NORMA DE CONTROLO INTERNO (NClI)
FREGUESIA DE NOSSA SENHORA DO PRANTO

Artigo 1.2
Objeto

1 - A NCI, compreendida na contabilidade das Autarquias Locais, engloba, designadamente, o plano de
organizagao, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades
de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecao de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacdo orcamental e financeira fiavel.

2 - O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informacao
e de comunicac¢do, bem como um processo de monitorizagdo que assegura a respetiva adequacao e eficacia em
todas as areas de intervencdo e visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execugdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes orcamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

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

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacdo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacoes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

h) O controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacgdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no
respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

1- A NCI é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia, sendo gerida e coordenada pelo
drgdo executivo.

2- Compete ao Presidente da Junta de Freguesia o acompanhamento direto da implementacdo
e do cumprimento das normas da NCI e dos preceitos legais aplicaveis.

3- Compete ao funciondrio administrativo em servico na Secretaria da Junta, doravante
designado apenas funciondrio administrativo, a execugdo e cumprimento das normas da NCI, sob orientagdo
hierdrquica do executivo.

Artigo 32
Documentos oficiais

1 - S3o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia, todos aqueles que, pela sua natureza,
representam a atos administrativos fundamentais necessdrios a prova de factos relevantes, tendo em conta o
seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢cOes aplicaveis as autarquias locais.

2 - Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo de inventdrio do patrimdnio
agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de titulos de existéncias, os livros de escrituracdo periddica
e permanente, os documentos previsionais e os documentos de prestacao de contas a remeter ao Tribunal de
Contas.
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3 - Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos nimeros anteriores,
quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 42
Execucdo da Contabilidade/Tesouraria

A contabilidade e tesouraria, sob a responsabilidade do executivo, sdo dirigidas e coordenadas pelo Presidente
da Junta em estrita colaboragdo com o Tesoureiro, sendo estes servicos assegurados pelo funciondrio
administrativo.
1 - Compete a contabilidade/tesouraria manter organizados os documentos da receita e despesa, de
execugao do orgamento.
2 - Compete a contabilidade/tesouraria:
e Registar e controlar os documentos de receita;
e Proceder & cabimentacao e classificacdo da despesa;
e Conferir as faturas através das guias de remessa e em conformidade com
as requisicoes ao exterior previamente emitidas;
e Emitir as ordens de pagamento;
e Efetuar as reconciliacdes bancarias;
e Controlar a gestdo do fundo de maneio, quando o houver.
3 - Na elaboracdo e execucdo orcamental devem ser seguidos os principios e regras previsionais
definidos no POCAL.
4 - No ambito da execugdo orcamental poderdo ocorrer modificagdes aos documentos previsionais, as
quais podem originar revisdes ou alteracgoes.
5 - A aplicacdo do disposto nos numeros anteriores deve conduzir a obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental da Junta de Freguesia.

Artigo 5.2
Tesouraria e limites de disponibilidades em caixa

1 -0 funciondrio administrativo responde perante o executivo e na especificidade perante o Tesoureiro
da Junta.

2 —Aimportancia em numerario existente em caixa, no momento do seu encerramento diario ndo deve
ultrapassar o limite mdximo de 500,00 Euros devendo o seu remanescente ser depositado em instituicao
bancdria com a qual a autarquia mantenha conta devidamente certificada.

3 — O Tesoureiro estabelecera um sistema de apuramento diario de caixa.

Artigo 6.2
Abertura e movimento de contas bancarias

1 — Compete a Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura de contas
bancarias, tituladas pela Junta de Freguesia de Nossa Senhora do Pranto.

2 — As contas bancarias acima previstas, sdo tituladas pela Junta de Freguesia e movimentadas,
preferencialmente, mediante a assinatura simultdnea do Tesoureiro e do Presidente da Junta, podendo
qualquer um deles ser substituido pelo Secretario, em caso de falta ou impedimento legal. E obrigatério o uso
de duas assinaturas para validar os cheques.

Artigo 7.2
Meio de pagamento

1 - Os pagamentos superiores a 200,00 Euros, devem ser feitos por cheque ou transferéncia bancaria.
2 - Os pagamentos de saldrios e/ou vencimentos aos trabalhadores da Junta serdo feitos por cheque ou
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transferéncia bancaria.

3 - As autoriza¢Oes de pagamento e respetivos documentos anexos sdo previamente conferidos pelo
funcionario administrativo, remetidos ao tesoureiro para posterior deliberacdo do executivo, ou despacho do
Presidente, no caso de competéncias delegadas, sendo assinadas pelo Presidente da Junta e Tesoureiro ou
substituto legal.

4 - As autorizagdes, cumpridas as formalidades previstas no ndmero anterior, sdo remetidas ao
funciondario administrativo para pagamento e demais procedimentos legais.

5 - Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia do Presidente da
Junta.

6 - Os cheques sdo emitidos, com base nas Ordens de Pagamento, pelo funcionario administrativo, que
os submete a assinatura dos membros do executivo conforme disposto no n? 2 do artigo anterior.

7 - As reconciliagbes bancarias fazem-se mensalmente e sdo confrontadas com o registo da
contabilidade com a supervisao do Tesoureiro da Junta.

Artigo 8.2
Guarda de documentos bancarios

1 - Os documentos bancarios, incluindo os cheques, preenchidos ou ndo, ficam a guarda do Presidente
ou do Tesoureiro da Junta.

2 — Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, serdo arquivados nos servicos
administrativos, apds inutilizacdo das assinaturas, quando as houver, ou enviados ao Banco emissor para seu
cancelamento.

Artigo 9.2
Local de cobrancas de receitas

1 — Compete ao funcionario administrativo ou ao Tesoureiro proceder a cobranca das receitas.

Artigo 9.2
Contas correntes

1 — Compete ao funciondrio administrativo em colaboragdo com o Tesoureiro manter
permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a instituigdes bancarias, onde se encontrem
contas bancarias abertas em nome da Junta de Freguesia de Nossa Senhora do Pranto.

Artigo 10.9
Reconciliagbes bancarias

1 — Compete ao Tesoureiro realizar as reconciliagdes bancdarias no final de cada més.

2 — Quando se verifiqguem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas serdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante deliberagdo do executivo, sob proposta do tesoureiro.

3 — Apds cada reconciliagdo bancaria, o Tesoureiro e o funcionario administrativo, analisam a validade
dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria respetiva nas
situacOes que a justifiquem e efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

Artigo 112
Responsabilidade do Tesoureiro

1 — O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspetos.
2 — Afiscalizacdo dos fundos e documentos entregues a guarda do funcionario administrativo é feita na
sua presencga, pelo Tesoureiro, através da contagem fisica do numerdrio e documentos, nas seguintes
condicdes:
e Mensalmente, com envio de resumo a reunido do érgdo executivo;
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e No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
¢ No final de cada mandato do érgao executivo;
e Sempre que haja substituicdo do Tesoureiro da Junta.
3 — E emitido documento comprovativo da contagem referida no nimero anterior, assinado pelos
intervenientes, e ainda pelo tesoureiro cessante, na situacdo prevista na alinea d) do nimero anterior.
4 — A responsabilidade do tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas funcdes de
gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do disposto no n.2 2.
5 — A responsabilidade do Tesoureiro cessa, no caso de os factos apurados nao lhe serem imputaveis e
nao estiverem ao alcance do seu conhecimento.
6 —Sem prejuizo do estipulado na lei, o Tesoureiro da Junta é substituido nas suas faltas e impedimentos
por qualquer membro do executivo da Junta de Freguesia.

Artigo 12.2
Dependéncia do Tesoureiro

1 - 0O Tesoureiro da Junta de Freguesia, depende funcionalmente do Presidente da Junta, respondendo
diretamente perante o executivo pelo conjunto das importancias que |he sdo confiadas.
2 — O funcionario em servico, nos servicos administrativos, responde perante o respetivo Tesoureiro,
pelos seus atos e omissdes, que se traduzem em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
Artigo 13.2
Cobrancga de receitas

Compete aos servicos administrativos da Junta proceder a cobranca das seguintes receitas:
e Emolumentos pela emissdo de atestados;
e  Emolumentos pela emissao de certiddes;
e Emolumentos pela conferéncia de fotocdpias;
e Autenticacdo de documentos;
e Emolumentos devidos pela licenga de canideos;
e Emolumentos devidos pelos servicos cemiteriais;
e Quaisquer outras receitas criadas ou a criar.

Artigo 14.2
Forma de Aquisicoes

1 - A aquisicdo de bens e servigos compete exclusivamente ao executivo da Junta de Freguesia.

2 — A aquisicdo de bens e servicos depende do prévio cumprimento dos procedimentos legais, do
cabimento orcamental e da autorizacdo do Presidente ou de outro membro da Junta por ele designado.

3 — A aquisicdo de bens e servicos deve ser sempre precedida de emissdo de requisicdo ao exterior.

4 — Os servicos e procedimentos sdo prestados sob controlo do executivo da Junta.

Artigo 152
Entrega de aquisi¢coes

1 - A entrega dos bens é feita na secretaria da Junta de Freguesia, onde se procede a conferéncia fisica
qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de remessa e requisicdo externa.

Artigo 162
Conferéncia da fatura e pagamento

1 - O funciondrio administrativo, confere as faturas com a guia de remessa e a requisicdo externa.
2 - Uma vez que a situagdo se encontre perfeitamente regulada, as faturas serdo anexas a ordem de
pagamento para seu pagamento.



Artigo 172
Inventario Geral

1 - O inventdrio patrimonial inclui todos os bens duradouros e equipamentos propriedade da Junta de
Freguesia e rege-se pelo respetivo Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patrimdnio da Junta de Freguesia
de Nossa Senhora do Pranto.

2 —Serado feitas verificagdes fisicas periddicas do patrimdnio e bens inventariados.

Artigo 18.2
Documentos escritos, despachos e informagdes

1 — Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informacdes que sobre eles forem
exarados, que integram os processos administrativos internos, devem identificar os seus subscritores de forma
bem legivel e a data em que foram elaborados.

2 — Deve a Junta de Freguesia ser informada, de acordo com o dever de informacao estabelecido na Lei
n.2 169/99, de 18 de Setembro, pelos funcionarios dos servicos da freguesia sobre a execucdo da presente
Norma.

Artigo 19.2
Registos e sistema informatico

1 — Os registos contabilisticos, sdo processados informaticamente.

2 — Consoante o sistema informatico existente na Junta de Freguesia, poderdo alguns dos
procedimentos de controlo estabelecidos na presente Norma serem efetuados automaticamente.

3 — Aintegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas.

4 — O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico,
assegurando que o registo automatico das operagdes, se processa pelos valores corretos, com a adequada
classificacdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 20.2
Prazos de escrituracao e outros

1 — A escrituragdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia diaria e
os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislagdo fiscal, da prestacdo de contas e,
sempre que possivel, os estabelecidos em dividas de e a terceiros.

Artigo 21.2
Responsabilidades pelo uso de bens

1 — Cada funcionario da Junta de Freguesia é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam
atribuidos.

Artigo 22.2
Viola¢ao de Normas da NCI

1 - Aviolacdao de normas estabelecidas no presente documento sempre que indicie o cometimento de
infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo de procedimento competente, nos termos previstos no
estatuto disciplinar.

Artigo 23.2
Alteragoes
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1 — A presente norma pode ser alterada por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que razoes de
eficacia o justifiquem.
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Artigo 24.2
Casos omissos

1 — As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Junta de
Freguesia, sob proposta do Presidente.

Artigo 25.2
Revogacao

1-S3o revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte que contrariem as regras e 0s principios
estabelecidos na presente Norma.

Artigo 26.2
Entrada em vigor
1 - As alteracbes que resultam na presente Norma foram aprovadas por unanimidade em reunido da
Junta de Freguesia de 28 de agosto de 2023 e entram em vigor apds apreciacao pela Assembleia de Freguesia.



