NORMA DE CONTROLO INTERNO
Freguesia de Paranhos

PREAMBULO

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

A presente NCI tem por missdo, estabelecer as regras, métodos e procedimentos de controlo, necessarios a adotar
por todos os envolvidos na atividade da Freguesia de Paranhos, com vista a atingir o objetivo de gestao, de assegurar
a metddica e eficiente conduta na sua atividade e operagGes inerentes e esta, incluindo a aderéncia nas politicas de
administracdo, na salvaguarda dos ativos, na prevencado e na detecdo de fraudes e erros, na precisdo e na plenitude
dos registos contabilisticos, na atempada preparacao e disponibilizacdo de informacao financeira fidedigna.

Dando cumprimento a obrigacdo legal, a NCI é elaborada com base na legislacdo em vigor e tera sempre a
verificacdo dos cumprimentos dos seguintes diplomas legais:

a) Regime Juridico das Autarquias Locais;

b) Regime Financeiro das Autarquias Locais;

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

d) Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas;

e) Cadigo dos Contratos Publicos;

f) Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

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

h) demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e regulamentos em vigor

na Freguesia de Paranhos.

Capitulo | — Disposi¢Oes Gerais

Artigo 12
Objeto
A NCI estabelece um conjunto de medidas, compreende o plano de organizagao, politicas, métodos e
procedimentos de controlo interno adotados na Freguesia de Paranhos, que permitam assegurar o desenvolvimento
das atividades da autarquia de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevenc¢ao
e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
prepara¢do oportuna de informacdo financeira fidvel, visando assim atingir os objetivos previstos no regime
contabilistico em vigor.

Artigo 22
Ambito de Aplicagdo

1. A NCI é aplicada a todos os servicos da Freguesia de Paranhos, abrangidos pelos procedimentos aqui constantes,
englobando e vinculando ao seu cumprimento todos os titulares dos drgdos da autarquia, trabalhadores e demais
colaboradores.

2. A presente NCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operagdes relativas a execucdo da
contabilidade, assim como as competéncias dos diversos servicos envolvidos na prossecucdo destes objetivos,
tendo em conta a verificacdo das leis gerais, incluindo outras normas e regulamentos em vigor na Freguesia de
Paranhos.

Artigo 32
Competéncias
1. Compete ao Presidente da Junta, a coordenagdo de todas as operagbes que envolvam a gestdo financeira e
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patrimonial da Freguesia, salvo as que, por imperativo legal sejam da competéncia da Junta de Freguesia.

2. Os trabalhadores e demais colaboradores que exercem fungdes nos servicos da Freguesia, tém as competéncias
gerais que lhes estdo atribuidas na estrutura organizacional da autarquia, nos regulamentos especificos das suas
valéncias, assim como na presente NCI.

3. A NCI 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 avaliacdo e a sua revisdo
sempre que se tornar necessario.

5. Cabe a todos os envolvidos, titulares dos érgaos da autarquia, trabalhadores e demais colaboradores dos servigos
da Freguesia de Paranhos, a implementac¢do e o cumprimento integral da NCl e outros regulamentos em vigor.

Artigo 4.2
Principios Basicos da NCI
A NCI estabelece um conjunto de principios basicos a adotar na Freguesia de Paranhos ajustados a realidade dos
seus servicos e com vista a assegurar o cumprimento de funcdes e tarefas como:
a) o controlo, que é assegurado pelos titulares do érgdo executivo, face a inexisténcia de dirigentes a quem
possam ser delegadas;
b) a segregacdo de fungbes, tendo em conta o facto da fungdo contabilistica e da funcdo operacional devam
estar separadas, de forma que, o mesmo trabalhador ndo tenha o controlo fisico de um ativo e
simultaneamente ter a seu cargo o processamento dos registos a ele inerentes;
c) o controlo das operagdes quanto as diversas fases dos circuitos obrigatdrios dos documentos e quanto as
verificacdes dos mesmos;
d) a numeragdo sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente, como forma de
impossibilitar quaisquer utilizaces menos apropriadas dos mesmos;
e) o arquivamento dos documentos anulados em local préprio, bem como prova da sua nao utilizac3o;
f) a adocdo de verificacGes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema implementado,
procurando aumentar a sua qualidade e minimizar os erros.

Artigo 5.2
Procedimentos a adotar pela NCI

A NClI estabelece os procedimentos necessarios e ajustados a realidade dos servicos da Freguesia de Paranhos com
vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) a salvaguarda do Patriménio;

b) a aprovagdo e o controlo dos documentos;

c) a prevencao e detecdo de situacgdes de ilegalidade, fraude e erro;

d) a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a fiabilidade da informac&o 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 aplicagbes e do ambiente informatico;

g) o cumprimento das delibera¢des do drgdo executivo.

Artigo 6.2
Areas de Incidéncia da NCI

Sdo areas de incidéncia da NCI de forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis ou para diminuir a
probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que possam ocorrer na esfera patrimonial e financeira
da Freguesia as seguintes:

1. Disponibilidades e Fundo de Maneio;

2. Terceiros;

3. Existéncias;

4. Inventario e Cadastro;
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5. Orgamento e Contas;

6. Receita e Despesa;

7. Correspondéncia;

8. Contratacdo Publica;

9. Subsidios;

10. Veiculos;

11. Seguros;

12. Pessoal;

13. Ambiente Informatico;
14. Documentacgao Oficial e de Arquivo;
15. Contabilidade de Custos.

Capitulo Il - Disponibilidades e Fundo de Maneio

Artigo 7.2
Disponibilidades e Funcionamento de Caixa

1. Em caixa, na tesouraria podem existir meios de pagamento nacionais que s3o:

a) Notas de bancos;

b) Moedas metilicas;

c) Cheques por depositar;

d) Vales Postais;

e) Transferéncias Bancarias;

f) Débito em Conta.
2. Ndo podem existir e sdo expressamente proibidos:

a) vales aos membros dos érgdos autdrquicos e aos trabalhadores;

b) cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;

c) documentos justificativos de despesas efetuadas, com exceg¢do 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 diaria e integralmente depositadas, seja qual for a sua natureza e a
forma pela qual sdo recebidas, ndo devendo ser efetuados pagamentos com essas verbas.

Artigo 8.2
Contas Bancarias
A abertura de contas bancdrias é sempre sujeita a prévia deliberagdo da Junta de Freguesia, devendo as contas
bancarias ser tituladas pela autarquia e movimentadas, simultaneamente por dois dos membros do executivo da
Junta de Freguesia: presidente, tesoureiro e/ou secretario.

Artigo 9.2

Cheques
1. Os cheques ficam a guarda do funcionario responsavel pela contabilidade cabendo a este a emissdao 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 espaco a frente do nome do
beneficiario e da quantia por extenso ser inutilizado com um traco 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 periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao cancelamento junto da respetiva instituicdo
bancaria, efetuando-se o0s necessarios registos contabilisticos de regularizacdo.

Artigo 10.2
Reconciliagdo Bancaria
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1. As reconciliagdes bancdrias sdo efetuadas mensalmente de todas as contas a ordem em instituicdes de crédito,
formalizadas em impresso préprio para o efeito, reportando-se as datas do extrato bancdrio com o mesmo periodo
dos registos da contabilidade.

2. Confrontados os saldos dos extratos da instituicdo bancaria com os registos contabilisticos, sempre que se
verifiguem divergéncias nas reconciliagdes bancarias, estas deverdo ser averiguadas e prontamente regularizadas.
3. Em todas as reconciliagbes bancdrias sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os seus
intervenientes.

Artigo 11.2
Fundo de Maneio

1. Para efeitos da presente NCI, o Fundo de Maneio é constituido por meio monetdrio de montante previamente
definido, com vista a fazer face a aquisicdo de bens e servicos de pequeno montante e considerados urgentes e
inadiaveis.

2. S3o despesas urgentes e inadidveis, aquelas que relativas a aquisicdo de bens ou servicos cuja a inexisténcia
prejudique o normal funcionamento do servico, e que ndo possa ser realizada em tempo Uutil, através dos
mecanismos definidos para os pagamentos.

Artigo 12.2
Constituicdo do Fundo de Maneio
O Fundo de Maneio é constituido por deliberacdao da Junta de Freguesia na primeira reunidao de cada mandato
autdrquico, podendo ser alterado a todo o momento por deliberacdo da Junta de Freguesia, devendo o seu
montante ser indicado sob proposta do titular do Fundo.

Artigo 13.2
Titular do Fundo de Maneio
1. O titular do Fundo é o funcionario responsavel pelo servico de tesouraria.
2. Com a aprovacao da constituicdo do Fundo de 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 de Maneio, este tem que ser conferido pelo
funcionario que o substitua, confrontando o valor em caixa com o mapa de execugdo do fundo de maneio.

Artigo 14.2

Reconstituicao do Fundo de Maneio
1. O titular do Fundo deve remeter a contabilidade o mapa de execugdo do Fundo de Maneio, onde conste toda a
informacgdo relativa aos pagamentos efetuados por conta do fundo, anexando as faturas ou documentos
equivalentes, os quais deverdo ter expressa indicagdo da quitagdo com a indicagao de “PAGQO”.
2. A Contabilidade verifica a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, processa os documentos e
emite as ordens de pagamento.
3. A Tesouraria confere, carimbando posteriormente a ordem de pagamento com a indica¢do de “PAGO” e a data
em que efetuou o pagamento.
4. Os pedidos de reconstituicdo sdo efetuados em impresso proprio, pelo titular do Fundo, e aceites mediante
autorizacao do Tesoureiro e Presidente da Junta.
5. A Contabilidade emite o Cheque a ordem do titular do Fundo no valor da reposicédo.

Artigo 15.2

Responsabilidades do Tesoureiro
1. O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pela gestao da tesouraria.
2. O Tesoureiro é responsavel no ambito das suas competéncias de fiscalizacdo e controlo de todas as dareas
geradoras de receita.
3. Periodicamente e sem aviso prévio, o Tesoureiro deve fazer contagens fisicas do caixa, na presenca do respetivo
trabalhador em fung¢des na tesouraria.
4. Aresponsabilidade do Tesoureiro cessa, quando no caso dos factos ilicitos apurados praticados por trabalhadores,
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ndo lhe serem imputaveis e, ndo estejam ao alcance do seu conhecimento.

Capitulo Il - Terceiros

Artigo 16.2
Aprovisionamento

1. O servico de aprovisionamento consiste na tarefa de centralizar e uniformizar a aquisicdo de bens e servicos,
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Freguesia.
2. Os responsaveis do aprovisionamento devem proceder as seguintes tarefas:

a) receber as solicitacdes de bens e servicos e desencadear o procedimento de despesa adequado, de

acordo com a previsdo de valores da despesa a realizar;

b) proceder a emissdo de uma requisicdo interna, que submete para cabimentacdo junto da seccdo de

contabilidade;

c) expedir as requisicGes externas para os seus destinatarios;

d) receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com requisicdes em seu poder;

e) conferir as condi¢des de rececdo dos bens (quantidade e qualidade);

f) enviar a seccdo de contabilidade cépia da guia de remessa devidamente conferida;

g) exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da Junta de Freguesia.
3. O responsdvel do aprovisionamento deve ainda, manter a sua guarda determinados bens de consumo interno,
destinados ao funcionamento dos servigos.

Artigo 17.2

Controlo das dividas a pagar
1. As dividas a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que as titulam.
2. Periodicamente, deve ser efetuada, por um trabalhador designado para o efeito, reconciliacdo entre os extratos
de conta corrente dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.
3. Sempre que se justificar, alguém que ndo exerca funcbes relacionadas com cobrancas, tesouraria e contas
correntes, devendo de preferéncia ser efetuado por um auditor interno, ou pelo técnico de contas, deve enviar aos
fornecedores pedidos de confirmacdo de saldos, os quais deverdo ser acompanhados da sua decomposicdo.

Artigo 18.2
Dividas a receber
1. Da mesma forma que nas 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 autarquia.
2. As dividas de terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que as titulam.

Capitulo IV - Existéncias

Artigo 19.2
Operagoes de controlo

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

a) assegurar que todas as operacdes inerentes as existéncias sdo efetuadas com base em autorizacGes gerais

ou especificas;

b) salvaguardar as existéncias contra situacdes de roubo ou furto;

c) proporcionar informacdo 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 aquisicao ou ao custo de produgdo, sem prejuizo das exce¢des previstas
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no POCAL.

3. O custo de aquisicdo e o custo de producdo das existéncias devem ser determinados com base nos critérios
definidos no POCAL.

4. O método de custeio a adotar nas saidas de armazém é o do custo médio ponderado.

5. Nas atividades de caracter plurianual, designadamente, os produtos e trabalhos em curso serdo valorizados, no
fim do exercicio.

Capitulo V - Inventario e Cadastro

Artigo 20.2
Operagoes de controlo
As aquisicdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de investimentos e mediante
deliberacdo do orgdo executivo, através de requisicOes externas ou contratos, emitidos pelo servico de
contabilidade, e apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de
contratacdo publica.

Artigo 21.2
Servigo e Gestdo do Patrimoénio
O servico e gestdo do patrimdnio consiste na atividade que executa e acompanha todos os processos de aquisicao,
inventariacdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis, imdveis e viaturas da Freguesia.

Artigo 22.2

Inventariagao de Bens
1. Sdo inventariados todos os equipamentos, bens do ativo imobilizado, propriedade da Freguesia de Paranhos, cujo
o valor de aquisicdo seja superior a 100€ (cem euros), e tenham uma vida Util superior a um ano.
2. Acrescem aos bens do ativo fixo, e assim ao inventario da autarquia, os custos incorridos durante o periodo, com
benfeitorias e grandes reparacées efetuadas nesses bens, cujo o valor da intervencdo se traduza num acréscimo de
30% do valor inicial.
3. O responsavel pelo Inventario devera efetuar o registo de todos os bens méveis, iméveis e viaturas em fichas
individuais no sistema informatico para o efeito e numerados sequencialmente de forma automatica.
4. Todos os bens deverdo estar devidamente identificados e valorizados em fichas individuais, a fim de que, a cada
momento possam servir 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 23.2

Etiquetagem
1. Todos os bens suscetiveis de inventariagdao, bem mdvel ou viatura é-lhe atribuida uma referéncia numérica de
forma sequencial, que seguidamente é transposta para uma etiqueta.
2. A etiqueta depois de impressa é colocada no respetivo bem, de preferéncia em posicao visivel, e sempre que
possivel a direita, no canto superior e face lateral, de forma a o identificar, com o nimero do inventario e por
localizagao.
3. Anualmente, deve efetuar-se a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado e a sua operacionalidade,
conferindo-o com os registos do sistema informatico, para que se proceda a regularizacdo a que houver lugar e ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 24.2
Critérios de Mensuragdo
1. Todos os bens inventariados devem ser mensurados consoante o custo de aquisicao, custo de producdo, ou o
valor resultante de avaliacdo, nos termos definidos na legislagio em vigor, nomeadamente os critérios de
mensuracado definidos nas normas de contabilidade publica.
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2. Os bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia, deverd atribuir-se o valor resultante de avaliacdao ou o 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 disposicdao
diferente, fixando o valor por acordo entre as partes.

Artigo 25.2
Responsabilidades pelo uso dos Bens
Cada trabalhador ou titular dos 6rgdos da Freguesia de Paranhos é responsdvel pelos bens e equipamentos que lhe
estejam atribuidos no ambito das suas func¢des, para o qual é impressa uma folha de carga com a relagao de todos
os bens a sua guarda, da qual toma conhecimento e subscreve, mantendo-a na sua posse e apresentando-a sempre
que haja lugar a conferéncia fisica do imobilizado.

Artigo 26.2
Deprecia¢des e Amortizagoes
1. O critério de depreciacdo e amortizacao deve acompanhar o ritmo de depreciacdo dos bens durante o periodo
de vida util, o mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de investimento e de financiamento da
autarquia.
2. Para o efeito as amortizacGes sdo calculadas segundo a aplicacdo das taxas previstas no classificador geral em
vigor (Classificador complementar 2 — SNC-AP)

Artigo 272

Transferéncia de Bens
1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente associacoes da Freguesia, sera
objeto de decisdo da Junta de Freguesia.
2. A entrega dos bens a transferir devera ser formalizada em “Auto de Transferéncia”, no qual conste, a descricdo
do bem, como a data e autorizacdo da transferéncia e assinado pelo Presidente da Junta.
3. O documento original de auto de transferéncia, depois de assinado devera ficar arquivado, sendo uma cdpia
cedida a entidade beneficiaria;
4. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo ser comunicadas ao servico de gestdao do
patrimonio para atualizacdo do cadastro.

Artigo 28.2

Abate de Bens
1. Sempre que por qualquer motivo, um bem mdvel, equipamento ou viatura, deixe de ter utilidade, deve o
responsavel a quem o mesmo esteja afeto ou distribuido, comunicar tal facto ao 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 gestao do patriménio 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 nao 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 facto ser comunicado as autoridades policiais
competentes para investigacdo e sé apds a decisdo resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a
consideracao da Junta de Freguesia uma proposta de abate.
5. O Auto de Abate de bens da autarquia é sempre submetido a decisdo da Junta de Freguesia.

Artigo 29.2
Registo de Propriedade
1. Os bens sujeitos a registo e assim como todos os fatos, acGes e decisdes a eles inerentes sdo: os bens imdveis e
os veiculos.
2. Aquando da aquisicdo de qualquer imével deve o responsavel da gestdo do patrimonio da Freguesia promover o
averbamento do seu registo matricial dos bens imdveis da Freguesia na Conservatéria do Registo Predial e pela
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inscricdo matricial na Reparticao de Financas da area.
3. A aquisicdo de veiculos automoveis, deve o registo na Conservatdria do Registo Automoével.

Capitulo VI - Orgamento e Contas

Artigo 30.2
Elaboracdo e Aprovagao do Orgcamento
1. A elaboragdo do orcamento deve seguir as regras previsionais de carater legal previstas no POCAL, no diploma
que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e na Lei do Orcamento do Estado.
2. Para além da legislagdo prevista no nimero anterior, deve a Junta de Freguesia ao elaborar o seu orgamento, ter
em consideracdo o histérico das cobrancas e pagamentos dos anos anteriores de forma que as estimativas sejam o
mais fidedignas e aproximadas possivel da realidade da entidade.

Artigo 31.2
Execuc¢do do Orgamento
1. A contabilidade elabora com periodicidade mensal um mapa de execucdao orcamental, que apresente o total da
receita liquidada e cobrada e de despesas assumidas e pagas, que demonstre a situacao financeira da autarquia em
termos de equilibrio orgamental.
2. 0 mapa de execuc¢do orgamental referido no nimero anterior é apresentado ao Presidente da Junta.

Artigo 32.2

Elaboracdo e Aprovagao da Prestacdo de Contas
1. A elaborac¢do das demonstracdes financeiras e restantes mapas de presta¢do de contas fica a cargo do servico de
contabilidade.
2. Depois de finalizado o processo de elaborac¢do das contas, estas devem ser verificadas por pessoa que nado tenha
participado no processo de elaboracdo e ter em conta além das questdes referentes a correta elaboracdo dos
documentos, a sua consisténcia, regularidade e as Resolu¢Ges anuais do Tribunal de Contas.
3. Apds a verificagdo, as contas sdo apresentadas ao Presidente da Junta, a fim de serem submetidas a discussao e
votacdo em reunido da Assembleia de Freguesia.
4. As contas sdao 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 VII - Receita e Despesa

Artigo 33.2
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;
e) Diario de receita;
f) Diario de tesouraria;
g) Resumo diario de tesouraria;
h) Folha de Caixa;
i) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 34.2
Servigcos emissores e cobranca de receita
1. Os servigos emissores da receita sdao aqueles que centralizam a emissao e cobranga de guias de receita ou faturas,
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cujo os seus responsaveis respondem pelo correto apuramento das verbas liquidadas.

2. A emissao de guias de receita ou faturas realiza-se sé e unicamente através da aplicacdo informatica em uso na
autarquia.

3. Apds a emissdo da guia de receita ou fatura impressa, cujo o original é entregue ao utente para este pagar, da
origem numerario, cheque, débito ou transferéncia bancaria, que fica a guarda do trabalhador responsavel no posto
de atendimento, que no final do dia, imprime o seu diario de receita com o seu login, 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 didrio da receita sdo efetuados automaticamente
pela aplicacdo informatica e conferidos na contabilidade.

5. Sempre que nas contas bancarias dé entrada verba de proveniéncia desconhecida, deve a contabilidade proceder
ao seu registo de entrada, contabilizando-a na rubrica orcamental “Outras receitas correntes”, e quando apurada a
sua origem, contabilizar na rubrica correta por anula¢do da rubrica de “Outras receitas correntes”.

6. A anulacdo de receita, é sempre justificada a razdo de anulacao, e efetuada na contabilidade.

Artigo 35.2
Documentos de despesa
Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa sdo os seguintes:
a) Requisicdo interna;
b) Requisicdo externa;
c) Fatura;
d) Ordem de pagamento;
e) Conta corrente de despesa.

Artigo 36.2

Aquisicao de bens e servigos
1. Detetada a necessidade de aquisicdo de qualquer bem ou servico, o responsavel pela aquisicdo, em fung¢do do
valor, elabora a respetiva informagdo com a fundamentacdo da despesa, solicita parecer ao vogal tesoureiro do
Executivo, e sendo o parecer favoravel, entrega na contabilidade para dar inicio ao procedimento.
2. O procedimento de aquisicdo tem em conta os limites da contratacdo publica prevista no Cédigo dos Contratos
Publicos, e os limites legais de autorizacdo das despesas do Presidente da Junta ou da Junta de Freguesia.
3. Verificadas as condi¢es legais para a realizacdo 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 aquisi¢do de bens ou servicos, a
contabilidade prepara o procedimento, elabora a requisi¢do externa ou contrato que envia ao fornecedor.
5. Apds a recec¢do 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 emissdao da Ordem de Pagamento e ao pagamento ao fornecedor ou prestador do
servigo.

Artigo 37.2
Aquisicao de bens e servicos especificos

1. A aquisi¢do de servigos com carater de continuidade, designadamente o fornecimento de agua, gas, eletricidade,
comunicagdes, seguranga, assisténcia técnica e outros, o acompanhamento e controlo dos respetivos contratos
ficam a cargo da contabilidade.

2. A aquisi¢cOes de bens do ativo fixo tangivel e intangivel e propriedades de investimento, nomeadamente “Bens
duradouros” e “Bens de Investimento” devem obedecer as previsdes inscritas no respetivo Orcamento anual e ao
Plano Plurianual de Investimento.

Artigo 38.2
Responsabiliza¢ao
As aquisicdes de bens ou servicos 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.
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Capitulo VIII - Correspondéncia

Artigo 39.2
Emissao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia a ser enviada para o exterior devera constar num registo de saida em uso nos servigos
da Freguesia onde se faca referéncia ao nimero, forma, data de emissdo e servico emissor.
2. As formas de emissao sdo as seguintes:

a) via correio;

b) via Fax;

c) em mao;

d) outra forma de comunicagdo que permita a transmissao de documentos.
3. Toda a correspondéncia expedida deverd ser copiada e arquivada em dossier proprio e organizado
sequencialmente.
4. Todas as comunicac¢des efetuadas por via de correio eletrénico (e-mail) devem ser arquivadas em pastas conforme
os assuntos, dentro de cada caixa de correio de cada funciondrio ou colaborador, ndo podendo ser apagadas, sendo
da responsabilidade individual de cada um a sua salvaguarda.

Artigo 40.2
Rececao de correspondéncia

1. A correspondéncia recebida é aberta e entregue ao Presidente da Junta ou ao 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 oposicdo de um carimbo de entrada onde conste o niumero, a data de entrada e o destinatario constante do
despacho.
3. As formas de rececdo sao as seguintes:

a) via correio;

b) via Fax;

c) em mao;

d) outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de documentos.
4. Apés o registo, a correspondéncia é distribuida pelos seus destinatarios 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, devera ser
encaminhada para despacho e respetivo registo.
6. Todas as comunicagGes 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 - Contratacao Publica

Artigo 41.2

Principios gerais de contratagdo publica
1. Todas as aquisicGes de bens ou servicos sdo obrigatoriamente feitas ao abrigo da Lei que rege a contratacdo
publica, ter sempre presente as regras de autorizacdo e realizagdo de despesas publicas, cabimentacdo orcamental
e compromisso prévio, bem como a existéncia de fundos disponiveis.
2. O procedimento de contratagdo publica inicia-se em reunido de Junta de Freguesia com a informacdo da
necessidade de aquisicio do bem ou servico, 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 elaboracdo dos documentos, convite e caderno de encargos.
3. Elaborado o convite e o caderno de encargos, submetem-se a aprovacdo da Junta de Freguesia.
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4. Aprovados os documentos referidos no nimero anterior estes sdo enviados por meio eletrénico para as entidades
indicadas na informacao.

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

6. A adjudicacdo é enviada ao fornecedor ou prestador de servico por meio eletrénico, bem como o pedido dos
documentos de habilitagdo.

7. Rececionados os documentos de habilitacdo, é elaborado o contrato e submetido a aprovacdo 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 outras formas de apoios

Artigo 42.2
Subsidios

1. Os subsidios sdo atribuidos as associa¢cdes de carater social, recreativo, desportivo e cultural sediadas na
Freguesia de Paranhos ou em que nela prestem servico, mediante a celebracdo de contratos programa ou protocolo,
por deliberacdo da Junta de Freguesia, e respeitando as disposicdes legais de atribuicdes e competéncias para a
administracdo local e o Regulamento de Atribuicdo de Subsidios da Freguesia de Paranhos.
2. A Junta de Freguesia deve acompanhar a atividade das entidades a quem, na sua drea 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 Orgcamentos e
Relatérios e Contas anuais e documentos de ndo divida as Finangas e a Seguranca Social.
4. A Freguesia deve ter na sua posse um cadastro organizado de todas as entidades a quem atribui subsidios, do
qual conste os seguintes documentos:

a) cépia da ata da sua constituicdo;

b) estatutos;

c) copia da ata de tomada de posse da direcdo em funcdes;

d) numero de identificagdo fiscal;

e) Planos e orgamentos;

f) Relatdrios e Contas;

g) Documentos de nao divida as Finangas e Seguranca Social.
5. A Freguesia de Paranhos elabora e publica na sua pagina da internet uma listagem anual dos subsidios atribuidos
com nome do beneficidrio, nimero de identifica¢do fiscal, finalidade e montante atribuido.

Artigo 43.2
Outras formas de apoio

1. As outras formas de apoio contemplam, designadamente os subsidios em espécie, entrega de bens materiais e
equipamentos, a utilizacdo de viaturas e/ou de pessoal da autarquia, ou o pagamento de despesas no dmbito de
acao 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, justificacdo plausivel e outros documentos que venham a ser considerados
convenientes.

Capitulo Xl - Veiculos

Artigo 44.2
Veiculos
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1. Os veiculos propriedade da Freguesia de Paranhos destinam-se a ser utilizados em atividades préprias, nao
podendo ser utilizados para fins particulares.

2. A cedéncia de viaturas a entidades da Freguesia encontra-se prevista no Regulamento de Cedéncia de Viaturas
da Freguesia de Paranhos.

3. Os condutores dos veiculos da Freguesia de Paranhos sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservagdao e manutencao, participando ao Presidente da Junta ou ao Vogal do Executivo com a competéncia
delegada, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes detetados.

4. Todos os veiculos da Freguesia de Paranhos deverdo constar do cadastro e inventdrio atualizado, em registo
informatico.

Capitulo XII - Seguros

Artigo 45.2
Seguros
1. Compete a contabilidade gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades dos servicos e das atividades
da Freguesia de Paranhos.
2. Para o efeito devera possuir um dossier, devidamente atualizado, com todas as apdlices existentes e por areas,
assim como: pessoal, viaturas e atividades.

Capitulo XIII - Pessoal

Artigo 46.2

DisposicOes gerais
1. A Junta de Freguesia procede anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal, de forma a planear
eventuais ajustamentos que se tornem necessarios e submetendo para aprovagdo o Mapa de Pessoal a Assembleia
de Freguesia.
2. As admissGes de pessoal sdo sempre por deliberacdo da Junta de Freguesia e revestem os formalismos adequados
a legislagdo em vigor nos termos de procedimento concursal.
3. Ndo é permitida qualquer admissao, sem que exista adequada dotacdo orcamental 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 responsdvel pela drea do pessoal.
5. Compete ao responsdvel dos recursos humanos zelar pelo cumprimento dos procedimentos recorrentes da
aplicagcdo das normas legais relativas a avaliagdo de desempenho dos seus trabalhadores (SIADAP 3).
6. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através de despacho do Presidente da Junta, ouvidos os
interessados e os dirigentes dos servigos de origem e de destino.

Artigo 47.2
Processamento de remuneragdes e outros abonos

1. Cabe ao funcionario responsavel pelo servico de recursos humanos o controlo da assiduidade, do trabalho
extraordinario, das folgas, das férias, das faltas e sua justificacdo, auséncias por doenca e pedidos de juntas médicas,
progressdes resultantes da avaliagdo do desempenho dos trabalhadores (SIADAP 3) e processos de aposentac¢do
dos trabalhadores e realizar a respetiva comunicacdao mensal do processamento de remuneracgdes.

2. O servico de recursos humanos processa mensalmente as remuneragdes e outros abonos, assegurando que nao
sdo ultrapassados os limites legais determinados a para realizacdo da despesa com trabalho extraordinario e que
sdao cumpridos os limites legais de despesa com pessoal.

3. O pagamento de remuneracgdes e outros abonos efetua-se por transferéncia bancaria ao dia 23 do més corrente.

Artigo 48.2
Acumulagao de fungdes
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A acumulagdo de fungbes podera ocorrer nos termos da lei, mediante autorizagdo do Presidente da Junta, devendo
para o efeito assegurar, que nenhum funciondrio se encontra em situacao de incumprimento ou em situacdes de
incompatibilidades.

Capitulo XIV - Ambiente Informatico

Artigo 49.2

Sistema informatico
1. O responsavel do servigo informatico tem por missdo a gestdo de todo o parque informadtico e respetivas
aplicagoes.
2. E ao responsavel do servigo informatico que cabe fazer o levantamento das necessidades de equipamento, de
aplicacdes de gestdo e informacado com vista a garantir a eficacia, eficiéncia e economicidade dos servicos, proceder
ao respetivo acompanhamento e controlo da sua execucao.
3. A atualizacdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as funcées desempenhadas
por cada utilizador, e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.
4. No caso de detecdo de irregularidades, deve o responsavel informatico proceder a sua correcao junto dos
respetivos servicos e comunicd-las superiormente sempre que implique ilicitudes.
5. O responsavel do servico informatico tem de assegurar um correta e periddica manutencdo e limpeza do
hardware propriedade da Freguesia, bem como assegurar a gestdo do software.

Artigo 50.2
Seguranga do sistema informatico

1. Os trabalhadores, titulares dos drgdos autdrquicos e demais colaboradores da Freguesia de Paranhos, utilizadores
do sistema informatico, salvo autorizacdo especifica ou disposicdo legal, devem manter a confidencialidade sobre
as instalacbes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a autarquia.
2. 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. Os utilizadores do sistema informatico ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizagao.
4. Os utilizadores do sistema informatico, sempre que se ausentem do seu posto de trabalho, ndo devem deixar os
computadores ligados a rede com a palavra-passe introduzida.
5. Apenas o responsavel do servigo informatico estd autorizado a fazer alteragdes e configuragdes de equipamento
informatico e servidores, e fazer aleatoriamente verificagdes nos diversos computadores.
6. O sistema informatico deve contemplar procedimentos de seguran¢a adequados de controlo, assegurando que
os registos informaticos quer ao nivel financeiro, quer ao nivel da gestdo documental, assiduidade dos funcionarios
e outros registos, estdo em seguranga.
7. As copias de seguranga da base de dados e suas configuragdes, assim como os ficheiros e aplicagdes existentes
no servidor, sao efetuadas pelo responsavel do sistema informatico.

Artigo 51.2
Contas de e-mail
1. Nenhum trabalhador, titular dos érgdos da autarquia ou demais colaboradores da autarquia, deve usar o sistema
de correio eletrénico para fins em que essa utilizagcdo seja prejudicial para a imagem da autarquia.
2. Todo e qualquer utilizador que se ligou a um computador é considerado autor de qualquer mensagem enviada a
partir do mesmo.
3. Ndo é permitido o uso pessoal dos enderecos e caixas de correio eletrdnico oficiais da Freguesia.

Capitulo XV - Documentacgdo Oficial e de arquivo

Artigo 52.2
Documentos oficiais
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1. S3o considerados documentos oficiais da Freguesia de Paranhos todos aqueles que, pela sua natureza,
representam atos administrativos fundamentais necessdrios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as correspondentes disposi¢cdes aplicdveis as autarquias locais tais como:

a) Regulamentos da Freguesia;

b) Atas das Reunides da Junta de Freguesia;

c) Despachos do Presidente da Junta;

d) Informagdes e comunicagdes internas / memorandos da Junta de Freguesia;

e) Ordens de servico;

f) Avisos e editais;

g) Orcamento e as Op¢des do Plano da Freguesia de Paranhos;

h) Relatérios e Contas da Freguesia de Paranhos;

i) Documentos obrigatdrios no &mbito 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;

|) Pegas processuais no ambito da contratagdo publica;

m) Procedimentos concursais;

n) Atestados e declaracGes emitidas para o exterior;

o) Oficios expedidos;

p) Certificacdo de fotocdpias;

g) Licencas de canideos e gatideos;

r) Licengas das queimadas;

s) Licengas de venda ambulante;

t) Alvaras e averbamentos;

u) Mapas de Férias;

v) Mapas de saida das viaturas;

w) AutorizacGes de pagamento;

x) outros documentos ndo previstos nas alineas anteriores e que sejam ou, pela sua natureza especifica e

enquadramento legal, venham a ser considerados oficiais.

Artigo 53.2
Organizacao dos processos

1. A organiza¢do das pastas e dossiers dos servicos da Freguesia de Paranhos devem obedecer as areas a que
respeitam, por temas e assuntos especificos, sendo constituidos por pastas e/ou dossiers adequados em cujas capas
devem mencionar os seguintes elementos:

a) Freguesia de Paranhos;

b) Area a que respeita (ex: Agdo Social);

c) Designacdo do tema/assunto que contém;

d) Data da formagédo do processo.
2. A cada servigo 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. Ao responsavel de cada servigo cabe, acompanhar a tramitagao e circula¢do dos respetivos processos de forma a
garantir a sua seguranga, evitando extravio de documentos ou processos.

Artigo 54.2
Organizacdo e arquivo dos documentos oficiais
Os documentos oficiais indicados no artigo anterior obedecem a regras gerais de arquivo que estdo previstas no
Regulamento do Arquivo da Freguesia de Paranhos.

Capitulo XVI - Contabilidade de Custos

Artigo 55.2
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Imputagao de custos
1. Para o controlo dos custos por unidade organica/servico/atividade/funcdo, numa primeira fase deverdo ser
utilizados os documentos previsionais e o mapa de controlo orcamental e imputar na totalidade todos os
pagamentos diretamente relacionados.
2. Numa segunda fase, elaborar mapas auxiliares para apurar os custos de pessoal, aquisicdo de materiais e servigos,
magquinas e viaturas correspondentes a cada unidade organica/servico/atividade/fungdo.
3. Os restantes custos indiretos como telefones, eletricidade, dgua, seguros... deverao ser imputados as unidades
organica/servico/atividade/funcdo de acordo com chaves de imputagdo a definir, de modo a refletir uma imagem
verdadeira e apropriada da gestdo.

Capitulo XVII - Disposicoes Finais

Artigo 56.2
Violagao da Norma
A violacdo da presente NIC, sempre que incide a pratica de infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo de
procedimento competente em termos de matéria disciplinar legalmente prevista em diploma préprio.

Artigo 57.2
Casos omissos
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por deliberacdo da Junta de Freguesia sob proposta
dos trabalhadores ou dos titulares dos érgaos da autarquia.

Artigo 58.2

Alteragoes
A NCI adaptar-se-a sempre que necessdrio, as eventuais alteragdes de natureza legislativa, bem como as que
decorram de outros regulamentos e normas de enquadramento e funcionamento e sempre que razoes de eficacia
o justifiquem.

Artigo 59.2

Revogacao
Consideram-se revogadas todas as disposi¢des regulamentares na parte em que contrariem as regras e os principios
estabelecidos na presente NCI.

Artigo 60.2

Publicidade
A presente NCI é publicada no site da Freguesia de Paranhos em http://www.jfparanhos-porto.pt/ onde ficara
disponivel para consulta.

Artigo 61.2

Entrada em vigor
A presente NCI entra em vigor no primeiro dia do més de abril de 2020.

Regulamento aprovado pela Junta de Freguesia de Paranhos em 31 de margo de 2020

O Presidente da Junta de Freguesia, Alberto Amaro Guedes Machado
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