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Norma de Controlo Interno

Introducio

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Piblicas,
doravante designado SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n° 192/2015, de
11 de setembro, com as devidas alteragdes, define no artigo 9° os aspetos a
englobar para garantir a legalidade eficiéncia e eficdcia. A presente norma
contempla o ponto 2.9 do Decreto-Lei n°® 54-A/99, de 22 de fevereiro,
POCAL.

O documento aqui apresentado contém os elementos necessarios ao sistema
de controlo interno da Freguesia, englobando os métodos e procedimentos
necessarios a organizacéo e controlo dos servigos.

Capitulo I
Disposicoes Gerais
Artigo 1°
Objeto

1 - A Norma de Controlo Interno, doravante NCI, compreendida na
contabilidade das Autarquias Locais, é composta pelo plano de organizagio,
politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela Freguesia, que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada,
eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo
de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidfio ¢ a integridade dos
registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de informag¢fo financeira
fiavel, visando atingir os objetivos previstos no artigo 9.° do SNCAP e no
Ponto 2.9.1 do POCAL.
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2- ANCI ¢ aplicavel a todos os servigos da Unido de Freguesias de Azoia de
Cima e Tremez e é gerido pelo executivo.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicaciio

A Aplicacio da NCI terd sempre em conta verificagdo do cumprimento da
seguinte legislagdo:

a) Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, estabelece o regime juridico das

autarquias locais estabelece o regime juridico da transferéncia de
competéncias do Estado para as autarquias locais, assim comoda
delegacdo de competéncias do Estado nas autarquias locais e dos
municipios nas freguesias e aprova o regime juridico do associativismo
autarquico;

b) Lei n° 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro

c)

das autarquias;
Cédigo do Procedimento Administrativo;

d) Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administra¢des

e)

Publicas, aprovado pelo Decreto-Let n® 192/2015, de 11 de setembro,
com as devidas alteragdes;

POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com
aredac¢fio dada pela lein® 169/99, de 14 de setembro, e pelo Decreto-Lei
n® 315/2000, de 2 de dezembro ¢ pelo Decreto-Lei n® 84-A/2002, de 5
de abril;

Cédigo dos Contratos Publicos, que estabelece a disciplina aplicavel &
contratagdo plblica e o regime substantivo dos contratos publicos que
revistam a natureza de contrato administrativo;

g) Os demais diplomas legais aplicdveis as autarquias locais, incluindo

outras normas e regulamentos em vigor na Junta de freguesia.
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Capitulo IT
Organizacio e Competéncias

Artigo 3°

Competéncias Genéricas

I- Compete a cada trabalhador e eleito zelar pelos bens e equipamentos
que lhe sejam atribuidos, bem como executar e cumprir as normas
contidas neste Regulamento e dos preceitos legals em vigor, sobre
orientacdo do érgdo executivo.

-

Artigo 4°

Competéncias do Presidente da Junta

1- E da responsabilidade do Presidente da Junta todas as competéncias
previstas na legislagio, proprias e delegadas;

2- O Presidente é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo
membro da Junta de Freguesia por si designado, sem prejuizo do
estipulado na Lei em vigor.

Artigo 5°
Competéncias do Tesoureiro

i- E da responsabilidade do Tesoureiro da Junta de Freguesia, todas
as competéncias previstas na legislagdio acrescido dos poderes
estabelecidos por deliberag@o do Presidente, nomeadamente:

a) Proceder a arrecadagfio de receitas e ao pagamento de despesas
nos termos da Lei em vigor;
b) Proceder a guarda dos valores monetarios;
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¢) Proceder ao depdsito, em instituigdes bancdrias, de valores
monetarios excedentes em Tesouraria.

2- O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia
pelo conjunto de importancias que lhe sfo confiadas.

3- Os funciondrios em servi¢o na Secretaria respondem perante o
Tesoureiro pelos atos e omissdes que se traduzam em situagdes de
alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o Tesoureiro
adotar um sistema de apuramento diério de contas.

4- A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver
procedido com culpa nas fungdes de gestdo, controlo e apuramento
de importancias ou no incumprimento do disposto no nimero 1.

Artigo 6°
Competéncias Especificas da NCI

1- ANCI é gerida ¢ coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova ¢
mantém em funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e
avaliacdo permanente.

2- Compete a Junta de Freguesia, no dmbito do acompanhamento da
NCI, a recolha de sugestdes, propostas e contributos dos diversos
servigos da Junta, tendo em vista a sua avaliagfo e reviséo.

3- A revisdo deve ocorrer sempre gue necessario e conterd a ponderagéo
de sugestdes, propostas e contributos mencionados no namero
anterior.

4- Compete a todos os membros e trabalhadores da Junta de Freguesia, a
implementa¢do e o cumprimento das normas da NCI e dos preceitos
legais em vigor.
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Artigo 7°

Organizacao

Os servigcos da Unido de Freguesias de Azoia de Cima e Tremez, sdo
compostos pelos seguintes espacos fisicos:

a- Sede, narua 10 de Julho n® 18 - 2025-566 Tremez;
b- Delegacéo, na Rua Horta do Moinho, 2025-452 Azoia de Cima;
c- Armazém, na rua da Fonte Velha, 2025-452 Azoia de Cima;

Capitulo 111
Principios Con;abiiisticos
Artigo 8°

Documentos Oficiais

1- S#o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos
aqueles que, pela sua natureza, representem atos administrativos
fundamentais necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta
0 seu enquadramento legal ¢ as correspondentes disposicGes
aplicaveis as autarquias locais. ]

2- No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatérios de suporte ao
registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como aos
pagamentos e recebimentos:

a) nota de liquidacgao;
b) nota de recebimento;
¢) nota de reembolso;
d) requisi¢do interna
e) cabimento;

f) compromisso

g) requisi¢do externa
h) obrigagdo
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i) pagamento

j) reposi¢do abatida ao pagamento

Constituem, ainda, documentos obrlgatorlos as fichas de registo do
inventdrio do patriménio agregadas nos livros de inventario do
imebilizado, os livros de escrituragdo periddica e permanente, os
documentos previsionais ¢ os documentos de prestag@o de contas.
Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios
referidos nos nOmeros anteriores, quaisquer outros documentos
considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e
enquadramento legal.

Artigo 9°
Execucio da Contabilidade

Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos os
principios or¢amentais e contabilisticos, regras previsionais e regras
de execucdo orcamental definidos no SNC-AP, no POCAL, na Lei das
Financas Locais e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso (LCPA).

A aplica¢go do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtengéo
de uma imagem verdadeira a apropriada da situagéo financeira, dos
resultados e da execucdo or¢camental da Junta de Freguesia.

No dmbito da execucio orgamental poderéo ocorrer modificagdes aos
documentos previsionais, as quals podem originar revisdes
orgamentais (alteragdes modificativas) ou alteracdes orgamentais
(alteragdes permutativas).
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Artigo 10°
Valorizacio do Patriménio

A valorizagio do patrimonio deve ser efetuada com base nos critérios
de valorimetria estabelecidos no Classificador Complementar —
Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e
propriedades de investimento.

Artigo 11°
Secretaria

1- A Secretaria da sede centraliza todo o fluxo monetario, com
passagem obrigatéria de todas as receitas e despesas orgamentais,
cuja contabilizacdo esteja a cargo da Junta de Freguesia,
designadamente por fundos de operagdes de tesouraria e contas de
ordem. J

2- A funcionaria designada para o efeito incumbe a tarefa de
arrecadagfo e cobranca de receitas da Freguesia e de outras pessoas
coletivas de direito plblico que lhes seja atribuido por lei e de
pagamento de despesas da Freguesia.

3- As operacdes de tesouraria s8o movimentos de fundos nos cofres
da Freguesia, nfo orgamentados, de que a freguesia ndo pode
dispor. )

4- Qs recebimentos e pagamentos sfo registados diariamente na Folha
de Caixa, com base na qual ¢ elaborado o Resumo Diario de
Tesouraria, os quais so diariamente verificados e conferidos pelo
Tesoureiro.

Artigo 12°
Principios Basicos da NCI

1- Sao principios basicos da NCI:
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a) -As funcdes de controlo sfio asseguradas pelos membros da Junta
de Freguesia;

b) A rotagfo periddica dos funcionarios pelas diversas tarefas que
N desempenham;

¢) O controlo das operagSes, designadamente, quanto &s diversas
fases dos circuitos obrigatorios dos documentos e quanto as
verificagdes respetivas;

d) A numeracdo sequencial dos documentos, sempre que possivel
informaticamente, como forma de possibilitar detetar quaisquer
utilizagbes menos apropriadas dos mesmos, devendo os
documentos anulados serem arquivados em local proprio como
prova da sua néo utilizagdo;

e) A adogfo de verificagdo e conferéncias independentes, visando
atuar sobre o sistema implementado, procurando aumentar a sua
qualidade, através da minimizagdo dos erros.

Artigo 13°

Cobrancga de Receitas

1- O circuito de liquidacfio e cobranca de receitas resulta da emissdo de
guia de recebimento, que consiste no apuramento do montante exato
que a Junta de Freguesia tem a receber de terceiros.

2- A cobranga refere-se a arrecadacdo da recetita.
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Artigo 14°

Despesas

As despesas s6 podem se cativadas, assumidas, autorizadas e pagas
se, para além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento € com
uma dotagdo igual ou superior, respetivamente, ao cabimento e ao
COMPromisso.

A cabimentacfio consiste na cativagdo de determinada dotacio
orcamental visando a realizagfo de uma despesa.

A Assung¢io do compromisso face a terceiros de realizar despesa, sera
efetivado com base em requisicio externa ou contrato para aquisi¢do
de determinado bem ou servigo e ou empreitada, cuja aquisi¢do foi
previamente autorizada na fase do cabimento, desde que existam
fundos disponiveis.

A obrigacgdo corresponde a determinagdo do montante exato que, nesse
momento se constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando
lugar a emissdo da autorizagdo de pagamento e posterior pagamento.
Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagéo
prévia expressa, sendo, em caso contrdrio, considerada inexistente
para efeitos internos, com responsabilizagio pessoal e disciplinar do
autor.

Capitulo IV Disponibilidades

Artigo 15°

Caixa

Na Secretaria/Tesouraria podem existir os seguintes  meios de
pagamento:

a) Moeda corrente;

b) Cheque;

10
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¢) Vale postal;
d) Transferéncia bancéria;

2- Os- pagamentos devem ser efetuados, preferencialmente, por

transferéncia bancaria ou por cheque.

3~ Nio podem existir em caixa:

a) Vales aos funciondrios ou aos membros dos orgdos dos eleitos
locais;

b) Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excegéo dos
pagamentos da Freguesia.

4- Em caixa devera ter-se em conta as seguintes condigdes:

a) Bvitar a concentracfio de fundos elevados;
b) Os fundos existentes na tesouraria tém que ser guardados em cofre.

Artigo 16°

Limite dos valores em caixa

I- A importdncia em numerdrio, que fica em caixa para frocos, ¢ a

seguinte:

a} Na Delegacio de Azoia de Cima — 50,00 € (cinquenta euros)
b) Na Sede em Tremez - 30,00 € (trinta euros);

¢) Balcdo CTT — 100,00 € (cem euros);

2- Os recebimentos e pagamentos sdo registados diariamente na folha de

caixa e resumo didrio de Tesouraria que evidenciam as
disponibilidades existentes. '

3- Quando os valores em caixa ultrapassam o montante adequado as

necessidades diarias da autarquia, o funcionario deve providenciar o
deposito desse valor.
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Artigo 17°

Contas Bancarias

1- Compete 4 Uniflo de Freguesias de Azoia de Cima e Tremez, deliberar
sobre a abertura de contas bancarias.

2- As contas bancdrias sfo tituladas pela Unido de Freguesias e
movimentadas mediante a assinatura simultidnea do Tesoureiro e do
Presidente da Junta ou, do respetivo substituto na sua auséncia. A
definicdo das assinaturas deverd ser registada na primeira ata do
executivo, apos a tomada de posse.

3- Sdo obtidos junto das instituigdes bancarias, para efeitos de controlo
de tesouraria, extratos de todas as contas que a Junta € titular.

4- Mensalmente sdo efetuadas reconciliagdes bancéarias que sfo
confrontadas com o0s registos contabilisticos. Esta operagdo estd a
cargo do funciondrio responsavel pela contabilidade, que deve manter
permanentemente atualizadas as contas bancdrias. Sempre que se
verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancérias, estas devem ser
averiguadas ¢ prontamente regularizadas.

Artigo 18°

Abono para falhas

1+ O Despacho n°® 15409/2009 de 8 de julho, preve a atribuicdo do Abono
para Falhas, aos trabalhadores da Unigo de Freguesias de Azoia de Cima
e Tremez, que exercem fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga que
envolvam a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de
valores ou numerario.

2- A atribuicdo do Abono para falhas ¢ deliberada pelo executivo e sera
pago mediante disponibilidade no orgamento.

3- O Abono para Falhas é pago mensalmente no vencimento do trabalhador
e, caso existam falhas na Caixa, € o trabalhador responsavel por essa
Caixa que repde o montante em falta.

12




UNIAO DE FREGUESIAS DE AZOIA DE CIMA E TREMEZ

Capitulo V

Disposic¢des Finais

Artigo 19°

Aquisicio de Bens ou Servicos/Empreitadas

1- A decisfo da aquisic@o de bens e servicos/Empreitadas compete ao
presidente da Junta, até ao limite da delegag@o que lhe tenha sido
conferida na primeira reunido do executivo ou o previsto no Cédigo
dos Contratos Pablicos; )

2- Nas Empreitadas, devera sempre ter em conta a Lei em vigor, sendo a

escolha dos critérios de adjudicacdo feitos pela Junta de Freguesia sob
proposta do Presidente;

Artigo 20°

Documentos escritos, Despachos e Informacdes

Todos os documentos escritos, bem como os despachos ¢ informac¢des
que sobre eles foram exarados, que integram os processos administrativos

internos, devem identificar os seus subscritores de forma legivel e na
qualidade em que o fazem.

Artigo 21°

Registos e Sistema Informatico

1- Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente,
estando o seu acesso vedado aos funciondrios de outros servigos que
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ndo tenham por fungfo a sua conferéncia ou validagdo, por meio das
devidas medidas de seguranga, podendo ser retificadas unicamente
pelo funcionario que os efetuou.

2- A séguranc;a, integridade e confidencialidade dos dados informaticos
devem estar devidamente protegidas.

3- A escriturac@io deve estar atualizada, tendo em conta os documentos
sujeitos a conferéncia didria e os prazos legalmente estabelecidos,
incluindo os decorrentes da legislacfio fiscal, legislagdo especial e
prestacdo de contas.

Artigo 22°

Implementacio e medidas complementares

Para a implementacéo, poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas que se
tornem uateis no sentido de especificar e facilitar a aplicacfo das regras
estabelecidas na presente Norma e deverio ser promovidas agdes de
informacdo e formacfio com o objetivo de proporcionar uma adequada
implementagfo pritica da mesma.

Artigo 23°

Alteracdes

A presente Norma pode ser alterada por deliberacéo da Junta de Freguesia,
sempre que razdes de eficacia o justifiquem.
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Artigo 24°

Casos Omissos

As diavidas de interpretagfo e os casos omissos serdo resolvidos por
deliberacio da Unido de Freguesias, sob proposta do seu Presidente.

Artigo 25°

Revogacio

S#o revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte em que
contrariem as regras na presente Norma.

Artigo 26°
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias uteis apds a sua
aprovac¢do pelo orgdo competente.

Aprovada em reunifio ordindria do executivo em 20/03/2025
O Presidente da Unido de Freguesias

L 2 ‘«fﬁ% \f“w(\‘sf::f%jbvgjv\

(Luis Manuel Madeira Mena Esteves)
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Apreciacdo pela Assembleia de Freguesia em / /2025

A Presidente da Assembleia de Freguesia,

(D" Fernanda Maria Neves Massena)
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