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Norma de Controlo Interno Zecsc o
No uso da autoridade na alinea j) do n.2 1 do disposto no artigo 189 da Lei n.2
75/2013, de 12 de Setembro, para cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 112 do
Decreto — lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade de Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), a Junta de
Freguesia de Usseira, elaborou a Norma de Controle Interno, adiante designado de

Norma, o qual servira de pilar orientador para a entrada em vigor do novo regime
contabilistico.

A presente Norma consubstancia-se, portanto, no plano de organizacgio, nos
métodos e procedimentos adotados pela Autarquia, com vista a atingir o objetivo de
gestdo, assegurar a metddica e eficiente conduta da sua atividade e operagdes
inerentes a esta, incluindo a adesdo, a politicas de administragdo, a salvaguarda dos
ativos, a prevengdo e detecdo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos
contabilisticos e a atempada preparagao de informagao fidedigna.

CAPITULO I

Principios Gerais
Artigo 12

Ambito de aplicagio

1. O Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, estabelece no seu artigo 32 que a
contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de controlo
interno.

2. A presente Norma estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacdes
relativas a execu¢do da contabilidade da Junta de Freguesia de Usseira, assim como as
competéncias dos diversos servigos envolvidos na prossecugdo destes objetivos, sem
prejuizo dos demais consagrados na lei.

CAPITULO II

Competéncias
Artigo 22

Do Presidente da Junta de Freguesia
1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia:
a) Representar a freguesia e juizo e fora dele;
b) Elaborar a ordem do dia, convocar, abrir e encerrar as reunifes da Junta de
Freguesia, dirigir os trabalhos e assegurar o cumprimento da lei e a
regularidade das deliberagdes;



c)

d)

e)

f)

g

h)

i)

k)

m)

n)
o)
p)

q)

r)

s)
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Representar a junta de freguesia na assembleia de freguesia e integrar a ?:L;Q%g
assembleia municipal do municipio em cuja circunscrigdo territorial se T
compreende a respetiva freguesia, comparecendo as sessdes, salvo de justo
impedimento;

Responder, no prazo maximo de 30 dias, aos pedidos de informacdo
formulados pelos membros da assembleia de freguesia através da respetiva
mesa;
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Suspender ou encerrar antecipadamente as reunides quando circunstancias
excecionais o justifiquem, mediante decisdo fundamentada a incluir na ata da
reuniao;

Executar as delibera¢des da junta de freguesia e coordenar a respetiva
atividade;

Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia de freguesia, sempre que
para a sua execugao seja necessaria a intervenc¢do da junta de freguesia;
Autorizar a realizagdo de despesas até ao limite estipulado por delegacdo da
junta de freguesia;

Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as
deliberagbes da junta de freguesia;

Submeter a norma de controlo interno, quando aplicavel, bem como o
inventdrio dos bens, direitos e obrigagdes patrimoniais e respetiva avaliacio e
ainda os documentos de prestagdo de contas, a aprovagdo da junta de
freguesia e a apreciacao e votagdo da assembleia de freguesia, com excecdo
da norma de controlo interno;

Submeter a visto prévio do Tribunal de Contas, nos termos da lei, os atos
praticados e os contratos celebrados pela junta de freguesia, assim como
quaisquer outros instrumentos que impliquem despesa para a freguesia;
Assinar, em nome da junta de freguesia, toda a correspondéncia, bem como os
termos, atestados e certid6es da competéncia da mesma;

Colaborar com outras entidades no dominio da protegdo civil, tendo em vista o
cumprimento dos planos de emergéncia e programas estabelecidos,
designadamente em operagdes de socorro e assisténcia na iminéncia ou
ocorréncia de acidente grave ou catéstrofe;

Participar no conselho municipal de seguranga;

Presidir a unidade local de protegéo civil;

Determinar a instrugdo dos processos de contraordenacdo e proceder a
aplicagdo das coimas, com a faculdade de delegacdo em qualquer dos
restantes membros da junta de freguesia;

Comunicar a assembleia de freguesia as faltas injustificadas marcadas aos
membros da junta de freguesia;

Dar conhecimento aos restantes membros da junta de freguesia e remeter a
assembleia de freguesia cdpias dos relatdrios definidos de acdes tutelares ou
de auditorias sobre a atividade da junta de freguesia e dos servicos da
freguesia, no prazo maximo de 10 dias apds o recebimento dos mesmos;
Promover a publicagdo por edital do relatério de avaliagdo previsto no
Estatuto do Direito de Oposicdo;



t) Presidir a comissdo recenseadora da freguesia; BL Q.(Q

u) Promover todas as agdes necessdrias & administracdo do patriménio da
freguesia;

v) Elaborar e enviar a assembleia de freguesia os elementos referidos na alinea e)
do n.2 2 do artigo92 (informacdo escrita);

w) Informara Cdmara municipal sobre edificagdes degradadas ou que ameacem
desmoronar-se e solicitar a respetiva vistoria;

x) Responder, no prazo méaximo de 20 dias, aos pedidos de informacio
formulados pelos cidad3os recenseados na freguesia sobre matérias nas quais
tenham interesse e que sejam da atribuigdo da freguesia ou da competéncia
da junta de freguesia;

y) Exercer as demais competéncias legais e delegadas, em como exercer os
poderes funcionais e cumprir as deligéncias que |he sejam determinadas pela
junta de freguesia.
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2.Compete ainda ao presidente da junta de freguesia:

a) Decidir sobre o exercicio de fungdes em regime de tempo inteiro ou meio
tempo, nos termos da lei;

b) Proceder a distribuicdo de fungGes pelos restantes membros da junta de
freguesia e designar o seu substituto nas situagdes de faltas e impedimentos;

2. Adistribuicdo de fungées implica a designagdo dos membros aos quais as mesmas
cabem e deve prever, designadamente:

a) A elaboragdo das atas das reunides da junta de freguesia, na falta de
trabalhador nomeado para o efeito;

b) A certificagdo, mediante despacho do presidente da junta de freguesia, dos
factos que constem dos arquivos da freguesia e, independentemente de
despacho, o contetdo das reunides da junta de freguesia;

c) Asubscricdo dos atestados que devem ser assinados pelo presidente da junta
de freguesia;

d) A execucdo do expediente da junta de freguesia;

e) Aarrecadagdo das receitas, o pagamento das despesas autorizadas e a
escrituragao dos modelos contabilisticos da receita e da despesa, com base
nos respetivos documentos que sdo assinados pelo presidente da junta.

Artigo 32
Da contabilidade

A contabilidade compete:

a) Colaborar na elaboragdo do Orgamento e das Grandes Op¢des do Plano, coligindo
todos os documentos necessdrios para esse fim e proceder a apresentacdo dos
mesmaos;

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

c¢) Proceder a cativagdo de verbas por conta de dotacbes de despesa;



d) Proceder a emissdo de compromissos; ﬁ;_i«;.zg

e) Desencadear o procedimento de realizacdo da despesa adequado, de acordo com a @L\
natureza e valor previsivel nos termos da legislagdo aplicavel, quando s3o recebidas as °
solicitagdes;

f) Receber faturas e as respetivas guias de remessa, devidamente conferidas;

g) Registar faturas e movimentar as devidas contas;

h) Emitir ordens de pagamento e submeter a assinatura do presidente e do tesoureiro;

i) Desencadear as operagdes necessdrias ao encerramento do ano econémico;

j)  Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nomeadamente os mapas de
execugdo orgamental e o relatério de gestdo, coligindo todos os elementos necessarios
para esse fim, observando o preceituado nos pontos 2 e 3 do capitulo 2 do Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro e submete-los a aprovagdo do érgio executivo;

k) Exercer as demais fungdes que Ihe forem atribuidas por despacho do Presidente da
Junta de Freguesia.

Artigo 42

Do requisitante

Competente ao requisitante:

a)
b)
c)

d)
e)

Proceder a emissdo de uma requisigdo interna, apds ter detetado a necessidade de
realizar uma despesa, que submete para cabimentag¢do junto da contabilidade;
Receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com as
requisigdes;

Conferir as condi¢Ges de recegdo dos bens (quantidade e qualidade);

A guia de remessa depois de conferida é anexa a chegada da fatura;

Exercer as demais fungGes que Ihe forem atribuidas por despacho do Presidente da
Junta de Freguesia.

Artigo 52

Da Tesouraria

Compete a Tesouraria:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Arrecadar todas as receitas;

Efetuar o pagamento das despesas, desde que autorizadas e processadas;
Realizar as correspondentes operagdes contabilisticas;

Proceder a depdsitos;

Assegurar a gestdo da tesouraria e a seguranga dos valores a sua guarda;
Elaborar um resumo mensal de tesouraria.



CAPITULO 111

RECEITAS E DESPESAS SKeaoD
Artigo 62

Intervenientes na realiza¢do da despesa
1. Ocircuito das despesas em geral envolve: o 6rgdo executivo, o requisitante, a
contabilidade e a tesouraria;
2. Seguem regime prdprio determinadas despesas, tais como empreitadas de obras
publicas e fornecimentos com elas relacionados.

CAPITULO IV

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

SECCAO I
DISPONIBILIDADES
Artigo 72

Caixa

1. Em caixa da tesouraria podem existir:
a) Notas de bancos;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales Postais.

2. Ndo podem existir:
a) Vales aos membros dos 6rgdos autarquicos e aos funcionérios;
b) Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo

banco;

c) Documentos justificativos de despesas efetuadas.

Artigo 82

Fundo Maneio
1. Os pagamentos a efetuar pela Junta de Freguesia de Usseira devem, ser efetuados
sempre através de cheque, transferéncia bancaria, multibanco ou débito direto;
2. 0O fundo maneio é de 100,00€ e encontra-se sempre na caixa registadora.

Artigo 92

Controlo das contas bancarias
1. Aabertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagdo da Junta de Freguesia,
devendo as contas bancdrias ser tituladas pela autarquia e movimentadas,
simultaneamente, no minimo, por dois dos membros da Junta.
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2. Todos os cheques deverdo ser emitidos nominativamente.

3. Oscheques s6 deverdo ser assinados na presenca dos respetivos documentos de g&:
suporte, previamente conferidos devendo contar a indicagdo de “PAGO” em tais 8&;‘”" e
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 respetivo
cancelamento junto da institui¢do bancaria, efetuando-se os necessérios registos
contabilisticos de regularizagao.

Artigo 102

Ordens permanentes de pagamento
1. Os pagamentos de determinados servigos de tipo mensal podem ser efetuados através
dos bancos desde que a Junta de Freguesia de Usseira lhes dé instrucdes nesse sentido
e avise de tal facto as entidades prestadoras dos servicos. E o caso dos pagamentos da
eletricidade e comunicagdes (EDP, Vodafone e Portugal Telecom).

Artigo 11°¢

Depésito de todos os recebimentos

Todas as importancias recebidas pela Junta de Freguesia devem ser depositadas até ao dia 05
do més seguinte ao recebimento, depois de efetuados todos os conferimentos no final de cada
més.

Artigo 12°

Elaboracao de reconciliacdes bancarias
1. Deverd proceder-se a reconciliagdo de todas as contas de depdsitos a ordem para o
que deverdo ser remetidos ao responsavel pela contabilidade os respetivos extratos
bancarios.
2. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, estas serdo averiguadas
e prontamente regularizadas.

SECCAO II

Dividas a terceiros
Artigo 132

Controlo das dividas a pagar

1. Periodicamente, o funciondrio designado para o efeito deve fazer a reconciliacdo entre
extratos de conta corrente dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia
local.

2. Compete a contabilidade a organizagdo de todo o processo relativo as compras
(langamentos contabilisticos).

3. Trimestralmente, devem ser solicitados aos fornecedores as contas correntes para
confirmacao de saldos.



4. Asdividas a terceiros sdo expressas pelas importdncias constantes dos documentos &Ln\g;
que as titulam.

Artigo 14¢

Controlo das dividas a receber
1. Da mesma forma que nas dividas a pagar, o controle dos débitos de clientes deve
fazer-se periodicamente, através da reconciliagdo entre extratos de conta corrente dos
clientes com os respetivos mapas da Junta.

SECCAO III

Existéncias
Artigo 15¢

Operagdes de controlo

As aquisi¢Ges de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o orgamento e mediante
deliberagdo do drgdo executivo, através de requisicGes ou contratos, emitidos pelos
responsdveis nomeados para o efeito, apés verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicdveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 162

Existéncia do ficheiro do imobilizado

1. As fichas individuais dos bens de imobilizado devem ser mantidas permanentemente
atualizadas.

2. Oscritérios de inventariagdo, avaliagdo e atualizagdo, deverdo obedecer aos principios
estabelecidos no Regulamento e Cadastro de Inventario dos Bens do Estado.

3. Deve efetuar-se a verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado e a sua
operacionalidade, conferindo com os registos, para que se proceda a regulariza¢io a
que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

SECCAO V

Documentacgao e circuito documental

SECCAO ]
Documentos obrigatoérios
Artigo 17¢

Despesa e Receita
1. S3o documentos obrigatdrios da receita:
a) GR - Guia de Recebimento
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b) GD - Guia de Débito ao Tesoureiro &__ -
2. S3o documentos obrigatdrios da despesa: : ﬁ"’i“w
= AL
a) RI-—Requisicdo Interna; 2{‘ i

b) RE —Requisi¢do Externa;
¢) OP-0Ordem de Pagamento
d) FR-Folha de remuneragdo
GRAP - Guia de Reposi¢do abatidas nos Pagamentos

Artigo 172

Tesouraria
Na Tesouraria sdo utilizados os seguintes documentos:

a) FC-Folha Caixa;
b) RDT - Resumo Didrio de Tesouraria.

SECCAO II
Circuito documental

RECEITA
Artigo 192

Cobrancga da Receita
A contabilidade receciona os recibos e faz o respetivo registo na guia de recebimento.

DESPESA
Artigo 20¢

Aquisicdo de bens e servigos
1. O Processamento de aquisicdo de bens e servigos envolve as operagdes a seguir
discriminadas:

a) O Requisitante deteta a necessidade de realizar uma despesa;

b) O requisitante elabora uma requisi¢do interna (RI) ou uma proposta de
despesa, a remeter a contabilidade. Neste momento deverd constar a
natureza, a justificagdo e 0 montante da despesa a realizar.

c) A contabilidade confirma a existéncia de dotagdo disponivel e procede ao
respetivo cabimento orcamental.

d) A proposta de adjudicagdo é submetida a autorizagdo do érgdo executivo;

e) Autorizada a adjudicacdo, a contabilidade elabora uma requisicdo externa
(RE), em duplicado, e envia o original ao fornecedor.

f) O Fornecedor envia a contabilidade a fatura;

g) Na contabilidade a conferéncia da fatura inclui a confirmacdo de que o
fornecedor estd a faturar o que foi encomendado e nas condigbes
acordadas;
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simultaneamente ao respetivo registo; W
DU AL A

i) Apdsaordem pagamento emitida e o respetivo pagamento efetuado, é =

enviado ao érgdo executivo para assinatura da mesma.
2. O procedimento referido no nimero anterior aplica-se, com as necessdrias
adaptacdes, a realizagdo de empreitadas de obras publicas.
3. Nas despesas a realizar por ajuste direto, a requisi¢do interna ja contém uma
proposta de adjudicacdo, pelo que ndo se aplicam os procedimentos referidos nas
alineas e) e g) do numero um do presente artigo.

h) A contabilidade elabora a ordem de pagamento (OP), procedendo

SECCAO VI
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 21¢

Casos omissos
1. Regrageral, tudo o que for omisso nesta Norma, aplicar-se-3o as disposicdes legais
previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, aplicdvel as autarquias
locais.
2. Nos casos omissos e especificos, em que se verifiquem dudvidas na sua aplicagao,
compete ao drgdo executivo a resolugdo de qualquer situagdo nao prevista nesta
Norma.

Artigo 22¢

Implementacao

A presente Norma de Controle Interno vem substituir a existente e entra em vigor no dia
seguinte ao da sua aprovagdo, apos a sua publicacdo em edital a afixar no edificio da sede da
Junta de Freguesia.

Artigo 23¢

Alteragdes
1. Sempre que a Junta de Freguesia quiser alterar a presente Norma, devera submeter as
devidas alteracdes para ratificacdo a Assembleia de Freguesia.
2. A Assembleia de Freguesia, sempre que por razdes de eficiéncia o justifiquem, pode
propor a Junta de Freguesia alteracdes a presente Norma.



0 Orgdo Executivo aprovou a Norma de Controlo Interno, na Reunifo

Ordinadria, realizadaa ___de de 2018
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O Secretario O Tesoureiro
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A Assembleia de Freguesia aprovou por unanimidade a Norma de Controlo
Interno, na Sessao Ordinaria, realizada no dia __de de
2018.

O Presidente da Assembleia

12 Secretdrio Q@c‘(—“’rw@ N Q'(-;*{"\'I'ﬂ
22 Secretario
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Membro CCArlete Reer Ouds (O yo e (né.a(;:\
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Membro




