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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagéo,
estabeleceu a obrigatoriedade de implementagcdo de um sistema de controlo
interno que permita "a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegdo de
situagcdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacao de informagao orgcamental e financeira fiaveis".

O Sistema de Normalizacido Contabilistica para as Administracbes Publicas
(SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua
atual redacao, vai revogar o POCAL, mas, mantém em vigor os pontos 2.9, 3.3
e 8.3.1, relativos, respetivamente ao controlo interno, as regras previsionais e
as modificagdes orcamentais.

A norma de controlo interno da Freguesia de Salir de Matos aprovada em 24
de outubro de 2017, de acordo com novas imposi¢cdes legais encontrava-se
desatualizada, pelo que se procedeu, a uma revisdo do documento, dando
origem a uma Norma de Controlo Interno mais adequada e atualizada.
Adequando-a ao atual contexto organizacional da Freguesia de Salir de Matos
dando cumprimento aos principios da legalidade e da transparéncia
administrativa. Esta norma tem referéncia na Lei n.° 73/2013, de 03 de
setembro, na Lei 75/2013, de 12 de setembro, e na Lei n.° 50/2012, de 31 de
agosto, na atual redacdo, regulamentando os circuitos dos diferentes
documentos oficiais e respetivos processos, as regras de funcionamento que
0s servigos devem seguir na cobranga de receita e a realizagdo de despesa em
conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso (Lei n° 8/2012, de 21 fevereiro, na sua atual redacédo). Na presente
norma pretende-se ajustar os preceitos e regras a legislagdo atual, tornando-se

necessario salvaguardar as alteragdes suscitadas pela entrada em SNC-AP.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto

1. A presente norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos,
regras e procedimentos de Controlo Interno da Freguesia de Salir de Matos, de
acordo com um conjunto de principios que permitam alcangar uma maior
eficacia e eficiéncia na gestdo de servigos, dando cumprimento ao disposto no
art.° 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, na sua atual redacéo.
Promovendo uma adequada uniformizagdo dos principios e procedimentos
contabilisticos, com vista a uma correta administracdo dos recursos financeiros
publicos, segundo critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia;

2. Visa dar cumprimento ao estipulado no art.° 17.° do Decreto-Lei n.°
192/2015 de 11 de setembro, na sua atual redagao, referente a excegao que
mantem em vigor o ponto 2.9 Controlo Interno (e também o 3.3 Regras
Previsionais e as 8.3.1 modificagcbes do orgamento) do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagao;

3. A presente norma de controlo interno (NCI) estabelece ainda as regras
gerais que disciplinam todas as operagdes consideradas relevantes de incluséo,

relativos a gestao da Freguesia de Salir de Matos e respetivos servigos.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicagao
A norma de controlo interno € aplicavel a todos os servigcos da Freguesia e
vincula os eleitos locais, pessoal dirigente, trabalhadores e demais

colaboradores da Freguesia de Salir de Matos.
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Artigo 3.°
Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliagcao
1. Compete a Freguesia de Salir de Matos aprovar, manter em funcionamento,

acompanhar e melhorar o sistema de controlo interno, através da sua avaliacéo

permanente e zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da
presente norma de controlo interno;

3. A presente norma de controlo interno deve adaptar-se, sempre que
necessario, as eventuais alteragbes de natureza legal que, entretanto, entrem
em vigor, de aplicagdo as autarquias locais, bem como a outras normas de

enquadramento e funcionamento local.

Artigo 4.°

Objetivos
Os meétodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma
visam, em linha com o estabelecido, designadamente no art.° 9.° do Decreto-
Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redacédo e no ponto 2.9.2.,
do POCAL, os seguintes objetivos:
a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragéo, execucao e
modificacdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstragdes
financeiras e do sistema contabilistico como um todo;
b) O cumprimento das deliberacbes dos 6rgaos e das decisées dos respetivos
titulares;
c) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovacgao e controlo de documentos;
e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia
de fiabilidade da informagao produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operagoes;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assungao de encargos;

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;
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i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de
informacéo apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo
com as decisdes de gestado e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestao de riscos;

k) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

CAPITULO Il
ORGANIZACAO
Artigo 5.°
Fungdes Comuns aos Dirigentes
Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugbes, circulares,
regulamentos e normas necessarias ao corrente exercicio da sua atividade;
b) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento, de
programagcao e de gestao da atividade da Freguesia;
c) Coordenar e dinamizar a atividade das unidades organicas dependentes,
assegurando a correta e atempada execugao das tarefas respetivas, estudando
e propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia
dos servigos;
d) Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia de
Freguesia e Junta de Freguesia;
e) Zelar pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e participar as
auséncias ao pessoal, em conformidade com as normas e leis em vigor;
f) Preparar a minuta dos assuntos que caregcam de deliberacdo da Junta de
Freguesia;
g) Assegurar a execugao das deliberagbes da Junta de Freguesia e despachos
do Presidente nas areas dos respetivos servicos;
h) Garantir a informagdo necessaria entre os servicos com vista ao seu bom
funcionamento;
i) Respeitar a correlacdo entre o plano de atividades e o orgamento da
Freguesia de Salir de Matos, no sentido da obtencdo da maior eficacia e

eficiéncia dos servigos;
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j) Acautelar a avaliagao dos trabalhadores, no ambito do Sistema Integrado de
Avaliacdo do Desempenho (SIADAP).

CAPITULO Il
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E GESTAO INFORMATICA
Artigo 6.°
Documentos Oficiais
Sao considerados documentos oficiais da Freguesia todos aqueles que, pela
sua natureza, consubstanciem atos administrativos fundamentais necessarios a
prova de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as
correspondentes disposi¢coes aplicaveis as autarquias locais, designadamente:
a) A Norma de Controlo Interno;
b) Os regulamentos da Freguesia;
c) As atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia
de Freguesia;
d) Os Editais e avisos;
e) O Orcamento e as Op¢des do Plano;
f) A Prestacado de Contas da Freguesia;
g) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL e do
SNC-AP;
h) Os protocolos celebrados entre a Freguesia e entidades terceiras, publicas
ou privadas;
i)A documentacédo relativa a tramitacdo de procedimentos concursais de
recrutamento e selecédo de pessoal;
j) Os alvaras, as licengas, certiddes e declaragdes;
l) Os oficios e correio eletronicos enviados para o exterior, desde que
subscritos ou enviados por quem detenha competéncia para o efeito;
m) Outros documentos ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou
venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica

e enquadramento legal.
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Artigo 7.°
Rececéao e Expedicao de Correspondéncia
A correspondéncia rececionada e expedida deve obrigatoriamente ser
registada na aplicacdo de Gestdo Documental, apondo-se, no caso de suportes

de papel,

um registo do qual conste o niumero e data da entrada/saida, procedendo-se

posteriormente ao envio para o respetivo destinatario.

CAPITULO IV
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 8.°
Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pela autarquia local séo:
a) Orgcamento, enquadrado num plano orgamental anual;
b) Plano Plurianual de Investimentos (PPI).
2. Conjugado com o preceituado na alinea e) n.° 1 do art.° 46 do Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), deve
incluir-se a proposta das Grandes Opgdes do Plano (GOP).
3. As demonstragdes previsionais sao assim o reflexo financeiro das politicas
publicas que se prevé aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se

prevé arrecadar recursos e os fins previstos para a sua utilizagao.

Artigo 9.°
Grandes Opg¢des do Plano
1. Nas grandes opg¢des do plano séo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico da autarquia local e incluem, designadamente, o Plano Plurianual
de Investimentos (PPIl) e o Plano de Atividades Mais Relevantes (PAMR) da
gestao autarquica;
2. O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informacé&o de cada projeto

de investimento, considerando-se este como o conjunto de acgdes inter-
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relacionadas, delimitadas no tempo, com vista a concretizagdo de um objetivo
que contribua para a formacgao bruta de capital fixo, bem como as respetivas
fontes de financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pela
autarquia;

3. O Plano de Atividades Mais Relevantes, reflete o conjunto de atividades que,
ndo sendo de investimento, mas sim de atividades correntes, constituem as
mais relevantes da gestédo autarquica, expondo a necessidade de previsao de

despesas a realizar.

Artigo 10.°

Orcamento
1. O orgcamento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das
receitas e das despesas, processado de acordo com o método das partidas
dobradas.
2. A sua elaboragao deve obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem
como as regras or¢gamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.° do RFALEI;
3. O orgamento inclui, nomeadamente, os seguintes elementos:
a) Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentagcdo da politica
orgcamental proposta.
b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local,
c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagao
economica;
d) A proposta das grandes opgbdes do plano, compostas pelo plano de

atividades e plano plurianual de investimentos.

Artigo 11.°
Regras Orgamentais
1. O setor local estd sujeito aos principios consagrados na Lei de
Enquadramento Orcamental, aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de

setembro, na sua atual redagéo, contudo, sem prejuizo do disposto nesta lei, a
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atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito pelas
seguintes regras orgamentais:

a) Equilibrio orcamental;

b) Anualidade e plurianualidade;

c) Unidade e universalidade;

d) Nao consignacgao;

A Freguesia deve ainda, com a entrada em vigor do SNC-AP, cumprir com as

regras previstas na Norma Contabilistica Publica n° 26 (NCP 26).

Artigo 12.°

Aprovagao dos Documentos Previsionais
1. A proposta dos documentos previsionais deve ser apresentada, para
aprovacao, pelo Orgdo Executivo ao Orgdo Deliberativo no prazo previsto na lei,
para entrar em vigor no ano a que respeita, exceto nas situagdes legalmente
previstas;
2. O Orgéo Deliberativo deve aprovar o orgamento de modo que possa entrar
em vigor em 1 de janeiro do ano a que respeita;
3. Compete ao responsavel organizar e enviar os documentos previsionais para
publicidade e remessa obrigatoria para as entidades determinadas por lei, e
também a sua publicitagao pelas formas legais previstas;
4. O responsavel deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do
orgcamento e das grandes opgdes do plano com os seguintes documentos:
a) Copia do orgamento e grandes opgdes do Plano;

b) Copia das atas de deliberagdo de aprovagao dos documentos previsionais.

Artigo 13.°
Acompanhamento da Execug¢ao Orgcamental
1. Para efeitos de acompanhamento da execug¢ao orgcamental sdo elaborados,
nos termos NCP 26, os seguintes mapas:
a) Uma demonstracdo do desempenho orgamental;

b) Uma demonstracao de execucao orgcamental da receita;
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c) O anexo as demonstragdes orgamentais.
d) Uma demonstracdo de execugdo orcamental da despesa; d) Uma

demonstracao da execugao do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);

Artigo 14.°
Modificagdes ao Orgamento
1. Alteragdes orgamentais constituem um instrumento de gestdo orgamental
que permite a adequagao do orcamento a execug¢ao orgamental ocorrendo

despesas inadiaveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas

imprevistas. As alteragbes orgamentais podem ser modificativas ou
Permutativas, assumindo a forma de inscricdo ou reforco, anulagdo ou
diminuigao;

2. Alteragao orgamental modificativa € aquela que procede a inscricado de uma
nova natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do
montante global de receita, de despesa ou de ambas, face ao orgamento que
esteja em vigor;

3. Alteracao orcamental permutativa é aquela que procede a alteragédo da
composi¢cao do orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo
constante o seu valor global;

4. O responsavel propbde as alteracbes orgcamentais que se revelem
necessarias, no respeito pelos designios legais, seguindo para aprovagao pelo

orgao competente.

CAPITULO V
PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 15.°
Prestacédo de Contas
1. Nos termos da alinea m) do n.° 1 do art.° 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de
agosto, Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na
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atual redacdo, a Freguesia de Salir de Matos esta sujeita a elaboragdo e
apresentacao de contas.

2. Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 26 e no RFALEI, quanto
a documentos de Prestacdo de Contas, as mesmas sao elaboradas e
documentadas, de acordo com o estabelecido no n.°’(s) 4 e 6, ambos do art.°
52.° da LOPTC, nos termos das recomendacgdes e ou instru¢cées aprovadas
pelo Tribunal de Contas, sendo remetidas a este Tribunal, no caso das contas

individuais, até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

Artigo 16.°
Organizagao e Aprovagao

1. Os documentos de Prestacéo de Contas s&o elaborados e organizados pelo
responsavel, de acordo com a legislagéo em vigor;

2. O Orgdo Executivo submete os documentos de Prestagdo de Contas ao
Orgao Deliberativo na sessdo de abril do ano seguinte a que respeitam;

3. Ap6s a aprovacao, compete ao responsavel pela Contabilidade e Tesouraria
assegurar o correspondente envio no prazo e as entidades legalmente

especificadas.

CAPITULO VI
DISPONIBILIDADES
Artigo 17.°
Objeto e Ambito

1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de gestdo dos meios monetarios da Freguesia de Salir de Matos
de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com a Freguesia;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagéo e autorizagdo dos
orgaos competentes para o efeito, mediante cruzamento com os documentos

de suporte;
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c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos
registos e meios monetarios da Freguesia.

2. Sao consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como notas
de banco e moedas metédlicas de curso legal, cheques; transferéncias
bancarias os depdsitos em instituicbes financeiras, ou seja, os meios de
pagamento existentes em contas a ordem ou a prazo em instituigdes
financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicdes
financeiras e por conta bancaria;

3. Poderao ser atribuidos meios monetarios como fundo fixo ou de maneio a

responsaveis pelos servigos.

Artigo 18.°

Numerario
1. A importancia em numerario existente em caixa na tesouraria nao deve
ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do servigo, pelo que
no momento do seu encerramento diario ndo deve existir em caixa o valor
superior a 1.000,00 €;
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras
referido, o mesmo devera ficar em cofre (numerario e cheques) e
posteriormente ser depositado em contas bancarias tituladas pela Freguesia
aquando o fecho do més;
3. Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o
depdsito mensal em instituicdo bancaria;
4. Em termos de pagamentos, a Freguesia da preferéncia as transferéncias

bancarias por via eletronica.

Artigo 19.°
Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro e Responsavel da Tesouraria
1. O Tesoureiro responde pelas importancias que |he estdo confiadas. Os

restantes trabalhadores da tesouraria, respondem perante o tesoureiro pelos
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seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que
seja a sua natureza.

2. Para efeitos do numero anterior, consideram-se situagdes de alcance as
situagbes de desaparecimento de dinheiro ou outros valores,
independentemente de existir ou ndo agao do agente nesse sentido;

3. A responsabilidade por situacdes de alcance nao € imputavel ao Tesoureiro,
exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento
de importancias, houver procedido com dolo;

4. No fecho da caixa, os funcionarios em servico na Tesouraria, efetuam a
conferéncia através de contagem fisica do numerario e valores cobrados ou
pagos;

5. O responsavel da tesouraria assegura o apuramento diario de conta de caixa,
por forma a verificar os valores da responsabilidade de cada funcionario e
agente em servigo na Tesouraria, comparando 0 mapa resumo de Tesouraria
com a folha de caixa;

6. Em caso de detecao de falhas, cada funcionario em servico na tesouraria e
restantes Servigos ou Postos de Cobranca € responsavel pela mesma, tendo
que repor a diferenga, independentemente do meio de pagamento;

7. O responsavel da tesouraria a quem seja atribuido um fundo fixo para fazer

face as necessidades do servigo € responsavel pela gestdo do mesmo.

Artigo 20.°

Contagem e Valores a Guarda da Tesouraria
1. Os fundos monetarios e documentos a guarda do tesoureiro sédo verificados
na presenca deste, ou do seu substituto, através da contagem fisica e
verificacdo dos mesmos, a realizar pelo trabalhador designados para o efeito,
nas seguintes condigdes:
a) Mensalmente aquando o fecho do més;
b) No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo.
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2. Sao lavrados termos de contagem dos montantes assinados pelos seus
intervenientes, nos casos referidos na alinea a), b) e ¢) do paragrafo anterior e
obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo.

3. Mensalmente o responsavel de tesouraria confere os movimentos de
entradas e saidas de caixa. E ainda efetuada a conferéncia do total de
disponibilidades na tesouraria e os movimentos de débito e crédito da
Freguesia de Salir de Matos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de
caixa, resumo de tesouraria e movimentos de contas relacionadas com o caixa

no balancete da contabilidade.

Artigo 21.°
Abertura de Contas Bancarias
A abertura de contas em instituicdes bancarias carece de autorizagao prévia do
Orgdo Executivo, devendo as mesmas ser tituladas pela Freguesia e
movimentadas, simultaneamente com duas assinaturas, ou codigos eletronicos,

do Presidente e do Tesoureiro.

Artigo 22.°
Emissao e Guarda de Cheques

1. Os cheques s&o preenchidos na subunidade organica de Contabilidade e
Tesouraria e apensas a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidas ao
responsavel da tesouraria para o pagamento;
2. Os cheques nao preenchidos devem ficar a guarda da subunidade organica
de Contabilidade e Tesouraria;
3. Os cheques que venham a ser anulados apés a sua emissdo, sao
arquivados sequencialmente pela subunidade orgénica de Contabilidade e
Tesouraria, apods inutilizagdo das assinaturas (quando as houver);
4. E vedada a assinatura de cheques em branco;
5. Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme art.°
37.° da lei uniforme sobre os cheques, o Decreto-Lei n.° 23721, de 29 de margo

de 1934, na sua atual redacgao;
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6. Os cheques devem ser sempre assinados por duas pessoas,
nomeadamente pelo Tesoureiro e Presidente da Junta ou por outro membro
deste Orgdo com competéncia delegada;

7. O Presidente da Junta e o tesoureiro, ou seu substituto, devem apenas
assinar os cheques na presenca da ordem de pagamento e documentos de
suporte (fatura, deliberagcdo ou despacho);

8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, a tesouraria procede
ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e efetua os

necessarios registos contabilisticos de regularizacéo.

Artigo 23.°

Reconciliacdo Bancaria
1. A reconciliagdo bancaria consiste na verificacdo da diferenga entre os
valores inscritos no resumo diario de tesouraria e os extratos bancarios para o
mesmo periodo, através da confrontagdo entre a listagem de movimentos
bancarios da contabilidade e os extratos emitidos pelas instituicdes financeiras;
2. As reconciliagbes bancarias permitem controlar com eficiéncia todas as
eventuais discrepancias entre o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem
obedecer aos seguintes procedimentos:
a) A sua elaboragéo deve ser obrigatoria e ter uma periodicidade mensal;
b) A data da sua realizagdo nao devera ir além dos 20 dias subsequentes ao
final do més a que se reporta;
3. A tesouraria € responsavel por manter permanentemente atualizadas as
contas correntes referentes a todas as contas bancarias tituladas pela
Freguesia;
4. A responsabilidade pela realizagdo das Reconciliagbes Bancarias cabe a
Contabilidade e Tesouraria, sendo efetuada por um trabalhador que ndo tenha
acesso as movimentagdes das contas correntes;
5. O responsavel pela elaboracdo das reconciliagbes bancarias devera

organizar e manter em pasta propria as reconciliagdes dos bancos, os extratos
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da conta respetiva da contabilidade, separando essa informacédo por conta
bancaria e més;

6. Dever-se-a comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos
com os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela autarquia através
dos bancos, para posterior determinagao do valor em transito;

7. Na data do encerramento do exercicio € necessario proceder a uma
visualizagao de todos os documentos relativos a bancos do exercicio posterior,
com o objetivo de verificar se contém erros em operagdes relativas ao exercicio
encerrado;

8. Sempre que se verifiguem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas
devem ser prontamente averiguadas e regularizadas, caso se justifique,
mediante Despacho a exarado pelo Presidente da Junta;

9. Nao devem permanecer na reconciliacdo bancaria itens, por regularizar ou
nao corretamente identificados, no fecho do ano;

10. Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados
a partir da data de emissdo), o servico de Tesouraria deve proceder ao
respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, comunicando o facto ao

servico de Contabilidade para consequente regularizagao.

CAPITULO VI
FUNDO DE MANEIO
Artigo 24.°

Ambito de Aplicacdo
1.0 Fundo de Maneio € um montante de caixa ou equivalente de caixa,
entregue a determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de
realizagcdo o pagamento imediato, de despesas de montantes reduzidos,
urgentes e inadiaveis, sendo responsavel pela sua utilizacéo e reposigao.
2. A realizagdo de despesas através de fundos de maneio sera sempre uma
medida de excegéo, caso ndo seja possivel seguir os tramites legais a observar
nos processos de aquisicido de bens e servigos, ndo podendo conter em caso

algum, despesas nao devidamente documentadas.
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Artigo 25.°
Constituicao de Fundos de Maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade, a Junta de Freguesia pode aprovar
anualmente a constituicao de fundos de maneio.
2. Anualmente, e no inicio de cada ano, mediante deliberagdo do Orgdo
Executivo, é constituido o fundo de maneio, que deve conter os seguintes
elementos:
a) O responsavel pelo fundo de maneio;
b) O montante maximo disponivel por més;
c) As rubricas orgamentais autorizadas para assung¢ao das despesas.
3. Aprovado o fundo de maneio, 0 mesmo fica a guarda do responsavel da
tesouraria.
5. Deverdo constar no resumo diario da tesouraria, os movimentos

relacionados com a respetiva constituicao e reposicao.

Artigo 26.°
Utilizacdo do Fundo de Maneio
1. O fundo de maneio s6 pode ser utilizado em despesas previamente
autorizadas, estando assim vedada a aquisicdo de bens suscetiveis de
inventariacao.
2. Em caso de incumprimento do estabelecido no numero anterior, fica o titular

do fundo de maneio responsavel por suportar a despesa.

Artigo 27.°
Reconstituicao e Reposi¢cao do Fundo de Maneio
1. No final de cada més, o responsavel pelo fundo de maneio deve entregar um
mapa descritivo das despesas efetuadas a Contabilidade e Tesouraria, assim
como os documentos originais justificativos de despesas referentes aos
dispéndios do més (fatura, fatura simplificada ou fatura/ recibo);
2. Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo Cédigo

do IVA, nomeadamente, o nome e NIF do fornecedor, quantidade e
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denominagdo do bem transmitido ou do servigo prestado, preco, taxa IVA
aplicavel e o montante de imposto devido, e devem estar obrigatoriamente
emitidos em nome da Freguesia de Salir de Matos com indicagao do respetivo
NIF;

3. A Contabilidade e Tesouraria verifica a conformidade dos documentos
apresentados e apos estorno proporcional do compromisso existente, emite a
correspondente ordem de pagamento que depois € assinada pelo responsavel
da tesouraria;

4. A reconstituicdo do fundo de maneio € feita mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més. Nao podem
existir documentos por entregar de meses anteriores ao més em referéncia,
sem fundamentada justificagdo e autorizagao;

5. O responsavel da Tesouraria, apds conferéncia dos documentos anexos a
ordem de pagamento, procede ao reembolso, em numerario, ao responsavel
pelo fundo de maneio;

6. Para efeitos de reposigcdo anual, os responsaveis dos respetivos fundos
fazem a restituicdo dos mesmos até dois dias uteis antes do final do més de
dezembro, devendo o somatorio dos documentos apresentados e do numerario

corresponder ao montante total da sua constituigcao;

CAPITULO VIII
RECEITA
Artigo 28.°
Objetivo
Estabelecer orientagdes relativas aos diversos tipos de receita arrecadados na

Freguesia de Salir de Matos, bem como aos seus procedimentos contabilisticos.

Artigo 29.°
Ambito
1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos

de alienagdo de bens e da prestacdo de servicos e demais situagoes
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constantes do regulamento e tabela de taxas em vigor na Freguesia de Salir de
Matos, de acordo com o respetivo regime juridico, de forma a permitir:

a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela
aprovada;

b) O cumprimento de procedimentos legais de alienacdo de bens e prestagao
servigos;

2. As receitas so podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de
inscricao orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada para além
dos valores inscritos no orcamento;

3. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a
cobranca se efetivar, estas devem transitar para o orcamento do novo ano
econdmico nas mesmas rubricas em que estejam previstas no ano findo;

4. As guias de recebimento, modelo unico para todos os servigcos emissores,
sdo processadas informaticamente, com numeracdo sequencial, dentro de
cada ano civil, devendo incluir no momento do seu processamento o codigo do

servigo emissor, bem como o de natureza da receita a arrecadar.

Artigo 30.°
Receitas da Freguesia

1. Constituem receitas da Freguesia, nos termos do art.° 23° da Lei n.° 73/2013
de 03 de setembro, na sua atual redagao, que estabelece o regime financeiro
das autarquias locais.

2. Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor da Freguesia.

3. Para além das receitas proéprias, a Freguesia podera ainda beneficiar, nos
termos da lei ou das normas comunitarias aplicaveis, de comparticipagoes,
dotacbes, transferéncias e subsidios provenientes do Orgamento de Estado e
da Seguranga Social ou de quaisquer entidades publicas ou privadas, bem

como Orgamento da Comunidade Europeia.

18

Rua Principal, 8 2500-637 Salir de Matos.Telef.262 877 732.Email: jfsalirdematos@gmail.com .https://www.jf-salirdematos.pt



mailto:jfsalirdematos@gmail.com

FREGUESIA DE SALIR DE MATOS

Norma Controlo Interno

Artigo 31.°
Cobranca de Receitas e Modalidades de Liquidagao

1. Emissao de documentos e respetivo recebimento O servigo emissor emite as
guias de recebimento de acordo com os direitos a cobrar;
2. A cobranca efetuada nos locais que dispdéem de aplicagcado informatica de
faturacdo diversa, é entregue na tesouraria juntamente com a guia de receita
gerada automaticamente na respetiva aplicagao informatica;
3. Os servigos que disponibilizem dados para pagamento por transferéncia
bancaria devem obrigatoriamente solicitar o envio do comprovativo, permitindo
a regularizagao da divida em causa;
4. Compete ao responsavel de tesouraria a conferéncia diaria da receita
arrecadada, através da confrontacdo das folhas de caixa e/ou duplicados das
guias de receita com os valores.
5. Apos a conferéncia referida no numero anterior, a tesouraria emite a folha de
caixa e o resumo diario de tesouraria, devidamente assinado, remetendo-os
para a Contabilidade e Tesouraria;
6. Recebimentos realizados por colaboradores autorizados pelo Orgdo
Executivo:
a) Os produtos dos recebimentos realizados por estes colaboradores deverao
ser entregues mensalmente através da folha de caixa ao responsavel pela
tesouraria;
b) Caso a entrega seja impossivel, e salvo disposicdo em contrario, o respetivo
montante fica a guarda do colaborador, sendo a sua entrega efetuada no dia
util seguinte.
7. Liquidagéo e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos:
a) A Contabilidade e Tesouraria € informada pelo servico onde ocorreu o facto
gerador de receita, emitindo a guia de receita através da respetiva aplicagao
informatica;
b) Quando se trata de transferéncia do Or¢gamento de Estado, a Contabilidade
e Tesouraria apenas emite a guia de receita, apdés conhecimento e
identificagcao a partir do extrato bancario, do recebimento da referida verba.
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No ambito das restantes transferéncias a receber, apdés comunicacdo da
entidade devedora de pagamento e identificagcdo Contabilidade e Tesouraria, a
mesma emite a guia de receita inerente e remete para o responsavel da

tesouraria de modo a que seja validada a cobranca.

CAPITULO IX
DESPESA
Artigo 32.°
Objetivo
Estabelecer orientagdes relativas ao registo das despesas na Freguesia de
Salir de Matos, bem como os seus procedimentos contabilisticos previstos no
SNC-AP e demais legislacdo aplicavel. Artigo 47.° Fases de Execugédo da
Despesa.
1. As varias fases da execugao orcamental da despesa estao definidas, entre
outras normas legais que Ihe sdo aplicaveis, na NCP 26, designadamente em
matéria de inscricdo de dotacdo orgcamental, cabimento, compromisso,
obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas aos
pagamentos que, para além de corrigirem os pagamentos, podem igualmente
corrigir todas as fases a montante até ao cabimento. O cabimento n&o pode
exceder a dotacao disponivel, assim como o compromisso nao pode exceder o
respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso,
assim como o pagamento nao pode exceder o valor da obrigagao.
2. A fase de cabimento verifica-se com uma proposta de despesa a cabimentar,
eventualmente ainda com valor estimado:
a) O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num
momento prévio a assungao dos encargos financeiros, com base no valor
efetivo da despesa, ou estimado quando ndo seja possivel conhecer o valor
efetivo;
b) Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base

nos referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operagdes similares;
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c) O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé
realizar em determinada classificagdo econdmica;

d) Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo
comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicacdo ou de assungao
de encargos;

3. A fase do compromisso realiza-se perante uma requisicao externa, contrato
ou documento equivalente, que vincule a Freguesia perante um terceiro, cujo
valor deve ser definido:

a) Na sequéncia da decisdo de adjudicagcdo, a subunidade orgéanica de
Contratacdo Publica, ou o servico de Contabilidade, efetuam o registo
contabilistico do compromisso assumido para 0 ano em curso;

b) O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor da Freguesia de
Salir de Matos, nos registos de entidades, antes de ser registado o
COMpromisso,

facultando todos os elementos para o efeito, designadamente o nome, sede,
NIF e IBAN;

4. A fase de processamento da obrigacédo processa-se mediante a fatura que
titula a divida, correspondente ao registo contabilistico dos factos enumerados.
5. A fase da autorizagdo de pagamento, a entidade competente valida o
documento de suporte e emite a ordem de pagamento.

6. Na fase do pagamento procede-se ao registo contabilistico das ordens de
pagamento emitidas e enviadas para autorizagdo superior e posteriormente
enviadas para a tesouraria a fim de ser processado o seu pagamento pelos

responsaveis.

Artigo 33.°
Principios e Regras
1. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios
contabilisticos e orgamentais estabelecidos na NCP 26 e demais legislagao

aplicavel, nomeadamente:
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a) A legislacao relativa a aquisicao de bens e servigos e as despesas com
pessoal,

b) Cédigo dos Contratos Publicos (CCP);

c) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);

2. Dos requisitos gerais da autorizacdo de despesas, salientam-se os previstos
na Lei do Enquadramento Orgamental, em que nenhuma despesa pode ser
autorizada sem que, cumulativamente:

a) O facto gerador da obrigagao respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscricdo orcamental no orgamento da Freguesia, tenha
cabimento e identifique se os pagamentos se esgotam no ano;

c) Satisfaga os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.

3. Nenhuma despesa pode ser paga sem que O compromisso e a respetiva
programacgao de pagamentos previstos sejam assegurados pelo orgamento de
tesouraria da Freguesia.

4. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a
que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e

nao pagos até essa data, ser processado por conta das verbas adequadas do

orgcamento que estiver em vigor no momento precedente ao seu pagamento.

Artigo 34.°
Responsabilidade

1. Nao podem ser propostas, despesas que ndao se encontrem devidamente
justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o
fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair ao regime legal de
contratagao publica;

2. Os titulares de cargos politicos, dirigentes ou responsaveis que assumam
compromissos em violagdo do previsto na presente lei incorrem em
responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria e ou
reintegratoria, nos termos do n.° 1 do art.° 11.° da Lei dos Compromissos e

Pagamentos em Atraso.
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Artigo 35.°

Assuncado de Compromissos
1. Os titulares de cargos politicos, dirigentes e responsaveis nao podem
assumir compromissos que excedam os fundos disponiveis, conforme o
previsto na alinea f) do art.° 3.° da Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso;
2. A Junta de Freguesia tem obrigatoriamente que registar os fundos
disponiveis, 0os compromissos, 0s passivos, as contas a pagar e 0s
pagamentos em atraso, especificados pela respetiva data de vencimento no
sistema informatico;
3. Os sistemas de contabilidade de suporte a execugdo do orgamento emitem
um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de
encomenda, ou documento fatura, e sem o qual o contrato ou a obrigagcéo
subjacente em causa sao, para todos os efeitos, nulos;
4. A autorizagdo para a assungao de um compromisso € sempre precedida
pela verificagdo da conformidade legal da despesa, nos presentes termos e nos

demais exigidos por lei.

Artigo 36.°
Faturas
1. As faturas dao entrada, obrigatoriamente, na Contabilidade e Tesouraria;
2. Nos casos em que as faturas dao entrada na Freguesia em suporte digital,
sao encaminhadas via e-mail para a Contabilidade e Tesouraria procedendo ao

seu registo contabilistico.

Artigo 37.°

Pagamentos
1. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas
com pessoal e outras despesas com carater permanente, sem que o respetivo

compromisso tenha sido assumido em conformidade com as regras e
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procedimentos previstos na LCPA e tenham sido cumpridos os demais
requisitos legais de execug¢ao de despesas;

2. A emissao de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a Contabilidade
e Tesouraria tiver os documentos devidamente conferidos e autorizados;

3. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia
bancaria ou cheque;

4. As ordens de pagamento deverdo ser emitidas por um trabalhador da
Contabilidade e Tesouraria, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos
documentos que lhe deram origem.

5. Previamente ao ato de pagamento, a Contabilidade e Tesouraria verifica, em
cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da
situagdo contributiva e tributaria da entidade credora, respeitando o n.° 1 do
art.° 198.° do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de

Seguranca Social, e alinea d) e e) do art.®° 55.° do CCP.

CAPITULO X
RECURSOS HUMANOS
Artigo 38.°
Objetivo
1.0 objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de assuncéao e liquidagao de despesas com pessoal, de forma a
permitir obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal.
2. Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentos de suporte.
3. A segregacéao de tarefas, controlo de presengas, processamento, aprovagao
e pagamento de salarios.
4. Consideram-se como despesas com pessoal, as remuneragdes certas e
permanentes a titulo de vencimentos, salarios, gratificacbes, subsidios de
refeicdo, de férias e de Natal, bem como outros abonos legais, dos membros
dos orgaos autarquicos, do pessoal com contrato de trabalho em fungdes

publicas e do pessoal em qualquer outra situagao e outros abonos legais.
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5. A gestao dos recursos humanos obedece as disposi¢cdes legais em vigor.

Artigo 39.°

Cadastro Individual
1. A Unidade Organica de Recursos Humanos deve elaborar e manter
atualizados o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da
autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes a nomeagao do
trabalhador, entre outros documentos relevantes, nos suportes fisico e
informatico.
2. Na Unidade Organica de Recursos Humanos sédo arquivados os processos
de concursos, transferéncias, promogdes e exoneracdes, de cada trabalhador.
A admisséo é feita nos termos previstos legalmente.
3. A alteracao/atualizacdo de elementos constantes no processo individual, s6
podera ser efetuada mediante documentagdo comprovativa.
4. Mensalmente, a Unidade Organica de Recursos Humanos deve entregar a
cada trabalhador, o recibo de vencimento com a descricdo detalhada das
remuneracgdes e descontos efetuados referentes ao més processado.
5. A cessacado das relagdes de trabalho, quer acontega por iniciativa do
trabalhador ou da autarquia, devera respeitar todas as normas legais em vigor

e ficar devidamente registada no processo individual do trabalhador.

Artigo 40.°
Admissao, Recrutamento e Selecédo de Pessoal
1. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfacao
das necessidades de pessoal da autarquia;
2. O recrutamento e selecao de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a
admissdo com recurso aos mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho

favoravel do Presidente da Junta de Freguesia.
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Artigo 41.°
Processamento de Despesas com Pessoal

1. E da competéncia da Unidade Organica de Recursos Humanos o
processamento e conferéncia mensal das despesas com pessoal, o
apuramento das retencbdes na fonte, o apuramento das contribuicbes para os
regimes de protecdo social, bem como proceder aos demais descontos,
obrigatérios e facultativos;

2. As ordens de pagamento relativas aos vencimentos s&o emitidas

mensalmente pela Unidade Organica de Contabilidade e Tesouraria.

CAPITULO XI
CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 42.°
Objeto e Ambito

1. Na tramitacdo dos procedimentos pré contratuais de contratagdo publica,

relativa a locacdo ou aquisicdo de bens, aquisicdo de servicos e empreitadas

de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos

estabelecidos na respetiva legislagao em vigor, nomeadamente no Codigo dos

Contratos Publicos (CCP) e demais legislacao aplicavel,

2. A contratacao de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a

transparéncia nos procedimentos da contratacdo publica e fomentar a

concorréncia através da consulta a mais de um concorrente, sendo que,

tratando-se de escolha de procedimentos em fungcdo de critérios materiais, a

mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente

fundamentada;

3. As aquisi¢cdes de bens e servicos sédo efetuadas pelo servigo requisitante e

apoés autorizagdo do 6rgao competente para a decisdo de contratar, sujeita a

dotacdo orcamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da

legislagdo em vigor;

4. A abertura do procedimento de contratacdo de empreitadas de obras

publicas é da competéncia da do 6rgao competente para a decisao de contratar,
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sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos
da legislacao em vigor;
5. No caso de empreitadas, previamente ao langamento do procedimento de
contratagcdo, deverdo verificar-se 0s pressupostos associados as
condicionantes aplicaveis, designadamente, em matéria da legitimidade para
intervir e de ordenamento do territério, bem assim, se for o caso, dos pareceres
e/ou licengas a emitir pelas entidades competentes;
6. ApoOs verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas com a
aquisicao de bens e servicos e empreitadas, sera emitida a competente
requisicdo externa e/ou nota de encomenda, notificacdo de adjudicacdo ou
celebrado o respetivo contrato, nos quais devera constar a informacao
referente ao respetivo numero de compromisso;
7. As aquisicoes a efetuar por ajuste direto simplificado, estipulado pelo art.°
128.° e 129.° do CCP, admitem-se para contrato de aquisigcdo ou locacédo de
bens moveis e de aquisicdo de servicos de valor inferior a 5.000 € e
empreitadas de obras publicas de valor inferior a 10.000 €;
8. As aquisigdes pelo ajuste direto, previstas nos artigos 112.° a 127.° do CCP,
admitem-se para contrato de aquisicdo ou locagdo de bens moveis e de
aquisicao de servigos de valor inferior a 20.000 € alinea d) do n° 1 do art.®° 20.°
do CCP) e contratos de empreitadas de obras publicas de valor inferior a
30.000€, alinea d) do art.° 19.° do CCP. Para outro tipo de contratos valor
inferior a 50.000€, alinea c¢) do n°1 do art.° 21 do CCP;
9. As aquisi¢bes com consulta prévia, sem prejuizo do disposto no art.° 112° do
CCP, de valor igual ou inferior a 75.000€, alinea c) do n° 1 do art.° 20.° do CCP
e as empreitadas de valor inferior a 150.000 € alinea c) do art.° 19.° do CCP e
outro tipo de contratos de valor inferior a 100.000€, alinea b) do n° 1 do art.° 21
do CCP serdao precedidas de consulta no minimo a trés entidades, nao
podendo ser dispensada esta consulta minima, como referido no n° 1 do art®
112° do CCP (salvo se, por razbes fundamentadas em critérios materiais
previstos no Capitulo Il do CCP, tal procedimento for dispensado pelo titular da
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competéncia para autorizar a despesa — caso em que o procedimento a adotar

devera ser ajuste direto, balizado no referido termo).

Artigo 43.°

Aquisicao/Contratagcao de Bens e/ou Servigos
1. O processo de realizagao de despesa com a aquisigao/contratacdo de bens
e/ou servigos envolve um conjunto de atos e procedimentos de natureza
administrativa e financeira, nomeadamente:
a) Tratando-se de aquisicdo de bens, o servigo requisitante emite a requisicao
interna com as carateristicas técnicas do(s) bem(s).
b) Tratando-se de aquisicdo de servigos, 0 servigo requisitante submete a
requisicdo interna com as carateristicas técnicas do(s) servigo(s) ao
responsavel pela autorizacdo da despesa que a remete para os responsaveis
pela Contratacdo Publica para emissdo da correspondente proposta de
cabimento;
2. Apos emissdo da proposta de cabimento, o responsavel pela Contratacao
Publica providencia o adequado procedimento de aquisi¢do/contratacao de
bens e/ou servigos, retificando o valor do cabimento na fase da adjudicacéo,

emitindo o respetivo compromisso aquando da celebracdo do contrato.

Artigo 44.°
Procedimento de Obras por Administracao Direta

1. O servigo competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao
responsavel pela autorizacdo da despesa, devendo a requisicdo de material
obedecer as regras e fases de realizagio de despesa com a
aquisicao/contratacao de bens e/ou servicos;

2. Para cada intervencédo é elaborada uma ficha de atividade, a qual deve
conter informagao relativa a mao de-obra, materiais, maquinas, viaturas e
outros equipamentos utilizados;

3. Concluida a intervencédo a Unidade Orgénica de Contabilidade e Tesouraria

procede ao apuramento dos custos totais efetuando o registo contabilistico do
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encerramento da obra e respetiva inventariagcdo, em articulagdo com o

responsavel pelo Patrimonio.

Artigo 45.°

Despesas Genericamente Autorizadas
1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os
compromissos assumidos estejam em conformidade com as regras e
procedimentos estabelecidos na LCPA e no Decreto-Lei n.° 127/2012, na sua
atual redacao, as seguintes despesas:
a) Encargos com pessoal;
b) Contribuigbes, impostos, reembolsos e demais pagamentos ao Estado;
c) Seguros e comunicagoes;

d
e) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados.

) Energia elétrica, gas e outros encargos com instalagdes;
2.Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos a entidades por

operacgoes de tesouraria.

Artigo 46.°

Pagamentos
1.Compete ao responsavel da contabilidade efetuar a selecédo das obrigacdes a
liquidar, de acordo com a LCPA e mediante disponibilidade de tesouraria, ndo
podendo ser efetuado nenhum pagamento sem prévia verificacdo da situagao
contributiva e tributaria do fornecedor ou entidade.
2.Compete a tesouraria efetuar os pagamentos, preferencialmente por
transferéncia bancaria, procedendo posteriormente a conferéncia das ordens

de pagamento com os mapas diarios de tesouraria.
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CAPITULO Xl
INVESTIMENTOS
Artigo 47.°
Objetivo
Pretende estabelecer orientacbes e métodos de controlo e inventariagdao dos
Ativos da Freguesia de Salir de Matos, aplicando as regras definidas pelo
Classificador Complementar 2, capitulo 7 do Plano de Contas Multidimensional,
o qual substitui o CIBE — Cadastro e Inventario dos Bens do Estado que consta
da Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril, entretanto revogada, entrando em
vigor em 1 de janeiro 2018 (adiada para 01/01/2019, conforme dispde o n.° 1
do art.° 18.° do Decreto Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual

redacao).

Artigo 48.°
Ambito de Aplicagao
1. Aplica-se na inventariacdo e restantes operacdes respeitantes aos ativos
fixos tangiveis e intangiveis.
2. No ambito da gestao do patriménio, integra-se a observancia de uma correta
afetacdo de bens pelos diversos servigos, tendo em conta ndo s6 as
necessidades dos mesmos, mas também a sua mais adequada utilizacio face

as atividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das operagdes.

Artigo 49.°
Tipologia de Bens Inventariaveis e sua Classificacéo

1. Os bens inventaridveis devem ser classificados de acordo com o
enquadramento na tipologia de bens e direitos, para efeitos de cadastro,
calculo das depreciacbes e amortizacdes, conforme o Classificador
Complementar 2.

2. Estabelecem as Notas de Enquadramento ao PCM (Portaria n.° 189/2016)
que as entidades poderao manter os codigos do CIBE para efeitos de

inventario, e as respetivas vidas uteis, no que respeita as depreciagdes para
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todos os bens do ativo fixo tangivel (exceto edificios e outras construgoes),
detidas a data de 31 de dezembro de 2016.

3. Para os edificios e outras construgdes (imdveis e direitos no CIBE) quer se
tratem de ativos fixos tangiveis, quer de propriedades de investimento, o
respetivo cadastro de vida util deve ser atualizado face as disposigdes do SNC-
AP.

4. Deve existir uma ficha de cadastro por cada bem, devendo a estrutura do
nuamero de ficha de cadastro iniciar os primeiros digitos com as contas da
classe 4 do PCM e incluir as seguintes informacoes:

a) Identificacao e localizagao do bem (por edificio, gabinete, ...);

b) Cddigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2, acrescido
do ano de aquisigédo ou do 1.° registo e numero sequencial;

c) Tipo de aquisigdo (compra, doagéo, cedéncia, transferéncia...);

d) Valor inicial, valores de valorizagao posterior (revalorizagdo ou grandes
reparacoes);

e) Critério de depreciagao, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas
por imparidade por ano e total,

f) Valor atual.

Artigo 50.°

Inventario
1. O inventario dos bens é efetuado por suporte informatico através da
aplicacao informatica de patrimonio;
2. A inventariacdo compreende as seguintes operagdes:
a) Arrolamento — consiste na elaboragdo de uma listagem discriminada dos
elementos patrimoniais a inventariar;
b) Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de
procedimentos para estabelecer a relagdo entre os bens existentes e os
respetivos registos contabilisticos, e proceder as retificagbes a que haja lugar;
c) Descricdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento

patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagao;
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d) Avaliagao - consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial
de acordo com os critérios de mensuragao aplicaveis, designadamente os
critérios definidos nas respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos
Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de
Investimento;

e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem

existente na Freguesia de Salir de Matos;

Artigo 51.°
Abate de Bens
1. As seguintes situacdes sdo suscetiveis de originarem abates e deveréo
constar na respetiva ficha de cadastro:
a) Venda;
b) Doacao;

d

e) Transferéncia;

)
c) Furto / roubo;
) Destruicdo ou demoligéo;
)
f) Troca ou permuta;
g) Outros devidamente justificados.
h) Quando se tratar de alienagdo, o abate s sera registado com respetiva
escritura de compra e venda.
2. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo os servigos
responsaveis pela guarda do mesmo, apresentar a correspondente proposta de
abate devidamente justificada;
3. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado
devera ser elaborado auto de abate, passado a constituir sucata ou mono;
4. A competéncia para ordenar o abate dos bens da Instituicdo é do Orgao

Executivo.
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Artigo 52.°
Alteracao de Valor, Depreciagdes e Amortizagdes e Imparidades
1. Todas as alteragdes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na

respetiva ficha de cadastro;

2. As depreciagbes e amortizagdes correspondem a desvalorizagdo normal dos
ativos fixos, decorrentes do gasto com a sua utilizagdo, devendo por regra,
utilizar-se o método das quotas constantes (linha reta), considerando a vida util
de referéncia constante da tabela do Classificador Complementar 2;

3. As grandes reparagdes sado caraterizadas nao so pelo custo das obras a
realizar, mas também pelo acréscimo da vida util ou de produtividade dos bens
de investimento em causa, assim:

a) Tratando-se de edificios, sdo grandes reparagdes, e consequentemente
classificaveis nas respetivas contas de investimento, as obras que impliquem
alteracao das plantas dos imoveis e que aumentem o seu tempo de vida util;

b) No caso de bens moveis, das viaturas automdveis e de outro equipamento
de transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se grandes
reparagdes aquela que implica um aumento da quantia registada do bem em
mais de 30%; gastos;

4. Todas as reparagdes (de manutencdo) deverdo constar no histérico do
respetivo bem.

5. Compete ao Funcionario responsavel pelo Expediente, Patrimoénio e Arquivo
proceder ao registo nas fichas de cadastro de todas as alteragdes de valor que
venham a ocorrer nos bens do ativo fixo;

6. As depreciagcbes e amortizagdes sao calculadas segundo o método das

quotas constantes em regime duodecimal.

Artigo 53.°
Verificagcao Fisica e Periddica
1. Compete ao Funcionario responsavel Expediente, Patrimonio e Arquivo,

durante o0 més de dezembro de cada ano, procedera a verificagao fisica dos
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bens do ativo fixo, conferindo-a com os registos, e procedendo prontamente a
regularizagao a que houver lugar.
2.0 Inventario deve de ser aprovado pela Junta de Freguesia e apreciado pela

Assembleia de Freguesia.

CAPITULO Xl
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 54.°
Aprovagao, Remessa, Acompanhamento e Avaliagdo da Norma
1. Nos termos da alinea €) do n.° 1 do art.° 16.°, do RJAL, do Art. 9.° do
Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redacéo, e do ponto
2.9.3 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro, na sua atual redacao,
compete a Junta de Freguesia elaborar, aprovar e manter em funcionamento o
Sistema ou Norma de Controlo Interno, adequado as fungdes e atividades da
Autarquia, assegurando o seu acompanhamento e avaliagido permanente.
2. Esta norma sera, igualmente objeto de divulgagdo externa através da

publicagéo no sitio da internet da Freguesia;

Artigo 55.°
Alteragdes
A presente Norma de Controlo Interno podera ser objeto de alteragcbes a

aprovar pela Junta de Freguesia.

Artigo 56.°
Entrada em Vigor da Presente Versao da Norma
A presente revisdo da Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia

seguinte ao da sua aprovagao.

34

Rua Principal, 8 2500-637 Salir de Matos.Telef.262 877 732.Email: jfsalirdematos@gmail.com .https://www.jf-salirdematos.pt



mailto:jfsalirdematos@gmail.com

o 7

Mf* M
o N S
? N 9
\

fz@m\\%’/

FREGUESIA DE SALIR DE MATOS
Norma Controlo Interno

O Presente documento, foi objeto de aprovagao em reunido ordinaria da Junta

de Freguesia de 31 de maio de 2021.

O Orgao Executivo:

O Presidente

O Secretario

O Tesoureiro

O Presente documento, foi objeto de aprovacdo em reunido ordinaria da

Assembleia de Freguesia de 28 de junho de 2021

O Orgao Deliberativo:

O Presidente

O Primeiro Secretario

O Segundo Secretario
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