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Glossério
CCP — Cddigo dos Contratos Publicos.

CC2 — Classificador Complementar 2.

CGA — Caixa Geral de Aposentacgdes.

CPA — Cddigo Procedimento Administrativo.

CTT - Correios, Telegrafo, Telefone.

DAF — Divisdo Administrativa e Financeira.

DGAL — Dire¢do Geral das Autarquias Locais.

GES - Sistema de Gestdo de Stocks.

IRS — Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares.

LCPA - lei dos compromissos e pagamentos em Atraso das Entidades Publicas.
NCI — Norma de Controlo Interno.

NCP — Normas de Contabilidade Publica.

NCP 1 — Estrutura e Conteudo das Demonstragdes Financeira.

NCP 2 — Politicas Contabilisticas, Alteragcdes em Estimativas Contabilisticas e Erros.
NCP 26 — Contabilidade e Relato orgamental.

NCP 27 — Contabilidade de Gestdo.

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais.
SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica.

SNC-AP — Sistema de Normalizacdo Contabilistica para Administragdes Publicas.

SNC-ESNL - — Sistema de Normalizagao Contabilistica para Entidades do Sector ndo Lucrativo



Nota justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou a
reforma da administragdo financeira e das contas publicas no setor da Administragdo Autdrquica,
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.2
162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-
A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, visou objetivamente a criagdo de
condigGes para a integragdo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, numa
contabilidade publica moderna, como instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais,
e introduziu o Sistema de Controlo Interno a adotar pelas autarquias locais.

O Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, aprova o novo sistema de normalizagdo contabilistica
para a Administracdo Publica (SNC - AP) e permite implementar a base de acréscimo na contabilidade e
relato financeiro das administragGes publicas, articulando-a com a atual base de caixa modificada,
estabelece os fundamentos para uma orgamentagdo do Estado em base de acréscimo, fomenta a
harmonizagdao contabilistica, institucionaliza o Estado como uma entidade que relata, mediante a
preparagdo de demonstragdes or¢amentais e financeiras, numa base individual e consolidada, aumenta
o alinhamento entre a contabilidade publica e as contas nacionais e contribui para a satisfacdo das
necessidades dos utilizadores da informacgdo do sistema de contabilidade e relato orgamental e financeiro
das administragGes publicas, revogando o decreto-lei que aprovou o POCAL, com excegoes,
designadamente do ponto 2.9, relativo ao controlo interno, que se mantém em vigor.

O SNC - AP permite ainda uniformizar os procedimentos e aumentar a fiabilidade da consolidagdo de
contas, com uma aproximacdo ao SNC e ao SNC - ESNL, aplicados no contexto do setor empresarial e das
entidades do setor ndo lucrativo, respetivamente. O SNC - AP passa a contemplar os subsistemas de
contabilidade orgamental, contabilidade financeira e contabilidade de gestao.

A implementacdo do SNC - AP configura alteragdes profundas na organizacdo de toda a informacdo
contabilistico-financeira das autarquias locais e, consequentemente impGe uma reforma ao nivel da
organizacdo e procedimentos de trabalho, direta ou indiretamente geradores deste tipo de informacao.
A Norma de Controlo Interno, cuja elaboragdo é obrigatdria, visa definir as politicas e operagées de
controlo necessarias a implementagdo dessa reforma.

A presente norma tem como objetivo, definir a Norma de Controlo Interno a adotar pelo Freguesia de
Monchique, englobando o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢do oportuna de informacgéao financeira fiavel.

Pretende, também, criar as condi¢Ges para garantir o funcionamento do sistema de controlo interno, o
seu acompanhamento e a sua permanente avaliagdio. Com a entrada em vigor desta norma fica
estabelecido o ponto de partida para a implementagao de um conjunto de regras indispensdveis ao bom
funcionamento do sistema contabilistico, bem como necessarias para o rigoroso cumprimento das
normas legais constantes no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as alteragbes
subsequentes e a demais legislagdes que vigoram em matéria de administragdo autarquica e financas
locais.

CAPITULO | - Disposigdes Gerais

Artigo 1.2 - Ambito de aplicacdo
1 - Com a presente Norma de Controlo Interno (NCI) pretende-se o estabelecimento de um sistema de
controlo interno, onde seja identificado o plano de organizagdo, bem como os métodos, regras e
procedimentos a adotar por esta autarquia local, de acordo com um conjunto de principios que permitam
alcancar uma maior eficécia na gestdo dos servicos.

2 - A presente Norma de Controlo Interno é aplicavel a todos os servicos da Freguesia, competindo aos
seus dirigentes/responsaveis, implementar o seu cumprimento e os preceitos legais em vigor.



3 - Compete aos funcionarios da Junta de Freguesia o acompanhamento da implementagdo plena da
Norma de Controlo Interno, bem como promover a recolha de contributos dos restantes servigos para
atualizagdo e revisdo, sempre que seja necessario.

Artigo 2.2 - Objetivos
A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade da Junta de Freguesia com vista a assegurar o
cumprimento dos seguintes objetivos:

a) Cumprimento das Normas de Contabilidade Publica (NCP);

b) Cumprimento das deliberagGes dos érgdos e das decisdes proferidas, conforme competéncias
previstas na lei ou que tenham sido objeto de delegacdo/subdelegacéo;

c) Salvaguarda da legalidade e regularidade, no que respeita a elaboragdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

d) Salvaguarda do patriménio da Freguesia;

e) Aprovagdo e controlo de documentos, definindo as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis
dos mesmos pelas divisdes, tal como os respetivos circuitos processuais;

f) Exatiddo, integridade e plenitude dos registos informaticos, com ou sem natureza contabilistica, bem
como a garantia de fiabilidade da informagao produzida, sem prejuizo de regulamento préprio, bem como
a garantia da fiabilidade da informagdo produzida;

g) Incremento da eficiéncia das operagGes econdmicas, financeiras, patrimoniais e de gestao;
h) Garantia da adequada liquidagdo, arrecadacdo, cobranca e utilizagdo das receitas municipais
i) Utilizacdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;

j) Registo oportuno das operagdes, pelas quantias corretas, nos documentos apropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito das normas
legais/regulamentares;

j) Controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

k) estimular a revisdo e reajustamento dos sistemas de informagdo e das normas internas, de modo a
assegurar a sua atualizagdo, em correspondéncia com a evolugdo da realidade da Freguesia;

I) Contribuicdo para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdo de tarefas e procedimentos
desnecessarios ou desatualizados;

m) Prevencédo e detec¢do da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

n) Garantia de que os procedimentos sdo autorizados e executados, de acordo com o quadro de
competéncias proprias e delegadas e a segregacdo de fungdes existentes na Freguesia;

0) Garantia da responsabilizagdo dos diferentes intervenientes na organizagdo e gestdo da autarquia.

Artigo 3.2 - Pressupostos legais
A aplicagdo das presentes normas tem sempre em consideragdo a verificagado de:

a) Cumprimento da Lein.275/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias
locais;

b) Cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
4/2015, de 7 de janeiro;

c¢) Cumprimento do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro;



d) Cumprimento do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP);

e) Cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de
janeiro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas posteriormente;

f)  Cumprimento do Decreto-Lei n.2 197/99, de 08 de junho, que estabelece o Regime Juridico de
Realizagdo de Despesas Publicas e da Contragdo Publica;

g) Cumprimento da Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redagdo, que estabelece as regras
aplicaveis a assun¢do de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA),
com as alteragdes que lhe foram introduzidas posteriormente;

h) Cumprimento do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redac¢do, que estabelece os
principios necessarios a aplicagdo da LCPA;

i) Cumprimento da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redacdo, que estabelece o regime
financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais (RFALEI);

j) Cumprimento do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, alterado pela Lei n.2 71/2018, de 31
de dezembro;

k) Funcionamento das normas de organizagdo dos servigos do Freguesia;

[) Cumprimento dos regulamentos em vigor no Freguesia;

m) Cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias locais;

n) Lei do Enquadramento Orgamental — Lei n2 151/2015.

CAPITULO Il - Das Competéncias e Pratica dos Atos
Artigo 4.2 - Competéncias
As competéncias de administracdo sdo as definidas para o érgdo executivo e respetivo presidente nos
termos da lei, nomeadamente as previstas no regime juridico correspondente, contando com o apoio
instrumental da organizagdo dos servigos do Freguesia.

Artigo 52 - Competéncias genéricas
1 - Compete a Assembleia de Freguesia, apreciar, estabelecer dispositivos, solicitar informacdo se
necessario, acompanhar, fiscalizar e aprovar a proposta de Orgcamento da Receita e da Despesa e das
Grandes Opgdes do Plano, bem como, os documentos de prestacdo de contas individuais e consolidados.

2 - Compete ao Orgdo Executivo deliberar, e apresentar para apreciagdo da Assembleia, o Orcamento da
Receita e da Despesa, as Grandes Op¢des do Plano, bem como, os documentos de prestacdao de contas
individuais e consolidados.

3 - Compete ao Presidente da Junta de Freguesia executar as deliberacdes do Orgdo Executivo, e
coordenar a respetiva atividade, elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis e imdveis,
aprovar projetos, autorizar a realizagdo de despesas orgamentadas, convocar reunides ordindrias e
extraordindrias, bem como, propor a Assembleia de Freguesia os documentos previsionais e os
documentos de prestacdo de contas individuais e consolidados.

4 - Por atos que contrariem o preceituado na presente NCI e os seus principios gerais, respondem
diretamente os dirigentes por si e os seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade do
autor do ato.

Artigo 6.2 - Despachos e autoriza¢Oes
1 - Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da atividade
da autarquia, os despachos e informagGes que sobre eles foram exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel, os eleitos, dirigentes e funcionarios, bem como
a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.

2 - Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdo emitidos no quadro das competéncias,
mencionando, neste caso, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra
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explicita a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias, caso se aplique, quando correspondam a pratica
de atos administrativos com eficacia externa.

3 - A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, nos termos do CPA, devendo os
processos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor.

4 - Sempre que na lei ndo disponha de forma diferente ou nado haja inconveniente para o funcionamento
do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma eletrénica e desmaterializada,
devendo a comunicagdo com entidades publicas externas a Freguesia ser feita, sempre que possivel, de
forma desmaterializada.

Artigo 72 - Fiscalizagdo
1 — O 6rgdo deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizagdao que
permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

2 — Para efeitos do previsto no numero anterior, o 6rgao executivo deve facultar os meios e informacgdes
necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o definido pelo érgéo deliberativo.

3 — Sempre que no ambito das acbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, a validagdo de saldos de contas de terceiros o presidente do érgao
executivo, mediante requisicao do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito e enviar
documentos de circularizagao a terceiros para que fornecam aqueles diretamente todos os elementos de
gue necessitem para o exercicio das suas fung¢des.

CAPITULO Il - Dos Documentos Previsionais

Artigo 82 - Principios Orgamentais
Na elaboragdo e execugdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Op¢des do Plano do
Freguesia devem ser respeitados os seguintes principios orgamentais:

a) Principio de independéncia - a elaboragdo, aprovagdo e execugdo do orcamento da autarquia local é
independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade - os montantes previstos no or¢gamento sdo anuais, coincidindo o ano
econémico com o ano civil;

¢) Principio da unidade - o orgamento da autarquia local é Unico;

d) Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio - 0o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as
receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes acrescido da amortizagdo média

dos empréstimos vivos;

f) Principio da especificagdo - o orgcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele
previstas;

g) Principio da ndo consignagdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por Lei;

h) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importancia integral,
sem dedugGes de qualquer natureza;

i) Outras, definidas nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no ambito da implementacdo do SNC-AP,
nomeadamente as NCP 1 e NCP 26.
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Artigo 92 - Regras Orgcamentais
Na elaboragdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opgdes do Plano, da Freguesia de
Alvor, devem ser seguidas as regras orgamentais, previstas no ponto 3.3. do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de
22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP), em
conjugagdo com outros instrumentos legislativos que a Freguesia de Alvor esteja sujeito, nomeadamente:

a) Importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas e outras penalidades a inscrever no
orgamento, que possuam registos histdricos relativos aos ultimos 24 meses, ndo podem ser superiores a
média aritmética simples das cobrancas efetuadas nos ultimos 24 meses, que procedem o més da sua
elaboragdo;

b) Importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, s6 podem ser consideradas no
or¢amento, em conformidade com a efetiva homologagdo ou aprovacgdo pela entidade competente;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a
titulo de reparti¢ao dos recursos publicos do Orgamento do Estado, a considerar no orgamento municipal,
devem ser as constantes do Orcamento do Estado em vigor até a publicagdo do Orgamento do Estado
para o ano a que ele respeita;

d) Receitas previstas para a venda de bens e prestacdo de servicos devem ter em conta a evolugdo dos
ultimos trés exercicios;

e) A previsdo das despesas orcamentais deve ter em conta a execu¢do or¢amental dos ultimos trés
exercicios, em especial, o imediatamente anterior, em articulagdo com os encargos assumidos e nao
pagos, e ainda outros instrumentos legislativos vinculados pelo Freguesia;

f) Importancias previstas para as despesas com o pessoal, devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe
lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servico ou contratados a termo certo, bem como,
aqueles cujos os contratos ou abertura de concursos para ingresso ou acesso estejam devidamente
aprovados no momento da elaboragao do orgamento;

g) No Orgamento inicial, as importancias a considerar na rubrica remunera¢des de pessoal devem
corresponder a tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 102 - Documentos Previsionais
A elaboracgdo, aprovacgdo e execugdo dos documentos previsionais toma a relevancia especial, sendo o
seu ambito abrangente a todas as Unidades e Subunidades Organicas da Freguesia de Alvor, em matéria
de documentos previsionais, cuja caracterizagdo e forma resume-se no seguinte:

a) Orcamento inicial, enquadrado no plano orcamental plurianual;
b) Grandes Opgdes do Plano.

Artigo 119 - Grandes OpgGes do Plano
Compreendem as linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia de Alvor, inclui o Plano Plurianual
de Investimentos (PPI) relevante da gestdo autarquica.

Artigo 12.2 - Plano Plurianual de Investimentos
1- O Plano Plurianual de Investimentos inclui, todos os projetos e agdes a realizar no ambito dos objetivos
estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo da respetiva despesa anual e anos seguintes, fontes
de financiamento, periodo temporal para a execucdo do projeto/acdo, entre outros elementos.

2 - A sua caracterizagdo baseia-se nas seguintes especifica¢cbes:

a) Horizonte movel de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos, de acordo com a tipologia do
mapa definido nas NCP do SNC-AP;
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b) A elaboracdo do mapa de demonstracdo de execucdo do Plano Plurianual de Investimento para apoiar
o acompanhamento da sua execugao;

c) Em caso de atraso na aprovag¢dao do orgamento, manter-se-4 em execug¢do o Plano Plurianual de
Investimentos em vigor;

d) Podem-se realizar projetos e ou agGes até ao montante de dotagdo inscrita para esse ano no respetivo
orgcamento, incluindo as alteragdes orgamentais efetuadas.

Artigo 13.2 - Orgamento
O orgamento prevé todas as Despesas e Receitas da Freguesia, cuja caracterizagdo pode ser descrita da
seguinte forma:

a) Na sua elaboragdo plurianual, dever-se-a atender aos principios orgamentais e as as regras previsionais,
em articulagao com o Plano Plurianual de Investimento e outros instrumentos legislativos que a Freguesia
de Alvor esteja sujeito;

b) E constituido pelo mapa previsional do Orgamento da Receita e da Despesa e das Grandes Op¢des do
Plano e do mapa de desempenho Or¢camental e das Grandes Op¢des do Plano, conforme disposto na NCP
26;

c) Em caso de atraso na aprovacdo do orcamento, manter-se-4 em execuc¢do o orgamento em vigor do
ano anterior.

Artigo 14.2 - AlteragGes Or¢amentais Modificativas
Existem revisbes do or¢amento de acordo com o disposto no ponto 8.3.1. do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de
22 de fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP),
quando:

a) Se verificar um aumento global da despesa orgada para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo quando
se trata de receitas legalmente consignadas, empréstimos contraidos e aplicagdo de nova tabela de
vencimentos publicada apds a aprovagdo orcamental inicial;

b) Se verificar uma necessidade de inclusdo de novos projetos/a¢des nas Grandes Opgdes do Plano;
¢) Em contrapartida do saldo apurado que transita do ano anterior;

d) Em contrapartida do excesso de cobranga em relagdo a totalidade das receitas previstas no orgamento,
ou de outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

Artigo 15.2 - Altera¢des Orgamentais Permutativas e Altera¢des as Grandes Opg¢des do Plano
1 - Ha lugar a alteragGes orcamentais permutativas ao longo de cada exercicio econémico, para ocorrer a
despesas insuficientemente dotadas, nos termos do ponto 8.3.1. do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de
fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP).

2 - As alteracdes do orgamento sdo modificagdes, que podem incluir reforcos de dotagbes da receita e/ou
da despesa, resultantes da diminui¢do ou anulagado de outras dotagdes, nos termos do n.2 4, do artigo 4.2
da presente NCI.

Artigo 16.2 - Principios e Regras de Execugdo Orgamental
Na execugdo orgamental devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

1 - Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:
a) Seja legal;

b) Tenha sido objeto de correta inscrigdo orcamental;

c) Esteja classificada.
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2 - Aliquidacdo e a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na
respetiva inscrigdo orgamental.

3 - Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:

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

b) Disponha de inscri¢gdo orgamental no programa e no servigo ou na entidade, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto para o
programa;

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

4 - Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 COmpromisso e a respetiva programagdo de pagamentos
previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria da entidade.

5 - O montante anual de um programa estabelece o teto maximo de pagamentos que podem ser feitos.

6 - As operacdes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da
segregacao das fungbes de liquidagdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizagdo da despesa e
do respetivo pagamento, quanto as segundas.

7 - A segregacdo de fungbes a que se refere o nimero anterior pode estabelecer-se entre diferentes
servigos ou entre diferentes agentes do mesmo servigo.

8 - Os compromissos que ddo origem a pagamentos em ano econdmico, que ndo seja o ano da sua
realizagdao, ou em varios anos econdmicos constantes dos programas, podem ser assumidos pelas
entidades e servigos sem pagamentos em atraso, mediante prévia autoriza¢do do ministro da tutela.

CAPITULO IV - Da organizacgdo contabilistica orcamental, financeira e de gestdo

Divisdo | - Da Gestdo Contabilistica Orgamental, Financeira e de Gestdo
Artigo 17.2 - Fungdo e Competéncia
A gestdo contabilistica orgamental, financeira, patrimonial e de gestdo esta diretamente cometida ao
Executivo, com a colaboragao de todos os Servigos, de acordo com as competéncias e fungdes que lhes
forem atribuidas no ambito dos documentos organizativos dos servigos, em colaboragdo com os
restantes.

Artigo 18.2 - Execugdo e Controlo Orgamental
1 - A execucgdo e controlo orgamental é da responsabilidade do drgdo executivo da Junta de Freguesia de
Alvor.

2 - Mensalmente, o Presidente da Junta, ou membro do Executivo com competéncia delegada, redne com
os respetivos responsaveis dos Servicos, no sentido de proceder a avaliagdo e controlo da execugdo
orcamental.

3 - Cabe ao responsavel pelos servigcos Contabilistico/Financeiros, facultar atempadamente, informacdo
orcamental atualizada.

Artigo 19.9 - Gestdo Contabilistica Orcamental, Financeira e de Gestdo
1 - A gestdo financeira em sentido lato engloba a execugdo do orgamento |, os movimentos da
contabilidade financeira e de gestdo e ainda a tesouraria, de acordo com as delibera¢des e decisdes
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tomadas pela Junta de Freguesia e/ou pelo 6rgdo executivo, tendo em conta a sua programacao ao longo
de cada exercicio econémico.

2 - A gestdo contabilistica orcamental, financeira e de gestdo obedece as Normas de Contabilidade Publica
(NCP1 a NCP27), previstas no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SCN-AP).

3 - A disponibilizagdo da informagdo econdmico-financeira para a tomada de decisdo é fundamentada na
participagdo e comunicacdo de todos os servicos da Freguesia e centralizada nos Servigos
Administrativos/Financeiros.

Divisdo Il - Da Receita Orgamental

Artigo 2092 — Principios e Regras
1 - A liquidagdo e cobranga de receitas sé podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham sido
objeto de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa ultrapassar os
montantes inscritos no orgamento.

2 - E proibida a arrecadagdo de quaisquer receitas sem o registo da respetiva liquidacdo, sob pena de
responsabilidade disciplinar.

3 - A liquidagao, arrecadacgdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e prestagdo
de servicos é efetuada com base no Regulamento Geral de Taxas Municipais e Precos, ou por deliberagdes
aprovadas pelo Executivo.

4 - Também sdo consideradas receitas as provenientes do Orcamento de Estado, de empréstimos ou de
subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros bancarios.

5 - E da responsabilidade dos vérios servigos, designadamente dos respetivos postos de cobranga a correta
arrecadacao da receita e a entrega atempada dos documentos justificativos, sem prejuizo da obrigagdo
da conferéncia dos mesmos pelo Setor Financeiro.

6 - Compreende-se no ambito do presente capitulo as receitas correspondentes a reparti¢do dos recursos
publicos e demais receitas do Freguesia conforme definidas no capitulo I, titulo Il da Lei do Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais - Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, ou por
legislagdo que legalmente a substitua.

7 - No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas, estas
devem transitar para o or¢amento do novo ano econdémico nas mesmas rubricas em que estavam
previstas no ano findo.

Artigo 219 - Fases de execugdo da receita
A execuc¢do da receita da Junta de Freguesia de Alvor obedece, em regra, as seguintes fases:

1 - Processamento da receita, corresponde ao langamento contabilistico do direito a receber.
2 - Liquidacgdo da receita, reflexdo na conta de execugdo do orgamento.
3 - Cobranga, compreende a anulagdo da divida em virtude do seu recebimento.

Artigo 229 - Principais receitas e outros fundos
1- Compete a Junta de Freguesia a cobranga das suas receitas, bem como, quaisquer outros fundos
destinados a outras entidades, em que a Junta de Freguesia é interveniente.
2- Constituem principais Receitas e Fundos da Junta de Freguesia:
e Fundo de Financiamento de Freguesias;
e Transferéncias da Administracdo Central e Local e de outras institui¢des;
e Receitas provenientes de feiras e mercados;
e Receitas provenientes de atestados, declaragbes e certiddes;
e Receitas de licenciamento de canideos e felinos;
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e Receitas provenientes de licenciamento das atividades de venda ambulante de lotarias,
arrumador de automoéveis, atividades ruidosas de carater tempordrio que respeitem a festas
populares, romarias, feiras, arraiais e bailes, exploragdo de maquinas de diversdo, a utilizagdo
e ocupagdo da via publica;

e Receitas provenientes de rendas e alugueres;

e Receitas provenientes de juros;

e Receitas provenientes de fotocdpias autenticadas;

e Qutras receitas que a autarquia esteja legalmente autorizada a arrecadar;

Artigo 232 — Processo de cobrancga de receitas

1 - O processo de cobranga das receitas eventuais envolve as operagdes a seguir discriminadas:
a) Emissdo de Guia de Recebimento em duplicado, pelo servigo emissor e respetiva cobranga;
b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao cliente, utente ou contribuinte e do
duplicado a Tesouraria, bem como dos valores referentes a receita cobrada;
c) Compete a Tesouraria proceder a conferéncia de todas as guias de recebimento cobradas nos
atendimentos presenciais;
d) Registo da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diario de Tesouraria;
e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das guias de recebimento cobradas, ao Setor Financeiro;
f) Recegdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;
g) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);
h) Devolugdo a Tesouraria de uma via dos documentos referidos na alinea e), para arquivo. As
duas vias do Resumo Diario de Tesouraria deverdo ser assinadas pelo Tesoureiro e Presidente da
Junta de Freguesia e conferidas pelo responsavel do Servigo de Contabilidade.

2 - Os documentos de liquidagdo e cobranga, nomeadamente faturas, vendas a dinheiro ou documentos
equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com numeragao sequencial,
dentro de cada ano civil, devendo incluir o cédigo do servico emissor, bem como o da natureza da receita
a arrecadar.

3 - A liquidacdo e cobranga das receitas eventuais por transferéncia bancaria respeita a tramitagdo das
restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de recebimento efetuar-se apos a
comunicagao da entidade que procede a transferéncia. A cobranga sé sera validada com a confirmacgao
do crédito na conta bancaria em nome do Freguesia.

4 - Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos valores recebidos através do sistema
multibanco, correspondendo esta operagdo a transmissdo da informacdo e crédito respetivo na conta.

Artigo 24.2 - Anulagdo e restituigdo de receita
1 - Em situagdes de erro devidamente identificado e justificado, as guias de receita emitidas podem ser
anuladas, apenas no dia da sua emissdo e antes do efetivo recebimento, por parte da Tesouraria.

2 - Os pedidos de restituicdo e/ou anulacdo de receita sdo efetuados pelo servigo emissor do registo
indevido de receita, através de uma informagdao fundamentada do motivo da sua restituicdo ou anulagao,
a enviar ao Setor Financeiro, onde conste obrigatoriamente o despacho de autorizagdo, exarado pela
entidade com competéncia para o efeito.

Divisdo Il Da Despesa Orgamental
Artigo 252 — Disposi¢des Gerais
1- As despesas s6 podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,

estiverem inscritas no orgamento em curso e com dotacgdo igual ou superior ao cabimento e compromisso,
respetivamente.

2 - O procedimento de criagdo de despesa tem inicio com a autorizagdo de quem tem competéncia para
decidir, contratar e escolher o procedimento adequado e legal.
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3 - O montante da despesa a efetuar, s6 é cabimentada apds rececdo de uma informacdo escrita,
devidamente autorizada, pelo responsavel da dotagdo orgamental correspondente, incluindo a indicagdo
de dotagdo orcamental para o efeito e/ou indicagdo da necessidade de refor¢o orgamental.

4 - O compromisso de despesa, sé é assumido aquando da emissao da requisigdo externa, de um contrato
ou documento equivalente, para a aquisicdo ou fornecimento de um bem, de um servigo ou de uma
empreitada de obra publica, desde que disponha de fundos disponiveis para o efeito.

Artigo 262 - Competéncia para Autorizacdo de Realizagdo de Despesa
1 - S3o competentes para autorizar a realizagdo de despesa com empreitadas, aquisicao e fornecimento
de bens e servigos, com excegdo de bens imdveis:

a) A Junta de Freguesia, sem limite;

b) O Presidente da Junta de Freguesia até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a delegagdo
de competéncias da Junta de Freguesia;

c) Os membros do Executivo, por subdelegagdo do Presidente da Junta, nas dreas das respetivas
competéncias delegadas, até ao limite definido;

2 - S3o competentes para adquirir, alienar ou onerar bens imdveis e para autorizar a realizagdo das
respetivas despesas:

a) A Junta de Freguesia, mediante autorizacdo da Assembleia de Freguesia, quando o
valor for superior a 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG);

b) Junta de Freguesia, por competéncia prépria, até 1000 vezes a (RMMG).

3 - As competéncias para autorizacdo de despesa pelos membros do executivo, sdo estabelecidas por
deliberacdo da Junta de Freguesia, tomada sobre proposta do Presidente, ou por Despacho do Presidente,
ou por Despacho dos membros do Executivo com competéncia delegada, sem prejuizo da adogdo das
regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria, pela legislagdo em vigor.

4 - Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para outras entidades sem
contrapartida em servicos prestados, que ndo decorram de obrigatoriedade legal, independentemente
do seu valor, carecem sempre de autoriza¢dao da Junta de Freguesia.

5 - Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, carecem de autorizagdo da Assembleia de
Freguesia ou do Presidente da Junta de Freguesia, nos termos e montante da autorizagdo da Assembleia
de Freguesia para o efeito.

6 - Qualquer encargo resultante da aplicagdo do disposto no ponto anterior, sé pode ser assumido desde
que previamente cabimentado o montante correspondente a despesa a realizar no ano em curso, bem
como, 0s compromissos respeitantes aos exercicios futuros.

7 - Os limites de competéncia fixados no n.2 1 para autorizagao de despesas, mantém -se para as despesas
provenientes de alteragdes, variantes, revisGes de precos e contratos adicionais as empreitadas e a
aquisicdo de servigos e bens, desde que o respetivo custo total ndo exceda 10 % do limite da competéncia
inicial.

8 - Quando for excedido o limite percentual referido no numero anterior, a competéncia para a
autorizacdo do acréscimo de despesas, cabe a entidade a quem competir a autorizagcdo do montante total
de despesa.

Artigo 279 - Fases de execucdo da despesa
A execucdo da despesa da Junta de Freguesia de Alvor obedece, em regra, as seguintes fases:

1 - Na fase do cabimento dispor-se-a de uma Proposta de Cabimento eventualmente, ainda, com valor
estimado.

2 - Na fase do compromisso dispor-se-a de uma Requisi¢do Externa, contrato, ou documento equivalente,
que vincule a Junta de Freguesia de Alvor para com um terceiro, cujo valor deve ser o definitivo.
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3 - Na fase do processamento da obrigacdo dispor-se-a de fatura ou documento equivalente, que titule a
divida, correspondente ao registo contabilistico dos factos enunciados.

5 - Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos pelos
Servigos de Contabilidade e validados pelo Tesoureiro ou seu substituto e Presidente da Junta ou seu
substituto legal, registando a diminuigdo dos meios financeiros liquidos e dividas para com terceiros.

6 - A entidade competente no decorrer do processo de autorizagdo de despesa deve cumprir os seguintes
requisitos:

a) Conformidade legal — prévia existéncia de Lei que autoriza a despesa;

b) Regularidade Financeira — existéncia de orgamento, saldo na respetiva rubrica e classificacdo
adequada;

c) Economia, eficiéncia e eficicia — Maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em
conta a utilidade, prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.

Artigo 282 - Documentos de Despesa
S3do documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico de despesa:

a) Proposta de Cabimento;

b) Requisi¢do externa, contrato ou copia da deliberagdo/despacho de autorizacdo de despesa;

c) Guia de Remessa, quando aplicavel;
d) Fatura ou documento equivalente;

e) Ordem de Pagamento.

Artigo 299 - Processamento e Pagamento da Despesa
Os procedimentos para realizagdo de despesas ndao enquadradas nos restantes capitulos obedecem as
seguintes fases:

1 - Informacdo/Proposta de Cabimento elaborada pelos servicos e validada pelo Superior Hierarquico;
2 - A cabimentar na Sec¢do de Contabilidade;

3 - Aprovacdo do cabimento pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal;

4 - Decisdo de abertura de procedimento pela Entidade Competente;

5 - Organizagdo e desenvolvimento do processo de contragdo publica pelo Sector de Economato;

6 - Autorizacdo de despesa pela Entidade Competente;

7 - Elaboracdo da Requisicdo Externa no Sector de Economato, quando aplicavel;

8 - Compromisso na Segao de Contabilidade;

9 - Assinatura da Requisicdo Externa pelo dirigente ou formalizagdo de contrato quando aplicavel;

10 - As faturas sdo rececionadas diretamente pela Sec¢do de Expediente e de Servigos Gerais que as
carimba e numera atestando a sua entrada, apds o que serdo encaminhadas para a Sec¢do de
Contabilidade;

1 - Processo de autorizagdo de pagamento e pagamento.
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Divisdo 4 - Da Organizagdo Contabilistica
Artigo 302 — Principios Contabilisticos
A aplicacdo dos principios fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtengao de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagdo econdmico-financeira, do patriménio, dos resultados e da execugdo
or¢amental da autarquia:

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

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

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

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo ser reconhecidos
nas demonstra¢Ges financeiras dos periodos a que respeitam;

e) Principio do custo histdrico — os registos contabilisticos devem basear -se em custos de aquisi¢do ou
de produgdo ou outro que esteja previsto nas Normas de Contabilidade Publica (SNC -AP);

f) Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer as
estimativas exigidas em condi¢Oes de incerteza sem, contudo, permitir a criagcdo de reservas ocultas ou
provisOes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e
custos por excesso;

g) Principio da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisGes dos 6rgdos da autarquia e dos interessados
em geral;

h) Principio da ndo compensagdo — os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos gastos
e dos rendimentos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser
compensados.

Artigo 31.2 - Organizagdo do Sistema Contabilistico
1 - A organizacgdo contabilistica e patrimonial do Freguesia e respetivo funcionamento, rege -se pelos
procedimentos definidos no SNC -AP, no POCAL, nos pontos ainda em vigor, pelas normas previstas na
presente NCI, pelas disposi¢cdes constantes da organica do Freguesia e de outra legislagdo em vigor.

2 - O sistema contabilistico funciona com base nas seguintes aplicagdes informaticas em uso nesta
Autarquia:
e SNC-Sistema de Normalizagdo Contabilistica;

3 - O sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:
a) nos inventarios, que corresponde a todos os bens, direitos e obrigacGes constitutivos do seu
patrimdnio;
b) nos documentos e registos, que assentam na utilizacgdo de documentos e livros de
escrituragdo, cujo conteddo minimo obrigatdrio e respetiva explicitagcdo se encontram definidos
nas Normas de Contabilidade Publica do SNC -AP;
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c) na contabilidade de gestdo, que assenta no apuramento dos gastos por atividades e dos custos
subjacentes a fixagdo de tarifas e pregos, de bens e servigos, nos termos da Norma de
Contabilidade Publica n.2 27, do SNC -AP.

4 - Os principais documentos de prestacdo de contas da Freguesia de Alvor sdo os seguintes:
a) Balango;
b) A Demonstragdo de Resultados por Natureza;
c) A Demonstragdo de Fluxos de Caixa;
d) A Demonstragdo das Alteragdes do Patrimdnio Liquido;
e) Os Mapas de Desempenho de Execugdo Orgamental da Receita, da Despesa e das Grandes
OpcgGes do Plano;
f) Anexos as DemonstragGes Financeiras;
g) Anexos as Demonstrag¢Ges Orgamentais;
h) O Relatério de Gestao.

5 - No desempenho das suas competéncias os responsdveis dos servigos procurardo aplicar o principio da
segregacao de fung¢des, tendo em conta a salvaguarda da NCI.

Artigo 329 - ProvisGes e AmortizagGes
1- Aconstituicdao de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam associados riscos
e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a sua importancia ser
superior as necessidades.

2 - Nao se deve proceder a anulagdo e sequente constituicdo de uma provisdo.

3- S3do consideradas situagBes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as aplicagdes de tesouraria, cobrangas duvidosas, deprecia¢do de existéncias, obrigacdes
e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencas profissionais.

Artigo 332 - Provisdes para cobrancga duvidosa
1- Para efeitos de constituicdo da provisdo para cobrangas duvidosas, consideram-se as dividas
de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo risco de incobrabilidade seja devidamente
justificado.

2 - O montante anual acumulado de provisdo para cobertura das dividas referidas no paragrafo
anterior é determinado de acordo com as seguintes percentagens:

a) 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e até 12 meses;
b) 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.

3 - As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente
processo de execugdo ou esteja em curso processo especial de recuperagdao da empresa ou de faléncia
sdo tratadas como «Custos e perdas extraordindrios», quando resulte do respetivo processo judicial a
dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam dadas como perdidas.

4- As provisdes constituidas devem permitir a tradugdo da realidade para os valores
contabilisticos afetos aos resultados e ao patrimdnio da Junta de Freguesia de Alvor, devendo estas estar
de acordo com o principio da prudéncia.

5- A Contabilidade, apds determinar quais os clientes cuja divida é considerada como de
cobranca duvidosa, procederd as respetivas regularizacdes dos valores das contas de clientes,
contribuintes e utentes, para as subcontas 2151 — Clientes, 2152 — Contribuintes ou 2153 — Utentes,
consoante 0s casos.

6 - Sempre que as dividas de terceiros ultrapassem os seis meses em mora, e desde que o seu
risco de incobrabilidade esteja devidamente justificado, é necessaria a constituicdo de Provisdo para
Cobrancas duvidosas.
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7 - A extingdo da causa que deu origem a constituicdo da provisdo, cobrada a importancia em
causa ou reconhecimento da sua incobrabilidade, deverd ser de imediato participada a Contabilidade, de
modo que a regularizagdo contabilistica seja de imediato realizada.

8 - N&o sdo consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:
a) Do Estado, RegiGes Auténomas e autarquias locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com exce¢do da importancia
correspondente a percentagem de desconto ou descoberto obrigatério.

Artigo 342 - ProvisOes para deprecia¢do de existéncias
Ha lugar a depreciagdo de stocks, logo ha constituicdo de provisdes sempre que:

1- O custo de produgdo ou de aquisi¢do seja superior ao preco de mercado.

2- A data do balanco exista obsolescéncia, deterioracdo fisica parcial, quebra de pregos, ou
outros fatores analogos.

3 - Assim, as diferengas de valor apuradas serdo refletidas na figura da provisdo para depreciagao
de existéncias, que sera automaticamente anulada quando deixar de existir os motivos que a originaram.

Artigo 352 - ProvisOes para aplicagbes de tesouraria
Na situagdo prevista no nimero 5 do Art59 deve constituir-se ou reforgar a provisao pela diferenga entre
os respetivos pregos de aquisicdo e de mercado. A provisao serd reduzida ou anulada quando deixarem
de existir os motivos que levaram a sua constitui¢do.

Artigo 369 - AmortizagOes e Depreciagtes
1- Aamortizagdo segue o método das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo de
vida util e no custo de aquisi¢do, construgdo/producio ou valor de avaliagdo.

2 - Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagdo
determina-se aplicando aos montantes dos elementos do ativo fixo tangivel em funcionamento as taxas
de amortizagao definidas na lei.

3- O valor unitdrio e as condicdes em que os elementos do ativo fixo tangivel sujeitos a
depreciagdo ou a deperecimento possam ser amortizados num so exercicio sdo os definidos na lei.

4 - S3o objeto de amortizacdo todos os bens mdveis e imdveis que ndo tenham relevancia
cultural, bem como as grandes reparacdes e beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que
aumentem o seu valor real ou a duragdo provavel da sua utilizagdo.

5- Em caso de duvida, consideram-se «grandes reparacGes ou beneficiagbes» sempre que o
respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem mével, atento o critério de materialidade
definido no CC2.

Artigo 372 — Operagdes de Fim do Exercicio
1- A aplicagdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pelo 6rgdo deliberativo mediante proposta
fundamentada do 6rgdo executivo.

2- No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior é transferido para a conta 56
«Resultados transitados».

3- Quando houver saldo positivo na conta 56 «Resultados transitados», o seu montante pode ser
repartido da seguinte forma:

a) Reforgo do patrimdnio;
b) Constituicdo ou reforco de reservas.

4- E obrigatério o reforgo do patriménio até que o valor contabilistico da conta 51 «Patriménio/Capital»
corresponda a 20% do ativo liquido.

21



5- Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deve constituir-se o refor¢o anual da conta 551
«Reservas legais», no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.

Divisdo 5 - Da Prestagdo de Contas

Artigo 382 - Documentos
Sdo documentos de prestagdo genérica de contas da Junta de Freguesia de Alvor, os enunciados na
Resolucdo do Tribunal de Contas que define as instrugdes para organizacdo e remessa de documentagao
das contas das autarquias locais abrangidas pelo SNC-AP.

Artigo 392 - Organizagdo e Aprovagao
1- Aelaboragdo e organizagdo dos documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia de
Alvor deve obedecer ao estipulado no POCAL e no SNC-AP.

2 - Os documentos de prestacdo de contas devem ser elaborados nos Servigos de Contabilidade.
3 - Aos Servicos de Recursos Humanos cabe elaborar os seguintes documentos:

a) Relagdo de acumulagdo de fungdes;

b) Relagdo nominal de responsaveis.

4 - Os restantes documentos de prestacdo de contas sdo elaborados/organizados pelos Servicos
de Contabilidade.

5- Os documentos de prestacdo de contas ndo devem ser rubricados no seu canto superior
direito, apenas assinados nos espacgos referenciados para assinatura dos dirigentes responsdveis e
membros do drgdo executivo adstritos as areas financeira e de recursos humanos.

6 - Os documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, de acordo com o
definido na Resolugdo do Tribunal de Contas que define as instrugdes para organizagdo e remessa de
documentagdo das contas das autarquias locais abrangidas pelo SNC-AP, dentro do prazo legalmente
estipulado, devidamente aprovados pelo 6rgdo executivo independentemente da aprecia¢do pelo 6rgao
deliberativo.

7 - Os prazos para apresentagao dos documentos de prestacao de contas sao os seguintes:

a) O Orgdo Executivo apresenta os documentos ao Orgdo Deliberativo no més de abril do
ano seguinte a que respeitam;

b) As contas da autarquia serdo enviadas pelo Orgdo Executivo ao Tribunal de Contas até
dia 30 de abril do ano seguinte a que respeitam.

c) ApOds a sua aprovagdo os documentos terdo que ser enviados ao Instituto Nacional de
Estatistica e Direc¢do-Geral do Orcamento até 30 dias Uteis;

d) No que respeita ao envio de informacdo a Comissdo de Coordenagdo Regional
respetiva, devera a Junta de Freguesia remeter-lhe 30 dias apds a sua aprovagao, independente da
sua apreciacdo pelo drgdo deliberativo, copias dos seguintes documentos:

i. Execuc¢do anual do Plano Plurianual de Investimentos;
ii. Mapas de execugdo orgamental;
iii. Balanco;
iv. Demonstracao de Fluxos de caixa;
v. Demonstracdo de Altera¢des do Patrimodnio Liquido;

vi. Anexos as demonstragdes financeiras;
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vii. Anexos as demonstragdes orcamentais.

Artigo 402 - Prestagdo de Contas Intercalar
1- De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sdo prestadas por anos econémicos que

coincidem com o ano civil.

2 - Quando ocorra mudanga do Orgdo Executivo, as contas serdo reportadas a cada geréncia, ou

seja, as contas serdo encerradas na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo a autarquia tem um
prazo de 45 dias para apresentagdo das contas ao Tribunal de Contas a contar da data de substituicdo.

3- Os procedimentos para elaboragdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para a

prestacdo de conta regular.

1-

1-

Capitulo V - Organizagcdo dos Servigos
Divisdo | — Atribui¢do de fungGes
Artigo 419-Responsabilidades
Compete a Junta de Freguesia afetar pessoal com a observancia da legislagdo em vigor, bem como
designar os responsdveis por cada area:
a) Servico de Contabilidade;
b) Servico de Recursos Humanos;
c) Servigo de Aprovisionamento/Economato;
d) Servicos de Expediente e Arquivo;
e) Servigos de Recec¢do e Atendimento;
f)  Servigos de Gestdo do Patrimdnio;
Na definicdo das fungGes de controlo e na nomeacgdo dos respetivos responsaveis pelos diversos
servigos, deve atender-se:
e Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;
e Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificages respetivas;
Ao cumprimento do principio da segregacdo das fun¢Ges de acordo com as normas legais e
principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacgdo entre controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos. Caso surja a impossibilidade de segregacao de
fungdes, devido a insuficiéncia de recursos humanos, deverd o 6rgdo executivo adotar
procedimentos de controlo, de forma a garantir a salvaguarda da legalidade e regularidade.

Divisdo Il — Servigo de Contabilidade

Artigo 422-Contabilidade
Ao servico de contabilidade compete:

a) Colaborar na elaboragdo das Grandes Opgdes do Plano, no Plano Plurianual de Investimentos
e as ac¢oes relevantes e orgamentos, reunindo e facultando todos os elementos necessarios;
b) Acompanhar a execucdo dos documentos referidos na alinea anterior, introduzindo as
modificacGes que se imponham ou sejam recomendadas;
c) Proceder a cativagdo de verbas por conta de dotagdes de despesa, cumprimento das seguintes
regras:
i)- O cabimento de verbas é feito mediante informagdo da necessidade de realizagdo da
despesa, com vista a abertura do procedimento de contratagdo publica;
ii)- O compromisso deve ser efetuado em cumprimento da LCPA (lei dos compromissos e
pagamentos), na sequéncia do procedimento de contratagdo publica, no momento prévio
a adjudicacdo.
d) Receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas e assinadas,
anexando as cépias de requisicdo que detém em seu poder;
e) Registar e faturar documentos equivalentes, movimentar as devidas contas;
f) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento,

considerando que as despesas, independentemente a que se refiram, sé podem ser assumidas,
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autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiveram inscritas no orcamento com
dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso;

g) Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

h) Assegurar as obrigacGes declarativas fiscais, da CGA e da Seguranca Social;

i)  Efetuar os registos informaticos de contabilizagdo de receitas e das despesas, de acordo, com

as normas legais;

j)  Elaborar a informacdo financeira a apresentar pelo Presidente da Junta de Freguesia nas

sessOes ordindrias da Assembleia de Freguesia;

k) Assegurar os reportes de informagdo intercalar de natureza contabilistica as entidades

competentes, bem como publicitar os mesmos nos termos da lei;

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

m) Elaborar os documentos de prestacdo de contas e assegurar a remessa dos mesmos as

entidades competentes, bem como a publicitagao pelas formas legalmente previstas;

n) Comunicar ao responsavel pelo patrimdnio, as aquisi¢Ges e os abates de bens imobilizados;

o) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)

Divisdo Il — Servigo de Tesouraria

Artigo 432-Organizagdo Interna

O servico de tesouraria é onde se encontra todo o fluxo financeiro, com a passagem obrigatdria de
todas as receitas e despesas, bem como a de outros fluxos extraorgamentais, cuja contabilizagao
esteja a cargo da autarquia.
Salvo o montante necessario aos movimentos didrios de tesouraria, definidos pelo 6rgdo executivo
em cada momento, os recursos financeiros devem ser depositados em institui¢cGes bancarias.
Em caso de cobranga, por outros agentes e funciondrios que ndo tenham a seu cargo o servico de
tesouraria, ha obrigatoriedade de entregar o produto da cobranga, ao responsavel pela tesouraria,
no proprio dia ou dia util imediato, podendo ser estabelecidos mecanismos de depdsito
automatico.
As prestagGes de servigos ou vendas a dinheiro devem ser registadas automaticamente em caixa.

Artigo 449-Obrigagdes do Tesoureiro
O tesoureiro responde diretamente perante o érgao executivo pelo conjunto de importancias e
documentos que lhe sdo confiados. Os outros funcionarios e agentes que executem servicos de
tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos atos e omissdes que constituem
irregularidade.
As responsabilidades por situagdes alheias ao tesoureiro ndo |he sdo imputdveis, exceto se no
desempenho das suas fun¢des de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedido com culpa.

Secgdo IV — Servigo de Pessoal e Recursos Humanos
Artigo 452-Organizagao Interna
E competéncia do Servico de Pessoal e Recursos Humanos:
Elaborar informagdes relativas a encargos salariais, trabalho extraordinario, deslocagdo em
servico, comparticipa¢des por doenga, acidentes em servi¢o e de trabalho e outros abonos e
subsidios, tendo em vista suportar a tomada de decisdo para a sua racionalizagao;
Gerir o processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores;
Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiva execugdo;
Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores;
Efetuar o processamento dos vencimentos e outras remuneragdes e abonos;
Efetuar a atualizacdo permanente do registo de trabalhadores com horas do banco de horas;
Manter atualizada toda a informacao relativa a higiene, saude e seguranga no trabalho, assim
como a distribui¢do dos EPIs.
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Secgdo V — Servigo de Aprovisionamento
Artigo 462-Aprovisionamento

Servigo de aprovisionamento consiste na tarefa de centralizar e uniformizar a aquisicdao de bens e

servigcos, necessarios ao desenvolvimento das atividades da autarquia. Aos responsdveis por

executar esta tarefa compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Desencadear o procedimento de despesa adequado, de acordo com a natureza a valores
previsiveis, quando sao recebidas as solicitagGes;

Proceder a emissdo de requisicdo que submete a cabimentagdo junto do responsavel pela
contabilidade;

Expedir as requisicdes externa para os seus destinatarios e enviar cépia para o responsavel
pelo servigo de gestdo de existéncias ou para o servico onde os bens deverao ser entregues;
Receber cdpia da guia de remessa, enviada pelo armazém ou servigo que rececionou os bens.
No momento da recegdo da fatura, envia-la conjuntamente com a cdépia da guia de remessa
para o servico de contabilidade;

Verificar a existéncia de faturas rececionadas com mais de uma via, na ocorréncia deste facto
deverad ser aposto na cdpia, de forma legivel, o carimbo de “duplicado”;

O responsavel pelo servigo de aprovisionamento podera exercer as demais fungdes que lhe
forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.

Compete ainda ao servico de aprovisionamento manter a sua guarda determinados bens de

consumo interno, destinados ao funcionamento dos servigos administrativos.

Seccgdo VI — Servigo de Gestdo de Existéncia
Artigo 479-Gestdo de existéncias

O servigo de existéncias consiste no registo da entrada e saidas em stock armazém, gestdo e

encaminhamento ao destino final de bens e matérias-primas a obras e trabalhos promovidos

diretamente pela autarquia.

Compete ao responsavel pelo servigo de existéncias:

a)

b)
<)

Receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as respetivas requisi¢des ou
notas de encomenda em seu poder;

Conferir as condigdes de rececao dos bens, quer em quantidade e qualidade;

Manter arquivadas copias de guias de remessa de bens e matérias-primas recebidas, por
natureza de espécie;

Periodicamente, com caracter trimestral, serdo efetuadas inventariacGes ao stock armazém e outras

operagOes de controlo que se mostrem necessarias, tarefa a cargo do 6rgdo executivo, ou por

elemento escolhido por este, tendo em conta a independéncia em relagdo ao responsavel pelo

servigo de gestdo de existéncias;

O responsavel pelo servico de gestdo de existéncias poderd exercer as demais fungdes, que lhe

forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.

Secc¢do VIl — Servico de gestdo do Patriménio
Artigo 482-Patriménio

O servigco de patrimdnio consiste na atividade que executa e acompanha todos os processos de

inventariacdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens modveis e imoveis

pertencentes a entidade. Aos responsaveis por esta atividade compete:

a)
b)
<)
d)

Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

Proceder ao inventario anual;

Manter atualizado o inventario;

Exercer as demais fun¢des que forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.

Todos os processos e procedimentos relacionados com o controlo de patriménio de entidade

deverdo constar no Regulamento Interno de Cadastro e Inventario da Junta de Freguesia.
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3- As autoriza¢Oes de utilizacdo, pelos funcionarios da autarquia e por outros interessados, dos bens
moveis, serdo efetuadas mediante autorizagdo do respetivo responsavel da gestdo do patriménio.

Secgdo VIII - Servigo Expediente e Arquivo
Artigo 499-Expediente
1- O servigo de Expediente é composto pelas fungdes de Atendimento aos cidaddos e Gestdo da
Correspondéncia.

a) O Atendimento tem como principal funcionalidade a emissdo e gestdo de documentos
(Atestados, CertidGes, CertificagGes, Licengas, etc.). As normas estabelecidas neste modulo
cumprem os requisitos da Desburocratizacdo Administrativa, Decreto Lei n2 73/2014 de 13
de maio.

b) A gestdo da correspondéncia regista toda a documentagdo recebida e a expedida,
procedendo a divulgagdo pelos responsaveis do executivo e o respetivo arquivamento.
Acompanha os prazos legais de resposta e alerta os responsaveis por falhas e
incumprimentos.

Emitir a mensalmente listagens para as reunides de executivo entre as quais destacamos os

mais relevantes:

Folha de Protocolo, Folha de Distribuicdo, Relatério de Chefia, Ficha de Cadastro Documento

e Livro de Registo.

l. No que concerne a correspondéncia recebida, no inicio do procedimento de
arquivamento, quer em sistema digital quer em documental, ser validada com um
carimbo de entrada no qual consta o n2 de referéncia digital sequencial do arquivo, a
data e a hora de entrada, assim como a funciondria(o) que processou esse
arquivamento. Se a correspondéncia for recebida por meios eletrénicos o carimbo
serd digital, se for documental o carimbo serd manual. Sempre que os documentos
recebidos estejam em formato digital devem ser mantidos no formato original e
arquivados no mesmo formato original de entrada no expediente.

Il. No que concerne a correspondéncia expedida, o modulo ja contem um modelo oficial
em Word (Oficio) o qual deverd ser sempre utilizado para toda a correspondéncia
expedida, evitando falhas ou erros de sequéncia numeraria e datas.

M. Para todos os documentos oficiais, para Ministérios, Autarquias, Tribunal, Advogados,
Dire¢bes Gerais, CCDR, Processos de Contrata¢dao, Bancos, Fornecedores, devem ser
sempre acompanhados do respetivo oficio.

Arquivo

2. A gestdao documental produzida e recebida pefg freguesia no ambito das suas atribuicbes e
competéncias encontra-se regulada pelas normas do "Regulamento Arquivistico para as Autarquias
Locais". Este regulamento, aprovado pela Portaria n2 1253/2009, de 4 de outubro, e publicado como
seu anexo, assume um caracter obrigatdrio para as autarquias locais e abrange o tratamento a dar
a todos os documentos relacionados com a atividade administrativa da Autarquia. o tratamento é
composto de varios procedimentos, tendo em vista a avaliagdo e sele¢do dos documentos e a
eliminacgdo de alguns deles. Tornando-se necessaria a sua consulta caso-a-caso. Para o efeito mais
nos cumpre informar que a Portaria n2 1253/2009, de 4 de outubro (contendo em anexo o
regulamento e a tabela acima referidos), encontra-se publicada no Diario da Republica, 12 Série, N2
199 de 4 de outubro de 2009.

3. Por imposicdo do RGPD, tendo a sua origem no Regulamento UE de 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016 relativo a protegdo das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados. Foi publicado em 2016
com um periodo de adaptagdo de 2 anos, sendo aplicavel no dia 25 de maio 2018 em todos os paises
membros da UE.
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Foi assim implementadas um conjunto de normas que defende os direitos fundamentais de
liberdade e principios reconhecidos na Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia,
nomeadamente o respeito pela vida privada e familiar, pelo domicilio e pelas comunicagoes, a
protecdo dos dados pessoais, a liberdade de pensamento, de consciéncia e de religido, a liberdade
de expressdo e de informacgdo e a diversidade cultural, religiosa e linguistica. Aplica-se a todas as
organizacgGes privadas e publicas que se encontrem nos 28 estados membros da Unido Europeia ou
organizagGes subcontratadas para o efeito situados na UE, que tratem dados pessoais de Titulares
Singulares residentes no territério da Unido Europeia independentemente da sua nacionalidade ou
do seu local de residéncia. Foram assim introduzidas um conjunto de novas regras, entre as quais se
destaca a obrigacdo de designar um encarregado para a protecdo de dados, regras sobre
pseudonimiza¢do de dados, a alteracdo das regras sobre obtengdo de consentimento, novas regras
sobre consentimento de menores, a eliminagdo do sistema de notificagdes e autorizagBes, a
implementacdo do direito ao esquecimento, criagdo de obrigagcdes acrescidas para os
subcontratados, a introdugdo de coimas de valor muito elevado e obrigagdes de informacdo relativas
a quebras de seguranca.

i) De acordo com o estabelecido legalmente, todos os documentos a manter arquivados,
devem obrigatoriamente estar guardados e protegidos de eventuais extravios ou consulta
ndo autorizadas para efeitos legais.

ii)  No cumprimento do Dec. Lei n? 447/88 de 10 de dezembro e da portaria n2 412/2001 de
toda a documentagdo arquivada terda de seguir os preceitos de arquivamento,
determinando de forma légica por tipologia documental, locais para cada documento (N2
de Armario, N2 da Prateleira, N2 do Dossier), registando e mantendo esta informacdo
atualizada em software.

iii) O abate de qualquer documento tem de cumprir obrigatoriamente o estabelecido na
Portaria n? 1253/2009.

iv) Existirdo dois tipos de arquivos em suporte papel e em suporte digital.

Em sistema digital, estara guardado no Servidor central que funciona em sistema de
espelho, num outro disco online e ainda num misco amovivel guardado no cofre.

Capitulo VI — Meios Financeiros Liquidos
Divisdao 1 - Disposi¢des Gerais
Artigo 502 - Objetivo e Ambito

1- O objetivo do presente capitulo é de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
gestdo dos meios monetdarios da Junta de Freguesia de Alvor, de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondem a dividas para com a Junta de Freguesia de
Alvor e que estdo devidamente identificados;

b) Que os pagamentos sdo efetuados com a aprovagdo e autorizacdo da entidade
competente, mediante cruzamento com os documentos suporte;

c) Que sdo efetuados com regularidade procedimentos de auditoria aos registos e meios
monetarios da Junta de Freguesia de Alvor;

d) Compreendem-se no ambito do presente capitulo os meios monetdrios e as aplicagdes
de tesouraria.

2 - Podem ser consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,
cheques e vales postais, nacionais ou estrangeiros. Ndao devem ser consideradas para o saldo de
caixa qualquer tipo de vales, senhas de almoco e combustiveis, selos, documentos de despesas,
cheques pré-datados ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco;

b) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis de servigos,
devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas quantos os fundos constituidos;
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c) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de
cobranca descentralizados;

d) Os depdsitos em instituigdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes
em contas a ordem ou a prazo em instituicBes financeiras. As referidas contas devem ser
desagregadas por instituicdo financeira e por conta bancaria, designadamente nos casos de
receitas consignadas como fundos comunitarios e contratos-programa;

e) Os titulos negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagdo de
tesouraria de curto prazo, ou seja, por um periodo inferior a um ano;

f)  Ostitulos de divida publica que englobam os titulos adquiridos pela entidade e emitidos
pelo Sector Publico Administrativo, bem como outras aplicagcdes de tesouraria ndo incluidas nas
restantes contas desta classe, com caracteristicas de aplicagOes de tesouraria de curto prazo.

Divisdo 2 Procedimentos de Gestdo dos Meios Monetdrios
Subdivisdo | - Movimentos de Caixa
Artigo 469 - Fundo Fixo de Caixa
O montante de numerdrio em caixa ndo deve ultrapassar o valor adequado as necessidades da autarquia.

E fixado pelo Orgado Executivo, o valor em caixa. O refor¢o de caixa necessario é efetuado pelo Tesoureiro,
pautando-se pela regra de bom senso e pelo conhecimento dos pagamentos a efetuar no dia seguinte.

Artigo 472 - Pagamentos em numerario
Em regra, os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios monetdrios disponiveis em bancos,
sendo o numerario em caixa utilizado apenas para pequenos pagamentos.

Artigo 489 - Valores recebidos por correio
1- Acorrespondéncia é recebida pelos Servicos de Expediente onde devera ser registada em livro
proprio:

a) A data do recebimento;

b) O nome do cliente;

c¢) Adata ereferéncia da carta;
d) O nudmero do cheque ou vale;
e) O banco e respetivo valor.

2 - Ap6s o preenchimento do livro de registo devem os cheques ou vales ser remetidos para o
Servico de Contabilidade a fim de ser emitida a guia de recebimento.

Artigo 499 - Valores recebidos na Tesouraria
1. A cobranga de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na Tesouraria tendo por base as guias
de recebimento.

2. A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na Tesouraria devera corresponder ao total
das guias de recebimento de receita eventual, uma vez que se pressupde, em regra, a cobranca
imediata, excetuando os casos de receita com prazo de cobranca diferido.

3. Nofinal do dia é encerrada a caixa, devendo o Tesoureiro preencher os taldes com vista ao depdsito,
com a diferencga entre o valor total em caixa e o fundo fixo necessario, na Entidade Bancaria respetiva,
retendo o duplicado da guia de depdsito.

4. Apds conferéncia de valores, estes sdo langados no sistema informatico, devendo ser inseridos

conforme consta nos talGes de depdsito, por quantia a depositar em cada banco e dentro deste com
o respetivo nimero da conta, deverd ainda distinguir-se entre depdsitos em dinheiro e em cheque.
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Subdivisdo Il - Movimentos Bancarios

Artigo 502 - Abertura de Contas Bancarias
A abertura de contas em instituigdes bancarias carece de autorizagao prévia do érgdo executivo, devendo
as mesmas ser tituladas pela Junta de Freguesia de Alvor e movimentadas simultaneamente pelo
Tesoureiro e pelo Presidente do Orgdo Executivo, seu substituto legal ou por outro membro deste érgdo
em quem ele delegue.

Artigo 512 - Pagamentos por cheque
Para os pagamentos por cheque dever-se-a respeitar as seguintes disposi¢des:

1- Os cheques sdo emitidos pelos Servicos de Contabilidade, de acordo com os pagamentos a
realizar, em posse dos documentos de despesa inerentes.

2- Os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados conforme art.2 37 da lei
uniforme sobre os cheques.

3- Deveriio ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do Orgdo
Executivo ou seu substituto legal ou por outro membro deste 6rgdo em quem ele delegue, e responsavel
da Tesouraria.

4 - Nd&o é permitida a assinatura de cheques em branco.

5- O Presidente do Executivo ou seu substituto legal e responsavel da Tesouraria devem apenas
assinar os cheques na presenca da ordem de pagamento e documentos suporte, fatura ou documento
equivalente.

6 - A Tesouraria apods proceder a entrega do meio de pagamento deve apor carimbo com
indicacdo de “PAGO” e respetiva data.

7 - ATesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando o montante, o banco,
a conta respetiva e o nimero da ordem de pagamento.

8- Os cheques ndo preenchidos deverdo estar sempre guardados no cofre a disposicdo do
responsavel da Secdo de Contabilidade, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-
se neste caso as assinaturas quando as houver e arquivando-se sequencialmente.

9- Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, deverdo ser
arquivados com a indicacdo de “ANULADO”, ndo podendo em caso algum ser destruidos.

10 - Os cheques emitidos deverdao ter uma validade ndao superior a seis meses, podendo no
momento de a emissdo ser aposto nos mesmos a indicac¢do, através de carimbo, de “Vdlido por 6 meses”.
Expirado o prazo de validade devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao cancelamento junto da
entidade bancaria, efetuando-se os respetivos registos contabilisticos de regularizagao.

11 - A Secdo de Contabilidade devera arquivar copia dos cheques emitidos, por conta bancaria.

Artigo 529 - Pagamentos por transferéncia bancdria
Sempre que o meio de pagamento seja a transferéncia bancaria dever-se-do observar os seguintes
procedimentos:

1- A ordem de transferéncia pode ser processada informaticamente. Contudo devera ser
impressa em triplicado.

2 - A ordem de transferéncia devera ser emitida pelos Servigos de Contabilidade, que enviard o
original ao Presidente da Junta ou seu substituto legal para assinar, remetendo para a Tesouraria
juntamente com a ordem de pagamento a fim de ser dada a ordem de transferéncia ao banco.

Artigo 539 - Valores recebidos por multibanco
Na eventualidade de serem autorizados recebimentos por Caixa Automatica (Multibanco), dever-se-dao
respeitar as seguintes disposi¢des:

29



1- Osvalores recebidos através de Multibanco deverao ser objeto de reconciliacdo didria, devendo
esta operagao ser efetuada pelo Tesoureiro.

2 - Diariamente deve proceder-se ao encerramento do Multibanco, esta operagdo corresponde a
transmissdo da informacao e crédito respetivo na conta.

3- Ao Tesoureiro devem ser enviadas diariamente as guias de recebimento cuja liquidagdo foi
efetuada por Multibanco, devendo este proceder a consulta do extrato bancdrio assim que possivel,
validando a entrada do valor no banco respetivo.

Subdivisdo Ill Fundo de Maneio

Artigo 542 - Objetivos e Ambito
1- S3o evidenciados na presente Norma de Controlo Interno os principios genéricos a que deve
obedecer a autorizagdo, constituigdo, reconstituicdo e reposi¢do de fundos de maneio.

2- Ao Orgido Executivo cumpre aprovar um Regulamento de Fundo de Maneio que estabeleca os
procedimentos e medidas de controlo interno para a constitui¢do, reconstituigdo, utilizagdo, reposicao e
analise dos fundos de maneio, no cumprimento da legislacdo em vigor.

3- Consideram-se fundos de maneio os montantes colocados a guarda de um determinado
titular, por transferéncia de disponibilidades a guarda do Tesoureiro, de modo a que este as utilize para
efetuar o pagamento de despesas consideradas urgentes e inadiaveis.

Artigo 552 - Disposi¢des Comuns
A autorizagao, constituicdo, reconstituicdo e reposicao de fundos de maneio deve obedecer aos seguintes
principios:

1- Compete ao Orgdo Executivo a aprovagdo da constituicio em caso de reconhecida
necessidade de fundos de maneio, desde que a cada fundo corresponda uma dotagdo orgcamental, este
seja regularizado numa base mensal e saldado no fim do ano.

2 - A utilizagdo de fundos de maneio tem como Unico objetivo fazer face a despesas urgentes e
inadidveis.

3 - Asdespesas efetuadas por recurso a fundos de maneio deverdao obedecer ao estabelecido no
regime juridico de contracdo de despesas publicas.

4 - A deliberagdo para autorizacdo anual dos fundos a atribuir pelo Orgdo Executivo deverd ser
exarada sobre documento que evidencie:

a) O responsavel pelo fundo;

b) A dotagdo or¢camental anual;

¢) Rubrica ou rubricas disponiveis para a assungdo da despesa;
d) Data para reposicdo do fundo.

5- E vedada a aquisicio de bens considerados de ativo fixo e de existéncias nos termos do
definido na Norma de Controlo Interno, pelos responsaveis do fundo de maneio.

6 - E vedada a aquisicdo de artigos ou servicos cuja classificagdo econdmica da despesa difira da
autorizada no documento referido no nimero 4 deste artigo.

7- O limite mensal maximo para a realizacdo de despesas em cada rubrica orgamental,
corresponde ao valor de constituicdao do fundo para esta rubrica.

8 - No querespeita a constituicdo do fundo de maneio o titular formaliza o pedido de constitui¢ao
do fundo de maneio o qual envia para a Se¢do de Contabilidade, sendo-lhe entregues pela Tesouraria os
meios monetdrios correspondentes.

9- No ambito da reconstituicdo e fundamentacdo do fundo de maneio, os titulares do Fundo de
Maneio deverdo remeter ao Servico de Contabilidade, um mapa descritivo do fundo de maneio, onde
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conste toda a informacdo inerente aos pagamentos efetuados por conta do fundo anexando faturas ou
documentos equivalentes, procedendo esta Sec¢do por forma a que seja reconstituido o fundo.

10 - Para efeitos de reposicdo, no final do ano, os meios monetarios ndo utilizados sdo entregues,
pelos titulares do fundo de maneio, na Tesouraria, que procedera a regularizagdo da conta de fundo de
maneio e registard a entrada do montante que fica a sua guarda.

Artigo 569 - Critérios de valorimetria
1- As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras sdo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito, respetivamente.

2 - As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango ao cambio em vigor na
data a que ele se reporta.

3- As diferengas de cambio apuradas na data de elaboragdo do balancgo final do exercicio sdo
contabilizadas nas contas 6887 «Diferengas de cambio desfavordveis na atividade operacional» ou 793 -
Diferencas de cambio favoraveis na atividade de financiamento».

4 - Os titulos negociaveis e as outras aplicagdes de tesouraria sdo expressos no balango pelo seu
custo de aquisi¢do (preco de compra acrescido dos gastos de compras).

5- Se o custo de aquisi¢do for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.

Divisdo 3 - Procedimentos de Auditoria
Artigo 579 - Objetivos
Os procedimentos de auditoria tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a finalidade
de permitir:

1- O controlo dos meios monetarios da Junta de Freguesia de Alvor.
2 - Aanalise ao controlo interno efetuado na area.

3 - Reconciliagdo fisico-contabilistica dos meios monetarios.

4 - Salvaguarda dos meios monetarios.

Subdivisdo | - Balango a Tesouraria
Artigo 582 - Ambito

1- OTesoureiroouaquem tenha sido transferida a respetiva competéncia responde diretamente
perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas. Os restantes
funciondrios e agentes em servigco na Tesouraria respondem perante o respetivo Tesoureiro, no que
respeita a atos e omissGes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza. O
Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, segundo a
legislacdo em vigor, com as necessarias adaptagdes.

2 - As responsabilidades por situagdes de alcance ndo sao imputaveis ao Tesoureiro desde que
este seja estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes
de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento com culpa.

3- Sempre que no ambito das acOes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicio do inspetor ou
inquiridor, deve dar instrucgdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aquele todos os
elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 599 - Metodologia
1- A responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas
seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
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b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do drgdo que o substitui,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2 - Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo, pelo
dirigente para o efeito designado e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior,
e ainda pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea d) do mesmo nimero.

3 - Mediante a contagem realizada por funcionarios alheios a tesouraria, nomeados para o efeito,
e com base nos termos de contagem lavrados, dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes respeitando os numeros anteriores, sdo comparados os valores e
documentos com os montantes que sdo referenciados pela Se¢do de Contabilidade como estando a
responsabilidade do Tesoureiro.

4 - Visto poder haver documentos ainda ndao processados contabilisticamente, a data de
contagem, 3 responsabilidade do Tesoureiro, deve ser efetuada uma conciliagdo entre o saldo em
Tesouraria e os saldos da contabilidade, reportando-os a data da contagem efetuada.

Subdivisdo Il - Reconciliagdo Bancaria
Artigo 602 - Ambito
As reconciliagdes bancdrias revestem uma importancia fundamental na analise dos fluxos monetdrios
entre a Junta de Freguesia de Alvor e as entidades bancdrias ou entre pagamentos e recebimentos e seu
desfasamento. As reconciliagbes bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais
divergéncias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico, desta forma devem obedecer aos seguintes
procedimentos:

1- A sua elaboracdo deverd ser obrigatdria e assentar numa base mensal. A data para a sua
elaboracgdo nao devera ir além dos quinze dias subsequentes ao final do més seguinte aquele a que se
reportam.

2 - A responsabilidade pela realizacdo das reconciliagbes bancarias pertence aos servicos de
Contabilidade, efetuada por funcionario que preferencialmente ndo tenha acesso as contas correntes de
depdsitos bancarios. Este deverd proceder a elaboragdo das reconciliagGes de todas as contas de
depdsitos a ordem tituladas pela Junta de Freguesia de Alvor.

3 - O responsavel pela elaboragdo das reconciliagdes bancarias, devera organizar e manter em
pasta prépria, as reconciliagdes bancdrias, os extratos de conta corrente dos Bancos e o extrato de conta
respetivo da Contabilidade. Esta informagdo devera estar separada por meses.

4 - Sempre que os meios informaticos tenham a possibilidade de efetuar as reconciliacGes
bancarias o responsdavel deve proceder 4 analise e controlo das situagdes em divergéncia e corrigi-las,
guando depender de si.

Artigo 619 - Metodologia
1- O saldo contabilistico a reconciliar sera o do ultimo dia do més em andlise. Este saldo sera
reconciliado com os extratos bancarios.

2 - Dever-se-a comparar os totais de débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela Junta de Freguesia de Alvor, com recurso a extratos de
bancos e diarios de tesouraria, visando verificar os valores que ja se encontram refletidos tanto no banco
como na autarquia, para posterior andlise dos valores em aberto.

3 - Na data de encerramento do exercicio é necessdrio proceder a uma visualiza¢do de todos os
documentos relativos a bancos com data do exercicio posterior, com o objetivo de verificar se estes
documentos contém operacdes relativas ao exercicio encerrado. Os casos mais exemplificativos dizem
respeito a juros relativos a determinado periodo do exercicio n, sendo o aviso de lancamento do banco
emitido apenas no exercicio n+1. De qualquer forma, devera sempre a Junta de Freguesia de Alvor solicitar
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no final do més de dezembro aos respetivos bancos o saldo destes, para que os Servicos de Contabilidade
possam ja ter refletido todos os movimentos ocorridos no final do exercicio, e consequentemente, os
movimentos em aberto sejam estritamente os que sejam impossiveis de regularizar.

Capitulo VI - Contas de Terceiros

Artigo 62.2 - Responsaveis
1 — Os procedimentos de locagdo, aquisicdo de bens e servigos sdo promovidos pelo Executivo, com base
em informagdo devidamente autorizada da necessidade, salvo nos casos de utilizagdo de Fundos de
Maneio.
2 — Os procedimentos de empreitadas de obras sdo promovidos pelo Executivo, com base em informacgao
devidamente autorizada da necessidade, salvo nos casos de utilizagdo de Fundos de Maneio.

Artigo 63.2 - Competéncias
1 — Compete ao responsdvel dos Servicos Administrativos/Financeira, a verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizagcdo de despesa publica com aquisigdo,
fornecimento e locagdo de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas.
2 — E da competéncia da Servigos Administrativos/Financeira, a elaboragdo de procedimentos de loca¢io
e/ou aquisi¢do e fornecimento de bens e servicos e de procedimentos relativos a empreitadas de obras
publicas.

Artigo 64.2 - Procedimento
1 — O Servigco com necessidade de aquisicdo de um bem, servico ou empreitada, apés confirmagdo de
saldo disponivel para cabimento no Orcamento da Despesa ou das Grandes Opg¢des do Plano, solicita
autorizacdo ao Presidente da Junta ou membro do executivo com competéncia delegada para o efeito,
para a aquisicdo do bem, servico ou empreitada de obra publica.

2 — Apdbs autorizagdo superior da informagdo, esta é tramitada para ao Servico
Administrativo/Financeiro, que iniciara o processo de despesa (cabimento e requisi¢do).

3 — No processo de despesa, apenas a Contabilidade tem competéncia para confirmar e validar o
cabimento e o compromisso, devendo ainda validar todos os elementos contabilisticos do processo de
despesa e regularizar as suas desconformidades.

Artigo 65.2 - Faturas
1 —Todas as Faturas ou documentos equivalentes serdo atempadamente entregues na Contabilidade,
com vista ao seu imediato registo contabilistico e atualizacdo permanente das responsabilidades
financeiras da autarquia perante terceiros.
2 — Todas as faturas ou documentos equivalentes que ndo estejam devidamente suportados por
processos de despesa (cabimento e compromisso), sdao prontamente devolvidos ao fornecedor, salvo nos
casos definidos na Lei.
3 — A Contabilidade, tramita as faturas ou documentos equivalentes para os respetivos Responsaveis
requisitantes por via eletrdnica, para sua confirmacdo quantitativa e qualitativa.
4 — No caso das faturas ou documentos equivalentes terem um valor superior as respetivas requisicoes,
deverd o servigo requisitante informar das razdes de tal diferenca, solicitando autorizagdo superior para
a realizacdo de um processo de despesa adicional.
6 — Por outro lado, sempre que o valor das faturas ou documentos equivalentes seja inferior ao montante
da requisi¢do, devera o servigo requisitante propor a anulagdo da cabimentagao da diferenga.
7 — Sempre que uma fatura ou documento equivalente for objeto de uma nota de crédito, deverd o
servigo requisitante informar a Contabilidade, que ficara responsavel pela sua gestdo.
8 — No caso de fatura referente a empreitada de obra publica, deve, o Servico competente, indicar no
respetivo auto de medi¢do o valor do auto e a percentagem de refor¢o a caugdo, se existir, entre outra
informacdo importante, a qual tramitara para Contabilidade.
9 — A Contabilidade, confirma e valida a fatura referente a empreitada de obra publica comparando com
o auto de medigdo devidamente assinado por quem representa o Freguesia neste ato.
10 — No caso de existéncia de fatura recebida em mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma clara e
evidente, um carimbo de “duplicado”.
11 — As ordens de pagamento so serdo emitidas pela Contabilidade, apds a conferéncia das faturas com
as respetivas requisicdes externas ou contratos que lhe precederam, salvo nos casos em que a fatura ou
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documento equivalente corresponda ao valor de um auto de medi¢do devidamente validado pelo Servico
e nos termos do ponto 7, do presente artigo.
Artigo 66.2 - Reconciliagdes de Contas de Terceiros

1 — O servigo Administrativo/Financeiro efetuara mensalmente as reconciliagbes dos extratos das contas
correntes de Clientes, Fornecedores, Outros Devedores e Credores e Estado e Outros Entes Publicos, com
as respetivas contas da autarquia, através de um colaborador designado rotativamente para o efeito, pelo
Responsavel do servigco Administrativo/Financeiro, que ndo se encontre afeto a Contabilidade, nem tenha
acesso as respetivas contas correntes.

2 — Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes referidas no ponto anterior, estas sdo
averiguadas e prontamente regularizadas.
Artigo 672 - Circularizagdo a Credores
O procedimento de circularizagdo de credores é um método de auditoria e controlo de gestdo através
do qual a Junta de Freguesia de Alvor procura validar os saldos das suas rubricas de Terceiros através da
evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:
1. O envio das cartas de circularizagdo deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de
fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como
materialmente relevante para a Junta de Freguesia de Alvor.

2. Aquando do envio deve a Contabilidade, elaborar folhas de controlo que permitam o resumo e
analise das respostas obtidas na circularizagdo, e identifiquem as medidas corretivas que possam ter
sido aplicadas.

3. Acarta de circularizagdo deve ser enviada sem indicagao de saldos.

4. Perante as respostas rececionadas, a Contabilidade deve agrupa-las por dois grupos distintos:
a. Respostas Concordantes, validam a conta respetiva da contabilidade;
b. Respostas Discordantes.

5. Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliagdo dos saldos, analisar os
valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informagdo da discordancia
controlando-a periodicamente.

Artigo 682 - Circularizagdo de Devedores
O procedimento de circularizagcdo de devedores é um método de auditoria e controlo de gestdo através
do qual a Junta de Freguesia de Alvor procura validar os saldos das suas rubricas de terceiros através da
evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

1. O envio das cartas de circularizagdo deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de clientes
e entidades que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como materialmente relevante
para a Junta de Freguesia de Alvor.

2. Ao envio deve acompanhar a elaboracgdo de folhas de controlo que permitam o resumo e analise das
respostas obtidas na circularizacdo, e identifiguem as medidas corretivas que possam ter sido
aplicadas.

3. A cartade circularizagdo deve ser enviada aos clientes e utentes com indicagao de saldos.

4. Perante as respostas rececionadas, a Contabilidade deve agrupa-las por dois grupos distintos:
a. Respostas Concordantes, validam a conta respetiva da contabilidade;
b. Respostas Discordantes;

5. Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliagdo dos saldos, analisar os
valores em aberto e proceder a reconciliagdo contabilistica dos mesmos.
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Artigo 699 - Critérios de Valorimetria
1- Asdividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que
as titulam.

Capitulo VII - Aquisicdo e Gestdo de Existéncias e Consumiveis
Divisao 1 - Disposicdes Gerais
Artigo 702 - Objetivos e Ambito

1- O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de aquisicdo e gestdo de artigos para venda e consumo, de forma a permitir:

a) A afetacdo de custos aos diversos servigos de Junta de Freguesia de Alvor;

b) A realizagdo e o acompanhamento dos processos de aquisicdo, valorizagdo,
conservagao, consumo das existéncias.

2 - Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos, os bens armazenaveis e
matérias-primas destinados ao consumo ou venda.

Artigo 712 - Sistema de Inventdrio
O sistema de inventario adotado pela Junta de Freguesia de Alvor é o sistema permanente, de modo a
que exista informacgado atualizada sobre as existéncias em armazém.

Artigo 722 - Documentos e Registos
Os documentos especificos utilizados na gestao de existéncias sdo as Fichas de Existéncias e Mapas sintese
dos artigos existentes, informagao disponibilizada na aplicagdo de gestdo de stocks, bem como outros
considerados convenientes pela Junta de Freguesia de Alvor, tais como:

a) Requisi¢do Interna;

b) Requisigdo Externa;

c) Proposta de Cabimento;

d) Ficha de Existéncia;

e) Guiade Entrada em Armazém;
f)  Guia de Saida de Armazém.

Artigo 732 - Critérios de valorimetria
1- As existéncias propriedade da autarquia deverao ser valorizadas, respeitando as disposi¢cdes
relativo aos critérios de valorimetria de existéncias.

2 - O critério de valorizacdo a saida de armazém, adotado pela autarquia é o critério do custo
médio ponderado.

Divisdo 2 - Procedimentos de Aquisigdo e Gestdo de Existéncias
Artigo 742 - Requisigdo interna de existéncias
1- A formalizacdo da necessidade de existéncias, pelos servigos requisitantes, é efetuada pela

Requisi¢do Interna, submetendo-a a validacdo do responsavel do servico bem como a consideracdo da
Entidade Competente.

2 - As Requisi¢Oes Internas satisfeitas sdo remetidas ao Armazém para satisfagdo dos pedidos, e
apos esta, atualizar as fichas de existéncias registando o movimento de saida de armazém. O referido
movimento é formalizado através de uma guia de saida.

3 - As Requisi¢des Internas ndo satisfeitas sdo enviadas ao Sector de Economato, para inicio do
processo de aquisigao.

4- A Seccdo Contabilidade elabora uma Proposta de Cabimento que serd submetida ao
Presidente ou seu substituto legal.
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Artigo 759 - Requisigdo externa de existéncias
1- Se o procedimento aplicdvel for o ajuste direto o Responsdvel pelo Economato, com base na
informacdo prestada pelo fornecedor emite de imediato a Requisi¢cdo Externa.

2 - ASecdo de Contabilidade recebe o duplicado da Requisi¢do Externa e regista o compromisso.

Artigo 762 - Rececdo de existéncias
1- Arececgdo de bens apenas podera ser efetuada:

a) No Armazém;
b) Nos servigos requisitantes.

2 - Quando seja o Armazém a rececionar diretamente as existéncias, com base nos elementos da
guia de remessa regista o movimento do stock, ou seja, a entrada em armazém, extraindo a guia de
entrada.

3 - No caso da recegdo pelos servigos requisitantes, ficam estes obrigados a remeter a guia de
remessa ao Armazém, no final do dia, de modo a que este servigo proceda ao registo simultaneo dos
movimentos de stock (entrada e saida).

4- O Armazém organiza um arquivo com cdpia das guias de entrada e remessa e envia
diariamente o original da guia de remessa para a Se¢do de Contabilidade.

Artigo 772 - Recegdo de faturagdo relativa a existéncias
1- As faturas referentes a existéncias sdo rececionadas diretamente pelo Expediente e Servicos
Gerais para registo da entrada na autarquia, apds o que serao enviadas Contabilidade.

2 - Na Contabilidade as faturas sdo confrontadas com o duplicado da Requisi¢cdo Externa e da Guia
de Remessa, com vista a sua validagdo e posterior pagamento.

Divisdo 3 - Do controlo e inventdrio de existéncias

Artigo 782 - Medidas de Controlo
Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias devem permitir assegurar o controlo de stocks,
desta forma devera ser nomeado um responsavel para o Armazém de existéncias. Este tera que zelar pelo
cumprimento dos métodos e procedimentos estabelecidos pelo presente documento, de modo a permitir
que:

\

1- S6 mediante a apresentacdo de requisicOes internas, é que se procede a entrega de
mercadorias.

2 - A Ficha de Existéncia seja movimentada de forma a traduzir permanentemente o saldo das
existéncias fisicas em Armazém, de modo a que a qualquer momento se possa proceder a uma
inventariagdo fisica destas e as respetivas regularizagGes.

3 - Agestdo das fichas de existéncias seja da responsabilidade do Armazém.

4 - As situacOes de rutura de existéncias em armazém sejam evitadas, pelo que o programa
informatico de gestdo de existéncias deve dispor de um sistema de alerta que se baseia na definicdo de
niveis de segurancga.

5- Exista uma avaliacdo periddica das condicGes fisicas das existéncias em armazém, com vista a
detetar ou a prevenir situagGes de deterioragdo fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de existéncias.

6 - Sejam cumpridas as condi¢des de armazenagem e seguranca das existéncias.

Artigo 792 - Inventario Fisico de Existéncias
O controlo fisico das existéncias realiza-se através da inventariacdo ou contagem, a qual se traduz num
procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se confirmar que a realidade
fisica estd de acordo com a realidade dos registos. Desta forma devem ser instituidas na autarquia regras
e periodicidade para a realizagdo da contagem fisica a ser definidas pela Contabilidade, de acordo com o
nivel de risco associado ao préprio processo de gestao das existéncias.
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Divisdo 4 - Procedimentos de Auditoria
Artigo 802 - Objetivos
O objetivo dos procedimentos de auditoria é o de garantir que sdo observados os procedimentos
instituidos na autarquia, nomeadamente:

1- Se existe uma correta valorizagdo das existéncias em inventario e se existe corre¢do nas
quantidades registadas.

2- Se estdo a ser observados os procedimentos contabilisticos referentes a aquisicdo e
consumo/venda de existéncias.

3 - Se existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes em cada
armazém.

4 - Se existe cobertura por provisGes adequadas, das existéncias com pouca rotagdo, defeituosas,
deterioradas ou obsoletas.

Artigo 812 - Procedimentos
1- Corte de rececgdo e entrega de existéncias. Com este procedimento pretende-se verificar se:

a) Todas as requisi¢Oes externas satisfeitas até a data estipulada, estdo registadas no
inventario de existéncias e se existe o correspondente registo da obriga¢do para com o fornecedor.
Este procedimento implica que exista uma confirmacdo de saldos de fornecedores da autarquia e
das contas de impostos associadas;

b) Se o movimento de saida de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas
de inventario e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de assun¢ao do
custo das existéncias consumidas.

2 - Testes as mercadorias em transito:

a) Devem ser analisadas as guias de remessa/guia de transporte ou faturas rececionadas
e ainda nao registadas e verificar se os servigos requisitantes estdo a comunicar corretamente a
rececao de existéncias.

3 - Teste a conformidade do processo de requisi¢do:

a) Verificagdo numa base de amostragem se as requisicdes internas existentes no
Armazém preenchem os requisitos instituidos pela autarquia e se estdo registados no sistema
informatico de gestdo de existéncias os movimentos correspondentes de saida. Os documentos
fisicos de requisicdo devem ser igualmente confrontados com a guia de entrega.

4 - Testes a valorizagdo de entrada e de saida de existéncias de armazém.

a) No que respeite ao custo de aquisicdo das matérias-primas, subsidiarias de consumo,
pretende-se verificar:

i) A corregdo do registo da entrada em armazém com base na fatura e guia de
remessa respetivos.

i) A correcdo do custo unitario e total associado a cada elemento, quando
existam despesas com compras que lhe sejam imputdveis.

iii) Se existem artigos para os quais se justifique a criagcdo de provisdes, dado o seu
estado de obsolescéncia.

b) No ambito da valorizagdo da saida pretende-se verificar se o custo assumido aquando
do consumo foi calculado de acordo com o critério de valorimetria adotado pela autarquia e se
existem documentos suporte ao langamento contabilistico inerente.
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CAPITULO VIII- Aquisicdo e Gestdo de Bens de Ativo Fixo
Divisao 1 - Disposi¢des Gerais
Artigo 829 - Objetivos e Ambito
1- O presente capitulo estabelece as politicas e os procedimentos de controlo a implementar por
forma a assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo dos bens pertencentes ao ativo fixo da

Autarquia. A autarquia aprovara um Regulamento de Cadastro e Inventdrio de Bens de Ativo Fixo, no qual
serdo explicitados em pormenor os procedimentos de aquisicdo e gestdo dinamica de bens do Ativo Fixo.

2 - Compreende-se no ambito do presente capitulo os bens detidos com continuidade ou
permanéncia, de periodo superior a um ano, e, que ndo se destinam a ser vendidos ou transformados no
decurso normal das operagBes da Autarquia, quer sejam de sua propriedade ou estejam sobre sua
administragdo e controlo, incluindo os bens de dominio publico.

3- Devem ser considerados bens de Ativo Fixo os que respeitem a definicdo anterior cuja
aquisicdo se enquadre nas rubricas orgamentais de bens duradouros e bens de investimento.

4 - Todas as despesas suportadas com ativos fixos tangiveis de adicdo, melhoramento ou
substituicdo ndo concluidas a data de encerramento do exercicio devem ser classificadas como ativos fixos
em curso. E da responsabilidade do Sector de Patriménio a Gestdo Dindmica dos Bens do Ativo fixo de
acordo com o Cadastro e Inventario dos Bens do Estado.

Artigo 832 - Critério de Valorimetria
O ativo fixo da autarquia deverad ser valorizado ou avaliado, respeitando as disposi¢cGes evidenciadas nos
critérios de valorimetria de ativos fixos.

Artigo 842 - Documentos e Registos
Os documentos especificos utilizados na gestdo de Ativos Fixos sdo as Fichas de Inventdrio, Mapas Sintese
dos Bens Inventariados e outros considerados convenientes tais como:

a) Auto de Carga;

b) Auto de Ocorréncia;

c) Auto de Abate;

d) Auto de Alienagdo;

e) Auto de Transferéncia Interna;
f)  Auto de Cedéncia.

Divisdo 2 - Bens Mdveis
Artigo 852 - Adi¢do de Bens Méveis ao Inventério

1- Aadigdo de bens méveis ao inventario compreende os procedimentos de aquisi¢do, a locagdo
e a aceitacdo de doacGes, herancas e legados a beneficio do inventario.

2 - No ambito da aquisicdo pela Junta de Freguesia de Alvor, de bens mdveis salientam-se os
seguintes procedimentos:

a) Os servigos requisitantes solicitam a aquisicdo de bens médveis elaborando a requisigdo
interna submetendo-a a validagdo do responsavel do servico bem como a consideragdo da
Entidade Competente;

b) A responsabilidade de autorizagdo de cabimento associado a aquisicdo recai sobre o
Presidente da Junta de Freguesia ou seu substituto legal;

c) Apds o registo de cabimento pela Contabilidade e aprovagdo deste, a entidade
competente mediante a analise do processo podera autorizar a realizagdo da despesa, pelo que
Contabilidade registara o compromisso correspondente;

d) Os Servigos Administrativo/Financeiros formalizam a requisicdo externa/contrato e
comunica ao servico que fara a rececdo dos bens este facto, enviando-lhe cépia do documento;
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e) A rececdo de bens serd efetuada pelo Armazém ou pelos Servicos Requisitantes
procedendo estes a comunicagdo da entrada dos bens na autarquia, ao Servigo responsavel pelo
Patrimonio nos termos do definido no Regulamento de Cadastro e Inventdrio de Bens de Ativo
Fixo;

f) Ao Servigo responsdvel pelo Patrimdnio compete providenciar a etiquetagem dos bens
e proceder ao seu registo na aplicagdo de gestdo de ativo fixo;

g) A recegdo e registo da faturagdo correspondente a aquisi¢do de bens médveis respeita
o definido nesta norma;

h) A Contabilidade remeterd igualmente cdpia da fatura referente a ativo fixo ao Servigo
responsavel pelo Patriménio por forma a que esta secgdo registe os dados financeiros na ficha do
bem constante da aplicagdo de gestdo de ativo fixo.

3 - No ambito da celebragdo de contratos de locagao financeira deverdo ser cumpridos os limites
legais no que respeite a competéncias para a sua autorizagdo. Deverd ser efetuada a contabilizagdo dos
bens tendo por base o disposto no n.2 11.3 do POCAL referente as notas explicativas da conta de “Ativos
Intangiveis”, cumprindo igualmente os procedimentos de inventariagdo para bens moéveis.

4 - No que respeita a aceitacdo de doagGes, legados e herangas cabe ao érgao executivo deliberar
sobre esta matéria. A doagdo sera registada em “Imobilizacdes Corpdreas” por contrapartida da conta de
“Doag0es”. Sdo igualmente aplicaveis os procedimentos de etiquetagem e registo no inventario.

Artigo 862 - Subtragdo de Bens Mdveis ao Inventario
1- Constituem procedimentos de subtracdo de bens mdveis ao inventario o respetivo abate ou
alienagdo.

2 - O procedimento de abate obedece aos seguintes pressupostos e fases:

a) A necessidade de abater determinado bem podera ser colocada pelo responsavel pela
guarda do bem ou através de analise periddica efetuada pelo Servigo responsavel pelo Patrimdnio,
através da formalizacdo do auto de ocorréncia;

b) No caso de destruicdo, sinistro ou furto de bens o Servigo responsavel pelo Patrimonio
deverd comunicar o acontecimento as entidades competentes e entidade seguradora quando
aplicavel;

c) Cabe ao Servico responsavel pelo Patriménio apds rececdo do auto de ocorréncia
averiguar o estado do bem e em caso de necessidade de abate, formalizar o respetivo auto de
abate, submetendo-o a consideragdo superior;

d) Cabe aJunta de Freguesia decidir sobre o abate de bens, apds a qual sera efetuado o
abate fisico dos bens, registando o abate contabilistico, pela Sec¢do de Contabilidade e atualizado
o inventario da autarquia, pelo Servigo responsavel pelo Patrimdnio.

3 - Aalienagdo de bens moveis estd sujeita aos seguintes procedimentos:

a) Elaboracdo pelos Servicos ou pelo Orgdo Executivo de uma proposta de alienacdo de
bens. No caso dos Servicos, a proposta devera ser sujeita a apreciacdo do Orgdo Executivo;

b) Quando seja necessario a abertura de um procedimento administrativo de alienagéo,
cabe ao Economato, de acordo com o procedimento a adotar, apds decisdo sobre a forma, a
organizagdo do processo;

c) Adecisdo de alienagdo cabe a Junta de Freguesia, sendo formalizado pelos Servigos de
Patriménio o Auto de Alienagdo correspondente;

d) O Servico Responsavel pelo Patrimdénio deve proceder a atualizagdo do inventario da
autarquia, registando a alienagdo do(s) bem(s) em causa;

e) A Seccdo de Contabilidade procede ao abate contabilistico e ao processamento de
receita correspondente bem como ao apuramento de mais/menos valias geradas.
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Artigo 872 - Movimentagdo de Bens Mdveis
1- Pela detegdo da necessidade de movimentagao de bens mdveis dentro da autarquia ou para

entidades externas, sao preenchidos pelo Servico Cedente ou pelo responsavel pelo Patrimdnio, os Autos
de Transferéncia Interna ou Cedéncia Externa respetivamente.

2 - Aaprovacdo da movimentagdo ocorre nos seguintes niveis:

a) Aprovagdo pelo Superior Hierdrquico do servico cedente, quando os servigos
pretendam transferir bens entre si;

b) Pelo responsavel pelo Patriménio, quando se trate de um processo encetado por esta.

3 - O Responsavel pelo Patrimdnio atualiza a informacdo de localizagdo dos bens, mediante os

elementos constantes do Auto de Transferéncia Interna.

4 - No caso da cedéncia externa o Servigo Cedente deve controlar as condigGes de empréstimo,

em particular a data de devolugdo.

1)

6)

Divisdo 3 - Bens Imdveis

Artigo 882 - Adicdo de Bens Iméveis ao Inventario
A adicdo de bens imdveis ao inventdrio da autarquia compreende os seguintes processos:

a) Aquisicdo por escritura;

b) Aquisicdo por empreitada;

c) Construgdo por administragdo direta;

d) Aceitagdo de doagdes, herangas e legados;

e) Adigdo de bens do dominio publico por operagdes de loteamento;
f)  Expropriagéo.

No que respeita a aquisicdo de bens imdveis, o investimento deve estar previsto no Plano Plurianual
de Investimentos em vigor e devera ser autorizado por entidade competente respeitando o definido
no Quadro de Competéncias dos Orgdos dos Freguesias.

A deliberagdo de realizagdo de despesa é antecedida pelo registo do cabimento do valor estimado,
pela Contabilidade.

Ap0ds deliberagao de realizagdo de despesa a Contabilidade procede ao registo do compromisso
assumido.

Quando se trate de aquisicdo de imdveis no estado acabado, é desencadeado pelo Notério Privativo
0 processo com vista a celebragdo de escritura publica, sendo registada, pela Contabilidade, a
obrigacao da autarquia para com o terceiro decorrente desse ato.

A aquisicdo de bens imdveis por empreitada segue os seguintes procedimentos:

a) O processo de aquisicdo rege-se pelo regime juridico das empreitadas de obras
publicas;

b) A comunicagdo da adjudicagdo, notificagdo do adjudicatario com as condigdes para que
seja formalizado o contrato e organizagdo do processo de contratualizagdo para visto prévio do
Tribunal de Contas compete ao responsavel pelo patrimoénio, conforme definido no Regulamento
de Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis, Intangiveis e Propriedades de Investimento.

c) Aformalizacdo do contrato compete aos servicos Administrativo/Financeiros;

d) Quando exista a prestacdo de garantias pelo empreiteiro, deve a Contabilidade regista-
las em contas patrimoniais e de ordem;
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e) Os autos de medicdo e respetiva faturagdo sdo confirmados pelo responsavel da obra
e remetida a Contabilidade para que registe em “Ativos em Curso” e atualize a Conta Corrente da
Empreitada;

f)  Sdo enviadas pela Contabilidade, cépias dos autos de medicdo, para o Responsavel do
Patrimdnio, de modo que faga o registo do Ativo em curso na aplicagdo de gestdo de Ativo;

g) No caso da existéncia de bens moveis integrados na empreitada, o Sector de
Patrimonio procedera a sua inventariagdo e etiquetagem nos termos definidos no Regulamento de
Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis, Intangiveis e Propriedades de Investimento;

h) Pela aprovacdo do Auto de Recegdo Provisério da Empreitada, a Contabilidade
transfere o valor correspondente registado em “Ativos em Curso” para “Ativo Fixo Tangivel”.

7) A aceitagdo de doagbes, herangas e legados a beneficio do inventario de bens imdveis da autarquia
respeita o definido no nimero 4 do Erro! A origem da referéncia nao foi encontrada.. A doagao de
bens imdveis estd sujeita a escritura publica.

8) A adig¢do de bens do dominio publico por operagbes de loteamento decorre da transferéncia da
propriedade do construtor do loteamento para a propriedade da autarquia, nas condi¢des
estipuladas no alvara de loteamento.

9) A adigdo de bens imdveis ao inventario por forga do processo de expropriagdo segue o definido no
Cddigo das Expropriagées.

Artigo 892 - Alienagdo de Bens Imdveis
1- No que respeita a alienagdo de imdveis, a receita deverd estar prevista no Orgamento em
vigor.

2 - A escolha do procedimento e autorizagdao de alienagdo é efetuada por entidade competente
respeitando o definido no Quadro de Competéncias dos Orgdos dos Freguesias.

3 - Compete ao Sector de Patrimdnio organizar o processo de alienagdo, conforme procedimento
de alienacio, tal como definido no Regulamento de Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos Fixos Tangiveis,
Intangiveis e Propriedades de Investimento

Divisdo 4 Inventariagdo de Bens

Artigo 902 - Inventariagao
1- Para manter um cadastro atualizado, é necessario estabelecer procedimentos que garantam
que um bem, quando integre o Ativo Fixo da Autarquia seja devidamente identificado e cadastrado, assim
com base no arrolamento, classificacdo e descri¢cdes definidas para os bens méveis e imdveis devera ser
levantada uma descri¢cdo do bem. Essa informacdo devera ser remetida ao Sector de Patrimdnio para que
se proceda a sua inser¢do no cadastro.

2 - Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais sdo:
a) Fichas de inventario;
b) Cddigo de classificacdo;
¢) Mapas de inventdrio;
d) Conta patrimonial.

3 - Os documentos referidos no nimero anterior poderdo ser elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico.

Divisdo 5 - Procedimentos de Auditoria

Artigo 91 - Procedimentos de Auditoria

Compete ao Sector de Patrimonio elaborar o cadastro e inventario dos bens mdveis, assegurar o seu
controlo e gestdo nos termos do definido neste regulamento e no Cadastro e Inventario dos Bens do
Estado, compete ainda a este servigo:
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1- Sempre que se justifique, por decisdo do Presidente da Junta de Freguesia ou seu substituto
legal, efetuar controlos fisicos ao Inventdrio, no sentido de validar a informagao constante da aplicagdo
do Patrimdnio.

2 - Emitir e rubricar uma listagem dos bens, atribuida por servigo, da Junta de Freguesia de Alvor
e rubricada pelo responsavel do servigo.

3- Os Controlos de Inventdrio sdo realizados por equipas, formadas por um funcionario
Responsavel pelo Patriménio e um elemento do servigo sujeito ao controlo do Inventario.

Artigo 922 - Reconciliagdo das Fichas de Cadastro e os Registos Contabilisticos
1- A contabilizagdo do ativo fixo é efetuada pelo Sector de Patriménio com base na fatura, na
guia de rececdo e respetivos anexos.

2 - Anualmente é efetuada a comparagdo entre os registos contabilisticos e os registos constantes
no cadastro de ativo fixo, sendo gerado um relatdério que devera ser aprovado pelo responsavel da
Contabilidade.

CAPITULO IX Da Gestdo de Pessoal
Divisdao 1 - Disposi¢des Gerais
Artigo 932 - Objetivos

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assungdo
e liquidagcdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

1- Obter um cadastro atualizado do quadro de pessoal.

2 - Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos
suporte.

3- A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo de presengas, processamento de salarios,
aprovacgdo e pagamento).

4 - Consideram-se no ambito da presente norma, e nos termos da legislacdo aplicavel, como
despesas com pessoal as remuneragdes certas e permanentes a titulo de vencimentos, salarios,
gratificagGes, subsidios de refei¢do, de férias e de Natal dos membros dos 6rgaos autarquicos, do pessoal
do quadro e do pessoal em qualquer outra situacao e outros abonos legais.

Artigo 949 - Considerag0es gerais
1- Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a Sec¢do de Recursos Humanos
devem permitir evidenciar que os custos constantes da Demonstragdao de Resultados correspondem a
encargos e responsabilidades efetivos da Junta de Freguesia de Alvor.

2 - Devera ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplicagdes
informaticas da area em analise, ser limitadas quanto a sua consulta e alteragdes.

3- A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagao das folhas de vencimentos
e respetivo pagamento deverdo ser efetuadas por pessoas diferentes com acessos diferenciados a
aplicagdo.

Artigo 952 - Processo Individual
Os Servicos de Recursos Humanos devem elaborar e manter atualizado o processo individual e cadastro
de todos os funcionarios da Junta de Freguesia de Alvor, este deve incluir todos os documentos inerentes
a contracdo do funciondrio, bem como todos os documentos que impliquem alteracdes no percurso
profissional.

Artigo 969 - Recrutamento e Selegdo de Pessoal
1- O recrutamento consiste no conjunto de operacgdes tendentes a satisfacdo das necessidades
de pessoal da Junta de Freguesia de Alvor.
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2 - A selecdo de pessoal consiste no conjunto de opera¢bes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizagdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar os
candidatos segundo as aptidGes e capacidades para as fungGes a desempenhar.

3 - Orecrutamento de pessoal para a Junta de Freguesia de Alvor faz-se através de concurso, que,
quanto a sua origem, pode classificar-se em concurso externo ou interno, ou quanto a natureza das vagas,
em concurso de ingresso ou de acesso, bem como processos de mobilidade.

4 - A abertura de concurso é antecedida de um despacho autorizador pelo Presidente da Junta
ou seu substituto legal, que devera ser remetido para os Servigos Administrativos/Financeiros para registo
do respetivo cabimento, devendo ser visado pelo responsavel.

5- Depois de langado o concurso e apds selecdo do candidato, nos termos da legislagdao em vigor,
é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas assinaturas sdo autenticadas pela imposi¢ao
de selo branco), devendo o mesmo ser remetido para a Contabilidade para proceder ao registo do
respetivo compromisso.

Divisdo 2 - Processamento de Abonos e Descontos
Subdivisdo | - Abonos

Artigo 972 - Controlo de Assiduidade
1- Na Junta de Freguesia de Alvor existe apenas um sistema para controlar a assiduidade dos
respetivos funcionarios, a folha de ponto manual.

2 - A ndo existéncia de sistema de ponto em todas as dependéncias da autarquia, implica que o
controlo didrio seja efetuado na folha de ponto manual visada pelo responsavel do servigo onde pertence
o funciondrio.

3 - Os Servigos de Recursos Humanos devem emitir mensalmente listagens extraidas da aplicagdo
de gestdo de pessoal, de acordo com os elementos do reldgio de ponto, quando aplicavel, discriminando
o total de horas normais e extraordinarias, o total de horas noturnas normais e extras, bem como o
absentismo, reportados a uma base didria.

4 - Quando os funciondrios necessitam faltar ao servigo, estes preenchem um documento
designado por “Participacdo de Faltas ao Servigo”, que é assinado pelo proprio e validado pelo Superior
Hierarquico e submetido a despacho do Presidente da Junta.

5- Esta informagdo terd que ser entregue nos Servigos de Recursos Humanos, para estes
elaborarem as listagens mensais, visando o controlo do nimero de dias de acordo com a legislagdo em
vigor.

Artigo 982 - Controlo do periodo de férias
1- Oplanode férias é elaborado pelo Servigco de Recursos Humanos, tendo por base os elementos
fornecidos por cada um dos outros Servigos. O referido plano é aprovado pelo Superior Hierdrquico bem
como, pelo Presidente ou seu substituto legal, até final de abril.

2 - Caso os funcionarios necessitem alterar as suas férias, é utilizado o documento Licenca para
Férias com parecer do Superior Hierarquico, e deferido pelo Presidente ou seu substituto legal.

3 - Os referidos mapas sdo rececionados pelos Servigos de Recursos Humanos, que deverdo
proceder ao controlo do nimero de dias de acordo com a legislacdo em vigor e alterar os mapas de férias,
comunicando aos servigos as respetivas alteragGes.

Artigo 999 - Remuneragdo Base e Subsidio de Refei¢do
1- De acordo com o controlo efetuado pelos servigos de Recursos Humanos sdo registadas as
alteragbes a situagdo do funcionario no que diz respeito a categoria, escaldo, situagdo familiar e
assiduidade.

2 - Para além do processamento mensal podera existir lugar ao pagamento de vencimentos
retractivos, subsidio de Férias e de Natal.
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3- Ainsercdo do absentismo, calculo dos abonos e conferéncia sdo efetuados nos servicos de
Recursos Humanos.

4 - Em caso de caducidade do contrato ou cessagao de fungGes a pedido do funcionario, compete
aos Servigos de Recursos Humanos zelar pelo controlo do ndo processamento de abonos e atualizagdo do
cadastro.

Artigo 100 - Horas Extraordinarias, noturnas e em dias de descanso
1- A prestacdo de trabalho extraordindrio e em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriado deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Junta de Freguesia ou seu
substituto legal, ou por quem, aquele, tenha delegado competéncia para o efeito.

2 - Os funciondrios preenchem um documento onde discriminam as horas extraordinarias,
trabalho normal noturno e trabalho em dias de descanso ou feriados. Este documento tera que ser
assinado pelo trabalhador e visado pelo Superior Hierdrquico, apds o que é remetido ao Presidente para
posterior encaminhamento para os Servigos de Recursos Humanos.

3 - O funcionario deve indicar no documento utilizado para a discriminagdo de horas efetuadas,
qual a contraprestagdo pretendida, numerario, dispensa de um dia da semana ou acréscimo do periodo
de férias.

4 - Os Servicos de Recursos Humanos apds receberem a listagem com a descricdo das horas
extraordindrias procede a sua conferéncia e reconciliagdo, verificando o cumprimento dos limites legais e
autorizagdes necessarias.

Artigo 1012 - Ajudas de custo
1- Conforme detecdo de necessidade de deslocacdo pelo funcionario este devera preencher a
Autorizacdo de Deslocagdo em Servico que serd visado pelo Superior Hierarquico, e deferido pelo
Presidente da Junta ou seu substituto legal.

2 - O funcionario, apds deslocacdo em servico, preenche o boletim itinerario com indicagdo das
horas de realizagdo, numero de quildémetros efetuados com viatura prépria ou documentos de
deslocagdes pagas pelo funcionario, quando aplicavel.

3- O boletim itinerario é visado pelo Superior Hierarquico e entregue nos Servigos de Recursos
Humanos, com cdpia para a Contabilidade, que o remete para visto do Presidente da Junta ou seu
substituto legal.

4- O processamento contabilistico das ajudas de custo poderd ser enquadrado no
processamento de salarios ou individualmente, cabendo a Contabilidade a emissdao da ordem de
pagamento e arquivo dos documentos de despesa inerentes.

Artigo 102¢ - Prestacdes Sociais Diretas

1- Os funcionarios preenchem um requerimento, especifico para o abono em causa, entregando
os documentos de prova necessarios.

2 - Estes documentos serdo entregues nos Servicos de Recursos Humanos, que os confere e
processa.

Subdivisao Il - Descontos

Artigo 1032 - Processamento de Descontos
1- Os Servigos de Recursos Humanos de acordo com as disposi¢es legais em vigor processam os
descontos obrigatérios do funcionario, bem como os descontos facultativos resultantes da opg¢do do
funciondrio.

2 - Os Servigos de Recursos Humanos extraem os mapas de descontos para diversas entidades e
elabora o processamento de vencimentos.
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Subdivis3o Ill - Processamento de Vencimentos

Artigo 1042 - Processamento
1- Os Servigos de Recursos Humanos efetuam o processamento de vencimentos mensal e emite
os relatdrios obrigatérios nomeadamente:

a) Folhas de vencimentos e totais por classificagdo;

b) Recibos de vencimento;

c) Relagdo de valores a creditar pelas entidades bancarias, em papel ou em ficheiro;
d) Mapas de descontos para as diversas entidades.

2 - Os relatérios sdao conferidos pelo Responsavel de Recursos Humanos, sendo submetidos ao
visto do Presidente da Junta ou seu substituto legal, apds o que regressam aos Servigos de Recursos
Humanos que os envia aos seguintes servigos:

a) Os documentos referidos nas alineas a) e d) sdo remetidos para a Contabilidade, para
registo contabilistico, emissdo das Ordens de Pagamento e Guias de Recebimento referentes as
retengGes efetuadas;

b) O documento referido na alinea c) é remetido para a Tesouraria e Presidente ou seu
substituto legal para autorizagdo da movimentacgdo das contas da autarquia;

c) A guia de descontos deverd ser remetida a Tesouraria, apds validagdo pela
Contabilidade, para confirmagdo do recebimento.

Artigo 1059 - Pagamento de Vencimentos
1- O oficio com a relagdo de valores a transferir para os funcionarios, dado que se trata de uma
ordem de movimentagdo bancaria, deve ser assinado simultaneamente pelo Presidente da Junta de
Freguesia ou seu substituto legal e Tesoureiro.

2- A Tesouraria apos validagdo do oficio com a relagdo de valores a transferir para os
funciondrios, remete-o as entidades bancarias, conjuntamente com os mapas de valores a creditar.

Divisdo 3 - Contratos de Tarefa e Avenca
Artigo 1062 - Defini¢bes
1- Contrato de Tarefa - Este contrato é aplicdvel na execugdo de trabalhos especificos, com
natureza excecional, sem subordinagao hierarquica, ndo podendo exceder o termo do prazo contratual
inicialmente estabelecido, apenas se admitindo recorrer a este tipo de contrato quando ndo existam
funciondrios com as qualificagGes adequadas ao exercicio das fun¢des objeto da tarefa e a celebragéo de
contrato de trabalho a termo certo for desadequada.

2 - Contrato de Avenca - Este contrato tem como objeto prestacGes sucessivas no exercicio da
profissdo liberal, apenas se podendo recorrer a este tipo de contrato quando ndo existam funcionarios
com as qualificagdes adequadas ao exercicio das fungdes.

Artigo 1072 - Contragao
1- O desenvolvimento do procedimento de contracdo obedece ao regime juridico de despesas
publicas.

2 - Os Servigos de Recursos Humanos antes de abrir um procedimento para a contragdo de
funciondrio nos regimes de tarefa ou avenca, tera que efetuar uma informacéo (pedido de cabimento)
para que a Contabilidade cabimente o valor previsto.

3 - Os contratos sdo celebrados em duplicado. O original fica arquivado nos Servicos de Recursos
Humanos e o duplicado fica com o funcionério. E realizada uma cépia do contrato, para a Contabilidade,
para registo do compromisso.

4 - Se houver anomalia na prestacdo de servigos ou incumprimento de prazos, o Superior
Hierarquico deve informar os Servicos de Recursos Humanos para que analise a possibilidade da
suspensdo do contrato, seja apreciado e decidido por Entidade Competente.
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Artigo 1082 - Processamento de Abonos
1- Mensalmente, a Contabilidade regista a obrigacdo relativa a honorarios e a retengdes
associadas, mediante o controlo dos contratos celebrados.

2 - Os Servigos de Recursos Humanos elaboram uma ficha individual de cada funcionario, com os
dados referentes ao contrato do mesmo. Este procedimento tem como objetivo elaborar os mapas de
prestacdo de contas, bem como, a declaragdo de IRS.

Divisdo 4 - Procedimentos de Auditoria

Artigo 10992 - Procedimentos de Auditoria
Compete aos Servigos de Recursos Humanos elaborar e preparar mapas comparativos (periodos
homdlogos) da execugdo de despesas com pessoal:

1- Mensalmente devera ser efetuado o controlo de vencimentos e outros abonos. A despesa
mensal é confrontada com o valor orgamentado, o valor cabimentado e comprometido por classificagao
organica/econdmica.

2 - Periodicamente deve ser efetuada comparagdao das despesas com pessoal com o periodo
homdlogo do ano anterior.

3 - Devera ser efetuado controlo mensal de horas extraordinarias e dos funciondrios com o
estatuto de trabalhador-estudante.

4 - Mensalmente deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos do sistema de ponto
e das folhas de ponto.

CAPITULO X - Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor de Entidades Terceiras
Artigo 1102 - Atribuicdo, celebracdo e pagamento
1- Na sequéncia da formaliza¢do de pedidos a Junta de Freguesia, de subsidios ou outro tipo de
colaboragdo, por parte de entidade terceiras, o Presidente da Junta ou seu substituto legal, analisa os
pedidos ou equaciona a necessidade de celebragdo de protocolos ou atribuicdo de subsidios e submete
0s mesmos, mediante proposta a aprecia¢do da Junta de Freguesia.

2 - A proposta formulada, pelo Presidente da Junta ou seu substituto legal, deve conter a
informacdo sobre a instituicdo, rubrica econémica e projeto/acdo do Plano, montante previsto e
justificacdo.

3 - Os acordos celebrados poderdo envolver para além da comparticipacdo financeira direta,
prestacdo de servicos, disponibilizacdo de equipamentos ou existéncias, sendo neste ultimo caso
necessario a formalizagdo de requisi¢do interna.

4 - Antes da deliberagdo pela Junta de Freguesia, a Contabilidade de acordo com a proposta de
atribuicdo de subsidios, elabora uma Proposta de Cabimento, com indicagdo do montante previsto de
despesa, e regista o respetivo cabimento, sendo este aprovado pelo Presidente da Camara ou seu
substituto legal.

5- Ap0s deliberagdo pela Junta de Freguesia, quando se decida pela concretizacdo da despesa é
remetida cpia de deliberagdo para a Contabilidade, de modo a registar o compromisso.

6- Os protocolos, acordos de colaboracdo e contratos-programa sdo elaborados, apds
confirmacdo do registo do compromisso, pelo Presidente, que tem competéncia para atribuicdo de
numeragdo que se pretende sequencial. Este procedimento permite controlar quais os protocolos
celebrados e a sua realizagdo financeira.

7 - Os protocolos celebrados por entidades que ndo a Junta de Freguesia, mas que, obriguem esta
financeiramente, deverdo ser sujeitos aos procedimentos de cabimento, compromisso e numeragdo
sequencial instituidos nesta norma de controlo interno.

8- A Contabilidade mediante a cépia do protocolo devera registar a obrigagdo com a entidade
credora de transferéncias da autarquia, permitindo controlar na contabilidade patrimonial os valores em
divida.
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9- A Contabilidade, de acordo com a cépia do protocolo, deverd controlar os pagamentos
efetuados e execucdo financeira deste.

10 - A Contabilidade deve controlar as datas de pagamento e processar a ordem de pagamento
correspondente as obrigagdes vencidas em determinada data. Deverdo ser anexos a ordem de pagamento
respetiva, copia da deliberacdo da Reunido de Junta, cépia do Protocolo ou outros documentos
representativos da despesa.

11 - Sempre que o subsidio, protocolo ou contrato-programa se destine ao financiamento de
atividades previstas em Orgamentos, Planos de Atividades ou documentos equivalentes deve a Junta de
Freguesia de Alvor solicitar as entidades beneficiarias copia destes onde constem as atividades a financiar
e dos estatutos dessas entidades.

12 - A Junta de Freguesia de Alvor deve constituir um arquivo obrigatério onde constem cépias dos
Orcamentos, Planos de Atividades ou documentos equivalentes e estatutos das entidades beneficiarias
bem como os meios de identificagdo destas.

13 - Os pagamentos referentes aos subsidios referidos no niumero 11 deste artigo, apenas se
processarao apos recolha dos documentos suprarreferidos.

14 - Os pagamentos sdo sujeitos a despacho do Presidente da Junta ou seu substituto legal.

Artigo 1112 - Controlo
1- A Contabilidade, deve manter um registo dos protocolos celebrados, com indicagdo do
objeto, das condi¢Ges de pagamento, prazo de validade e possibilidade de renovacao.

2 - Periodicamente a Contabilidade deve efetuar a confrontagdo dos balancetes de outros
credores, nomeadamente credores de transferéncia, com os contratos celebrados até a data e em vigor,
de modo a averiguar se as responsabilidades decorrentes destes estdo corretamente refletidas em
termos orgamentais e patrimoniais.

CAPITULO X! - Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor da Autarquia
Artigo 1122 - Objetivo
1- E objetivo deste capitulo instituir procedimentos de controlo de receita proveniente de
diversas fontes de financiamento e despesa efetuada a qual estd consignada esta receita.

2 - Serdo ainda definidas competéncias dos varios servigos no controlo da execugdo e analise da
informacdo apurada.

Artigo 1132 - Controlo
1- Independentemente do Servico responsdavel pela elaboracdo das candidaturas, todos os
contratos-programa ou acordos de colaboragdao devem ser numerados sequencialmente por ano civil
pelos Servicos de Apoio ao Presidente, ficando a Contabilidade com cépias de todos os acordos
celebrados.

2 - Mediante a comunicagdo de atribuicdo ou homologagao dos financiamentos, a Contabilidade
deve registar o direito correspondente nas contas de proveitos do ano ou diferidos e na conta de entidade
devedora da transferéncia.

3 - AContabilidade deve assegurar a existéncia de uma conta corrente por cada comparticipagdo
obtida, por projeto e por entidade financiadora.

4 - No caso dos subsidios ao investimento, a informagdo deve ser discriminada por agdo do Plano
Plurianual de Investimentos, indicando-se o respetivo cédigo e designacdo da acdo, tendo em conta:

a) Os programas que sustentam os acordos de cooperagdo técnica e financeira entre
administracao central e autarquia;

b) Os programas e medidas dos Quadros Comunitarios de Apoio;

¢) Outros financiamentos externos obtidos.
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2 - AContabilidade deve assegurar o acompanhamento de todas as agées com impacto financeiro
nas diferentes fases dos projetos comparticipados, nomeadamente, a aprovagdo do financiamento, a
emissdo de pedidos de pagamento, respetiva liquidagdo e cobranga.

3 - AContabilidade é responsavel pela emissdo e remessa dos pedidos de pagamento, bem como
pelo acompanhamento da respetiva cobranca.

4 - Para efeitos de controlo a Contabilidade deve assegurar informagdo atualizada por
projeto/acdo do Plano Plurianual de Investimentos sobre as despesas ja realizadas, comparticipagdes
recebidas/a receber e empréstimos utilizados/a utilizar.

CAPITULO XII Passivos Financeiros
Divisao 1 - Disposicdes Gerais
Artigo 1142 - Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer procedimentos e medidas de controlo interno para os processos de
contragdo, utilizagdo e contabilizagdo de movimentos associados a passivos financeiros, particularmente
empréstimos bancarios.

Artigo 11592 - Contragdo de Empréstimos
1- O processo de contragao de empréstimo para a Autarquia encontra-se sujeito ao disposto no
Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos Freguesias e Freguesias e
nas Resolugdes do Tribunal de Contas aplicaveis.

2 - A abertura de procedimento de consulta para contragdo de empréstimo, é deliberada pela
Junta de Freguesia sob proposta do respetivo Presidente ou seu substituto legal.

3- No processo de contragdo de empréstimo deve constar cépia das Grandes Opgdes do Plano
com indicagdo do projeto a financiar, quando seja aplicavel.

4 - 0 Orgdo Executivo decide sobre a necessidade de contrair empréstimos mediante proposta
do Presidente da Junta ou seu substituto legal.

5- A Contabilidade procede a consulta as entidades bancdrias e organiza o processo com as
seguintes informacgdes, entre outras:

a) Finalidade;

b) Natureza;

c¢) Montante;

d) Periodo de utilizagdo;
e) Periodo de diferimento.

6- A recegdao das propostas apresentadas pelas Instituicdes de Crédito é efetuada pela
Contabilidade.

7 - Constituem o arquivo da Contabilidade os seguintes documentos:
a) Oficios;
b) Copias das deliberagées;
c) Mapas apresentados;
d) Cobpia das Grandes Opgdes do Plano.

8 - A Contabilidade analisa as propostas, elabora o mapa comparativo e remete ao Presidente
para este submeter a aprovac¢ao da Junta de Freguesia.

9- A Junta de Freguesia delibera sobre a sujeicdo de proposta a ratificagdo da Assembleia
Municipal.
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10 - Apds deliberagcao da Assembleia Municipal, é comunicada pela Contabilidade a adjudicacdo a
Instituicdo Bancaria escolhida.

11 - A Instituigdo Bancdria elabora uma proposta de minuta do contrato de empréstimo, que sera
aprovada e assinada pelo Presidente ou seu substituto legal.

12 - O contrato considera-se perfeito apds assinatura das partes ou apo6s visto do Tribunal de
Contas quando carega deste.

13 - Cabe a Contabilidade organizar e remeter os documentos (com assinatura do Presidente da
Camara ou seu substituto legal) exigidos pelo Tribunal de Contas para concessdo de visto, quando
aplicavel.

14 - De acordo com o SNC-AP, sempre que seja contratado um empréstimo torna-se necessario
proceder a alteragdo do orgamento, de modo a refletir o aumento da receita arrecadada.

15- A Contabilidade devera receber coépia do contrato de modo a proceder ao registo
contabilistico do empréstimo obtido.

16 - Sempre que haja necessidade da libertagcdo de montantes dos empréstimos contratados, cabe
a Contabilidade elaborar o oficio a Instituicdo Bancaria com indicagao do montante. Este oficio deverd ser
assinado pelo Presidente ou seu substituto legal.

17 - No que respeita a utilizagdo de montantes contratados a Contabilidade com base no pedido
de utilizagdo emite a guia de recebimento e regista o recebimento (de acordo com o enunciado nas
modalidades de liquidagdo e cobrancga de receita).

18 - Aquando do vencimento da amortizagdo, apds comunica¢do da Instituicdo Bancdria, a
Contabilidade faz a confirmagao, apds o que emite a ordem de pagamento respetiva e solicita a Tesouraria
o registo do seu pagamento.

Divisdo 2 - Procedimentos de Auditoria
Artigo 1162 - Objetivo
Os procedimentos de auditoria efetuados na drea dos empréstimos tém como objetivo verificar a
coeréncia e regularidade de todos os compromissos assumidos, procurando validar a corre¢do e execugdo
dos procedimentos instituidos, verificar as decisdes tomadas e validar contabilisticamente as informagoes
financeiras apresentadas, devendo ser efetuados os seguintes testes:

1- Analise da conformidade dos procedimentos de contragdo de empréstimos.

2 - Validagdo dos valores incluidos nas amortizagdes e dos valores contabilizados através das
regras instituidas pelo SNC-AP, com recurso a mapas financeiros dos empréstimos, cruzando a informacgao
contabilistica e a informagdo apresentada pelas entidades bancarias. Este teste devera ser efetuado
através de um processo de amostragem dos empréstimos contraidos pela Junta de Freguesia de
Monchique.

3 - Confirmagdo dos valores dos juros contabilizados pela Junta de Freguesia de Monchique de
acordo com os empréstimos contraidos.

4 - Verificagdo do arquivo dos documentos relevantes para salvaguarda dos empréstimos
contraidos. Para garantir a seguranca da informagdo financeira, é necessario assegurar que toda a
documentacdo relevante para a integridade do registo dos passivos financeiros se encontra devidamente
arquivada e identificada na Contabilidade.

Artigo 1179 - Controlo de Passivos Financeiros
1- Cabe a Contabilidade no ambito do controlo da execugdo financeira do empréstimo, efetuar
numa base periddica os seguintes testes:

a) Confrontagdo da receita (extrato da conta de empréstimos) com o mapa de totais
utilizados;
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b) Confrontacdo da despesa efetiva (encargos de amortizacdo e juros) com o mapa de
controlo.

2 - Compete ainda a Contabilidade no ambito das suas fung¢bes de controlo:

a) Elaborar um mapa de controlo onde constam os elementos relativos aos empréstimos,
incluindo pedidos de libertagdo e datas respetivas;

b) Elaborar um mapa com a previsdo de encargos a satisfazer em anos seguintes.

Artigo 1189 - Circularizagdo a entidades bancarias

1- O objetivo da circularizagdo a entidades bancarias é o de garantir externamente uma
confirmagdo de saldos, apresentando, assim, um maior grau de confianga na informagao.

2 - O documento de resposta da entidade bancaria devera identificar saldos e apresentar sempre
que possivel o mapa financeiro dos empréstimos contraidos pela Junta de Freguesia de Alvor. Esta
informagdo externa servira de apoio para o cruzamento de informagdo com os dados registados na
Contabilidade.

CAPITULO XIII Sistema de Arquivo de Documentagdo Contabilistica

Artigo 1199 - Processo de arquivo
1- Os documentos e livros de escrituragdo genéricos do sistema contabilistico encontram-se
definidos no SNC - AP, existindo, no entanto, outros documentos suporte adotados pela autarquia na
prossecucdo das fases de execugdo orcamental e operagGes ndo orcamentais.

2 - Os documentos referentes a gestdao do orgamento, nomeadamente de revisdo e alteragao,
serdo arquivados por ordem cronoldgica de contabilizagdo.

3 - 0 arquivo temporario do processo de despesa devera ser organizado em duas pastas:

a) Cabimentos, por ordem cronoldgica de contabilizacdo e dentro desta por ordem
sequencial numérica;

b) Arquivo do processo de despesa a iniciar com o documento suporte ao compromisso,
por ordem sequencial numérica deste. Os restantes documentos referentes ao registo
contabilistico da despesa deverao ser arquivados com indexagdo ao arquivo do documento suporte
ao compromisso, independentemente da sua data de contabilizagao.

4 - Oarquivo final do processo de despesa ocorre apds o pagamento, e devera ser organizado por
ordem sequencial numérica da Ordem de Pagamento respetiva.

5- O procedimento referido para a organizagao definitiva do processo de despesa, permite a
associagdo e agregacdao de documentos referentes a cada processo, facilitando a conferéncia de
documentos e respetivas validagdes, durante o processo em causa.

6 - Relativamente a execugdo orgcamental da receita, os documentos suporte ao registo
contabilistico, deverdo ser arquivados com indexacdo a Guia de Recebimento, seguindo o arquivo
cronoldgico e dentro deste por Servico Emissor obedecendo a ordem sequencial numérica da Guia de
Recebimento.

7 - No que respeita a operagdes de caracter ndo orgamental, devera ser estabelecido um arquivo
referente a receita e outro referente a despesa. O processo de despesa de operagdes de tesouraria é
arquivado por ordem sequencial numérica das ordens de pagamento de tesouraria. O processo de receita
ndo orcamental segue a organiza¢cdo por ordem sequencial numérica das guias de recebimento de
tesouraria.

8- Serd ainda mantido um arquivo especifico para operacGes patrimoniais sem reflexdo
or¢camental, nomeadamente no que respeita a lancamentos efetuados pela Contabilidade, Tesouraria e
Armazém, obedecendo a uma ordem cronoldgica e sequencial numérica.
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CAPITULO XIV Controlo de Ambientes Informéaticos
Artigo 12092 - DisposigOes Gerais
1- Cabe a cada Servigo em consonancia com o Gabinete de Informatica definir quais os acessos
para cada funcionario nos seguintes moldes:

a) Dependendo da sua fungdo dentro do servigo, quais as operagdes informaticas mais
usuais no ambito do seu trabalho;

b) Cadafuncionario devera ter uma password Unica, de modo a identificar os seus registos
efetuados;

¢) Quais as aplicagdes que devera ter acesso;

d) De acordo com as vistas disponibilizadas pela aplicagdo definir qual a possibilidade de
visualizagdo, inser¢ao, modificacdo e remogdo de elementos;

e) Possibilidade de acesso aos mddulos de configuragdo e acesso direto a tabelas.

2 - Depois de validada a proposta de acessos o Gabinete de Informatica regista nas aplicagdes o
perfil dos utilizadores validando na proposta a data dessa operagdo. A password deve ser escolhida pelo
funciondrio e deve ser apenas do conhecimento deste, sendo este responsavel pelos registos efetuados
com o seu login.

3 - Deve ser instituida uma mudanca de password periddica, de modo a evitar o uso indevido de
logins.

4 - Aqguando da necessidade de alteragdo de perfis, o processo segue o mesmo procedimento
aplicavel a sua definicdo inicial.

5- Devem ser nomeados, por cada aplicagdo, responsdveis pela constituicdo de copias de
seguranga, assim como a periodicidade das mesmas. Esta defini¢cdo cabera ao Gabinete de Informatica.

6 - No que respeita a gestdo de rede deve ser nomeado um responsavel maximo, unico sem
restricdes no acesso e controlo de todas as aplicagdes.

CAPITULO XV Disposicdes Finais

Artigo 121 - Entrada em Vigor
A presente norma de controlo interno entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo.
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