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NORMA DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO. ALTERACAO.

Considerando que o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais {POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.? 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagio atual, estabelece no ponto 2.9 das suas
consideragdes técnicas, a matéria associada ao Controlo Intemo, sem prejuizo da publicagdo do
Decreto-Lel n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as AdministragBes Publicas (SNC-AP) que produzira efeitos, para o subsetor da Administragéo
Local, em 1 de janeiro de 20189, nos termos do nimero 1 do artigo 79.°, do Decreto-lei n.° 33/2018, de 15
de maio;

Considerando que o Sistema de Controlo Interne (SCI), tal como definido no POCAL, engloba "o plano
de organizac#o, politicas, métodos e procedimenios de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autdrquicos que contribuam para assegurar 0
desenvelvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos atives, a
prevengéo e detego de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparag8o oportuna de informagao financeira fidvel”,

Considerando que no quadro daquela previsdo determina o ponfo 2.9.3, do mesmo POCAL, que "O
6rgao executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adeguado as
atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento ¢ avaliagdo permanente;
Considerando o tempo decorrido desde 01/01/2002, data da entrada em vigor da Norma de Controlo
Interno (NCI) da Junta de Freguesia de S3o0 Sebastifo;

Considerando que desde aquela data até & atualidade ndo se verificaram quaisquer alteracbes a Norma;
Considerando as alteragdes aos normativos legais associados & atividade da Freguesia, julga-se
oportuno conferir & NCI da Junta de Freguesia maior adequagao & legislagéo atual, bem como, as novas
tecnologias de informagéo, dando cumprimento a essa desiderato, a presente NCI afigura-se como
elemento central e catalisador do SC! da Freguesia de 530 Sebasfifo que visa a agilizagio dos
procedimentos intemos em consonéncia com o cumprimento dos principios da legalidade e da
transparéncia administrativa.

Propde-se:

- A aprovagdo da presente Norma do Sistema ﬁ Cgntrolo Interno.

Prop nenté,

Aprovada/Reprevada em minuta de (2% /CS3 ~2o 2, para efeitos do n.° 3 do art.®° 57°
do Anexo 3 Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, que alterou a Lei n.®169/99, de 18 de
setembro, vigorando com as alteragbes da Lei §.° 50/2018 de 16 de agosto.

Certifique-se.

O Presidente

d Secrefario

POIFSE SAG-AAG U12 Rev Q
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Norma do Sistema de Controlo Interno {NCI)

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) aprovado pelo Dec.-Lei n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes gque lhe foram introduzidas pela Dec.-Lei n.2
162/99, de 14 de setembro, Dec.-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro e Dec.-Lei n.2 84-A/2002,
de 5 de abril, conjugado com a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e com a alinea e) don.2 1
do art.2 16 da mesma lei, estipula designadamente, no seu ponto 2.9.1, que “O sistema de
controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o plano de
organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis autdrquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevenciio e detecdo de situaches de ilegalidade, fraude e erro, a
exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢do oportuna de informacéo

financeira figvel.”

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacgao financeira apresentada,
assim como a veracidade dos seus ndmeros e indicadores, que se extrairdo dos elementos de
prestacdo de contas, atraves da inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregagdo de fungdes;

b) Controlo das operages;

c) Definigdo de autoridade e de responsabilidade;

d} Registo metddico dos fatos.

Tendo havido alteragdes substanciais na Estrutura Organizacional dos Servigos, torna-se
necessario rever o documento elaborado em 2002, por forma a redefinir competéncias e

responsabilidades.

As autarquias estdo, assim, obrigadas a implementar um conjunto de regras essenciais,
contendo a organizacido dos servicos € métodos e controlo interno, inter-relacionando os atos
administrativos de vérios servicos em sequéncias logicas e eficazes, compiladas num

documento designado SISTEMA DE CONTROLO INTERNO.
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Este documento enquadra-se na atual estrutura de funcionamento, constituida pelas unidades
organicas que constituem a base da classificacdo orgénica orgamental, suscetivel de ser

maodificada face a novas necessidades organizativas.

Capitulo |
Principios gerais
Artigo 12
Objeto

1. As disposicBes contidas na presente norma referem-se as operagbes respeitanies a
arrecadac8o das receitas e a realizacdo das despesas, ac movimento das operagdes de
tesouraria e das contas de ordem e, ainda, as respetivas operagdes de controlo. O Sistema de
Controlo Interno, compreendido na contabilidade das Autarquias Locais, € composto pelo
plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela
Freguesia gue permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada,
eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e dete¢do de situagBes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo
oportuna de informacao financeira fiavel.
2. Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos visam o0s seguintes
objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo e
execucdo dos Documentos Previsionais, & elaboragdo das demonstragdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b} O cumprimento das deliberacBes dos o6rgdos e das decisGes dos respetivos
titulares (despachos);

¢} Asalvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizacdio dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assuncao de encargos;

h) O controlo das aplicagBes e do ambiente informatico;

i) Atransparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados plblicos;




NORMA DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

j} O registo oportuno das operagBes pela guantia correta, nos documentos e livros

apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes

de gestdo e no respeito pelas normas legais.

Artigo 22

Ambito de aplicagio

1. A NCI é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia;

2. A NCI terd sempre em conta a verificagdo do cumprimento:

a.

da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das
autarquias locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece
o regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as
autarquias locais e para as entidades intermunicipais, assim como da
delegacdo de competéncias do Estado nas autarguias locais e nas entidades
intermunicipais e dos municipios nas entidades intermunicipais e nas
freguesias e aprova o regime juridico do associativismo autarquico.

da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeirc das
autarquias locais e das entidades intermunicipais;

do Cédigo do Procedimento Administrativo;

do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a
redacio dada pela Lei n.2 169/99, de 14 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2
315/2000, de 2 de dezembro e pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril;
do Cddigo dos Contratos Pulblicos, que estabelece a disciplina aplicavel a
contratacio publica e o regime substantivo dos contratos publicos que
revistam a natureza de contrato administrativo;

dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras

normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 32

Normas gerais

1. E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos

administrativos internos, todos os despachos e informacdes que sobre ele forem exarados,

bem como os documentos relativos & informagdo financeira, devem sempre identificar os

eleitos e trabalhadares subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

3]
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2. Toda a informacdo financeira a preparar pelo Setor de Gestdo Financeira devera ter
como referéncia fundamental as normas, principios e critérios consagrados no POCAL, bem
como os que decorram de outros preceitos legais relativos & cobranca de receitas e realizagdo
de despesas publicas, mormente a Lei das Finangas Locais {Lei n.2 73/2013 de 3 de setembro),
o Codigo dos Contratos Publicos — CCP (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de laneiro), com
alteracBes do Decreto-Lei n.2 33/2018, de 15 de maio e a Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n? 8/2012, de 21 de Fevereiro).

3. No desempenho das suas competéncias, os responsdveis dos servigos financeiros
deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios da segregagéo de fungdes, nomeadamente
para salvaguardar a separacio entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos, atenta a relagdo custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o

principio da rotagdo de trabalhadores.

Artigo 42
Competéncias genéricas
1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia delegada pelo
orgdo executivo, a coordenagdo de todas as operacfes que envolvam a gest3o financeira e
patrimonial da Freguesia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva expressamente
intervir a Junta de Freguesia.
2. Nos termos do disposto no n.2 1 do artigo 18.2 da Lei n2 75/2003, de 12 de setembro,
ao Presidente da Junta de Freguesia compete, nomeadamente, nesta matéria:
a) Autorizar a realizagdo de despesas até ac limite estipulado por delegagdo da Junta
de Freguesia;
b} Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas, de acordo com as deliberagdes
da Junta de Freguesia;
¢) Submeter a NC|, quando aplicdvel, bem como o inventario de todos os bens,
direitos e obrigactes patrimoniais e respetiva avaliagdo e, ainda, os documentos de
prestacio de contas, a aprovagio da Junta de Freguesia e a apreciagao e votacdo da
Assembleia de Freguesia;
d) Assinar, em nome da Junta de Freguesia, tcda a correspondéncia, bem como os

termos, atestados e certidBes da competéncia da mesma;
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e} Exercer as demais competéncias legais e delegadas, bem como exercer 0s poderes
funcionais e cumprir as diligéncias que lhe sejam determinadas pela Junta de

Freguesia.

3. O vogal tesoureiro, designado por despacho do Presidente da Junta de Freguesia, é
responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos aspetos,
designadamente:

a) Na fungdo principal de zelar pelos fundos, montantes e documentos da autarquia,
mesmo dagueles que, emhbora pertencam a terceiros, estejam na posse desta e |he
sejam confiados;

b} Pelos movimentos de caixa, reconciliagfes bancdrias e pagamentos a terceiros
efetuados através de um funcionario da autarquia local, em que este responde
perante o tesoureiro e por todos os atos e omissdes, bem como por todas as
demais situagGes que venham a acorrer.

¢} Por todas as importéncias que |he sdo confiadas, esclarecendo e clarificando todas
as situagBes que sejam da sua responsabilidade e do seu conhecimento;

d) N&o sendo, porém, responsavel, por situacdes de alcance que ndo lhe sdo
imputaveis, por ser estranho aos factos que as originaram e mantém, exceto se, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importéncias,

houver procedido com culpa ou negligéncia.

4. Os funcionarios em servico na tesouraria sdo responsabilizados pelos atos e omissdes
que se traduzem em situagdes de alcance, qualquer gque seja a sua natureza, devendo o vogal
tesoureiro acompanhar com regularidade o sistema de apuramento didric de contas
obrigatorio.

5 — O vogal, designado por despacho do Presidente da Junta de Freguesia compete:

a) Cuidar da elaboragdo das atas das reunifes do drgdo executivo;

b) Certificar, mediante despacho do presidente, os factos e atos gque constem dos
arquivos da autarquia local e, independentemente de despacho, o conteudo das
atas das reunides do drgdo executivo;

¢) Assegurar o funcionamento reguiar do expediente da autarguia local;

d) Colaborar na avaliagdo do funcionamento dos servicos administrativos e sugerir

graus satisfatdrios de organizagdo;
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e) Sugerir planos de formacgdo dos trabalhadores dos servigos administrativos nos

diversos dmbitos da sua atuacdo.

& — Aos funcionarios da autarquia que integram o©s servicos administrativos e financeiros,
compete-lhes o desenvolvimento das tarefas expostas no Regulamento dos Servigos em vigor,
que, procura garantir o objetivo de fixar as fungfes de controlo e de respeito pelos principios
basicos das normas de controlo interno, tais como:

a) A segregacdo, separagdo ou divisdo de func¢des, tendo em conta o facto da funcéo
contabilistica e da fun¢fo operacional deverem estar de tal modo separadas que néo
seja possivel ao mesmo funciondrio ter o controlo fisico de um ativo e,
simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registos a ele inerentes;

b} O controlo das operacBes designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos
obrigatérios dos documentos e quanto as verificacbes respetivas;

c) A numerégﬁo sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente,
como forma de possibilitar detetar quaisquer utilizacdes menos apropriadas dos
mesmos, devendo os documentos anulados serem arquivados em focal proprio da sua
ndo utilizagdo;

d} A adocio de verificacBes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema

implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da minimiza¢do dos

erros.
Artigo 52
Competéncias Especificas da NCI
1. A NCI é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova e mantém em

funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. Compete a Junta de Freguesia, no dmbito do acompanhamento da NCI, a recolha de
sugestdes, propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo em vista a
sua avaliacdo e revisdo.

3. A revisio deve ocorrer anualmente e conterd a ponderagdo de sugestdes, propostas e
contributos mencionados no namero anterior.

4, Compete a todos os membros e trabalhadores da Junta de Freguesia, a implementacdo

e o cumprimento das normas da NCi e dos preceitos legais em vigor.
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Artigo 62
Documentos oficiais

1. S3o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos agueles que, pela

sua natureza, representem, atos administrativos fundamentais necessdrios a prova de fatos

relevantes, tendo em conta o seu enquadramentco legal e as correspondentes disposicdes
aplicaveis as autarquias locais.

2. No dmbito do POCAL, sio documentos obrigatdrios de suporte ao registo das

operacBes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a. Guia de recebimento;

h. Requisicdo interna;

¢. Requisicio externa;

d. Fatura;

e. Ordem de pagamento;

f. Folha de remuneracdes;

g. Guia de reposigdes abatidas aos pagamentos,

3. Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do
patrimonio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, os livros de escrituragdo
periddica e permanente, os documentos previsionais e os documentos de prestacdo
de contas.

4, Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios referidos nos numeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta

a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 72

Execucdo da contabilidade

1. Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia devern ser seguidos os principios
orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execu¢do orcamental
definidos no POCAL, na Lei das Finangas Locais e na Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso {LCPA).

2. A aplicacio do disposto no namero anterior deve conduzir & obten¢do de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo

orcamental da Junta de Freguesia.

71
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3. No ambito da execucdo orcamental poderdo ocorrer modificagdes acs documentos

previsionais, as quais podem originar revisdes ou alteragdes.

Artigo 82
Principios basicos da NCI
Sdo principios basicos da NCI:

a. Asfungdes de controlo sdo asseguradas pelos membros da Junta de Freguesia;

b. A rotagdo periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desempenham;

€. A segregacio, separagdo ou divisdo de fun¢des, tendo em conta o facto da
funcdo contabilistica e da funcio operacional devem estar de tal modo
separadas que nio seja possivel aoc mesmo funcionario ter o controlo fisico de
um ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo po processamento dos registos a
ele inerentes;

d. O controlo das operacBes, designadamente, quanto as diversas fases dos
circuitos obrigatérios dos documentos e quanto as verificagfes respetivas;

e. A numeracdo sequencial dos documentos, sempre que possivel
informaticamente, como forma de possibilitar detetar quaisquer utilizagBes
menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos anulados serem
arquivados em local préprio comao prova da sua ndo utilizagdo;

f. A adocdo de verificacbes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o
sistema implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da

minimizacdo de erros.

Capitulo 1l
Principios e regras
Artigo 92

Principios orgamentais

1. Na prética contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser seguidos os principios
orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugdo orcamental definidos

no POCAL e noutra legislacdo em vigor.
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A aplicacdo do disposto no numero anterior deve conduzir a obtengdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situagéo financeira e dos resultados da execugdo orgamental da

Junta de Freguesia.

3.

No dmbito da elaboracdo e execugdo do orgamento das autarguias locais devem ser

seguidos os seguintes principios orgamentais:

a)

h)

Principio da Independéncia — a elaboragdo, aprovagdo e execugdo do orcamento das

autarquias locais é independente do Orgcamento do Estado;

Principio da Anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais,

coincidindo o ano econdmice com o ano civil;
Principio da Unidade — o orcamento das autarquias locais é Unico;
Principio da Universalidade -~ 0 orgamento compreende todas as despesas e receitas;

Principio do Equilibrio — o ocrgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas
as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas

correntes;

Principio da Especificagdo — o or¢amento discrimina suficientemente todas as

despesas e receitas nele previstas;

Principio da nfo Consignacio — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa aletaco for permitida por lej;

Principio da ndo Compensagdo — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importancia integral, sem deducgdes de qualgquer natureza.

Artigo 102

Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a

obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da

execugdo orgcamental da entidade:

a)

Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente
plblico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de

acordo com o presente Plano;

o1
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b)

d)

g)

h)

1.

Principio da Continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, com

duracdo limitada;

Principio da Consisténcia — considera-se que a entidade n&o altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as

demonstragdes financeiras;

Principio da Especializacdo {ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimentao
ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos periodos a que

respeitam;

Principio do Custo Histdrico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos

de aguisicdo ou de producdo;

Principio da Prudéncia — significa que & possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada

quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excessc;

Principio da Materialidade — as demonstrag¢des financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliages ou decisdes dos

orgdos das autarguias locais e dos interessados em geral;

Principio da ndo Compensacdo — os elementos das rubricas do ativo e do passivo
(balanco), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragéio de resultados)

sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 11°
Regras Previsionais

A elaboragio do orcamento das autarquias locais obedece as seguintes regras

previsionais, do Dec.-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragBes que lhe foram

introduzidas pela Dec.-Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Dec.-Lei n.2 315/2000, de 2 de

dezembro e Dec.-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril:

10 |
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a)

b)

c)

d)

f)

As importéancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento nao
podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses gue
precedem o més da sua elaboracdo, exceto no gue respeita a receitas novas ou a
atualizacBes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ac orgamento os

estudos ou analises técnicas elaborados para determinagido dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicao ou aprovacio pela entidade competente, exceto guando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das correspondentes
dotacBes de despesa, resultanies de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitdrio aprovade, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de

alteragGes orgamentais para outras dotagdes;

Sem prejuiza do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orgamento do Estado
para 0 ano a gue respeita o or¢amento autdrguico as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste Ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes

do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;

As importdncias relativas aos empréstimos s0 podem ser consideradas no or¢gamento

depois da sua contratagdo, independentemente da eficdcia do respetivo contrato;

As importdncias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servico, tendo em
conta o indice salarial que o funciondrio atinge no ano a que o orgamento respeita, por
efeitos da progressdo de escaldo na mesma categoria, e aguele pessoal com contratos
a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso

estejam devidamente aprovados no momento da elaboracdo do orgamento;

No orcamento inicial, as importdncias a considerar nas rubricas “Remuneracdes de

l”

pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada
com base na taxa de inflagio prevista, se ainda nfo tiver sido publicada a tabela

correspondente a0 ano a que o ar¢camento respeita.
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2,

Segundo o mesmo diploma a taxa de inflagio a considerar para efeitos das

atualizagdes previstas nas alineas ¢) e fy do n.2 3.3.1 do POCAL, é a constante do Orcamente do

Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orcamento do

Estado para o ano a que respeita 0 orgamento autarquico, se esta for conhecida.

Artigo 12¢

Execucdo Orcamental

Na execucdo do orcamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes principios
e regras:

a)

b)

f)

g)

h)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem side objeto de inscrigdo
orcamental adequada;

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

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do anc em que a cobranga se efetuar;

As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo;

As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importdncias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a gue
respeitam, devendo ¢ pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos
até essa data ser processado por conta as verbas adequadas do orgamento que estiver
em vigor no momento em que se proceda ac seu pagamento;

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

Os servigos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa da satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre gue ndo seja
imputdvel ao credor a razdo do ndo pagamento.




1.

2.
a)
b}
¢}
d)

3.

1.

2.

3.

4.

NORMA DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Capitulo I

Métodos e procedimentos de controlo
Artigo 132
Controlo da correspondéncia
Toda a correspondéncia rececionada deverd ser obrigatoriamente registada, apondo-
se no caso de suportes de papel, 0 nimero e a data de entrada. Devera proceder-se a
sua digitalizaco e insercio no programa de gestdo documental, se for caso disso, para
posterior distribuicdo.
A forma de rececdo sera:
Via postal;
Via fax;
Em méo;
QOu via correio eletrénico:
Na recegdo da correspondéncia, o trabalhador responsavel de cada drea procederd

diariamente & sua selecdo e respetivo registo.

Artigo 102
Controlo das disponibilidades

Na tesouraria podem existir os seguinies meios de pagamento:

a. Moeda corrente;

b. Cheque;

c. Transferéncia bancaria;

d. Débito em conta.
Os pagamentos devemn ser efetuados, preferencialmente, por cheque ou transferéncia
bancéria.
Nao podem existir em caixa cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e
devolvidos pelo banco.

A importancia em numerario existente em caixa e guardada no cofre da autarquia local,

deve ser adequada as suas necessidades didrias, sendo este montante definido pela Junta de

Freguesia, mediante proposta do seu Presidente.

5.

Os pagamentos em dinheiro devem restringir-se a pequenas despesas, devendo ser, para o

efeito, criado um fundo de maneio, nos termos do artigo seguinte.
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6. Os pagamentos e os recebimentos sé podem ser efetuados com base em documentos
devidamente conferidos e autorizados.

7. Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades diadrias referidas no n.2 4, a
importéncia excedente deve ser depositada na conta designada para o efeito, de modo a observar
as mais elementares normas de seguranca.

8. As importdncias arrecadadas por meio de cheque sd3o depositadas, antes de findo o prazo
legal para apresentacdo a pagamento, ou seja, oito dias a contar da data de emissdo.

9, A abertura de contas bancdrias em qualquer instituicdo de crédito, estd sujeita a prévia
deliberagde da Junta de Freguesia, que as titulara.

10. As contas bancdrias referidas no nimero anterior s6 podem ser movimentadas por conta de
operagdes financeiras e de tesouraria, no cumprimento da atividade autarquica e no Ambito estrito
das suas competéncias previstas na lei.

11. A movimentacdo das contas bancdrias é feita, simultaneamente, pelo Presidente da Junta de
Freguesia e pelo Tesoureiro ou por outro membro daquele 6rgdo no qual esteja delegada esta
competéncia, sendo sempre obrigatdéria a assinatura deste.

12, Os chegques utilizados para efetuar pagamentos por parte da autarquia local devem ser
cruzados e preenchidos na presenga dos documentos que suportam a operagao.

13. Os cheques por preencher ficam a guarda do responsavel designado para o efeito.

14, Os cheques emitidos que devem ser ou tenham side anulados, sdo arquivados
sequencialmente, depois de inutilizadas as assinaturas.

15. Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancédria, num
processo de tratamento direto com os bancos.

16. As importancias recebidas diariamente devem ser sempre conferidas pelo Tesoureiro,
utilizando para ¢ efeito os meios definidos pela Junta de Freguesia e os documentos de suporte de
receita, cuja descrigdo deve constar de registo que identifique os valores recebidos.

17. As reconciliagfes bancarias sdo efetuadas através de confronto entre os extratos bancarios e
os registos de contabilidade, mensalmente, por um funciondrio designado para o efeito, o qual néo
pode encontrar-se afeto a tesouraria, nem ao servigo responsdvel pele registo das respetivas contas
correntes.

18. A reconciliagdo bancaria, depois de efetuada, deve ser revista pelo Tesoureiro da autarquia,

devendo também ser objeto de conferéncia pelo funciondrio designado para o efeito.
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19. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem ser regularizadas
depois de averiguadas as situacdes que as originaram, designadamente, cheques em transito ou
pendentes de levantamento, depdsitos em transito ou outras.
20. O estado de responsabilidade do funciondrio da tesouraria pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado na presenga daquele e do funcionario da autarquia
local seu substituto, através de contagem fisica do numerario e de verificagdo dos documentos sob a
sua responsabilidade.
21. A verificacdo do estado de responsabilidade do funciondrio da tesouraria é feita pelo
Presidente da Junta de Freguesia, ou pelos responsdveis designados para o efeito, nas seguintes
situacdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b} No encerramento das contas de cada exercicio;

¢} No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia ou do érgdo que a substituir, no caso

haver sido dissoivida;

d) Quando for substituido o funcionario.
22, Nas situagBes previstas no numero anterior, sdo lavrados termos de contagem dos
montantes sob a responsabilidade do funcionério da tesouraria, assinados pelos seus intervenientes
e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na

alinea c) do nimero anterior.

Artigo 112

Controlo dos fundos de maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdo de fundos
de maneio, correspondendo a cada um uma parcela orcamental.

2. A Junta de Freguesia pode constituir um ou mais fundos de maneio, correspondendo, a
cada um, uma dotacdo orcamental visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e
inadidveis, com os limites maximos ai estipulados, o qual faz parte integrante do sistema de
controlo interno.

3. A constituicdo de Fundos de Maneio sera objeto de deliberagiio do Orgdo Executivo e
devera conter, de forma explicita, a justificacdo, sob o ponto de vista das necessidades
funcionais e operativas, da sua atribuicdo, bem como o seu valor maximo disponivel por més e,

as rubricas orgamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.
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=
4, Cabe 3 Junta de Freguesia designar, de entre os seus funcionarios, o{s} responsavel{eis)
pelo(s) fundo(s) de maneio.

5. Nio devem ser utilizados para despesas superiores a 100 Euros, a ndo ser em casos

excecionais, devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente ou por quem
tenha competéncia delegada para o efeito.
6. N3o devem ser adquiridos por esta via guaisquer bens suscetiveis de inventariagio.
7. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia deverd aprovar
um regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizacdo, devendo nele ser definido:
a) Anatureza da despesa a pagar;
b) O limite maximo mensal;
c) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo
econdmica;
d) Os responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periddica;
e} A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A suareposicdo até ao ultimo dia Gtil de cada exercicio econdmico.

Artigo 122
Acdes inspetivas
Sempre que, no dmhito das ac¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do titular pelas tarefas do dmbito da tesouraria, o Presidente da Junta, mediante
requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dard instrugbes as instituicBes de crédito para que

fornecam, diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas

funcdes.
Capitulo IV
Receita
Artigo 132
Elegibilidade
1. A receita so pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigdo

orcamental adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na apropriada rubrica
orcamental.

2. As guias de receita podem ser pagas por numerdrio, cheque ou transferéncia bancdria.
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3. Diartamente, o titular responsavel pelas funghes de contabilidade procede a
conferéncia do total dos valores recebidos com o somatério das guias de receita cobradas.
Devera emitir da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo didric de tesouraria,

devidamente assinados.

Capitulo V
Despesa
Artigo 142
Realizacdo de despesas
1. As despesas s podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com uma dotacdo igual ou superior,
respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constituiu o limite maximo a utilizar
na sua realizacdo.
2. A cabimentacdo consiste na cativagdo de determinada dotacdo orcamental visando a
realizac3o de uma despesa e serd efetuada com base numa requisi¢do interna ou proposta de
aquisicdo de equipamento, cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica.
3. A assuncdo do compromisso face a terceiros de realizar despesa sera efetivado com
base requisicdo externa ou contrato para a aquisi¢do de determinado bem ou servigo, cuja
aguisicdo foi previamente autorizada na fase de cabimento, desde que existam fundos
disponiveis.
4. O processamento ou reconhecimento da obrigagdo relativa a despesa nasce no
momento da rececdo da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de liquidacao
e pagamento, apds as respetivas conferéncias.
5. A liguidagdo corresponde a determinagdo do montante exato que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a emissdo da ordem de
pagamento e posterior autorizagdo de pagamento.
6. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos interncs, com

responsabilizagdo pessoal e disciplinar do autor.
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Capitulo VI
Contas de terceiros

Artigo 152

Existéncias
1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por
parte de determinado servico ou setor, devera este proceder a respetiva solicitagdo emitindo
para o efeito uma requisicdo interna, a qual carece de confirmacio do respetivo responsavel.
2. A requisicdo deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificacdo da unidade orgénica correspondente ao setor, a designacdo, quantidade e
unidade de medida do bem, quando aplicdvel.
3. No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou gquantidade suficiente dos mesmos

para a satisfacdo do pedido dos servigos requisitante, proceder-se-a a aquisicdo da bem.

Artigo 162

Aquisico de bens e servigos
1. Cabe ao setor de aprovisionamento e compras, identificar qual o procedimento
adequado a adotar de acordo com a legislag3o em vigor, e proceder a abertura de proposta de
realizagdo de despesa.
2. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, o setor de contahilidade infermara o servigo
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicio a aguardar modificagdo aos
Documentos Previsionais.
3. Apds a confirmagio da cabimentacdo, deverd o setor de contabilidade encaminhar o
processo para autorizagio da despesa de acordo com os respetivos limites de competéncia.
4, Apds a adjudicacdo, e antes da emissdo de uma requisico externa, o setor de
contabilidade deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assungdo do
COMpPromisso em causa.
5. Apds a verificacdo efetuada no nimero anterior, serd emitida uma requisicdo externa
a qual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. O original é assinado pelo
responsadvel de compras e remetido ao fornecedor.
6. Pelo menos no final do ano, o setor de aprovisionamento e compras (através da
verificacdo das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o setor de

contabilidade (através da andlise das requisicBes externas contabilisticas por faturar) deve
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efetuar um controlo das requisicdes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas, contatando quer
o fornecedor guer o servigo requisitante de modo a apurar a razdo para os eventuais atrasos
na fornecimento.

7. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servicos pelo
fornecedor, atendendo & proposta apresentada e ao contrato celebrado.

8. Qualquer alteracdo as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes gque elaboraram, validaram e autorizaram a
requisigdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

9. As compras sdo promavidas pelo titular responsdvel pelas fun¢bes de
aprovisionamento, com base em requisicdo externa ou contrato, apds verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de

despesas publicas com aquisi¢dio de bens e servicos.

Capitulo VI
Imobilizado
Artigo 179
Documentos obrigatdrios de registo do inventdrio do patrimoénio
Constituem documentos obrigatérios de registo do inventdrio do patriménio as fichas
respeitantes aos seguintes bens:

a) Imobilizado incorpdreo (I-1);

b) Bensimdveis (I-2});

¢) Equipamento basico (I-3);

d)} Equipamento de transporte (I-4);
e) Ferramentas e utensilios {I-5);

f} Equipamento administrativo {I-6);
g) Taras e vasithame {I-7);

h) Qutro imobilizado corpdreo (1-8};
i) Partes de capital {I-9);

i} Titulos (1-10);

k) Existéncias (1-11).
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Artigo 182
Regras sobre a inventariacdo

1. As fichas de inventdrio de imobilizado e de titulos s8o mantidas permanentemente
atualizadas, devendo ser realizadas, trimestralmente e pelo responsdvel do Setor de Contabilidade,
reconciliagBes entre os registos das fichas de inventarioc de imobilizado e os registos contabilisticos,
guanto aos montantes das aquisicBes e das amortizagdes.

2, Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificacdo fisica e respetiva conferéncia com os
registos pelo responsavel do patriménio, sempre que se mostre pertinente e obrigatoriamente em
dezembro de cada ano, procedendo-se prontamente as regularizacdes a que houver lugar e ao
apuramento de responsabilidades, quando for case disso.

3. As folhas de carga a que se refere o numereo anterior, deverdc permanecer sempre
atualizadas, pelo que verificando-se alteragBes ao inventdrio, deverdo as mesmas ser substituidas.

4, As viaturas, as madguinas e os equipamentos sdo objeto de controlo de utilizagdo e
funcionamento e encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos bens,

cometendo-se ao responsavel do Setor de Contabilidade a conferéncia dos mesmos,

5. O inventario deve ser aprovado pela lunta de Freguesia e apreciado pela Assembleia de
Freguesia.

Artigo 192

Aquisicdes
1. As aguisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plane de investimentos e segundo

orientacBes que a Junta de Freguesia entenda emitir. Sempre que, pela Junta, seja adquirido um
prédio, rustico ou urbano, devera o setor de Patrimdnio, logo apds a outorga da escritura, promover
a sua inscricdo matricial e registar em nome da autarquia.

2. Estas aquisicBes sdo efetuadas com base em requisicbes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para

autorizar a despesa, apds verificacio do cumprimento das normas legais aplicaveis.
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CAPITULO VII
Responsabilidade funcional
Artigo 202
Viola¢do de normas de controlo interno
1. A violagdo de regras estabelecidas na NCI, sempre que indicie o cometimento de infragdo
disciplinar, dara lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos prescritos
no Estatuto Disciplinar.
2. As informacdes de servigo que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no presente
diploma, integrarfio o processo individual do funcionario visado, sendo levadas em linha de conta na

atribuicdo da classificagdo de servigo refativa ao ano a que respeitem.

Artigo 212
AlteragBes ao quadro de reparticdo de tarefas
A reparticdo de tarefas pelos diversos responsaveis funcionais de que a autarquia dispde,
presentemente, em regime de efetividade, encontram-se desenvolvidas no Regulamento
dos Servicos da Junta de Freguesia de S3o Sebastido, o qual podera ser objeto de alteragdes,
através de deliberag8es préprias da Junta de Freguesia, quer por mudanga de titulares, quer
por incompatibilidades entretanto verificadas entre a escolha promovida pela Junta de

Freguesia e as imposigdes técnico-legais consignadas no presente diploma.

CAPITULO Vil
Controlo das aplicacdes e do ambiente informatico
Artigo 222
Documentos escritos, despachos e informacdes

1. Para efeitos da Presente NCI, a autarguia local deve preferencialmente utilizar os meios
informaticos adeguados a producdo de todo o tipo de documentos de que necessita.

2. Tados os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sabre eles foram
exarados, gue integram o0s processos administrativos internos, devem identificar os seus
subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.

3. Os programas informaticos podem ser utilizados indistintamente por qualguer dos

funcionarios da autarquia local, bem como por gualguer eleito, guando houver necessidade para tal,
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no estritc cumprimento das suas funcgbes e de acordo com as permissdes estabelecidas
internamente para o efeito.

4, Os registos de dmbito contabilistico e financeiro, processados informaticamente, tém o seu
acesso vedado aos funcionarios de outros servigos que n3o tenham por fun¢doe a sua conferéncia ou
validacio, por meio das devidas medidas de seguranca, incluindo “palavras-chave”, podendo ser
retificados unicamente pelo funcionario que os efetuou.

5. A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em local seguro
e com a necessaria protecio contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as instalagdes
deve estar restringido ao pessoal designado para tratamento informatico.

6. A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente

protegidos e seguros em memoarias auxiliares fora dos locais de trabalho.

Artigo 232

Publicidade
1. A Junta de Freguesia deve disponibilizar no respetivo sitio na Internet os documentos
previsionais e de prestagdo de contas referidos na Lei das Finangas Locais, nomeadamente:

a. Os planos de atividades e os relatdrios de atividade dos ltimos dois anos;

b. Os planos plurianuais de investimentos e os orgamentos, bem como os relatérios de
gestdo, os mapas de execugdo orgamental e os dados relativos a execugdo anual dos
planos plurianuais,

2. A Junta de Freguesia, para além da publicitacio obrigatéria dos elementos do nimero
anterior, pode publicitar através do sitio na Internet qualquer tipo de informagdo que entenda,

desde gue isso contribua para a abertura da autarquia local ao pablico em geral.

Artigo 242
Deveres de informacio e julgamento das contas
1. Para efeitos da prestaciio de informacio relativamente as contas das administrages
publicas exigidas na Lei das Finangas Locais, a lunta de Freguesia deve ter presente que grande
parte dessa informacdo € remetida aos diversos organismos através de aplicacdes informaticas
préprias, cujo manuseamento deve ser do conhecimento dos responsaveis funcionais.
2. As contas das freguesias sdo remetidas pela Junta de Freguesia, através da internet, nos
termos da lei, ao Tribunal de Contas, até 30 de abril, independentemente da sua apreciacdo pelo

drgdo deliberativo.
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CAPITULO IX
Disposicdes finais
Artigo 252
Implementacdo, medidas complementares e alteracdes
A NCI adaptar-se-a, sempre que necessdrio, as eventuais alteragBes de natureza legal, bem como a
outras normas de enquadramento e funcionamento, deliberadas pela Junta de Freguesia ou pela

Assembleia de Freguesia, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 26°
Casos omissos
As dividas de interpretacio e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacio da Junta de

Freguesia, sob proposta do seu Presidente.

Artigo 272
Revogacdo
S3o0 revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte em que contrariem as regras

estabelecidas na presente Norma.

Artigo 282
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias Uteis apds publicagdo em edital.

23 |



