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Introducao

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, doravante
designado SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, com
as devidas alteracOes, define no artigo 9.° os aspetos a englobar para garantir a
legalidade, eficiéncia e eficacia. A presente norma contempla o ponto 2.9 do Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, POCAL.

O documento aqui apresentado contém os elementos necessarios ao sistema de controlo
interno da Freguesia, englobando os métodos e procedimentos necessarios a

organizacéo e controlo dos servigos.

CAPITULO I
Principios Gerais

Artigo 1.2 Objeto

A Norma de Controlo Interno, doravante NCI, compreendida na contabilidade das
Autarquias Locais, € composta pelo plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo adotados pela Freguesia, que permitam assegurar 0
desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detecdo de situacOes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de
informacdo financeira fiavel, visando atingir os objetivos previstos no artigo 9.° do
SNC-AP e no Ponto 2.9.1 do POCAL.

Artigo 2.2 Ambito de Aplicagio

1 — A NCI é aplicéavel a todos os servigos da Junta de Freguesia.

2 — A aplicacdo da NCI tera sempre em conta a verificagdo do cumprimento:

a) da Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, 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 autarquias



locais e nas entidades intermunicipais e dos municipios nas entidades intermunicipais e
nas freguesias e aprova o regime juridico do associativismo autarquico.

b) da Lei n°® 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das
autarquias locais e das entidades intermunicipais;

¢) do Codigo do Procedimento Administrativo;

d) do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administraces Publicas,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, com as devidas alteragdes;

e) do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a
redacdo dada pela Lei n°® 169/99, de 14 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de
2 de dezembro e pelo Decreto-Lei n°® 84-A/2002, de 5 de abiril;

f) do Cddigo dos Contratos Publicos, que estabelece a disciplina aplicavel a contratacéo

publica e o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de
contrato administrativo.

g) dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e

regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 3.2 Competéncias Genéricas

1 — Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia delegada pelo
Orgdo executivo, a coordenacéo de todas as operacdes que envolvam a gestdo financeira
e patrimonial da Freguesia, salvo 0s casos em que, por imperativo legal, deva
expressamente intervir a Junta de Freguesia.

2 — Os servigos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais que lhes estéo
atribuidas na Estrutura Organizacional da Junta, bem como noutros regulamentos de

aplicacdo especifica, incluindo a presente Norma.

Artigo 4.2 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 avaliacdo permanente.

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

3 — A revisdo deve ocorrer sempre que necessario e contera a ponderacao de sugestoes,



propostas e contributos mencionados no nimero 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.

Artigo 5.2 Documentos Oficiais

1 — Séo considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pela
sua natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de
factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes
disposicdes aplicaveis as autarquias locais.

2 — No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatorios de suporte ao registo das
operac0es relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) nota de liquidacao;

b) nota de recebimento;

¢) nota de reembolso;

d) requisicéo interna;

e) cabimento;

f) compromisso

g) requisicdo externa;

h) obrigacéo;

I) pagamento

J) reposicéo abatida ao pagamento.

3 — Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do
patrimdnio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, os livros de escrituragdo
periddica e permanente, 0os documentos previsionais e 0s documentos de prestacdo de
contas.

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

sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 62 Execuc¢do da Contabilidade

1 — Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos 0s principios



orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execucdo orcamental
definidos no SNC-AP, no POCAL, na Lei das Finangas Locais e na Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA).

2 — A aplicacdo do disposto no namero anterior deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucéo
orcamental da Junta de Freguesia.

3 — No ambito da execucdo orcamental poderdo ocorrer modificagbes aos documentos
previsionais, as quais podem originar revisdes or¢camentais (alteragcdes modificativas) ou

alteracdes orcamentais (alteraces permutativas)

Artigo 7.2 Valorizagao do Patriménio

A valorizacao do patrimonio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria
estabelecidos no Classificador complementar — Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos

tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento.

Artigo 8.2 Principios Basicos da NCI

1 — S&o principios basicos da NCI:

a) As funcbes de controlo sdo asseguradas pelos membros da Junta de Freguesia, face a
inexisténcia de quadros intermédios a quem possam ser delegadas essas funcoes;

b) o controlo das operacdes, designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos
obrigatdrios dos documentos e quanto as verificacdes respetivas;

c) a numeracdo sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente,
como forma de possibilitar detetar quaisquer utilizacbes menos apropriadas dos
mesmaos, devendo 0s documentos anulados serem arquivados em local proprio como
prova da sua ndo utilizacdo;

d) a adocdo de verificagdes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema
implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da minimizacéo dos

erros.

CAPITULO II
Receita e Despesa



Artigo 9.2 Tesouraria / Secretaria

1 — A érea da secretaria centraliza todo o fluxo monetério, com passagem

obrigatoria de todas as receitas e despesas orgamentais, bem como de outros fundos
extraorcamentais, cuja contabilizacdo esteja a cargo da Junta de Freguesia,
designadamente, por fundos de operacfes de tesouraria e contas de ordem.

2 — A secretaria incubem as tarefas de arrecadacéo e cobranca de receitas da

Freguesia e de outras pessoas coletivas de direito publico que Ihes seja atribuido por lei
e de pagamento de despesas de Freguesia.

3 — Os recebimentos e pagamentos sao registados diariamente em programa licenciado,
Fresoft, os quais sdo diariamente verificados e conferidos pelo Técnico Superior e
Assistente Técnico que submetem a aprovacdo do Tesoureiro para que, de seguida, se
procedam aos langamentos contabilisticos que Ihes estdo inerentes.

Artigo 10.2 Responsabilidade do Tesoureiro

1 — O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus
diversos aspetos.

2 — O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de
importancias que Ihe séo confiadas.

3 — Os funcionarios em servico na secretaria respondem perante o Tesoureiro pelos atos
e omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua

natureza, devendo o Tesoureiro adotar um sistema de apuramento diario de contas.

4 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda € verificado na presenca daquela ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e dos documentos sob sua responsabilidade, a realizar por
funcionario designado pelo Presidente da Junta, nas seguintes formas:

a) trimestralmente e sem aviso;

b) no encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) no final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do érgdo que a
substitui, no caso daquela ter sido dissolvida; e

d) quando for substituido o Tesoureiro.

5 — S&o lavrados termos da contagem referida no nimero anterior, assinados pelos



intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, na situacéo
prevista na alinea c¢) do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situacdo
prevista na alinea d) do numero anterior.

6 — A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa
nas funcbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do
disposto no nimero 1.

7 — A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados néo lhe serem

imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 112 Cobranca de Receitas e Outros Fundos

1 — O circuito da liquidacao e cobranca de receitas destinadas aos cofres da Junta de
Freguesia, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras
entidades, em que sejam intervenientes 0s servigos da Freguesia, inicia-se com a
emissdo nota de liquidacéo.

2 — A liquidacdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia
tem a receber de terceiros e o recebimento corresponde a entrada em cofre das receitas,
sendo esta Ultima assegurada, nos postos de cobranca.

3 — Apo6s a emissdo de nota de liquidacdo, havera lugar a sua rececdo e conferéncia na
secretaria, bem como a cobranca e sua autenticacdo, a entrega do original ao cliente,

contribuinte ou utente respetivo e ao registo do duplicado na folha de caixa.

Artigo 122 Realizacao de Despesas

1 — As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com uma dotacédo igual ou superior,
respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o limite maximo a
utilizar na sua realizacéo.

2 — A cabimentacéo consiste na cativacdo de determinada dotacéo or¢camental visando a
realizacdo de uma despesa e serd efetuada com base numa requisicdo 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 em requisicdo externa ou contrato para a aquisicao de determinado bem ou servico,
cuja aquisicdo foi previamente autorizada na fase de cabimento, desde que existam
fundos disponiveis.

4 — O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa nasce no
momento da rececdo da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de
obrigagdo e pagamento, apés as respetivas conferéncias.

5 — A obrigacdo corresponde a determinacdo do montante exato que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a emissdo da
autorizacdo de pagamento e posterior pagamento.

6 — Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizacdo prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos internos, com

responsabilizacdo pessoal e disciplinar do autor.

CAPITULO III
Métodos e Procedimentos de Controlo

Seccao |
Disponibilidades

Artigo 13.2 Funcionamento de Caixa

1 — Na secretaria podem existir os meios de pagamento seguintes:

a) moeda corrente;

b) cheque;

c) vale postal;

d) transferéncia bancaria;

e) débito em conta;

) dacdo em pagamento, nos termos do artigo 201.° do CPPT.

2 — Os pagamentos devem ser efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancéria
ou por cheque.

3 — Nao podem existir em caixa:

a) cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
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b) documentos justificativos de despesas efetuadas, com excec¢ao dos pagamentos da
Freguesia.

4 — A Caixa funciona segundo as regras de um fundo fixo, o qual facilita as contagens,
uma vez que, em gqualquer momento, o somatorio dos valores existentes em numerario
com o montante dos documentos pagos sera igual ao limite estabelecido para o fundo
fixo (1000€).

5 — Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia deverdo ser semanal e
integralmente depositadas, seja qual for a sua natureza e a forma pela qual séo

recebidas, ndo devendo ser efetuados pagamentos com essas verbas.

Artigo 14.2 Contas Bancarias

1 — Compete a Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancérias e a
natureza das mesmas.

2 — Nos casos de verbas de receitas legalmente consignados, bem como de verbas de
operacOes de tesouraria, deverao ser abertas contas bancarias exclusivamente para tais
movimentacoes.

3 — As contas bancérias sdo tituladas pela Junta de Freguesia e movimentadas mediante
a assinatura simultanea do Tesoureiro e do Presidente da Junta ou do respetivo
substituto na sua auséncia, devendo o Tesoureiro manter permanentemente atualizadas
as contas correntes referentes as instituicdes bancarias, a definicdo das assinaturas
deverd ser registada na primeira ata do executivo, apds tomada de posse ou apds
substituicdo de algum membro.

4 — Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituicdes bancérias
extratos de todas as contas que a Junta é titular.

5 — Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na
secretaria, sdo efetuadas reconciliacfes bancarias que sdo confrontadas com os registos
contabilisticos, operacdo a cargo do funcionario indicado para o efeito, que ndo

se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes,
procedendo-se de imediato, nas situacdes que o justifiquem, a sua regularizacéo.

6 — As reconciliagdes bancérias referidas no numero anterior deverdo ser formalizadas
em formulario préprio preparado para o efeito, reportar-se-&o ao ultimo dia atil do més

e no caso de itens de reconciliagdo que aparecam consecutivamente em dois meses,
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deverdo ser prontamente investigados, bem como os débitos e créditos que ndo tenham

sido contabilizados.

Artigo 15.2 Emissao e Guarda de Cheques

1 — Compete ao tesoureiro a emissao dos cheques ou registo das transferéncias para
pagamento de despesas efetuadas, sempre em funcdo da ordem de pagamento apés
conferéncia dos respetivos documentos de suporte.

2 — Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em
frente do nome do beneficiario ser inutilizado com um traco horizontal, sendo
escriturados, por ordem referencial, na respetiva conta corrente da instituicdo bancaria.

3 — Cabe ao Tesoureiro ou ao seu substituto a guarda dos cheques néo preenchidos e dos
cheques emitidos que tenham sido anulados, devendo neste caso, inutilizarem-se as
assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequencialmente e quando se trate de
cheque em transito cujo periodo de validade de seis meses terminou, procede-se ao
cancelamento junto da instituicdo bancéria, registando-se, contabilisticamente, as
regularizagdes.

4 — Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem

estar na presenca do documento que suporte a despesa.

Seccao Il

Relacdes com Terceiros

Artigo 16.2 Conferéncia de Faturas e Outros Documentos

1 — As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidas em formato eletrénico ou em
papel e sdo conferidas quanto as matérias de direito de facto.

2 — A primeira conferéncia ocorre na area da contabilidade, procedendo-se:

a) a verificacao dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes,
nos termos do CIVA,

b) a verificagcdo dos célculos aritméticos, em especial no que respeita a aplicagdo das
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regras de arredondamento, bem como as somas, multiplicac6es, descontos efetuados e
outros;

c) a confirmacdo da salvaguarda, quanto a autorizacéo da despesa e ao cabimento e
compromisso, da conformidade legal e da regularidade financeira;

d) ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outro titulo de transporte e
com a requisicdo externa ou contrato;

e) ao envio, ap6s 0s procedimentos das alineas anteriores, para 0 membro da Junta de
Freguesia que elaborou a proposta, que procede a conferéncia da fatura.

3 — A segunda conferéncia ocorre no sector que deu origem aos procedimentos de
contratacdo publica, confrontando os elementos da fatura com a requisicdo externa,
contrato, auto de medicdo ou outro documento que contenha as condi¢fes da
contratacao.

4 - A autorizacdo de pagamento € conferida e assinada pelo Tesoureiro e autorizada pelo
Presidente da Junta de Freguesia.

5 — Quando a fatura € paga é feita uma nota de pagamento, assinada pelo funcionario

responsavel pela contabilidade e pelo Tesoureiro.

Seccao I
Contratacéo Publica

Artigo 17.2 Aquisicdes de bens ou servicos / Empreitadas

Os procedimentos inerentes as aquisices de bens ou servigos, bem como as
empreitadas sao feitos pelos membros da Junta de Freguesia, apds a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de contratacdo

publica.

Seccao IV
Ativos e propriedades de investimento

Artigo 18.2 Regras sobre a Inventariacao
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1 - As fichas de inventario de ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedade de
investimento sdo mantidas permanentemente atualizadas, pelo funcionario nomeado
pelo Presidente da Junta, e conferidos os valores com os registos contabilisticos.

2 — Os procedimentos de inventariagdo encontram-se previstos no Regulamento de
Inventario e Cadastro da Freguesia.

Seccéo V
Disposi¢cdes Comuns

Artigo 19.2 Documentos Escritos, Despachos e Informacgdes

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informac6es que sobre eles
foram exarados, que integram 0s processos administrativos internos devem identificar

0s seus subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.

Artigo 20.2 Registos e Sistema Informatico

Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu
acesso vedado aos funcionarios de outros servicos que ndao tenham por funcdo a sua
conferéncia ou validagdo, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo
“palavras-chave”, podendo ser retificados unicamente pelo funcionario que os efetuou.

2 — A seguranca, integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar
devidamente protegidas.

3 — O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurando que o registo automatico das operagdes se processa pelos

valores corretos, com uma adequada classificacdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 21.2 Prazos de Escrituracao e Outros

A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta 0s documentos sujeitos a
conferéncia diaria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da

legislacdo fiscal, legislacdo especial e da prestacdo de contas.
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CAPITULO IV
Disposicoes Finais

Artigo 22.2 Implementacao e Medidas Complementares

1 — Para a implementacéo, poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas que se tornem
Uteis no sentido de especificar e facilitar a aplicacdo das regras estabelecidas na presente
Norma e deverdo ser promovidas acdes de informacdo e formagcdo com o objetivo de

proporcionar uma adequada implementacéo pratica da mesma.

Artigo 23.2 Alteragoes

A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que

razdes de eficacia o justifiquem.

Artigo 24.2 Casos Omissos

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da

Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente.

Artigo 25.2 Revogacado

Sdo revogadas todas as disposi¢cdes regulamentares na parte em que contrariem as regras

na presente Norma.

Artigo 26.2 Entrada em vigor
A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias Uteis ap0s a sua aprovagdo pelo

Orgao competente.

Aprovado em reunido ordindria da Junta de Freguesia em 14 /12 / 2021.
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