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PREAMBULO

0 Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administracdes Publicas, doravante designado
SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as devidas alteracgdes,
define no artigo 92, os aspetos a englobar para garantir a legalidade eficiéncia e eficacia.

A presente norma constitui-se como o cumprimento do estabelecido no numero

2.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, das consideragdes técnicas do POCAL, dando
assim cumprimento as determinagdes legais, pretendendo-se que contribua para uma melhor
resposta a populagdo, dotando a Freguesia de procedimentos que permitam responder de
forma zelosa, eficiente e de qualidade. Pretende-se igualmente que, os servicos possuam o
conteddo funcional clarificado, criando circuitos e procedimentos mais desenvolvidos,

diminuindo as incertezas.

CAPITULO |

Disposic6es gerais

Artigo 12
Objeto
A Norma de Controlo Interno, doravante NClI, compreendida na contabilidade das Autarquias
Locais, é composta pelo plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo
adotados pela Freguesia de Fontinhas, que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao
e detencdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacgo financeira fidvel, visando atingir os

objetivos previstos no artigo 92 do SNC-AP e no ponto 2.9.1 do POCAL.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
1. A NCI é aplicével a todos os servigos da Junta de Freguesia de Fontinhas, sendo gerido
pelo Orgdo Executivo desta autarquia.
2. A presente NCI rege-se pela seguinte legislacao:
a) Das Competéncias e Regime Juridico das Autarquias Locais, estabelecido na Lein.2
169/99, de 18 de setembro, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.2 5-A/2002,
de 11 de janeiro, Retificacdo n.2 4/2002, de 6 de fevereiro, retificagdo n.2 9/2002,
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de 5de margo, Lei n.2 67/2007, de 31 de dezembro, Lei Organica n.°1/20011, de 30
de novembro e Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro;

b) Da Lei das Finangas Locais, publicada pela Lei n.2 42/98, de 6 de agosto, revogada
pela Lei n.2 2/2007, de 15 de janeiro e alterada pela Declaragdo de Retificagdo n.2
14/2007, de 15 de fevereiro, pela Lei n.2 22-A/2007, de 29 de junho e pela Lei n.2
73/2013, de 3 setembro;

c) Do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de setembro, com
alteragdes introduzidas pelo Decreto-lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo
Decreto-Lei n.2 315/2000, 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 e pelo Decreto-Lein.2 127/2012,
de 21 de junho;

d) Do Cddigo do Procedimento Administrativo publicado pelo Decreto-Lei n.2 442/91,
de 15 de novembro, alterado pela legislagdo, Retificagdo n.2 265/91, de 31 de
dezembro, Retificagdo n.2 22-A/92, de 29 de fevereiro, Decreto-Lei n.2 6/96, de 31
de janeiro e Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro;

e) Da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas publicadas pela Lei n.2 35/2014, de
20 de junho;

f)  Dos demais diplomas legais aplicéveis as autarquias locais, incluindo despachos e

outras normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia de Fontinhas.

Artigo 3¢

Objetivos
A NCI contém métodos e procedimentos de controlo que visam os seguintes objetivos:
A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaborag3o das demonstragdes financeiras
€ ao sistema contabilistico;
O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisées dos respetivos titulares;
A salvaguarda do patriménio;
A aprovagdo e controlo de documentos;
A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informag3o produzida;
O incremento da eficiéncia das operagoes;
A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de
encargos;

O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
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A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
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.

CAPITULOII

Organizagdo e competéncias

Artigo 4°
Organizagdo
Os servigos da Freguesia de Fontinhas sdo compostos pelos seguintes espagos fisicos:
Sede, sita na Estrada Municipal, n2 199 B — Fontinhas;
Casa Mortuéria; sita na Ladeira da Pena — Fontinhas;
Armazém— Parque do Campo da Bola — Fontinhas;

Cemitério Paroquial das Fontinhas — Rua da Igreja — Fontinhas;

Artigo 52
Horarios
A Junta de Freguesia de Fontinhas tem o horério de atendimento de segunda a sexta-
feira entre as 08h00 e as 16h00 com interrupgdo para almogo entre as 12h00 e as 13h00,
e as tercas e quintas-feiras entre as 19h30m e as 21h30m.
O horério de trabalhadores de Insergdo Socioprofissionais (Programas) é de segunda a
sexta-feira, entre as 08h00m e as 16h00m, com interrupgdo entre as 12h00 e as 13h00

para hora de almogo.

Artigo 62
Competéncias gerais
As competéncias da administragdo da Junta de Freguesia de Fontinhas sdo definidas e
para o Presidente da Junta de Freguesia de Fontinhas nos termos da Lei.
Nomeadamente nos artigos 162 e 182 do Anexo da Lei n.2 75/2013, 12 de setembro,
alterada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro.
Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Fontinhas a coordenagdo de todas as
operacdes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo os casos

em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir o 6rgdo executivo.
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3. Por ato de delegagdo de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes eleitos
competéncias especificas.

4. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia e
expressa, sendo em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente e com
responsabilizagdo pessoal do autor.

5. Por atos que contrariem o preceituado nesta NCl e os principios gerais, serdo
responsabilizados os autores dos respetivos atos.

6. Eleitos e trabalhadores da Freguesia devem executar as suas fungbes e competéncias
de modo a assegurar o bom funcionamento dos servicos e o cumprimento do presente
regulamento.

7. Compete a cada trabalhador e eleito zelar pelos bens e equipamentos que Ihe sejam
atribuidos, bem como executar e cumprir as normas contidas neste regulamento, sobre

orientagdo do Orgdo Executivo.

Artigo 79

Responsabilidades e fun¢des comuns

1. Sem prejuizo do disposto na NCI da Junta de Freguesia de Fontinhas, a todos os
trabalhadores é comum um conjunto de responsabilidades e fungdes, sendo elas:

a) Cumprir as deliberag¢es do Executivo, os despachos do seu presidente, e as
ordens de servigo dos superiores hierdrquicos;

b) Garantir o respeito pelos diplomas legais e regulamentos da Junta de Freguesia
em vigor;

c) Realizar as tarefas distribuidas de forma adequada, eficiente e dentro dos
prazos estabelecidos;

d) Arquivar os documentos e processos, ou quando o trabalhador n3o tiver acesso
ao arquivo, garantir que os documentos s3o entregues ao responsavel pelo
arquivamento;

e) Colaborar nas atividades e projetos da Junta de Freguesia;

f)  Zelar pela higiene, Seéguranca e manutencdo dos equipamentos, materiais e
instalagGes pertencentes 3 Freguesia;

g) Promover e facilitar a comunicagdo entre os servigos da Freguesia e entre estes

e a populacgdo.
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Artigo 8¢
Competéncias do Presidente da Junta de Freguesia

1. Compete ao Presidente a superintendéncia e coordenagdo dos servigos e processos da
Junta de Freguesia.

2. O Presidente é substituido nas suas faltas e impedimentos por qualquer membro da
Junta de Freguesia por si designado, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

3. Compete ao Secretario e ao Tesoureiro da Junta de Freguesia todas as competéncias
previstas na legislagdo, e os demais poderes estabelecidos por lei e por deliberagdo do
Presidente.

4. O Secretario e o Tesoureiro sdo substituidos nas suas faltas e impedimentos pelo

Presidente da Junta de Freguesia, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

Artigo 92
Reunido de Junta de Freguesia
1. O Executivo da Junta de Freguesia de Fontinhas reine mensalmente em reunido
ordinéria, sempre a Gltima quinta-feira de cada més, pelas 19h30m, salvo em caso
excecional e sempre que justificado por edital.
2. O Executivo sempre que considere pertinente podera realizar reunido extraordinaria,

sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

Artigo 10°
Apreciacdo e julgamento das contas
1. As contas da Junta de Freguesia de Fontinhas, sdo apreciadas pelo respetivo orgao
deliberativo, reunido em sessdo ordindria, no més de abril do ano seguinte aquele a que

respeitam.

2. As contas da junta sdo remetidas, nos termos da lei, ao Tribunal de Contas, até 30 de

abril, independentemente da sua apreciagdo pelo 6rgdo deliberativo.

CAPI{TULO Il

Documentos e regras previsionais

Artigo 112

Tipos de documentos

1. Os documentos sdo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos.
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c) Em caso de atraso de aprovagdo do orcamento, manter-se-4 em execugao o

or¢camento em vigor do ano anterior.

Artigo 142
Grandes Opg¢des do Plano
1. Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Junta de Freguesia de
Fontinhas, sendo constituido pelo Plano Plurianual de Investimentos.
2. Caso assim seja deliberado pelo Orgdo Executivo poderd ainda incluir as atividades mais

relevantes da gestdo autarquica.

Artigo 15¢
Plano Plurianual de Investimentos
1. OPlano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e agBes de investimento a
realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo
da respetiva despesa orgamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as
respetivas fontes de financiamento.
2. Asua caraterizacdo baseia-se nas seguintes especifica¢des:
a) Tera um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;
b) Prevé a elaboracio do mapa de execucdo anual do plano plurianual de
investimentos para apoiar o acompanhamento da sua execucgao;
c) Em caso de atraso na aprovacao do Orgamento, manter-se-3 em execucgao o
plano plurianual de investimentos em vigor;
d) S6 podem ser realizados projetos e ou agdes até ao montante de dotagdo

inscrita para esse ano no orgamento respetivo.

Artigo 162
Organizagdo e arquivo de processos
1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos em suporte papel, devem ser
organizados, por temas e assuntos especificos, facilmente identificaveis e devem ser
guardados, obrigatoriamente, no edificio da sede da Junta de Freguesia de Fontinhas.
2. Compete ao érgdo executivo da Junta de Freguesia de Fontinhas, organizar os respetivos
processos devendo arrumar os mesmos de forma adequada, tendo em conta as regras
definidas no ambito do Regime Geral de Proteg¢do de Dados.
3. Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os dossiés, registos e documentos de

suporte atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.
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Sdo documentos oficiais:
Regulamentos de eficacia externa e interna;
Atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia de Freguesia;
Documentos previsionais: Orcamento e as Grandes Opgdes do Plano;
Despachos do Presidente da Junta de Freguesia de Fontinhas;
Editais e Avisos;
Comunicacdes internas do Presidente da Junta de Freguesia de Fontinhas;
Todos os demais documentos contabilisticos obrigatdrios no @mbito do SNC-AP;
Documentos inerentes aos processos de contratagdo Publica (programa do concurso;
cadernos de encargos; relatério preliminar e final, etc.);
Documentos dos processos de procedimentos concursais de recrutamento pessoal;

Correspondéncia recebida e expedida.

Artigo 12°

Documentos previsionais
Os documentos previsionais a adotar pela Junta de Freguesia de Fontinhas sao o
Orgamento e as Grandes Opgoes do Plano.
Compete ao executivo a preparacao e a elaboragdo dos documentos previsionais.
A proposta dos documentos previsionais é apresentada ao Orgdo Deliberativo pelo
Orgdo Executivo, na ultima sessdo ordinaria do 6rgdo do ano anterior a que 0s
documentos se referem, para a sua aprovagao.
A Assembleia de Freguesia aprova o Orgamento de modo que 0 mesmo entre em vigor

no dia 1 janeiro do ano a que o mesmo diz respeito.

Artigo 13¢

Or¢amento
O Orcamento da autarquia prevé todas as despesas e receitas da Junta de Freguesia de
Fontinhas, cuja caraterizagdo pode ser descrita da seguinte forma:

a) Na sua elaboragdo deve ter-se em conta os principios orgamentais e as regras
previsionais, constantes do POCAL e do SNC-AP, em articulagdo com o plano
plurianual de investimentos;

b) E constituido por dois tipos de mapas, 0 mapa resumo das receitas e das
despesas e 0 mapa das receitas e despesas, este é desagregado segundo a

classificacdo econémica;
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4. CAPITULO IV

Principios e regras de elaboragéo e execugdo dos documentos previsionais

Artigo 172 Execugdo orcamental

1. Naelaboragdo e execugdo do orcamento da Junta de Freguesia de Fontinhas devem ser
seguidos os principios e regras definidas pelo SNC-AP.

2. Aaplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais formulados no SNC- AP, devem
conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira,
dos resultados e da execugdo orcamental da Junta de Freguesia de Fontinhas.

3. No ambito da execugdo orgamental, poderdo ocorrer modificagbes aos documentos

previsionais, as quais podem gerar revisées ou modificativas.

Artigo 182
Principios orgamentais
1. Tendo em conta a elaboragdo e execucdo do Orcamento da Junta de Freguesia de
Fontinhas deverdo ser tomados em consideragdo, os seguintes principios orcamentais:

a) Principio da independéncia, a elaboracgdo, aprovagdo e execucdo do orcamento
das autarquias locais é independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade, os montantes previstos no orgamento sdo anuais,
coincidindo o0 ano econémico com o ano civil;

c) Principio da unidade, o or¢amento das autarquias locais é Gnico;

d) Principio da universalidade, o orcamento compreende todas as despesas e
receitas;

e) Principio do equilibrio, o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as
despesas correntes;

f)  Principio da especificagdo, o orcamento discrimina suficientemente todas as
despesas e receitas nelas previstas;

g) Principio da n3o consignagdo, o produto de quaisquer receitas n3o pode ser
afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacgdo for
permitida por lei;

h) Principio da n3o compensacdo, todas as despesas e receitas sdo inscritas pela

sua importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.
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Artigo 19°
Principios contabilisticos
1. As aplicagdes dos seguintes principios contabilisticos devem conduzir a obtengdo de
uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da
execugdo orcamental da Junta de Freguesia de Fontinhas.

a) Principio da entidade contabilistica, constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas
de acordo com a legislagdo aplicével;

b) Principio da continuidade, considera-se que a entidade opera
continuadamente, com duragdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia, considera-se que se mantém as politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstragdes financeiras previstas na lei;

d) Principio da especializagdo ou do acréscimo, os proveitos e 0s custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragées financeiras
dos periodos a que respeitem;

e) Principio do custo histérico, os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisi¢do ou de produgdo;

f) Principio da prudéncia, é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao
fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo, permitir
a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por
excesso;

g) Principio da materialidade, as demonstracdes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou
decisdes dos 6rgdos das autarquias locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensagao, 0s elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de

resultados) s3o apresentados em separado, n3o podendo ser compensados.

Artigo 20°
Regras previsionais

1. Aelaboracdo do orcamento das autarquias locais deve obedecer as seguintes regras:
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As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no or¢gamento
ndo podem ser superiores & média aritmética simples das cobrangas efetuadas
nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboracéo;
As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento em conformidade com a efetiva atribuicdo pela
entidade competente;
Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de reparticdo dos recursos publicos do
Orgcamento do Estado, a considerar no orcamento aprovado, devem ser as
constantes do Orgamento do Estado em vigor até a publicagdo do Orgamento
do Estado para o0 ano a que ele respeita;
As importéncias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no
orcamento depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do
respetivo contrato;
As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta
apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de
Servico ou contratos a termo certo, bem como aquele cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados

no momento da elaboragdo do orcamento;

Artigo 21°

Principios e regras na execugo do Orgamento

1. Na execugdo do orcamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes

principios e regras:

a)

b)

c)

d)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de
inscri¢do orgamental adequada;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores
inscritos no orcamento;

As receitas liquidadas e n3o cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a
cobranga se efetuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotagdo igual ou

superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente;

10
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e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizagao;

f) Asdespesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) Asordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembrodoanoa que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo
pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do
orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no
prazo improrrogével de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que
respeita o crédito;

i) Osservigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja

imputavel.

Artigo 22°
Sistema informatico

1. Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente, por membro do
executivo elou pelo contabilista certificado e/ou empresa de Contabilidade responsavel
por esse servigo, com a qual a Junta de Freguesia de Fontinhas, tenha contrato.

2. O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos através do qual
se processam as operagdes como meio de manter a informacéo financeira e envolve a
identificacdo, a agregacdo, a analise, 0 calculo, a classificagdo, o langamento nas contas,
o resumo e o relato das varias operagdes e acontecimentos.

3. Aintegridade e confidencialidade dos dados, devem estar devidamente protegidos.

CAPITULOV

Receitas e Despesas

Artigo 232
Principais receitas e outros fundos
1. Compete a Junta de Freguesia de Fontinhas proceder a cobranga das suas receitas pelo
tesoureiro, ou na sua falta, um membro do executivo, bem como, quaisquer outros
fundos.

11,
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2. Constituem principais receitas e fundos da Junta de Freguesia:
a) Fundo de Financiamento de freguesias;
b) Transferéncias da Diregdo Regional de Cooperagdo com o Poder Local;
) Receitas provenientes de atestados, declaragdes, licencgas e certiddes;
d) Receitas provenientes de registo e licenciamento de canideos;
e) Receitas provenientes de cemitério;
f) Receitas provenientes de aluguer de espaco da Casa Mortudria;
8) Receitas provenientes de fotocpias, autentica¢do de documentos e outros;
h) Receitas provenientes de venda de artigos heraldicos.
3. O circuito de liquidagdo e cobranga de receitas resulta na emissdo de guia de
recebimento.
4. Aliquidagdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem
areceber de terceiros.

5. A cobranga refere-se a arrecadacdo da receita.

Artigo 242
Despesas
1. As despesas s6 poderdo ser assumidas apds autorizagdo prévia do Orgdo Executivo ou
autorizagdo do Presidente da Junta, se estiverem inscritas no orcamento e com uma
dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso.
2. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se forem legais.
3. As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua

realizacdo.

CAPITULO VI
Disponibilidades

Artigo 25¢
Funcionamento de caixa
1. Acaixa é apenas constituida por notas e moedas.
2. Os recebimentos e os pagamentos s3o registados diariamente em folhas de caixa e
resumos didrios de tesouraria que evidenciam as disponibilidades existentes.
3. A importancia em numerério existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante

adequado as necessidades diarias da autarquia.
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Sempre que a receita do caixa ultrapasse o montante de €500,00 (quinhentos euros), o
presidente da Junta de Freguesia de Fontinhas deve providenciar de imediato a
realizagdo de um deposito.

O montante em caixa deve ser guardado ao fim do dia no cofre.

Artigo 262
Contas bancdrias

Compete a Junta de Freguesia decidir sobre a abertura de contas bancarias e a natureza
das mesmas.
As contas bancarias previstas no nimero anterior serdo movimentadas pelo presidente,
pelo secretério e pelo tesoureiro, ficando a mesma obrigada a duas das trés assinaturas.
S30 obtidos os extratos bancérios das contas da Junta de Freguesia para efeitos de
controlo de tesouraria.
S30 realizadas reconciliagdes bancérias mensalmente, pelo trabalhador responsavel
pela contabilidade.
Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, as mesmas devem, de
imediato ou assim que possivel, sdo averiguadas e prontamente regularizadas.
Compete ao trabalhador responsavel pela contabilidade manter permanentemente

atualizadas as contas bancarias correntes na contabilidade.

Artigo 272

Livro de cheques
O livro de cheques, bem como os cheques ndo preenchidos e anulados estdo a guarda
do responsavel da tesouraria.
No caso dos cheques emitidos, que tenham sido anulados, inutilizam-se as assinaturas
quando as houver, devendo ficar anexados ao respetivo talonario.
Os duplicados dos cheques emitidos ficam anexados ao documento que deu origem a
sua emissdo e sdo devidamente arquivados.
Os cheques em transito cujo periodo de validade terminou, sdo cancelados junto da
instituicio bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de
regularizagdo.
N3o é permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdao sem estar na presenga

do documento que suporte a despesa.

Artigo 282
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Norma de Controlo Interno q

Fundo de maneio

1. 0 Orgdo Executivo pode, através de deliberagdo, aprovar a constituicdo de um Fundo

de Maneio para fazer face ao pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

2. A constituicdo e modo de utilizacio do fundo de maneio deverd ser objeto de

P W N

regulamento préprio para efeito, no qual a sua constitui¢io e regularizagdo contenha:

a) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

b) O limite maximo;

c) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da
classificagdo econdmica;

d) O responsavel pela sua posse, utilizagdo e contagem, deve ficar registado em
ata de reunido do Orgdo Executivo;

e) Asua reconstituicio mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) Asuareposicdo até 31 de dezembro de cada ano.

Artigo 292
Ordem de pagamento
As ordens de pagamento sdo enumeradas e emitidas sequencialmente.
As ordens de pagamento sdo emitidas pelo trabalhador responsdvel da contabilidade.
O Presidente é responsavel pela autorizacdo dos pagamentos.
Todos os pagamentos s&o efetuados no prazo maximo de 120 dias, a contar da data da

rececdo da fatura, salvo raras excecdes.

Artigo 302
Meios de pagamento
Sdo admitidos os seguintes meios de pagamento:
a) Numerdrio em montante nio superior a 100,00 (cem euros);
b) Cheques nominativos;
¢) Transferéncia bancaria;
d) Cartdo multibanco;

O modo de pagamento preferencial é por transferéncia bancaria.

Artigo 312
Faturas
As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidos pelo correio, correio eletrénico

ou diretamente nos servicos administrativos da Freguesia.
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CAPITULO VI

Aquisi¢des de bens e servicos

Artigo 322

Aquisicoes
A decis3o da aquisi¢do de bens e servicos compete ao 6rgdo Executivo ou ao Presidente,
até ao limite de delegacdo que tenha sido conferida pela Junta de Freguesia de
Fontinhas.

As aquisi¢des sdo feitas realizadas pelo responsavel do executivo.

Artigo 332
Rececdo de aquisicdes
A rececdo dos bens serd na sede da Freguesia, salvo nas situagdes em que se a aquisicao
é especifica para outro local.
No local de rececdio o trabalhador responsével confere as aquisigdes, confrontando-se

com as respetivas guias de remessa e requisicdo externa evidenciando a conformidade.

CAPITULO VIl

Generalidades

Artigo 342
Inventario
A Junta de Freguesia de Fontinhas elabora e mantém atualizado o inventario de todo os

bens, direitos e obrigagdes constitutivos do seu patrimonio.

Artigo 352

Patriménio da Junta de Freguesia de Fontinhas

Fazem parte integrante do patriménio da Junta de Freguesia de Fontinhas, os bens por
esta com continuidade e, que integram os elementos tangiveis, moveis e imoveis, que a
autarquia utiliza na sua atividade operacional, tais como: os terrenos e recursos
naturais; os edificios e outras construgdes, equipamentos bdsicos; equipamento

administrativo; entre outros.
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2. Todos os bens referidos no nimero anterior, deverdo estar devidamente identificados
no registo de Inventario, a fim de que a cada momento possam servir de informagdo de

cardter econdmico e financeiro.

Artigo 362
Responsabilidades pelo uso de bens
1. Cada funcionario e/ou colaborador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe
estejam atribuidos, para o que subscreverd um documento de posse, no momento da

entrega eventual de cada bem ou equipamento, constante do inventario.

Artigo 372
Viaturas
1. As viaturas de servigo da Junta de Freguesia de Fontinhas apenas poderdo circular se
reunirem os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuem certificado de seguro;
c) Estejam autorizadas a circular.
2. Em cada viatura existe um mapa de quilémetros, em modelo a definir pelo Executivo,
que deverd ser preenchido pelos utilizadores.
3. Asviaturas podem ser requisitadas para realizagdo de a¢des de natureza social, cultural,
educativa, desportiva, recreativa ou outra de interesse para a freguesia, desde que siga

0s procedimentos constituidos do regulamento préprio para efeito.

Artigo 382
Seguros
1. Todos os méveis e iméveis da Junta de Freguesia de Fontinhas devem estar
adequadamente seguros, pelos respetivos valores, competindo ao Executivo
responsavel a realizagdo de diligéncias nesse sentido.
2. Sempre que ocorra a necessidade de acionar o seguro, o Presidente de Junta de

Freguesia de Fontinhas deve proceder nesse sentido.

Artigo 392

Apoios
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1. Os apoios, subsidios, beneficios e analogos sdo atribuidos mediante deliberagdo do
Orgédo Executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, na sua atual redac3o, e demais legislagdo aplicavel.

2. A atribui¢do de apoios, subsidios, beneficios e outros andlogos fica sujeita a prévia
cabimentagdo no orcamento da Junta de Freguesia de Fontinhas e/ou confirmagdo de
existéncia de saldo disponivel na rubrica prépria do orgamento do setor financeiro.

3. As regras de atribui¢do de apoios sdo preferencialmente enquadradas em regulamento
préprio para o efeito, salvo outras situagbes e deve ser registado em ata de reunido do
Orgdo do Executivo.

4. Sempre que ndo prevista em regulamentagdo propria, o executivo deve solicitar os
seguintes documentos:

a) Fotocopia do documento de identificagdo fiscal;

b) Identificagdo dos representantes legais;

¢) Declaragdo de situagdo declarativa e contributiva regularizada na Seguranca
Social, Autoridade Tributaria e o Registo Central de Beneficiario Efetivo;

d) Estatutos da entidade;

e) Orgcamento e relatério de atividades.

CAPITULO IX

Disposicoes Finais

Artigo 402

Alteragoes
O presente regulamento pode ser alterado por deliberagdo da Junta de Freguesia de Fontinhas,
sempre que razdes de eficicia ou eficiéncia o justifiquem, bem como poderd ser adaptado

consoante as alteragdes de natureza legal que possam surgir.

Artigo 41°
Casos omissos
1. Aos casos omissos aplicar-se-do as disposi¢Oes legais determinadas no SNC-AP, assim
como a restante legislagdo em vigor aplicavel as autarquias locais.
2. As dividas de interpretagdo e casos omissos serdo resolvidas por deliberagdo da Junta

de Freguesia de Fontinhas.
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Artigo 42°
Revogacao
Sdo revogadas eventuais normas internas e ordens de servigo atualmente em vigor, quando

contrairem as regras e principios estabelecidos na presente Norma de Controlo Interno.

Artigo 432
Entrada em vigor
A Norma de Controlo Interno entra em vigor ap6s aprovacdo do Orgdo Executivo da Junta de
Freguesia de Fontinhas e da sua publicitagdo em edital a afixar no edificio da Junta de Freguesia

de Fontinhas.

Aprovado em reunido de Executivo da Junta de Freguesia de 15 de fevereiro de 2023

-

(0] Executi\‘\o,

—z | \

(Paulo Rui Pagheco QSousa)
SDM\QM\Q \adged

\/, (Carlos Alberto /’Silva Costa)
> / 25 -'Zq/‘%

(Samanta Rubina Avila Pacheco)
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