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PREAMBULO

No uso da competéncia prevista no Regime Juridico das Autarquias Locais, em conjungdo com o
Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), a Junta de Freguesia de Castro
Marim elabora a sua Norma de Controlo Interno (NCI), adiante designada na NCI, que servira de
pilar orientador para a entrada em vigor do novo regime contabilistico previsto no Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administrages Publicas (SNC-AP).

A presente NCI tem por missdo, estabelecer as regras, métodos e procedimentos de controlo,
hecessarios a adotar por todos os envolvidos na atividade da Freguesia de Castro Marim, com vista
a atingir o objetivo de gestdo, de assegurar a metédica e eficiente conduta na sua atividade e
operagdes inerentes a esta , incluindo a aderéncia nas politicas de administragio, na salvaguarda
dos ativos, na prevencgdo e na detegdo de fraudes e erros, na precisdo e na plenitude dos registos
contabilisticos, na atempada preparagio e disponibilidade de informagdo financeira fidedigna.

Dando cumprimento a obrigagdo legal, a NCI é elaborada com base na legislacdo em vigor e terd
sempre a verificagio dos cumprimentos dos seguintes diplomas legais:

a) Regime Juridico da Autarquias Locais;

b) Regime Financeiro das Autarquias Locais;

c¢) Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais;

d) Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administragbes Publicas:

e) Cédigo dos Contratos Publicos;

f) Lei dos Compromissos e Pagamentos em atraso;

g) Lei de Organizago e Processo do Tribunal de Contas;

h) Demais diplomas legais aplicveis as autarquias locais, incluindo outras normas e
regulamentos em vigor na Freguesia de Castro Marim.

Capitulo | -Disposi¢des Gerais
Artigo 12
Objeto

ANC estabelece um conjunto de medidas, compreende o plano de organizagdo, politicas, métodos
e procedimentos de controlo interno adotados na Freguesia de Castro Marim, que permitam
assegurar o desenvolvimento das atividades da autarquia de forma ordenada, eficaz e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencdo e detegéo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatidio e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo

financeira fidvel, visando assim atingir os objetivos previstos no regime contabilistico em vigor.
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Artigo 22
Ambito da aplicagdo

1.A NCl é aplicada a todos os servicos da Freguesia de Castro Marim, abrangidos pelos
procedimentos aqui constantes, englobando e vinculando ao seu cumprimento todos os titulares
dos 6rgdos da autarquia, trabalhadores e demais colaboradores.

2.A presente NCI estabelece os principios gerias que disciplinam todas as operagdes relativas a
execucgio da contabilidade, assim como as competéncias dos diversos servigos envolvidos na
prossecucio destes objetivos, tendo em conta a verificagdo das leis gerias, incluindo outras normas
e regulamentos em vigor na Freguesia de Castro Marim.

Artigo 32

Competéncias
1.Compete ao Presidente da Junta, a coordenagéo de todas as operagdes que envolvem a gestdo
financeira e patrimonial da Freguesia, salvo as que, por imperativo legal sejam da competéncia da
Junta de Freguesia.
2.0s trabalhadores e demais colaboradores que exercem fungdes da Freguesia tém as competéncias
gerais que lhe estdo atribuidas na estrutura organizacional da autarquia, nos regulamentos
especificos das suas valéncias, assim como ha presente NCI.
3. ANCI é gerida pela Junta de Freguesia, que a aprova e a mantém em funcionamento, assegurando
o seu acompanhamento, a sua avaliagdo e revisdo permanente-
4. E competéncia da Junta de Freguesia, no @mbito do acompanhamento da NCI, recolha de
sugestdes, propostas e contributos de todos os envolvidos nos diversos servigos da Freguesia, tendo
em vista a sua avaliagdo e a sua revisdo sempre que se tornar necessario.
5 Cabe a todos os envolvidos, titulares dos 6rgdos da autarquia, trabalhadores e demais
colaboradores dos servicos da Freguesia de Castro Marim, a implementagdo e o cumprimento
integral da NCl e outros regulamentos em vigor.

Artigo 4°
Principios Basicos da NCl

ANCI estabelece um conjunto de principios basicos a adotar na Freguesia de Castro Marim ajustados
3 realidade dos seus servigos e com vista a assegurar o cumprimento de fungdes e tarefas como:
a) O controlo, que é assegurado pelos titulares do érgdo executivo, face a existéncia de

dirigentes a quem possam ser delgadas;
b) A segregagio de fungBes, tendo em conta o fato da fungio contabilistica e da funcdo
operacional devam estar separadas, de forma que, 0 mesmo trabalhador nédo tenha o
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controlo fisico de um ativo e simultaneamente ter a seu cargo o processamento dos

registos inerentes;
c) O controlo das operagdes quanto ds diversas fases dos circuitos obrigatérios dos

documentos e quanto as verificagdes dos mesmos;
d) Anumeragio sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente, como
forma de impossibilitar quaisquer utilizagbes menos apropriadas dos mesmos;

e) O arquivamento dos documentos anulados em local préprio, bem como prova da sua nédo

utilizagdo;

f) A adogdo de verificagBes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema
implantando, procurando aumentar a sua qualidade a minimizar os erros.

Artigo 52
Procedimentos a adotar pelo NCI
A NCI estabelece os procedimentos necessarios e ajustados a realidade dos servigos da
Freguesia de Castro Marim com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:
a) Salvaguarda do Patriménio;
b) A aprovagdo e o controlo dos documentos;
¢) A prevencgio e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;
d) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e fiabilidade da informagdo
financeira produzida em tempo oportuno;
e) A adequada utilizagdo dos dinheiros publicos e o cumprimento dos diplomas legais
quanto a assungdo de compromissos;
f) O controlo das aplicaces e do ambiente informatico;
g) O cumprimento das deliberagdes do 6rgdo executivo.

Artigo 62

Areas de Incidéncia da NCI
S0 4reas de incidéncia da NCI de forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos
disponiveis ou para diminuir a probidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que
possam ocorrer na esfera patrimonial e financeira da Freguesia as seguintes:
Disponibilidades e Fundo Maneio;
Terceiros;
Existéncias;
Inventdario e cadastro;
Orgamento e Contas;
Receita e Despesa;
Correspondéncia;
Contratac¢do Publica;

® NV A wN e
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9. Subsidios;

10. Veiculos;

11. Seguros;

12. Pessoal;

13. Ambiente informatico;

14, Documentagio Oficial e de Arquivo;
15. Contabilidade e Custos.

Capitulo Il -Disponibilidades e Fundo Maneio
Artigo 7¢
Disponibilidades e Funclonamento de Caixa

1. Em caixa, na tesouraria podem existir meios de pagamento nacionais que sdo:
a) Notas de bancos;
b) Moedas Metalicas;
c) Cheques por depositar;
d) Transferéncias Bancérias;
f) Débito em Conta.
g) MB Way — (Cart#o de crédito virtual)

2. N3o podem existir e sdo expressamente proibidos:
a) vales aos membros dos 6rgdos autarquicos e aos trabalhadores;
b) cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
¢) documentos justificativos de despesas efetuadas, com excegdo das ordens de pagamento da

Freguesia.

3. Os pagamentos devem ser efetuados, preferencialmente, por cheque ou transferéncia bancaria.

4. Todas as importancias recebidas, deverdo ser depositadas, seja qual for a sua natureza e a forma pela qual
s3o recebidas, ndo devendo ser efetuados pagamentos com essas verbas, ficando um fundo fixo para trocos

3 guarda das funciondrias responsdveis

Artigo 8°
Contas Bancarias

A abertura de contas bancdrias é sempre sujeita a prévia deliberagdo da Junta de Freguesia,
devendo as contas bancérias ser tituladas pela autarquia e movimentadas, simultaneamente por
dois membros do executivo da Junta de Freguesia: presidente, tesoureiro e/ou secretario.

7
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Artigo 92

Cheques

1. Os cheques ficam & guarda do funciondrio responsavel pela contabilidade cabendo a este a
emissio dos mesmos para pagamento de despesas efetuadas e sempre em funcdo da ordem de
pagamento.

2. Todos os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados devendo o espago a frente
do nome do beneficiario e da quantia por extenso ser inutilizado com um trago horizontal.

3. Os cheques s6 deverdo ser assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte,
previamente conferidos devendo ser aposto de um carimbo de “PAGO” em tais documentos a
fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados com outro cheque.

4. Findo o perfodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao cancelamento junto da
respetiva instituigdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de

regularizagdo.

Artigo 102

Reconciliagdo Bancaria

1.As reconciliaghes bancérias sdo efetuadas mensaimente de todas as contas a ordem em
instituicdes de crédito, formalizadas em impresso préprio para o efeito, reportando-se as datas do
extrato bancario com o mesmo periodo dos registos de contabilidade

2.Confrontados os saldos dos extratos da instituicdo bancdria com os registos contabilisticos,
sempre que se verifiquem divergéncias nas reconciliagdes bancérias, estas deverdo ser averigu ados
e prontamente regularizadas.

3.Em todas as reconciliagdes bancarias serd lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os

seus intervenientes.

Artigo11®
Fundo Maneio

1.Para efeitos da presente NCI, o Fundo de Maneio € constituido por meio monetario de montante
previamente definido, com vista a fazer face a aquisigdo de bens e servigos de pequeno montante
e considerados urgentes e inadidveis.

2.530 despesas urgentes e inadiavels, aguelas que relativas 3 aquisi¢do de bens e servigos cuja a
inexisténcia prejudique o normal funcionamento do servigo, e que ndo possa ser realizada em
tempo Util, através dos mecanismos definidos para os pagamentos.

8
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Artigo122
Constituicdo do Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio é constituido por delibera¢do da Junta de Freguesia na primeira reunido de cada
mandato autarquico, podendo ser alterado a todo o momento por deliberagiio da Junta de
Freguesia, devendo o seu montante ser indicado sob proposta do titular do Fundo.

Artigol32

Titular do Fundo Maneio
1.0 titular do Fundo é o Presidente da Junta de Freguesia de Castro Marim.
2.Com a aprovagdo da constituigio do Fundo Maneio, o seu titular fica responsavel pela sua

guarda e pelo seu manuseamento.
3.Sempre que ocorra a auséncia do titular ao qual esta afeto o Fundo Maneio, este tem que ser

conferido pelo funcionario que o substitua, confrontando o valor em caixa com o mapa de execugdo

do fundo maneio.

Artigol42

Reconstitui¢do do Fundo Maneio
1.0 titular do Fundo deve remeter & contabilidade o mapa de execugéo do Fundo Maneio, onde
conste toda a informac3o relativa a pagamentos efetuados por conta do fundo, anexando as faturas

ou

documentos equivalentes, os quais deverdo ter expressa indicaco da quita¢do com a indicagdo de

“PAGO”.
2.A Contabilidade verifica a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, processa 0s

documentos e emite as ordens de pagamento.
3. A Tesouraria confere, carimbando posteriormente a ordem de pagamento com a indicagdo de

“pAGO” e a data em que efetuou o pagamento.
4.0s pedidos de reconstituigdo sdo efetuados em impresso préprio, pelo titular do Fundo, e aceites

mediante autorizagio do Tesoureiro e Presidente da Junta,
5 A Contabilidade emite cheque ou transferéncia bancaria a ordem do Titular do Fundo no valor na

reposi¢do.

Artigol52

Responsabilidade do Tesoureiro
1.0 Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pela gestdo da tesouraria.

9
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2.0 Tesoureiro é responsavel no dmbito das suas competéncias de fiscalizagéo e controlo de todas
as areas geradoras de receita.

3.Perddicamente e sem aviso prévio, o Tesoureiro deve fazer contagens fisicas do caixa, na presenca
do respetivo trabalhador em fun¢Bes na tesouraria.

4.A responsabilidade do Tesoureiro cessa, quando no caso de fatos ilicitos apurados praticados por
trabalhadores, hdo Ihe serem imputéveis e, ndo estejam ao alcance do seu conhecimento.

Capitulo Ill -Terceiros
Artigo 162
Aprovisionamento

1.0 servigo de aprovisionamento consiste na tarefa de centralizar e uniformizar a aquisicao de
bens e servigos, hecessdrios ao desenvolvimento das atividades da Freguesia.
2.0s responsaveis do aprovisionamento devem proceder as seguintes tarefas:
a) receber as solicitagdes de bens e servigos e desencadear o procedimento de despesa
adequado, de acordo com a previsdo de valores da despesa a realizar;
b) proceder 3 emissdo de uma requisigdo interna, que submete para cabimentacdo junto da
sec¢do de contabilidade;
c) expedir as requisi¢des externas para os destinatdrios;
d)receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com requisicbes em seu
poder;
e) conferir as condigdes de recegdo dos bens (quantidade e qualidade);
f) enviar a secgdio de contabilidade copia da guia de remessa devidamente
conferida;
g) exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Junta de
Freguesia,
3.0 responsavel do aprovisionamento deve ainda, manter a sua guarda determinados bens de
consumo interno, destinados ao funcionamento dos servigos.

Artigo 172
Controlo das dividas a pagar

1.As dividas a terceiros sdo expressas pelas importéncias constantes dos documentos que se
titulam.

2.Periodicamente, deve ser efetuada, por um trabalhador designado para o efeito, reconciliagdo
entre os extratos de conta corrente dos fornecedores com as contas da autarquia.

3.Sempre que se justificar, alguém que n&o exerga fungBes relacionadas com cobrangas, tesouraria
e contas correntes, devendo de preferéncia ser efetuado por um auditor interno, ou pelo técnico
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de contas, deve enviar aos fornecedores pedidos de confirmagdo de saldos, os quais deverdo ser

acompanhados da sua composi¢éo.

Artigo 182
Dividas a receber

1.Da mesma forma que as dividas a pagar, o controlo dos débitos de clientes deve fazer-se
periodicamente, se possivel mensalmente, através da reconciliagdo entre extratos de conta

corrente dos clientes com as respetivas contas da autarguia.
2 As dividas a terceiros sio expressas pelas importéncias constantes dos documentos que as titulam.

Capitulo IV- Existéncias
Artigo 192
Operagdes de controlo

1.Apesar das existéncias ndo representarem um valor significativo e sendo politica da Junta de
Freguesia a existéncia de stocks (provisBes) sé em casos devidamente justificados, essas mesmas
existéncias exigem um adequando sistema de controlo interno, no sentido de:

a) Assegurar que todas as operagdes inerentes 3s existéncias sdo efetuadas com base em

autorizagdes gerais ou especificas;
h) Salvaguardar as existéncias contra situagdes de roubo ou furto;

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

2 As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgdo, sem prejuizo das
excecdes previstas no POCAL.

3. 0 custo da aquisicio e o custo de produgdo das existéncias devem ser determinados com base
nos critérios definidos no POCAL

4.0 método de custeio a adotar nas saidas de armazém ¢ do custo médio ponderado.

5. Nas atividades de carater plurianual, designadamente, os produtos e trabalhos em curso serdo

valarizados, no fim do exercicio.

i
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Capitulo V- Inventario e Cadastro
Artigo 202
Operacdes de controlo

As aquisigdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e mediante deliberagdo do érgdo executivo, através de requisi¢des externas ou
contratos, emitidos pelo servigo de contabilidade, e apos verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de contratat;é‘o' publica.

Artigo 212
Servi¢o de Gestdo do Patriménio

O servico e gestdo do patriménio consiste na atividade que executa e acompanha todos os
processos de aquisicdo, inventariagdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moévels,

iméveis e viaturas da Freguesia.

Artigo 22°
Inventariagio de bens

1.S%0 inventariados todos os equipamentos, bens do ativo imobilizado, propriedade da Freguesia
de Castro Marim, qualquer seja o valor da sua aquisi¢do, mas que tenha uma vida Gtil superior a

um ano.
2 Acrescem aos bens do ativo, e assim ao inventario da autarquia, os custos incorridos, durante o

perfodo, com benfeitorias e grandes reparacbes efetuadas nesses bens, cujo o valor da
intervencio se traduza num acréscimo de 30% do valor inicial.

3.0 responsével pelo Inventério deverd efetuar o registo de todos os bens movelis, imdveis e
viaturas em fichas individuais no sistema informatico para o efeito e numerados sequencialmente

de forma automadtica.
4.Todos os bens deverdo estar devidamente identificados e valorizados em fichas individuais, afim

de que, a cada momento possam servidor de informagdo de carater econdmico e financeiro

necessarias a tomada de decisdes pela Junta de Freguesia.
5 As fichas individuais dos bens de imobilizado devem ser mantidas permanentemente

atualizadas.

Artigo 232
Etiquetagem

1.Todos os bens suscetiveis de inventariagio, bem mével ou viatura é-lhe atribufda uma referéncia
numérica de forma sequencial, que seguidamente é transposta para uma etiqueta.
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2.A etiqueta depois de impressa é colocada no respetivo bem, de preferéncia em posicdo visfvel, e
sempre que possivel a direita, no canto superior e face lateral, de forma a o identificar, com o

nimero do inventério e por localizagdo.

3.Anualmente, deve efetuar-se a verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado e a sua
operacionalidade, conferindo-o com os registos do sistema informatica, para que se proceda a
regularizagio a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidade, quando for o caso.

Artigo 242
Critérios de Mensuragdo

1.Todos os bens inventariados devem ser mensurados consoante o custo da aquisigdo, custo de
producdo, ou o valor resultante da avaliagdo, nos termos definidos na legislagio em vigor,
nomeadamente os critérios de mensuragdo definidos nas normas de contabilidade publica

2. Os bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia, deverd atribuir-se o valor resultante da avaliaggo
ou valor patrimonial legalmente definido caso exista.

3.No caso de transferéncia de bens de outras entidades, nomeadamente do Municipio para a
Freguesia, o valor a atribuir serd o valor constante dos registos contabilisticos da entidade de
origem, salvo se existir disposi¢do diferente, fixado o valor por acordo entre as partes.

Artigo 252
Responsabilidades pelo uso dos Bens
1.Cada Trabalhador ou titular dos 6rgéos da Freguesia de Castro Marim é responsavel pelos bens e
equipamentos que lhe estejam atribuidos no ambito das suas fungdes, para o qual é impressa uma
folha de carga com a relagdo de todos os bens a sua guarda, da qual toma conhecimento e
subscreve, mantendo-a na sua posse e apresentando-a sempre qua haja lugar a conferéncia fisica

do imobilizado.

Artigo 262
Deprecia¢des e Amortizacoes
1.0 critério de depreciagio e amortizagdo deve acompanhar o ritmo de depreciacdo dos bens
durante o periodo de vida Util, 0 mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de
investimentos e de financiamento da autarguia.

2.Para o efeito as amortizacBes sdo calculadas segundo a aplicagdo das taxas previstas no
classificador geral em vigor (Classificador complementar2 -SNC-AP- Sistema de Normalizagdo
contabilistica-Administragdo Publica).
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Artigo 27°
Transferéncia de Bens

1.0 pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente associagdes da
Freguesia, serd objeto de decisdo da Junta de Freguesia.

2.A entrega dos bens a transferir deverd ser formalizada em Ato de Transferéncia”, no gual conste,
decisio do bem, como a data e autorizagdo da transferéncia e assinado pelo Presidente da Junta.

3.0 documento original de auto de transferéncia, depois de assinado devera ficar arquivado,
sendo uma cépia cedida a entidade beneficidria;

4. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo ser comunicadas ao servigo
de gesto do patrimdnio para atualizagdo do cadastro.

Artigo 282

Abate de Bens
1.Sempre que por qualquer motivo, um bem mdével, equipamento ou viatura, deixe de ter
utilidade, deve o responsavel a quem o mesmo esteja afeto ou distribuido, comunicar tal facto ou
responsavel da Junta de Freguesia.
2.Em reunido, a Junta de Freguesia, toma conhecimento e se decide que o procedimento mais
adequado é o abate, despacha para o servigo de gestdo do patrimdnio a fim de se elaborar o auto
de abate.
3.No caso de extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se um processo interno que permita
averiguar em que situagdo tal ocorreu, analisando-se, se a autarquia tem ou ndo o direito de exigir
responsabilidades ao utilizador a que o respetivo bem estava afeto;
4.Sempre que um ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal fato ser comunicado as
autoridades policials competentes para investigacdo e s6 apds a decisdo resultante das diligéncias
efetuadas, se devera submeter a consideragdo da Junta de Freguesia uma proposta de abate.
5.0 Auto de Abate de bens da Autarquia é sempre submetido a decisdo da Junta de Freguesia.

Artigo 292

Registo de Propriedade
1.0s bens sujeitos a registo e assim como todos os fatos, agtes e decisdes a eles inerentes sdo: 0s
hens imdveis e os vefculos.
2.Aquando da aquisi¢do de qualquer imével deve o responsével da gestdo do patriménio da
Freguesia promover o averbamento do seu registo matricial dos bens iméveis da Freguesia na
Conservatéria do Registo Predial e pela inscrig8o matricial na Repartigio de Finangas da area.
3.A aquisi¢do de veiculos automéveis, deve o registo na Conservatéria do Registo Automovel.
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Capitulo VI- Existéncias

Artigo 302

Elaboragdo e Aprovacdo do Orgamento
A elaborac¢do do orgamento deve seguir as regras previsionais de cardter legal previstas no POCAL,
ho diploma que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e na Lei do Orgamento do
Estado.
2.Para além da legislag3o prevista no niimero anterior, deve a Junta de Freguesia ao elaborar o
seu orgamento, ter em consideragdo o histérico das cobrangas e pagamentos dos anos anteriores
de forma que as estimativas sejam o mais fidedignas e aproximadas possivel da realidade da

entidade.

Artigo 312
Execucdo do Or¢camento

1.A contabilidade elabora com periocidade mensal um mapa de execugédo orgamental, que
apresente o total da receita liquidada e cobrada e de despesas assumidas e pagas, que demonstre
a situagdo financeira da autarquia em termos de equilibrio orgamental.
2. 0 mapa de execugéo orgamental referido no nimero anterior é apresentado ao Presidente da
Junta.
Artigo 322

Elaboracdo e Aprovagdo da Prestacdo de Contas
1.A elaboragcio das demonstragdes financeiras e restantes mapas de prestagdo de contas fica a
cargo do servigo contabilidade.
2.Depois de finalizado o processo de elaboragdo das contas, estas devem ser verificadas por
pessoa que nio tenha participado no processo de elaboragdo e ter em conta além das questdes
referentes a correta elaboracio dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e as Resolugdes
anuais do Tribunal de Contas.
3.Ap6s a verificagéio, as contas sdo apresentadas ao Presidente da Junta, afim de serem
submetidas a discussdo e votagdo em reunido da Assembleia de Freguesia.
4.As contas s3o remetidas ao Tribunal de Contas, seja qual for o resultado da aprovagdo ou ndo
em Assembleia de Freguesia, e a outras entidades previstas na Lei.

Capitulo Vli- Receita e Despesa

Artigo 332
Documento da Receita
Os documentos necessarios para o processamento e registo da receita sdo os seguintes:
a) Fatura;
b) Fatura-recibo;
c) Guia de receita;
d) Conta corrente da receita;
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e} Diario dareceita

f) Diario de tesouraria;

g) Resumo Didrio de tesouraria;
h) Folha de Caixa;

i) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 34°

Servicos emissores e cobranca de receita
1.0s servicos emissores da receita sdo aqueles que centralizam a emissdo e cobranga de guias de
receita ou faturas cujo os seus responsdveis respondem pelo correto apuramento das verbas
liquidadas.
2.A emissio de guias de receita ou faturas realiza-se s unicamente através da aplicacio informatica
em uso na autarquia.
3.Ap6s a emissdo da guia ou fatura impressa, cujo o original é entregue ao utente para este pagar,
d4 origem numerério, cheque, débito ou transferéncia bancaria, que fica 3 guarda do trabalhador
responsavel no posto de atendimento, que no final do dia, imprime o seu didrio de receita, e entrega
na tesouraria o valor correspondente a fim de se proceder ao apuro do dia e ao seu deposito
integral.
4. O registo das guias de receita e faturas nas contas correntes e diario da receita sdo efetuadas
automaticamente pela aplicagio informatica e conferidos na contabilidade.
5.Sempre que nas contas bancérias dé entrada verba de proveniéncia desconhecida, deve a
contabilidade proceder ao seu registo de entrada, contabilizando-a na rubrica orgamental” Outras
receitas correntes”, e quando apurada a sua origem, contabilizar na rubrica correta por anulagdo, e

efetuada na contabilidade.

Artigo 352
Documentos de despesa

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa sdo os
seguintes:

a) Requisicdo interna;

b) Requisi¢do externa;

c) Fatura;

d) Ordem de pagamento;

e) Conta Corrente de despesa.

Artigo 36¢
Aquisi¢do de bens e servigos

1.Detetada a necessidade de aquisicdo de qualquer bem ao servigo, o responsavel pela aquisicdo,
em funcdo do valor, elabora a respetiva informagdo com a fundamentagiio da despesa, solicita
parecer ao vogal secretario do Executivo, e sendo o parecer favoravel, entrega na contabilidade

para dar inicio ao procedimento.
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2.0 procedimento de aquisigdo tem em conta os limites da contratagdo publica prevista no Cadigo
dos Contratos Plblicos, e os limites legais de autorizagdo das despesas do Presidente da Junta de

Freguesia,

3.Verificadas as condices legais para a realizagdo da despesa e fundos disponiveis para o registo do
compromisso, procede-se ao cabimento da despesa.

4.Efetuados os registos de cabimento e compromisso, inicia-se o processo de aquisicdo de bens ou
servicos, a contabilidade prepara procedimento, elabora a requisi¢do externa ou contrato que envia

ao fornecedor.

5.Ap6s a rececdo da fatura e verificados os procedimentos de conferéncia qualitativa e quantitativa
dos bens e servigos adquiridos, a contabilidade procede ao registo da respetiva fatura.

6.A contabilidade procede a emissdo da Ordem de pagamento e ao pagamento ao fornecedor ou

prestador do servigo.

Artigo 372
Aquisi¢do de bens e servigos especificos
1.A aquisigdo de servigos com carater de continuidade, designadamente o fornecimento de agua,
eletricidade, comunicages, segurancga, assisténcia Técnica e outros, o acompanhamento e controlo
dos respetivos contratos ficam a cargo da contabilidade.

2. A aquisicbes de bens do ativo fixo tangivel e intanglvel e propriedades de investimento,
nomeadamente “Bens duradouros” e “Bens de Investimento” devem obedecer as previsdes
inscritas no respetivo Orgamento anual e ao Plano Plurianual de Investimento.

Artigo 38¢
Responsabilizagdo
As aquisi¢des de bens ou servigos que ndo sejam devidamente autorizadas ou que autorizadas ndo
cumpram com a existéncia de fundos disponiveis e registo do correspondente compromisso

responsabilizam o seu autor.

Capitulo VIII- Correspondéncia
Artigo 399
Emissdo de correspondéncia

1.Toda a correspondéncia a ser enviada para o exterior devera constar num registo de safda em
uso nos servicos da Freguesia onde faga referéncia ao ntimero, forma, data de emissdo e servigo

emissor.
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2.As formas de emissdo sdo os seguintes:

a) via correio;

b) via eletrénica;

¢) em méo;

d) outra forma de comunicagio que permita a transmissdo de documentos.

3.Toda a correspondéncia expedida devera ser copiada e arquivada em dossier proprio e
organizado sequencialmente.

4.Todas as comunicacdes efetuadas por via de correio eletronico(e-mail)devem ser arquivadas em
pastas conforme os assuntos, dentro de cada caixa de correio de cada funcionario ou colaborador,
nio podendo ser apagadas, sendo da responsabilidade individual de cada um a sua salvaguarda.

Artigo 402

Recegdo de correspondéncia
1.A correspondéncia recebida é aberta e entregue ao Presidente da Junta ou Vogal do Executivo
com a competéncia delegada, para despacho.
2.Depois de despachada, a correspondéncia é obrigatoriamente registada no sistema de registo de
correspondéncia, com oposigio de um carimbo de entrada onde conste o ntimero, a data de
entrada onde conste o nimero, a data da entrada e o destinatério constante do despacho.
3. As formas de recegdo sdo as seguintes:
a) via correio;
b) via eletrénica;
¢) em mio;
d) outra forma de comunicag8o que permita a transmissdo de documentos:
4.Ap6s o registo, a correspondéncia é distribuida pelos seus destinatérios conforme o despacho.
5.Toda a correspondéncia que for rececionada com a indicagdo nominal do seu destinatario, sera
entregue ao proprio sem ser aberta, e se, posteriormente se verificar que a mesma diz respeito a
matéria do servico, deverd ser encaminhada para despacho e respetivo registo.
6.Todas as comunicagBes recebidas por via de correio eletrénico (e-mail) devem ser processadas
pelos respetivos detentores das caixas de correio, sendo que apds resolugdo devem ser arquivadas
em pastas conforme os assuntos, dentro da respetiva caixa de correio, ndo podendo ser apagadas,
sendo da responsabilidade individual de cada funcionario ou colaborador a sua salvaguarda.

Capitulo IX- Contratagdo Piblica

Artigo 412
Principios gerais de contratag¢do publica
1.Todas as aquisicdes de bens ou servigos sdo obrigatoriamente feitas ao abrigo da Lei que rege a
contratacio publica, ter sempre as regras de autorizacdo e realizagdo de despesas publicas,
cabimentacdo orcamental e compromisso prévio, bem como a existéncia de fundos disponiveis.

18

Pégina 86 de 94



REGULAMENTO NORMA CONTROLO INTERNO | JUNTA DE FREGUESIA DE CASTRO M, . \J\“\

C

2.0 procedimento de contratagdo plblica inicia-se em reunido de Junta de Freguesia com a
informacio da necessidade de aquisicdo do bem ou servigo, das entidades a convidar para
apresentarem proposta e do juri do procedimento, sob proposta do responsavel do pelouro
correspondente, e despachado para a contabilidade para dar seguimento a elaboragdo dos

documentos, convite e caderno de encargos.

3.Elaborado o convite e o caderno de encargos, submetem-se a aprovagdo da Junta de Freguesia.
4.Aprovados os documentos referidos no nimero anterior estes sdo enviados por meio eletronico
para as entidades indicadas na informagdo.

5.Recebidas as propostas, estas sdo analisadas pelo juri do procedimento e elaborado o relatorio
para submeter 4 reunido de Junta de Freguesia sob proposta de adjudicagao.

6. A adjudicagdo é enviada ao fornecedor ou prestar de servigo por meio eletrénico, bem como o
pedido dos documentos de habilitagao.

2 Rececionados os documentos de habilitagfio, é elaborado o contrato é submetido a aprovagdo da
Junta de Freguesia.

8.Aprovada a minuta do contrato, é enviada por meio eletrénico ao fornecedor ou prestador de

servigo, para assinatura.
9.Assinado o contrato é publicado no Portal dos Contratos Publicos.

Capitulo X- Subsidios e outros e outras formas de apoios

Artigo 42°

Subsidios
1-Os subsidios sdo atribuidos as associagdes de carater social, recreativo, desportivo e cultural
sediadas na Freguesia de Castro Marim eu em nela prestam servigo, mediante a celebragdo de
contratos programa ou protocolo, por deliberagdo da Junta de Freguesia, e respeitando as
disposicdes legais de atribuicdes e competéncias para a administragdo local e 0 Regulamento de
Atribuicdo de Subsidios da Freguesia de Castro Marim.
2.A Junta de Freguesia deve acompanhar a atividade das entidades a quem, na sua area de atuacao,
foram concedidos os subsidios ou outras formas de apoio, por forma a assegurar que os dinheiros
publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para que foram atribuidos.

3.As entidades a quem sdo atribuidos subsidios devem remeter a Freguesia os seus Planos e
Orcamentos e Relatérios e Contas anuais e documentos de nao divida as Finangas e a Seguranca

Social.

4.A Freguesia deve ser na sua posse um cadastro organizado de todas as entidades a quem atribui
subsidios, do qual conste os seguintes documentos:

a) copia da ata da sua constituigdo;

b) estatutos;

c) cépia da ata de tomada de posse da diregdo em fungdes;

d) nimero de identificagdo fiscal;
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e) Planos e orgamentos; \3“-‘(

f) Relatdrios e Contas;
g) Documentos de ndo divida as Finangas e Seguranga Social.

5.A Freguesia de Castro Marim elabora e publica na sua pagina de internet uma listagem anual dos
subsidios atribuidos com nome do beneficiario, ndmero de identificagdo fiscal, finalidade e

montante atribuido.

Artigo 432
Outras formas de apoio

1.As outras formas de apoio comtemplam, designadamente os subsidios em espécie, entrega de
bens materiais e equipamentos, a utilizagdo de viaturas e Jou de pessoal da autarquia, ou o
pagamento de despesas no ambito de acio social, cultural, recreativa ou desportiva.

2.Esta forma de apoio deve ter sempre em conta as atribuicdes da Freguesia, e deve ser instruido
com o pedido de apoio feito pela entidade que o solicita, justificacio plausivel e outros documentos

gque venham a ser considerados convenientes.

Capitulo XI- Veiculos

Artigo 442
Veiculos
1.0s vefculos propriedade da Freguesia de Castro Marim destinam-se a ser utilizados em atividades

préprias, ndo podendo ser utilizados para fins particulares.
2 As cedéncias de viaturas a entidades da Freguesia encontram-se prevista no Regulamento de

Cedéncia de Viaturas da Freguesia de Castro Marim.

3.0s condutores dos veiculos da Freguesia de Castro Marim sdo responsdveis pelos mesmos,
zelando pela sua boa conservagdo e manutencio, participando ao Presidente da Junta ou a0 Vogal
do Executivo com a competéncia delegada, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes

detetados.
4.Todos os vefculos da Freguesia de Castro Marim deverdo constar do cadastro e inventario

atualizado, em registo informatico.

Capitulo Xil- Seguros

Artigo 459
Seguros
1.Comete 3 contabilidade gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades dos servigos e
das atividades da Freguesia de Castro Marim.
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7.Para o efeito devera possuir um dossier, devidamente atualizado, com todas as apdlices
existentes e por dreas, assim como: pessoal, viaturas e atividades.

Capitulo XllI- Pessoal

Artigo 462

Disposigdes gerais
1.A Junta de Freguesia procede anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal, de forma
a planear eventuais ajustamentos que se tronem necessarios e submetendo para aprovagdo o Mapa
de Pessoal 3 Assembleia de Freguesia.
2.As admissdes de pessoal sdo sempre por deliberagdo da Junta de Freguesia e revestem os
formalismos adequados a legislagdo em vigor nos termos de procedimento concursal.
3.Niio é permitida qualquer admissdo, sem que exista adequada dotaciio orgamental e conste do
Mapa de Pessoal legalmente aprovado e em vigor.
4. Para cada funcionario deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado
e com acesso restrito apenas, para além do préprio, ao Presidente da Junta e ao funcionario
responsavel dos recursos humanos zelar pelo cumprimento pela drea do pessoal.
5.Compete ao responsavel dos recursos humanos zelar pelo cumprimento dos procedimentos
recorrentes da aplicagdo das normas legais relativas a avaliagio de desempenho dos seus
trabalhadores (SIADAP 3).
6.A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através de despacho do Presidente da Junta,
ouvidos os interessados e os dirigentes dos servigos de origem e de destino.

Artigo 47¢
Processamento de remuneragdes e outros abonos
1.Cabe ao funciondrio responsavel pelo servigo de recursos humanos o controlo da assiduidade, do
trabalho extraordindrio, das folgas, das férias, das faltas e sua justificagdo, auséncias por doenga e
pedidos de juntas médicas, progressdes resultantes da avaliacio do desempenho dos trabalhadores
(SIADAP 3) e processos de aposentacdo dos trabalhadores e realizar a respetiva comunicagdo
mensal do processamento de remuneragdes.

22 O servigo de recursos humanos processa mensalmente as remuneragdes e outros abonos,
assegurando que n#o sio ultrapassados os limites legais determinados para a realizagdo da despesa
com trabalho extraordindrio e que sdo cumpridos os limites legais da despesa com pessoal.

O pagamento de remuneragdes e outros abonos efetua-se por transferéncia hancéria ao dia 25 do

més corrente,
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Artigo 48¢
Acumulagio de fungdes
A acumulagio de fungdes podera ocorrer nos termos da lei, mediante autorizagdo do Presidente da
Junta, devendo para o efeito assegurar, que nenhum funciondrio se encontra em situagdo de
incumprimento ou em situagdes de incompatibilidades.

Capitulo XIV- Ambiente informéticos

Artigo 492

Sistema informatico
1.0 responsavel do servigo informatico tem por missdo a gestdo de todo o parque informatico e
respetivas aplicagoes.
2. £ ao responsavel do servigo informatico que cabe fazer o levantamento das necessidades de
equipamento, de aplicagdes de gestdo e informagdo com vista a garantir a eficicia, eficiéncia e
economicidade dos servigos, procederdo respetivo acompanhamento e controlo da sua execugao
3.A atualizagio dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as fungdes
desempenhadas por cada utilizador, e de acordo com os procedimentos previstos para cada drea.
4.No caso de detecio de irregularidades, deve o responsavel Informatico proceder a sua correcdo
junto dos respetivos servigos e comunica-las superiormente sempre que implique ilicitudes.
5.0 Responsdvel do servigo informatico tem de assegurar uma correta e periddica manutengdo e
limpeza do hardware propriedade da Freguesia, bem como assegurar a gestdo do software.

Artigo 502

Seguranca do sistema informatico
1.0s trabalhadores, titulares dos érgdos autarquicos e demais colaboradores da Freguesia de Castro
Marim, utilizadores do sistema informatico, salvo autorizagio especifica ou disposigdo legal, devem
manter a confidencialidade sobre as instalagbes e equipamentos informéticos perante qualquer
entidade exterior a autarquia.
7 Todos os utilizadores do sistema informatico, tém um nome de utilizador atribuido e palavra-
passe Unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-passe ser alterada regularmente.
3.0s utilizadores do sistema informético ndo devam aceder a sistemas par 0s quais ndo tenham
autorizagdo.
4.0s utilizadores do sistema informatico, sempre que se ausentem do seu posto de trabalho, ndo
devem deixar os comutadores ligados a rede com a palavra-passe introduzida.
5.Apenas o responsavel do servigo informético est4 autorizado a fazer alteragdes e configuragdes
de equipamento informdtico e servidores, e fazer aleatoriamente verificagdes nos diversos
computadores.
6.0 sistema informatico deve contemplar procedimentos de seguranca adequados de controlo,
assegurando que os registos informaticos que ao nivel financeiro, quer ao nivel da gestéo
documental, assiduidade dos funciondrios e outros registos, estd3o em seguranca.
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7.As c6pias de seguranga da base de dados e suas configuragdes, assim como os ficheiros e
aplicagdes existentes no servidor, sdo efetuadas pelo responsével do sistema informatico.

Artigo 51¢

Contas de e-mail
1-Nenhum trabalhador, titular dos 6rgdos da autarquia ou demais colaboradores da autarquia, deve
usa o sistema de correio eletrénico para fins em que essa utilizacdo seja prejudicial para a imagem
da autarquia.
2.Todo e qualquer utilizador que se ligou aum computador é considerado autor de qualquer
mensagem enviada a partir do mesmo.
3,N#o é permitido o uso pessoal dos enderegos e caixas de correio eletrdnico oficiais da Freguesia.

Capitulo XV- Documentagdo Oficial e de arquivo

Artigo 522
Documentos oficiais

1.530 considerados documentos oficiais da Freguesia de Castro Marim todos aqueles que, pela sua
natureza, representam atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes
aplicveis as autarquias locais tais como:

a) Regulamentos da Freguesia;

b) Atas das Reunides da Junta de Freguesia;

c) Despachos do Presidente da Junta;

d) Informag&o e comunicagdes internas/memorandos da Junta de Freguesia;

e) Ordens de servigo;

f) Avisos e Editais;

g) Orgamento e as Opgdes do Plano da Freguesia de Castro Marim;

h) Relatérios e Contas da Freguesia de Castro Marim;

i) Documentos obrigatdrios no ambito do sistema Contabilistico;

j) Protocolos celebrados entre a Freguesia e entidades publicas e/ou privadas;

k) Contratos programa celebrados entre a Freguesia e entidades publicas e/ou privadas;

1) Pegas processuais no &mbito da Contratagio publica;

m) Procedimentos concursais;

n) Atestados e declaragdes emitidas para o exterior;

o) Offcios expedidos;

p) Certificagdo de fotocopias;

q) Licenga de canideos e gatideos;

t) Licenga de arrumadores de automdveis;

s) Licenga de vendedor ambulante de lotarias;
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t} Licenciamento de atividades ruidosas de carater temporario;

u) Mapa de Férias;

v) Autorizagdes de pagamento;

w) outros documentos ndo previstos nas alineas anteriores e que sejam ou, pela sua natureza
especifica e enquadramento legal, venham a ser considerados oficiais.

Artigo 532
Organizagdes dos processos

1.A organizagdo das pastas e dossiers dos servigos da Freguesia de Castro Marim devem obedecer
As dreas a que respeitem, por temas e assuntos especificos, sendo constituidos por pastas e/ou
dossiers adequados em cujas capas devem mencionar os seguintes elementos:

a) Freguesia de Castro Marim;

b) Areaa que respeita (Ex: Agdo Social);

c) Designagéo do tema/assunto que contém;

d) D) Data da formagdo do processo.

2.A cada servico cabe organizar os seus processos, tendo em conta a natureza e a importancia dos
mesmos, quer como elemento de trabalho ou consulta corrente, quer como elemento de apoio

futuro.

3.A0 responsével de cada servigo cabe, acompanhar a tramitagdo e circulagdo dos respetivos
processos de forma a garantir a sua seguranca, evitando extravio de documentos ou processos.

Artigo 542
Organizagdo e arquivo dos documentos oficiais
0Os documentos oficiais indicados no artigo anterior obedecem a regras basicas de arquivo.

Capitulo XVI- Contabilidade de Custos

Artigo 552
Imputagdo de custos
1.Para controlo dos Custos por unidade organica/servigo/fungdo, numa primeira fase deverdo ser
utilizados os documentos previsionais e o mapa de controlo orgamental e imputar na totalidade

todos os pagamentos diretamente relacionados.

2. Numa segunda fase, elaborar mapas auxiliares para apurar os custos de pessoal, aquisi¢ao de
materiais e servicos maquinas e  viaturas correspondentes a cada unidade

orgénica/servigo/atividade/funggo.
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3 Os restantes custos indiretos como telefones, eletricidade, agua, seguros...deverdo ser imput
3 unidade orgénica/servigo/fungdo de acordo com as chaves de imputagdo a definir, de mo
refletir uma imagem verdadeira e apropriada da gestéo.

Capitulo XVII- Disposi¢des Finais

Artigo 562
Violagdo da Norma

ados
do a

A violacdo da presente NCI- Norma de Controlo Interno, sempre que incide a prética de infragdo
disciplinar, d4 lugar a imediata instauracdo de procedimento competente em termos de matéria

disciplinar legalmente prevista em diploma préprio.

Artigo 572
Casos omissos

As dlvidas de interpretagdo e 0s casos omissos serao resolvidos por deliberagdo da Junta de

Freguesia sob proposta dos trabalhadores ou dos titulares dos 6rgaos da autarquia.

Artigo 582
Alteracoes

A NCI adaptar-se-4 sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legislativa, bem
como as que decorram de outros de regulamentos e normas de enquadramento e funcionamento

e sempre que razdes de eficacia o justifiqguem.

Artigo 59°

Revogacdo
Consideram-se revogadas todas as disposigdes regulamentares na parte em que contrarie
regras e os principios estabelecidos na presente NCI-Norma Controlo Interno.

Artigo 602

Publicidade
A presente NCI é publicada no site da Freguesia de Castro Marim em
http://www.if.castromarim.pt/ onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 612
Entrada em vigor

m as

A presente NCI entra em vigor no dia seguinte a aprovag#o na reunido da Junta de Freguesia de

Castro Marim.
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APROVACAO

A presente NORMA CONTROLO INTERNO, que se contém em vinte e seis folhas, devidamente

numeradas e rubricadas, fol aprovada em reunido da Junta de Freguesia de Castro Marim, realizada

em 05 de janeiro de 2022.

A Junta de Freguesia,

O Presidente:

O Tesoureiro: GLCLlLU\ %&megmLa UMWLS%&QLQ

(1) - Humanidade, ou maioria; (2) - Exceto quanto A matéria inscrita a fls...,sob 0s n.%s..., (3) - ordindria, ou extraordindria.
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