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Norma de Controlo Interno

Alteracdo a Norma de Controlo Interno aprovada em 25 de novembro de 2002 e publicado no Didnio
da Republica, Edital n? 2422003 (22 série),
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Introducda i

O Flano Oficial de Contabilidade das Sutarquias Locais (POCAL), apravada pela Decreto-Ler
n? 54-A799, de 12 de Fevereiro, com as alteragdes que the foram introduzidas peto Decreto-Lei
n® 162,99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n® 315,/2000,de 2 de dezembro, Decreto-Lei n283-
A/ 2002, de § de abril € Lei n? 60-A/2005, de 30 de dezembirn, visou ohjetivamente a criagdo de
condigdes para a integragio consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos,
numa cantabilidade pdblica madesna, como instruments fundamental de apoio & pestdo das
autarguias locais.

Apesar do POCAL ter sido revopgado pefo Decreto-Lein® 1922015, de 11 de setembro (SHC
AP}, mantém-te, porém, em vigor o5 pantos 2.9, 3.3 € 8.3.1, relativos ao contralo interno, as
Fegras previsionas eas modificactes do orcamento,

& presente Norma de Contrala Interno da, assim, cumpnmento as deferminacdes legais,
pretende contribuir para uma melhor resposta a populagdo, dotando a lunta de Freguesia de
Comenda de procedimentos que permitam responder de forma transparente, zelosa, eficiente
e de qualidade

CAPITULO |

Principios Gerais

Artigo 17
Objeto

A MNorma de Cantrolo Interno adoptado por esta lunta de Freguesia engloba, o plano de
arganlzagdo, politicas, métodes e procedimentos que contribeem para assegurar o
desenvolvimenta das atividades de forma ordenada e eficiente, incluinds 3 salvaguarda dos
ativas, a prevengdo e detegio de shuagdes de ifegalidade, fraude e efro, a exatidio e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagao financeira fidvel

Artigo 29
Ambito de Aplicacio

1- Norma de Controlo Interno e aplicavel a todes os servigns da Junts de Frepuesia de Comenda
g & gorida pela respetivo Sregdo executivo,
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A aplicacde da Horma de Contrclo Interno '.ceré sempre. em conta @ verificacdo do
cumprimento;

Do Decreto-Lei n® 1922015, de 11 setembro (SNC AP

Da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, estabelece o regime juridico das autarquias locas,
aprova o estatuto das entidades intermunicipats, estabelece o regme juridico da
transferéncia de competéncias do estado para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipan, assim como da delegagdo de compreténcias do estado nas autarguias locais
& nas entidades intermunicipais e dos municipias nas entidades intermunicipais e nas
freguesias e aprova o regime juridico do associativismo autdrgquico.

Da Lei n® 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o reglme fmancesro das autargquias
locais e das entidades intermunicipais.

Do Cadigo do Procedimento Administrativo.

Do POCAL, aprovada pelo Decreto-Lein® E-I-AIJEEL de 22 feveretrn, com @ redagio dada pela
Lei n2 169/99, de 14 do setembro, e pela Decreto-Led n® 315/2000, de 02 detembra e pela
Decreto-Lein® B4-4/2002, de 05 de abril.

Do Codigo dos Contratos Publicos. gque estabelece a disciplina aplicavel a contratagaa
publica e o regime substantivo dos contratos publicos gue revistam a natureza de cantrato
administrativo,

Dos demais diplomas legais aplicivels as autarguias locais, Incluindo outras normas e
regulamentos em vigor na Junta de Freguesia de Comenda

CAPITULO II

Organizacdo e Competéncias

Artigo 3%

Competéncias Gerais

- FEleitos e trabalhadores da Junta de Frepuesia devem executar as suas luncdes e

competéncias de modo a assepurar o bom funcionamento dos servicos e o cumprimento da
preserts Horma de Contralo Interno.

- Compete a cada eleito e a cada trabalhador zelar pelos bens e equipamentos que The sejam

atribuidas, bem cormo executar & cumprir 2s normas conktidas nesta Norma de Controlo
Interna, sob orientacdo do drgdo executivo.

Artigo 42
Organizacao
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Os zervicos da Junta de Freguesia de Camenda sda compostos: ~;

1- Sede, sita na Aua D2 Delfina Pequito Rebelo, n? 95, 6040-041 Comenda.

Artigo 58
Responsabllidades e Fungdes comuns

1- E comum ags trabalhadores da Junta de Frepuesia um conjunto de responsabilidades &
funcoes:

a} Cumprir as deliberagdes do Executivo e Assemblela de Freguesia, os despachos do
Presidents da lunta e as ardens de servigo dos suporiares hierdrquicos.

b) Garaniir o respeito pelos diplomas legais e Regulamentos da Junta de Freguesia em vigor

c} Realizar as tarefas distribuidas a cada um, de forma adequada; eficiente e dentro dos prazos
estabelatidas.

d} -Argqulvaros dacumentos @ processos.

g] Colaborar nas atividades e projetos da Junta de Freguesia

Y Zelar pela higene, seguranca @ manutencdo dos equipamentas, materiais @ instalagGes
pertencentes a Freguesia.

gl PFromover e facilitar 3 tomumcacda entre of servicos da Frepuesia e entre pites ¢ 2
populagan:

Artigo 62
Competéncias do Presidente da Junta de Freguesia

1- Campets an Presidente da Junta a supervit3o e coordenagio dos servigos e processas da
lunta de Froguesia,

2- O Presidente & subststuido nas suas faltas e Impedimentos pelo membro da lunta de
Freguesia por si designado, sem prejulzo do estipulado na Lei em vigor e prevalece o membro
deslgnada na ata de instalagao do argao Executivo,

Artigo 7%

Competéncias do Tesoureiro

1- Compete ag Tesoureiro da Junta todas as competénclas previstas na legislaZdo e os demais
poderes estaboiecidos par Lel e por deliberagdo do Presidente da lunta, tais como!

a) Proceder @ arrecadagdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
reguiamentares e no respeito das instrugdes de servigo.

b] Proceder 2 guarda de valores meonetarios.
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t] Froceder ao deposito, em instituigSes bancarias, de valores monetdrios excedentes em
tesouraria, nos termos definidos nesta Morma de Controle interna.

d] Elaborar mapa didro de tesourarnia.

2- O Tesoureiro @ substituido nas suas falkas e impedimentos pelo Presidente da Junta, sem
prejuizo do estipulado na Lel em vigor

CAPITULO Il

Principios Gerais

Artigo 82
Principios Orgamentais

1- Na elaboracdo e execucdo do orgamento devem ser soguldss of sepuintes principios
oriamentais do POCAL

8] Principie do independéncig - a elaboracdo, aprovagdo e exececdo do orcamento das
aularguias locais e independente do Orpamento do Estado;

b} Principla do anualidede — os montantes previsios no orgamento 3o anuais, coincidindo o

ang ecenomico com o ana ovil;

c) Prinnpio do wnidode —o orgamento das autarguias locais @ unico;

d] Princiora do wniversolidode - o orgamentn compreende todas as despesas e receitas;

2} Princinig do equilibrip - o orgamento prevé o5 recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem serpoelo menos iguais 35 despesas correntes;

f) Pringplo da especificecdo — o orgamento descrimina suficentemaonte todas as despesas @

receitas nele previsto;

g] Principle dao ndo comsignocio - o produto de guaisquer receitas ndo pode ser afeto a
eobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;

h} Principio do nda compentaefo — tadas as despesas e receitas s3o Inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 92
Principios contabilisticos

A aplicagdo dos Principios Contabilisticos fundamentais descritos abaixog, devemn lavar a
ohtencio de uma imagem real e apropriada da situagdo financera, assim camo dos resultadas
e da respetiva execugdo orgamental da Autarguea,
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Principin da Entidede Contabiistica — Constituw entidade contabilistica, tadg 6 ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e 3 aprescntar contas de acordo tom o
POCAL Quando as estruturas arganitativas e as necessidades de gestdo e informagdo o
requemam, podern ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente
assegurada a coordenacdo com o sistema central.

Principio ga Continuidede - Considera-se que @ entidade opera contingamente, sendo a sua
duracdo limitada.

Principio_da Consisténcia — Consldera-se, gue a entidade nda altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. 52 o fizer e a alteragdo tiver efeitos
malerlalmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo a5 demonstragGes
financeiras.

Princinin dn Erpecighiraria fou do orréscima) — Os proveitos € os custos s3o reconhecidos,
quando cbtidot ou ncornidas, independentemente do seu recebimento ou pagamenin,
devenda incluir-se nas demonstragdes financeiras a gua respeltem.

Frincipia dp Custo Histprice - Os registos contabllisticos devem basear-se em custos de
Aquisitdo ou de producdo.

Principio g0 Prudéncig — Sipnifica gue € possivel integrar nas contas um grau de precaugdo
ao farer as estimativas exipidas em condigdes de incerteza sem, contuda, permitir 3 criagio
oe reservas ocultdas od provisdes eatessivas od a delberadas quantificacdo de ativas e
proveitos por defeito, ou de passivas e custos par eXCessa.

Principlo da Materinlidede — As demanstragdes Amancoiras, devem evidendar todos os
elementos gue sejam relevantes e gue possam atetar avaliagies ou decisSes dos orgdos das
autarguiag locais e dos interessados emogeral.

Pringipla da NEo Compensacds — 05 elementas das rubricas do ativa e do pasziva (balango),
dos custos e perdas e, de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados), sio
apresentados em separada, ndo podendo ser compensadas.

Artigo 102
Principios e regras na execugao do orgamento

Ha execugdo do orgamento da Junta de Freguesia devem ser rezpeitadas as regras do FOCAL

g ainda as normas desta Norma de Contrala Interna,

1-
%

CAPITULOD IV

Documentos

Artigoll®
Documentaos previsionais

%80 documentos previtionais, o Orgamenta e Grandes Oprdes do Plano:
Compete ao executivo 8 preparatdo e elaboracdo dos documentos previsiorais.
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& proposta dos documentas previsionais @ apresentada ao orgdo deliberativo pelo drpdo
executive, na Gitlma sessdo ordindria do ano anterior a que os documentos se referem, para
3 tUa Fprovacia.

Artigo 122

Orgamento

Q Orgamento corresponde @ previsdo anual das receitas e das despesas de acordo tom o
gquadro e codigo de contas descritos no FOCAL e possul dois mapas:

Mapa resumo das receitas e despesas da Freguesia;

Mapa das receitas e despesas, desagregado segunda a classificagdo economica,

O Orgamento da Freguesia de Comanda serd executada de acordo com os principlies e regras
previsionats definidos no POCAL

Artigo132
Grandes OpgGes do Plano

Nas Grandes Opgtes do Plano 3o definidas as linhas de dezenvolvimento estratégico da
Freguesia e incluem:

0 Plano Plurianual de Investimentos, destacando o nivel de execugdo financeira anual e
glabal;

0 Planao de Atlvidades mais releyvantes da gesido no ambito dos objetivos estabelecidos pefa
Junta de Freguesia.

Artigo 142

Elaboragdo do Orgamento

- Na elaboragdo do Orgamento devem seguir-se as regras previsionats de cardater legal,

ronstantes do POCAL, SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das
autarguias locais e das entidades intermunicipals e da Lel do Orgamento do Estadoa. Terem
consideragdn o conhecimento histérico das cobrangas e pagamentos de anos anteriores para
gue as estimativas sejam as mais fidedignas e aprovimadas da realidade dos anps passados.
Para o efelts deverd ser elaborado um quadro justificativo do qual devem constar, para
todas as rubricas orgamertais, notas tecnicas bem como os valores e cdloulos gue concorrem
para @ chtencdo da valer final a constar do Orcamento da receita.
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Capitulo V r

Sisterna Contabilistico

Artigo 152
Documentos Oficlals

1 5o considerados decumentos oficiais da Junta de Freguesia de Comenda todos agueles gue,
peia sua natureza, representem atas administrativos fundamentais necessarios a prova de
factos relevantes, tendo em conta o seu enguadramento legal e as correspondentes
disposigbes aplicavels a5 Autarqulas Locais,

2. No ambita do POCAL, sdo documentos obrigatdrios de suporte ao regsto das operagtes
relativas as receitas e despesas, bem como ans pagamentos € recebimentos:

a) Guia de recebimento:

b} Regquisi¢Sointerna;

t} Requisigdo externa;

d} Fatura;

e] Ordemn de pagamenta;

i Folha de remuneragdes;

g} Guia de reposigies abatidas aos pagamentos.

3. Cosstituem, ainda, documentos ebrigatorios-as fichas de registo de inventdrio do patrimanio
agregadas nas livros de inventario do imobiifada, os Nvros de escrituragdo perigdica e
permangnte, os documentios previsionais e as documentos de prestagdo de tontas.

4 Podern ser utilizados, para além dos documentos cbrigatéries referidos nos ndmeros
anteriores, quansguer outros documentos considerados convenientes tendo e conta a sua
natureza espesifica e enquadramento legal

Artigo 16®
Slstermna Informético

1- O35 registos caontabllistivos sdo processados informaticamente, pela trabalhador responsdvel

pela contabilidade.
4- A integridade e aa confidencialidade dos dados devemn estar devidamente protegidos,

CAPITULO VI
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Receita e Despesa

Artigol72 ‘i’

Cobranga de Receitas

1 Compete an trabalhador dos servicos administrativos responsavel para o efeito, proceder a
cabranca das receilas, ou na sua falta ao Tesgureira

2- Circuito de iguidacdo & cabranca de receltas resulta na emiss3o de gula de recebimentio.

3- A liquidacdo consiste no apuraments do montante exato que a Junta de Freguesia tem a
receber de terceiros,

4+ Accbranga refere-se a amrecadacao de receita,

Artigo 182
Despesas

I- As despesas 50 poderdo ser assumidas apos autorizacio prévia do Orgdo Executivo ou
autorizagdo dao Presidente da Junta, se estiverem inscritas no orgamento € com uma dotacdo
igual ou supermor ao cabimento & 2o compramisso.

A5 despesas so podem ser cativadas, assurmdas, autorizadas e pagas se farem legais
3- As dotactes orgamentais da despesa constituem o limite maama a utilizar na sua realizagdo.

Artigo 192
Responsabilidade do Tesoureiro

1 O estade de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, mortantes e documentos
entregues a sua guarda, @ verificado na presenga daquele pu sew substiduto, através de
contagem fisica do numerdrio e dos documentos sob a sua respansabllidade, a realizar pelo
funcionario das servigos administrativos:

a) Trimestralmente, em diaa fixar pelo Presidente da Junta e aleatoriamente sem aviso prévia;

b) Mo encerraments das eontas de cada exercicio econdmico;

c} Mo final e no inicio do mandato do dérgda Executivo eleito ou do dredo gue o subistitul, no
caso de agquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substiteido o Tesoureiro,

2. O Tesourewn responde diretamente perante o execotivo, pelo conjunto das importancias
gue lhe sdo confiadas.

3- & responzabilidade doa Tesocurera-é-lhe imputada se houver procedido com cuelpa nas
fungGes de gestdo, contridio e apuramento de Impartanclas.
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~Rg 3¥?
LF A
Freguesia de Comenda /‘)‘__.EH; N
Aua D2 Delfina Pequito Aebelo, 96 }Fj,f,r

E040-0a1 COMENDTA

l'."I l!.t ..:";!:'\.

— e — =

4+ A respondabilidade do Tesoureiro, cests no caso dos factos apurados ndo lhe serem
Imputavels e ndo estivessern ao aleance do seu conhecimento. ‘}

CAPITULO VI

Disponibilidades

Artigo 20%
Caixa

1- Em caixa natesouraria, poderd apenas ser constitulda pelos seguintes melos de pagamentia:

a) Moeda carrente;

b} Chegues;

r] Vales postals;

2- NEo podera fazer parte da cakea:

8] Vales aas luncionarios ou aos membros dos orgdos dos eleitos locais;

b} Selos Fiscais;

t) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiras e devolvidos pela banco;

d] Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excegdo das ordens de pagamento
da Freguesia.

3+ Em caixa dever-se-a ter em conta as seguintes condicdes;

a] Evitar a contentragdo de fundos elevados;

b} Reduziraguantidade de fundos de maneio;

c} s fundos existentes na tesouraria tém da ser guardados em colre.

4- Cato exista mais que uma Caixa, 0 Tesbureirg deverd adetar um sistema de apuramento
didrio de cortas relativo a cada caixa.

Artigo21l®
Limites de disponibilidade em caixa

1- A |mporiincia em numerdrio existente em calia no momento da fou encerramenia didrio
nda deve serinferior 3 50.00 euros

2+ Sempre que 3 importancia em caixa ultrapasse o montante de 000,00 euros, o funcignario
deve providenciar de mediato a realizacdo de um depdsito bancario,
Hota: Este valar ¢ elevado devido a grande distaneia entre a sede da Junta de Freguesia e a
instituicds bancaria
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Artigo 22°
Contas Bancarias
1. Compete a Junta de Freguesia decidir sobre 2. abertura de contas bancarias e 8 natureza das

2=

MMESIMas.
Lio obtidos extratos bancarias das contas da Junta de Frapuesia para efeitos de controlo de

tesouraria.

Sdo realizadas reconciliagtes bancanias mensalmente, pelo trabalhador respansavel pels
contabilidade, e s3o confrontadas com os registes da contabilidade,

Compete 3o trabalhador responsavel pela contabilidade manter permanentemonte
atisallzadas as cantas bancirias correntes na contabilidade,

Artigo23®
Cheques

O livro de cheques, bem como ps cheques ndo preenchidos & anulados estdo 3 guarda do

responsdvel pela tesauraria.

No caso dos cheques emitidos, gue tenham sida anulados, inutilizam-se 35 assinaturas
guanda as houver, devendo ficar anexados ao respetivo talandria.

Os cheques em transito cujo prazo de validade terminou, sdo canceladas junto da entidade
bancdria, efetuando-se o3 necessarios registos contahilisticos de regularizagia.

Nao é permitida a assmatura de chegues em branco ou & emissao sem estar na presenca do
documento gue suporta a despesa.

Artigo 24=
Fundos de Manelo

Em cazo de reconheclda necessidade, padera ser autorizada 3 constituisdo de fundos de
mancig, correspondenda a cada um uma parcela argamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadidveis

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia de Comenda devard
aprovar um regulamento que estabelega a sua constituicdn e regularizacdo, deverdo nela
ser definida:

A natureza da despesa a pagar;

O limite mdximo menzal;

A atetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacdo
BCONGMICA;

Os responsdveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periddica;
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A sua reconstituic3o mensal contra a entrega dos documentas justihicativos da despeza;
A sua reposicdo ateé ao dltimo dia utll de cada exerciclo econdmico.

Artigo 25°
Meios de Pagamento

Sd0 admitidos o3 seguintes meios de pagamenta;

Numerario em mantante ndo superigr a 150,00 euros;

Cheques nominativos ou cruzados;

Transferéncia bancaria

0 métoda de pagamenta prefarenclal é a transferdéncia bancérla

Artigo 262
Faturas

As Faturas od documentos equivalentes serao recebideos pelo correin, correio eletrénico ou
diretamente nas servicos administrativos da Freguesia

A5 faturas 530 registadas com data e nimero sequencial da arqulvo

E cruzada a informacio de todes os documentos anteriores a fatura,

Artigo 272

MNormas sohre o Inicio e Final dos Mandatos

Compeie a Junta de Freguesia; na primelra reunido de cada mandato, sob proposta do sou
Presidente exarada em informacgdo dos servigos, definir a relacdo das receitas gue devem
ser ohjeto de cobranga virtual,

Ho iniclo 8 no final de cada mandato do drgdo executivo, sdo lavrados termas de contagem
dos montantes sab a respantabilidade do Tesauretro, assinados pelos seus Intervenientes e

obrigatorlamente pelo Presidente da Junta
Em caso de substituicio do Tesoureiro, os termos de contagem s3o assinados ipualmente

peln Tesourgiro cessante

CAPITULO VIII

Aquisicbes e Economato

Fagima 11 de 19



Freguesia de Comenda
Rua ¥ Delfina Peguito Rebelo, 96
e020-041 COMEMND A

bj

c}

d}

Artigo 289
Aquisicbes

A deasdo da agulsigdo de bens e services compete ao f']'rE fo Executivo eu ao Presidente, ate
ao limite de delegacio gue tenha sido conferida pela Junta de Froguesia,

As aguisigdes sdo feitas e rececionadas pelo trabalthador responsavel.

A rececdo dos bens serd na <ede de Freguesia, salvo nas situagdes em que a aquisicdo é
especifica paraoutro local.

Aguando da recegdo, o trabalhador responsavel confere as aquisices, confrantando-as com
as respetivas puias de remessa e verifica a sua confarmidade.

Artigo 29°

Viaturas e Equipamentos

Mo gue diz rezpeits 3 reparacdo @ manutencdo de equlpamentos e viaturas no extorior dos
senviros da Autarquia, devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos;

0s servipos externos deverao ser suportadas par requesigo;

Sempre que se recarrer a um fornecedor Grico, & tepdo presente os |imiares para cada
procedimento de aguisigio de bens e servigos fixado no respetivo regime legal, os servigos
requisitantes, deverdo justificar a escolha efetuada, assim como 3 necessidade efou a
urgéncia dos trabalhos,

Sempre que sefa comprovada a urgéncia dos trabalhes e, no caso de existir apenas um valor
estimado para a despesa, as servicos de apoio adminlstrativa devem indicar, para gue o
processo nao e atrase, um rumero correspondente de uma requisicio externa, que serd
formalizado assim gue for 2abido o valor real;

0O servito gue soficitou os trabalhos deverd fazer o acompanhamento dos mesmos, em
coordenagan com os servicos de apoio administrativo;

Sempre gue seja necessdna recorrer @ agquisicdo de pegas ou artigos necessdring a
reparagdes, devem ser ceguidos os mesmos procedimentos reforidos nas alineas anteriores.

Artigo 30¢
Dados em suporte informatico

0 desenvolvimento e implementagdo de medidas necessdrias @ seguranga e
confidencialidade da informagdo armazenada e @ assegurada pelo Funcionario das servitos
administrativos da hunta.

Deve proceder-se rogularmente a backup's @ copias de seguranga de forma a assegurar a
integridade dos dados para discos compactes de farma predefinida; calendarizada e
registada.
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Artigo 31°
Entrada e Saidas de Correspondéncia/Documentagio

Toda a correspandéncia efou documentagao dirigida 3 autaruia, devera dar entrada e ser
rececionada nos servicos de apoio administrative.

Apos a sua abertira ‘e regisio, os originais deverdo ser enviados ao Presidente para
conhecimento e despacho.

Apos 3 comespondéncia e/ou documentaglo ser devolvida e assinadas pelo Presidente,
devera proceder-se a0 sou arguivo no Arguivadar Geral de Correspondéncla Entrada.

Notcasode algumadacorretpondéncia e/ou documentagda apresentar algum despacho que
deva ser dado conhecimento a outros interessados, deverd proceder-se a civculagdo de urna
copla para conheomento.

05 diversgs servicos, apos tomarem conheécimento da correspandéncia o/ou documentacdo
gue thes fol enviada e depois de devidamente assinada, deverao devolvé-la aps servicos de
apoio administrative, que procederd ag seud arguiva.

s diversas servigos, sempre que se trate de corrospondéncia €/ou documentacdo que com
gles estegs diretamenta relaticnada, deverdo ficar com uma copia no seu argquivo, para
facllidade de acompanhamento dos assuntos e, para 3 sua rapeda consulta no caza de
necessidade.

Ce lgual modao se deverd proceder com Faxes e E-mails,

No gue diz respeito a correspondéncia e/ou documentagdn a enviar pela autarguia, alguns
dos procedimentes referidas, deverdn igualmente ser segutdos, em especial no gue diz
respeito an arguivo de uma cdpla no Arguivador Geral de Corfrespondéncia Safda,

Artigo 328
Documentos Oficiais

Deverdo ser cansideradas Documentos Oficiais da Autarguia, todos agueles que pela sua
natureza correspondem 3 atos administratives, tendo em conta o sed enguadramenio,
asslm como as correspondentes disposities aplicavels a5 autarguias locats

Artigo 33®
Composicao dos Documentos Oficiais

Deverdo ser considerados como Bocumentos Oficials, os seguintes:

s Regulamentos da Junta de Freguesia;

As Deliberagdes da Junta de Freguesia;

As Atas das Reunides da Junta de Freguesia;

s Oespachos da Presidente da lunta e dos Vogals com competéncla delegada;

As Ordens de Senvico;

As Camunicaglies internas do Presidente da Junta e dos Vogais com competéncia delegada;
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gl As Certiddes Emitidas para o exterior;
h] As Escrituras Diversas relacicnadas com assuntos da Junta de Frepuesia;

i
il
k)

Oz Protocalas celebradas entre a Junta de Fregugsia e outras entidades Pablicas au Prlvadas;
Todos os documentos Contabllisticos obrigatorios no dmbito do POCAL;

Az Atas das ComizsGes de abertura e avaliagao das Propostas dos Concursas de empreitadas
de Obras Publicas e de aguisigio de bens e servigos.

Artigo 342
QOrganizacdo dos Documentos Oficiais

Todos os ariginais dos documentos oficiais, deverao ter numeragiao sequencial em cada ano
civll, devendao sor arquivadaos nod servigos de apma administrativa, em pastas proprlas.

Artigo 352
Manuseamento, Arrumagio e Arquivo de Processos

Os sorvicos da Junta devern ter o mazimo culdado no que di respeito & arrumacdo dos
processos e dossies, devenda manused-fos com culdado € arruma-los em lugar adequadao,
emn prateleiras ou estantes, até a concusio dos mesmos, os quais, conforme 8 sua naturera
especifica, poderdo eventualmente ser enviadas -para o Arguive Central nas servicos de
apoig administrativo, quando passarem da fase de arquivo ativo paraarguivo inativo.

Existem processos que pela sua natureza, apos a sua canclusdo, devem ser consideradoes na
fase de arguivo permanente, nunca podendn ser destruldes, de acordo com as disposighes
legais em matéria dé arquivas pubilicos.

Artigo 362
Gestiao de Recursos Humanos

MNos sarvicos de apoio adrummstrativa devera exstir para cada trabalthador um processa
indiyldual, em gue serdo registados todos os dados pessoals @ documentos relativos a cada
trabalhadar da Junta, desde a sua admissdn.

Artigo 372
Registo de Assiduidade

O contralo da assiduidade sera feita através de Livro de Ponto

Mos easas de pessoal euja atividade nda [he permita a utllzagdo diarta e repular dos Livros
de Ponto, devera ser o funciondrio dos servicos de apoio administrativo a preencher uma
ficha apropriada, onde o trabalhador devera assinar no espago correspondente as horas de
entradas @ saidas.

CAPITULO IX
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Prestacdo de Informagdo a Entidades Oficiais

Artigo 382
Prestac3o de Contas

A Freguesla remete os documentos de prestatao de contas as seguintes entidades:

Ao Tribunal de Contas (22 2 do panto 2 — Consideragiies Técnicas do POCAL e Resolucdo n®
42001 - 2¥ secgao do Tribunal de Contas);

A CCDR (artigo 69 do FOCAL);

Ao Institute Nacional de Estatistica (INE) [artipo 79 do FOCAL);

A Diregdo Geral das Autarquias Locals (DGAL) (artign 782 da Lel das Financas Locais, Lei n?
73/2013, de 03 de setembra);

A Camara Municipal de GaviSo quando previsto em cantrato interadministrative de

delegacio de competéncias,

A Freguesia remete cutras informagSes contabilisticas, finamceiras e recursos humanaos, a
outras entidades que solicitern nos termos da Lel, nomeadamente através do Partal
Autdrguico,

CAPITULO X

Generalidades

Artigo 392
Recursos Humanos

0 cadastro dos trahathadores & atualizado sempre gue se verifiguem alteragdes relevantes
na.sifuacdo dostrabalhadores.

- A informagdo sobre o processamento salarfal e descontos @ transmitida ao trabalhador

responsdvel pelos servicos de contabilidade, de moda a efetuar o: procedimentos
relacionados com a despeza.

Artigo 402
Requerimentos

- Todes os documentos solicitados, nomeadamente o5 de interesse particular, tais como os

atestados, certidoes, autenticagdo de fotocapias, declaracdes, termos de identidade, e
guaisquer outros similares aps referidos; tém de ser requeridas previaments, enderecando
0 pedido a lunta de Freguesia e esclarecendo convenientemente a espécle de documento
pretendido e a sua finalidada,
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Os documentas, sempre que possivel, deverdo ser assinados pelo Presidente da Junta de
Freguesia; na sua auséncia podera gualguer um das membros do Executivo assinar em seu
e,

Compete ao Tesoureiro proceder 3 cobranga de todas as taxas devidas pelos servicos
prestados @ constantes do pregdro das taxas autorizado em Assembleia de Freguosla, A
cobranta das taxas devera ser efetuada no momento do pedido,

Ao valor das taxas, sera acrescida quando devido, o VA 3 taxa legal em vigor oo imposto de
sels,

De todas as importdncias cobradas sera emitida uma gua de recebimento, comprovando o
respetivo pagamenta,

Artigo 412
IsencOes de Taxas e Atos Gratuitos

MNao esiadg previstas isengdes aos pagamentos de taxas, no enlanto oM casos exceclonas, @
apds andlise, a lunts de Freguesia pode deliberar a izengio de pagamentos de taxas ou
outros atos, devendo ficar regrstada em ata de reunido do Executiva.

Artigo 42¢
Inventario

A Freguesia elabora e mantem atualizado o inventdrio de todos os bens, direitos e
chrigagdes constitutives do seu patrimodma.

O inventario da Freguesia rege-se pelos termos de definidos na legistacdo especifica em
repulamento praprio.

Artigo 432
Fichas de Imohilizado

Dados os elevadas valores gue a Imoebilizada na maiora das situagties representa, todas as
decisbes sobre o mesmo, deverdo ser tomadas pelo orgdo competente, em harmonia com a
lel vigerte

A politica a seguir relativamente ao imobilizado, deve ser decidida com o masimao rigor pelo
executivo da Junta, tendo em conta as suas compoeténcias,

Az fichas de imobifizado 550 mantidas permanentemente atualizadas nos servigos dz apoio
administrativo.

Artigo 44¢2
Inventirio de bens duradouros
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0 inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentns, propriedade da
freguesia, cujo valor de aguisigdo seja superior de 250 € (Duzentos e Cinguenta Euros),
deverd manter-se permanenternente atualizado

As aguisicies de imobilizado deverdo ser efetuadas de acordo com o plano glurianual de
(mvestimentos e/ou ainda com base em deliberagtes do Grgao competente, e de acorda com
a led vigente, baseadas em requisicGes externas ou em algum documento eguivalente, como
05 contratos, gue deverd sor emitido pelos responsdveis designad:s para o efeito, apes ter
sido dado cumprimento s normas legais aplicdvers, nomeadamente no que diz respeito a
empreifadas e formecimentos.

Deverdo ser levadas 2 efedto reconclliagtes entre o gue esteja registado nas fichas e os
respetivos registos contabilisticos, no que diz respeito aos mantantes das aquisices e das
amortizagtes acumuladas,

Deverd efetuar-se periedicamente a verificagdo das bens de ativo imabllizado, eanferindo-
3 com o5 registos, deéevendo proceder-se prontamente @ repularizacdo gue se julgar
NEeCessaria, assm como ad apuramento de responzabilidades, guando for o caso.

Artigo 452
Abate de Bens

Sempre gue por qualguer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
funciondrio a guem o mesma esteja aleto ou distribuido, comunicar tal facto ao Presidente
da Junta,

S5e a entidade competente para decidir. entender gue € esse o procedimento mais
adequada, serd ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma ver
despachado, 805 servigos de apoio administrativo.

A competéncia para ordenar o abate dos bens pertonce a Junta de Freguesia

Artigo 462
Registo Matricial dos Bens

Compete aps servigos de apoio administrative, promover 3 Inscrigan e registo matricial dos
predios adguiridas pela freguesia.

Se o imavel constituir um prédio urbano, com excecdo de terrenos para construgldo, devem
ainda os servigos de apoio administrative requerer, Junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, contoante os casos, das contratos de dgua,
saneamento, fornecimento de energia elétrica ou de servico de telefone, entre outros

Artigo 478
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Patrimaonio da Junta de Freguesia

Fazemn parte integrante do patrimonio da Junta de Freguesia os bens detidos poresta com
continuidade g, que integram os elementos tangivens, mdves e imdveis, que 3 autarquia
wtiliza na sua atividade operacional, tais como: o5 torrenss e recursas natura:s: os edificias
B outras construcBes; equipamento basico; equipamento -administrativo; e taras e
vasithame,

Todos os bens referidos no ponto 1 deverio estar devidamente [dentificades e valorizadns,
a fim de gue a cada momento possam servir de Informagdo de cardcter economico e
financeiro, necessarios a tomadas de dects@es pela autarguia.

Artigo 48¢
Reconciliagbes & Controlo de Registo do Imobilizado

Compete aos servigos de apoio administrative, a realizagdo trimestral de roconciliagBes
entre o5 registos das fichas e o3 registos contabilisticos, Quanto ao montante das aguisicfes.
Os servigos de apoio administrativo; realizara durante o més de Dezembra de cada ano, a
verlficagdo fislca dos bens do ative imobilizado, cenferindo-a com os registos, devendo
proceder prantamente 3 regulaczaclo a gue houver lugar. assim como an apuramento de
respansabilidades, guando for o caso.

Er Janeiro de cada ano, os servigos de apoio administrativo enviam a cada funcionario, um
inventans patrimonial atualizado, dos bens gue se encantrarm sob a sea reésponsabilidade, a
fim do mesmo ser devidamente subscrito

Artigo 49¢
Responsabilidade pelo uso de Bens

Cada funcionaric é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam atribuidss, para
o que subscrevera um docemento de posse, no momaento da entrega eventyal de cada bem
ou equipamento, constante do inventario.

Relativamente aos bens e equipamentos coletivas, o dever censlgnada no nimera anterior,
é cometido ao respunsavel da secgio ou sector em que se integram.

CAPITULO XI

DisposigcGes Finals

Artigo 50°
Vielagdo das Normas
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A violagda do estabelecido na presente Norma de Controla Interno, implica a instauragdo
de procedimentos, nos termos previstos no Estatuto Disciplinar dos Trabathadores que
exercem Fungies Fublicas,

Artigo 512
Alteragdes

A presente Norma de Controlo Interno pode ser alterada por deliberagdo da Junta de
Freguesia, sempra que razdes de eficéncia gu eficaca o justifiqguem, bem como podera ser
adaptada consoante as alteracdes de natureza legal gue passam surgir

Artigo 52%
Casos Omissos

Regra geral a tuda o gue estiver previsto na presente Morma de Contralo Interno, serdo
aplicadas as disposigies legals determinadas no POCAL, assim como na restante legislacio
em vigor e que sefam aplicavets &s autarquias locais,

As duvidas de interpretagBo e os casos omissas serdo resohiidos por dellberasio da Junta de
Freguesia, sab proposta do sew Presidente.

Artlgo 53¢
Revogacao

Sdo revogadas eventdais normas internas e ardens de servigo atuaimente em viger, na parte
M que contrariem as regras & os principios estabelecidos na presente Norma de Controlo
Interno,

Artigo 542
Entrada em Vigor

A presente norma entra em vigor no dia 01 de janewro de 2020, spos a sua aprovasao pelos
argaos competentes.
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Aprovagao:

lunta de Freguesia de Comenda, aprovado por unanimidade em 16 de dezembro t{.‘;,
de 2019,

0 Presidente do Orgdo Exgcutivo

/“).:"H'"P‘* Alex——¢

Assembleia de Freguesia de comenda, aprovado por........ em 21 de dezembro de
2019

A Presidente do Orgdo Deliberativo
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