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Preambulo

No uso da autoridade na alinea j) do n.2 1 do disposto no artigo 18 2 da Lei n.2
75/2013, de 12 de Setembro, para cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 112 do
Decreto — Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), a Junta de Freguesia de Sobral da
Adica, elaborou a Norma de Controlo Interno, adiante designado de Norma, o qual
servira de pilar orientador para a entrada em vigor do novo regime contabilistico.

A presente Norma consubstancia-se, portanto, no plano de organizagao, nos métodos
e procedimentos adotados pela Autarquia, com vista a atingir o objetivo de gestao,
assegurar a metddica e eficiente conduta da sua atividade e operacdes inerentes a
esta, incluindo a adesdo, a politicas de administracdo, a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos

contabilisticos e a atempada preparacao de informacao financeira fidedigna.
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CAPITULO |
PRINCiPIOS GERAIS

Artigo 1.2
Ambito de aplicagdo

1. O Decreto-Lei n.254-A/99, de 22 de Fevereiro, estabelece no seu artigo 32 que a
contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de controlo
interno.

2. A presente Norma estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operacgdes relativas a execu¢do da contabilidade da Junta de Freguesia de Sobral da
Adica, assim como as competéncias dos diversos servicos envolvidos na prossecucao

destes objetivos, sem prejuizo dos demais consagrados na lei.

CAPITULO II
COMPETENCIAS

Artigo 2.2

Da Assembleia de Freguesia
1 — Compete a assembleia de freguesia, sob proposta da junta de freguesia:
a) Aprovar as opgGes do plano e a proposta de orgamento, bem como as suas revisées;
b) Apreciar o inventdrio dos bens, direitos e obrigacdes patrimoniais e a respetiva
avaliacdo, bem como apreciar e votar os documentos de prestacdo de contas;
c) Autorizar a junta de freguesia a contrair empréstimos e a proceder a aberturas de
crédito;
d) Aprovar as taxas e os precgos da freguesia e fixar o respetivo valor;
e) Autorizar a aquisicdo, alienacdo ou oneracdo de bens imdveis de valor superior ao
limite fixado para a junta de freguesia e definir as respetivas condicGes gerais,

podendo determinar o recurso a hasta publica;
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f) Aprovar os regulamentos externos;

g) Autorizar a celebracdo de contratos de delegacdo de competéncias e de acordos de
execucdo entre a junta de freguesia e a camara municipal, bem como a respetiva
resolucdo e, no caso dos contratos de delegacdo de competéncias, a sua revogacao;

h) Autorizar a celebragdo de protocolos de delegacdo de tarefas administrativas entre
a junta de freguesia e as organiza¢des de moradores;

i) Autorizar a celebracdo de protocolos com instituicdes publicas, particulares e
cooperativas que desenvolvam a sua atividade na circunscrigao territorial da freguesia,
designadamente quando os equipamentos envolvidos sejam propriedade da freguesia
e se salvaguarde a sua utilizagao pela comunidade local;

j) Autorizar a freguesia a estabelecer formas de cooperacdo com entidades publicas ou
privadas;

k) Autorizar a freguesia a constituir as associa¢des previstas no titulo V;

I) Autorizar a concessdao de apoio financeiro ou de qualquer outra natureza as
instituicdes dedicadas ao desenvolvimento de atividades culturais, recreativas e
desportivas legalmente constituidas pelos trabalhadores da freguesia;

m) Aprovar o mapa de pessoal dos servicos da freguesia;

n) Aprovar a criacdo e a reorganizacao dos servicos da freguesia;

0) Regulamentar a apascentacdo de gado, na respetiva area geografica;

p) Estabelecer, apds parecer da Comissdao de Herdldica da Associa¢do dos Arquedlogos
Portugueses, a constituicao dos brasdes, dos selos e das bandeiras da freguesia e das
suas localidades e povoacdes e proceder a sua publicacdo no Diario da Republica;

q) Verificar a conformidade dos requisitos relativos ao exercicio de fung¢bes a tempo
inteiro ou a meio tempo do presidente da junta de freguesia;

r) Autorizar a celebracdo de protocolos de geminacdo, amizade, cooperag¢do ou
parceria entre freguesias com afinidades, quer ao nivel das suas denominacoes, quer
guanto ao orago da freguesia ou a outras caracteristicas de indole cultural, econdmica,

histérica ou geografica.
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2 — Compete ainda a assembleia de freguesia:

a) Aceitar doagdes, legados e herangas a beneficio de inventdrio;

b) Estabelecer as normas gerais de administracdo do patrimoénio da freguesia ou sob
sua jurisdicao;

c) Deliberar sobre a administracdo dos recursos hidricos que integram o dominio
publico da freguesia;

d) Conhecer e tomar posicdo sobre os relatdrios definitivos resultantes de acdes
tutelares ou de auditorias executadas sobre a atividade dos 6rgdos e servicos da
freguesia;

e) Apreciar, em cada uma das sessOes ordindrias, uma informac¢do escrita do
presidente da junta de freguesia acerca da atividade desta e da situacdo financeira da
freguesia, a qual deve ser enviada ao presidente da mesa da assembleia de freguesia
com a antecedéncia de cinco dias sobre a data de inicio da sessdo;

f) Discutir, na sequéncia de pedido de qualquer dos titulares do direito de oposicdo, o
relatdrio a que se refere o Estatuto do Direito de Oposicao;

g) Aprovar referendos locais;

h) Apreciar a recusa da prestacdo de quaisquer informacdes ou recusa da entrega de
documentos por parte da junta de freguesia ou de qualquer dos seus membros que
obstem a realizacdo de a¢Ges de acompanhamento e fiscalizacdo;

i) Acompanhar e fiscalizar a atividade da junta de freguesia;

j) Pronunciar-se e deliberar sobre todos os assuntos que visem a prossecucdo das
atribuicdes da freguesia;

k) Pronunciar-se e deliberar sobre todos os assuntos com interesse para a freguesia,
por sua iniciativa ou apds solicitacdo da junta de freguesia.

3 — N&o podem ser alteradas na assembleia de freguesia as propostas apresentadas

pela junta de freguesia referidas nas alineas a), f) em) do n.2 1, nem os documentos
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referidos na alinea b) do mesmo ndimero, sem prejuizo de esta poder vir a acolher em

nova proposta as recomendacdes ou sugestdes feitas pela assembleia de freguesia.

Artigo 3.2

Da Junta de Freguesia
1 - Compete a junta de freguesia:
a) Elaborar e submeter a aprovacdo da assembleia de freguesia as op¢bes do plano e a
proposta do orgamento, assim como as respetivas revisoes;
b) Executar as opcdes do plano e o orcamento, assim como aprovar as suas alteracoes;
c) Adquirir, alienar ou onerar bens iméveis de valor até 220 vezes a remunerac¢ao
minima mensal garantida (RMMG) nas freguesias até 5000 eleitores, de valor até 300
vezes a RMMG nas freguesias com mais de 5000 eleitores e menos de 20 000 eleitores
e de valor até 400 vezes a RMMG nas freguesias com mais de 20 000 eleitores;
d) Alienar em hasta publica, independentemente de autorizacdo da assembleia de
freguesia, bens imdveis de valor superior aos referidos na alinea anterior, desde que a
alienacdo decorra da execucao das op¢des do plano e a respetiva deliberagdo tenha
sido aprovada por maioria de dois tergos dos membros da assembleia de freguesia em
efetividade de fungdes;
e) Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventdrio dos bens,
direitos e obrigacbes patrimoniais da freguesia e respetiva avaliacdo, e ainda os
documentos de prestacdo de contas, a submeter a apreciacdo da assembleia de
freguesia;
f) Executar, por empreitada ou administracdo direta, as obras que constem das opgdes
do plano e tenham dotacdo orcamental adequada nos instrumentos de gestdo
previsional aprovados pela assembleia de freguesia;
g) Aprovar operacbes urbanisticas em imoveis integrados no dominio patrimonial

privado da freguesia, apds parecer prévio das entidades competentes;
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h) Elaborar e submeter a aprovacao da assembleia de freguesia os projetos de
regulamentos externos da freguesia, bem como aprovar regulamentos internos;

i) Discutir e preparar com a cdmara municipal contratos de delegacao de competéncias
e acordos de execucdo, nos termos previstos na presente lei;

j) Submeter a assembleia de freguesia, para efeitos de autorizagdo, propostas de
celebracdo de contratos de delegacdo de competéncias e de acordos de execucao,
bem como da respetiva resolucdo e, no caso de contratos de delegacdo de
competéncias, revogacao;

k) Discutir e preparar com as organizacdes de moradores protocolos de delegacdo de
tarefas administrativas que nao envolvam o exercicio de poderes de autoridade;

I) Submeter a assembleia de freguesia, para efeitos de autorizacdo, propostas de
celebracdo dos protocolos de delegacdo de tarefas administrativas previstos na alinea
anterior;

m) Discutir e preparar com instituicdes publicas, particulares e cooperativas que
desenvolvam a sua atividade na circunscricdo territorial da freguesia protocolos de
colaboracgao, designadamente quando os respetivos equipamentos sejam propriedade
da freguesia e se salvaguarde a sua utilizagdo pela comunidade local;

n) Submeter a assembleia de freguesia, para efeitos de autorizagdo, propostas de
celebracgao dos protocolos de colaboragao referidos na alinea anterior;

o) Deliberar sobre as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes,
nomeadamente com vista a execugdo de obras ou a realizacdo de eventos de interesse
para a freguesia, bem como a informacado e defesa dos direitos dos cidaddos;

p) Pronunciar-se sobre projetos de construcdo e de ocupacdo da via publica, sempre
gue tal Ihe for requerido pela cdmara municipal;

q) Participar, nos termos acordados com a camara municipal, no processo de
elaboracdo dos planos municipais de ordenamento do territdrio;

r) Colaborar, nos termos acordados com a cdmara municipal, na discussdo publica dos

planos municipais do ordenamento do territdrio;
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s) Facultar a consulta pelos interessados dos planos municipais de ordenamento do
territério;

t) Promover e executar projetos de intervengdao comunitdria nas areas da a¢do social,
cultura e desporto;

u) Participar, em colaboragdao com institui¢cdes particulares de solidariedade social, em
programas e iniciativas de acdo social;

v) Apoiar atividades de natureza social, cultural, educativa, desportiva, recreativa ou
outra de interesse para a freguesia;

w) Emitir parecer sobre a denominacdo das ruas e pracas das localidades e das
povoagoes;

X) Prestar a outras entidades publicas toda a colaboracdo que lhe for solicitada,
designadamente nos dominios da estatistica e outros do interesse da popula¢do da
freguesia;

y) Colaborar com a autoridade municipal de protecdo civil na iminéncia ou ocorréncia
de acidente grave ou catastrofe;

z) Promover a conservacdo de abrigos de passageiros existentes na freguesia;

aa) Gerir, conservar e promover a limpeza de balnearios, lavadouros e sanitarios
publicos;

bb) Gerir e manter parques infantis publicos e equipamentos desportivos de ambito
local;

cc) Conservar e promover a reparac¢ao de chafarizes e fontandrios publicos;

dd) Colocar e manter as placas toponimicas;

ee) Conservar e reparar a sinalizagdo vertical ndo iluminada instalada nas vias
municipais;

ff) Proceder a manutencdo e conservacdo de caminhos, arruamentos e pavimentos
pedonais;

gg) Conceder terrenos, nos cemitérios propriedade da freguesia, para jazigos,

mausoléus e sepulturas perpétuas;
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hh) Gerir, conservar e promover a limpeza dos cemitérios propriedade da freguesia;

ii) Administrar e conservar o patriménio da freguesia;

ji) Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens médveis e imdveis propriedade da
freguesia;

kk) Adquirir e alienar bens moéveis;

Il) Declarar prescritos a favor da freguesia, apds publicacdo de avisos, os jazigos,
mausoléus ou outras obras, bem como sepulturas perpétuas instaladas nos cemitérios
propriedade da freguesia, quando ndo sejam conhecidos os proprietdrios ou
relativamente aos quais se mostre que, apds notificacdo judicial, se mantém
desinteresse na sua conservagao e manutenc¢do de forma inequivoca e duradoura;
mm) Fornecer material de limpeza e de expediente as escolas do 1.2 ciclo do ensino
basico e aos estabelecimentos de educacdo pré-escolar;

nn) Proceder ao registo e ao licenciamento de canideos e gatideos;

00) Proceder a administracdo ou a utilizacdo de baldios sempre que ndo existam
assembleias de compartes;

pp) Executar, no ambito da comissdo recenseadora, as opera¢cbes de recenseamento
eleitoral, bem como desempenhar as fungdes que Ihe sejam determinadas pelas leis
eleitorais e dos referendos;

qq) Lavrar termos de identidade e justificacdo administrativa;

rr) Passar atestados;

ss) Conhecer e tomar posicdo sobre os relatérios definitivos de a¢bes tutelares ou de
auditorias levadas a efeito aos érgdos ou servicos da freguesia;

tt) Dar cumprimento ao Estatuto do Direito de Oposicao;

uu) Deliberar sobre a constituicdo e participacdo nas associacdes previstas no capitulo
IV do titulo Ill;

vv) Remeter ao Tribunal de Contas as contas da freguesia;

ww) Exercer os poderes funcionais e cumprir as diligéncias que lhe sejam

determinadas pela assembleia de freguesia;
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xx) Apresentar propostas a assembleia de freguesia sobre matérias da competéncia

desta.

2 - Compete também a junta de freguesia proceder a construcdo dos equipamentos
referidos nas alineas z) a cc) e hh) do nimero anterior quando os mesmos se destinem

a integrar o respetivo patriménio.

3 - Compete ainda a junta de freguesia o licenciamento das seguintes atividades:

a) Venda ambulante de lotarias;

b) Arrumador de automoveis;

c) Atividades ruidosas de cardter temporario que respeitem a festas populares,

romarias, feiras, arraiais e bailes.

4 - A alienacdo de bens e valores artisticos do patrimoénio da freguesia é objeto de

legislagdo especial.

Artigo 4.2

Do Presidente da Junta de Freguesia
1 - Compete ao presidente da junta de freguesia:
a) Representar a freguesia em juizo e fora dele;
b) Elaborar a ordem do dia, convocar, abrir e encerrar as reunides da junta de
freguesia, dirigir os trabalhos e assegurar o cumprimento da lei e a regularidade das
deliberacdes;
c) Representar a junta de freguesia na assembleia de freguesia e integrar a assembleia
municipal do municipio em cuja circunscricdo territorial se compreende a circunscri¢do
territorial da respetiva freguesia, comparecendo as sessdes, salvo caso de justo

impedimento, sendo representado, neste caso, pelo substituto legal por si designado;
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d) Responder, no prazo mdaximo de 30 dias, aos pedidos de informag¢dao formulados
pelos membros da assembleia de freguesia através da respetiva mesa;

e) Suspender ou encerrar antecipadamente as reunides, quando circunstancias
excecionais o justifiqguem, mediante decisdo fundamentada a incluir na ata da reuniao;
f) Executar as deliberagdes da junta de freguesia e coordenar a respetiva atividade;

g) Dar cumprimento as deliberacGes da assembleia de freguesia, sempre que para a
sua execucdo seja necessaria a intervenc¢ao da junta de freguesia;

h) Autorizar a realizacdo de despesas até ao limite estipulado por delegacdo da junta
de freguesia;

i) Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as deliberagGes
da junta de freguesia;

j) Submeter a norma de controlo interno, quando aplicivel, bem como o inventario
dos bens, direitos e obrigacGes patrimoniais e respetiva avaliacdo e ainda os
documentos de prestacdo de contas, a aprovagdo da junta de freguesia e a apreciagao
e votacdo da assembleia de freguesia, com excec¢do da norma de controlo interno;

k) Submeter a visto prévio do Tribunal de Contas, nos termos da lei, os atos praticados
e os contratos celebrados pela junta de freguesia, assim como quaisquer outros
instrumentos que impliguem despesa para a freguesia;

I) Assinar, em nome da junta de freguesia, toda a correspondéncia, bem como os
termos, atestados e certiddoes da competéncia da mesma;

m) Colaborar com outras entidades no dominio da protecdo civil, tendo em vista o
cumprimento dos planos de emergéncia e programas estabelecidos, designadamente
em operagdes de socorro e assisténcia na iminéncia ou ocorréncia de acidente grave
ou catastrofe;

n) Participar no conselho municipal de seguranca;

0) Presidir a unidade local de protecdo civil;
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p) Determinar a instrugao dos processos de contraordenagao e proceder a aplicagao
das coimas, com a faculdade de delegacdo em qualquer dos restantes membros da
junta de freguesia;

g) Comunicar a assembleia de freguesia as faltas injustificadas marcadas aos membros
da junta de freguesia;

r) Dar conhecimento aos restantes membros da junta de freguesia e remeter a
assembleia de freguesia cépias dos relatdrios definitivos de ac¢des tutelares ou de
auditorias sobre a atividade da junta de freguesia e dos servicos da freguesia, no prazo
maximo de 10 dias apds o recebimento dos mesmos;

s) Promover a publicacdo por edital do relatério de avaliagdo previsto no Estatuto do
Direito de Oposicao;

t) Presidir a comissdo recenseadora da freguesia;

u) Promover todas as a¢des necessarias a administracdo do patrimdnio da freguesia;

v) Elaborar e enviar a assembleia de freguesia os elementos referidos na alinea e) do
n.2 2 do artigo 9.9;

w) Informar a cdmara municipal sobre a existéncia de edificacdes degradadas ou que
ameacem desmoronar-se e solicitar a respetiva vistoria;

X) Responder, no prazo maximo de 20 dias, aos pedidos de informacdo formulados
pelos cidaddos recenseados na freguesia sobre matérias nas quais tenham interesse e
gue sejam da atribuicdo da freguesia ou da competéncia da junta de freguesia;

y) Exercer as demais competéncias legais e delegadas, bem como exercer os poderes

funcionais e cumprir as diligéncias que lhe sejam determinadas pela junta de freguesia.

2 - Compete ainda ao presidente da junta de freguesia:

a) Decidir sobre o exercicio de fungdes em regime de tempo inteiro ou de meio tempo,
nos termos da lei;

b) Proceder a distribuicdo de funcGes pelos restantes membros da junta de freguesia e

designar o seu substituto nas situacdes de faltas e impedimentos.
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3 - A distribuicdo de funcdes implica a designacdo dos membros aos quais as mesmas
cabem e deve prever, designadamente:

a) A elaboracdo das atas das reunides da junta de freguesia, na falta de trabalhador
nomeado para o efeito;

b) A certificacdo, mediante despacho do presidente da junta de freguesia, dos factos
que constem dos arquivos da freguesia e, independentemente de despacho, o
conteldo das atas das reuniGes da junta de freguesia;

¢) A subscricdo dos atestados que devam ser assinados pelo presidente da junta de
freguesia;

d) A execucdo do expediente da junta de freguesia;

e) A arrecadacao das receitas, o pagamento das despesas autorizadas e a escrituracao
dos modelos contabilisticos da receita e da despesa, com base nos respetivos

documentos que sdo assinados pelo presidente da junta de freguesia.

Artigo 5.2

Da contabilidade
A contabilidade compete:
a) Colaborar na elaboracdo das Grandes Op¢des do Plano e Orgamento, coligindo
todos os elementos necessarios para esse fim e proceder a apresentacdo dos mesmos;
b) Acompanhar a execucdo dos documentos referidos na alinea a), introduzindo as
modificacGes que se imponham ou sejam recomendadas;
c¢) Proceder a cativacdo de verbas por conta de dotacdes de despesa;
d) Proceder a emissdo de compromissos
e) Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebragdo
de contratos de fornecimento continuos para a aquisicdo de bens de consumo

permanentes;
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f) Desencadear o procedimento de realizagdo da despesa adequado, de acordo com a
natureza e valor previsivel nos termos da legislacdo aplicavel, quando sdo recebidas as
solicitagOes;

g) Receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas,
anexando-se cépia da requisicdo que detém em seu poder;

h) Registar faturas e movimentar as devidas contas;

i) Emitir ordens de pagamento e submeter a autorizagao superior;

j) Escriturar os livros e demais documentos contabilisticos;

k) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

I) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente os mapas de
execucgao or¢camental e o relatdrio de gestao, coligindo todos os elementos necessarios
para esse fim, observando o preceituado nos pontos 2 e 3 do capitulo 2 do Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro e submeté-los a aprovacdo do drgdo executivo;

m) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da

Junta de Freguesia.

Artigo 6.2

Do requisitante
Compete ao requisitante:
a) Proceder a emissdo de uma requisicdo interna, apos ter detetado a necessidade de
realizar uma despesa, que submete para cabimentac¢ao junto da contabilidade;
b) Receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com requisicoes
em seu poder;
c¢) Conferir as condicGes de rececdo dos bens (quantidade e qualidade);
d) Enviar a contabilidade cépia da guia de remessa devidamente conferida;
e) Exercer as demais funcbes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da

Junta de Freguesia.
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Artigo 7.2

Da Tesouraria
Compete a Tesouraria:
a) Arrecadar todas as receitas;
b) Efetuar o pagamento das despesas, desde que autorizadas e processadas;
c¢) Realizar as correspondentes operagdes contabilisticas;
d) Proceder a depdsitos e a levantamentos, controlar o movimento das contas
bancdrias e propor a aplicacao financeira dos recursos disponiveis;
e) Assegurar a gestdo da tesouraria e a seguranca dos valores a sua guarda;

f) Elaborar um “resumo diario e mensal de tesouraria”.

CAPITULO Il
RECEITAS E DESPESAS

Artigo 8.2
Cobranca de receitas e outros fundos
1. Incumbe a todos os funcionarios liquidadores a cobranca das receitas destinadas aos
cofres da Freguesia, bem como quaisquer outros fundos, destinados a outras
entidades, em que sejam intervenientes os seus servicos.
2. Em caso de cobranca por funciondrios estranhos a Tesouraria e em local diverso
daquela, ha a obrigatoriedade de entrega do produto da cobranga a Tesouraria no
proprio dia ou no dia util imediato, podendo ser estabelecidos mecanismos de

depdsito automatico.

Artigo 9.2
Intervenientes na realizagdo da despesa
1. O circuito das despesas em geral envolve: o Orgdo Executivo, o Requisitante; a

Contabilidade e a Tesouraria.
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2. Seguem regime préprio determinadas despesas, tais como empreitadas de obras

publicas e fornecimentos com elas relacionados.

CAPITULO IV
METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

SECCAO |

Disponibilidades

Artigo 10.2
Caixa
1. Em caixa na tesouraria podem existir meios de pagamento nacionais ou
estrangeiros:
a) Notas de bancos;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;

d) Vales postais.

2. N3o podem existir:
a) Vales aos membros dos drgdos autarquicos e aos funcionarios;
b) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;

¢) Documentos justificativos de despesas efetuadas.

Artigo 11.¢
Fundo de maneio
1. Os pagamentos a efetuar pela Junta de Freguesia de Sobral da Adica devem, sempre

gue possivel, ser realizados através de cheques ou através de transferéncia bancaria.
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2. O fundo de maneio é de 200,00 € (duzentos euros) e destina-se ao pagamento de
despesas com caracter urgente e inadidvel e de vendas a dinheiro.

3. Os pagamentos em dinheiro ndo devem ser superiores a 100,00 € (cem euros).

4. Esse fundo deverda ser reconstituido mensalmente, em funcdo da entrega de
documentos justificativos das despesas efetuadas.

5. O fundo de maneio devera ser reposto até 31 de Dezembro.

Artigo 12.2

Controlo das contas bancarias
1. A abertura de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberag¢dao da Junta de Freguesia,
devendo as contas bancarias ser tituladas pela autarquia e movimentadas,
simultaneamente, no minimo, por dois dos membros da Junta.
2. Todos os cheques deverdo ser emitidos nominativamente.
3. Os cheques s6 deverdo ser assinados na presenca dos respectivos documentos de
suporte, previamente conferidos devendo constar a indicacdo de “PAGO” em tais
documentos a fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados com outro
cheque.
4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos

contabilisticos de regularizacao.

Artigo 13.2
Ordens permanentes de pagamento
1. Os pagamentos de determinados servicos de tipo repetitivo podem ser efetuados
através dos bancos desde que a Junta de Freguesia de Sobral da Adica lhes dé
instrucdes nesse sentido e avise de tal facto as entidades prestadoras dos servicos. E o
caso dos pagamentos da eletricidade, telefone, telemdveis, seguros, empresa de

contabilidade, empresa da fotocopiadora, empresa do software informatico etc.
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2. Dado existir, normalmente, um lapso de tempo aprecidvel entre a data do débito na
conta por parte do banco e a data da rececdo do respetivo recibo, o controlo de tais
situacbes deve ser feito através da anadlise das reconciliagbes bancdrias mensais,

devendo também existir uma conta bancdria especifica para este tipo de pagamentos.

Artigo 14.2
Depdsito diario e integral de todos os recebimentos
Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia devem ser mensais e

integralmente depositadas nos bancos.

Artigo 15.2
Elaboragao de reconciliag6es bancarias
1. Deverd proceder-se a reconciliacdo de todas as contas de depdsitos a ordem para o
que deverdo ser remetidos ao responsavel os respectivos extratos bancarios.
2. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacdes bancdrias, estas serdo

averiguadas e prontamente regularizadas.

SECCAO Il

Dividas de e a terceiros

Artigo 16.2
Controlo das dividas a pagar
1. Periodicamente, o funcionario designado para o efeito deve fazer a reconciliacdo
entre os extratos de conta corrente dos fornecedores com as respetivas contas da
autarquia local.
2. Compete a contabilidade a organizacdo de todo o processo relativo a compra,

obedecendo sempre ao principio da segregacdao de func¢bes, o que implica, por
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exemplo, que a pessoa afeta a emissao de documentos ndo deva expedir, nem
registar.

3. Trimestralmente, devem ser enviados aos fornecedores pedidos de confirmagdo de
saldos, os quais deverao ser acompanhados da sua decomposicdo. Este trabalho deve
ser feito por alguém que ndo exerca fungGes relacionadas com cobrancas, tesouraria e
contas correntes, devendo de preferéncia ser efetuado por um auditor interno, ou
pelo técnico de contas, caso exista.

4. As dividas a terceiros sdao expressas pelas importancias constantes dos documentos

gue as titulam.

Artigo 17.2
Controlo das dividas a receber
1. Da mesma forma que nas dividas a pagar, o controlo dos débitos de clientes deve
fazer-se periodicamente, se possivel mensalmente, através da reconciliacdo entre
extratos de conta corrente dos clientes com as respetivas contas da Junta.
2. As dividas de terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos

que as titulam.

SECCAO IlI

Existéncias

Artigo 18.2
Operagoes de controlo
1. Apesar das existéncias ndo representarem um valor significativo do ativo e sendo
politica da Junta de Freguesia de Sobral da Adica a existéncia de stocks sé em casos
devidamente justificados, essas mesmas existéncias exigem um adequado sistema de

controlo interno, no sentido de:
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a) Assegurar que todas as operagdes inerentes as existéncias sdao efetuadas com base
em autorizacgdes gerais ou especificas;

b) Salvaguardar as existéncias contra situagdes de roubo;

¢) Proporcionar informacdo fidedigna e atempada relativamente as quantidades e
valores das existéncias, assim como do custo dos bens vendidos e consumidos, etc.

2. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao de producdo, sem
prejuizo das excec¢des previstas no POCAL.

3. O custo de aquisicdo das existéncias deve ser determinado com base nos critérios
definidos no POCAL.

4. O método de custeio a adotar nas saidas de armazém é o do custo médio
ponderado.

Nas atividades de caracter plurianual, designadamente, os produtos e trabalhos em

curso serao valorizados, no fim do exercicio.

SECCAO IV

Imobilizagbes

Artigo 19.2
Operagoes de controlo
As aquisicdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e mediante deliberacdao do drgao executivo, através de requisi¢cdes
externas ou contratos, emitidos pelos responsaveis nomeados para o efeito, e apds
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria

de empreitadas e fornecimentos.
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Artigo 20.2
Existéncia do ficheiro do imobilizado

1. As fichas individuais dos bens de imobilizado devem ser mantidas
permanentemente atualizadas.

2. Os critérios de inventariacdao, avaliacdo e atualizacdo, deverdao obedecer aos
principios estabelecidos no Regulamento e Cadastro de Inventario dos Bens do Estado.
3. Deve efetuar-se a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado e a sua
operacionalidade, conferindo com os registos, para que se proceda a regularizacado a

gue houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

CAPITULO V
DOCUMENTAGAO E CIRCUITO DOCUMENTAL

SECCAO |

Documentos obrigatoérios

Artigo 21.2
Despesa e Receita
1. S3o documentos obrigatérios da receita:
a) GR — Guia de Recebimento (SC-1);
b) GD — Guia de Débito ao Tesoureiro (SC-2);

2. S3o documentos obrigatérios da despesa:
a) Rl — Requisicdo Interna (SC-3);

b) RE — Requisi¢dao Externa (SC-4);

c) OP — Ordem de Pagamento (SC-5);

d) R — Folha de remuneracgGes (SC-6)

e) Guia de Reposi¢es Abatidas nos Pagamentos (SC-7).
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Artigo 22.2
Tesouraria
Nas Tesourarias sao utilizados os seguintes documentos:
a) C - Folha de Caixa (SC-8);
b) DT — Resumo Diario da Tesouraria (SC-9).

SECCAOII

Circuito documental

RECEITA
Artigo 23.2
Cobrancga da receita
O processo de cobranca das receitas envolve as operacées a seguir discriminadas:
1. Cada responsavel liquidador efetua um mapa de registo e envia o original a
Contabilidade e o duplicado a Tesouraria, acompanhado das importancias recebidas;

2. A Tesouraria receciona os recibos e faz o respetivo registo na Guia de recebimento;

Artigo 24.2

Aquisicao de bens e servigos
1. O Processamento de aquisicdao de bens e servicos envolve as operacdes a seguir
discriminadas:
a) O Requisitante deteta a necessidade de realizar uma despesa;
b) O Requisitante elabora uma Requisi¢ao Interna (Rl) ou uma Proposta de Despesa, a
remeter a Contabilidade. Neste documento, devera constar a natureza, a justificacdo e
o montante da despesa a realizar.
c) A Contabilidade confirma a existéncia de dotacdo disponivel e procede ao respetivo

cabimento orcamental.
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d) A Contabilidade envia a requisi¢ao interna ou proposta de despesa e a informacgao
de cabimento ao drgdo executivo para eventual aprovacao;

e) Se a realizagdo da despesa for autorizada pelo 6rgao executivo, a contabilidade da
inicio ao respetivo procedimento administrativo, com conhecimento ao requisitante;

f) O requisitante coadjuvado pela contabilidade desenvolve, de acordo com as normas
legalmente aplicaveis, o respetivo procedimento administrativo, propondo, no final do
processo, a adjudicacado ao fornecedor mais indicado para satisfazer o pedido;

g) A proposta de adjudicacdo é submetida a autoriza¢cdo do érgdo executivo;

h) Autorizada a adjudicacdo, a contabilidade elabora uma requisicdo externa (RE), em
triplicado, e envia o original ao fornecedor, dando conhecimento ao requisitante;

i) Compete ao requisitante rececionar os bens;

j) E o requisitante que procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se
confronta com a guia de remessa (GR), onde é aposta a indicacdo de “conferido e
recebido”;

k) O Requisitante envia a guia de remessa a contabilidade;

I) O fornecedor envia a contabilidade a fatura (F);

m) Na contabilidade a conferéncia da fatura inclui a confirmacdo de que o fornecedor
estd a faturar o que foi encomendado e nas condicGes acordadas e a verificacdo de
gue os calculos da fatura estao aritmeticamente corretos;

n) A contabilidade elabora a ordem de pagamento (OP), procedendo simultaneamente
ao respetivo registo e envia-a ao érgao executivo para autorizagao;

o) Decidida a autorizacdo da ordem de pagamento (OP), o documento é enviado a
tesouraria;

p) A Tesouraria na posse dessas ordens de pagamento comunica a entidade
fornecedora a disponibilidade para se proceder a esse pagamento ou da respetiva

transferéncia bancaria (P);
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g) No fim do dia, a tesouraria envia a contabilidade o “Mapa de Tesouraria Diario”,
relativo aos pagamentos efetuados com as respetivas ordens de pagamento. Na posse
dessa documentag¢ao a Contabilidade regista o pagamento.

2. O procedimento referido no numero anterior aplica-se, com as necessarias
adaptacdes, a realizagdo de empreitadas de obras publicas.

3. Nas despesas a realizar por ajuste direto, a Requisicdo Interna j& contém uma
proposta de adjudicacdo, pelo que ndo se aplicam os procedimentos referidos nas

alineas e), f) e g) do n.2 1 do presente artigo.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 25.2
Casos omissos
1. Regra geral, tudo o que for omisso nesta Norma, aplicar-se-do as disposicdes legais
previstas no POCAL e na restante legislacdao em vigor, aplicavel as autarquias locais.
2. Nos casos omissos e especificos, em que se verifiquem duvidas na sua aplicacao,
compete ao 6rgao executivo a resolugdo de qualquer situagao nao prevista nesta

Norma.

Artigo 26.2
Violagdo de normas do Regulamento de Controlo Interno
A violacdo das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie o
cometimento de infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento

competente, nos termos do estatuto disciplinar.
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Artigo 27.2
Implementagao
A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua
aprovacao pelo 6rgao executivo, apds a sua publicacdo em edital a afixar no edificio da

sede da Junta de Freguesia.

Artigo 282.
Revogacgao
S3do revogadas todas as disposicGes regulamentares na parte em que contrariem as

regras e os principios estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 29.2
Alteragoes
O presente documento pode ser alterado, por deliberacdo do érgdo executivo, sempre

gue razdes de eficacia o justifiquem.

Esta Norma de Controlo Interno foi aprovada em reunidao de Executivo da Junta de

Freguesia de Sobral da Adicar em 03 de janeiro de 2019

Executivo da Junta de Freguesia
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