - Sdo documentos obrigatérios no ambito das receitas:

& a) Guia de Recebimento;
b) Conta Corrente da Receita.
Artigo 40.°
Despesa
?C 1 - Na contabilizacdo da despesa apenas se distingue as despesas correntes e as de

capital, tendo em consideragdo a sua incidéncia sobre o patriménio e a regularidade de

Eé I pagamento
2 - Sdo documentos obrigatérios no dmbito das despesas, custos e pagamentos:
a) Requisicdo Interna;
b) Requisi¢do Externa;
c) Factura;
d) Ordem de Pagamento;
e) Mapa de Remuneragdes;
f) “Folha de obra™.

DO
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' [1,: W""QL Y
CAPITULO IX
CIRCUITO DOCUMENTAL
o
Artigo 41.° /4/’1»-}*/ .

Cobranga de Receitas e Outros Fundos VA
1 - Incube aos servigos liquidadores a cobranga das receitas destinadas ao cofre da j -
autarquia, ou quaisquer outros fundos em que os seus servigos sejam 1ntcrvemente;s,, 7
iniciando-se o processo de llquldat;ao com a emissdo de guia de recebimento. s
2 - Os servigos emissores de guias de recebimento sdo, nomeadamente:

a) Contabilidade;

b) Tesouraria;

3 - Por liquidagdo entende-se o apuramento do exacto montante que a Junta de
Freguesia tem a receber de terceiros e a cobranga correspondente a entrada em cofre das ||
receitas, sendo esta ultima assegurada, exclusivamente, pela tesouraria. - J
6 - Os recibos sdo recepcionados pela tesouraria, efectuando os respectivos registos n% ' (/
guias de recebimento. A

7 - Diariamente, a tesouraria emite uma nota total de receita, enviando-os de seguida,
juntamente com os duplicados das respectivas guias de recebimento para serem
arquivados.

8 - Todos os recebimentos devem ser registados diariamente no livro “Folha de Caixa”,
com base no qual é elaborado o “Resumo Diario de Tesouraria”, procedendo-se ao ¢
necessario arredondamento nos termos legais em vigor os quais devem ser diariamente

-
verificados e conferidos pela Contabilidade. ‘:’j":, :
Artigo 42.°
Realiza¢do de Despesas (_) C

1 - A assungdo do compromisso de realizar despesa face a terceiros ¢ efectivada através
de requisi¢do externa ou contrato para aquisi¢io de um bem ou servigo, cuja aquisi¢do JP!!(‘
tenha sido sujeita a prévia autorizagio na fase do cabimento.

2 - O processamento da obrigagdo relativa a despesa nasce aquando da recepgio da #
factura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de liquidagdo e pagamento,

depois de devidamente conferidas.

3 - Por liquidac@o entende-se a determinacdo do exacto montante que a Junta tem a

pagar a terceiros € o respectivo pagamento, através da emissdo de ordem de pagamento

e posterior autorizagido do mesmo.

4 - As facturas ou documentos equivalentes devem ser recebidas pelo correio, ou

directamente na Contabilidade, sendo devidamente conferidas.

5 - A conferéncia deve ocorrer na Contabilidade, procedendo-se:

a) A verificagio dos requisitos legais minimos das facturas ou documentos

equivalentes, nos termos do n.° 2, do art® 19.° e art® 35.° do CIVA, conjugados com os

artigos 3.°, 4.° e 5.° do Decreto-Lei n.° 45/89, de 11 de Fevereiro e demais legislacéo

aplicavel;

b) A verificagdo das quantidades fornecidas, do prego e descontos, das condigdes de
pagamento, dos prazos de entrega e dos calculos aritméticos, em especial no que se

refere a aplicacdo das regras de arredondamento, descontos efectuados, entre outros;

¢) A confirmagio quando ha autorizagio da despesa e ao cabimento € compromisso

da despesa;

b
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d) Ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outros e com a requisi¢io
externa ou contrato, auto de medigdo ou outro documento que contenha a autorizagdo;
e) Os documentos referidos na alinea anterior deverdo ter os carimbos de recebido e
conferido, assim como a assinatura do colaborador designado para o efeito;

f) No caso de divergéncias durante a conferéncia dos documentos, deverdo as mesmas
ser prontamente investigadas, devendo a Contabilidade informar o fornecedor por
escrito;

- -6 - Apos a conferéncia, a Contabilidade deve proceder ao lancamento definitivo nas

contas de terceiros e a emissdo da ordem de pagamento.

7 - Caso existam copias das facturas, nelas deverd ser aposto o carimbo de “duplicado”,
com o intuito de prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos;

8 - A solicitagdo da anulagdo de substitui¢io, bem como de segundas vias de facturas ou
documentos equivalentes, devem ser efectuada apenas pela Contabilidade;

9 - A ordem de pagamento, depois de conferida e assinada pelo responsivel da
Contabilidade, deve ser autorizada pelo Presidente da Junta de Freguesia.

10 - Aquando do pagamento da factura deve ser aposto na ordem de pagamento um
carimbo de “pago”, na qual deve constar a assinatura do Tesoureiro, com indicagdo do
registo na folha de caixa, sendo depois efectuado o registo na respectiva conta corrente
de terceiros.

Artigo 43.°
Caixa
Todos os documentos justificativos dos movimentos do fundo de caixa, devem ser
mantidos e conferidos pelo colaborador responsavel.

Artigo 44.°
Depdsitos Bancérios

Todos os documentos de suporte aos movimentos por meio de cheques devem ser
mantidos pelo colaborador nomeado para o efeito e pelo tesoureiro.

Artigo 45.°
Terceiros

- Todos os documentos relativos a operagdes com fornecedores devem ser mantidos pelo
colaborador responsdvel e verificados pelo tesoureiro.

Artigo 46.°
Existéncias

Todos os documentos devem ser mantidos pelo colaborador designado e verificados
pela pessoa responsavel pelas compras.

Artigo 47.°
Aquisic¢do de Bens de Imobilizado

1 - O servigo requisitante detecta a necessidade de efectuar uma despesa, elaborando
uma requisi¢do interna e enviando-a a Contabilidade.
2 - A contabilidade consulta o mercado optando pelo fornecedor mais indicado para

‘
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satisfazer o pedido, confirmando a existéncia de dota¢do disponivel, cabimentando em
caso afirmativo.

3 - Em seguida a Contabilidade elabora uma requisigdo externa, em triplicado, <" ‘-"J}
enviando-a ao responsavel pela autorizagdo de realizag¢do de despesas. A mesma, depois /

de devidamente assinada, sera devolvida a Contabilidade. 7 ?
4 - Apds o registo do compromisso esta envia o original e o duplicado ao servi(;o .
requisitante, o qual enviara o original ao fornecer. ; /

5 - O servigo requisitante recepciona os bens, pr{:-cedendo a sua conferéncia fisica, 7 @/
quantitativa e qualitativa, confrontando com a guia de remessa onde sdo apostos os / d =
carimbos de “conferido” e “recebido”, enviando-a posteriormente 4 contabilidade.
6 - O fornecedor deverd enviar a contabilidade a factura, onde sera confrontada com a
requisigdo e a respectiva guia de remessa, procedendo-se ao seu registo.

7 - A contabilidade elabora a ordem de pagamento, regista-a e envia-a para o President
da Junta de Freguesia a autorizar. Sempre que as facturas digam respeito a bens
imobilizado a ordem de pagamento sO serd emitida se nas mesmas constar o n.°(de
inventario, unidade orgénica & qual o bem tenha ficado afecto, o carimbo e a assinat
do colaborador responsavel pelo inventario.

8 - Uma vez autorizada, é enviada para a Tesouraria.

9 - A Tesouraria comunica a entidade fornecedora e disponibilidade para se proceder ao
pagamento. g
10 - No final do dia € enviado a Contabilidade o mapa de tesouraria didrio relativo aos
pagamentos efectuados, para serem devidamente registados.

CAPITULO X
Disposicdes Finais e Transitorias

Artigo 48.°
Alteracdes

1 - O presente regulamento podera ser alterado por deliberagdo do orgdo executivo, ,
assim que se justifique.

2 - Nio sfo permitidas alteracdes de funcdes ou delegacdo de tarefas entre
colaboradores, salvo prévia autorizagio do Presidente da Junta de Freguesia.

3 - Em caso de impedimento de qualquer um dos colaboradores da secretaria, a sua (_\%
substituigdo sera feita por ordem hierarquica, da categoria superior para a inferior, em

conformidade com o disposto no niimero anterior. !

Artigo 49.°
Implementagio

subsequente ao da sua aprovagio.

2 - De acordo com o dever de informacdo, deve o Executivo da Junta de Freguesia,
informar os colaboradores, acerca da execugdo da presente Norma.

4 - No ambito do acompanhamento da Norma de Controlo Interno, compete ao
Executivo da Junta de Freguesia, a recolha de sugestdes, propostas e contributos dos
seus diversos servigos visando a sua avaliagdo e revisio, a qual deverd ocorrer
anualmente.

1 - Este Regulamento de Controlo Interno entra em vigor no primeiro dia do més — ﬁ?

.,
e
o
N
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5 - E da inteira responsabilidade do Presidente da Junta de Freguesia a resolugdo de
qualquer situagfio ndo constante deste documento.

6 - Sdo revogadas todas as disposicdes regulamentares contrarias ao presente
Regulamento.

Artigo 50.°
Outras Disposicdes

O acesso as instalagdes dos servigos da Junta de Freguesia é apenas permitido aos
colaboradores, autarcas, ou outros, desde que devidamente autorizados e identificados.

Aprovado na Reunido Ordinaria do Executivo da Junta de Freguesia, em 10 de
dezembro de 2025 por unanimidade.
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