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PREAMBULO

A Norma de Controlo Interno, constitui um instrumento essencial de organizagao,
gestdo e monitorizacdo da atividade administrativa e financeira da Freguesia,
permitindo estabelecer um conjunto estruturado de principios, regras e procedimentos
destinados a assegurar a legalidade, regularidade, fiabilidade da informacdo financeira
e a adequada utilizagdo dos recursos publicos.

No contexto da administracdo local, a existéncia de uma norma de controlo interno
eficaz assume particular importancia enquanto mecanismo de prevencdo de riscos, de
detecdo de eventuais irregularidades e de promogdo da boa gestdo dos dinheiros
publicos.

A presente Norma enquadra-se no dmbito do regime juridico e financeiro aplicavel as
autarquias locais, designadamente no Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado
pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, no Regime Financeiro das Autarquias Locais e
das Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, bem
como no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragées Publicas (SNC-
AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, os quais estabelecem
os principios e regras aplicaveis a gestdo financeira, execu¢do orcamental, prestagao de
contas e organizagdo contabilistica das entidades publicas.

A atualizacdo da presente Norma decorre da necessidade de adequar os procedimentos
internos a evolugdo do enquadramento legal e regulamentacao aplicdvel, bem como as
crescentes exigéncias de transparéncia, responsabilidade, eficiéncia e prestacdo de
contas que devem nortear a atuacao das entidades publicas.

Com a presente Norma pretende-se reforgar os mecanismos de controlo administrativo,
financeiro e patrimonial, clarificar responsabilidades, promover a segregacdo de
fungbes sempre que possivel e assegurar a existéncia de procedimentos uniformes que
permitam garantir a regularidade das operagbes, a correta execugdo orgamental, a
fiabilidade da informagdo contabilistica e a adequada tramitagdo dos processos.

A implementagdo e cumprimento desta Norma de Controlo Interno dependem do
envolvimento e da responsabilidade de todos os titulares de cargos autarquicos e
trabalhadores da Freguesia, devendo estes observar os procedimentos estabelecidos no
exercicio das suas fungdes.

Assim, no exercicio das competéncias legalmente atribuidas aos érgdos da Freguesia, é
aprovado o presente Sistema e Norma de Controlo Interno, o qual define os principios
e procedimentos a observar na gestdo administrativa, financeira e patrimonial da
Freguesia.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 Objeto
1 — A presente Norma de Controlo Interno estabelece os principios, regras e
procedimentos destinados a assegurar o controlo das operacbes de arrecadacao de
receita, realizagdo de despesa, movimentagio de fundos e operagdes de tesouraria da
Junta de Freguesia.

2 — A Norma de Controlo Interno, adiante designado por NCI, integra o conjunto de
procedimentos administrativos, financeiros e contabilisticos adotados pela Junta de
Freguesia, com vista a garantir que a atividade é desenvolvida de forma organizada,
transparente e em conformidade com a legislagdo aplicdvel as autarquias locais.

3 - O Sistema de Controlo Interno tem como objetivos fundamentais:

a) Garantir alegalidade e regularidade das operacdes financeiras e administrativas;

b) Assegurar a correta utilizagio dos recursos publicos e o cumprimento das
deliberacSes dos 6rgdos da freguesia;

¢) Salvaguardar o patriménio da Junta de Freguesia;

d) Prevenir e detetar erros, irregularidades ou situagées de fraude;

e) Garantir a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

f) Assegurar a produgdo de informagdo financeira fidvel e atempada.

4 - Atendendo a dimens&o e aos recursos humanos disponiveis na Junta de Freguesia,
enquanto microentidades, os procedimentos de controlo interno sdo aplicados de forma
proporcional e adequada a sua estrutura organizacional, sem prejuizo do cumprimento
das normas legais aplicaveis e dos principios da boa gesto financeira.

5 = A NCI constitui um instrumento de apoio a gestdo, contribuindo para o refor¢o da
transparéncia, da responsabilidade financeira e da boa administragdo dos recursos
publicos.

Artigo 2.2 Ambito da Aplicagdo
1 - A presente norma é aplicdvel a todos os servigos da Junta de Freguesia de Santa
Barbara e vincula todos os membros dos érgdos da freguesia, trabalhadores e demais

colaboradores que nela exercam funcdes.

2- Compete a Junta de Freguesia assegurar o cumprimento dos procedimentos previstos
na NCI.

3 —Cabe a Junta de Freguesia acompanhar a aplicagdo das normas e procedimentos de
controlo interno, bem como promover a recolha de sugestdes ou propostas que possam
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contribuir para a sua melhoria, com vista a garantir uma gestdo mais eficaz, eficiente e
econdmica da Freguesia.

4 — A Tesoureira da Junta de Freguesia, sob coordenagdo do Presidente, é responsavel
pela recolha de sugestdes e contributos que possam justificar a revisdo da presente
Norma.

5 — Com base nos contributos recolhidos, a Tesoureira podera apresentar ao Presidente
da Junta uma proposta de revisdo ou atualizacdo da NCl, a qual podera ser submetida a
apreciacdo da Junta de Freguesia.

6 — A recolha de sugestGes para eventual revisdo da NCI devera ocorrer, sempre que

possivel, pelo menos uma vez em cada quatro anos, podendo realizar-se em periodo
inferior quando se releve necessario.

Artigo 3.2 Objetivos

O Sistema de Controlo Interno tem como principais objetivos:

a) Garantir o cumprimento das disposi¢Ges legais e regulamentares aplicdveis;

b) Assegurar a correta utilizagdo dos recursos publicos;

c) Prevenirirregularidades, erros e fraudes;

d) Promover a transparéncia e a responsabilidade na gestdo da freguesia;

e) Melhorar a qualidade da informagdo administrativa, financeira e contabilistica.

Artigo 4.2 Principios Gerais

1 - E da responsabilidade de todos os servigos garantir que os documentos integrantes
dos processos administrativos internos, bem como todos os despachos e informacdes a
eles relacionados, identifiquem, de forma legivel, os eleitos e trabalhadores
subscritores, indicando claramente a funcdo ou qualidade em que atuam.

2 —Toda a informagdo financeira produzida pelos servicos administrativos e financeiros
deve obedecer, como referéncia principal, as normas, principios e critérios
estabelecidos no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administractes
Publicas (SNC-AP), bem como as disposigdes legais aplicaveis a cobranga de receitas e a
execugdo de despesas publicas, designadamente a Lei da Finangas Locais, o Cédigo dos
Contratos Publicos e a Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso.

3 — No exercicio das suas competéncias, 0s responsdveis pelos servigos financeiros
devem procurar aplicar, sempre que possivel, os principios da segregac¢do de fungdes,
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garantindo, por exemplo, a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos
respetivos registos contabilisticos, considerando sempre a relagdo custo/beneficio,
sobretudo no caso de microentidades.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E
APLICACOES INFORMATICAS

Secao | — Documentos Oficiais

Artigo 5.2 Tipos de Documentos Oficiais

1 - Consideram-se documentos os suportes dos atos e formalidades integrantes dos
procedimentos administrativos da Junta de Freguesia.

2 — Os documentos devem ser produzidos preferencialmente em formato eletrénico,
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos em formato fisico,
sempre que tal seja tecnicamente possivel.

3 — S3o considerados documentos oficiais:

a) Regulamentos de eficicia externa ou interna;

b) Atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessbes da Assembleia de
Freguesia;

c) Documentos previsionais: Or¢amento, Plano Plurianual de Atividades, Plano
Plurianual de Investimentos e demais documentos obrigatérios no dmbito
contabilistico;

d) Demonstragdes e relatérios orgamentais da Freguesia;

e} Despachos do Presidente e dos vogais da Junta de Freguesia;

f) Editais, avisos e publica¢des legais;

g) Comunicagdes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

h) Ordens de servico;

i) Guias de receita;

i) Requisigdes internas e externas;

k) Folhas de registo de Fundo de Maneio;

[) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios de acordo com o SNC-AP;

m) Documentos inerentes a processos de contratacio publica (programa de
concursos, caderno de encargos, relatérios preliminar e final, entre outros);

n) Documentos de processos concursais de recrutamento de pessoal;

o) Correspondéncia recebida e expedida.
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Sec¢ao ll - Correspondéncia

Artigo 6.2 Correspondéncia Expedida

1 - Toda a correspondéncia a expedir deve conter um nimero de saida sequencial e
data correspondente.

2 — Os avisos de rece¢do devem ser arquivados em dossiés proprios, organizados por
més ou periodo, garantindo facil rastreamento.

Artigo 7.2 Correspondéncia Recebida

1 — Toda a correspondéncia recebida deve ser registada obrigatoriamente mediante
carimbo, ou manualmente, contendo nimero e data de entrada.

2 —Sempre que possivel, a correspondéncia recebida deve ser digitalizada, assegurando
integridade e disponibilidade para consulta.

3 — A distribui¢do da correspondéncia interna deve ser feita pelo servigo responsavel,
garantindo confirmagdo de rece¢do por cada destinatario.

Secao lll - Aplicacoes Informaticas

Artigo 8.2 Sistemas Informaticos e Controlo

1 — Os registos administrativos e contabilisticos devem ser preferencialmente
processados através de sistemas informaticos aprovados pela Junta de Freguesia.

2 — Os sistemas devem garantir a integridade, confidencialidade e rastreabilidade dos
dados, com registos de auditoria sempre que necessario.

3 — O acesso aos sistemas deve ser controlado por perfis de utilizador, de acordo com
as fungdes e responsabilidades de cada colaborador.

4 — Procedimentos automaticos de controlo, como validagdo de lancamentos e
classificagdo correta de documentos, devem ser aplicados sempre que tecnicamente
possivel.

Secao IV - Arquivo e Conservagdao de Documentos

Artigo 9.2 Arquivo e Prazo de Conservacao

1 - Todos os documentos oficiais, fisicos ou digitais, devem ser arquivados de forma
organizada e acessivel.
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2 - Os documentos devem ser conservados pelo prazo legal aplicavel ou, na falta deste,
por um periodo minimo definido pela Junta de Freguesia, garantindo histérico e
rastreabilidade.

3 - A eliminagdo de documentos deve ser feita de forma segura e documentada, apés o
cumprimento do prazo legal ou interno de conservagio.

Se¢do V — Atas e Regulamentos

Artigo 10.2 Atas de ReuniGes ou Sessdes

1 - A ata € o resumo do essencial ocorrido na reunido ou sessdo, indicando: data, local,
membros presentes, ausentes e substituidos, assuntos apreciados, deliberagdes e
decisdes tomadas, forma e resultado das votagdes e o fato de ter sido lida e aprovada.
2 — As atas ou textos das deliberagBes mais importantes podem ser aprovados em
minuta, no final das sessdes ou reunibes, desde que deliberado pela maioria dos
membros presente, sendo assinadas, apds aprovacio, pelo presidente e pelo secretdrio
que as lavrou.

3~ Nos casos em que o 6rgdo assim o delibere, a ata pode ser aprovada em minuta logo
na reunido a que diga respeito, devendo ser posteriormente transcrita com maior
detalhe e submetida a aprovagio na reunifo ou sessdo seguinte.

4 — As atas s6 produzem efeito apés aprovagdo pelo respetivo 6rgdo.

5 — As deliberagdes constantes das atas aprovadas em minuta, na sessdo ou reunido a
que respeitam, produzem eficdcia imediata.

Artigo 11.2 Formaliza¢do de Regulamentos

1 - Na formalizagdo de regulamentos de eficicia externa devem ser cumpridos os
pressupostos previstos no Cédigo do Processamento Administrativo (CPA), sem prejuizo
de demais normativos gerais e especiais aplicaveis, conforme a matéria e o quadro de
competéncias associadas.

Artigo 12.2 Elaboragdo de Regulamentos

1 - A elaboracdo, alteragdo ou revisio dos regulamentos da Freguesia é
responsabilidade do 6rgédo executivo da Freguesia.

2 - Os regulamentos devem conter referencia expressa as normas habilitantes e as
competéncias para sua emissdo e aprovacio pela Junta de Freguesia ou Assembleia de
Freguesia.
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3 — As versdes a publicar devem registar as datas de aprovagao pelos 6rgdos respetivos,
a publicagdo em Diario da Republica, quando aplicavel, e a data de entrada em vigor.

Se¢do V - Organiza¢ao e Arquivo de Processos

Artigo 13.2 Organizagdo e Arquivo de Processos

1 — Os processos administrativos e os dossiés técnicos em suporte de papel, ou outro
ndo eletronico, devem ser organizados por cada servigo, por temas e assuntos
especificos, de forma a permitir facil identificagdo. A capa de cada processo deve indicar,
no minimo, os seguintes elementos:

a) Junta de Freguesia de Santa Bérbara;

b) Designacdo do servigo responsavel;

¢) Nudmero de processo ou ano;

d) Designagdo do tema ou assunto que contém.
2 — Compete a cada servico organizar os respetivos processos, devendo arquiva-los e
arruma-los de forma adequada, em conformidade com as regras definidas no ambito do
Regime Geral de Prote¢do de Dados (RGPD).
3 — Os trabalhadores da Freguesia, no dmbito dos seus deveres de zelo, devem ter
cuidado na arrumacdo dos processos ou dossiés, cumprindo o Regulamento Arquivistico
para as Autarquias Locais, nomeadamente quanto a prazos de conservagao e destruigdo
dos documentos.

Artigo 14.2 Suportes de Comunica¢do Administrativa

1 - Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza externa ou interna,
devem identificar sempre os trabalhadores e/ou os titulares dos 6rgdos subscritores,
indicando a fun¢do ou qualidade em que atuam, sendo obrigatério a assinatura ou
rubrica.

2 — Quando as comunicagbes dirigidas aos cidaddos fizerem referéncia a disposi¢des
normativas, deve ser transcrita a parte relevante ou anexada a norma aplicavel.

3 - Na redagdo de documentos administrativos (formularios, oficios, minutas de
requerimentos, avisos, convocatoérias, certiddes, declaragdes), especialmente na
comunicacdo com os cidaddos, deve ser usada linguagem simples, clara, concisa e
objetiva.

4 — As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos cidaddos devem
respeitar os principios e orientagdes de normaliza¢do, contendo instrugdes de
preenchimento simples e suficientes.
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Secdo VI - Gestdo de Aplicacbes Informaticas

Artigo 13.2 Gestdo e Controlo das Aplicagdes e Ambientes Informaticos

1 - O desenvolvimento e a implementa¢do das medidas necessarias & seguranca e
confidencialidade da informagio processada e armazenada informaticamente sio
assegurados pela empresa especializada em informatica, que gere os acessos e
permissdes dos utilizadores de acordo com os perfis adequados as funcdes
desempenhadas.

2 — A empresa especializada em informatica é responsével pela realizacdo de cépias de
seguranga e pela criacdo e gestdo de pastas partilhadas.

3 - A implementagdo e manuten¢do dos sistemas de protecdo antivirus, anti-spam,
firewall e outros mecanismos de seguranca informatica sdo da responsabilidade da
empresa especializada em informatica.

4 —Sempre que algum equipamento ou aplicacdo informatico se torne obsoleto, avarie,
altere a sua localizagdo ou seja cedido a outra entidade, o técnico de informatica externo
deve informar a secretaria, com vista ao abate ou a atualizagdo da localizacdo na ficha
de cadastro do bem.

5—A secretaria deve manter uma lista atualizada de controlo de todos os equipamentos
e aplicagbes informaticas existentes na Freguesia, bem como da respetiva localizaggo.
6 — A gestdo das aplicagdes e sistemas informadticos deve assegurar o cumprimento da
legislagdo aplicdvel em matéria de seguranca da informagio e protecio de dados
pessoais, nomeadamente o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados e demais
legislacdo nacional aplicdvel.

Artigo 14.2 Correio Eletronico

1 — Nenhum trabalhador deve utilizar o sistema de correio eletrénico institucional
quando essa utilizagdo possa prejudicar a imagem ou bom nome da Freguesia.

2 - E permitido o uso pessoal e ocasional do correio eletrénico institucional, devendo as
mensagens de cardcter pessoal ser redigidas e tratadas com a mesma ética,
responsabilidade e respeito aplicdvel s comunicac¢des oficiais.

3 - O utilizador autenticado num determinado computador é considerado responsavel
pelas mensagens enviadas a partir da respetiva conta de correio eletrénico.

4 - Os trabalhadores devem adotar praticas seguras na utilizacdo do correio eletrénico
institucional, designadamente evitando abrir mensagens ou anexos de origem
desconhecida e respeitando as normas internas de seguranga informatica.
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CAPITULO 1l - AREA DO ATENDIMENTO
Artigo 15.2 Gestao do Atendimento

1 — O atendimento aos cidadaos funciona na sede da Freguesia.

2 — Todos os requerimentos cujos pedidos impliqguem o pagamento de uma taxa sdo
registados na aplicagdo informatica existente para o efeito, sendo emitidas e entregues
aos requerentes as respetivas guias de receita.

3 —Todas as reclamacgdes apresentadas no Livro de Reclamagdes, bem como sugestdes,
opinides e louvores, sdo rececionados no posto de atendimento, registados e, apos
conhecimento e despacho do Presidente da Junta de Freguesia, encaminhados para o
responsavel da drea competente, para apreciacdo e preparacdao de resposta
fundamentadas, podendo ser adotadas as medidas corretivas que se revelem
necessarias.

CAPITULO IV - ORGANIZACAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL
FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 16.2 Gestao Financeira e Orgamental

1 — A gestdo financeira, em sentido lato, engloba a execugdo do orcamento, os
movimentos da contabilidade orcamental e a gestdo da tesouraria, de acordo com
deliberagdes e decisdes tomadas pelo drgdo executivo, tendo em considera¢do a
programacgdo anual.

2 — A contabilidade or¢amental obedece as disposi¢Ges legais do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas, bem como as normas do
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, na parte que se mantém em vigor.

Artigo 17.2 Organizac¢ao do Sistema Contabilistico

1 — A organizacdo contabilistica e financeira da Freguesia, bem como os respetivos
procedimentos administrativos e de controlo, regem-se pelo disposto no Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Autarquias Locais (SNC-AP) e pelas normas
estabelecidas na presente NCI.

2 - O sistema contabilistico da Freguesia funciona com base numa aplica¢do informatica
integrada, que assegura o registo, tratamento e controlo da informagdo financeira,
patrimonial e administrativa, integrando, designadamente, os seguintes modulos:

a) Contabilidade SNC-AP;
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b) Patrimonio e Inventario;

¢) Licenciamento de canideos;
d) Gestdo de Cemitérios;

e) Gestdo Administrativa.

Artigo 18.2 Sistema Contabilistico

1 — A prética contabilistica da Freguesia orienta-se pelos principios orcamentais e
contabilisticos, bem como pelas regras de previsio, execugdo e controlo orcamental
estabelecidas no Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes
Publicas (SNC-AP) e demais legislagdo aplicével, designadamente no Regime Financeiro
das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais, na Lei de Enquadramento
orcamental e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

2 — A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve assegurar a obtencio de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira e patrimonial da Freguesia, bem
como o respetivo desempenho orcamental.

Artigo 19.2 Principios e Regras Fundamentais

1 - Na elaboragdo e execugdo do orgamento da Freguesia devem ser observados os
seguintes principios orgamentais:

a) Principio da anualidade e da plurianualidade — O orcamento da Freguesia é
anual, coincidindo o ano econémico com ano civil, sendo enquadrado num
quadro plurianual de programacio orcamental;

b) Principio da unidade e universalidade — O orgcamento é Gnico e integra todas as
receitas e despesas da Freguesia;

c) Principio da especificagdo — As receitas e despesas devem ser devidamente
discriminadas de acordo com a classificagdo econémica em vigor, evitando-se a
utilizagdo de rubricas genéricas ou residuais;

d) Principio da ndo consignagdo — As receitas da Freguesia ndo podem ser afetas a
despesas especificas, salvo quando tal resulte de disposicio legal;

e) Principio da ndo compensagdo —Todas as receitas e despesas devem ser inscritas
pela sua totalidade, sem compensag¢des ou dedugdes;

f) Principio da estabilidade orcamental — A gestdo financeira da Freguesia deve
assegurar o equilibrio das contas e a sustentabilidade financeira, ndo podendo
ser assumidos compromissos que comprometam esse equilibrio;

g) Principio da transparéncia — A Freguesia deve assegurar a divulgagdo clara e
acessivel da informagéo financeira relevante, promovendo a transparéncia da
gestdo publica.

2 - A elaboragdo do orgamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras de
previsdo orgamental:

a) As previsdes de receita relativas a taxas, tarifas ou outras receitas proprias
devem basear-se, sempre que possivel, nas cobrancas efetivamente realizadas
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nos ultimos anos, salvo no caso de criagdo ou atualizagdo de taxas ou tarifas
devidamente aprovadas;

b) As transferéncias correntes e de capital apenas podem ser inscritas no
orcamento quando exista informagdo ou decisdo formal da entidade
competente que suporte a sua atribuicdo;

c) Atéapublicagdo do Orcamento de Estado para o ano a que respeita o orgamento
da Freguesia, as transferéncias financeiras provenientes da participacdo nos
impostos do Estado devem ser estimadas com base nos valores constantes do
Orgamento do Estado em vigor, devidamente ajustados quando necessario;

d) As receitas provenientes de empréstimos apenas podem ser consideradas no
or¢amento apds a respetiva contratagao;

e) As dotacbes relativas a despesas com pessoal devem considerar o pessoal
constante do mapa de pessoal aprovado, bem como outras situagdes legalmente
autorizadas;

f) Regra do equilibrio orgamental — O orgamento deve prever os recursos
necessarios para cobrir todas as despesas;

g) Regra do equilibrio corrente — A receita corrente prevista deve ser suficiente
para cobrir a despesa corrente.

Artigo 20.2 Criagdo e Manuteng¢ao do Plano de Contas

O plano de contas adotado pela Freguesia deve estar em conformidade com o plano
previsto no Sistema de Normalizagcdo Contabilistica para as Administragdes Puablicas
(SNC-AP), bem como com as orientagdes e recomendagdes emitidas pela Comissdo de
Normalizagdo Contabilistica, pela Direcdo-Geral do Orcamento e pela Dire¢do-Geral das
Autarquias Locais.

Artigo 21.2 Documentos de Suporte ao Registo Contabilistico

1 ~ Os documentos obrigatérios de suporte ao registo contabilistico das operagdes
devem ser numerados sequencialmente e organizados de forma a garantir a sua
rastreabilidade.

2 — Constituem documentos de suporte das operagfes orgamentais, de tesouraria e
demais operagdes financeiras, designadamente:

a) Guia de receita;

b) Requisi¢do externa;

¢) Proposta de cabimento;

d) Requisicdo externa;

e) Fatura ou documento equivalente;
f) Recibo;

g) Nota de crédito;

h) Nota de débito;

i) Ordem de pagamento;
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j) Folha de remuneracgbes;

k) Folha de caixa;

I) Resumo didrio de tesouraria;
m) Extratos bancarios;

n) Contratos;

o) Acordos e protocolos.

3 - Constituem ainda documentos obrigatérios:

a) As fichas de cadastro dos bens que integram o patriménio da Freguesia;
b) Os documentos previsionais;

c) Os mapas relativos a execucdo orcamental;

d) Os documentos de prestacdo de contas.

4 — Para além dos documentos referidos nos nimeros anteriores, podem ser utilizados
outros documentos considerados necessarios, tendo em conta a natureza especifica ou

enquadramento legal das operacdes.

5 — Os processos administrativos e contabilisticos devem integrar as respetivas
informagdes técnicas, despachos e deliberacdes que fundamentem a decisdo.

Artigo 22.2 Arquivo dos Documentos de Suporte

Devem ser mantidos em arquivo, de forma organizada, todos os livros, registos
contabilisticos e respetivos documentos de suporte, em conformidade com prazos e
demais requisitos legalmente estabelecidos.

CAPITULO V - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO | - Disposi¢bes Gerais

Artigo 23.2 Documentos Previsionais

1 - 0Os documentos previsionais devem obedecer s regras estabelecidas no POCAL, no
SNC-AP e no Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais,
(RFALEL).

2 - A elaboragdo dos documentos previsionais deve ainda respeitar as normas aplicaveis
constantes da Lei do Orgamento de Estado e demais legislagdo em vigor.
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Artigo 24.2 Or¢amento e Plano Plurianual

1 - O or¢amento, enquadrado num plano or¢gamental plurianual, bem como o plano
plurianual de investimentos, constituem documentos de horizonte mével de quatro
anos, nos quais sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia.

2 — O orgamento é o documento que integra a previsdo anual de todas as receitas e
despesas da Freguesia, elaborada de acordo com plano de contas aplicavel.

3 — O plano plurianual de investimentos proporciona informagdo relativa a cada
programa e projeto de investimento, designadamente, quanto a forma de realizacdo,
fontes de financiamento, fase de execugdo, financiamento anual e montante global,
bem como a execugdo financeira de anos anteriores, a prevista para o periodo em curso
e a estimativa para periodos futuros.

SECCAO Il - Elaboracdo e Aprovacio
Artigo 25.2 Preparacao

1~ Compete ao servigo da contabilidade, sob a coordenacgdo do Tesoureiro da Junta de
Freguesia, assegurar a preparacgdo das demonstragdes or¢gamentais.
2 - Os responsaveis pelos diversos servicos da Freguesia devem proceder ao
levantamento das necessidades de despesa para o ano seguinte e subsequentes,
devendo considerar:

a) Os encargos assumidos em anos anteriores e ainda ndo satisfeitos;

b) A estimativa dos encargos a assumir durante o periodo a que o orgamento

respeita.

3 — Todos os trabalhadores da Freguesia tém o dever de colaborar na elaboragdo do
orcamento, sempre que tal lhes seja solicitado pelo servigo da contabilidade.

Artigo 26.2 Aprovacao

1 - A proposta de documentos previsionais deve ser submetida pelo érgado executivo ao
6rgdo deliberativo dentro do prazo legalmente estabelecido, de modo a assegurar a sua
entrada em vigor em 1 de janeiro do ano a que respeita, nos termos do Regime
Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais.

2 — Compete ao servico de contabilidade assegurar a remessa dos documentos,
acompanhados das respetivas atas de aprovagdo, as entidades legalmente
competentes, bem como garantir a sua publicitacdo nos termos da lei.

3 — Apés a entrada em vigor do orcamento, os documentos que o integram, bem como
as copias das atas das respetivas deliberagbes e aprovagdes, devem ser devidamente
organizados e arquivados pelo servico de contabilidade.
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Artigo 27.2 Atraso na Aprovagdo dos Documentos Previsionais

1 — Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, mantém-se em execucdo o
orcamento em vigor no ano anterior, incluindo as modificagbes que lhe tenham sido
introduzidas até 31 de dezembro, nos termos legais.

2 — Na situagdo prevista no numero anterior, mantém-se também em execucdo o plano
plurianual de investimentos em vigor no ano anterior, considerando as alteracdes e
adaptacbes a que tenha sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes
dotagdes orgamentais.

3 — Enquanto se mantiver a situagdo prevista no n.2 1, os documentos previsionais
podem ser objeto de modificagdes nos termos legalmente aplicaveis.

4 - As demonstragdes orgamentais que venham a ser aprovadas pelo 6rgdo deliberativo
durante o decurso do ano financeiro a que respeitam integram, na sua totalidade, a
execucdo realizada até a sua entrada em vigor.

Artigo 28.2 ModificacGes aos Documentos Previsionais

1 - A elaboragdo das modificagbes as demonstragdes orcamentais compete ao servio
de contabilidade, sob orientacdo e ordem do Presidente da Junta ou do 6rgdo executivo,
em fungdo das necessidades dos diversos servi¢os, devidamente fundamentadas.

2 — As modificagdes ao orgamento anual podem assumir a forma de alteracdes ou
revisdes:

a) As alteragBes orgamentais resultam da necessidade de redistribuir dotagdes
entre rubricas existentes (transferéncia inter-rubricas), sem alterar o valor global
da receita ou da despesa;

b) As revisdes orgamentais ocorrem sempre que se pretende aumentar ou diminuir o
valor global da despesa prevista, incluindo novas rubricas ou receitas adicionais
legalmente autorizadas.

3 - A inscricdo de novas rubricas orgamentais constitui, por si sé, uma revisdo
orcamental, mesmo que ndo haja aumento do montante global da despesa.

4 — As modificagdes do plano plurianual de investimentos podem assumir a forma de
alteragdes ou revisdes:

a) As revisdes ocorrem sempre que seja necessario incluir ou excluir projetos
considerados no plano, alterando o seu conteldo estratégico. Estas revisdes
devem ser aprovadas pela Assembleia de Freguesia, mediante proposta da
Junta;

b) AsalteragSes sucedem sempre que hd a realizagdo antecipada de a¢des previstas
para anos posteriores ou modificagdo do montante das despesas de projetos ja
aprovados. Estas altera¢bes devem ser aprovadas pela Junta de Freguesia e
respeitar os limites das dotacdes orcamentais.
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5 — Apés aprovagdo das modifica¢Bes:
a) Os documentos referentes as alteragbes, aprovadas pelo érgdo executivo,
devem ser apensos a respetiva ata da Junta de Freguesia;
b) Os documentos referentes as revisdes, aprovadas pela Assembleia de Freguesia,
devem integrar a respetiva ata da Assembleia.
c) Em ambos os casos, o servico de contabilidade é responsdvel pelo correto
arquivamento e conservagao dos documentos.

CAPITULO VI — REPORTES DE INFORMACAO E PRESTACAO DE
CONTAS

Artigo 29.2 Documentos de Prestacdao de Contas

1 - Os documentos de prestagdo de contas a elaborar e submeter pelo 6rgio executivo
sdo:

Demonstra¢des Orgamentais:
a) Demonstragdo de Desempenho Orgamental;
b) Demonstragdo de Execugdo Orcamental da Receita
c) Demonstragdo da Execu¢do Orcamental da Despesa;
d) Demonstragdo de Execug¢do do Plano Plurianual de Investimentos.

Anexos as Demonstragbes Orcamentais:
a) Alteragdes orcamentais da receita;
b) Alteracbes orcamentais da despesa;
¢) Alteragdes ao Plano Plurianual de investimentos;
d) Operagdes de tesouraria;
e) Contratagdo administrativa — situagdo dos contratos;
f) Transferéncias e subsidios concedidos;
g) Transferéncias e subsidios recebidos;
h) Outras divulgagdes exigidas pela legislacdo aplicével.

Outros documentos:
a) Divulgacdo do inventario de patriménio;
b) Documentos definidos pela Direcgdo-Geral das Autarquias Locais, Comiss3o
de Normalizagdo Contabilistica e Tribunal de Contas.

2 — Os documentos de prestagdo de contas sdo elaborados pelo servico de
contabilidade, sob orientagdo do Presidente da Junta, e submetidos pela Junta de
Freguesia a Assembleia de Freguesia para apreciagdo e votacdo, na sessdo de abril do
ano seguinte ao que respeitam.
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3 — As contas sdo prestadas por ano econdmico, que coincide com o ano civil.

4 - Sempre que ocorra alteragdo da totalidade do 6rgdo executivo, devem ser prestadas
contas intercalares ao Tribunal de Contas, no prazo de 45 dias apds a entrada em
fungdes dos novos membros da Junta de Freguesia.

Artigo 30.2 Deveres de Informagio e Publicidade

1 — Compete ao servi¢o de contabilidade assegurar a remessa dos documentos de
prestacdo de contas as entidades legalmente competentes, bem como a publicitagio
pelas formas previstas na lei.

2 — Compete ao servico de contabilidade assegurar a comunicacdo de informacdo
mensal de natureza contabilistica-financeira a remeter 3s entidades competentes, bem
como a publicitagdo dos mesmos nos termos legais.

3 — As obrigagdes declarativas de natureza fiscal e de seguranca social sdo garantidas
pelo servigo de contabilidade.

4 — O servico de contabilidade fornece ao Presidente da Junta os mapas e dados
contabilisticos necessarios para que este elabore e apresente a informacdo financeira
nas sessdes ordinarias da Assembleia de Freguesia.

CAPITULO VIl - EMPRESTIMOS BANCARIOS E ENDIVIDAMENTO

Artigo 31.2 Contratacdo de Empréstimos e Outras Formas de
Financiamento

1 — A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de instituicSes
legalmente autorizadas a conceder crédito, exclusivamente para fazer face a
dificuldades de tesouraria, os quais devem ser integralmente amortizados até ao final
do exercicio econdmico em que sdo contratados.
2 — O montante dos empréstimos referidos no nimero anterior ndo pode exceder, em
qualquer momento, 20% do Fundo de Financiamento das Freguesias (FFF), sem prejuizo
dos limites de endividamento previstos na lei.
3 — A Freguesia ndo pode contrair empréstimos de médio longo prazo, nos termos da
legislagdo aplicdvel as financas locais.
4 - A Freguesia pode celebrar contratos de locagdo financeira para a aquisicdo de bens
moveis, por prazo ndo superior a cinco anos, desde que:
a) Os encargos correspondentes estejam devidamente previstos nos documentos
previsionais;
b) Seja assegurado o cumprimento dos limites legais de endividamento e de
compromissos plurianuais,
¢) N&o seja posta em causa a sustentabilidade financeira da Freguesia.
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5 — A celebragdo de contratos de locagdo financeira relativos a bens iméveis apenas é
admissivel em situag¢des excecionais, devidamente fundamentadas, devendo:
a) Ater duragdo anual, renovavel até ao limite de dez anos;
b) Ser integralmente suportada por receita préprias;
c) Observar os limites legais de endividamento e o regime aplicdvel aos
compromissos plurianuais;
d) Nao configurar, direta ou indiretamente, uma forma de endividamento de médio
ou longo prazo proibida por lei.
6 — A celebragdo de empréstimos de curto prazo, bem como de contratos de locacdo
financeira e de abertura de crédito, compete a Junta de Freguesia, mediante prévia
autorizagdo da Assembleia de Freguesia, nos termos da lei.
7 — Os empréstimos que ndo sejam amortizados no exercicio orcamental em que sdo
contratados constituem divida publica fundada, nos termos da legislacdo aplicdvel,
ficando sujeitos a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.
8 — A contratagdo das operacBes referidas no presente artigo é aplicavel o regime
constante do Cédigo dos Contratos Publicos, quando legalmente exigivel.

9 — E vedado a Freguesia:
a) O aceite e 0 saque de letras de cdmbio;
b) A concessdo de avales cambidrios;

c) Asubscrigdo de livrangas;

d) A prestagdo de garantias pessoais ou reais;

e) A assungdo de quaisquer responsabilidades que possam configurar formas
indiretas de endividamento proibido.

10 — Constituem garantia geral das operagdes financeiras da Freguesia as receitas
provenientes do Fundo de Financiamento das Freguesias, sem prejuizo de outras
garantias legalmente admissiveis.

11 - A contratagdo de quaisquer formas de financiamento rege-se, em tudo o que ndo
estiver expressamente previsto no presente artigo, pela Lei das Finangas Locais e demais
legislagdo aplicavel em matéria de endividamento das autarquias locais.

Artigo 32.2 Limite de Endividamento

1 — O montante global das dividas orgamentais da Freguesia a terceiros, com exclusdo
das resultantes de contratos de empréstimo de curto prazo e de abertura de crédito
devidamente autorizadas, ndo pode exceder 50% das receitas totais efetivamente
arrecadadas no ano econdémico anterior.

2 — Sempre que o nivel de endividamento, designadamente a fornecedores, ultrapasse
o limite previsto no nimero anterior, deve a Freguesia promover a sua redugio
progressiva, mediante a diminui¢do anual minima de 10% do montante em excesso, até
a reposic¢do do referido limite.

3 — Para efeitos no disposto no nimero anterior, compete ao 6rgdo executivo elaborar
um plano de redugdo da divida, devidamente fundamentado, contendo a calendarizacio
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das medidas a adotar, o qual deve ser submetido 3 aprovacdo da Assembleia de
Freguesia.

4 — O acompanhamento da execugdo do plano referido no nimero anterior é efetuado
pelo 6rgdo deliberativo, mediante a apreciagdo periédica de informacio a prestar pelo
6rgdo executivo.

CAPITULO VIl - DISPONIBILIDADES

SECAO | - Numerario em Caixa

Artigo 34.2 Numerario Existente em caixa

1 — O montante de numerdrio existente em caixa deve limitar-se ao estritamente
indispensavel, ndo devendo ultrapassar o valor adequado as necessidades didrias da
Freguesia, fixado no montante maximo de 250,00€ (duzentos e cinquenta euros).
2 - Excecionalmente, o limite previsto no nimero anterior pode ser ultrapassado
durante periodos de cobranga intensiva de receitas, designadamente no dmbito da
cobrancga de consumo de dgua, desde que o montante em excesso seja depositado em
instituicdo bancaria no mais curto prazo possivel.
3 — Compete aos servicos administrativos proceder a conferéncia didria do numeréario
em caixa e remeter a respetiva informacdo e valores aos servicos de contabilidade, para
efeitos validacdo, registo e subsequente depdsito em contas bancérias tituladas pela
Freguesia, de forma a assegurar o cumprimento do limite previsto no n.2 1.
4 — Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento, denominados em moeda
com curso legal no territério nacional:

a) Notas de banco;

b) Moedas metilicas;

c) Cheques

d) Vales postais.

5 — E proibida a existéncia em caixa de:

a) Cheques pré-datados;
b) Vales a caixa.

Artigo 35.2 Controlo e Contagem de Caixa

1 - A contagem de caixa constitui um procedimento de controlo interno destinado a
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situacdes de ilegalidade,
fraude ou erro, bem como a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos.
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2 — O controlo de numerdrio em caixa é assegurado através de registo diario de caixa,
efetuado manualmente, no qual sdo registados todos os movimentos de entrada e
saida.
3 - Oregisto de caixa é diariamente conferido mediante a contagem fisica do numerario:
a) Pelos servigos administrativos responsavel pela caixa;
b) Pelos servigos de contabilidade, para efeitos de validagdo.
4 — A conferéncia referida no nimero anterior inclui a verificagdo da correspondéncia
entre o registo manual de caixa, 0 numerdrio existente e os registos efetuados no
sistema informatico de contabilidade.
5 —-Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, é efetuada uma contagem formal
de caixa no final de cada exercicio econdmico, a qual é realizada:
a) Pela tesoureira do 6rgdo executivo;
b) Com conferéncia pelo presidente do érgédo executivo.
6 — Da contagem referida no numero anterior é lavrado termo de contagem de caixa,
devidamente assinado pelos intervenientes.
7 — Podem ainda ser realizadas contagens de caixa extraordindrias, sem aviso prévio,
sempre que tal se justifique.

Artigo 36.2 Responsabilidade

1 — A responsabilidade por situagdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que
procedem a emissdo e cobranga da receita, sem prejuizo do dever de controlo e
conferéncia das importancias entregues por parte do tesoureiro.

2 — Os trabalhadores responsaveis pelo manuseamento de numerdrio devem adotar as
diligencias necessdrias sempre que se verifiquem diferencas no apuramento didrio de
caixa, assegurando a sua regularizacdo e comunicagdo de imediato a situacdo
superiormente.

SECAO Ill - CONTAS BANCARIAS

Artigo 37.2 Abertura e Movimentagao das Contas Bancarias

1 - A abertura e o encerramento de contas bancarias estdo sujeitos a prévia deliberacdo
do Orgdo Executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Freguesia de Santa Barbara.
2 - Na deliberacgdo sobre a abertura de contas bancarias, deve ser evidenciado, quando
aplicdvel, o critério para a movimentacgdo, incluindo limites e tipos de operagdes
autorizadas.

3 —Todas as transferéncias bancdrias sdo efetuadas mediante autorizagdo conjunta do
Presidente do 6rgdo executivo, ou de outro membro por ele delegado, e do tesoureiro,
garantindo controlo interno e rastreabilidade.
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Artigo 38.2 Autorizagdo e Registo de Transferéncias Bancdrias

1 - Todas as transferéncias bancdrias sdo langadas pela funcionaria responsavel pela
contabilidade e somente processadas ap6s autorizagdo conjunta do Presidente da Junta
e do Tesoureiro.

2 — Os documentos de suporte (faturas, recibos, ordens de pagamento) devem ser
conservados e registados no didrio de contabilidade no préprio dia da transagdo.

3 — Deve ser efetuada conciliagdo periddica das contas bancérias, assegurando que os
saldos bancérios correspondem aos registos contabilisticos.

4 - Os saldos finais das contas bancdrias devem ser registados, em ata, na primeira
reunido do Orgéo Executivo do més seguinte, garantindo transparéncia, rastreabilidade
e facilidade de auditoria.

Artigo 39.2 Reconciliagdes bancarias

1 - O servigo de contabilidade deve manter atualizadas todas as contas correntes
das instituicdes bancarias em nome da Freguesia de Santa Barbara.

2 — As reconciliagdes bancarias devem ser efetuadas mensalmente, confrontando os
extratos bancdrios com os registos contabilisticos, pela funcionaria da contabilidade,
e validadas pelo Orgdo Executivo.

3 ~Sempre que se verifiquem diferengas nas reconciliacdes bancarias, estas devem
ser averiguadas e prontamente regularizadas.

4 - Apds a conclusdo mensal, as reconciliagdes bancdrias devem ser visadas pelo
Tesoureiro, e os suportes em papel devem ser arquivados sequencialmente por
conta bancadria, garantindo rastreabilidade e facil auditoria.

CAPITULO IX — RECEITA

SECAO | - Disposi¢des Gerais

Artigo 40.2 Ambito de Aplicagdo

As normas seguintes estabelecem os procedimentos relativos 4 liquidacdo, cobranga
e arrecadacdo da receita, aplicavel a todas as receitas da Freguesia de Santa Bérbara,
em conformidade com a legislagdo em vigor sobre finangas locais e contabilidade
publica.

-24de 40 -




Artigo 41.2 Ciclo e Elegibilidade da Receita

1 - O ciclo orcamental da receita deve obedecer as seguintes fases, executadas de

forma sequencial:

a) Inscrigdo da previsdo de receita;

b) Liquidagdo da receita;

¢) Recebimento da receita, sem prejuizo de eventuais anulagbes de receita
emitidas que corrijam a liquidagdo, ou de eventuais reembolsos e restituices
que ajustem o recebimento e, quando aplicdvel, a liquidacado.

2 — A liquidagdo da receita pode exceder a previsdo inicial, mas apenas poderdo ser

liquidadas receitas previamente previstas no or¢gamento, garantindo conformidade

com o principio orcamental e com a legislacdao aplicavel, nomeadamente a Lei n.2

75/2013, de 12 de setembro, das Financas Locais, e normas complementares de

contabilidade publica.

Artigo 42.2 Emissdo, Cobranga e Arrecadac¢do da Receita

1 - As receitas sdo cobradas nos termos do Regulamento de Tabela de Taxas e Licengas
em vigor na Freguesia.
2 — A emissdo dos documentos de arrecadacgdo de receita é efetuada pelos servigos
competentes, sendo todos os registos efetuados no sistema informatico SNC-AP,
garantindo o controlo contabilistico das receitas.
3 — Aresponsabilidade pela arrecadagao é distribuida da seguinte forma:

a) Os servigos da secretaria sdo responsdveis pela cobranca e arrecadagdo das

receitas relativas a emissdo de licencgas de canideos, atestados e fotocopias;
b) Os servigos de contabilidade sdo responsaveis pela cobranca e arrecadagao das
restantes receitas da Freguesia.

4 — A emissdo dos documentos de arrecadagdo deve ocorrer no prazo definido pelo
Codigo do IVA, que é, salvo excec¢des legalmente previstas, até ao 5.2 dia util seguinte a
data do facto tributario.
5 — No final de cada dia, os servigos da secretaria efetuam o fecho da folha de caixa
manual e enviam os documentos ao servico de contabilidade, que procede a conferéncia
com a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria gerados pelo programa informatico
SNC-AP.
6 — Os documentos resultantes da conferéncia diaria devem ser assinados pela
responsavel da contabilidade, pela tesoureira e pelo presidente da Junta, devendo ser
arquivados na contabilidade.

Artigo 43.2 Formas de Recebimento

1 - Os documentos de arrecadagdo de receita podem ser pagos através de numerario,
cheque, transferéncia bancaria, vale postal ou outros meios de pagamento legaimente
admitidos, devidamente autorizados pela Junta de Freguesia.
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2 — Os cheques aceites devem ser obrigatoriamente cruzados, emitidos a ordem da
Freguesia de Santa Barbara e de montante exatamente correspondente ao valor a pagar,
ndo sendo permitida a aceita¢do de cheques pré-datados.

3 — A data de emissdo do cheque deve coincidir com a data da sua entrega, devendo, no
verso, ser inscrito o numero do documento de arrecadagio a que respeita.

4 — Os servicos devem assegurar a adequada identificagdo do meio de pagamento
utilizado em cada recebimento, garantindo a sua correta associagdo ao respetivo
documento de arrecadagdo e registo no sistema contabilistico.

Artigo 44.2 Anulagao e Restituicdo de Receita

1 - A anulagdo de receita é da responsabilidade do servigo de contabilidade, devendo
ser devidamente fundamentada e suportada por informacdo escrita, sendo
obrigatoriamente autorizada pelo Tesoureiro da Junta.

2 - Arestituicdo da receita consiste na obrigacio de reembolsar ou devolver montantes
indevidamente recebidos pela Freguesia.

3 — Ap0s a autorizagdo referida no n.2 1, os servicos de contabilidade devem promover
a restitui¢do devida, assegurando o respetivo registo no sistema contabilistico.

4 — Todas as anulagdes e restricdes devem ser devidamente registadas, identificadas e
arquivadas, garantindo a sua rastreabilidade e controlo.

SECAO Il - POSTOS DE COBRANCA

Artigo 45.2 Postos de Cobranca

1 - A Freguesia dispde de um Unico posto de cobranga, localizado na sede.

2 — Os valores cobrados em numerdrio, cheque ou vale postal sdo registados
diariamente em folha de caixa manual, na qual sdo discriminadas todas as receitas
arrecadadas, devendo a mesma ser remetida ao servico de contabilidade para efeitos
de conferéncia e registo.

Artigo 46.2 Cobranca de Receita

1 — O documento de cobranga de receita (guia de recebimento ou documento
equivalente) é emitido pelos servigos competentes e registado no sistema informatico
SNC-AP.

2 — Os valores cobrados em numerdrio, cheque ou vale postal sdo registados
diariamente em folha de caixa manual pelos servigos responsaveis pela cobranca, a qual
discrimina todas as receitas arrecadadas e é remetido ao servigo de contabilidade para
efeitos de conferencia e registo.
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3 - O original do documento de arrecadagdo, no qual é aposto carimbo com simbolo da
freguesia, é entregue ao fregués, devendo ser assinado pelo trabalhador que procede a
cobranga.

4 — Deve ser assegurada a numeragdo sequencial dos documentos de arrecadacdo,
garantindo a sua integridade e rastreabilidade.

CAPITULO X — DESPESA

SECAO | - Disposi¢des Gerais
Artigo 47.2 Regras para a Realizacao da Despesa

1 - O ciclo orcamental da despesa deve obedecer as seguintes fases, executadas de
forma sequencial:

a) Inscricdo de dotagdo orcamental;
b) Cabimento;

c¢) Compromisso;

d) Obrigacdo;

e) Pagamento.

Sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas aos pagamentos, que, para além de
corrigirem pagamentos efetuados, podem igualmente repercutir-se nas fases anteriores
até ao cabimento.

2 — O cabimento ndo pode exceder a dotagdo disponivel, assim como o compromisso
ndo pode exceder o respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do
compromisso, nem o pagamento pode exceder o valor da obrigacdo. Estes limites
devem ser aferidos por transacdo ou evento, de acordo com as classificagdes
orgamentais em vigor.

3 — O cabimento consiste na reserva de dota¢do orgcamental disponivel, destinada a
realizacdo de determinada despesa.

4 — O cabimento de verbas é efetuado pelos servigos competentes, mediante
informacdo fundamentada da necessidade de realizacdo da despesa, com vista a
eventual abertura de procedimento de contratagdo publica.

5 — O compromisso corresponde a assungdo, perante terceiros, de responsabilidades
que podem originar um passivo, em contrapartida do fornecimento de bens e servigos
ou da satisfagdo de outras condicBes, implicando a afetagdo de dotagdo orgamental,
independentemente do momento do pagamento.

6 — Os compromissos consideram-se assumidos quando é praticado um ato formal pela
entidade, designadamente a emissdo de requisicdo externa, ordem de compra, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou ainda a celebra¢do de contrato, acordo ou
protocolo.

7 — Os compromissos podem assumir as seguintes modalidades:
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a) Compromisso pontual — aquele que gera uma dnica responsabilidade ou um
conjunto de responsabilidades durante um periodo determinado;
b) Compromisso plurianual — aquele que gera responsabilidades em mais do que
um periodo orgamental;
¢) Compromisso continuado — aquele que tem cardcter permanente, gerando
responsabilidades recorrentes por periodo indeterminado, designadamente
com remuneragdes, rendas ou fornecimentos essenciais.
8 — O compromisso deve ser efetuado em cumprimento da Lei dos Compromisso e dos
Pagamentos em Atraso (LCPA), na sequéncia do procedimento de contratacio publica
aplicavel e em momento prévio a adjudicacéo.
9 - Néo podem ser assumidos compromissos sem prévio cabimento.
10 - N&do podem ser realizados pagamentos sem que a despesa se encontre
devidamente cabimentada, comprometida e processada, nos termos legais aplicaveis.
11 - Os servigos devem assegurar que todas as fases da despesa se encontram
devidamente registadas no sistema contabilistico, garantindo a sua rastreabilidade e
controlo.

Artigo 48.2 Documentos de Suporte a Despesa

1-Todos os documentos referentes a despesa devem ser anexados ao respetivo registo
no SNC-AP e incluem, designadamente:

a) Orgcamentos recebidos para fundamentar a escolha do fornecedor;

b) Requisicdo externa assinada pelo Presidente da Junta ou, no caso de despesas
sujeitas a deliberagdo do 6rgdo executivo, com referéncia a data da respetiva
deliberagio;

c) Fatura ou documento equivalente, comprovativo do valor e da entidade
fornecedora;

d) Ordem de pagamento, correspondente ao registo da autorizagdo de pagamento;

e) Comprovativo de transferéncia bancédria ou outro meio de pagamento, que
ateste a efetivacdo do pagamento.

2 —Todos os documentos devem:

a) Ser devidamente identificados e numerados, quando aplicavel;

b) Estar assinados ou validados pelos responséveis competentes;

c) Ser registados no SNC-AP para efeitos de rastreabilidade e controlo;

d) Estar disponiveis para conferéncia pelos servicos de contabilidade antes da
realizagdo do pagamento.
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SECAO Il - Processo de Compras e Controlo de Rececdo

Artigo 49.2 Regras para a Realiza¢dao de Despesa

1 - Aplica-se a aquisi¢do e rece¢do de bens ou servigos, bem como a celebracdo e
execucdo de contratos de fornecimento, nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos
e do Regime Juridico das Finangas Locais

2 — Todas as despesas devem respeitar os principios de legalidade, regularidade,
economicidade e eficiéncia, assegurando documentac¢do adequada e controlo interno.
3 — Os pagamentos em numerario ndo podem exceder os duzentos e cinquenta euros
(250,00€) e sdo considerados pagamentos a fatura, devendo ser registados no sistema
no préprio dia da despesa.

4 — Quando a despesa for efetuada em fim de semana ou feriado, o registo pode ser
efetuado no primeiro dia util seguinte, mantando-se todos os demais principios de
controlo interno.

Artigo 50.2 Normas Gerais

1 — As compras e aquisicOes de bens e servigos sdo realizadas pelos servigos de
contabilidade, com autorizagdo prévia do Presidente da Junta, em conformidade com a
legislagdo aplicavel as autarquias locais.
2 —As compras ou aquisigoes devem estar precedidas de requisicao externa ou contrato,
apds verificagdo do cumprimento das normas legais, nomeadamente:

a) Regras contabilisticas e de execu¢do orcamental;

b) Procedimentos de contratacdo publica;

c) Autorizagdo pelos 6rgdos competentes da freguesia.

Artigo 51.2 Pedido de Servicos ou Bens

1 — Sempre que seja necessaria a aquisicdo de bens ou a prestagdo de servigos, a
iniciativa pode ser tomada pelo Presidente da Junta. Para despesas até ao limite definido
pelo 6rgdo executivo, o Presidente podera solicitar verbalmente a elaboracdo de
pedidos de orgamento para atender a necessidades identificadas.

2 — Apos a solicitacdo, os servigos de contabilidade verificam a existéncia de dotacdo
or¢amental na rubrica correspondente e procedem ao envio de pedidos de or¢gamento
a potenciais fornecedores, preferencialmente por correio eletrénico.

3 — Apds rececdo dos orgamentos:

a) Se a despesa se enquadrar no limite legal definido para o Presidente, emite-se a
requisigdo, que deve ser assinada pelo Presidente e pelo responsavel pelos
servicos de contabilidade, indicando a data da deliberacdo que autoriza a
despesa;
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b) Se a despesa exceder o limite do Presidente, a autorizagdo é dada pelo orgao
executivo reunido, e a deliberagdo é registada em ata da reunido, devendo
constar a data da deliberacdo na requisi¢do para execugio da despesa.

4 — A requisi¢do deve conter, obrigatoriamente:

a) Fundamentagdo da necessidade da despesa;

b) Identificacdo e especificagBes dos bens ou servigos a adquirir;

¢) Referéncia aos orgamentos ou documentacdo simplificada utilizada, conforme
aplicavel;

d) Quando a despesa envolver montante elevado que requeira caderno de
encargos, deve ser elaborado o caderno de encargos correspondente, de acordo
com a legislagdo aplicavel, e referenciado na requisi¢do.

SECAO Il - Tramitacdo dos Documentos de Despesa e
Pagamentos

Artigo 52.2 Conferéncia de Faturas

1 — Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito e crédito recebidas devem ser
verificadas quanto a existéncia de requisicio prévia e conferidas quanto 3 sua
conformidade.
2 - Apés verificagdo, a fatura é inserida no programa administrativo informatico e
rubricada pela funciondria que a inseriu e pelo Presidente da Junta, que confirma a
conformidade da despesa.
3 — Afatura é posteriormente enviada ao servigo de contabilidade, onde é:

a) Registada no programa de contabilidade SNC-AP;

b) Arquivada na pasta correspondente, ficando a aguardar ordens do Presidente da

Junta para efetuar o pagamento.

4 — Os pagamentos sdo realizados regularmente em datas definidas pelo 6rgdo
executivo, sendo usualmente no meio e fim de cada més, salvo deliberacio em
contrario.
5 — A fatura deve conter evidéncias de todas as conferéncias e registos realizados. No
caso de faturas eletronicas, quando ndo seja possivel inserir estas informacdes
diretamente no documento, devem ser registadas em campos préprios do processo
administrativo, garantindo rastreabilidade e controlo interno.

Artigo 53.2 Pagamentos

1 - Todos os pagamentos de despesas da Freguesia sdo efetuados pelo servico de
contabilidade.
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2 — Cada pagamento deve ser precedido de autorizagdo do Presidente da Junta, que
pode ser dada simultaneamente ao pagamento, dada a disponibilidade didria do
Presidente.
3 — Compete ao servigo de contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento,
quando:
a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada, ou, quando aplicavel, cépia
do contrato;
b} No caso de protocolo, acordo ou contrato-programa, existir informacdo interna
e deliberagdo ou despacho do 6érgdo competente, devidamente provado e
assinado;
c) Tiver sido comprovada a regularizagdo da situagdo declarativa e contributiva,
sempre que exigido pela legislagdo em vigor.
4 — Cada fatura é apensada a respetiva transferéncia bancdria, que serve como
comprovativo de pagamento, dispensando a aposi¢do de carimbo de “PAGO”.
5 — No final de cada dia, o servigo de contabilidade emite:
a) A folha de caixa, com todos os dados das despesas pagas no dia;
b) O resumo diario de tesouraria.
Ambos os documentos sdo conferidos e assinados pela responsavel da contabilidade,
pelo Presidente da Junta e pela tesoureira da Junta, garantindo controlo interno e
rastreabilidade.
5 — O servigo de contabilidade mantém registo das ordens de pagamento e arquivo em
pastas, organizadas por ordem sequencial de data e nimero da ordem de pagamento
(OP), garantindo o adequado registo e rastreabilidade das despesas.

Artigo 54.2 Meios de Pagamento

1 — Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncia bancaria eletrénica ou ordem de pagamento ao banco.

2 — Os pagamentos das remuneragdes e abonos dos membros dos 6rgdos sdao sempre
efetuados por transferéncia bancaria.

3 - O langamento dos pagamentos no sistema bancario é realizado pela funciondria do
servigo de contabilidade credenciada para o efeito.

4 — Cada transferéncia é posteriormente autorizada pelo Presidente da Junta e pela
Tesoureira, garantindo controlo interno e rastreabilidade dos pagamentos.
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SECAO IV - Contratagdo Publica

Artigo 55.2 Processo de Aquisi¢cdo de Bens ou Servigos

1 — Cabe a funciondria da contabilidade, com supervisio do Presidente da Junta,
identificar o procedimento legalmente adequado a adotar e proceder ao cabimento da
despesa.

2 — Sempre que ndo for possivel efetuar o cabimento, a funciondria da contabilidade
informa o 6rgdo executivo, ficando o processo suspenso até alteragdo dos documentos
previsionais.

3 - Apo6s o cabimento da despesa, a funcionaria da contabilidade, com supervisdo do
Presidente da Junta, procede ao desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢do, nos
termos da legislagao aplicavel.

4 - Concluido o procedimento de contratagdo, é emitida a requisicio externa, com
indicagdo do nimero do compromisso, a qual deve ser remetida ao fornecedor,
preferencialmente por correio eletrénico, formalizando a adjudicacio efetuada.

5 — Compete ao Presidente da Junta assegurar a formacdo, execugdo e
acompanhamento dos contratos, cabendo a funciondria da contabilidade, sob sua
supervisao, assegurar os procedimentos administrativos associados, nomeadamente a
publicitacdo no Portal dos Contratos Publicos, sempre que exigido pela lei, garantindo a
eficacia do respetivo contrato.

Artigo 56.2 Execuc¢do de Empreitadas

1 - A execugdo de empreitadas necessarias a atividade da Freguesia deve ser planeada
aquando da elaboragdo do orgamento, com base numa avaliacio objetiva das
necessidades.

2 — Sempre que se verifique a necessidade de realizacdo de uma empreitada, o
Presidente da Junta promove o respetivo procedimento, sendo assegurado o cabimento
prévio da despesa.

3 — Os procedimentos pré-contratuais relativos a empreitadas sdo desenvolvidos pela
funciondria da contabilidade, sob supervisdo do Presidente da Junta, nos termos da
legislagdo aplicavel.

4 — A realizagdo da despesa é autorizada pelo Presidente da Junta ou pelo Orgdo
Executivo, consoante os limites legais e as competéncias em vigor.
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Artigo 57.2 Principios e Boas praticas

1 — Nos procedimentos de contratagdo sdo aplicados os principios da legalidade,
prossecugdo do interesse publico, imparcialidade, proporcionalidade, boa-fé, tutela da
confianca, sustentabilidade e responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, publicidade e transparéncia, igualdade de tratamento e ndo
discriminagdo, nos termos da legislagdo aplicdvel.

2 - No ambito da condugdo dos procedimentos, os intervenientes devem:

a) Assegurar, sempre que possivel, a diversidade na participacio em
procedimentos de contratagdo, evitando a repeti¢do sistematica dos mesmos
intervenientes em fungGes idénticas;

b) Cumprir os deveres de sigilo e reserva, ndo fornecendo aos concorrentes
qualquer informacdo privilegiada que possa influenciar as propostas;

¢) Garantir, na medida do possivel, a segregacdo de fun¢des, tendo em conta a
dimensdo e os recursos da freguesia.

CAPITULO XI - INVENTARIO DE PATRIMONIO

SECAO | - Processo de Inventario e Cadastro
Artigo 58.2 Ambito de Aplicagdo

O inventdrio e cadastro dos bens abrangem todos os bens pertencentes a Freguesia,
bem como aqueles que se encontram sob a sua gestdo, desde que estejam afetos a sua
atividade.

Artigo 59.2 Fases do Inventario

1 - A gestdo dos bens compreende o registo da aquisi¢do, administracdo e abate.
2 — A aquisicdo dos bens da Freguesia obedece ao regime juridico aplicavel e as regras
da contratagdo publica.
3 — Alinventariagdo dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a) Classificagdo;

b} Registo em ficha de cadastro;

¢) Mensuragdo, com atribuicdo do respetivo valor;

d) Verificagdo fisica, quando aplicdvel.
4 — A administragdo dos bens compreende a afetacdo, transferéncia interna,
conservacgdo e abate.
5 - Compete ao servigo de contabilidade manter atualizado o inventario dos ativos da
Freguesia.
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Artigo 60.2 Regras Gerais de Inventaria¢do

1 - As regras de inventariagdo sdo as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se através de fotografia do mesmo, que serve
como referéncia, associada a um numero de inventdrio registado na ficha inicial
de cadastro em suporte informatico, em respeito pelas normas previstas no
classificador complementar 2 do SNC-AP;

b) Nos bens em que ndo seja possivel manter a fotografia junto a ficha, esta sera
arquivada em suporte de papel junto da respetiva ficha de cadastro;

c) Osbens permanecem no inventério desde o momento da aquisicdo até ao abate.

2 — A cada prédio rustico ou urbano corresponde uma ficha de inventario, a qual devem
ser anexados, sempre que aplicavel: deliberacbes, despachos, escritura, certiddo do
registo predial, caderneta matricial e planta (no caso dos edificios).

3 - Em caso de aquisi¢do de um edificio para o qual se desconheca o valor do terreno,
este deve ser registado numa ficha de inventdrio auténoma, atribuindo 25% do valor de
aquisi¢do ao terreno, em conformidade com as normas contabilisticas aplicaveis.

Artigo 61.2 Suportes Documentais

1 - As fichas de cadastro, elaboradas em conformidade com as regras previstas no
classificador complementar 2, constituem documentos obrigatérios para o registo dos
bens e devem manter-se sempre atualizados.
2 - Os mapas de inventdrio constituem elementos com informagio agregada por tipos
de bens, de acordo com o SNC-AP e o classificador complementar 2, funcionando como
instrumento de apoio a gestdo patrimonial.
3 — Para além dos documentos obrigatérios previstos no SNC-AP, a Freguesia visando
uma gestdo eficiente do patrimdnio, utiliza os seguintes documentos, cuja informacgdo
deve constar do registo na aplicagdo informatica:

a) Auto de transferéncia;

b) Auto de cessio;

c) Auto de abate.

Artigo 62.2 Procedimento de Controlo

Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos dos ativos fixos
tangiveis, o servi¢o de contabilidade verifica periodicamente:
a) A conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a criagdo das
respetivas fichas de cadastro;
b) A contabilizacdo das valorizagdes realizadas no decurso do processo de
inventariacdo.
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Artigo 63.2 Furtos, Roubos e Incéndios
No caso de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave, deve proceder-se do
seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de responsabilidades posteriores:
Quem detetar a ocorréncia deve informar imediatamente o érgido executivo;
No caso de furto ou roubo, o 6rgdo executivo deve participar o fato as autoridades
policiais competentes;
O servico da secretaria deve informar do sucedido, descrevendo os bens desaparecidos
ou destruidos e juntado cépia do auto da policia, quando aplicavel;
O servigo de contabilidade deve atualizar o inventdrio e os registos contabilisticos,
refletindo a perda ou destruigdo dos bens, garantindo a coeréncia com o balango
patrimonial.

Artigo 64.2 Extravios

1 — Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio de um bem
informar imediatamente o servigo de secretaria do sucedido.

2 -0 servico de secretaria deve registar o extravio e informar o servigo de contabilidade,
para que o inventario e os registos contabilisticos sejam atualizados.

3 — A participagdo as autoridades policiais s6 podera ser efetuada pelo Presidente da
Junta ou pelo Orgdo Executivo.

4 — O recurso ao abate do bem so6 devera ser concretizado depois de esgotadas todas as
possibilidades de localizagao.

Artigo 65.2 Seguros

1 — Todos os bens moéveis e imdveis da Freguesia devem estar adequadamente
segurados, pelos respetivos valores, competindo ao servigo de contabilidade, por ordem
do Presidente da Junta, a realizacdo das diligéncias necessarias para a contratacdo e
renovacgdo das apoélices.

2 — Os capitais seguros devem ser atualizados regularmente, de acordo com os valores
patrimoniais registados no inventdrio.

3 — Sempre que ocorra a necessidade de acionar o seguro, o servigo de secretaria, por
ordem do Presidente, deve proceder a tramitacdo necessaria, informando o servigo de
contabilidade para efeitos de registo no inventario e acompanhamento administrativo.

Artigo 66.2 Pessoal

1 — O drgdo executivo procede, anualmente, ao levantamento das necessidades de
pessoal da Freguesia e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem
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necessarios, em fun¢do da dindmica interna e das novas competéncias delegadas ou
transferidas para a Freguesia.

2 — A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade, depende da prévia autorizagdo
da Junta de Freguesia.

3~ Nao pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia dotagdo orcamental e que ndo
conste do Mapa de Pessoal aprovado em Assembleia de Freguesia.

4 — As admissdes sdao sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que
se revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

5 — O presidente da Junta é responsavel pelo controlo e autorizagdo das despesas com
trabalho extraordinario, em dias de descanso semanal e complementar, e outros abonos
suplementares, devendo o servico de recursos humanos manter os registos
administrativos e apoiar na gestdo partilhada.

Artigo 67.2 Processo Individual

1 - Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e
atualizado, o qual pode assumir a forma de suporte em papel ou digital.

2 — Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou do seu
mandatdrio com poderes para o efeito, os membros da Junta de Freguesia, nos termos
da lei e apenas quando tal acesso se revele necessario ao exercicio das respetivas
fungoes.

3 — Os processos individuais dos trabalhadores devem estar guardados em condigdes
que garantam a sua seguranca, confidencialidade e integridade, assegurando o
cumprimento do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados.

4 — A consulta dos processos individuais por parte dos trabalhadores da secretaria
ocorre exclusivamente no dmbito das suas fungdes, estando sujeito aos deveres de sigilo
e confidencialidade.

Artigo 68.2 Contrato de Avencga e Tarefa

1 — A proposta de celebragdo de contratos de avenca e de tarefa é apresentada pelo
membro do executivo responsavel pela darea em que se verifica a necessidade da
prestacdo do servigo, devendo ser devidamente fundamentada, designadamente
quanto a inexisténcia de recursos humanos préprios para a sua execugao.

2 — A celebragdo de contratos de avenca e de tarefa deve cumprir as formalidades legais
aplicdveis, designadamente no que respeita as autorizagbes dos drgdos competentes,
bem como a observancia do disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, na
Lei do Orgamento de Estado em vigor e no Codigo dos Contratos Publicos.

3 — A celebracdo destes contratos depende da verificagdo cumulativa dos seguintes
requisitos:

a) Inexisténcia de vinculo de trabalho subordinado;
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b) Exercicio de fungGes com caracter ndo permanente;
c) Impossibilidade de satisfacdo da necessidade por trabalhadores em fungées
publicas;

d) Fundamentacgdo expressa da necessidade e da escolha do prestador.
4 — Os contratos de avenca e de tarefa devem definir, de forma clara, o objeto, o prazo,
a remuneragdo e as condi¢cbes de prestacdo do servigo, assegurando que ndo
configuram, em caso algum, uma relagdo de trabalho subordinado.
5 —Deve ser assegurado o arquivo e registo atualizado de todos os contratos celebrados,
para efeitos de controlo interno e eventual fiscalizagdo pelas entidades competentes.

Artigo 69.2 Controlo e assiduidade

1 — O servigo de recursos humanos em conjunto com o Presidente da Junta devem
manter um registo atualizado que permita apurar o nimero de horas de trabalho
prestado por cada trabalhador, por dia e por semana, com indicagdo da hora de inicio e
de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

2 - O registo da assiduidade é efetuado através de sistema de controlo por relégio de
ponto, nos termos definidos em regulamento interno em vigor.

3 — Os trabalhadores devem cumprir as regras de registo de assiduidade previstas no
regulamento referido no nimero anterior, sendo responsaveis pela veracidade da
informacdo registada.

4 - Os registos de assiduidade devem ser conservados pelo periodo legalmente aplicavel
e mantidos disponiveis para efeitos de controlo interno e fiscalizagdo pelas entidades
competentes.

Artigo 70.2 Controlo do Periodo de Férias

1 — Os servigos de recursos humanos devem manter um registo atualizado do numero
de dias de férias gozados por cada trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo
de férias gozados por cada trabalhador.

2 — No inicio de cada ano civil, os servigos de recursos humanos elaboram um mapa
demonstrativo do niimero de dias de férias gozados por cada trabalhador no ano
anterior, com vista ao apuramento do respetivo saldo, nos termos da lei.

3 - O saldo referido no niumero anterior deve ser comunicado ao trabalhador, para
efeitos de elaboragdo do mapa anual de férias.

4 — O mapa de férias é elaborado com a participa¢do dos trabalhadores e aprovado pelo
6rgdo competente, dentro do prazo legalmente previsto.
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Artigo 71.2 Trabalho Extraordinario

1 — A realizagdo de trabalho extraordindrio apenas é admissivel quando previamente
autorizada e desde que as necessidades do servico o exijam imperiosamente,
nomeadamente em situagOes de urgéncia na realizacdo de tarefas especiais ou
decorrentes de acumulagdo anormal ou imprevista de trabalho, nos termos da lei.

2 — O pedido de autorizacdo, dirigido ao Presidente da Junta pelos recursos humanos,
deve ser acompanhado de fundamentagdo que justifique a sua necessidade e
demonstre a impossibilidade de o trabalho ser realizado dentro do horario normal de
trabalho.

3 — A prestacdo de trabalho extraordinario deve ser objeto de registo autonomo e
respeitar os limites legais aplicaveis, designadamente o limite anual de 150 horas, sem
prejuizo das exceg¢des legalmente previstas.

Artigo 72.2 Processamento de Remuneragdes

1 — O processamento das remunerag¢des é efetuado manualmente pelo servico de
recursos humanos, em colaboracdo com o Presidente da Junta.

2 — Compete ao servico de Recursos Humanos, em articulagdo com o Presidente da
Junta, proceder ao correto apuramento das retengdes de IRS e os demais descontos
obrigatdrios e facultativos aplicaveis aos trabalhadores.

3 — Os vencimentos processados sdo visados pelo Presidente da Junta e pela Tesoureira
da Junta, e pagos, em regra, por transferéncia bancaria ou outro meio que assegure
prova de pagamento.

4 — Todos os documentos relativos a vencimentos, incluindo trabalho extraordinario
previamente autorizado, férias, subsidios e demais remuneragdes, devem ser enviados
ao servico de contabilidade para efeitos de cabimentagdo, compromisso e
processamento do pagamento, devendo ser arquivados de forma organizada,
garantindo rastreabilidade e possibilidade de controlo interno e fiscalizagdo pelas
entidades competentes.

Artigo 73.2 Acumulagdo de Fungdes e Atividades

1 - Atendendo ao principio da exclusividade de fungdes publicas, ndo é permitida a
acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica, nem o exercicio de
atividades publicas ou privadas, salvo nas situagtes legalmente previstas, devidamente
fundamentadas e autorizadas.

2 — A acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o exercicio
de outras atividades pelos trabalhadores da Freguesia, depende de autorizagdo prévia,
devendo a mesma ser solicitada por escrito, nos termos legalmente estabelecidos, ao
Presidente da Junta de Freguesia.
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Artigo 74.2 Avalia¢ao de Desempenho

A avaliagdo de desempenho dos trabalhadores da Freguesia é realizada nos termos e
prazos legalmente previstos.

CAPITULO XIV — DISPOSICOES FINAIS

Artigo 75.2 Violagao das Normas de Controlo interno

Aviolagdo das normas estabelecidas nesta NCI, sempre que indiciar a pratica de infracdo
disciplinar, dara lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos
do Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da Administracdo Central, Regional e
Local.

Artigo 76.2 Duvidas e Omissoes

As duavidas ou omissGes decorrentes da interpretacio ou aplicacdo da NCI serdo
resolvidas mediante despacho do Presidente da Junta de Freguesia, sem prejuizo da
legislagdo aplicavel.

Artigo 77.2 Alteragdes
A presente NCl pode ser objeto de alteragbes, aditamentos ou revogagdes sempre que
necessario, para se adaptar a eventuais alteragdes legais aplicaveis as Autarquias Locais

ou a outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Junta
de Freguesia no ambito das suas competéncias legais.

Artigo 78.2 Norma Revogatoéria

Com a entrada em vigor da presente Norma, é revogada a Norma anterior, bem como
todas as disposi¢des que lhe sejam contrarias, total ou parcialmente.

Artigo 79.2 Entrada em Vigor

1 - A presente Norma entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo pelo érgio
executivo da Freguesia.

2 — A norma deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina oficial da
Freguesia na Internet,
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Aprovado na reunido de executivo da Junta de Freguesia de Santa Barbara em 07 de
abril de 2026.

O Presidente

(Pedro Miguel da Silva Antunes)
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(Maria Albertina Ferreira de Almeida Mendes)
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