FREGUESIA DE ASSUNGAO, AJUDA, SALVADOR E SANTO
ILDEFONSO
MUNICIPIO DE ELVAS

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

1. O Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto - Lei n.° 54 — A /
99, de 22 de Fevereiro, com a nova redagdo dada pelo n® 1 do art.®° 10°, do Decreto-lei n°
315/2000 de 2 de Dezembro, em conjugagdo com o Decreto-lei 84/2 de 5 de Abril e ainda
pela Lei n.° 26/2002, de14 de Fevereiro, institui e aprova a reforma da administrag&o
financeira e das contas publicas da administragdo autarquica, visando o conhecimento
integral e rigoroso da composicéio do patriménio autarquico.

Como refere aquele diploma legal, o principal objetivo do POCAL ¢ a criagio de condigbes
para a integrag@o consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a
gestéo das autarquias locais.

Para implementar o controlo financeiro e disponibilizar informagdo para os orgaos
autarquicos, é necessério o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a
execugdo orcamental e modificagdo dos documentos previsionais, tendo em vista a
execugao orcamental, a qual devera seguir os principios da mais racional utilizagio das
dotagbes e da melhor gestdo de tesouraria, uma melhor uniformizagdo de critérios de
previsdo, a obtengdo expedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos agregados
relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagdo de informagdo sobre a situagéo
patrimonial de cada autarquia local.

Para isso & necessaric proceder a implementacdo da Norma de Controlo Interno,
abreviadamente NCI, tal como consta do diploma, em execugao do qual se estabelecem os
normativos, os métodos e os procedimentos de controlo interno.

————————————————————————————————————
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O NCI, que constitui uma das grandes inovagbes do POCAL, devera englobar o plano de
organizag&o, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os demais
métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencio e
detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagéo oportuna de informagso financeira fiavel.

Nestes termos procede-se a organizagéo dos servigos, métodos e controlo interno. A Junta
de Freguesia de Assungo, Ajuda, Salvador e Santo lldefonso, pertencente ao Concelho de
Elvas, elaborou a Norma de Controlo Interno, que servird de orientagdo para a
implementagéo e execugdo do novo regime contabilistico, segundo o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais.

2. Na presente Norma de Controlo Interno redine-se as politicas, os métodos e procedimentos
de controlo e o plano de organizagdo, adotados pela autarquia, com vista a atingir os
seguintes objetivos:

a) A exatiddo e integridade das operacdes contabilisticas, de forma a proporcionar uma

imagem verdadeira e apropriada, garantindoe a sua fiabilidade, veracidade e
comparabilidade;

b) A salvaguarda da legalidade e reqularidade ao nivel da elaboragdo, execugéo e

modificagéo dos documentos contabilisticos obrigatérios;
¢) O cumprimento das deliberagées dos orgéos e das decisbes dos respetivos titulares;

d) A salvaguarda do patriménio;

e) A aprovagio e controlo de documentos:
f) A realizacgo das operacdes de forma mais eficiente:

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungéo de
encargos;

e ———————
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h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico:
i) A transparéncia e a concorréncia no mbito dos mercados publicos;
i) O _registo oportuno das operages e pelas quantias corretas, nos documentos

apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestéo e iegisiagdo em vigor.

“
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Capitulo |
Principios Gerais

Artigo 1°
Objeto

A presente Norma de Controlo Interno, doravante designado abreviadamente de NCI,
estabelece o sistema de controle interno da Junta de Freguesia de Assungao, Ajuda, Salvador
e Santo lidefonso. Este visa estabelecer um conjunto de regras definidoras das politicas,
métodos e procedimentos de controlo, de modo a assegurar o desenvolvimento das atividades
de forma ordenada e eficiente. Com o objetivo de prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades, ou a minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da entidade
no qual se insere.

A Artigo 2°
Ambito de aplicagio

1. A NCI é aplicavel a todos os servicos da Freguesia Assungo, Ajuda, Salvador e Santo
lldefonso, sendo gerido e coordenado pelo 6rgdo executivo.

2. Compete ao presidente do 6rgdo executivo o acompanhamento direto da implementacgéo e
do cumprimento das normas da NCI e dos preceitos legais aplicaveis.

3. Compete aos funcionarios administrativos a execugéo e cumprimentos destas normas, sob

orientagdo hierdrquica do executivo.

e ——————————————————————
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Artigo 3°
Competéncias

1. As competéncias, sdo as definidas para a Junta de Freguesia e para o Presidente da Junta
de Freguesia, nos termos da lei. Nomeadamente nos artigos 16° e 18° da Lei n° 75/2013,

de 12 de setembro.

2. Compete a Junta de Freguesia, no ambito do planeamento da respetiva atividade e no da
gestao financeira, elaborar e aprovar a norma de controlo interno, previsto na aiinea e) do
ndmero 1, do artigo 16° da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro.

3. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenacgéo de todas as operagdes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da Freguesia, salvo os casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir o orgao executivo.

4. Por ato de delegagdo de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes eleitos
competéncias especificas.

5. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizag&o prévia e expressa,
sendo em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente e com
responsabilidade pessoal do autor.

6. Por atos que contrariem o preceituado nesta Norma e os principios gerais, serdo
responsabilizados os autores dos respetivos atos.

Artigo 4°
Apreciagédo e julgamento das contas

1. As contas das freguesias sdo apreciadas pelo respetivo 6rgéo deliberativo, reunindo em
sessao ordinaria, no més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

2. As contas das freguesias sdo remetidas, pelo érgdo executivo, nos termos da lei ac
Tribunal de Contas, e as entidades competentes.

%__——_
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Capitulo Ii
Documentos previsionais

Artigo 5°
Documentos previsionais

1. A caraterizag&o e forma dos documentos previsionais, resume-se no seguinte:
a) As grandes opgdes de plano:
b) Orgamento;

c¢) Plano plurianual de investimentos.

Artigo 6°
As grandes opgbes do plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Junta de Freguesia, incluindo o
plano plurianual de investimentos e as atividades mais relevantes da gestdo da Junta de

Freguesia.

Artigo 7°
Plano plurianual de investimentos

1. O plano plurianual de investimentos inclui todos os projetos e agdes a realizar no ambito
dos respetivos estabelecidos pela Junta de Freguesia, explicitando a previsdo da respetiva
despesa.

2. A sua caraterizacdo baseia-se nas seguintes especificagdes:

a) Tera um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;

b) Prevé a elaboragdo do mapa de execugdo anual do plano plurianual de investimentos
para apoiar o acompanhamento da sua execucao;

¢) Em caso de atraso na aprovacao do orcamento, manter-se-4 em execucgio o plano
plurianual de investimentos em vigor;

d) So6 podem ser realizados projetos e ou agbes até ao montante de dotagado inscrita para
€sse ano no orgamento respetivo.

———————————————————————————————————————————
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Artigo 8°
Orgcamento da Junta de Freguesia

1- O orgamento da Junta de Freguesia prevé todas as despesas e receitas da Freguesia, cuja
caraterizag&o pode ser descrita da seguinte forma:

a) Na sua elaboragdo deve ter-se em conta os principios orgamentais e as regras
previsionais, em articulagdo com o plano plurianual de investimentos;

b) E constituido por dois tipos de mapas, o mapa resumo das receitas e das despesas e o
mapa das receitas e despesas, este é desagregado segundo a classificacdo
econdmica;

c) Em caso de atraso de aprovagdo do orgamento, manter-se-4 em execucdo o

orgamento em vigor do ano anterior.

Capitulo llI
Principios e regras de elaboragdo e execucdo dos documentos
previsionais

Secgdo | — Elaboragido dos documentos previsionais

Artigo 9°
Principios orgcamentais

1. Na execucdo e elaboragéo do orgamento da Freguesia, devem ser cumpridos os seguintes

principios orgcamentais:

a) Principio da independéncia, a elaboragéo, aprovagdo e execugdo do orgamento da
Freguesia é independente do Orgamento de Estado;

b) Principio da anualidade, em que os montantes previstos no orgamento sdo anuais.
Coincidindo o ano econdmico com o ano civil;

c) Principio da unidade, o orgamento da autarquia é Unico;

d) O principio da universalidade, o orgamento compreende todas as receitas e despesas
em termos globais;

%
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e) Principio do equilibrio, o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as

despesas. As receitas correntes devem pelo menos ser iguais as despesas correntes:
f)  Principio da especificacdo, o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas;

g) Principio da ndo consignagiio, o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagao for permitida por lei:

h) Principio da ndo compensacdo, todas as despesas e receitas sdo inscritas pela

importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 10°
Regras Previsionais

A elaboragdo do orgamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

As importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas e licenciamentos a inscrever no
orgamento, ndo podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos Gltimos 24
meses, que precedem o més da sua elaboragéo, exceto no que respeita a receitas novas
ou a atualizagdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberaggo, devendo juntar ao orcamento os estudos ou andlises
técnicas elaborados para determinagéo dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, s6 podem ser
consideradas no orgamento, em conformidade com a efetiva atribuicéo ou aprovacgéo pela
entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos
comunitdrios, em que os montantes das correspondentes dotagbes das despesas,
resultantes de uma previs&o de valor superior ao da receita de fundo comunitério aprovado,
n&o podem ser utilizadas como contrapartida alteragdes orgamentais para outras dotagoes;
Sem prejuizo da disposig&io na alinea anterior, até a publicago do Orgamento de Estado
para o ano a que respeita o orgcamento da Freguesia as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participagéo das autarquias locais nos impostos do

————————————————————————————————————
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d) Estado, a considerar neste dltimo orgamento, ndo podendo ultrapassar as constantes do
Orgamento de Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista:

e) As importancias relativas a empréstimos, sé podem ser inscritas no orgamento depois da
sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

f) No orcamento inicial, as impertancias a considerar nas rubricas de *Remuneragdes de
pessoal” devem corresponder & tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com
base na taxa de inflagdo prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela

correspondente ao ano a que o orgamento respeite.

Secgéo Il - Execugdo dos documentos previsionais

Artigo 11°
Principios e regras da execugéo do orgamento

1. Na execugéo do orgamento da Freguesia devem ser respeitados os seguintes principios e

regras, nomeadamente no que respeita a arrecadacgao de receitas:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas, se tiverem sido objeto de inscrigao
orcamental adequada;

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

C) As receitas liquidadas e ndc cobradas até 31 de dezembro, devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento, do ano em que a cobrancga se efetuar;

d) Na execugdo do orgamento da Freguesia devem ser respeitados os seguintes
principios e regras, nomeadamente no respeita a execugdo de despesas:

a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas, se para
além de serem legais, estiverem inscritas e com dotagdo igual ou superior ao
cabimento e compromisso, respetivamente;

b) As dotagbes orgamentais da despesa, constituem o limite méximo a utilizar na
sua realizagdo;

-__—___———-—————___—__________—_____
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c) As despesas a realizar, com a compensacdo em receitas legalmente
consignadas, podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias
arrecadadas;

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

e) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea d) num
prazo improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que
respeita o crédito;

f)  Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem servir a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nio

seja imputavel ao credor a raz&o do nio pagamento.

Artigo 12°
Execugéo do plano plurianual de investimentos

1. A execugéo do plano plurianual de investimentos num dado ano € apresentada no mapa de
execug&o do plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de execucéo financeira
anual e global.

2. S6 podem ser realizados os projetos e/ou agbes inscritas no plano plurianual de
investimentos e até ao montante da dotagéo em “financiamento definido para o ano em
curso”,

%
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Seccao lll - Modificagcdo dos documentos
previsionais

Artigo 13°
Modificagbes Orgamentais

1. As modificagbes introduzidas ao orgamento poder&o ser feitas por revisdes ao orgamento e
alteragbes do orcamento.

2. Ha lugar a revisdes do orgamento quando houver aumento global da despesa
orcamentada, para ocorrer a despesas n3o previstas, exceto quando ¢ aumento é
provocado por:

a) Receitas legalmente consignadas;

b) Empréstimos contratados.
3. Aplicagdo de nova tabela de vencimentos publicada apés a aprovagéo do orgamento inicial.
4. Ha lugar a alteragdes orgamentais ao longo do exercicio econémico, para ocorrer a

despesas insuficientemente dotadas.

Artigo 14°
Revisdes do Orgamento

-_—

. As revisbes do orgamento sdo modificagbes orcamentais em que podem resultar das
seguintes situagdes, para além das referidas no nimero 2 do artigo anterior:
a) Saldo apurado que transita do ano anterior;
b) O excesso de cobranga em relagéo a totalidade das receitas no orgamento;
c) Outras receitas que a Freguesia esteja autorizada a arrecadar.

%
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Artigo 15°
Alteragcoes do Orgamento

1. As alteragdes do orgamento séo modificagdes or¢amentais que podem incluir reforgos de
dotacdes de despesas resuitantes da diminui¢&o ou anulagéo de outras dotagdes.

2. As alteragdes orgamentais podem incluir reforgos ou inscrigbes de dotagdes de despesas
por contrapartida de:
a) Receitas legaimente consignadas:

b) Produto de contratagso de empréstimos.

Artigo 16°
Modificagdes ao plano plurianual de investimentos

1. As modificagbes ao plano plurianual de investimentos, resumem-se em revisdes e
alteragdes. As modificagdes do plano plurianual de investimentos, implicam as adequadas
modificagdes no orgamento, quando for o caso.

2. As revisdes do plano plurianual de investimentos, ocorrem sempre que se torne necessario
incluir e/ou anular projetos anteriormente previstos e aprovados.

3. A realizagso antecipada de acdes previstas para anos posteriores, ou a modificagdo do
montante das despesas de qualquer projeto, constante no plano plurianual de
investimentos, devem ser precedidas de uma alteragdo ao plano, sem o prejuizo das
adequadas modificagbes ao orgamento, quando for o caso.

Capituio IV
Receitas e Despesas

Artigo 17°
Principais receitas e outros fundos

1. Compete a Junta de Freguesia a cobranga das suas receitas, bem como, quaisquer outros
fundos destinados a outras entidades, em que a Junta de Freguesia é interveniente.

2. Constituem principais receitas e fundos da Junta de Freguesia:

eee—————————————
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a) Fundo de Financiamento de Freguesias;

b) Transferéncias da Administragdo Central e Local e de outras instituictes;

c) Receitas provenientes de atestados, declaragdes e certiddes:

d) Receitas de licenciamento de canideos;

e} Receitas provenientes de licenciamento das atividades ruidosas de carater temporario
que respeitem a festas populares, romarias, feiras, arraiais e bailes;

f) Receitas provenientes de fotocopias autenticadas;

g) Outras receitas que a Junta de Freguesia de Assungdo, Ajuda, Salvador e Santo
lidefonso esteja legalmente autorizada a arrecadar, (Ex. licenciamento das actividades
de venda ambulante de lotarias, arrumador de automdveis, receitas provenientes de
rendas e alugueres).

Artigo 18°
Despesas

1. Compete aos responsaveis dos servigos verificar a necessidade da aquisi¢do de bens ou
servigos e solicitar autorizag&o superior, para desencadear o processo de despesa.

2. Os servigos especializados seguem regime proprio de determinadas despesas para as
quais estéo vocacionadas, tais como empreitadas de obras publicas e fornecimentos com
elas relacionados e despesas com pessoal.

Capitulo V - Servigos
Secgéo | - Atribuicio de fungoes

Artigo 19°
Responsabilidades

1. Compete a Junta de Freguesia afetar pessoal com a observancia da legislagdo em vigor,
bem como designar os responsaveis por cada area seguinte:
a) Servigo de contabilidade;

%ﬁ
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b) Servigco de tesouraria;

¢) Servigo de aprovisionamento;

d) Servigo de gestdo de existéncias;

e) Servigo de gestéo do patriménio.

2. Na definigdo das fungbes de controio e na nomeagéo dos respetivos responsaveis pelos
diversos servicos, deve atender-se:

a) Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagbes respetivas;

c) Ao cumprimento do principio da segregagdo das fungdes de acordo com as normas
legais e principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separa¢do entre
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos. Caso surja a
impossibilidade de segregacdo de fungdes, devido & insuficiéncia de recursos
humanos, devera o 6rgdo executivo adotar procedimentos de controlo, de forma a

garantir a salvaguarda da legalidade e regularidade.

Secgao Il - Servigo de Tesouraria

Artigo 20°
Organizagao Interna

1. O servigo de tesouraria é onde se encontra todo o fluxo financeiro, com a passagem
obrigatéria de todas as receitas e despesas, bem como a de outros fluxos
extraorgamentais, cuja contabilizagéo esteja a cargo da Junta de Freguesia

2. Salvo o montante necessario aos movimentos didrios de tesouraria, definidos pelo érgéo
executivo em cada momento, os recursos financeiros devem ser depositados em
instituicdes bancarias.

3. Em caso de cobranga, por outros agentes e funcionérios que nao tenham a seu cargo o
servico de tesouraria, ha obrigatoriedade de entrega do produto da cobranga, ao
responsavel pela tesouraria, no préprio dia ou dia Gtil imediato, podendo ser estabelecidos
mecanismos de dep06sito automatico.

4. As prestagdes de servigos ou vendas a dinheiro devem ser registadas automaticamente em

caixa.

%

Pagina 14



FREGUESIA DE ASSUNCAO, AJUDA, SALVADOR E SANTO
ILDEFONSO
MUNICIPIO DE ELVAS

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 21°
Obrigagdes do Tesoureiro

1. O tesoureiro responde diretamente perante o oOrgdo executivo pelo conjunto de
importéncias e documentos que ihe sdo confiados. Os outros funcionarios e agentes que
executem servigos de tesouraria, respondem perante o respetivo tesoureiro pelos atos e
omissdes que constituem irregularidade.

2. A responsabilidade por situagdes alheias ao tesoureiro nio lhe sdo imputaveis, exceto se
no desempenho das suas fungbes de gestdio, controlo e apuramento de importancias,

houver procedido com culpa.

Secgéo lll — Servigo de Aprovisionamento

Artigo 22°
Aprovisionamento

1. Servigo de aprovisionamento consiste na tarefa de centralizar e uniformizar a aquisicdo de
bens e servicos, necessarios ao desenvolvimento das atividades da Freguesia. Aos
responsaveis por executar esta tarefa compete:

a) Desencadear o procedimento de despesa adequado, de acordo com a natureza a
valores previsiveis, quando sdo recebidas as solicitacbes;

b) Proceder a emissdo de requisicéo que submete a cabimentagio junto do responsavel
pela contabilidade;

c) Expedir as requisicdes para os seus destinatarios e enviar copia para o responsavel
pelo servico de gestdo de existéncias ou para o servico onde os bens deverdo ser
entregues;

d) Receber copia da guia de remessa, enviada pelo armazém ou servigo que rececionou
os bens. No momento da rececdo da fatura, envia-la conjuntamente com a copia da
guia de remessa para o servigo de contabilidade;

e) Verificar a existéncia de faturas rececionadas com mais de uma via, na ocorréncia
deste facto devera ser aposto na copia, de forma legivel, o carimbo de “duplicado”;
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f) O responsavel pelo servico de aprovisionamento podera exercer as demais funcdes
que lhe forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.
2. Compete ainda ao servigo de aprovisionamento manter a sua guarda determinados bens
de consumo interno, destinados ao funcionamento dos servigos administrativos.

Seccgdo IV - Servigo de Gestio de Existéncia

Artigo 23°
Gestédo de existéncias

1. O servico de existéncias consiste no registo da entrada em armazém, gestio e
encaminhamento ac destino final de bens e matérias-primas a obras e trabalhos
promovidos diretamente pela Junta de Freguesia.

2. Compete ao responsavel pelo servico de existéncias:

a) Receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as respetivas
requisicdes ou notas de encomenda em seu poder;

b) Conferir as condigdes de rececdo dos bens, quer em quantidade e qualidade;

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

3. Periodicamente, serdo efetuadas inventariagbes ao armazém e outras operagdes de
controlo que se mostrem necessarias, tarefa a cargo do 6rgdo executivo, ou por elemento
escolhido por este, tendo em conta a independéncia em relagdo ao responsavel pelo
servigco de gestdo de existéncias;

4. O responsavel pelo servico de gestdo de existéncias podera exercer as demais funcgoes,
que Ihe forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.
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Secgdo V - Servigo de Contabilidade

Artigo 24°
Contabilidade

1. Ao servigo de contabilidade compete:

a) Colaborar na elaboragdo da Grandes Opg¢des do Plano (planc plurianual de
investimentos e as agdes relevantes) e orgamentos, reunindo e facultando todos os
elementos necessarios;

b) Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea anterior, introduzindo as
modificagdes que se imponham ou sejam recomendadas;

C) Proceder & cativagio de verbas por conta de dotacdes de despesa;

d) Receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, anexando-
as copias de requisigéo que detém em seu poder;

e) Registar e faturar os documentos equivalentes, movimentar as devidas contas;

f) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de
pagamento;

g) Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

h) Coligir os elementos necessarios a elaboragéo de relagdes para efeitos fiscais:

i) Escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizagdo de receitas e das
despesas, de acordo, com as normas legais;

j) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdmico;

k) Elaborar os documentos de prestagao de contas e envia-los ao Tribunal de
Contas;

[) Comunicar ao responsavel pelo patriménio as aquisicbes e os abates de bens
imobilizados;

m) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho da Junta de
Freguesia.
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Secgao VI - Servigo de gestdo do Patriménio

Artigo 25°
Patrimoénio

1. O servigo de patriménio consiste na atividade que executa e acompanha todos os
processos de inventariagdo, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
mdveis e imoveis pertencentes a entidade. Aos responsaveis por esta atividade compete:
a) Assegurar a gestdo e controlo do patrimoénio;

b) Proceder ao inventario anual;
¢) Manter atualizado o inventario;
d) Exercer as demais fungbes que forem cometidas por despacho da Junta de Freguesia.

2. Todos os processos e procedimentos relacionados com o controlo de patriménio de
entidade deverdo constar no Regulamento Interno de Cadastro e Inventario da Junta de
Freguesia.

3. As autorizagdes de utilizagdo, pelos funcionarios da autarquia e por outros interessados,
dos bens moveis, serdo efetuadas mediante autorizagdo do respetivo responsavel da
gestédo do patrimoénio.
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Capitulo VI - Métodos e Procedimentos de Controlo
Seccio | - Disponibilidade

Artigo 26°
Caixa
1. Em caixa na tesouraria, podera apenas ser constituida pelos seguintes meics de

pagamento, nacionais ou estrangeiros:
a) Notas de Banco;
b) Moedas Metalicas;
¢) Cheques;
d) Vales Postais.
2. Na&o podera fazer parte da caixa:
a) Vales aos funcionarios ou aos membros dos orgaos dos eleitos locais;
b) Selos fiscais;
¢) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
d) Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excegdo das ordens de
pagamento da freguesia.
3. Em caixa dever-se-a ter em conta as seguintes condigdes:
a) Evitar a concentragdo de fundos elevados;
b) Reduzir a quantidade de fundos de maneio;
¢) Os fundos existentes na tesouraria tém que ser guardados em cofre.
4. Caso exista mais que uma caixa, o Tesoureiro deverd adotar um sistema de
apuramento didrio de contas relativo a cada caixa.

——————————————————————————————————————————————

Pédgina 19



FREGUESIA DE ASSUNCAO, AJUDA, SALVADOR E SANTO \
ILDEFONSO
MUNICIPIO DE ELVAS

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 27°
Controlo de Caixa

1. O controlo efetuado aos fundos, montantes e documentos, sob a responsabilidade
do Tesoureiro, ou responsavel nomeado pelo orgéo executivo, é verificado na
presenga do Tesoureiro ou seu substituto, através da contagem fisica do numerério
e documentos entregues sob sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis, a
designar pelo érgdo executivo, nas seguintes situacdes:

a) Trimestral e sem aviso prévic;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico:

¢) Ne final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do érgdo que o
substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido.

2. No controlo efetuado no inicio e final do mandato, referido na alinea ¢) do niimero
anterior, s&o lavrados termos de contagem dos montantes na tesouraria, assinados
pelos intervenientes e, obrigatoriamente, pelo dirigente, designado para o efeito, e
pelo Tesoureiro, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso da sua substituigéo.

Artigo 28°
Contas Bancarias

1. O nUmero das contas bancérias, a sua natureza e sede, serd estabelecido pelo
6rgéo executivo, que nomeara, o substituto do Presidente e do Tesoureiro, a quem
competira movimentar as contas na auséncia dos titulares.

2. Serzo feitas, mensalmente, reconciliagbes bancarias confrontando os valores com
os registos contabilisticos.

3. A operagdo do ponto anterior, devera ser efetuada por um elemento do 6rgéo
executivo. Podendo este delegar tal tarefa a um seu subordinado. Em qualquer dos
casos, s6 podera efetuar reconciliagdes bancérias quem ndo se encontre afeto ao
servigo de tesouraria € nem tenha acesso as respetivas contas correntes.

e SSSS—_—
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4. Quando as reconciliagdes bancarias apresentarem diferengas, estas deverdo ser

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

Artigo 29°
Controlo dos meios de pagamentos

1. Cabe ao Tesoureiro ou a quem nomeado, pelo 6rgdo executivo, para o efeito, a
emissdo de cheques.

2. Os cheques ndo preenchidos devem estar a guarda do Tesoureiro, ou pessoa
delegada peio 6rgdo executivo, bem como os que ja emitidos tenham sido objeto de
anulaggo. Devendo nesta caso inutilizar-se as assinaturas, quando as houver,
arquivando-os sequencialmente.

3. Os pagamentos de aquisicdo de bens e servigos serdo feitos, preferencialmente,
através de transferéncia bancéria ou cheque, fotocopiando e arquivando todos os
cheques emitidos.

4. Quando os pagamentos se realizarem por transferéncia bancaria, deverdo ser
arquivadas as copias das autorizagbes aos bancos.

5. Os pagamentos de valor superior a 250,00€ (duzentos e cinquenta euros), sdo
obrigatoriamente feitos por cheque ou transferéncia bancaria.

6. Os pagamentos de salérios e ou vencimentos dos trabalhadores da Junta serdo
feitos por transferéncia bancaria.

Artigo 30°
Fundos de Maneio

1. O érgéo executivo podera aprovar a constituicao de fundos de maneio estritamente
necessario, bem como, um regulamento que estabeleca a constituicdo e
regularizagdo dos fundos de maneio, no qual devera constar:

a) A natureza da despesa a pagar pelo fundo;
b) O limite maximo do fundo de maneio:

c) Os responsaveis pelo seu movimento;

e ————————————————————————————————————————————
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d) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da
classificacdo econdmica.

2. Os fundos de maneio serdo reconstituidos mensaimente mediante entrega dos
documentos justificativos da despesa (recibos ou documentos equivalente emitidos
de forma legal).

3. A reposigdo do Fundo de Maneio sera feita até 31 de dezembro de cada exercicio

economico, de modo a que o seu saldo se apresente nulo.

Artigo 31°
Critérios de Valorimetria

As disponibilidades de caixa e de depdsitos bancérios, sdo expressas pelos montantes
dos meios de pagamentos e pelos saldos de todas as contas de depositos

respetivamente.

Seccdo Il - Dividas de e a terceiros

Artigo 32°
Operagodes de controlo

1. Periodicamente, devera proceder-se 2 reconciliagdo entre os extratos de conta
corrente de clientes e dos fornecedores, com as respetivas contas da Freguesia.

2. No servigo de contabilidade sdo conferidas as faturas com a guia de remessa e a
requisigao externa, s6 posteriormente é que sdo emitidas as ordens de pagamento
enviadas copias dos documentos ao servigo de aprovisionamento.

3. As contas de “Outros devedores e credores” da Freguesia, devem ser reconciliadas
e o calculo dos seus juros deve ser controlado.
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4. As contas de "Estado e outros entes publicos” devem ser igualmente ser
reconciliadas.

Artigo 33°
Critérios valorimétricos

1. As dividas de e a terceiros sdo expressas importéncias constantes nos documentos

que as titulam.

Secgiéo llI-Existéncias

Artigo 34°
Operac¢oes de controlo

1. As existéncias sdc periodicamente sujeitas a inventariagao fisica, podendo utilizar-
se testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagtes

necessarias.

Artigo 35°
Critérios valorimétricos

1. As existéncias, para efeitos de inventariagdo, sdo valorizadas ao custo de aquisicao
ou ao custo de produgéo, sem prejuizo das excegdes adiante consideradas.

a) Considera-se como custo de aquisicdo de um bem, a soma do respetivo prego
de compra, com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no
seu estado atual;

b) Considera-se como custo de produgdo de um bem, todos os custos das
materias-primas e outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e
de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente suportados para o produzir.

2. Se o custo de aquisigdo ou custo de producéo do inventario das existéncias, for
superior ao prego de mercado, sera este o valor a utilizar.
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3. Quando, na data de atualizaggo do inventdrio das existéncias, haja obsolescéncia,
deterioragdo, quebra de pregos, bem como outros fatores analogos, devera ser

utilizado o critério referido no ponto anterior.

4. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos séo valorizados, na falta de
critério mais adequado, pelo valor realizavei liquido.

5. Quando se tratar de bens adquiridos para a produgéo valoriza-se pelo custo de
reposic@o. Quando se tratem de bens para venda, valoriza-se pelo valor realizavel
liguido:

a) O custo de reposicdo de um bem, é o custo que a entidade teria de suportar
para substituir o bem, nas mesmas condicbes, quer em qualidade quer em
quantidade;

b) Entende-se por valor realizavel liquido de um bem, o seu pregco de venda
esperade, deduzido dos custos previsiveis necessarios para o acabamento e

venda.

Secgido IV
Imobilizado

Artigo 36°
Operagdes de Controlo

1. As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas.

2. Deve ser efetuada a verificagéo fisica periddica, dos bens do ativo imobilizado e
respetiva conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente as
regularizagbes a que houver iugar.

3. As aquisigbes de imobilizado sdo efetuadas de acordo com o plano plurianual
de investimentos e com base em deliberagdes do érgédo executivo, através de
requisicbes externas ou de documentos equivalentes, apés verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis.
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4. Deverao existir seguros para os principais elementos do imobilizado.
5. Devem ser realizadas reconciliagbes entre os registos das fichas de inventario e
os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisicoes e reavaliagbes.

Artigo 37°
Requisicdes internas de bens imobilizados

1. A utilizagdo de bens da rubrica do imobilizado, por parte de pessoas que nao
tenham essa responsabilidade, deverd ser efetuada com base em documentos
internos. Nomeadamente, a requisicdo interna de bens da rubrica do imobilizado,
emitida pelo requerente, conferida e autorizada pelo respetivo responsavel da
rubrica acima referida, contendo os seguintes elementos:

a) Namero de requisi¢do;

b) Designagéo do nome, categoria e sector do requisitante, quando aplicavel;
¢) Assinatura do requisitante e data de requisicao;

d) A especificag&o dos bens requisitados, codigo do bem e da data de entrega;
e) Destino dos bens;

f) A autorizagdo pelo responsavel do imobilizado e data de autorizagao;

9) Autorizacdo pelo responsavel do bem, quando aplicavel.

2. A requisi¢do de bens da rubrica do imobilizado é preenchida em ftriplicado, ficando o
duplicado e triplicado com o responsavel pelo servico de gestdo de patriménio, e o
original com o requisitante.

3. Na devolugdo do bem ao responsavel pelo servico de gestdo do imobilizado, o
duplicado e triplicado na posse deste, serdo completados os seguintes campos:

a) Data de devolugso;

b) Conferéncia pelo respetivo responsavel.
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Artigo 38°
Critérios de Valorimetria

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve
ser valorizado ao custo de aquisi¢&io ou custo e producso.

2. Considera-se custo de aquisicéo de um ativo, a soma do respetivo preco de compra
com os gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado
atual.

3. Considera-se custo de produgdo de um bem, a soma dos custos de matérias-primas
e outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos
gerais de fabrico, necessariamente suportados para o produzir,

4. Os custos de distribuigdo, de administracdo geral e financeiros ndo s&o
incorporaveis no custo de produgéo.

5. Quando se trate de ativos do imobilizado obtido a titulo gratuite devera considerar-
se o valor resultante de avaliagio ou o valor patrimonial definidos no termos legais,
caso ndo exista disposicdo legal aplicavel, considera-se o valor resultante da
avaliagdo segundo critérios técnicos que se adaptem a natureza desses bens.

6. O critério de valorimetria aplicado sera explicitade e justificado em anexo adequado,
devendo-se, no entanto, ter em atengao o seguinte:

a) Caso o critério adotado ndo seja vidvel, o imobilizado assume o valor zero até
ser objeto de uma grande reparagéo, assumindo assim o valor desta;

b) Na impossibilidade de valorizagdo de bens, estes deverdo ser identificados em
anexo e justificada com aquela impossibilidade.

7. No caso de inventariagao inicial de ativos cujo valor de aquisigdo ou de producéo se
desconhega, ou cujo apuramento ndo seja exequivel, aplica-se o disposto no

namero anterior.

8. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL (Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais), ou por este e pelo POCP (Plano
Oficial de Contabilidade Publica):
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a) O valor atribuir, sera o valor constante nos registos Contabilisticos da entidade
de origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria
estabelecidos no POCAL.

b) A alinea anterior ndo se aplica, se existir valor diferente, fixado no diploma que
autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acordado enire partes e
sancionando pelos 6rgéos e entidades competentes;

c) Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer uma das alternativas referidas sera
aplicado o critério definido no n°. 5.

9. Os bens de dominio publico definidos na legisiagdo em vigor, s&o incluidos no ativo
imobilizado da Junta de Freguesia, desde que, esta seja responsavel pela sua
administragéo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

10. A valorizagdo dos bens de dominio publico sera efetuada, sempre que possivel,
pelo custo de aquisigdo ou pelo custo de produgdo, na impossibilidade de aplicagdo
destes, valoriza-se segundo os critérios definidos no n.° 8.

11. Regra geral, os bens da rubrica do imobilizado no s3o suscetiveis de reavaliagdo,
salvo se existirem normas que autorizem e que definam os respetivos critérios de
reavaliacio.

12. Os juros suportados com o financiamento a imobilizagbes, poderdo ser imputados
as compras e produgéo das mesmas:

a) Durante o periodo em que ela estiver em curso, desse gue isso se considere
mais adequado e se mostre consistente, de modo a refletir uma imagem
verdadeira e apropriada do seu valor;

b) Se a construgdo for por partes isolaveis, quando essa parte estiver completa e
em condicGes de ser utilizada, cessara a imputagéo de juros a ela inerente.
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Secgéo V - Despesas com o pessoal

Artigo 39°
Operagodes de controlo

1. Deve ser instituido um processo individual e uma ficha individual, por cada
trabalhador admitido na Freguesia.

2. No processo descrito no numero anterior, devem ser arquivados todos os
documentos, que levaram & admissdo do candidato e outros documentos emitidos
posteriormente relacionados com o trabalhador.

3. Devera estabelecer-se uma forma de controlar as horas trabalhadas.

As folhas de vencimento devem ser elaboradas pela pessoa responsavel pelo
pessoal, devendo ficar prova, de que os valores a pagar correspondem de facto as
horas trabalhadas e forma calculadas de acordo com a lei.

5. Nos pagamentos por transferéncia bancéria, serdo mantidas coépias das

autorizagdes.

Capitulo VII
Disposig¢ées Finais

Artigo 40°
Casos Omissos

1. Regra geral, tudo que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-&0 as disposigoes
legais previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, aplicavel as
autarquias locais.

2. Nos casos omissos e especificos, em que se verifiquem ddvidas na sua aplicagéo,
compete ao 6rgédo executivo a resolugdo de qualquer situacdo ndo prevista neste
Regulamento.
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Artigo 41°
Remessa de cépias do presente Regulamento

Do presente Regulamento, bem como de todas as alteragbes que Ihe venham a ser
introduzidas, seréo remetidas copias a Inspegdo-Geral de Finangas e a Inspecgéo Geral
da Administragdo do Territério, dentro de um prazo de 30 dias ap6s a sua aprovagao.

Artigo 42°.
Violagdo de normas do NCI

A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie o
cometimento de infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauragé@o do procedimento
competente, nos termos do estatuto disciplinar.

e —————————————————————
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Artigo 43°,
Organizagdo dos Servicos

1. Organograma da Junta de Freguesia de Assungao, Ajuda, Salvador e Santo lidefonso.

Organograma - Estrutura dos Servigos

FREGUESIA ASSUNGAO, AJUDA,
SALVADOR E SANTO ILDEFONSO

— -

=
ORGAO DELIBERATIVO ORGAO EXECUTIVO
(ASSEMBLEIA DE FREGUESIA) (JUNTA DE FREGUESIA)
PRESIDENTE PRESIDENTE
1°SECRETARIO TESOUREIRO
2°SECRETARIO SECRETARIO
10 MEMBROS (VOGAIS) 2 MEMBROS (VOGAIS)
SERVICOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS OPERACIONAIS

1FUNCIONARIO

ATENDIMENTO AC
PUBLICO

CONTABILIDADE E
TESOURARIA

ADMINISTRAGCAO GERAL
3 FUNCIONARIOS
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Artigo 44°,
Disposigoes complementares

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

Artigo 45°,
Revogacio

S&o revogadas todas as disposi¢bes regulamentares na parte em que contrariem as regras e
os principios estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 46°
Alteracées

O presente documento pode ser alterado, por deliberagdo do orgao executivo, sempre que
razbes de eficacia o justifiquem.
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Esta Norma de Controlo Interno foi aprovada em reunido de Executivo da Junta de Freguesia
de Assungao, Ajuda, Salvador e Santo lldefonso em 22 de Novembro de 2016.

A JUNTA DE FREGUESIA

= ﬁ \c\ g&“;,;\/)a

o — --’->-(

A ASSEMBLEIA DE FREGUESIA

Esta Norma de Controlo interno foi aprovada por unanimidade pela Assembleia de Freguesia
de Assungéo, Ajuda, Salvador e Santo lldefonso do Municipio de Elvas, na sua sessdo
ordinaria realizada no dia 15 de Dezembro de 2016.

A MESA DA ASSEMBLEIA DE FREGUESIA,

e fectigir, PP
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