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NORMA DE CONTROLO INTERNO (NCI)

INTRODUGCAO

A implementagdo de um sistema de contfrolo inferno adequado &s atividades da
autarquia & obrigatdria, conforme estipulado no artigo 32 do Decreto-lei n2.54-A/99,
de 22 de fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto-Lei n? 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-

A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro.

No ponto 2.9 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) sGo
definidas regras relevantes que deverdo ser tidas em conta na elaboragdo desse

regulamento.

Os dez grandes objetivos que as Autarquias deverdo atingir com a implementagao

do sistema de controlo interno sdo, de acordo com o ponto 2.9.2 do POCAL:

1. A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboragdo,
execugdo e modificagdo dos documentos previsionais, & elaboracdo das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

2. O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

3. A salvaguarda do patrimonio;

4. A aprovagdo e controlo dos documentos;

5. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade das informagdes produzidas;

6. O incremento da eficiéncia das operagdes;

7. Adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo

de encargos;

8. O controlo das aplicagdes e do ambiente informdaticos;
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9. Atransparéncia e a concorréncia dos mercados publicos;
10. O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisdes de gestdo e no respeito das normas legais.

Pretende esta Norma de Controlo Interno (NCI) criar métodos e procedimentos de
controlo que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de
forma ordenada e eficiente, sendo um instrumento de importdncia relevante para
uma melhor gestdo da Freguesia, contribuindo para uma melhor organizagdo dos

servigos e logo uma resposta mais célere e eficaz &s solicitagdes da populagdo.

”U‘

NORMA DE CONTROLO INTERNO
VERSAO ATUALIZADA - AGOSTO 2015



FREGUESIA =

AZEITAO

Sdo Lourenco % Sdo Siméo
JUNTA DE FREGUESIA DE AZEITAO %

(SAO LOURENCO E SAO SIMAO)

Capitulo |
Principios Gerais

Artigo 14
Objecto

A Norma de Controlo Interno (NCI), compreendida na contabilidade das Autarquias
Locais, & composta pelo plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos
de controlo adotados pela Freguesia que permitam assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos € a preparagdo oportuna de
informagdo financeira fiavel, visando atingir os objetivos previstos no ponto 2.9.2 do
POCAL.

Artigo 22,
Ambito de aplicagdo

1. A NCI & aplicavel a todos os servigos da Junta de Freguesia.
2. ANClterd em conta a verificagdo do cumprimento:

a) Da Lei n%169/99, de 18 de setembro, alterada e republicada pela Lei n%5-
A/2002, de 11 de janeiro, na parte ndo revogada pela Lei n2.75/2013, de 12 de
setembro;

b) Da Lei n2.75/2013, de 12 de setembro, refificada pelas Declaragbes de
Refificacdo n%. 46-C/2013, de 01 de novembro, e 50-A/2013, de 11 de
novembro, e alterada pelas Leis n%. 25/2015, de 30 de margo, e 69/2015,
de 16 de julho;

c) Da Lei n2 73/2013, 03 de setembro, retificada pela Declaragdo de
Retificacdo n%.46-B/2013, de 01 de novembro, e alterada pelo Decreto-lei
n2.82-D/2014, de 31 de dezembro, e pela Lei n%.69/2015, de 16 de julho;

d) Do Cobdigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-lei
n%.4/2015, de 7 de janeiro;

e) Do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99 de 22 de fevereiro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei
n® 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril
pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro;
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f) Da Lei dos Compromissos € Pagamentos em Atraso, aprovada pela Lei n2.8/2012,
de 21 de fevereiro, alterada pelas Leis n%.20/2012, de 14 de maio, 64/2012, de 20
de dezembro, 66-B/2012, de 31 de dezembiro, e 22/2015 de 17 de margo;

@) Do Decreto-lei n2127/2012, de 21 de junho, alterado pelas Leis n%.64/2012, de 20
de dezembro, e 66-B//2012, de 31 de dezembro, e Decreto-lei n?.99/2015, de 02
de junho;

h) Do Coédigo dos Contratos Plblicos, aprovado pelo Decreto-lei n.18/2008, de 29
de Janeiro, alterado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, pelos Decretos-lei
n.2 223/2009, de 11 de setembro, n.2 278/2009, de 02 de outubro, pela Lei n.2
3/2010, de 27 de abril, pelo Decreto-lei n.2 131/2010, de 14 de dezembro, pela Lei
n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro e pelo Decreto-Lei n.2 149/2012, de 12 de julho;

i) Da Lei n2.35/2014, de 20 de junho, retificada pela Declaragcdo de Retificagdo
n2.37-A/2014, de 19 de agosto, e alterada pela Lei n%.82-B/2014, de 31 de
dezembro, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas, alterada
pela Lei n2.84/2015 de 07 de agosto;

)) Do Decreto-lei n%209/2009, com as alteracdes introduzidas pelas Leis n%. 3-
B/2010, de 28 de abiril, 66/2012, de 31 de dezembro e Lei 80/2013, de 28 de
novembro,

k) Dos demais diplomas legais aplicaveis &s autarquias locais, incluindo outras
normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 3°.
Competéncias genéricas

1. Compete & Junta de Freguesia a coordenagdo de todas as operagdes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da Freguesia.

2. Os servigos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais e especificas
que |lhe estGo atribuidas no Regulamento de Organizagdo dos Servigos da Junta de
Freguesia, bem como noutros regulamentos de aplicagdo especifica incluindo a
presente norma.

Artigo 4°.
Competéncias especificas

1. A NCI & gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que a aprova e mantém
em funcionamento, assegurando o seu acompanhamenfo e avaliagdo
permanente.
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2. Compete & Junta de Freguesia, no dmbito do acompanhamento da NCI, a
recolha de sugestoes, propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo
em vista a sua avaliagdo e revisdo.

3. A revisGo deve ocorrer anualmente e conterd a ponderagdo das sugestoes,
propostas e contributos mencionados no ndmero anterior.

Artigo 5%
Documentos Oficiais

1. S@o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que,
pela sua natureza, representem atos administrativos fundamentais necessdrios &
prova de fatos relevantes, fendo em conta o seu enquadramento legal e as
correspondentes disposigcoes aplicaveis as autarquias locais.

2. A Freguesia de Azeitdo (S&o Lourenco e SGo Sim@o), por ter movimento de
receita inferior a 5000 vezes o indice 100 da escala indicidria das carreiras do regime
geral da fungdo publica (considera-se agora o nivel 1 da tabela uUnica
remuneratdria dos tfrabalhadores que exercem fungdes publicas, de valor igual ao
RMMG) é aplicado um regime simplificado do POCAL, ndo utilizando o Didrio, o
Razdo, os Balancetes e o Balango.

”0:J

3. No dmbito do POCAL, sdo documentos obrigatérios de suporte ao registo das
operagdes relativas & receita e & despesa, bem como aos pagamentos e re-
cebimentos:

a) Guia de recebimento (SC-1)

b) Requisic&o interna (SC-3)

c) RequisicGo externa (SC-4)

d) Factura

e) Ordem de pagamento (SC-5)

f) Folha de remuneragdes (SC-6)

Q@) Guia de reposigdes abatidas nos pagamentos (SC-7)

4. Os documentos referidos no nimero anterior sdo objeto de registos contabilis-
ficos nos seguintes livros de escrituracdo permanente:

a) Folha de caixa (SC-8)
b) Resumo didrio da tesouraria (SC-9)
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c) Conta corrente de receita (SC-10)

d) Conta corrente de despesa (SC-11)

e) Conta corrente com instituicdes de crédito (SC-12)

f) Conta corrente de entidades (SC-13)

g) Didrio de entidades (SC-14)

h) Conta corrente de operagdes de tesouraria (SC-15)

i) Conta corrente de contas de ordem (SC-16)

5. Constituem ainda documentos obrigatdrios, os documentos previsionais e os
documentos de prestagdo de contas, bem como os de registo do inventario do
patrimdénio as fichas e os outros procedimentos constantes do Regulamento do
Inventario e Cadastro do Patrimdnio.

6. Todos os documentos do sistemna contabilistico devem identificar os eleitos e
trabalhadores seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem
legivel.

Artigo 62
Execugdo da contabilidade

“0

1. Devem ser seguidos, na prdtfica contabilistica da Junta de Freguesia, os
principios orgamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugdo
orgcamental definidos no POCAL.

2. Deve igualmente cumprido o estipulado na Lei dos Compromissos € dos
Pagamentos em Atraso.

3. A aplicagdo do disposto nos nUmeros anteriores deve conduzir & obtencdo de
uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da
execugdo orgcamental da Junta de Freguesia.

Artigo 74
Valorizagdo do Patriménio

A valorizagdo do patriménio deve ser efectuada com base nos critérios de
valorimetria estabelecidos no ponto 4 do POCAL.
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Artigo 82,
Principios bdsicos na NCI

1. Sdo principios basicos da NCI:

a) A definigdo clara e inequivoca dos responsdveis, com o objectivo de fixar e
limitar fungdes de controlo;

b) A rotagdo periddica dos trabalhadores pelas diversas tarefas que
desempenham;

c) A segregagdo, separagdo ou divisdo de fungdes, tendo em conta o facto da
fungdo contabilistica e da funcdo operacional deverem estar de tal modo
separadas que ndo seja possivel ao mesmo trabalhador ter o controlo fisico de um
activo e, simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registos a ele
inerentes;

d) O controlo das operagdes, designadamente quanto das diversas fases dos
circuitos obrigatodrios dos documentos e quanto as verificagdes respectivas;

e) A numeragdo sequencial dos documentos, sempre que possivel
informaticamente, como forma de possibilitar detectar quaisquer utilizagdes menos
apropriadas dos mesmos, devendo os documentos anulados serem arquivados em
local préprio como prova da sua ndo utilizag&o;

f) A adopgdo de verificagdes e conferéncias independentes, visando actuar sobre
o sistema implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da
minimizagdo dos erros.

2. A nomeag¢do dos respons@veis a que se refere a alinea a) do nimero anterior,
bem como a sua alteragdo, & feita por deliberagcdo da Junta de Freguesia,
atendendo aos principios referidos no mesmo ndmero.

Capitulo Il
Documentos previsionais

Artigo 92
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais sdo as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento e
encontram-se estabelecidos no POCAL as regras e os principios a aplicar, bem
como os documentos oficiais a utilizar.
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2. Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento da
Autarquia, e delas fazem parte o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano
Plurianual das Ac¢des Mais Relevantes.

Artigo 102
Plano Plurianual de Investimentos

1. No Plano Plurianual de Investimentos, de horizonte movel de quatro anos, devem
ser discriminados os projetos e agdes que impliquem despesas orgamentais a
realizar por investimentos.

2. A estruturag@o do Plano Plurianual de Investimentos serd feita de acordo com a
classificagdo funcional constante do ponto 2.5.1 do POCAL, com as necessarias
adaptagodes.

Artigo 112,
Plano Plurianual das Acgoes Mais Relevantes

1. No Plano Plurianual das A¢gdes Mais Relevantes, de horizonte modvel de quatro 11
anos, devem ser discriminados os projetos e agdes que impliquem despesas or-
¢camentais a readlizar por despesas de natureza corrente e que fransmitam a
atuagdo da Autarquia em outras areas de intfervengdo, sendo exemplo:

a) Organizagdo e/ou apoio/colaboragdo prestado em iniciativas culturais e,
desportivas, recreativas e de lazer;

b) Pequenas obras de conservagdo, manutengdo e beneficiagcdo em diversos
setores.

2. A estruturagdo do Plano Plurianual das A¢gdes Mais Relevantes serd feita de
acordo com a classificagdo funcional constante no ponto 2.5.1 do POCAL, com as
necessarias adaptagoes.

Artigo 122
Orgcamento

1. O orcamento apresenta a previsGo anual das receitas e das despesas, de
acordo com o quadro e coddigo de contas constantes do POCAL.
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2. Os principios e regras orgamentais a utilizar constam do ponto 3 do POCAL,
sendo o orgamento constituido pelos seguintes mapas:
- Mapa resumo das receitas e das despesas
- Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo
econdmica
3. As despesas orgamentais sdo discriminadas, em 2014, numa Unica orgdnica:
- Orgdnica 01.00: Administragdo Autdrquica
4. A partir de 2015 poderdo ser criadas outras orgdnicas.
Artigo 132

Preparagdo dos documentos previsionais

1. Compete aos servigos de contabilidade, a preparagdo dos documentos
previsionais em consondncia com as diretrizes da Junta de Freguesia.

2. A preparag@o dos documentos previsionais deve ficar, em regra, concluida no 12
inicio do Ultimo trimestre do ano econdmico anterior ao que dizem respeito.

Artigo 142,
Publicidade dos documentos previsionais

1. A Junta de Freguesia da publicidade, nos 30 (trinta) dias seguintes & aprovagdo
pelo érgdo deliberativo, aos documentos previsionais.

2. A Junta de Freguesia envia & Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento da
Regido de Lisboa e Vale do Tejo (CCDRLVT) cépia dos documentos.

Artigo 15°.
Execugdo anual do Plano Plurianual de Investimentos

1. O mapa de Execugdo anual do Plano Plurianual de Investimentos apresenta a
execugdo deste documento previsional num dado ano, destacando o nivel de
execugdo financeira anual e global.
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2. §6 podem ser realizados os projetos e / ou agdes inscritas no Plano Plurianual de
Investimentos, ndo ultrapassando o montante da dotagdo em “Financiamento para
O ano em curso”.

Artigo 16°.
Execugdo anual do Plano Plurianual das Acgdes Mais Relevantes

1. O mapa de Execugdo anual do Plano Plurianual das Acdes Mais Relevantes
apresenta a execugdo deste documento previsional num dado ano, destacando o
nivel de execugdo financeira anual e global.

2. S6 podem ser realizados os projetos e / ou agdes inscritas no Plano Plurianual das
AcOes Mais Relevantes, ndo ulfrapassando o montante da dotagdo em
“Financiamento para o ano em curso”.

Artigo 172
Execugdo orgamental

=
w

1. Os mapas de execugdo orgamental das despesas e das receitas articulam-se
com o de fluxos de caixa e permitem acompanhar o processo de realizacdo de
despesas e de arrecadagdo de receitas.

2. Devem ser respeitados os principios e regras, constantes do ponto 2.3.4.2. do
POCAL.
Artigo 18°,

Modificagcdes ao Orgamento

1. O Orgamento pode ser objeto de revisdes e de alteragdes, de acordo com as
regras estipuladas no ponto 8.3.1. do POCAL.

2. Compete & Junta de Freguesia aprovar as alteragdes ao orgamento.

3. Compete ainda & Junta de Freguesia elaborar e submeter a deliberacdo da
Assembleia de Freguesia as revisdbes ao orgamento.
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Artigo 192
Modificagdes ao Plano Plurianual de Investimentos

1. O Plano Plurianual de Investimentos pode ser objeto de revisdes e de alteragdes,
de acordo com as regras estipuladas no ponto 8.3.2. do POCAL.

2. Compete a Junta de Freguesia aprovar as alteragdes ao Plano Plurianual de In-
vestimentos.

3. Compete ainda & Junta de Freguesia elaborar e submeter a deliberagdo da As-
sembleia de Freguesia as revisdes ao Plano Plurianual de Investimentos.

Artigo 202
Modificagdes ao Plano Plurianual das Acgdes Mais Relevantes

1. O Plano Plurianual das Acgdes Mais Relevantes pode ser objeto de revisdes e de
alteragdes, de acordo com as regras estipuladas no ponto 8.3.2. do POCAL

2. Compete & Junta de Freguesia aprovar as alteragdes ao Plano Plurianual das
Accdes Mais Relevantes. 14

3. Compete ainda & Junta de Freguesia elaborar e submeter a deliberagdo da As-
sembleia de Freguesia as revisdes ao Plano Plurianual das Acgdes Mais Relevantes.

Capitulo il
Documentag¢do de prestagdo de contas

Artigo 212
Prestagcdo de contas

1. SGo documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia os definidos no
POCAL:

a) Controlo orgamental - Despesa

b) Controlo orgamental - Receita

c) Execugdo anual do Plano Plurianual de Investimentos

d) Execug¢do anual do Plano Plurianual das Accdes Mais Relevantes
e) Operagdes de tesouraria
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f) Contas de ordem

@) Fluxos de caixa

h) Empréstimos

i) Outras dividas a terceiros

j) Caracterizagcdo da entidade
k) Relatdrio de Gestdo

2. SGo ainda documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia
quaisquer outros indicados pelo Tribunal de Contas e/ ou pela DGAL, bem como os
que vierem a ser legalmente exigidos.

Artigo 222,
Organizagdo

A documentagdo de prestagcdo de contas € organizada de acordo com o estipu-
lado no POCAL e conforme as Instru¢des n2.1/2001, aprovadas pela Resolugdo
n%.4/2001, 2°. Sec¢do do Tribunal de Contas, alterada pela Resolugdo n®.6/2013 — 29,
Se¢do do Tribunal de Contas.

Artigo 23%.
Envio ao Tribunal de Contas

Os documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, no
prazo legalmente fixado, apds a respetiva aprovagcdo pelo 6rgdo executivo,
independentemente da sua apreciagdo pelo 6rgdo deliberativo.

Artigo 24°,
Publicidade da documentagdo

1. A Junta de Freguesia da publicidade, nos 30 (irinta) dias seguintes & aprovagdo
pelo orgdo executivo, independentemente da sua apreciagdo pelo orgdo
deliberativo, da documentagdo de prestagcdo de contas.

2. A Junta de Freguesia envia as contas & Dire¢do Geral das Autarquias Locais
(DGAL) e a Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento da Regido de Lisboa e
Vale do Tejo (CCDRLVT), nos 30 (trinta) dias subsequentes & data da sessdo do
orgdo deliberativo.
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3. A Junta de Freguesia remete as contas ao Instituto Nacional de Estatistica (INE),

nos 30 (frinta) dias seguintes & aprovagdo pelo orgdo executivo,
independentemente da sua apreciacdo pelo orgdo deliberativo.

Capitulo IV
Deveres de informagdo

Artigo 25°
Informagdes d DGAL

A Junta de Freguesia, através do SIIAL - Sistema central de recolha e validagdo da
informagdo financeira e ndo financeira das autarquias, enviam ad DGAL, dentro dos
prazos legalmente estipulados, as contas, os mapas trimestrais das contas, o mapa
dos pagamentos em atraso, 0 mapa dos fundos disponiveis, as despesas com o
pessoal, o nUmero de admissdes de pessoal e, se for caso disso, fundamentagdo de
aumentos de despesa com o pessoal, de acordo com a legislagdo em vigor.

Capitulo V
Receita e despesa 16

Artigo 26°.
Tesouraria

1. A tesouraria & o setor onde se encontra centralizado todo o fluxo monetario,
com passagem obrigatéria de todas as receitas e despesas orgamentais, bem
como de outros fundos extra-orgamentais, cuja contabilizagdo esteja a cargo da
Junta de Freguesia, designadamente por fundos de operagdes de tesouraria e
contas de ordem.

2. A tesouraria incumbem as tarefas de arrecadagdo e cobranca de receitas da
Freguesia e de outras pessoas de direito pUblico que lhes seja atribuido por lei e de
pagamento de despesas da Freguesia.

3. A tesouraria incumbe ainda a tarefa de liquidacdo e cobranca de juros de
mora, quando se frate de receita na fase de pagamento coercivo.

4. As operagdes de tesouraria sGo movimentos de fundos nos cofres da Freguesia,
ndo orcamentados, de que a Freguesia ndo pode dispor.
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5. Os recebimentos e pagamentos por caixa sdo registados diariamente em folhas
de caixa.

Artigo 274
Responsabilidade

1. O trabalhador afeto aos servigos de tesouraria responde diretamente perante o
Orgao Executivo pelo conjunto de importéncias que lhe sdo confiadas, e os outros
trabalhadores respondem perante este pelos seus atos € omissdes que se traduzam
em situagdes de alcance qualguer que seja a sua natureza.

2. O controlo dos fundos, montantes e documentos entregues a guarda do
frabalhador afeto & tesouraria, € verificado na presenga deste, através da conta-
gem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, pelo Vogal da
Junta fitular das fungdes de tesoureiro e pelo Presidente da Juntq, sendo lavrados os
respetivos termos da contagem, assinados pelos intervenientes.

3. Os balangos & tesouraria sdo feitos:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio de cada mandato do Orgdo Executivo;

d) Quando houver substituigdo do Vogal da Junta fitular das fungdes de tesoureiro
ou do funciondario afeto & tesouraria.

Artigo 282,
Cobranga de Receitas e outros fundos

1. As receitas sO podem ser liquidadas e arrecadadas se estiverem inscritas no
orgamento.

2. A cobranga pode ser efetuada para além dos valores inscritos no orgamento.
3. As receitas liquidadas e n&o cobradas até 31 de dezembro devem ser

contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento em que a cobranca
de efetuar.
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4. O circuito da liquidagdo e cobrangca de receitas destinadas aos cofres da
Freguesia, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras
entidades em que sejam intervenientes os servicos da Freguesiqa, inicia-se com a
emissdo de guia de recebimento.

5. Aliquidagdo consiste no apuramento do montante exato que a Freguesia tem a
receber de terceiros e a cobranga corresponde a entrada em cofre das receitas.

6. As guias de recebimento sdo emitidas em aplicagdes informdticas, identificando
o utilizador / emissor, emitindo listagens didrias das cobrangas efetuadas.

7. Apds a emissGo de guias de recebimento, haverd lugar d sua recegdo e

conferéncia na tesouraria, & entrega do original ao cliente e ao registo do
duplicado na folha de caixa.

Artigo 29
Realizagdo de despesas

1. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, auforizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com uma dotagdo igual
ou superior, respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o
limite maximo a utilizar na sua realizagdo.

2. A cabimentagdo consiste na cativagdo de determinada dotagdo orgamental
visando a realizagdo de uma despesa e serd efetuada com base numa requisic@o
inferna ou proposta para adjudicagdo de aquisicdo de bens e/ou servigos ou de
empreitadas, cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica.

3. A assungdo do compromisso face a terceiros de realizar despesa serd efetivado
com base em requisicdo externa ou adjudicagcdo de bens e/ou servicos ou
empreitadas.

4. O processamento ou reconhecimento da obrigagdo relativa & despesa nasce
no momento da rece¢do da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as
fases de liquidagdo e pagamento.

5. A liguidagdo corresponde & determinagdo do montante exato que, nesse
momento se constitul, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar &
emissdo da ordem de pagamento e posterior autorizagdo de pagamento
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6. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia
expressa:

a) Por despacho do Presidente de acordo com a delegagcdo de competéncias
deliberada da Junta de Freguesia;
b) Por deliberagdo da Junta de Freguesia.

Capitulo Vi
Métodos e Procedimentos de Controlo

Secgdol |
Disponibilidades

Artigo 30°.
Funcionamento de caixa

1. Na tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento:

a) Moeda corrente

b) Cheque 19
c) Vale postal

d) Transferéncia bancdaria

e) Débito em conta

2. Os pagamentos de valor igual ou superior a € 250 (duzentos e cinquenta euros),
bem como o pagamento de vencimentos, saldrios e oufros abonos aos
tfrabalhadores ou eleitos devem ser, preferencialmente, por cheque ou
transferéncia bancdaria.

3. Os recursos financeiros devem estar depositados em instituicdes bancarias, ndo
devendo a importdncia em numerdrio existente em caixa exceder € 2.500,00 (dois
mil e quinhentos euros).

Artigo 312
Contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias & precedida de deliberacdo do Orgdo
Executivo.
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2. As contas bancdrias sdo tituladas pela Freguesia e movimentadas, obrigatdria e
simultaneamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia e pelo Vogal com fungdes
de tesoureiro, sendo designados, por deliberagcdo da Junta de Freguesia, substitutos
para situagoes de faltas e/ou impedimentos.

3. Nos primeiros 5 (cinco) dias Uteis de cada més, sdo efetuadas reconciliagdes
bancarias, com referéncia ao més anterior, que sdo confrontadas com os registos
contabilisticos.

4. As reconciliagdes bancdrias sdo feitas por trabalhador afeto aos servigos
administrativos que ndo se encontre afeto & tfesouraria nem tenha acesso ds
respetivas contas correntes.

5. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento serdo obtidos os ex-
tratos de todos as contas bancarias de que a Autarquia é titular.

Arfigo 324,
EmissGo e guarda de cheques

1. Compete ao servigo de contabilidade a emissdo dos cheques para pagamento 20
de despesas efetuadas, em fungdo da ordem de pagamento e apds conferéncia
dos respetivos documentos de suporte.

2. Os cheques devem ser emitidos nominalmente e cruzados.

3. A guarda dos cheques n&o preenchidos bem como os que tenham sido
anulados serd da responsabilidade do trabalhador afeto aos servicos de tesouraria;

4, O cancelamento de cheques serd feito, apds o periodo de validade dos
mesmos, junto da instituicGo bancdria, efetuando-se os necessdrios registos
contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 33
Transferéncias bancdarias e guarda de acessos

1. Compete ao servigo de contabilidade efetuar as fransferéncias bancarias para
pagamento de despesas efetuadas, em fungdo da ordem de pagamento e apds
conferéncia dos respetivos documentos de suporte.
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2. Nas transferéncias deverd ser referido o nimero e data da fatura sobre a qual se
estd a fazer o pagamento.

3. Os acessos as contas bancdarias sdo da responsabilidade do trabalhador que se
encontfre a fazer os pagamentos, sendo que o cddigo de confimagdo serd da
responsabilidade do trabalhador designado para o efeito.

Seccaolll
RelagSes com Terceiros

Artigo 34°.
Contas de terceiros e endividamento

1. O ftrabalhador do servigo de contabilidade, trimestramente procede a&
reconciliagdo entre extratos de conta corrente de clientes e fornecedores com as
contas da Freguesia.

2. SGo do mesmo modo efetuadas reconciliagdes s contas de outros devedores e
credores, Estado e outros entes pablicos.

Artigo 35°
Conferéncia de faturas e outros documentos

1. As faturas ou documentos equivalentes sdo conferidos quanto ds matérias de
direito e de facto.

a) Verificagdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalente;
b) Verificagdo dos cdalculos aritméticos;

c) Confimagdo da salvaguarda, quanto & autorizagdo da despesa e ao
cabimento e compromisso, da conformidade legal e da regularidade financeirg;

d) Ao confronfo com a guia de remessa, guia de fransporte, requisicdo externa ou
contrato.

2. Apds a conferéncia, as faturas devem conter carimbo de Conferido € a
assinatura do conferente com referéncia expressa ao documento de suporte.
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3. Em caso de faturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas codpias um
carimbo Duplicado.

4. Quando a fatura & paga & aposto um carimbo de Pago.

Artigo 36°.
Plano de tesouraria

1. A Junta de Freguesia cumpre atempadamente todos 0s compromissos
decorrentes dos contratos e de outras obrigagdes com fornecedores e prestadores
de servigos, bem como as obrigagdes impostas por lei, que incluem as respeitantes
a operagdes de tesouraria, designadamente cobrangas para o Estado, em
especial, no que respeita as importdncias liquidadas, retidas ou descontadas para
posterior entrega nos cofres do Estado, cobrangas para associagdes e sindicatos e
cobrangas para trabalhadores.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, mensalmente serd elaborado um
plano de tesouraria que incluird uma previsdo dos recebimentos e dos pagamentos
que ocorrerdo durante esse periodo, pelo responsavel pela Contabilidade.

3. Na selec¢cdo dos pagamentos a efetuar, deverdo respeitar-se por ordem
sequencial:

a) Os encargos obrigatdrios ou decorrentes da lei;

b) Os encargos assumidos € ndo pagos em exercicios anteriores, dando prioridade
aos que tém prazos de vencimentos mais antigos;

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

Seccdao lll
Existéncias

Artigo 374
Aquisicoes e entradas em armazém

1. As aquisicdes sdo feitas por trabalhador designado para o efeito, com base em
requisicdo externa ou contrato, apds verificacdo do cumprimento das normas
legais, nomeadamente em matéria de realizagdo de despesas publicas.
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2. As entregas dos bens sdo feitas na Sede da Junta de Freguesia, em Vila Nogueira
de Azeitdo, nas instalagdes sitas em Vendas de Azeitdo, ou nos Estaleiros,
confrontadas com as guias de remessa e copia da requisicdo externa, nas quais sGo
apostos os carimbos de Conferido e Recebido.

Artigo 382,
Saidas de armazém

As saidas de armazém ficam devidamente registadas € documentadas, bem como
as devolugdes, em documento criado para o efeito.

Artigo 39°.
Existéncias e Gest@o de Stocks

1. Mensalmente deverdo ser feitas conferéncias cruzadas entre os documentos de
enfrada e saida de armazém e os respetivos registos nas fichas de sfocks em
documento criado para o efeito.

N

2. As existéncias sGo sujeitas a inventariagdo fisica pelo trabalhador responsavel
pelo patrimdnio, devendo readlizar-se pelo menos uma inventariagdo fisica por ano.

3. No momento da inventariagdo referida no ndmero anterior, sGo verificados o
estado e condigoes das existéncias.

Sec¢do IV
Imobilizado

Artigo 402
Regras sobre a Inventariagdo

1. As fichas de inventdrio de imobilizado e de ftitulos sdo mantfidas
permanentemente atudlizadas, devendo ser redlizadas, frimestraimente e pelo
tfrabalhador responsdvel pela Contabilidade, reconciliagdes entre os registos das
fichas de inventdario de imobilizado e os registos contabilisticos.
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2. Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificagdo fisica e respetiva
conferéncia com os registos pelo responsdvel pelo Patrimdnio, sempre que se
mostre pertinente e obrigatoriamente em dezembro de cada ano.

3. Em janeiro de cada ano, o trabalhador responsdvel pelo Patrimdnio procederda
ao inventdrio anual, composto por folhas de carga correspondentes aos gabinetes,
servicos ou salas segundo a estrutura fisica onde se localizam os bens, com
discriminagdo dos bens ai colocados, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito
pelos responsaveis a quem os bens estdo afetos, apds a sua conferéncia.

4. As folhas de carga a que se refere o nUmero anterior deverdo permanecer
sempre atualizadas, pelo que verificando-se alteragdes ao inventario, deverdo ser
substituidas.

5. As viaturas, as maqguinas e os equipamentos sdo objeto de controlo de utilizagdo
e funcionamento e encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos
bens, sendo da competéncia do trabalhador responsdvel pelo patrimdnio a
conferéncia dos mesmos.

6. As chaves dos bens imdveis da Freguesia ou sob a responsabilidade da Freguesia
encontram-se na Sede da Autargquia sob a responsabilidade do trabalhador
designado para o efeito.

Artigo 41¢,
Amortizagdes

Na amortizag&o dos bens do ativo imobilizado seguir-se-Go as regras constantes do
POCAL.

Artigo 424,
Imobilizagdes em curso

Para as imobilizagdes em curso, quer por empreitada, quer por administragdo
direta, & abertq, respetivamente, uma conta corrente de empreitada ou de uma
ficha de obra onde sdo registados os correspondentes custos com materiais, mdo-
de-obra e gastos gerais, no servigo de contabilidade.
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Capitulo VII
Recursos humanos

Artigo 43°.
Objetivos

O presente capitulo temn como objetivo garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de assun¢do e liquidagdo das despesas com o pessoal, de forma a
permitir:

a) A atualizagdo confinua do Mapa de Pessodl;

b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentos de suporte;

c) O controlo da pontualidade e assiduidade;

d) O controlo das faltas, férias e licengas;

e) O processamento e pagamento de saldrios € outros abonos, bem como dos
descontos e contribuicdes enquanto entidade empregadora.

Artigo 442,
Planifica¢do da atividade e dos recursos humanos

1. SGo planeadas, aquando da elaboragcdo da proposta de orgamento, as
atividades de natureza permanente ou tempordria a desenvolver, elaborando o
respetivo Mapa de Pessoal.

2. O Mapa de pessoal contém o numero de postos de trabalho de que o servigo
carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caraterizados em
fungdo:

a) Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a
cumprir ou executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;

c) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de
formagdo académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular.
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Artigo 45°,
Gestdo dos recursos humanos em fungdo do mapa de pessoal
e do orgamento

1. No prazo de 15 (quinze) dias apos o inicio de execucdo do orcamento o Orgdo
Executivo toma decisdes sobre as seguintes matérias:

a) Recrutamentos a efetuar:
Trabalhadores necessarios @ ocupagdo dos postos de trabalho previstos e ndo
ocupados do mapa de pessoal aprovado

b) Alteragdes de posigdes remuneratorias:
- Obrigatdrias nos termos N2 7 do artigo 156°. da Lei Geral do Trabalho em
Fung¢des PUblicas aprovada em anexo a Lei n2.35/2014, de 20 de junho;
- Por opgdo gestiondria nos termos do artigo 1582, da Lei Geral do Trabalho em
Fungoes PUblicas aprovada em anexo a Lei n2.35/2014, de 20 de junho;
- Por excegdo nos termos do artigo 1574 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Pdblicas aprovada em anexo & Lei n2.35/2014, de 20 de junho.

c) Atfribuicdo de prémios de desempenho (artigos 1662 A 1682 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas aprovada em anexo & Lei n2.35/2014, de 20 de junho)

Artigo 46°.
Despesas com o pessoal

1. Os valores orgamentados com o pessoal evidenciam com seguranga as respon-
sabilidades assumidas com as remuneragdes dos trabalhadores e respetivos
encargos, bem como dos eleitos.

2. Todas as remuneragdes sdo pagas / transferidas para os trabalhadores e eleitos
a quem se destinam.

3. Todos os impostos/retengdes, contribuicdes, descontos e outras obrigagdes re-
ferentes as remuneragdoes do pessoal sdo devidamente tratados, registados e entre-
gues dentro dos prazos da lei, &s entidades a quem se destinam.

4. Os descontos ndo obrigatdrios nas remuneragdes encontram-se auforizados por
escrito pelo respetivo trabalhador.
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5. Sao devidamente preparadas, aprovadas e conferidas as folhas de remunera-
¢oes e de prestagoes sociais diretas.

6. O pagamento, por cheque ou fransferéncia bancdria, € previamente
preparado, conferido e verificada a sua exatiddo.

7. O pagamento provisdrio de pensdes de aposentagdo é devidamente acompa-
nhado, registado e controlado.

8. O pagamento das remuneragdes dos membros autdrquicos, dos trabalhadores
e das pensdes obedecem & tabela em vigor para os eleitos locais e para a
administragdo local.

9. Os suplementos de remuneragdes e as prestagdes sociais diretas sGo autoriza-
das, processadas, liquidadas e pagas de acordo com os montantes legais em vigor.

10. As férias e os respetivos subsidios, bem como os subsidios de natal, encontram-se
devidamente registados e conferidos.

Artigo 474
Cadastro individual

Deverdo constar do cadastro individual de cada trabalhador as seguintes
informagodes, sem prejuizo de outras consideradas relevantes:

a) Nome

b) Data de nascimento

c) Naturalidade

d) Filiagdo

e) Estado civil

f) Agregado familiar

Q) Residéncia

h) Contatos telefénicos e/ou outros

i) Termos de posse e de aceitagdo ou contratos
j) Desenvolvimento na carreira (promogdes e/ou progressdes) e/ou outras
alteragoes

k) Registo criminai;

) Atestado médico para o exercicio das fungdes;
m) Copias dos seguintes documentos:

SGo Lourenco % S&o Simao % ﬁ_ i i
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- Bilhete de identidade ou cart@do de cidaddo

- Ndmero de identificagdo fiscal

- Cartdo da ADSE e/ou da Seguranga Social

- Ndmero de identificagdo bancaria

n) Documento onde conste o nimero de subscritor da Caixa Geral de
Aposentagdes

o) Registo de assiduidade

p) Registo de faltas e licengas

Q) Autorizagdes para descontos ndo obrigatdrios

N Agdes de formagdo (comprovativos da frequéncia)

s) Fichas de avaliagdo do desempenho

) Informagdo respeitante aos abonos de familia para criangas e jovens ou outras
prestagdes familiares

u) Informagdo sobre penas disciplinares

v) Outros considerados relevantes

Artigo 482
Processamento de vencimentos

1. O processamento de vencimentos deverd obedecer aos seguintes 28
procedimentos:

a) Nos primeiros cinco dias Uteis de cada més, os trabalhadores confirmam o registo
de assiduidade assinando a folha de registo de ponto impressa do registo
eletrénico, confirmando, e assinando ainda o registo da prestagdo de trabalho
extraordindrio em dia Ufil, em dia feriado, em dia de descanso semanal
complementar e em dia de descanso semanal obrigatdrio;

b) Se for o caso, requerem o pagamento das distdncias percorridas em viatura
propriq;

c) O frabalhador responsavel pelo processamento de saldrios, até ao dia quinze de

cada més, confere e confirma todos os dados respeitantes & assiduidade, ao
trabalho extraordindrio, &s faltas e s licengas;

d) O processamento do més em curso, reflete as faltas e licengas do més anterior,
bem como do trabalho extraordindrio prestado em dia dfil, em dia feriado, em dia
de descanso semanal complementar e em dia de descanso semanal obrigatdrio.
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2. O processamento deverd estar concluido nos cinco dias Uteis anteriores & data
de pagamento, permitindo a verificag&o por parte de trabalhador ou eleito
designado para o efeito, antes do pagamento.

Capitulo VII
Disposigoes Comuns e Gerais

Seccdo |
Disposicoes Comuns

Artigo 49°.
Documentos escritos, despachos e informagoes

1. Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que
sobre eles forem exarados, que infegram o0s processos administrativos internos,
devem identificar os seus subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que
o fazem.

2. Deve a Junta de Freguesia ser informada pelos responsaveis dos servigos da
Freguesia, sobre a execugdo da presente Norma. 29

Artigo 50°.
Inventario

Os métodos e procedimentos especificos de controlo desta NCI sdo
complementados pelos respeitantes as regras de inventariagcdo do patrimdnio da
Freguesia a que se refere o Regulamento do Inventario e Cadastro Patrimonial.

Artigo 512
Registos e Sistema Informatico

Os acessos, e respetfivos niveis de acesso, as aplicagdes informdticas sdo
estabelecidos pelo Orgdo Executivo e terdo em conta as responsabilidades
funcionais de cada um dos frabalhadores.
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Artigo 522
Violagdo de Normas da NCI

Por atos que contrariem o preceituado nesta Norma respondem diretamente os
trabalhadores responsaveis afetos a cada setor.
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Balango a Tesouraria
Contagem e apuramento de contfas

de de

Resumo da contagem

Disponibilidades

Numerdrio e outras importancias em cofre (cheques e vales) 0,00 €
(anexo mapa discriminativo da contagem de dinheiro)

Saldo das contas bancarias

__Instituicdo bancéria: . 0,00€
__Instituicdo bancarie: . 0,00 €
Total 0,00 €

(anexo mapas das respectivas reconciliagdes bancarias)

Saldo contabilistico (SC-9) 0,00 €

O(A) Responsdvel pela contagem,

O(A) Tesoureiro(a) cessante,

O(A) Tesoureiro(a),

O(A) Presidente da Junta de Freguesia,

Data:
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Mapa discriminativo da contagem de dinheiro

Data: - -
Notas/Moedas Quantidade Valor

0,01 € 0,00 €
0,02 € 0,00 €
0,05€ 0,00 €
0,10 € 0,00 €
0,20 € 0,00 €
0,50 € 0,00 €
1,00 € 0,00 €
2,00 € 0,00 €
5,00 € 0,00 €
10,00 € 0,00 €
20,00 € 0,00 €
50,00 € 0,00 €
100,00 € 0,00 €
200,00 € 0,00 €
500,00 € 0,00 €
Sub total 0,00 €
Outros valores 0,00 €
Total 0,00 €

O(a) responsavel pela contagem,

O(A) Tesoureiro(a) da Junta,
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Mapa de reconciliagdo bancaria

(Instituicdo bancaria - conta n2. )
1. Saldo do extracto bancario em Observagoes
L Justificagoes
T
N2, ba .G ?G Beneficiario Valor Observagoes
emissQo
Total 0,00 €

Qutros valores a abater

Descrigdo do movimento Data Valor
3. Soma de outros valores a abater
Valores a acrescer
Descrigdo do movimento Data Valor
4. Soma de valores a acrescer 0,00 €

Saldo bancério reconciliado (1-2-3+4)

Saldo registado no SC-9

O(A) responsavel pela contagem,

O(A) Tesoureiro(a) da Junta,
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