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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

| — O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que visa unificar a contabilidade de toda a administracdo
puablica, incluindo a administracdo local, e os diversos planos sectoriais existentes, além de referir no
seu art.2 92 a importancia da Norma de Controlo Interno a adotar por todas as entidades abrangidas,
ndo revoga o ponto 2.9 do Plano Oficial de Contabilidade das autarquias locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99 de 22 de Fevereiro, com as devidas alteracfes, que veio inserir A Norma de
Controlo Interno na gestdo da administracdo local e, de acordo com este, onde deverdo constar os
planos de organizagdo, politicas, procedimentos e métodos de controlo, bem como, as condutas para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, salvaguardando os ativos e
podendo, assim, detetar situa¢des de erro ou ilegalidades nos requisitos contabilisticos constituindo,
assim, um instrumento de apoio a gestdo das autarguias locais.

Tal como consta do diploma no seu ponto 2.9.2 em execucdo do qual se estabelece o presente
normativo, os métodos e procedimentos de controlo continuam e visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstracdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagOes dos ¢rgéos e das decisGes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncio de encargos;
h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e registos e no periodo

contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas legais.
De forma a implementar, um conjunto de regras essenciais, apresenta-se um documento que abarca a
organizacdo dos servicos e métodos de controlo interno, torna-se necessario implementar um conjunto
de regras essenciais, pelo que se apresenta um documento contendo a organizacdo dos servigos e
métodos de controlo inter-relacionado e os atos administrativos dos varios servicos em sequéncias
l6gicas e eficazes.
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CAPITULO |
DisposicGes Gerais

Artigo 12
Objeto

As disposicBes contidas no presente regulamento referem-se as operagdes respeitantes a arrecadacdo
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.

A Norma de Controlo Interno , compreendida na contabilidade das autarquias locais, € composto pelo
plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela Freguesia de
Alvarelhos que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacgao
financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no ponto 2.9.2 do POCAL.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
1 — A Norma de Controlo Interno é aplicédvel a todos os servigos da Freguesia de Alvarelhos.
2 — A aplicacdo da Norma de Controlo Interno tera sempre em conta a verificagdo do cumprimento das

leis gerais, incluindo outras normas e regulamentos em vigor na Freguesia de Alvarelhos.

Artigo 32

Registos contabilisticos
1 - As operagles de contabilidade sdo registadas em documentos cujo conteldo minimo obrigatério
consta do anexo ao Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.
2 —Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos podem ser objeto de utilizagcdo de meios
informaticos, desde que ndo resulte prejuizo ou diminuicdo do seu conteldo informativo nem das
operacdes de controlo.
3 — Os recebimentos e 0s pagamentos sdo registados diariamente nos respetivos registos obrigatdrios,
0s quais evidenciam as disponibilidades existentes.
4 — Para alem dos documentos obrigatorios constantes do SNC-AP, podem ser utilizados quaisquer
outros considerados convenientes, mediante despacho do Presidente da Junta de Freguesia de
Alvarelhos.

Artigo 42
Cabimento e compromisso

1 -0 cabimento e o compromisso de verbas respeitantes a realizacdo de despesas s30 obrigatoriamente
registados nos respetivos registos, por ordem cronoldgica, integrados no processo obrigatorio de
realizacdo de despesas que envolve um conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e
financeira.

2 — O cabimento é efetuado a partir de proposta interna de realizacdo de despesa, nomeadamente
requisi¢do interna, informacdo ou despacho internos, mas sempre antes da autorizagdo da despesa pelo
Org3o Executivo.

3 - O compromisso de verbas é assumido com a formalizacdo da requisi¢do externa ou de documento
equivalente, nomeadamente contrato, apds deliberagdo ou despacho de autorizagdo da despesa pelo
Org3do Executivo.
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Artigo 52

Competéncias genéricas
1 — Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Alvarelhos a coordenacdo de todas as operagdes
gue envolvam a gest3o financeira e patrimonial, salvo nos casos em que, por imperativo legal, deva
expressamente intervir a Assembleia de Freguesia.
2 — Nos termos do disposto no artigo 172. da Lei 75/2013 de 12 de Setembro, ao Presidente do Orgdo
Executivo compete, nomeadamente:
a) Autorizar a realizago de despesas até ao limite estipulado por delegacio do Orgdo Executivo;
b) Autorizar o pagamento das despesas orcamentais, de acordo com as deliberagdes do Orgio
Executivo;
¢) Assinar em nome do Orgdo Executivo toda a correspondéncia, bem como os termos, atestados e
certiddes da competéncia da Junta de Freguesia de Alvarelhos;
d) Submeter A Norma de Controlo Interno , bem como o inventdrio de todos os bens, direitos e
obrigacBes patrimoniais e respetiva avaliacdo e, ainda, os documentos de prestacdo de contas, a
aprovagdo do Orgdo Executivo e a apreciacdo e votagdo do Orgdo Deliberativo;
e) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberacio do Orgdo Executivo.
3 — O vogal Tesoureiro, designado por decisdo do Presidente do Org3o Executivo, é responsével pelo
rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos aspetos, designadamente:
a) Na funcdo principal de zelar pelos fundos, montantes e documentos da autarquia, mesmo daqueles
que, embora pertengam a terceiros, estejam na posse desta e lhe sejam confiados;
b) Pelos movimentos de caixa, reconciliagcdes bancarias 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 e por todas as demais situagGes que venham a ocorrer.
¢) Por todas as importancias que lhe sdo confiadas, esclarecendo e clarificando todas as situacdes que
sejam da sua responsabilidade e do seu conhecimento;
d} N3o sendo, porém, responsavel, por situacdes de alcance que ndo |he sdo imputdveis, por ser
estranho aos fatos, que as originaram e mantém, exceto se, no desempenho das funcdes de gesto,
controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa ou negligéncia;
4 — Os funciondrios em servico que operam meios monetarios respondem perante o vogal Tesoureiro
pelos atos e omissdes que se traduzem em situagbes de alcance, qualquer que seja a sua natureza,
devendo o vogal Tesoureiro adotar um sistema de apuramento didrio de contas.

5 — Ao Secretdrio, designado por decisdo do Presidente da Junta de Freguesia de Alvarelhos compete:
a) Elaborar as atas das reunides do Org3io Executivo;
b) Certificar, mediante despacho do Presidente da Junta de Freguesia de Alvarelhos, os fatos e atos que

constem dos arquivos da autarquia local é, independentemente de despacho, o contetddo das atas das
reunides do Orgéo Executivo;

¢) Assegurar o funcionamento regular do expediente da autarquia local;

d) Acompanhar e avaliar o funcionamento dos servigos administrativos e sugerir graus satisfatérios de
organizagao;

e) Sugerir planos de formacdo dos trabalhadores dos servicos administrativos nos diversos dmbitos da
sua atuagdo.

6 — Aos funciondrios da autarquia que integram os servicos administrativos e financeiros, compete-lhes
o desenvolvimento das tarefas expostas a garantir o objetivo de fixar as funcdes de controlo e de
respeitar os principios bdsicos das normas de controlo interno, tais como:
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a) A segregacdo, separagao ou divisdo de fungdes, tendo em conta o facto da fun¢do contabilistica e da
funcdo operacional deverem estar de tal modo separadas que ndo seja possivel ao mesmo funcionario
ter o controlo fisico de um ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registos a
eles inerentes;

b) A rotacdo periédica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desempenham;

¢) O controlo das operacbes designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos obrigatdrios dos
documentos e quanto as verificagdes respetivas;

d) A numeracio 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 local préprio da sua utilizag3o.

e) A adocdo de verificacdes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema
implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da minimizagao dos erros.

7 — O Orgdo Executivo da Junta de Freguesia de Alvarelhos reunird os contribuintes dos postos de
trabalho decorrentes da aplicacdo das presentes normas, nas suas atribuicdes de acompanhamento e
avaliacdo permanente do presente regulamento.

CAPITULO Il
Principios e regras

Artigo 62

Principios or¢camentais
1 — Na prética contabilistica da Junta de Freguesia de Alvarelhos devem ser seguidos os principios
orgamentais e contabilisticos, e regras orcamentais definidas no SNC-AP e regras previsionais definidas
no POCAL.
2 — A aplicacdo do disposto no nimero anterior deve conduzir 3 obtenc¢do de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execu¢do orgamental da Junta de Freguesia de
Alvarelhos.
3 — No dmbito da elaborac&o e execugdo do orcamento da Junta de Freguesia de Alvarelhos devem ser
seguidos os seguintes principios or¢amentais.
a) Principio da independéncia — a elaboragdo, aprovacdo e execucdo do orcamento da Junta de
Freguesia de Alvarelhos é independente do Orgamento do Estado;
b) Principio da anualidade e plurianualidade — os montantes previstos no or¢gamento sdo anuais,
coincidindo o ano econdémico com o ano civil;
¢) Principio da unidade — o orgamento da Junta de Freguesia de Alvarelhos é Unico;
d) Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e receitas;
e) Principio do equilibrio — 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e
as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;
f) Principio da especificagdo - 0 or¢amento descrimina suficientemente todas as despesas e receitas
nele previsto;
g) Principio da ndo consignag¢do — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;
h) Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e receitas sdo inscritos pela sua importancia
integral, sem dedugbes de qualquer natureza.
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i) Principio da sustentabilidade das finangas publicas — a capacidade de financiar todos os
compromissos, assumidos ou a assumir.

j) Economia, Eficiéncia e Eficacia - utilizagdo minima de recursos desde que assegurados os padrdes de
qualidade do servigo publico.

Artigo 72
Principios contabilisticos
A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtengdo

de uma imagem verdadeira e apropriada da situag3o financeira, dos resultados e da execucdo
orgamental da entidade:

a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o presente plano.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informagdo o requeiram, podem ser
criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o
sistema central;

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

¢) Principio da consisténcia — considera-se que a entidade n3o altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser
referida de acordo com o anexo as demonstracdes financeiras;

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

e) Principios do custo histdrico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢io ou
de producio;

f) 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 quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou passivos e
custos por excesso;

g) Principios da materialidade — as demonstragées financeiras devem evidenciar todos os elementos
que sejam relevantes e que possam efetuar avaliagBes ou decisBes dos orgdos da Freguesia de
Alvarelhos e dos interessados em geral;

h} Principio da ndo compensagao — os elementos das rubricas do ativo e do passivo, dos custos e perdas
e de proveitos e ganhos sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 8¢
Regras previsionais

1 - A elaboracdo do orcamento das autarquias locais obedece as seguintes regras previsionais,
constantes do Decreto-Lei n.2 84-A/2002, 5 de Abril (alteracdo ao POCAL):

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas e inscrever no orcamento ndo podem ser
superiores a metade das cobrancas efetuadas nos dltimos 24 meses que precedem o més da sua
elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizacbes dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberac3o, devendo-se, ent3o, juntar
ao orcamento os estudos ou andlises técnicas elaborados para determinagdo dos seus montantes:

b) As importéncias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser consideradas no
orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribui¢cdo ou aprovagdo pela entidade

6
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competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que os
montantes das correspondentes dotagdes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao
da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de alteragdes
orgamentais para outras dotagdes;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento do Estado para o ano a
que respeita o Orcamento Autdrquico as importancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de
participacdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar neste ultimo orcamento, ndo
podem ultrapassar as constantes do Or¢camento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de
inflagdo prevista;

d) As importéancias relativas aos empréstimos s podem ser consideradas no or¢camento depois da sua
contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para as despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que
ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em conta o indice salarial que o
funciondrio atinge no ano a que o or¢amento respeita, por efeitos da progressdo de escaldo na mesma
categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso
para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;
f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas ribricas “Remuneragdes de pessoal” devem
corresponder a tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagdo prevista,
se ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

2 - Segundo o mesmo diploma, a taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizaces previstas
nas alineas c) e f) n.2 3.3.1 do POCAL é a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser
utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orgamento do Estado para o ano a que respeita o
orcamento autarquico, se esta for conhecida.

Artigo 92

Execu¢ao or¢amental
Na execucdo do orcamento da Junta de Freguesia de Alvarelhos devem ser respeitados os seguintes
principios e regras:
a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricio orcamental
adequada;
b) A cobranca de receitas pode ser efetuada para além dos valores inscritos no orgamento;
¢) Receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rdbricas do orgamento do ano em que a cobrancga se efetuar;
d) As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no or¢amento e com dotac¢3o igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respetivamente;
e) As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua realizacdo;
f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

Artigo 102
Fases da realizacdo da despesa
1 - No decurso da execugdo orgamental, a utilizacdo das dota¢des de despesa deve corresponder o

registo das seguintes fases da realiza¢do das despesas:

a) 12 FASE — Proposta de realizacdo de despesa
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Pressupde a:

I — A apresentacdo de proposta de aquisicdo de bens e servigos com um valor estimado elaborada pelo
Orgdo Executivo da Freguesia de Alvarelhos. A elaboragdo da proposta de despesa é uma prévia
justificacdo da despesa quanto a sua eficacia técnica, eficiéncia e economia.

Il - Verificac3o da inscricdo da despesa na rubrica econdmica expressamente prevista no orcamento e
que o seu montante ndo exceda cumulativamente o que ai estd previsto, procedendo-se a sua respetiva
cabimentagdo consoante a decisdo;

11l - Caso ndo exista dotacdo disponivel, uma das duas situagdes se podera verificar: ndo realizacdo da
despesa ou refor¢o da rubrica, através de uma modificagao orgamental;

IV - E nesta fase de intenc3o de realizacdo de despesas que se deve assegurar a respetiva autorizagdo
preceituada na alinea h) do n.2 1 do Artigo 892. da Lei 75/2013, de 12 de Setembro, exatamente para
assegurar que quando se decidir assumir o compromisso de realizagdo perante terceiros, se dispde de
verba cativada para o efeito.

b) 22 FASE — Cabimento

I — Uma vez aprovada a proposta pelo Orgdo Executivo através de deliberaco ou pelo Presidente da
Junta de Freguesia de Alvarelhos através de despacho quando disponha de delegacdo de poderes para
tal, segue-se o cabimento pelo valor estimado, da responsabilidade dos servigos, com a simultanea
observéncia das condicdes legais preceituadas na NCP 26 do SNC-AP, tendo em conta as exigéncias legais
a respeitar para a realizagdo das despesas publicas contidas no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), o
diploma que regula as matérias relativas aos contratos publicos;

Il - Os procedimentos a cumprir para se celebrar um contrato publico (por exemplo, concurso publico
ou ajuste direto) decorrem desde que é tomada a decisdo de contratar até aoc momento em que o
contrato é outorgado, a execugdo, isto é, as regras imperativas ou supletivas que integram o regime
substantivo dos contratos publicos e conforme relagdes juridicas contratuais;

lll - Garantido o respeito pelas exigéncias que se colocam nesta fase, sera o Presidente da Junta de
Freguesia de Alvarelhos, com competéncia legal para o efeito que autorizard a realizacdo da despesa e
dos procedimentos concursais a utilizar;

IV - Confirma-se aqui o cabimento efetuado no suporte documental respetivo e seguidamente assume-
se a adjudicacdo da proposta economicamente mais vantajosa, precedida da retificacdo do valor
cabimentado, se necessario.

c) 32 FASE — Compromisso

| — Esta é a fase de celebracdo de contrato, emissdo de requisicdo externa ou outro documento
equivalente, cujo tratamento sera desenvolvido pelo servigo administrativo.
Fica, assim estabelecido um compromisso com base em valores concretos.

d) 42 FASE — Lancamento da fatura (obrigacdo)

| — A fatura sera registada na entrada de correspondéncia, logo que rececionada, podera ser canalizada
para o servico administrativo o qual procederé de imediato a sua verificagdo legal e fiscal, estando em
conformidade sera validada, procedendo-se de imediato aos convenientes tratamentos contabilisticos;
11— Por ocasido da recec¢do dos bens e da fatura ou outro documento equivalente o respetivo valor passa
a constituir um crédito langado na conta do fornecedor;

Il - Trata-se da fase de implicito reconhecimento de obrigacdo que exige que o credor entregue ao
devedor (autarquia) a documentagdo do servico prestado ou do bem entregue.
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e) 52 FASE - Liquidacdo

| — A partir daqui j& € possivel estabelecer a previsdo dos pagamentos e efetuar, de acordo com os
recursos financeiros disponiveis, emitindo as correspondentes autorizacdes de pagamento. Esta é a fase
designada como processamento da liquidac3o.

Il - Fase de selecdo e listagem das obrigacGes a liquidar face as disponibilidades de tesouraria, em
resultado de um planeamento de tesouraria coerente. Trata-se de uma fase que exigird a verificagdo
prévia da existéncia de disponibilidade de tesouraria;

Il - O servico administrativo procede nesta fase a emissdo da ordem de pagamento, cuja autorizagdo
de pagamento é dada pelo Orgdo Executivo, de acordo com a verificagdo das condicdes necessarias ao
pagamento;

IV — N3o esquecer que nesta fase os credores deverdo ter a situagdo regularizada perante a fazenda
publica (situacdo fiscal e seguranga social).

f) 62 FASE — Pagamento

| - Apds a aprovacdo das autorizagdes de pagamento, pelo Orgdo Executivo, os servicos ficam habilitados
a processar o pagamento de acordo com a alinea i) do n.2 1 do artigo 8¢ Lei 75/2013 de 12 de Setembro
que, textualmente, diz o seguinte: “Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas, de harmonia

com as deliberacées da Junta de Freguesia”

CAPITULO 1l
Métodos e procedimentos de controlo

Artigo 11°

Controlo das disponibilidades
1 - Em todos 0s documentos comprovativos da receita da Junta de Freguesia de Alvarelhos, deve ser
aposto carimbo de modelo aprovado pelo dérgdo competente, donde conste, obrigatoriamente, o
nimero de ordem na inscrigdo e o registo no livro proprio.
2 — A importancia em numerario existente em caixa e guardada no cofre da Junta de Freguesia de
Alvarelhos, deve ser adequada as suas necessidades diarias.
3 - 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:
4 - Os pagamentos e os recebimentos sé podem ser efetuados com base em documentos devidamente
conferidos e autorizados.
5 — Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades didrias referidas no nimero 2, a
importincia excedente deve ser depositada pelo Tesoureiro da Junta de Freguesia de Alvarelhos na
conta designada para o efeito, de modo a observar as mais elementares normas de seguranga.
6 — Ndo devem fazer parte do saldo de caixa, cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros que
tenham sido devolvidos e outros documentos que ndo constituam meios de pagamento legalmente
aceites.
7 — As importancias arrecadadas por meio de cheque sdo depositadas, antes de findo o prazo legal para
apresentacdo a pagamento.
8 — A abertura de contas bancarias em qualquer instituicdo de crédito, estd sujeita a prévia delibera¢io
do Orgio Executivo.
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9 - As contas bancdrias referidas no nimero anterior sé podem ser movimentadas por conta de
operacdes financeiras e de tesouraria, no cumprimento da atividade autdrquica e no ambito estrito das
suas competéncias previstas na lei.

10 - A movimentac3o das contas bancarias é feita, simultaneamente, pelo Presidente e pelo Tesoureiro,
por outro membro daquele 6rgdo no qual esteja delegada esta competéncia, sendo sempre obrigatéria
a assinatura de dois deles.

11 - Os cheques utilizados para efetuar pagamentos por parte da Junta de Freguesia de Alvarelhos
devem ser cruzados e preenchidos na presenca dos documentos que suportam a operagdo.

12 - Os cheques por preencher estdo a guarda do responsavel designado para o efeito.

13 — Os cheques emitidos que devem ser ou tenham sido anulados s3o arquivados sequencialmente,
depois de inutilizadas as assinaturas.

14 — As importancias recebidas diariamente devem ser sempre conferidas pelo Tesoureiro, utilizando
para o efeito os meios definidos pelo Orgdo Executivo e os documentos de suporte de receita, cuja
descricdo deve constar de registo que identifique os valores recebidos.

15 — As reconciliacBes 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 ndo pode
encontrar-se afeto a tesouraria.

16 - A reconciliagdo bancaria, depois de efetuada, deve ser revista pelo Tesoureiro.

17 - Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, devem ser regularizadas depois de
averiguadas as situacfes que as originaram designadamente, cheques em transito pendentes de
levantamento, depdsitos em transito ou outras.

18 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda é verificado na presenca daquele e do funciondrio interveniente através de contagem fisica
do numerdrio e de verificagdo dos documentos sob a sua responsabilidade.

19 — A verificagdo do estado de responsabilidade do Tesoureiro é feita pelo Presidente da Junta de
Freguesia de Alvarelhos, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem aviso previo;

b) No encerramento das contas de cada exercicio;

¢) No final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo ou do Orgdo que o substituir, no caso de aquele
haver sido dissolvido;

d) Quanto for substituido o Tesoureiro.

20 — Nas situagOes previstas no numero anterior, sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob
a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
Presidente do Orgdo Executivo e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) do nlimero anterior,
e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo nuimero.

Artigo 129
Fundo de maneio
1 - 0 Orgio Executivo pode constituir um ou mais fundos de maneio, correspondendo, a cada um, uma

dotagdo visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.
2 - Cabe ao Orgdo Executivo designar, de entre os seus funcionarios, o(s) responsavel (eis) pelo (s) fundo
(s) de maneio.

Artigo 132
Controlo dos fundos de maneio
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Para efeitos de controlo dos fundos de maneio a Junta de Freguesia de Alvarelhos devera ter a
preocupacdo constante quanto a constitui¢do e regularizacdo, salvaguardando o a seguir definido:

a) A natureza da despesa a pagar;

b) O limite maximo mensal;

¢} A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo econémica;

d) Os responséveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periédica;

e) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A sua reposicdo até ao Gltimo dia util de cada exercicio econdmico.

Artigo 142
Agdes inspetivas
Sempre que, no &mbito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do titular pelas tarefas do &mbito da tesouraria, o Presidente da Junta de Freguesia de Alvarelhos, dara
instrugdes as instituicbes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os elementos de que

necessite para o exercicio das suas fungdes.

Capitulo IV
Contas de terceiros

Artigo 152
Aquisicdao de bens e servicos
As compras sdo promovidas pelo servico administrativo, com base em requisicdo externa ou contrato,
apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de

realizacdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e servigos.

Artigo 162
Entregas dos bens

1- A entrega de bens é feita procedendo-se a conferéncia fisica, qualitativa, confrontando-se com as
respetivas guias de remessa e/ou outros documentos equivalentes e requisi¢gdo externa, na qual é
aposto, a nota de “conferido “ e/ou “rececionado nas devidas condi¢8es”.

2- Os documentos referidos no niimero anterior, depois de visados pelo Orgdo Executivo, s3o remetidos
ao servico administrativo, depois de conferidos, constituem a base fundamental dos procedimentos pré-
contabilisticos que, nesta fase, ja nada tém a ver com a classe 0 da NCP 26 do SNC-AP, que é aquela que
enguadra as operacdes orgamentais.

Artigo 172
Controlo das faturas de fornecedores
1- No dmbito do aprovisionamento sdo conferidas as faturas com a guia de remessa e a requisigdo.
2- Logo que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada, as faturas sdo remetidas ao servigo
administrativo, devidamente informadas, a fim de serem emitidas as ordens de pagamento respetivas
(ato de liquidag3o).

Artigo 182
Plano de tesouraria
A Junta de Freguesia de Alvarelhos cumpre atentamente todos os compromissos decorrentes dos
contratos e outras obrigacSes com fornecedores e prestadores de servicos, bem como todas as
obrigagGes impostas por lei, que incluem as respeitantes a operacdes de tesouraria, designadamente,
11
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cobrancas para o Estado, em especial, no que respeita as importancias liquidadas, retidas ou
descontadas para posterior entrega nos cofres do Estado, cobranca para associa¢es e sindicatos e
cobrancgas para funcionarios.

1- Para efeitos do disposto no niumero anterior, mensalmente, seréd elaborado um plano de tesouraria
que incluird uma previsdo dos recebimentos e dos pagamentos que ocorrerdo durante esse periodo,
pelo servigo administrativo.

2- Na selecio dos pagamentos a efetuar deverdo respeitar-se por ordem sequencial:

a) Os encargos obrigatérios ou decorrentes da lei;

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

¢) Os encargos assumidos durante o exercicio corrente, dando prioridade aos que tém prazos de
vencimentos antigos.

Artigo 192
Reconciliagdo dos extratos de contas correntes de terceiros
No final de cada més, sera feita reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia, por funcionario designado pelo Orgdo Executivo
como responsavel pela qualidade.

Artigo 202
Reconciliagdo das contas de operag¢des de tesouraria
Mensalmente serdo efetuadas reconciliacdes das contas de operagdes de tesouraria que correspondem
a entrada e saida de fundos de conta de terceiros.

Capitulo V
IMOBILIZADO

Artigo 212

Documentos obrigatdrios de registo do inventario do patriménio
Constituem documentos obrigatdrios de registo do inventario do patrimdnio as fichas respeitantes aos
seguintes bens:
a) Imobilizado incorpéreo (I-1);
b) Bens imdveis (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 vasilhame (1-7);
h) Outro imobilizado corpéreo (I-8);
i) Partes de capital (I-9);
j) Titulos (1-10);
k) Existéncias (I-11).

Artigo 222
Regras sobre a inventariacao

12
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1- As fichas de inventdrio de imobilizado e de titulos sdo mantidas permanentemente atualizadas,
devendo ser realizadas, trimestralmente e pelo servigo administrativo, reconciliagbes entre os registos
das fichas de inventdrio de imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das
aquisicOes e das amortizagGes.

2- Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificagdo 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 regularizag@es a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for caso disso.

3- As folhas de carga a que se refere o numero anterior deverdo permanecer sempre atualizadas, pelo
que verificando-se alteracBes ao inventario, deverdo as mesmas ser substituidas.

4- As viaturas, as magquinas e os equipamentos sdo objeto de controlo de utilizagdo e funcionamento e
encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos bens, remetendo-se ao servigo
administrativo a conferéncia dos mesmos.

5- O inventario deve ser aprovado pelo Orgdo Executivo e apreciado pelo Orgdo Deliberativo da
Freguesia de Alvarelhos.

Artigo 232

AquisigOes
1- As aquisic@es de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano de investimentos e segundo
orientacdes que o Orgdo Executivo entenda emitir.
2- Estas aquisi¢Bes s3do efetuadas com base em requisi¢bes externas ou documentos equivalentes,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa,
ap6s a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Capitulo VI
Controlo das aplicagdes e do ambiente informatico

Artigo 24°

Documentos escritos, despachos e informagoes
1- Para efeitos do presente regulamento, a Junta de Freguesia de Alvarelhos deve perfeitamente utilizar
os meios informaticos adequados a producdo de todo o tipo de documentos de que necessita.
2- Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informacdes que sobre eles foram
exarados, que integram os 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 qualquer dos funcionarios da
Junta de Freguesia de Alvarelhos, bem como por qualquer eleito, quando houver necessidade para tal,
no estrito cumprimento das suas funcdes e de acordo com as permissdes estabelecidas internamente
para o efeito.
4- Os registos de ambito contabilistico e financeiro, processados informaticamente, tem o seu acesso
vedado aos funcionarios de outros servicos que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou validagéo,
por meio das devidas medidas de seguranca, incluindo “palavra-chave”, podendo ser retificados
unicamente pelo funciondrio que os efetuou.
5- A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em local seguro e com
a necessaria protecdo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e 0 acesso as instalagdes deve estar
restringido ao pessoal designado para tratamento informatico.
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6- A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidos e
seguros em memdrias auxiliares fora dos locais de trabalho.

Artigo 252

Publicidade
1- A Junta de Freguesia de Alvarelhos deve disponibilizar no respetivo sitio na Internet os documentos
previsionais e de prestacdo de contas referidos na Lei das Finangas Locais, nomeadamente:
a) Os planos de atividades e os relatdrios de atividade dos ultimos dois anos;
b) Os planos plurianuais de investimento e orcamentos, bem como os relatorios de gestdo, 0os mapas
de execugdo orcamental e os dados relativos a execugdo anual dos planos plurianuais.
2- A Junta de Freguesia de Alvarelhos para além da publicitagdo obrigatéria dos elementos do nimero
anterior, pode publicitar através do sitio na Internet qualquer tipo de informacdo que entenda, desde
gue isso contribua para a abertura da Junta de Freguesia de Alvarelhos ao publico em geral.

Artigo 262
Deveres de informacgao e julgamento das contas

1- Para efeitos da prestagdo de informagdo relativamente as contas das administragdes publicas
exigidas na Lei das Finangas Locais, a Junta de Freguesia de Alvarelhos deve ter presente que grande
parte dessa informacdo é remetida aos diversos organismos através de aplicagdes informaticas préprias,
cujo manuseamento deve ser do conhecimento dos responsaveis funcionais.

2- As contas da Junta de Freguesia de Alvarelhos sdo remetidas pelo Orgdo Executivo, através da
Internet, nos remos da lei, ao Tribunal de Contas, até 30 de Abril, independentemente da sua apreciacdo
pelo Orgdo Deliberativo.

Capitulo VI
Responsabilidade funcional

Artigo 272
Evolugdao da Norma de Controlo Interno
1 - A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie o cometimento de

infracdo disciplinar, dard lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos
prescritos no Estatuto Disciplinar.

2 - Asinformacgdes de servico que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no presente diploma,
integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo levadas em linha de conta na atribuicio
da classificagdo de servigo relativa ao ano a que respeitem.

Capitulo VIII
Disposigoes finais

Artigo 282
Evolu¢do da Norma de Controlo Interno
O presente Norma de Controlo Interno adaptar-se-a sempre que necessario as eventuais alteracdes de
natureza legal, bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento, deliberadas pelo Orgdo
Deliberativo ou pelo Orgdo Executivo, no &mbito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 292
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Casos omissos
As duvidas de interpretacao e os casos omissos serao resolvidos por deliberacdo da Junta de Freguesia

de Alvarelhos sob proposta do seu Presidente.

Artigo 30¢
Entrada em vigor
1 - Este Regulamento da Norma de Controlo Interno entrard em vigor no dia 1 de janeiro de 2026.

2 — De acordo com o ponto 2.9.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro - PLANO OFICIAL DE
CONTABILIDADE DAS AUTARQUIAS LOCAIS (POCAL) - os drgdos executivos das autarquias locais cujas
contas sdo enviadas a julgamento do Tribunal de Contas remetem a Inspecio-Geral de Financas e a
Inspecdo-geral da Administragdo Local cépia da norma de controlo interno, bem como de todas as suas
alteragdes.

Aprovado na reunido do executivo da Junta de Freguesia de Alvarelhos, concelho da Trofa,em  /
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