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Preambulo

1. Ao abrigo da alinea e) do n°. 1 do artigo 16.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro que
estabelece o Regime Juridico das Autarquias Locais, em conjugagdo com o Decreto-Lei n.° 54-
A/99, de 22 de fevereiro que aprova o POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias
Locais, com as suas alteragdes; pelo Decreto — Lei n°. 127/2012, de 21 de junho, que aprova a
Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso; pelo Decreto-Lei n.° 442/91 de 15 de
novembro, com todas as suas alteragdes, que aprova a Lei do Cédigo do Procedimento
Administrativo; pelo Decreto-Lei n.° 35/2014, de 30 de junho, que aprova a Lei Geral do
Trabalho em Fungbes Publicas; pela Lei n.° 42/98, de 6 de agosto, com as suas alteragdes,
que aprova a Lei das Finangas Locais, bem como os demais diplomas aplicaveis as autarquias
locais, incluindo despachos, outras normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia,
véo elaborar a presente Norma de Controlo Interno.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

A Norma de Controlo Interno, visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades atinentes a evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencgéo oportuna e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade de registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de
informacgao financeira fiavel.

A Artigo 2.°
Ambito de Aplicagdo

A presente norma é aplicavel a todos os servicos da Freguesia, visa a verificagdo do
cumprimento da legalidade relativamente aos diversos normativos aplicaveis, sendo gerida,
coordenada e implementada pelo Orgdo Executivo.

Artigo 3.°
Objetivos

Os métodos e procedimentos da Norma de Controlo Interno, devem visar os seguintes
objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugéo e
modificagdo dos documentos contabilisticos obrigatorios;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisbes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagao e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagé&o produzida;

f) Arealizagdo das operages de forma mais eficiente;

e - — - . —————mr———a——e_—{————
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g) O registo oportuno das operagdes e pelas quantias corretas, nos documentos apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e legislagdo
em vigor;

h) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung&o de
encargo;

i) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

j) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

CAPITULON
ORGANIZAGAO E COMPETENCIAS

Artigo 4.°
Organizagéo

Os servicos da Freguesia sdo compostos pelos seguintes espagos fisicos:

a) Servicos Administrativos e Espago do Cidadédo (Sede da Junta) — Rua Jodo Tomas
Piteira - 2985-021 Canha

b) Museu Etnografico de Canha — Rua do Castelo, n°. 55 - 2985-015 Canha

c) Posto de Correios — Rua Movimento das Forgas Armadas — 2985-014 Canha

Artigo 5.°
Competéncias Gerais

1. Eleitos e trabalhadores da Freguesia devem executar as suas fungdes e competéncias de
modo a assegurar o bom funcionamento dos servicos e o cumprimento do presente
regulamento.

2. Compete a cada trabalhador e eleito, zelar pelos bens e equipamentos que Ihe sejam
atribuidos, bem como executar e cumprir as normas contidas neste regulamento, sobre
orientagdo do Orgao Executivo.

Artigo 6.°
Junta de Freguesia

1. A Junta de Freguesia é o Orgdo Executivo colegial da Freguesia, com as competéncias
derivadas da Lei, constituida pelo Presidente, Secretario e Tesoureiro.

2. Compete ao Presidente a superintendéncia e coordenagdo dos servicos e processos da
Junta de Freguesia.

3. O Presidente & substituido nas suas faltas e impedimentos por qualquer membro da Junta
de Freguesia por si delegado, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

4. Compete ao Tesoureiro da Junta de Freguesia todas as competéncias previstas na
legislagéo, e os demais poderes estabelecidos por lei e por deliberagéo do Presidente.

5. O Tesoureiro é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Presidente da Junta de
Freguesia, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

6. O secretario é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Presidente da Junta de

Freguesia, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.
e ———
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7. A Junta de Freguesia reline ordinariamente uma vez por més e exiraordinariamente sempre
gue convocada.

Artigo 7.°
Assembieia de Freguesia

1. A Assembleia de Freguesia é o Orgdo deliberativo da Freguesia, exercendo as demais
competéncias previstas na Lei € em regimento proprio.

2. A

Assembleia de Freguesia relune ordinariamente quatro vezes por ano e

extraordinariamente sempre que convocada.

Artigo 8.°
Servigcos administrativos

1. Aos servicos administrativos compete apoiar, de forma integrada, as atividades
desenvolvidas pela Junta na area administrativa, nos servigos gerais, atendimento ao publico,
tesouraria, orgamento, arquivo, contabilidade e vencimentos.

2. Aos servigos administrativos compete ainda:

a)

b)

Prestar apoio & Junta e ao Executivo na elaboragéo do Orgamento, Opgdes do Plano,
Relatério e Conta de Geréncia;

Submeter a despacho do Presidente assuntos da sua competéncia e levar a sua
assinatura correspondéncia e documentos que dela caregcam;

Remeter para o Presidente da Junta todos os documentos objeto de apreciagdo e
deliberagéo da Junta;

Cumprir as disposicdes legais e regulamentos;
Zelar pela correta e atempada execugao das orientagbes e decisdes;

Afixar avisos, editais, anuncios, regulamentos e ordens de servigo, sempre que
necessario;

Executar outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente;
Emissdo de atestados, certiddes, confirmagdes e outros;
Executar o expediente relativo as operagdes de recenseamento dos eleitores;

Estabelecer os contatos, sempre que necessario, com os organismos intervenientes no
processo eleitoral;

Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos;
Assegurar e manter atualizado os registos dos cemitérios;
Assegurar o atendimento telefénico;

Assegurar o tratamento correto na rece¢éo de e-mail,

Receber e registar todos os requerimentos dirigidos ao Presidente da Junta dando-lhe
conhecimento.
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3. No ambito das suas atribuicdes, compete aos servigos administrativos, a recegéo e
encaminhamento de todos os assuntos que, pela sua natureza, ndo se encontrem
especialmente previstos na presente norma.

CAPITULO Il
Principios Gerais

Artigo 9.°
Principios de organizagéo

A gestdo da Freguesia deve reger-se pelos seguintes principios orientadores e de organizagao:

a)

b)
c)

d)

e)

Dar prioridade ao contacto mais proximo com a populagéo e o servigo do interesse
publico;

Rentabilizar e maximizar os recursos disponiveis;
Promover uma boa imagem do poder local;

Prestar a populagdo servigos de qualidade, obtendo um indice elevado de
satisfacéo;

Reconhecimento civico, ético e profissional dos trabathadores.

Artigo 10.°
Principios orgamentais

Na elaboragdo e execugdo do orgamento devem ser seguidos os seguintes principios
orgamentais do POCAL:

a)

b)

c)

d)

Principio da independéncia — a elaboragéo, aprovagdo e execugdo do orgamento
das autarquias locais & independente do Orgamento de Estado;

Principios da anuidade — os montantes previstos no orgamento s&o anuais,
coincidindo o ano econdémico com o ano civil;

Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e
receitas;

Principio do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir

todas as despesas.

Principio da especificagdo — o orgamento discrimina suficientemente todas as
despesas e receitas nelas previstas.

Artigo 11.°
Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos do POCAL deve conduzir a obtengdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagéo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da

entidade.

——— e . e e e e e
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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 a legislagao aplicavel;

b) Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duracao limitada;

c) Principio da consisténcia - Considera-se que se mantém as politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragéo tiver efeitos materialmente
relevantes.

Artigo 12.°
Principios e regras na execugéo do Orgamento

Na execugdo do orgamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes
principios e regras do POCAL.:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigio
or¢camental adequada;

b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos
no orgamento;

c) As receitas liguidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas, se para além
de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagéo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respectivamente;

e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizagio;

f) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos
até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento que
estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

CAPITULO IV
DOCUMENTOS

Artigo 13.°
Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais, previstos no Decreto — Lei 54-A/99, de 22 de fevereiro, a adotar
pelas Autarquias Locais, sdo o Or¢gamento e as Grandes Opgoes do Plano.

2. O orcamento sera executado em harmonia com os principios e regras previsionais, definidos
no POCAL, bem como o plano plurianual de investimentos;

e e e e e — e ——1
Norma de Controlo Interno Pagina 7

;;‘::ﬁ/
r j-

G

€7 L/:.\)\__



Junta de Freguesia de Canha
w

3. Compete ao executivo a preparagio e elaboragio dos documentos previsionais;

4. A proposta dos documentos previsionais é apresentada ao Orgdo Deliberativo pelo Orgéo
Executivo, na ultima sess&o ordinaria do 6rgdo do ano anterior a que os documentos se
referem, para sua aprovacao;

5. A Assembleia de Freguesia aprova o Orgamento de modo a que 0 mesmo entre em vigor no
dia 1 de janeiro do ano a que o mesmo diz respeito.

Artigo 14.°
Orgamento

O Orgamento da autarquia prevé todas as despesas e receitas anuais, de acordo com os
codigos de contas descritas no POCAL e possui dois mapas:

a) O mapa de resumo das receitas e das despesas.
b) O mapa das receitas e despesas, segundo a classificagdo economica.

Artigo 15.°
Grandes Opgoes do Plano

1. O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e a¢bes a realizar no &mbito dos
objetivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previs&o da respetiva despesa:

2. Deve ser elaborado um mapa de execucgdo anual do piano plurianual de investimentos, para
acompanhamento da sua execu¢ao;

3. 86 podem ser realizados projetos e ou agdes até ao montante de dotagdo inscrita para esse
ano no or¢gamento respetivo;

4. O Plano de Atividades mais relevante da gestdo autarquica no ambito dos objetivos
estabelecidos pela Autarquia.

Artigo 16.°
Documentos de prestagao de contas:

Sao documentos de prestagdo de contas:

a) Controlo orgamental da despesa;

b) Controlo orgamental da receita;

c) Execugdo anual do plano plurianual de investimentos;
d) Operagdes de tesouraria;

e) Contas de ordem;

f)  Fluxos de caixa;

Artigo 17.°
Modificagdes dos documentos previsionais
1. As modificagbes introduzidas ao orgamento, para ocorrer a despesas néo previstas ou
insuficientemente dotadas, poderao ser feitas por:

a) Revisdes — quando houver aumento global da receita e despesa orgada

_—--- e R ——

Norma de Controlo Interno Pagina 8



Junta de Freguesia de Canha

b) Alteragdes — podem incluir reforcos de dotagbes de despesas resultantes da
diminuigdo ou anulagdo de outras dotagdes, reforgos ou inscricdo de dotacdes de
despesa por contrapartidas do produto da contragdo de empréstimos ou de
receitas legalmente consignadas.

2. As modificagbes ao plano plurianual de investimentos, implicam as respetivas modificagtes
no orgamento, quando for o caso, e consubstanciam-se em:

a) Revisbes tém lugar sempre que se torne necessario incluir e ou anular projetos, nele
considerados, implicando as adequadas modificagdes no orgamento, quando for o
€aso.

b) Alteragdes a realizagdo antecipada de acgbes previstas para anos posteriores, ou a
modificagdo do montante das despesas de qualguer projeto, constante no plano
plurianual de investimentos, devem ser precedidas de uma alteragdo ao plano, sem
prejuizo das adequadas modificagbes ao orgamento, quando for o caso.

CAPITULO V
Sistema Contabilistico

Artigo 18.°
Documentos contabilisticos e oficiais

1. O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos através do qual se
processam as operagdes como meio de manter a informagdo financeira e envolve a
identificagdo, a agregacéo, a analise, o cédlculo, a classificagdo, o langamento nas contas, o
resumo e o relato das varias operagdes e acontecimentos.

2. No ambito do POCAL, sao documentos obrigatdrios de suporte ao registo da contabilidade,
os documentos da receita e despesa;

a) Guia de recebimento;

b) Guia de débito ao tesoureiro;

¢) Guia de anulagao da receita virtual;

d) Requisi¢éo interna;

e) Requisi¢do externa;

f) Fatura;

g) Ordem de pagamento;

h) Folha de remuneragdes;

i) Guia de reposi¢Oes abatidas aos pagamentos.

3. Os documentos referidos no nimero anterior sdo objeto de registo contabilistico nos
seguintes mapas:

a) Folha de caixa;
b) Resumo didrio de tesouraria.

4. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do patriménio
agregadas nos livros de inventario do imobilizado e/ou no sistema informatico e das
existéncias, os documentos previsionais e os documentos de prestagio de contas a remeter ao
Tribunal de Contas e a outras entidades oficiais.

5. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos numeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes, tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal, tais como:
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a) Regulamentos da Freguesia;

b) As atas das reunides da Junta de Freguesia;

¢) Os despachos do Presidente da Junta;

d) Os protocolos celebrados entre a Freguesia e entidades publicas e/ou privadas;
e) Os atestados e declaragdes emitidas para o exterior,

f) Os oficios expedidos;

g) A certificacdo de fotocopias;

h) As licengas de canideos e gatideos;

i) As licengas de atividades ruidosas de carater temporario;

j) As licengas de funcionamento de recinto itinerante ou improvisado;
k) As licengas de queimadas;

I) Alvaras e averbamentos;

m) Os mapas de férias.

Artigo 19.°
Registos e Sistema Informatico
1. Os registos contabilisticos s&o processados informaticamente pelos servigos administrativos.
2. A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidos.
3. O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo contabilistico,

assegurando que o registo automatico das operagdes se processa pelos valores corretos, com
a adequada classificagéo e nos periodos em que se verificam.

CAPITULO VI
Receitas e Despesas

Artigo 20.°
Receitas

1. Compete aos trabalhadores dos servigos administrativos proceder & cobranca das receitas.
2. O circuito de liquidagéo e cobrancas de receitas resulta na emisséo de guia de recebimento.

3. A liquidagdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem a
receber de terceiros.

Artigo 21.°
Despesas

1. As despesas s poderdo ser assumidas apds autorizagdo prévia do Orgdo Executivo ou
autorizacdo do Presidente da Junta, se estiverem inscritas no orgamento e com uma dotagao
igual ou superior ao cabimento e compromisso.

2. As despesas s0 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se forem legais.

3. Os pagamentos a terceiros devem ser feitos, preferencialmente por transferéncia bancaria
ou cheque.

4. Em numerario apenas devem ser efetuadas despesas, até ao limite méaximo de 200,00 €
(duzentos euros).
#
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CAPITULO VI
Disponibilidades

Artigo 22.°
Funcionamento de caixa

1. A caixa é constituida por notas, moedas, cheques e vale postal.

2. Os recebimentos e os pagamentos sdo registados diariamente em folha de caixa e resumos
diarios de tesouraria.

3. A importancia em numerario existente em caixa ndo pode ultrapassar o limite de 1000,00 €
(Mil euros), sendo este valor avultado, devido & distancia da Instituigho Bancaria a que
pertencemos.

Artigo 23.°
Abertura e movimento de contas bancarias

1. A abertura de contas bancérias ¢ sujeita & prévia deliberacdo do Orgdo Executivo, devendo
as mesmas ser tituladas pela Freguesia de Canha.

2. As contas bancarias sdo movimentadas, simultaneamente, com as assinaturas de dois
membros do Orgéo Executivo a do Presidente e a do Tesoureiro (obrigatéria), sempre com selo
branco.

3. Compete aos funcionarios administrativos ou, na sua falta, ao tesoureiro manter
permanentemente atualizada a conta corrente a instituicdo bancaria onde se encontra conta
aberta em nome da Freguesia.

4. Sao obtidos junto da instituigdo bancaria, ou retirado do site da caixa direta da CGD, exiratos
da conta bancaria de que a Freguesia é titular, com vista ao controlo financeiro e s&o
confrontados com os registos da contabilidade.

5. A reconciliagdo bancaria é feita semanalmente a conta bancaria em que a Freguesia é
titular, confrontando os extratos bancarios com os registos de contabilidade.
Artigo 24.°
Guarda de documentos bancarios {cheques)
1. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda dos servigos administrativos, bem como os ja
emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, quando as

houver, devendo ficar arquivados em pasta préopria da instituigdo bancaria.

2. Os duplicados dos cheques emitidos ficam devidamente arquivados em pasta propria da
instituicdo bancaria.

3. Todos estes documentos estdo guardados em cofre.

4. Nao é permitida a assinatura de cheque em branco ou a emiss&do sem estar na presenga do
documento que suporta a despesa.
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Artigo 25.°
Ordem de pagamento

1. As ordens de pagamento s8o enumeradas e emitidas sequencialmente.
2. As ordens de pagamento s&do emitidas pelos trabalhadores dos servigos administrativos.

3. O Presidente é responsavel pela autorizagdo dos pagamentos, através de despacho escrito.

Artigo 26.°
Meios de pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser feitos, preferencialmente por transferéncia bancaria
ou cheque.

2. Em numerdrio apenas devem ser efetuadas despesas, até ao limite maximo de 200,00 €
(duzentos euros).

Artigo 27.°
Faturas

1. O funcionario administrativo confere as faturas com a guia de remessa e a requisicao
externa.

2. Ndo poderao ser processados contabilisticamente nem proceder a liquidagao de faturas ou
documentos equivalentes com base em duplicados ou fotocopias.

Artigo 28.°
Verificagéo periddica do saldo de caixa

1. Periodicamente, sera verificado junto dos funcionarios administrativos o saldo de caixa, os
montantes e documentos sob a sua responsabilidade, pelo presidente ou tesoureiro nas
seguintes condi¢des:

a) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

b) No final e no inicio do mandato do Orgao Executivo eleito ou do Orgéo que o substitui,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

¢) Quando forem substituidos os responsaveis do caixa ou do tesoureiro;

CAPITULO VIl
Aquisigdes e Economato

Artigo 29.°
Forma de aquisi¢bes

Compete ao Orgdo Executivo informar o funcionario administrativo da necessidade de
aquisigdo de todos os bens e produtos necessarios ao funcionamento dos servigos da Junta de
Freguesia, com base em requisigio externa ou contrato.

ﬂ
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Artigo 30.°
Aquisi¢cdes de bens e servicos

1. Nas aquisigbes devem ser respeitadas as disposi¢des legais em vigor, para a realizacdo das
despesas publicas, designadamente no que respeita a escolha dos procedimentos e a
determinagao dos limites de competéncia para a sua autorizagdo.

2. No que respeita ao fornecimento de imobilizado deve consultar-se, sempre que possivel,
pelos menos 3 fornecedores.

Artigo 31.°
Recepéo de aquisigdes de bens e servigos

A entrega de bens sera na sede da Junta de Freguesia ou noutro local a designar no ato da
encomenda, onde se procede a conferencia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-os
com as respetivas guias de remessa e requisicdo externa.

CAPITULO IX

Procedimentos Contabilisticos

Artigo 32.°
Receita

1. Os procedimentos de suporte contabilistico da receita sdo os seguintes:
a) Guias de recebimento de emisséo de documentos e servigos prestados

- Recepcgéo do pedido;

- Apuramento do valor a cobrar;

- Emissdo da faturg;

- Emissdo da guia de recebimento;

- Recebimento;

- Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;
- Arquivamento dos documentos relativos a esta receita.

b) Guia de recebimento do Fundo de Financiamento das Freguesias

- O Fundo de Financiamento das Freguesias é transferido para a conta a ordem da
Junta de Freguesia;

- Consulta do extrato da conta bancaria;

- Confirmagéo da transferéncia;

- Emiss&o da guia de recebimento;

- Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;

- Arquivamento da guia de receita e do extrato bancério.

¢) Guia de recebimento das transferéncias e subsidios obtidos

- E comunicado & Junta de Freguesia, pela entidade que atribui o subsidio ou a
transferéncia, corrente ou de capital, o valor que vai receber;

- Emisséo da fatura;

- Confirmacgéo do deposito na instituicdo bancaria ou recebimento do cheque;

- Emisséo da guia de recebimento;
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- Conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos;
- Arquivamento da guia de receita € 0 documento comprovativo da receita.

d) Guia de reposi¢io abatida nos pagamentos

- O fornecedor ou prestador de servigos envia a entidade uma nota de crédito no
montante a restituir & Junta, por esta ter realizado pagamentos indevidos;

- Emissao da guia de reposigdo abatida nos pagamentos, pelo valor devolvido;

- Anexo da nota de crédito a guia de reposi¢ao;

- Conferéncia dos documentos e processamentos contabilisticos;

- Arquivamento dos documentos.

Artigo 33.°
Despesa

1. O processo de despesas comporta as seguintes fases:

a) Autorizagéo
b) Cabimentagéo
¢) Compromissos

d) Envio do n.° do compromisso para o fornecedor atraves de requisi¢ao externa,

oficio, e-mail ou ordem de compra
e) Langamento da fatura

f) Liquidagdo

g) Autorizagdo do pagamento

h) Pagamento

2. Para cada uma das fases enumeradas no numero anterior, existe um documento de suporte:

Fases

Documento contabilistico correspondente

Cabimento

Requisi¢do interna/proposta

Compromissos

Requisigéo externa/ordem de
compra/documento equivalente

Fatura fatura
Liquidagdo
= N Ordem de Pagamento
Pagamento

Artigo 34.°

Realizagao das fungdes ao nivel contabilistico

A realizago de todas as fungdes a nivel contabilistico, financeiro e de tesouraria s&o todas
efetuadas nos servigos da sede da Junta de Freguesia.

#
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CAPITULO X
Prestacao de informacéo a entidades oficiais

Artigo 35.°
Prestacao de contas

1. AFreguesia remete os documentos de prestagdo de contas as seguintes entidades:

a) Ao tribunal de contas

b) ACCDR

¢) Ao Instituto Nacional de Estatistica

d) A Direccdo Geral das Autarquias Locais (DGAL)

e) A Camara Municipal do Montijo quando previsto em contrato de delegagdo de
competéncias

Artigo 36.°
Prestagéo de outra informagéo

A Freguesia remete outras informagdes contabilisticas, financeiras e recursos humanos, a
outras entidades que solicitem nos termos da lei, nomeadamente através do Portal Autarquico.

Capitulo XI
Disposigoes finais

Artigo 37.°
Recursos Humanos

1. O cadastro dos trabalhadores é atualizado sempre que se verifiquem alteragbes relevantes
da sua situagdo, cumprindo a RGPD.

2. O processamento salarial e respetivos descontos sdo efetuados pelos funcionarios dos
servigos administrativos, bem como os procedimentos relacionados com a despesa.

3. O pagamento de salarios aos trabalhadores sera efetuado por cheque ou transferéncia
bancaria, entre os dias 18 e 22 de cada més.

Artigo 38.¢
Inventario

1. A Freguesia elabora e mantém atualizado o inventario de todos os bens, direitos e
obrigagbes constitutivos do seu patriménio.

2. Compete aos servicos administrativos realizar a verificagao fisica dos bens do ativo
imobilizado, conferido com os registos nas respetivas fichas de inventario, procedendo as
regularizagdes a que houver lugar.

3. Esta verificagdo deve realizar-se pelo menos uma vez por ano, durante a primeira semana
do més de dezembro.
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Artigo 39.°
Alteragdes

A presente norma pode ser objeto de alteragoes, aditamentos ou revogagdes, por deliberagéo
do Orgéo Executivo da Junta de Freguesia, sempre que a legislagdo especial o exija ou razdes
de eficiéncia o justifiquem.

Artigo 40.°
Casos Omissos

1. Aos casos omissos aplicar-se-80 as disposigbes do POCAL e da restante legislagdo em
vigor, aplicavel as autarquias locais.

2. Aos casos omissos ou dividas de interpretacéo devem ser repostados ao Presidente da
Junta de Freguesia.
Artigo 41.°

Revogagéo

S30 revogadas todas as disposigdes regulamentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas na presente norma.

Artigo 42.°
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor no primeiro dia do ano civil de 2019, apés aprovado pelo
Executivo da Junta de Freguesia.

#
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O Orgdo Executivo aprovou a presente Norma de Controlo Interno na reunido de 19 de
novembro de 2018.
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