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[Ano:

2024] Destinatarios

das Retencdes: Listagem

4

J.

=
&
)

#Entid.

Nome da Entidade

Saldo C/C Conta Retencdes

Descricdo Conta Retencdes

CA
SEGSOC
TESOUR

" 5 regs.
Licenciado para Junta de Freg. de St® Catarina da Fonte do Bispo

00000521 |Autoridade Tributiria e Aduaneir...
ADSEQ001 | ADSE

Caixa Geral de Aposentagdes
Seguranca Social

Autoridade Tributdria e Aduan. -...

227,60
86,26
0,00
832,29
292,00

Contab 12.71a (¢) Médula C
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Freguesia de k
Santa Catarina da Fonte do Bispo
Concelho de Tavira
NIF: 501094768
RESUMO DA TESOURARIA DE 01/01/2024 A 31/12/2024
REFERENCIA SALDO DO DIA ENTRADA SOMA SATDA SALDO PARA O
A0S REGISTOS ANTERTOR DIA SEGUINTE
D | CAIXA; NUMBFArio ..uvvnvnrererrermnresrrnninies 508,95 319 §34,88 320 343,83 320 342,01 1,82
I | CAIXA: Cheques e vales postais ..........c.vvies 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S | CAIXA: Fundos de Maneio ......covvienvrinnienes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
P
0 | SUBTOTAL DE CAIXA .. ...voiieiiiiannnsansasin 508,95 319 834,88 320 343,83 320 342,01 1,82
N
I | DEPOSITOS EM INSTITUICOES BANCARTAS
B
I CAIXA CREDITO AGRICOLA MUTUO
L CONTA NO 4000323(}793 ...................... 1 056,74 371 714,24 372 770,98 366 384,06 6 386,92
I CAIXA GERAL DE DEPOSITOS
D CONTA N° 0807005257330 ..ooovvvvviieiinnnas 1 438,47 0,00 1 438,47 120,00 1 318,47
A
D SUBTOTAL BAMCARIO ...vvvvvvnrevvnennnaivnnses 2 495,21 371 714,24 374 209,45 366 504,06 7 705,38
E
S | TOTAL DE DISPONIRILIDADES .....cvvavvannnnveses 3 104,16 691 549,12 694 553,28 686 846,07 7 707,21
DOCUMENTOS vvuvivivnvnrerranrneneurersrsaninsss 0,00 0,00 4,00 0,00 0,00
TOTAL DOS MOVIMENTOS DE TESQURARTA ....vvvcvvvnunns 3 004,16 691 549,12 694 553,28 686 846,07 7 707,21
OPERACﬁES ORCAMENTALS ..oivrii i, 3 004,16 374 879,90 377 884,06 370 176,85 7 707,21
RETENGOES POR OPERACOES ORCAMENTAIS
RETENCOES 1 P 0,00 16 940,60 16 940,60 15 502,45 1 438,15
RETENCOES OP.TESOURARTA ..vvvvvivnsiinaninninins 0,00
OPERACOES DE TESOURARTA ........ceiiivvininnicnnns 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Confirmo Conferi Visto
) ol O | p ,L
- i(__‘mf lf:' XA ‘5_ li%’“‘":_%}’. LI /’:M AN
0 Tesoureiro 0/A funcionérilo/a da contabilidade 0 Pre!idente‘
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Outros Documentos

Exercicio de 2024
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MODELO 2 - Relagdo nominal de responsévels pela execugio financeira efou orgamental no periodo de relato

JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CATARINA DA FONTE DO BISPO
Periodo da relata: 01-01-2024 a 31-12-2024

Mome Orgho | Gargo Potlodo de responsabllidada Morada

caros (R Presidente 01-01-2024 a 31-12-2024 _
srauio QD Secretario 01-01-2024 & 31-12-2024 _

Teim (D Tesoureira 01-01-2024 a 31-12-2024 _
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MODELO 4 - Responsaveis pelas demonstragtes orgcamentais - SNCAP

JUNTA DE FREGUESIA DESANTA CATARINA DA FONTE DO BISPO
! Periodo de relato: 01-01-2024 a 31-12-2024

Responsabilidade pelas demonslragdes orgamentais

(cfr. parégrafo 44 da NCP 26) Nowms Cargo / Orgéo |
Elaboragao |Nuno Rocha Contabilista Certificado |

Apresentagéa :Carlos Sousa Presidente do Executivo
|
! |
Aprovagdo Freguesia |Exacutivo :
1
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Y G
Freguesia de
Santa Catarina da Fonte do Bispo
Concelho de Tavira
NIF: 501094768
Reconciliacbes Bancarias em 31/12/2024
Euros
Banco: CAIXA CREDITO AGRICOGLA MUTUO Conta n° 40003230793
1. Saldo certificado pela instituigdo 6 386,92
2. Cheques em trinsito 0.00
3. Depositos em trénsito 0.00
4. Qutras operages a adicionar 0.00
5, Outras operacBes a subtrair 0.00
6. Total (valor reconciliado (6=1-2+3-5) 6 386,92
7. Saldo contabilistico 6 386,92

Orgdo executivo Orgido deliberative
Em_Zfﬁde

Al de Jol. 5

En 25 de ﬂms'y de 206

AB%., Ve S 5.2

Rua Gago Coutinho n® 16 - Santa Catarina Fonte do Bispo - 8800-166 * Tel.: 281 971 183/281 971 946 * Fax.: 281 971 660

Email: geral@jf-santacatarinafbispo.pt Softwarerwww.modulac.pt
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Freguesia de
Santa Catarina da Fonte do Bispo

Concelho de Tavira
NIF: 501094768

Reconciliacdes Bancdrias em 31/12/2024

Banco: CAIXA GERAL DE DEPOSITOS Conta n® 0807005257330 Fures
1. Saldo certificado pela institui¢do 1 318,47
2. Cheques em trinsito 0,00
3. Depdsitos em transito 0.00
4, Qutras operagbes a adicionar 0.00
5. Qutras operacdes a subtrair 0.00
6. Total (valor reconciliado (6=1-2+3-5) 1 318,47
7. Saldo contabilistico 1 318,47

Orgido executivo Orgdo deliberativo
En 25 de ngc de 2ORS mi&de Ayl de JolS

Buods

\ , o
N }um:,wll&er\\;d [ N 1Y

Rua Gago Coutinho n° 16 - Santa Catarina Fonte do Bispo - 8800-166 * Tel.: 281 971 183/281 971 946 * Fax.: 281 971 660
Email: geral@jf-santacatarinafbispo.pt Software:www.modulac.pt
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| Proposta de aprovagao da Norma de Controlo Interno da

| S provag

%m ¥ Junta de Freguesia de Santa Catarina da Fonte do Bispo |
PROPOSTA 6/2023

Considerando que:

1. A atual Norma de Confrolo Internc {NCI) esté em vigor desde 01 de 01 de
2014, ndo sofrendo, desde essa data, qualquer atualizagao e/ou alteracdo;

2. Tratando-se de um documento dinémico & uma importante ferramenta de
apoio & gestdo, é fundamental proceder 4 sud revisdo;

3. As atualizacdes legislativas, nomeadamente, a publicagdio do novo Sistema
e Normalizacdo Contabllistica para as Administragdes PUblicas (SNC-AP), e as
alteragdes de funcionamento da autarquia, ocorridas desde a data da sua
aprovacéo, incrementaram esta necessidade;

4. Compete aos eleitos, diigentes e a todos os frabalhadores da autarquia, em
geral, zelar pelo cumprimento da presente norma;

5. A NCI pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagdes, sempre
que haja deliberagao da Junta de Freguesia ou por determinacdo de natureza
legal que venham a ser publicadas;

6. Embora tenha sido publicado o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de dezembro, que aprovou o
Sistema e Normalizagdo Contabilstica para as sAdministragdes Publicas [SNC-

AP}, introduzindo um novo paradigma contabilistico.e revogando o Plano Oficial .

de Contabilidade das Autarguias Locails {POCAL), aprovado pelo Decrefo-Lei
n.e 54-A/99, 22 de fevereiro, mantém-se em vigor o estipulado no ponto 2.9, e
consequentemente a obrigatoriedade de Implementag&o nas autarguias
locais de um sistema de confrolo interno.

Tenho o honra de propor:

1. Aprovar a decis@io que recalr sobre esta proposta em minuta no final da
reunido, hos termos do disposto no n® 3 do artigo 57°, da Lel n° 75/2013 de 12
de setembro e para os efeitos do preceituado no n° 4 do mesmo artigo.

Santa Catarina da Fonte do Bispo, 11 de abril de 2023

O Presidente da Junta de Freguesia

7
% "k&ﬂ
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LISTA DE SIGLAS

CC2 - Classificador Complementar 2

CGA — Caixa Geral de Aposentagdes

CNC - Comissdo de Normalizagdo Contabllistica
DGAL - Direcdo-Geral das Autarquias Locals
DGO - Diregio-Geral do Orgamento

FC — Fundo de Calxa

FM — Fundo de Maneio !

FEF — Fundo de Financiamento das Freguesias

LCPA ~ Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
LEO — Lel de Enquadramento Orgamental |
LOPTC - Lel de Organizacio e Processo do Tribunal de Contas

NCI - Norma de Controlo Interno I
NCP — Norma de Contabilidade Publica

OP — Ordem de Pagamento

POCAL— Plano Oficlal de Contabllidade das Autarquias Locais

RGPD - Regime Geral de Protegio de Dados

RFALEl— Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais

SNC-AP — Sistermna de Normalizagio Contahilfstica para as Administrag@es Publicas
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PREAMBULO

A elaboracio de uma Norma de Controlo [nterna, com o objetivo de definir medidas de agdo,
conducentes 3 adogo e salvaguarda da informag8o relevada pela nova contabilidade, requer o
estabelecimento de um conjunte de técnicas que apoiem a diminuligdo dos riscos Inerentes a
alteragio das informagdes contabilfsticas e potenciem o controlo das operacdes executadas pela

Freguesia de Santa Catarlna da Fonte do Bispo.

Nestes termos, a presente Norma procede a definigio de procedimentos que, de forma clara e
objetiva, terdo Incidéncia na adogiio de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

# 0O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

# A salvaguarda dos atlvos;

% A prevencio e detegfio das situagdes de ilegalldade, fraude e erro;

e

» A exatld3o e integridade dos registos contabillsticos;

% A preparagio de Informag8o financelra fidvel.

A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necessaria ao funclonamento e organizacdo
regular da Freguesia, uma vez que estabelece a utllizagéio dos métodas e sistemas de controlo
indispenséveis 3 integracdo dos seguintes principios basicos que lhe ddo consisténcia:

a) A segregagio de fungdes;

b} O controlo das operagdes;

) A definigiio de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

A presente Norma conjuga-se e complementa-se alnda com as normas orgamentais e as de
cadastro e inventario que fundamentam a implementagéo do novo regime contabil(stico, 0 SNC-
AP (Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministragBes Pdblicas) consubstanclando

assim a reforma da administragdo financelra e das contas piblicas.

Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumenta eficaz de apoio 4 gestio da
Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituldos sdo de cumprimento obrigatério para

todos os Intervenlentes nos respetivos processos.

0O Plano Oficlal de Contabilidade das Autarqulas Locals (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administracdo financeira e das contas piblicas no sector da Administracio

Autarquica, fol aprovado pelo DL n2 54-A/99, de 22 de feverelro e posteriormente alterado pela

Norma de Controlo Interno
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Lel n2 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n2 315/2000 de 2 de dezembro e pelo DL n? 84-
£/2002 de 5 de Abril, visou objetivamente a criag3o de condigbes para a integragdo consistente
da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna,
coma instrumento fundamental de apoio & gestio das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes fol a introdugdo da figura do sistema de controlo interno, o qual
engloba, designadamente, o plano de organizagio, politicas, métodos e procedimentos de
controle, bem como todos os outros métados e procedimentos definidos pelos responsavels
autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficlente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengio e detegdo de sltuagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatidiio e a Integridade dos registos contabillsticos, assim como a

preparagio oportuna de informago financeira fidvel,

Apesar de o POCAL ser revogado com a entrada em vigor do DL n? 192/2015, de 11 de setembra
(SNC-AP}, mantém-se, parém, em vigor, o ponta 2.9 relativo ao Sistema de Controlo Interno,
prevé a obrigatoriedade de dispar de uma norma de controlo interno adequada as atividades

da autarqula local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente,

Nestes termos, e depols de um profundo trabalho de dlagnéstico e de elabora¢do dos
ajustamentos necessdrios, a Junta de Freguesia de Santa Catarina da Fonte do Bispo, de acordo
com o disposto na alinea e) do n.2 1 do artigo 162 do Anexa | da Lei n® 75/2013, de 12 de
setembro, elaborou a presente Norma de Controlo Interng, que entra em vigor no dia seguinte

4 data de aprovaggo pelo érgdo executive da autarquia.

Norma de Controlo interno
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Implementagéo da Norma de Controlo Interno {(NC)

1, Nos termos da lel compete ac Presldente da Junta de Freguesla submeter a Norma de
Controlo Interno {NCI) & aprovaciio da lunta de Freguesla (art. 18.2 da Lel 75/2013) e a este

érgfio elaborar e aprovar amesma (art. 16.2 da Lei 75/2013).

2. Nos termas do ponto 2.9 do Plano de Contabilidade das Autarqulas Locals {POCAL}, o drgdo
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo Interno adequado as

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

Artlgo 22 - Ambito, acompanhamento e reviséo

1. A presente Narma é aplicdvel a todos os servigos da Freguesia e abrange e vincula todos os
titulares de 6rgdos, funclondrios, agentes e demais colaboradores da Freguesla de Santa
Catarina da Fonte do Bispa.

2. Compete 3 Junta de Freguesla e a cada um dos seus membros, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes da presente Norma.

3. Compete ainda aos membros da Junta de Freguesia o acompanhamento da colocagio em
funcionamento e execugiio das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente
promover a recolha de sugest8es, propostas e contributos tendo em vista a avallagio, revisdo e
permanente adequacsio dessas mesmas hormas e procedimentos a realidade da Freguesla,
sempre na dtica da otimizagdo da fungdo controlo interno para melhorar a eficécla, a eficiéncia
e a economia da gestdo da Freguesia.

4, Compete ao membro da Junta de Freguesia com a fungdo de Tesourelro, sob coordenagdo do
Presidente da Junta, no dmbito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de
propostas e de cantributos, tendo em vista a sua apreclagdo para integrarem eventual revisdo
da norma,

5. Os elementos recolhidos sustentarfio a proposta de revisio e atualizacdo da NCI que o
Tesoureiro apresentarsd & apreciacdo do Presidente da Junta que, se assim o entender, a
submeterd & apreciagio do Orgdio Executivo,

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

clrcunstincias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo inferlor,
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Artigo 32 - Objetivos L

A NCI, enguanto regulamento de eficacla interna, estabelece os procedimentos e processos de

controlo interno ajustados & realidade da Freguesia com vista a assegurar o cumprimento dos

seguintes ohjetivos; i
1. A salvaguarda do patrimdnio;

2. A aprovagio e o controlo dos documentos;

3. A prevengio e detegiio de sliuagbes de ilegalidade, fraude e erro;

4. A exatlddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilldade da |
informaciio produzida; |
5. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legals & assungao de encargos;
6. A preparagio de informag#o administrativa e financeira fidvel e em tempa oportuno;

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

8. O cumprimento das deliberagdes dos érgdos e das decisBes dos respetivos titulares;

9. O controla das aplicaces e do ambiente informatico;

10. A transparéncia e a concorréncla na contratagdo pdhlica,

Artlgo 42 - Areas de incidéncia 1

Para além das dreas constantes do POCAL, acrescem alnda outras ande a norma de controlo
interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponivels
ou para diminuir a probabiiidade da existéncla de llegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem,

poderdo ter reflexos na esfera patrimonial e financeira. |

CAPITULO It - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E APLICACOES
INFORMATICAS

SECCAO | - Documentos e Correspondéncia Oflclals
Artige 5 2 - TIpos de Documentos Oficiais ;

1. Documentos sdo os suportes dos atos e formalidades Integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados

sempre que selam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel,
3. S#o documentos oficiais:
a) Regulamentos de eficicia externa e interna;

b) Atas das reunides da Junta de Freguesla e das sessBes da Assemblela de Freguesia;

Norma de Controlo Interno
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¢} Documentos previsionais: Orgamento e Plano Plurianual de Investimentos, outros

documentos cbrigatdrios pelo referencial contabil(stico;

d) DemanstragBes de relato orgamental da Freguesia;

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

f) Editals e Avisos;

g} ComunicagBes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

h) Ordens de Servigo;

i} Guias de Receita;

]} Requisigcdes internas e externas;

k) Folha de registo de Fundo de Maneio;

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

m) Documentos Inerentes aos processos de contratagéo publica {programa de concursos,
caderno de encargos, relatérios preliminar e final, etc.);

n) Documentos dos processos de procedimentos concursals de recrutamento de pessoal;

o) Correspandéncia recebida e expedida.

Artigo 6 2 - Correspondéncia Expedida

1. Os documentos a expedir devem conter um ntimero de safda na aplicagdo informatica de
Gestdo de Correspondéncia e, se possivel, devem ser digitalizados.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal é da responsabllidade de cada um dos servicos.

Artigo 72 - Correspondéncia Recebida

Toda a correspondéncia recebida ¢ obrigatoriamente registada, hnumerada e datada, e, se

possivel, deverd ser digitalizada.

SECCAOQ Il- Atas e Regulamentos
Attlgo 8 2 - Atas de Reunifies ou Sessbes

1. Ata ¢ o resumo do que de essenclal se passou na reuniio ou sessdo, indicando,
designadamente a data e o local, os membros presentes e ausentes, 0s assuntos apreciados,
as deliberagbes e decisdes tomadas e a forma e o resultada das respetivas votagBes, e ainda,
o facto de a ata ter sido lida e aprovada.

2. As atas ou o texto das deliberacdes mais Importantes podem ser aprovadas em minuta, no
final das sessdes ou reunides, desde que tal seja deliberado pela maloria dos membros

presentes, sendo assinadas, apés aprovagio, pelo presidente e por quem as lavrou.

Norma de Controlo Interno
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3. Nos casos em que o 6rgdo assim o dellbere, a ata é aprovada em minuta, logo na reunido a
que diga respeito, devendo ser depois transcrita com malor concretizagiio e ser submetlda a .
aprovagio na reunifo ou sessdo seguinte.

4. As atas s6 produzem efeitos depois de aprovadas pela respetivo 6rgdo.

5. As deliberagBes constantes das atas aprovadas em minuta na sessao ou reunido a que diga

respeito, produzem eficicia Imediata.

Artigo 9.2 ~ Formalizagiio de regulamentos

Na formalizacdo de regulamentos de eficicia externa deverd cumprir-se os pressupostos

previstas no Cédigo de Pracedimento Administrativo (CPA), sem prejulzo de demais normativos

gerais e especiais aplicivels, em razio da matéria e do quadro de competéncias assocladas.

Artigo 10.2- Elaboragfo de regulamentos

1. A elaboracio, alteragio au revisdo dos regulamentos da Freguesia é preparada pelo drgdo
executivo da Freguesla.

2. O0s regulamentos devem conter, entre outros elementos, referéncia expressa as normas
habilitantes para regulamentar e competéncias para a sua emissdo e aprovagdo pela Junta
de Freguesia ou Assemblela de Freguesia,

3. As versBes dos regulamentos a publicar devem conter reglstos das datas em que foram
aprovados pelos érgéos respetivos, bem como da publicagdo em Didrio da Repiblica, se

aplicével, e a data de entrada em vigor.

SECCAO 11l - Organlzagéio e Arquivo de Processos

Artlgo 11.2 - Organizagiio e Arqulvo de Processos

1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos em suporte papel, ou outro ndo .
eletrdnico, devem ser organizados por cada Servi¢o, por temas e assuntos especificos,
facliimente identificivels, pelo que a capa deverd mencicnar no minimo, os seguintes
elementos:

a) Freguesia de Santa Catarlna da Fonte do Bispo
b) Designhagdo do Servigo
¢} Numero de processo ou ano

d) Deslgnagdo do tema ou assunto que contém

Norma de Controlo Internc
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. Compete a cada Servigo organizar os respetivos processos devendo arquivar e arrumar 0s

processos de forma adequada, e tendo em conta as regras definidas no &mbito do Regime
Geral de Protecfio de Dados {(RGPD).

Os trabalhadores da Freguesia, no 8mbito dos seus deveres de zelo, devem ter o méximo
cuidado na arrumagdo dos processos ou dosslés, e cumprir o Regulamento Arqulvistico para

as Autarqulas Locals, designadamente, quanto ao prazo de conservagiio e destrulgdo dos

documentos.,

Artlgo 12,2 - Suportes de comunicago adminlstrativa

0Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza externa ou Interna, devem
Identificar sempre os trabalhadores e / ou os titulares dos drgdios subscritores das mesmas e
em que qualldade o fazem, opondo a assinatura ou rubrica,

Quando nas comunicac@es dirigidas aos cidaddos se faga referéncia a disposigdes de caracter
normativo, é obrigatério transcrever a parte relevante, ou anexar a norma.

Na redagio de documentos (formulérios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatétias, certiddes, declaragdes), e em especial ha comunicago com os cldaddos, deve
usar-se linguagem simples, clara, concisa e objetiva,

As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos cidaddos devem respeitar os
principios e orlentages de normalizacdo e devem conter instrugdes de preenchimento

simples e suficlentes,

SECCAO IV - Gestdo de Aplicagdes informdticas
Astigo 13.2 — Gestdo e controlo das aplicagdes e amblentes informéticos

O desenvolvimento e Implementacio de medidas necessdrias & seguranga e
confidencialidade da informagdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados pelos Servicos Administrativos, com apaio de técnico externo de informatica,
gue gere os acessos e permissdes dos utilizadores de acordo com os perfls adequados &s
fungdes desempenhadas.

Os Servigo Administrativas, com apolo de téenico externo de Informdtica, so responsavels
pela realizagdo de cépias de seguranga e pela criagio de pastas partilhadas.

Os sistemas de protego antivirus, anti-spam, firewall, e outros, sdo responsabllidade dos
Servigos Administrativos, com apolo de técnico externo de informatica.

Sempre que algum equipamento ou aplicagdo ficar obsoleto, avarlar, alterar a localizagdo ou
for cedido a outra entidade, os Servigos Administrativos terdo de ser informados com vista

ao abate ou altera¢gio de localizagdo na ficha de cadastro do bem.

Norma de Controlo interno
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5. Os Servicos da Contabllidade deve ter uma lista de controlo de todos os equipamentos

informéticos e aplicagBes informéticas existentes na Freguesia, e sua localizaggo.

Artigo 14.2 - Correio eletrdnico ‘

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

2. O uso pessoal e ocaslonal de correlo eletrdnica é permitido, devendo as mensagens pessoals ,
ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficlals. }

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

enviada a partir do mesma.,

CAPITULO Ill = AREA DO ATENDIMENTO

Artigo 15.2 — Gestdio do Atendimento ‘

1, O atendimento aos cidadiios funciona na Sede da Freguesia,

2. Todos os requerimentos cujos pedidos exifam o pagamento de uma taxa sdo reglstados na
aplicagio Informdtica existente para o efeito, emitidas e entregues aos requerentes as guias
de recelta.

3. Todas as reclamagtes apresentadas no Livro de Reclamagbes, sugestdes/opinites e louvores
s3o rececionadas no posto de atendimento, registadas, e apés conhecimento & despacho do

Prasidente da Junta de Freguesia, enviadas ao responsdvel da drea para serem objeto de

apreciagio e preparagio de resposta fundamentada com eventual adoglo de medidas

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

Artigo 16.2 ~ Gestéo financelra e orgamental

1. A gesto financelta em sentldo lato engloba a execugdo do or¢gamento, os movimentos da
contabilidade orgamental e a tesouraria, de acordo com as deliberagdes e decisdes tomadas ‘
pelo érgio executivo, considerando a programagéo anual.

2. A contabilidade argamental ohedece as disposiges legais do SNC-AP e do POCAL na parte

néo revogada.

Artigo 17.2 - Organizagéio do sistema contabllfstico

1. A organizagio contabillstica e financeira da Freguesia e os procedimentos adotados regem-
se pelo definido no SNC-AP e pelas normas definidas nesta NCI.
2. O slstema contabilistico da Freguesia funciona com base numa aplicagdo informatica com os
seguintes maddulos:
a) Gestho da Populagio;
b} SNC-AP Simplificado;
¢) Gestdo de Inventério;
d) Licenciamento de Canideos;
e) Gestio de Cemitérios;

f) Gestdo de Pessoal — Vencimentos.

Artigo 18.2 — Sistema contabilistico

1. A pritica contablifstica da Freguesia deve ser orlentada pelos princ/pios orgamentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras orgamentals definidos ho POCAL, SNC-AP, RFALEI,

LEO e LCPA,

2. A aplicagdo do disposto no nlimero anterior deve conduzir & obtengio de uma imagem
verdadeira e apropriada da sltuaggio financeira e do desempenho or¢amental.
Artigo 19.2 — Principlos e regras fundamentals

Na elaboragio e execugfio do orgamento da Freguesia devem ser seguidos os principlos

or¢amentais e contabilisticos, e respeltadas as regras orgamentais:

Norma de Controlo Interno
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1. Principlos Orgamentais:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

gl

Princfpios da anualidade e plurianualidade — Os orgamentos das autarquias locais s@o
anuals, colncidindo o ano econdmico com o0 ano civil, enquadrados num gquadro
plurianual de programagfio orgamental e tem em canta as projegdes macroecondmicas
que servem cle base ao Orgamento do Estado.

Principlo da unidade e universalidade — o orgamento ¢ tnico e compreende todas as
receitas e despesas.

Principlo da especificagdo — 0 orgamento discrimina suficlentemente todas as despesas
e receltas nele previstas. As receltas e as despesas devem ser suficientemente
especificadas de acordo com a classificagio econdémica em vigor, utilizando
exceciohalmente as rubricas residuals.

Principio da ndo conslgnagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagio for permitida por lel;
Principio da nSo compensagdo — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugGes de qualquer natureza.

Principlo da Establiidade Orgamental - pressupde a sustentabilldade financelra da
Freguesia, bem como uma gestdo orgamental equilibrada, Incluindo as
responsabilidades contingentes por si assumidas. A Freguesia ndo pode assumir
compromissos que cologuem em causa a establlidade orgamental.

Principio da transparéncia ~ dever de Informagdo entre a Freguesia e o Estado, bem
como ne dever de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel e rigorosa, a informacéo

sobre a sua situagio financeira.

2. A elaboragio do orgamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

b)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a Inscrever no orcamento ndo
podem ser superlores a metade das cobrangas efetuadas nos itimos 24 meses gue
precedem o més da sua elaboraggo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizagBes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que Ja
tenham sido objeto de dellberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento o0s
estudos ou andlises técnicas elaborados para determinagdo dos seus montantes;

As impottancias relativas s transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no or¢amento desde que estejam em canformidade com a efetiva
atribuigiio ou aprovagao pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitérios, em que os montantes das correspondentes

dotacBes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
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fundo comunitdrlo aprovado, nde podem ser utilizadas como contrapartida de |

alteragdes orgamentals para outras dotagdes;

¢} Sem prejufzo do disposto na alinea anterlor, até a publicaggo do Orgamento do Estado
para 0 ano a gue respeita o or¢amento autdrquico as importéncias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participagfo das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste Gltimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes

do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas com hase ha taxa de inflag8o prevista;

d) As Importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagfio, independentemente da eficacla do respetivo contrato;
e) Salvo disposigio legal em contrario, as Importancias previstas para despesas com

pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal,

em mobllidade e em comissio de servico, bem como agqueles cujos contratos ou
abertura de concurso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragio da

orgamento;

f)  Regra do equilibrio — o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as

despesas;

g} Regra do equllfbrio corrente - a receita corrente bruta cobrada deve ser pelo menos

igual & despesa corrente.

Artigo 20.2 — Crlag8o e manutenc8o de planos de contas

O plano de contas a adotar deveré estar em conformidade com o plano aprovado pelo SNC-AP,
e demais recomendagées da Comissc de Normalizagdo Contabilistica (CNC), Dire¢io-Geral do

Or¢amento (DGO) e Direcio-Geral das Autarguias Locals {DGAL).

Artigo 21.2 — Documentos de suporte ao registo contabil(stlco !

1. Os documentos obrigatérlos de suporte ao reglsto contabilistica das operagbes sdo
numerados sequenclalmente.
2. Constituem suporte das operagbes orgamentals, de tesouraria e demals operag¢des
financeiras, os segulntes documentos:
a) Gula de Receita;
b) Requisi¢do Interna;
¢} Proposta de Cabimento;
d} Requisi¢do Externa;
e} Fatura ou documento equivalente;

f) Reciho;
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g) Nota de Crédito, i‘
h) Nota de débito; )
i} Ordem de pagamento;

/) Folha de RemuneragBes;

k) Folha de Calxa;

) Resumo didrio de tesourarla;

m) Extratos Bancarios;

n} Contratos;

o) Acordos e Pratocolos.

3. Constituem, alnda, documentos obrigatdrios as fichas de cadastro dos bens do patriménio
da Freguesla, os documentos previsionals, os mapas relativos 3 situagiio orgamental e os
documentos de prestagdo de contas.

4. Além dos documentos referidos, podem ser utilizados qualsquer outros documentos
considerados convenientes tenda em conta a natureza especifica ou enquadramento legal
da operagdo.

5. Os processos administrativos e contabilisticos Incluem as respetivas Informagdes, despachos

e deliberagdes,

Artlgo 22.2 — Arquiva dos Documentos de suporte

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

atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO V — DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECGAO | — Disposi¢Bes Gerais
Artigo 23.2 — Demonstrages Previsionais

1. As demonstra¢des previsionais devem obedecer &s regras previstas no POCAL, SNC-AP e

RFALEI.
2. A elaboragio das demonstragdes previsionais deve também obedecer as regras previsionals

fixadas pela Lel do Orgamento de Estado (LEO) & demals legislagio aplicivel.

Artigo 24.2 - Orgamento e Plano Plurianual

1. O orgamento, enquadrado num plano or¢amental plurianual e o plano plurianual de
investimentos sio documentos de horizonte mével de quatro anos, onde est3o definidas as

linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia.
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O orcamento é o documento que apresenta a previsdo de todas as receitas e despesas da

Freguesia, de acordo com o plano de contas definido.

. O plano plurianual de investimentos, proporciona informacdo relativa a cada programa e

projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizaclo, fontes de
financiamento, fase de execugo, financlamento da componente anual e valor global do
programa/projeto, e execugdo financeira dos anos anteriores, no perfodo e esperada para

perfodos futuros.

SECCAOQ Il - Elaborag#io e aprovagéo

Artigo 25.2 — Preparacio

. Compete aos Servigos da Contahllidade, sob a coordenagio do Tesourelro da Junta de

Freguesia, a preparagdo das demonstragdes previsionais.

Os responséveis pelos diversos Servigos da Freguesia devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para o ano seguinte ou seguintes, devendo contemplar os encargos
assumidos em anos anteriores e alnda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os

encargos assumidos que venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir.

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

orcamento, sempre que os Servigos da Contabilidade o solicitem.

Artigo 26.2 — Aprovacio

A proposta das demonstragBes previsionais deve ser remetida pelo érgio executivo ao 6rgdo
deliberativo no perfodo previsto na lei, para entrar em vigor a 1 de janeiro do ano a que
respelta.

Compete aos Servigos Administrativos assegurar a remessa dos dacumentos acompanhados
pela cépla da ata da respetiva deliberagdo &s entidades determinadas por lel, e também
garantir a publicitago pelas formas legalmente previstas.

Apés a entrada em vigor do orgamento, os documentos que o compdem e as copias das atas

de deliberagfio e aprovagio devem ser arquivadas nos Servi¢os Administrativos.

Artlgo 27.2 — Atraso ha aprovagéo das demonstragdes previsionals

Em caso de atraso ha aprovagio do orgamento, mantém-se em execugdo o orgamento em
vigor na ano anterlor, com as modificagbes que, entretanto, ]he tenham sido introduzidas

até 31 de dezembro.
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Na situacio referida no nimero anterior mantém-se também em execugdo o quadro
plurtanual de investimentos em vigor no ano anterior, com as modificacbes e adaptagbes a
que tenha sido sujeito, sem prejulzo dos limites das correspondentes dotagdes orcamentais.
A verificagio da situacdo prevista no n.2 1 n3o altera os limites das dota¢Bes orgamentais

anuais do quadro plurlanual de programacao orcamental nem a sua duragio temporal,

. Enquanto se verificar a situaglio previstano n.2 1, as demonstracdes previsionals podem ser

objeto de modificagBes nos termos legalmente previstos.
As demanstrages previsionals que venham a ser aprovados pelo drgdo dellberativo, Ja no
decurso do ano financelro a que respeltam, integram a parte dos documentos previsionais

que tenham sldo executados até  sua entrada em vigor.

Artigo 28.2 - Modiflcagdes as demonstragbes previsionais

A elaboragio das modificagBes 4s demanstragdes previsionais é da responsabllidade dos
Servicos Administrativos, de acordo com as necessidades dos diversos servicos, devidamente
fundamentadas.

As modificacBes ao orgamento podem ser alterag@es ou revisdes, As alteragBes crcamentals
surgem da necessldade de manter a despesa global redistribuindo as dotagbes, ou seja, as
transferéncias inter-rubricas, ndo exigindo um aumento da totalldade da receita. Enquanto
a necessidade de efetuar uma revisio orgamental surge quando se pretende aumentar o
valor global da despesa prevista, em contrapartida de saldo apurado, do excesso de cobranga
em relagdo A totalidade das receltas preuistqsls no orcamento ou outras receltas que a
Freguesia esteja autorizada a arrecadar.

A inscrigdo de novas rubricas orgamentais origina a elaboragdo de uma revisio orgamental,
mesmo que ndo haja aumento global da despesa orgada.

As modificagBes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revisdes e
alteragbes. As revisdes do plano plurianual de Investimentos tém lugar sempre que se torne
necessarlo Incluir e ou anular proletos nele considerados. A realizagio antecipada de agdes
previstas para ahos posteriores ou a modificacio do montante das despesas de qualgquer
projeto constante do plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de
uma alteragdo ao plano.

As alteragBes sdo aprovadas pela Junta de Freguesia, enquanto as revisdes sdo aprovadas
pela Assemblela de Freguesia, sob proposta da lunta de Freguesia.

Apés deliberagiio de aprovagio, as modificagBes as demonstragdes previslonais e as cdpias

das atas de deliberagio devem ser arquivadas nos Servicos Administrativos.
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CAPITULO VI - REPORTES DE INFORMACAO E PRESTACAO DE
CONTAS ‘

Artigo 29.2 — Documentos de prestacio de contas
1. Os documentos de prestagio de Contas a elaborar e a aprovar pela 6rgéo executivo LEH

1.1 - Demonstragdes Orgamentais:
1.1.1 A Demonstragdo de desempenho orgamental;
1.1.2 Demonstragdo de execugio orgamental da Receita;
1.1.3 Demonstracdo de Execu¢do Orgamental da Despesa;
1.1.4 Demonstragio de Execucdo do Plana Plurlanual de Investimentas;
1.1,5 Anexos as Demonstragdes Orgamentais:
1.1.5.1 Alteragfes orgamentais da receita;
1.1.5.2 Alteracdes orgamentais da despesa;
1.1.5.3 Alterag8es ao plano plurianual de investimentos;
1.1.5.4 Operagdes de tesouraria;
1.1.5.5 Contrataciio administrativa - situacdio das contratos;
1,1.5.6 Contratacio adminlstrativa - adjudicagBes por tipa de procedimento;
1.1.5.7 Transferéncias e subsfdios concedidos;
1.1,5.8 Transferéncias e subsidios recebldos;
1.1,5.9 Qutras divulgagdes,
1.2 - Divulgagfio do inventdrio de patriménio.
1.3 - Outros documentos definidos pela Diregdo Geral das Autarquias Locals, Comissdo de
Normalizagiio Contabilfstica e Tribunal de Contas.

2. Os documentos de prestagdo de contas, preparados conforme o SNC-AP, sfio submetidos
pela funta de Freguesia para apreciagdo e votagho, na sessdo de abril do ano seguinte ao que
respelta as contas.

3. As contas s3o prestadas por anos econdmicos gue coincidem com o ano clhvil,

4. Sempre que existe a alteragio da totalidade do 6rgdo executivo da Freguesla, & necessario
prestar contas intercalares ao Tribunal de contas, no prazo de 45 dias apés a substitui¢do dos

membros da Junta de Freguesia.

Artigo 30.2 — Deveres de informagio e publicidade

1. Compete aos Servigos Administrativos assegurar a remessa dos documentas de prestagio de |
contas As entidades competentes, bem como a publicitagio pelas formas legalmente \

previstas.
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Compete aos Servigos Administrativos assegurar os reportes de informagdo mensal de
natureza contabilfstico-financelra a remeter s entidades competentes, bem como publicitar

os Imesmaos hos termos da lel.

As obrigagBes declarativas fiscals, da CGA e da seguranga social s3o garantidas pelos Servigos

Administrativos.
Compete alnda, aos Servicos Administratlvos, a elaboragdo da Informagdo financeira que

permite ao Presidente da Junta apresentar nas sessGes ordindrias da Assembleia de

Freguesia,

CAPITULO VIl - EMPRESTIMOS BANCARIOS E ENDIVIDAMENTO

Artigo 31,2 - Cantratagdo de empréstimos

A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de guaisquer instltuicbes
autarizadas por lel a conceder crédito, que devem ser amortlzados até ao final do exerciclo
econémico em que foram contratados, com a finalidade dénica de ocorrer a dificuldades de
tesouraria, ndo padendo o seu montante exceder, em qualguer momento, 20% do Fundo de
Financlamento da Freguesia (FFF).

A Freguesia pode celebrar contratos de locago financeira para aquisi¢3o de bens moveis,
por um prazo maximo de cinco anas.

A Freguesia pode celebrar contratos de Jocagdo financeira para a aquisicio de bens imaveis
com durago anual, renovdve! até ao limite de dez anos, desde que os respetivos encargos
sejam suportados através de receitas proprias.

A celebragiio de contratos de empréstimos de curto prazo, de aberturas de crédito e de
locaggio financelra compete 4 Junta de Freguesia, medlante prévia autorizagdo da Assembleia
de Freguesia.

Nos termos do artigo 46.2, n.2 1, alinea a) da LOPTC (Lel de Organizagdo e Processo do
Tribunal de Contas), os empréstimos sio geradores de divida publica fundada, se ndo forem
amortlzados no exercicio orgamental em que s&o contratados, ficando sujeitos a fiscalizagdo
prévia do Tribunal de contas.

Para a contratagdio de empréstimos é aplicado o Cddigo dos Contratos Plblicos,

Est3o vedados o aceite e 0 saque de letras de c8mblo, a concessZo de avales cambiérlos, bem
como a subscrigio de livrangas, a concessdo de garantias pessoals e reals e a contragio de
empréstimos de médio e fongo prazos, exceto o disposto no n.2 2, Constituem garantlia dos

empréstimos contraldos as receitas provenientes do FFF.
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Artigo 32.2 - Limite de endividamento

1. O montante das dividas orcamentals da Freguesla a terceiros, excluindo as relativas a
contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, nio pode ultrapassar 50%
das suas receitas totais arrecadadas no ano anterlor.

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

3, No caso previsto no nimero anterior, compete ao 4rghio executivo elaborar o plano de
reducéio da divida até ao limite de endividamento previsto e apresenté-lo & Assemblela de
Freguesia para a aprovagéo.

CAPITULO VIl - DISPONIBILIDADE
SECCAO | - Fundos de Caixa
Artlgo 33,2 - Utilizagdo

1. Os Fundos de Caixa {FC) destinam-se apenas & efetivagdo de trocos, sendo estritamente
vedada a utilizagdo para a realizagdo de despesas.

2. Os FC tém caracter anual.

Artigo 34.2 — Numerdrio existente em caixa

1, A importincia em numerérlo existente em caixa deve limitar-se ao Indispensével, néo
devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias da Freguesia, flxado no
montante maximo didrio de 500,00€ {(Quinhentos euras).

2. Compete aos Servigos Administrativos assegurar o depésito didrio em contas bancarias
tituladas pela Freguesia, de forma a manter em caixa o montante indicado no nimero
anterior.

3. Em caixa podem existir os seguintes melos de pagamento na moeda em curso legal no
territério nacional:

a} Notas de banco;
b) Moedas metdlicas;
c¢) Cheqgues;
d} Vales postals.
4, E prolbida a existéncia em caixa de:

a) Chegues pré-datados;
b} Vales a caixa.
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Artigo 35.2 — Entrega

A entrega dos montantes dos FC atribuldos & feita pelo Tesourelro aos titulares deslgnados
apés a aprovagio em reunifio de Junta, através da emisséio em duplicado de uma nota de
lancamento que deve ser assinada pelos titulares do FC e pelo Tesoureiro, devendo um
exemplar ficar junto & ata da reunifo e outro no Posto de Cobranga.

Na contabilidade & criada, para cada FC, uma conta de calxa.

Artigo 36.2 — Reposicio

. Os titulares dos FC devem repor Junto do Tesoureiro o montante atribufdo, no ltimo dia

utll de cada ano.

. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuldas a cada posto de cobranga, apés a

reposl¢do dos FC.

Artigo 37.2 — Contagem de caixa

. A contagem de caixa é um procedimento de controlo utilizado para assegurar a salvaguarda

dos ativos, a prevengdo e deteciio de situagdes de ilegalidade, fraude ou erro, a exatiddo e

Integridade dos reglstos contabllfsticos.

. Acontagem de caixa é efetuada na presenga do responsavel pela caixa ou do seu substituto,

através da cantagem flsica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelo Tesoureiro nas seguintes situa¢des:
a) Semestralmente e sem prévio aviso;

b) No enhcerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) Na final e no Iniclo do mandato do érgdo executivo;

d) Quando for substituido o responsdvel da calxa.

. Sdo lavrados termos da contagem dos montantes, assinades pelos seus Intervenientes e,

obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgdo executive, pelo tesoureiro, nos casos referidos

ha alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo responsével da caixa cessante, no caso da alfhea

d} do n.2 anterior.

Artigo 38.2 - Responsabilidade

. A responsabilidade por sltuagées de alcance € imputdvel aos trabalhadores que procedem a

emissdo e cobranga da recelta, devendo, ho entanto, o Tesoureiro proceder ao controlo e

apuramento das Importénclas entregues.

A
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2. £ da responsabilidade dos trahalhadores que detém os FC procederem as diligéncias

necessarias quando se verifiquem situag8es de diferenga de apuramento didrio das contas, }

assegurando a reposigdo do valor em falta. .

SECCAQ Il - Fundos de Manelo
Artigo 39.2 — Fundos de Maneio ‘

1. Os Fundos de Maneio (FM) sdo pequenas quantias atribufdas a trabalhadores para fazer face
a pequenas despesas urgentes e inadlaveis e devem ser crfados tantos quanto os necessarios.
2. O FM caracterlza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissfvel;
b} Anual;

¢) Estd afeto a determinadas classificagdes econdmicas.
Artigo 40.2 ~ Constituigio

1. Compete 3 Junta de Freguesia, sob proposta do Tesoureiro, apravar a constituicdo dos FM.
A proposta deve conter os seguintes elementos:
a) Justificagdio para a necessidade do FM;
b} Nome e categoria do titular;
¢) Montante méxime disponfvel por més e as respetivas classificagdes econdmicas.

2. Os Servigos da Contabilidade procedem ao cabimento e compromisso para cada FM com
valor anual (12 vezes o valor definido na alinea c} do n.¢ anterior).

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

Artigo 41.2 — Entrega

1. Apés a aprovagio da proposta de constitulgdo do FM, o Tesoureiro coloca 4 disposicio dos
seus titulares que, no ato da entrega, assinardo um documento compravativo.
2. Aentrega é feita em numerdrio ou sob a forma de cartéo de débito ou crédito, neste caso,

de acordo com o artigo seguinte. .

Artigo 42.2- Cartdes de débito e crédito

1. A adogdo de cartdes de débito ou crédito como meio de pagamento, tem caracter excecional
e deve ser aprovada de acordo com as regras de constituigdo de Fundo de Manelo, com limite
méximo definida.

2, Para o efeito, terdo de ser abertas contas bancarlas tituladas pela Freguesia.
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Artigo 43.2 — Recanstitui¢io
A reconstituicdo do FM é felta no final de cada més através da entrega nos Servigos

Adminlstrativos do documento de reconstituicdo e dos documentos de despesa, emitidos sob

forma legal, em nome da Freguesia.

Artigo 44.2 — Reposigio

1. A reposi¢io do FM & feita no dltimo dia dtil do ano a que respeita, de acordo com os
procedimentos definidos para a reconstitui¢do.

2. Os Servicos Administrativos deve estornar o montante ndo utllizado e saldar as contas de
calxa.

3, Em caso de cessagdo de fungdes do titular devera proceder-se & reposigdio nos termos dos

n.2s anteriores,

SECCAO Iil - Contas Bancdrias
Artigo 45.2 - Abertura e movimenta das contas bancérias

1. A abertura e o encerramento de contas bancdrias sfo sujeitos 3 prévia dellberagdo do Orgdo
Executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Freguesia de Santa Catarina da Fonte do
Bispo.

2. Na deliberagfio da abertura de contas bancdrias deve ser evidenciado, caso se Justifique, o
critéric para a movimentac&o.

3. As contas bancdrlas sdo movimentadas simultaneamente pelo Presidente do érgdo

executivo, ou por outro membro deste érgdo em quem ele delegue, e pelo Tesoureiro.

Artigo 46.2 — Emissfio e guarda de cheques

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

2, Os cheques nio preenchidos estdo a guarda do Tesourelro.

3, Os cheques que venham a ser anulados ap6s a sua emiss3o, sdo arquivados sequencialmente
nos Servigos Administrativos, apds a inutilizagdo das assinaturas, se as houver.

4, Findo o perfodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancéria, efetuando-se os necessarios reglstos
contabllisticas de regularizagdo.

5. E vedada a assinatura de chegues em branco.
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Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu
destinatario.

Artigo 47.2- ReconciliagBes bancarlas

. Os Setvicos Administrativos devem manter atualizadas as contas correntes referentes a todas

as instituigBes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da Freguesia de Santa
Catarina da Fonte do Bispo.

Mensalmente devem ser realizadas reconciliagBes bancdrias, sendo confrontados os extratos
bancérios com os registos da contabilidade, por um funciondrio designado para o efeito e
que ndo se encontre afeto A tesourarla nem tenha acesso habitual as contas correntes com
as instituigbes de crédito.

Quando se verifiquem diferengas nas reconcillagdes bancérlas, estas devem ser averlguadas
e prontamente regularizadas.

Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancdrias sfo visadas pelo Tesourelro e os

supottes de papel arquivados sequencialmente por conta bancéria.

CAPITULO IX - RECEITA

SECCAO | - Disposigdes Gerals

Artigo 48.2 — Amblto de Aplicagdo

As normas sepuintes definem os procedimentos de liquidagio, cobranga e arrecadacdo da

recelta.

1.

Artigo 49.2 — Ciclo e Elegibilidade da Receita

O ciclo orcamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscrigio de previsio de recelta, liquidagdo e recebimento, sem prejufza de
eventuais anulagdes de receita emitida que corrijam a liquidagio ou de eventuals reembolsos

e restituicBes que cortijam o recebimento e, eventualmente, a liquidagdo.

2. A liquidaglio pode exceder a previsia de recelta, sendo que sé poderdico ser liquidadas as

1,

receitas previstas em orgamento.

Artigo 50.2 - Emiss@o, cobranca e arrecadagéo da receita

As receitas sio cobradas nos termos do Regulamento Geral de Taxas em vigor na Freguesia.
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. A emissdo dos documentos de arrecadagio de recelta é efetuada através do acesso a
aplicacdo Informatica, sendo o controlo da respetiva arrecadagdo efetuadao pelos Servicos

Administrativos.
. Aemissio dos documentos de arrecadaciio deve obrigatorlamente ocorrer no prazo definido

pelo cédigo do VA, que &, salvo algumas excecBes, até ao 5.2 dia Ut seguinte a contar da

data do facto ariginério.

. Os Servigos Adminlstrativos conferem dlariamente o total dos valores recebidos com o
somatério dos documentos cobrados.

. No final de cada dia os Servigos Administrativos devem extrair da aplicagdo informatica a

folha de caixa e o Resumo Didrio de Tesouraria e assind-lo. Estes documentos devem ser

assinados e mantidos na contabilidade.

Artigo 51.2 - Formas de Recebimento

. Os documentos de arrecadacio de receita podem ser pagos por numerdrio, cheque,
transferéncia bancéria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro melo legal

disponibllizado para o efelto.

. Os cheques aceltes tém de ser cruzados, emitidos & ordem da Freguesia de Santa Catarina da
Fonte do Blspo e de montante igual ac valor a pagar, A data de emissdo deve
obrigatoriamente coincldir com a data da sua entrega. No verso do cheque deve ser aposto

o niimero do documente que lhe corresponde.

Artigo 52.2 — Anulagfo e Restitulgio de Receita

. AanulacHo da receita é da responsabilidade do responsével pelos Servicos da Contabilidade,
assente em informacio devidamente fundamentada pelo Servico proponente da anulag3o,

¢ autorizado pelo Tesoureiro.

. A restituigio conslste na obrigacio de reembolsar ou restituir um determinado montante

recebido indevidamente.

. Apbs a autorizagiio referida no n.2 1, os Servigos Administrativos devem diligenciar na sentido

da restitui¢do devida.

SECCAO Il - Postas de Cobranga
Artigo 53.2 — Postas de cobranga

. AFreguesia dispde de um tnlco posto de cobranga na Sede.

. Deve haver um mapa de controlo de cobrangas, em modelo definido pelo Tesoureiro.
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Artigo 54.2 — Cobranga de recelta

1. O documento de cobranga de receita (gula de receita ou fatura) é emitido na aplicagdo

informdtica especifica para o efeito.
2. O original do documento de arrecadagéo, no qual & aposto um catimbo com a indlcagdo de

“nago”, é entregue ao cidaddo e devidamente assinado pelo trabalhador que procede a

cobranga.

CAPITULO X — Despesa

SECCAOQ | - Disposigdes Gerals
Artlgo 55.2 — Regras para a realizagio da despesa

1. O ciclo orgamental da despesa devera obedecer s seguintes fases executadas de forma
sequencial: Inscrigio de dotagdio orgamental, cabimento, comptomisso, obrigagdo e
pagamento, sem prejufzo de eventuais reposicdes abatidas aos pagamentos que para além

de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao

cablmento.

2. O cabimento ndo pode exceder a dotagdo disponivel, assim como o campromisso nio pode
exceder o respetiva cabimento, A obrigagdo ndo pode exceder o valor do compromisso,
assim como o pagamento nio pode exceder o valor da obrigacdo. Os limites definidos devem
ser aferidos por transagio ou evento e segundo as classificagbes orgamentals vigentes,

3. O cabimento consiste na reserva de dotagsio disponifvel, visando a reallzagdo de determinada ‘
despesa,

4. O cabimento de verbas & feito pelos Servigos Administrativos, mediante informacdo da
necessidade de realizacdo da despesa, com vista & abertura do procedimento de contratagdo \
ptblica.

5, O compromisso é a assungio perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo, |
em contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdo de outras condigdes,
implicando alocagdo de dotagfio ar¢amental, independentemente da pagamento,

6. Os compromissos consideram -se assumidos quando é executada uma agio formal pela
entidade, como seja a emissio de requisi¢io externa, ordem de compra, nota de encomenda

ou documentg equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo,

7. Os compromissos podem ser pontuais, plurlanuais e continuados:
7.1 Compromisso pontual é um compromisso que gera uma tnlca respansablilidade ou uma

série de responsabilidades durante um perfodo de tempo determinado.
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7.2 Compromissa  plurlanual é um compromisso que gquando assumido gera
responsabilidades para a entidade em mals do que um perlodo argamental, ou peio
menos em perlodo diferente dagquele em que € assumido.

7.3 Compromisso continuado € um compromisso de cariter permanente, que gera
responsabllidades recorrentes durante um perfodo Indeterminado de tempo,
nomeadamente, saldrios, rendas, consumo de dgua,

8. O compromisso deve ser efetuado em cumprimento da LCPA, na sequéncla do procedimento

de contratagio publica, em momentao prévio & adjudicaggo.

Artigo 56.2 — Documentos de suporte a despesa

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

a} Requisigdo Interna

b} Cépia do Processo de Contratacdo Piblica

¢) Requisi¢do Externa

SECCAO Il — Pracesso de Compras e controlo de recegdo
Artigo 57.2 — Regras para a realizagio da despesa

Aplica-se & aquisicio e recegdo de bens ou servigos, bem como aos contratos de fornectmente,
com exceglo das situagBes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de

Fundo de Maneio.

Artigo 58.2 — Normas Gerals

1. As compras ou aquisigBes de bens e servigos sdo realizadas pelos Servigos Administrativos,
com o apolo de empresa especializada, a quem incumbe todos os procedimentos nos termos
da legislagdo em vigor.

2. As compras ou aquisi¢ges dependem da Requisigdo externa ou contrato, apds verificacdo das
narmas legals aplicdvels, nomeadamente, regras contabillsticas, procedimento de

contratagio publlca e das autorlzagbes pelos drgios competentes.

Artigo 59.2 — Pedido de Servigos e/ou bens

1, Sempre que seja necessdrlo proceder & aquisigdo de bens ou prestagdo de servigos, deverdio
os Servigos Administrativos elaborar um pedido de aquisi¢do assinado pelo membro do

executivo responsdvel pelo respetivo Pelouro.
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2. A informagdo tem de possuir obrigatoriamente despacho de concordancia de quem possua
competéncla para autorizar o procedimento de realizagfio da despesa.
3. Dainformagio devem constar os seguintes elementos:
a) Fundamentagfio da hecessidade da realizagho da despesa;
b Identificagdo e especificagBes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adqulrir;
¢) Estimativa do custa dos bens ou servigos;

d) Identificacdo dos requisitos técnicos necessarlos & elaborago do caderno de encargos,

SECCAO Il - Tramitagiio dos documentos de despesa e pagamentos
Artigo 60.2 - Conferéncia de faturas

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

2. Os Servicos Administrativos dispdem de 5 dias (teis para confrontar a fatura com a
requisi¢io externa, apds o que a remetem aos Servigos Administrativos com a Indicagdo de
“Conforme” ou “Nio Conforme”.

3. Aquando do langamento da fatura devemn os Servigos Administrativos atestar se fol ‘
publicitado o respetivo procedimento ne Portal dos Contratos Pahlicos, sob pena do ndo |
pagamento das mesmas, com excegio dos procedimentos de Ajuste Direto Simplificado. |

4. Afatura deve conter evidéncla de todas as conferénclas e reglstos de que tenha sido objeto.

No caso das faturas eletrnicas, nio sendo possivel apor as conferéncias e registos |

diretamente no documento, estas menges sio colocadas em campos préprios do processo.

Artigo 61,2 - Pagamentos

1. Todos os pagamentos de despesas da Freguesia sdo efetuados pelos Servigos
Administratives.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacio de !
pagamento e da emiss&o a respetiva ordem.
3, Compete aos Servigos Administrativos proceder a emissdo das ordens de pagamento, de
acordo com o plano de pagamentos aprovado pelo Tesoureiro, se:
a) Existir fatura devidamente conferida e conflirmada, ou quando se justifique cépia da
contrato;
h) No caso de protocolo, acordo, contrato-programa, existir, informagdo interna e
deliberagdo ou despacho pelo érgéio competente, devidamente aprovado e assinado;

c) Tiver sido comprovada a regularizacdo da situagdo declarativa e contributiva, quando a

isso obrigar a legislagdo em vigor.,
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As ordens de pagamento sdo conferidas pelo Tesourelro, sendo posteriormente autorfzadas
pelo Presidente da Junta.

Nos documentos de suporte da despesa os Servigos Administrativos apdem, no momento
do pagamento, de forma legfvel o carimbo de “pago” e respetiva data.

0Os Servigos Administrativos conferem diarlamente o total de pagamentos efetuados com o
somatério das ordens de pagamento, apds o que deverd extrair a folha de caixa e 0 Resumo
Didrio de Tesouraria, assind-los, e remeté-los ao Tesourelro para assinatura.

0 arquivo dos documentos de despesa em suporte pepel deve ser efetuado em pastas por

ordem sequencial de data e niimero de OP,

Artigo 62.2 — Meios de Pagamento

, Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de

transferéncias bancarias eletrénicas ou por ordem ao banco.

. Os pagamentos das remunerag8es e abonos dos membros dos orghos, serd sempre

efetuado por transferéncia bancdria.

SECCAO IV - Contratagio Pdblica
Artigo 63.2 — Processo de Aqulsi¢io de bens ou servicos

Cabe aos Servigos Admlinistrativos, cam o apolo de empresa especializada, Identificar o
procedimento legalmente adequado a adotar e remeter o pedido de aquisicdo para os
Servicos Administrativos, para através da aplicagdo Informética a despesa ser cabimentada.
Se nio for possivel efetuar o cabimento, os Servigos Administrativos informam o drgdo
executivo desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos
previsionals.

Apés o cabimento da despesa, os Servigos Administrativos deverfo proceder ao
desenvalvimento dos procedimentos de aquisigao.

Cumpride o procedimento previsto no nGmero anterior e apds o procedimento de
contrataciio & emitida a respetiva Requisi¢iio Externa, onde consta o n.2 de compromisso e
que dever4 ser remetida ao adquirente com a adjudicaggio, pelos Servicos Administrativos.
Compete aos Servigos Administrativos assegurar a formagéo e execugio de qualsquer
contratos, bem como a sua publicltagda no Portal dos Contratos Plblicos, sob pena da ndo

eficdcia do respetivo contrato.

Norma de Contrale Interno
32

ol
Yy

;. 'tg
Sy

sa
Ir
B
|
=
{1

Pagina 125 de 134




. IA h -1
Freguesia de Santa Cataring da Fonte do Blspo S - ,%_ b A

Artigo 642 - Execugio de Empreitadas

1. As execucBes de empreltadas necessdrias & atividade da Freguesia devem ser planeadas
aquando da preparagdo do orgamento, tendo por base uma avaliagio obletiva das
necessidades, ‘

2. O érgdo executivo deteta a necessidade de executar obras e os Servigos Administrativos,
elaboram a correspondente requisigdo Interna {Rl), a qual, depois de visada pelo respetivo |
membro do executive & ob|eto de cabimento. i

3. Os procedimentos pré-contratuals de empreltadas sic desencadeados pelo Servigos
Administrativos, com o apoio de empresa especlalizada. ’

4. Os eleitos autorizam a realizag3o da despesa, nos termos e de acordo com os limites fixados

na lei ou nas delegagdes e subdelegacdes de competéncias,

Artigo 65.2 ~ Principios e Boas Praticas ‘

1. Nos procedimentos de contratagio sdo especialmente aplicados os principios da legalidade,
da prossecuggo do interesse piiblico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da
tutela da conflanga, da sustentabllidade e da responsabilidade, bem coma os principios da |
concorréncla, da publicidade e da transparéncla, da igualdade de tratamento e da ndo-
discriminagdo,

3. No &mblto da condugdo dos procedimentos os Intervenientes devem:

a) Evitar os mesmos elementos, de forma relterada, para os Jdris de procedimentos de
contratagio com objetos idénticos;

b) Cumprir os deveres de sigilo e reserva, nomeadamente, ndo fornecenda aos concorrentes
qualquer Informag3o privilegiada que lhes permita apresentar uma melhor proposta;

c) Garantlr a segregagdo de fungbes, por exemplo, assegurando que quem realiza o

levantamento da necessidade n3o participa no procedimento de contratagdo.

CAPITULO XI - Inventdrio de Patriménio

SECCAO | - Processo de inventariacdo e Cadastro
Artigo 66,2 — Ambito de Aplicagéo

0 inventario e cadastro dos bens compreende todos os bens de dominio privade de gque a
Freguesia é titular e todos os bens de domfnio publico de que seja responsdvel pela

administracdio e controlo e que estejam afetos & sua atividade operacional,
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Artigo 67.2~ Fases de inventdrio \“

1. A gestio dos bens compreende o registo da aquisigéo, da administracio e do abate. ‘
2. A aquisicio dos bens da Freguesia obedece ao regime jurfdico e s regras da contratacéo [
publica.
3. A lnventarlagio dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:
a}) Classificagdo ]
b) Registo— ficha de cadastro
¢) Mensuragdo ~ atribuigdo de valor
d) Etiquetagem
e) Verlficagdo Fislca
4. A administragdo compreende a afetagdo, a transferé&ncia interna, a cohservacia e o abate,

Os Servigos Administratives mantém atualizado o inventario dos atlvos,
Artigo 68.2 — Regras Gerais de Inventariagdo

1. As regras gerais de Inventarlagéio sdio as seguintes:
a) A identificagdo de cada bem faz-se colocando uma etiqueta de c4digo de barras a que
corresponde o hlimero de inventdrio. Para cada bem etiquetado, o registo no Inventdrio faz-

se através do preenchimento de uma ficha inicial de cadastro, em suporte infarmatico, em

respeito pelas normas previstas no Classificador Complementar 2 {CC2) do SNC-AP.

b) Nos bens que no seja possivel a afixagdo da etiqueta, s3o impressas fotografias dos mesmos

—

e aposta a respetlva etiqueta, e mantida junto a ficha de cadastro em suporte de papel.

¢) Os bens mantém-se no Inventario desde o momento da aquisicio até ao abate.

2. A cada prédio ristico ou urbano corresponde uma ficha de inventdrio, que em anexo deve
conter deliberagdes, despachos, escritura, certiddo do registo predlal, caderneta matriclal,
planta (caso seja um edificlo),

3. Em caso de aquisicio de um ediflcio para o qual se desconhece o valor do terreno, este

devers ser registado numa ficha de inventdrio auténoma por 25% do valor de aquisigdo.

Artigo 69.2 -Suportes Documentals

1. As fichas de cadastro efetuadas tendo em consideragio as regras previstas no CC2,
constituem documentos obrigatérios de registo de bens e devem manter-se sempre
atuallzadas.

2. Os mapas de inventério sdo elementos com informagiio agregada por tipos de bens de acordo

com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio a gestdo.
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3. Para além dos documentos obrigatérlos previstos no SNC-AP, a Freguesla, para uma gestdo

eficlente do patriménio, utiliza os seguintes documentos, cuja Informagdo deve constar do

registo na aplicagéo informatica:

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

b} Auto de transferéncia;
c) Autode cessio; ‘

d} Auto de Abate.

Artiga 70.2 - Procedimentos de controlo

1. Para assegurar a coeréncla e a fiabilidade dos reglstos contabllisticos dos ativos fixos
tanglvels (inventdrio), os Servigos Administrativos, verificam periodicamente:
a) A conformidade dos registas contabilisticos efetuados com a criagdo das respetlvas

fichas de cadastro;

b) A contabllizagdo das valorizagtes efetuadas no decurso do processo de inventariagéo,

SECCAO |1 - Furtos, roubos, incéndios e extravios
Artigo 71.2 ~ Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, Incéndio ou outra calamidade grave, deve proceder-se do seguinte
mado, sem prejulzo do apuramento de posterlores responsabilidades:
a) Quem detetou a ocorréncla deve informar o érgdo executive;
b) No caso de furto ou roubo, o 6rgdo executivo deve participar o facto s autoridades
policiais;
¢) Os Servigos Administrativos devem ser informados do sucedido, descrevendo os bens ,

desaparecidos ou destruides, juntando o auto da policia.

Artigo 72.2 - Extravios

1, Compete ao responsével pelo Servigo onde se verifique o extravio de um bem, informar os
Servigos Administrativos do sucedido devendo este participar o facto as autoridades policiais.

2. O recurso ao abate sé devera ser concretizado depols de esgotadas todas as possibilidades

de localizagdo do bem,

Artigo 73.2 — Seguros

1. Todos os bens méveis e imévels da Freguesia devem estar adequadamente seguros, pelos [

respetlvos valores, competindo aos Servigos Administrativos a realizacio de diligéncias nesse

sentido,
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2. Os capitals seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimonials. |
3, Sempre que ocorra a necessidade de aclonar o seguro, 0S Servigos Administrativos

proceder3o nesse sentido.

CAPITULO XIi — RECURSOS HUMANOS

Artigo 74.2 — Pessoal

1. Os Servigos Adminlistrativos procedem anualmente ao levantamento de necessidades de !
pessoal da Freguesla e a planificagdo de eventuals ajustamentos que s tornem necessdrios

em fungdo da dindmica [nterna e novas competéncias delegadas ou transferidas para a

Freguesia.

2. Aadmissdo de pessoal para a Freguesia, seja qual for a modalidade que se revista, depende

da prévia autorizagéo da Junta de Freguesia. |
3, Ndo pode ser efetuada qualquer admissdo sem a prévia dotacdo argamental e que n#o

conste do Mapa de Pessoal aprovado em Assemblela de Freguesia. \
4. As admisstes sdo sempre precedidas das procedimentos adequados & forma de que se

revestem, nos termos da leglslagdo em vigar. |
5. Os Servigos Administrativos s8o responséveis pelo controlo dos limites e das despesas com

trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos

suplementares, devendo, numa dtica de gestdo partiihada e de responsabilizagdo de todos

os dirigentes, i
Artigo 75.2 — Processo Individual

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

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

3. Os processos Individuals das trabalhadores devem estar guardados em lugar que assegure o
respeita pelo Regime Geral de Proteciio de Dados.

4, A consulta dos processos Individuals por parte trabalhadores das Servicos Administrativos,

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

confidenclalidade.
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Artigo 76.2 — Contratos de Avenca e tarefa

A proposta de celebragdo de contratos de avenca e tarefa é efetuada pelo membro do
executivo com a necessidade da presta¢do do servigo.

A celebragfo de contratos de avenca e tarefa deve cumprir as formalidades legals,
nomeadamente, no que respelta a autoriza¢des pelos érgéos, bem como a ohservéncia do
previsto na Lel Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, na Lei do Orgamento de Estado,

conjugadas com o Codigo dos Cantratos Publicos.

Artigo 77.2 - Controlo da Assiduidade

0s Servigos Administrativos devem manter um registo que permita apurar o nimero de horas
de trabalho prestado pelo trabalhador, por dia e por semana, com a indicacdo da hora de
infcio e de termo do trabatho, bem como os intervalos efetuados,

O registo previsto no nimero anterior é efetuado por sistemas automdticos ou mecanicos.
Artigo 78.2 — Controlo do Perfodo de Férias

Os Servigos Administrativos devem manter um registo atualizado do ndmero de férias
gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do perfodo de férias,

No Inlcio de cada ano civil os Servicos Administrativos Humanos elaboram um mapa
demonstrative do niimero de dias de férias gozado por cada trabalhador no ano anterior com

vista ao apuramento do saldo.

. 0O saldo referido no niimero anterior deve ser comunicado ao trabalhador para Integrar no

mapa anual de férlas.

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

Artigo 79.2 - Trabalho Extraordinario

A realizagiio de trabalho extraordindrio somente serd admissivel, desde que previamente
autorlzada e as necessidades do servigo imperiosamente o exigirem, em virtude de urgéncia
na realizagiio de tarefas especials ou que resultem de acumulagdo anarmal ou imprevista de
trabalho.

0 pedidoe de autorizag3o, dirigldo aoc membro do executivo responsavel pelos Recursos
Humanos, deverd ser acompanhado de fundamentagio que Justifique a pertinéncla do

pedido e evidencie a total impossibilidade de o trabalho ser realizado ne hordrio normal,
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Artigo 80.9 - Processamento de Remuneracdes

1. O processamento das remuneragdes é efetuado pelos Servigos Administrativos, através do
médule informdtico de Vencimentos.

2. E da responsabilidade dos Servigos Administrativos o correto apuramento das reteng8es de
IRS, 0 apuramento mensal das contribuigBes para a CGA e para a Seguranga Social, bem como

proceder aos demais descontos obrigatérios e facultativos, dos tra kalhadores.

3. Os vencimentos processados s3o visados pelo membro do executivo responsavel pelos
Recursos Humanos, e pagos, em regra, por transferéncia bancdrla,

4, De acordo com a ligagdo das aplicagles de gestdo de pessoal e contabilidade, s3o transferidos
para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensdveis ao respetivo

cabimento, compromisso e processamento.,

Artigo 81.2 — Acumulagdo de fungbes e atividades

1. Atendendo ao principio da exclusividade de funges publicas, ndo ¢ permitida a acumulagéo
de cargos ou lugares na admlnistrago publica, nem do exerciclo de atividades publicas ou

privadas, salvo nas sltuages legalmente previstas, devidamente fundamentadas e

autorizadas.
2, Aacumulagio de cargos ou lugares na administragtio pdblica, bem como o exerciclo de outras
atividades pelos trabalhadores da Freguesla, depende de autorizagdo, devendo a mesma ser

solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos, ao Presldente da Junta de

Freguesia.
Artigo 82.2 - Avaliagio de Desempenho

A Avaliagio de Desempenho dos trabalhadores da Freguesla é realizada nos termos e prazos

legalmente previstos.

CAPITULO XIll - Apoios recebidos e concedidos

SECCAOD | - Apolos Receblidos
Artigo 83,2 — Candidaturas e Contratos

1. Compete ao érglo executivo e assegura o acompanhamento da execugdo de qualquer :

candidatura a programa ou contrato-de delegagéio de competéncias.

Norma de Controlo Interno
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2. O referido na niimero anterior é efetuado em articulagiio com os Servigos Administrativos,
para efeltos de controlo das despesas e receitas, apresentagdo de pedidos de pagamento e

relatérios de execugdo fisica e financelra.

SECCAO |l — Apalos Concedidos
Artigo 84.2 - Formalizagiio do pedido de apolo

1. Aatribuicio de apoio é efetuada de acordo com o quadro legal de atribuigBes e competéncias
da Freguesia,

2. Para além do disposto no nimero anterior, as regras de atribuigio de apolos sfo
preferenclalmente enquadradas em regulamento prdprio para o efelto.

3, Sempre que nio prevista em regulamentagio prépria, é assegurada a existéncia de um
dossier permanente relatlvo a cada entidade beneficidria, contendo os seguintes elementos:

a) Fotocopia do cartdo de identificacdo fiscal;

h) Identificagio dos representantes legais da entidade;

¢) Declaragio de situagSo declarativa e contrlbutiva regularizada perante as Finangas e
Seguranga Soclal;

d) Fotocdpla dos Estatutos ou outros de Igual valor Jurldico, publicados nos termos da Lel;

e) Orgamento e Relatério de Atividades e contas, bem como as atas de aprovagdo;
4. Caso exlsta, por parte de qualguer trabalhador ou eleito, conflito de Interesses efou
particlpagdo nos érgdos soclals da entldade beneficidria fica Impedido de interferir em

qualquer fase do pracesso de atribui¢do do apolo.

Artigo 85.2 - Efetivagio do Apolo

1. Compete ao 6rgdo executivo, acompanhar a atlvidade das entidades beneficisrias do apoio.
Pata o efeito, elabora informagdo onde consta a execugdo da atividade/projeto e atestada a 1
efetiva aplicagiio dos recursos transferidos pela Junta de Freguesia para o fim deliberado,

2. Os apolas sdo atribufdos pela Junta de Freguesia, mediante proposta do Presidente ou Vogal
da Junta de Freguesla, e aprovados em reunido de Junta de Freguesia, com a indicagio da
existéncla de cabimento, compromisso e Fundos Disponivels. |

3, Os Servicos Administrativos sé processam as ordens de pagamento relativas a apolos com a

informagio de autorlzago expressa do Presidente e do Tesoureiro.

Norma de Controlo Interno
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CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 86,2 - VViolacHo dlas Normas de Controlo Interno

A violagio das normas estabelecldas na presente norma, sempre que indicie a pratica de
infragdo disciplinar, d4 lugar a imediata Instauragio do procedimento competente, nos termos

do Estatuto Disciplinar dos Funclondrios e Agentes da Administragéio Central, Reglonal e Local.

Artlgo 87.2 - Dlvldas e omissties

As duvidas e omissBes decorrentes da interpretagdo e aplicagdo da presente Norma serdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Junta de Freguesla, sem prejufzo

da legislagio aplicavel,

Artigo 88.2 - Alteragdes

A presente Norma pode ser objeto de alteragbes, aditamentos ou revogagoes, adaptando-se,
sempre que necessarlo, as eventuals alteragdes de natureza legal que, entretanto, venham a ser
publicadas para apllcagio as Autarqulas Locals, bem como as que decorram de outras normas
de enquadramento e funclonamento local, deliberadas pela Junta de Freguesla, no dmbito das

respetivas competénclas e atribuigbes legals.

Artigo 89¢ - Norma revogatdria
Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterlor e sdo revogadas todas
as disposi¢fies que a contrarlem ou nas partes em que a contrariem.

Artlgo 902 - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte 4 data de aprovaggio pelo 6rgdo executivo

da autarqula.

2. A presente NC| deve ser publicada e divulgada nos termos habituals e na pagina oficlal da

Freguesia na Internet.

Narma de Controlo Interno
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DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE FINAL DE EXERCICIO

Nos termos do disposto na alinea b) do n.2 1 do Artigo 10.2 do Cédigo Deontoldgico dos Contabllistas

Certificados, emite-se a presente declaragdo, o contabilista certificado Nuno Miguel Guarda da Rocha, cédula

profissional n.2 92218, a quem compete planificar, organizar, coordenar a execugdo da contabilidade e

assumir a responsabilidade pela regularidade técnica, nas 4reas contabilistica e fiscal da Freguesia de Santa

Catarina da Fonte do Bispo, NIPC 501 094 768 do exercicio do ano de 2024,

Para o efeito, declara-se como é nosso dever que:

- Nio foram omitidos quaisquer documentos ou informagdes relevantes com efeitos na contabilidade e na
verdade fiscal, designadamente:

- N#o foram ocultados, omitidos, viciados ou destruidos documentos de suporte contabhilistico ou
sonegada informag&o que tenha influéncia direta na situacdo contabilistica e fiscal da entidade;

- Foram transmitidos todos os compromissos e todas as responsabilidades, reais ou confingentes que
afetam a situagio da entidade;

- Alunta de Freguesia ndo tem nenhum litigio ou conflito esperado com qualquer entidade para além dos
divulgados nas demonstragbes financeiras;

- Ngo existem acordos em quaisquer instituicdes envolvendo compensagdes de saldos, restrigbes de
movimentos de dinheiro ou linhas de crédito, para além dos divulgados;

- Nio existem despesas ndo documentadas;

- NSo existem irregularidades envolvendo os drgdos socials gue possam ter efeito relevante  nas
demonstragtes financeiras;

- Nio existem projetos ou a¢bes em curso que possam afetar a continuidade das operagdes da funta de
Freguesia;

- Todas as situacdes que possam afetar as demonstragSes financeiras e fiscais foram comunicadas em
devido tempo;

- Foram cumpridos todos os preceitos e regras constantes da NCP 26 - Contabilidade e Relato Orgamental,
aprovada pelo Decreto-Lei n.? 192/2015, de 11de setembro;

- Foram prestados todos os esclarecimentos solicitados pelo contabilista certificado.

Santa Catarina da Fonte do Bispo, 3 janeiro de 2025
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(Carlos Manuel Viegas de Sousa)
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