JUNTA DE FREGUESIA DE PAMPILHOSA
CONCELHO DE MEALHADA

NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), e que entrou em vigor a
1 de janeiro de 2020, refere que:

“1 — Ossistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente,
o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecio de situacGes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo
orcamental e financeira fidvel.

2 — O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de
informacdo e de comunicacdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a
respetiva adequacdo e eficicia em todas as dreas de intervencdo.

3 — O sistema de controlo interno visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugio e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboragio das demonstracdes orgamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
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i) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informagdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo
e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos.”

Por outro lado, o POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual, visa criar as condicdes para
uma integracdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos,
constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestdo. Conforme definido no
ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar pela freguesia, devera englobar
o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, que
contribuam para assegurar a realizagdo dos objetivos definidos, a responsabilizacdo dos
intervenientes na organizagdo e gestdo da freguesia, bem como o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos e a prevencao e
detecido de situacdes de ilegalidade, fraude e erro.

Nestes termos, o presente Manual procede a defini¢do de procedimentos que, de forma clara e
objetiva, terdo incidéncia nos seguintes vetores:

a) Criacdo de um plano de organizagdo, politicas e métodos de controlo ao nivel de todas as
unidades organicas da freguesia, de modo a garantir a execucdo das regras estabelecidas.

b) Adogdo de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

s O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
A salvaguarda dos ativos;

» A prevencdo e detecdo das situacdes de ilegalidade, fraude e erro;
s A exatid3o e integridade dos registos contabilisticos;

» A preparacdo de informacdo financeira fidvel.

c) Articulagdo do ciclo de gestdo da freguesia com o Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do
Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP).

Este sistema apresenta-se como necessario ao funcionamento e organizagdo regular da
freguesia uma vez que estabelece a utilizagdo dos métodos e sistemas de controlo
indispensaveis a integragdo dos seguintes principios basicos que Ihe ddo consisténcia:

a) Segregacdo de funcdes;
b) Controlo das operagdes
c) Definicdo de responsabilidades;
d) Metddico de registo dos factos.

Neste contexto, considerando que:
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1. O atual Sistema de Controlo Interno da freguesia, encontra-se desatualizado face a legislacdo
mais recente, bem como desajustado relativamente a estrutura orgénica atual da freguesia;

2. O atual Regime Financeiro das Autarquias Locais (Lei n.2 73/2013, de 6 de setembro) veio
introduzir novas regras relativamente ao célculo e controlo da divida e aos procedimentos
quanto a matérias relacionadas com as finangas locais;

3. A Lei n.2 8/2012 de 21 de fevereiro (Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso,
regulamentada pelo Decreto-Lei 127/2012, de 21 de junho) constituiu uma importante
altera¢do quanto a assung¢do de novos compromissos, estabelecendo regras para o efeito;

4. As crescentes preocupagdes inerentes a gestdo, numa dtica de eficicia e eficiéncia das
atividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no ambito das suas atribuicdes, exige um
conhecimento integral e exato da composi¢do do patriménio autarquico e do contributo deste
para o desenvolvimento das comunidades locais;

Elaborou-se o presente documento, em estreita articulagdo com as normas de execucdo
orcamental previstas no Orcamento aprovado e nos termos das regras gerais constantes do
referido ponto 2.9 do POCAL, que consubstancia um instrumento de regulacdo do Sistema de
Controlo Interno da freguesia, com vista a agilizagdo dos procedimentos internos, no
cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da acdo administrativa.

Assim, nos termos da alinea e), do nimero 1 do artigo 16.2 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro,
compete ao érgdo executivo aprovar e manter em funcionamento a NCl — Norma de Controlo
Interno da freguesia.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Objeto

O presente Manual define o plano de organizagdo, os procedimentos e medidas de controlo
interno nas dreas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como nas de gestdo
documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de
atuacdo definidos na estrutura de servicos e mapa de pessoal da freguesia.

Artigo 22
Controlo interno

1. O Sistema de Controlo Interno integra assim todas as politicas e procedimentos que
assegurem uma gestdo ordenada e eficiente da atividade, incluindo a salvaguarda de ativos, a
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prevencdo e detecdo de fraude e erros, o rigor dos registos contabilisticos, o cumprimento das
leis e regulamentos e a preparagdo de informacdo financeira credivel.

2. O controlo interno compreende o controlo contabilistico e administrativo: o controlo
contabilistico visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das
operacdes financeiras autorizadas pelos responsdveis e a salvaguarda dos ativos; o controlo
administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e registos relacionados
com o processo de tomada de decisdes.

3. O controlo interno incide essencialmente na autorizacdo e no registo contabilistico das
operag0es realizadas.

4. O registo contabilistico, é simultaneamente um meio de prova e um meio de controlo, sendo
requisito valido desse controlo a existéncia de documentos de suporte, exatos, completos e que
satisfacam as normas legais e as regras contabilisticas aplicaveis.

Artigo 32
Objetivos

O presente Manual estabelece métodos de procedimentos e controlo que visam prosseguir os
seguintes objetivos:

a) A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
c) A aprovagdo e controlo de documentos;
d) A prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a preparacdo atempada de
informac3o fidvel;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;
g) A adequada utilizacdo de fundos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia certa, nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito
das normas legais.

Artigo 42
Ambito de aplicagdo

1- O presente Manual é de aplicacdo obrigatéria a todos os servicos da Freguesia e obedece aos
métodos e procedimentos minimos relativos a aplicagdo do SNC-AP, constituindo por isso um
Manual de carater operacional essencialmente destinado a verificagdo do cumprimento da
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legalidade relativamente aos diversos normativos aplicaveis, bem como ao acompanhamento e
avaliagdo dos métodos e procedimentos desenvolvidos pelo sistema de informacdo
contabilistico, em estreita articulagdo com os instrumentos previsionais, de gest3o, controlo e
avaliagdo da atividade desenvolvida no cumprimento da missdo da Freguesia.

2 - Os métodos e procedimentos de controlo do presente Manual s3o complementados pelas
normas definidas no Regulamento Interno de Cadastro e Inventirio da Freguesia no respeitante
a patrimdnio.

Artigo 52
Pressupostos legais

Na aplicacdo do presente Manual deve proceder-se a verificagdo do cumprimento dos seguintes
diplomas:

a) Lei de Bases da Contabilidade Publica;

b) Regime Financeiro das Autarquias Locais;

c) Sistema de Normalizac3o Contabilistica para as Administragdes Publicas;
d) Regime Juridico das Autarquias Locais;

e) Lei n28/2012 (Lei dos Compromissos)

f) Classificacdo econémica das receitas e despesas publicas e a estrutura da classificacdo
organica aplicavel aos orcamentos dos organismos que integram a administragdo local;

g) Codigo dos Contratos Publicos

h) Regimes de vinculagdo, de carreiras e de remuneragdes dos trabalhadores que exercem
fungbes publicas, com as alteracdes introduzidas pelos diplomas de execug¢sio orgamental;

i) Estatuto disciplinar dos trabalhadores que exercem funcoes publicas;
j) Lei do Trabalho em fung&es publicas;
) Dos restantes regulamentos e despachos em vigor;

m) Dos restantes diplomas legais apliciveis as autarquias locais.

Artigo 62

Despachos e autorizagdes
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a) Imobilizado;

b) Existéncias e artigos de economato;
c) Disponibilidades;

d) Custos com pessoal;

e) Vendas e receita;

f) Compras e despesa.

Artigo 102
Competéncias gerais da Autarquia

As autarquias locais prosseguem as suas atribuicdes através do exercicio pelos respetivos érgéos
das competéncias legalmente previstas, designadamente:

a) De consulta;

b) De planeamento;

c¢) De investimento;

d) De gestao;

e) De licenciamento e controlo prévio;

f) De fiscalizagdo.

Artigo 112
Competéncias especificas da Freguesia

1- Compete a freguesia a promocdo e salvaguarda dos interesses préprios das respetivas
populacbes, em articulagdo com o municipio, designadamente nos seguintes dominios:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Abastecimento publico;

c¢) Educacao;

d) Cultura, tempos livres e desporto;
e) Cuidados primadrios de saude;

f) Agdo social;
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g) Protecdo civil;

h) Ambiente e salubridade;

i) Desenvolvimento;

j) Ordenamento urbano e rural;

k) Protecdo da comunidade.

Artigo 122
Competéncias funcionais da Freguesia
Compete a junta de freguesia:
a) Executar e velar pelo cumprimento das deliberagdes da assembleia de freguesia;
b) Gerir os servicos da freguesia;
c) Proceder a marcagdo das faltas dos seus membros e a respetiva justificacdo;

d) Instaurar pleitos e defender-se neles, podendo confessar, desistir ou transigir, se ndo houver
ofensa de direitos de terceiros;

e) Gerir os recursos humanos ao servigo da freguesia.

Artigo 132
Funcdes de controlo e nomeacdo de responsaveis

Na definicdo das fun¢des de controlo interno e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve
atender-se:

a) A identificac3o das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios de segregacdo das funcdes de acordo com as normas legais e
os sdos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo
fisico e o processamento dos correspondentes registos.

Artigo 142
Orgios representativos

1 - Os drgédos representativos da freguesia sdo a assembleia de freguesia e a junta de freguesia.
Respetivamente o 6rgdo deliberativo e o drgdo executivo.

2 - A junta é constituida por um presidente e por vogais, sendo que dois exercerdo as fungdes
de secretario e de tesoureiro
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Artigo 152
Atribuicdes e competéncias funcionais
1 - Compete ao presidente da junta de freguesia:
a) Representar a freguesia em juizo e fora dele;

b) Elaborar a ordem do dia, convocar, abrir e encerrar as reunides da junta de freguesia, dirigir
os trabalhos e assegurar o cumprimento da lei e a regularidade das deliberagbes;

c) Representar a junta de freguesia na assembleia de freguesia e integrar a assembleia municipal
do municipio;

d) Responder, no prazo maximo de 30 dias, aos pedidos de informacdo formulados pelos
membros da assembleia de freguesia através da respetiva mesa;

e) Suspender ou encerrar antecipadamente as reunides, quando circunstancias excecionais o
justifiquem, mediante decisdo fundamentada a incluir na ata da reunido;

f) Executar as deliberacdes da junta de freguesia e coordenar a respetiva atividade;

g) Dar cumprimento as deliberacbes da assembleia de freguesia, sempre que para a sua
execucdo seja necessdria a intervengdo da junta de freguesia;

h) Autorizar a realizagdo de despesas até ao limite estipulado por delegacdo da junta de
freguesia;

i) Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas, de acordo com as deliberacdes da junta
de freguesia;

j) Submeter a norma de controlo interno, quando aplicével, bem como o inventério dos bens,
direitos e obrigacBes patrimoniais e respetiva avaliacdo e ainda os documentos de prestagdo de
contas, a aprovacao da junta de freguesia e a apreciagdo e votacdo da assembleia de freguesia,
com excecdo da norma de controlo interno;

k) 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 certiddes da competéncia da mesma;

m) Colaborar com outras entidades no dominio da protecao 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;

n) Participar no conselho municipal de seguranca;
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0) Presidir a unidade local de protecdo civil, salvo em caso de justo impedimento, em que é
representado pelo substituto legal por si designado;

p) Determinar a instrucado dos processos de contraordenagdo e proceder a aplicagdo das coimas;

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

r) Dar conhecimento aos restantes membros da junta de freguesia e remeter a assembleia de
freguesia copias dos relatdrios definitivos de aces 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;

s) Promover a publicacdo por edital do relatdrio de avaliacdo previsto no Estatuto do Direito de
Oposicao;

t) Presidir a comissdo recenseadora da freguesia;
u) Promover todas as agdes necessarias a administracdo do patrimonio da freguesia;

v) Elaborar e enviar a assembleia de freguesia uma informacdo escrita acerca da atividade desta
e da situacdo financeira da freguesia;

w) Informar a cdmara municipal sobre a existéncia de edificacdes degradadas ou que ameacem
desmoronar-se e solicitar a respetiva vistoria;

x) Responder, no prazo maximo de 20 dias, aos pedidos de informagdo formulados pelos
cidaddos recenseados na freguesia sobre matérias nas quais tenham interesse e que sejam da
atribuicdo da freguesia ou da competéncia da junta de freguesia;

y) Exercer as demais competéncias legais e delegadas, bem como exercer os poderes funcionais
e cumprir as diligéncias que lhe sejam determinadas pela junta de freguesia.

2 - Compete ainda ao presidente da junta de freguesia:

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

b) Proceder a distribuicdo de fungdes pelos restantes membros da junta de freguesia e designar
o seu substituto nas situactes de faltas e impedimentos.

3 - A distribui¢do de fungdes implica a designacdo 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 conteldo das atas
das reunides da junta de freguesia;

c) A subscri¢do dos atestados que devam ser assinados pelo presidente da junta de freguesia;

d) A execucdo do expediente da junta de freguesia;
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e) A arrecadacdo das receitas, o pagamento das despesas autorizadas e a escrituracdo dos
modelos contabilisticos da receita e da despesa, com base nos respetivos documentos que sdao
assinados pelo presidente da junta de freguesia.

CAPITULO Il - PRINCiPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 162
Principios orgamentais

1- Na elaboracdo e execugdo do orcamento Freguesia devem ser seguidos os seguintes
principios orcamentais:

a) Principios da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil;

b) Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio de equilibrio — 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;

f) Principio da especificagdo — o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previsto. As receitas devem ser suficientemente especificadas de acordo com a
classificagdo econémica em vigor e as despesas sdo fixadas de acordo com a classificagdo
organica;

g) Principio da n3o consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacdo for permitida por lei;

h) Principio da n3o compensagdo — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importéncia integral, sem deducdes de qualquer natureza.

2- Deve ainda cumprir com os principios previstos na NCP 26 do SNC-AP.

Artigo 172
Principios contabilisticos

1 - A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da
execucdo orcamental da Freguesia:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou
de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC-AP;

11
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b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuamente, com duragdo
ilimitada;

¢) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteracdo tiver efeitos

materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragdes
financeiras;

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstracées financeiras dos periodos a que respeitem;

e) Principios do custo histdrico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producdo;

f) Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao
fazer as estimativas exigidas em condicGes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade - as demonstraces financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagcbes ou decisdes dos érgaos das
autarquias locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensacdo - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados
em separado, ndo podendo ser compensados. Em caso algum, de contas de despesas com
contas de receitas (mapas de execucdo orgamental).

2 - Quando ndo for possivel aplicar os principios estabelecidos no numero anterior de modo a
assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo
financeira, dos resultados e da execuc¢do orcamental da Freguesia, deve indicar-se no respetivo
anexo a correspondente justificacdo.

Artigo 182
Principios, regras e procedimentos

A elaboracdo e a execugdo do or¢amento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras
previsionais:

1- Despesa

a) Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios orgamentais ainda
indicados no POCAL, bem como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC-
AP e demais legislacdo aplicavel, nomeadamente:

- A legislac3o relativa a aquisicdo de bens e servigos e as despesas com pessoal;
- A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

- As regras de execuc¢do do orcamento.
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b) Salvo disposicdo legal em contrério, as importancias previstas para despesas com pessoal
devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal, em mobilidade e
em comissdo de servico, bem como aqueles cujos contratos ou abertura de concurso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orcamento.

c) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneracdes de pessoal’
devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa
de inflacdo prevista.

d) Na execucdo orcamental da despesa deve-se atender as seguintes fases: Verificacdo da
Inscricdo da Dotacdo; Registo do cabimento; Registo do compromisso; Verificagdo da
conformidade legal; Verificacdo da regularidade financeira; Verificagdo da economia; eficiéncia
e eficacia; Obrigacdo; Pagamento.

2- Receita

a) Em todos os processos de receita devem ser observados os principios orcamentais ainda
indicados no POCAL, bem como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC-
AP, bem como a demais legislacdo aplicavel nesta matéria, nomeadamente: As regras de
execucdo do orcamento; Verificacdo da inscricdo orcamental; Liquidacdo através da emissao da
fatura ou documento equivalente; Cobranga, emissdo de recibo.

b) As importéncias relativas a taxas e pregos a inscrever no orgamento, que possuam registos
histdricos relativos aos ultimos 24 meses, devem, em regra, corresponder a média aritmética
simples das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboragdo.

c) As importancias relativas as transferéncias financeiras, correntes e de capital a considerar no
orcamento sé podem ser consideradas no or¢amento desde que estejam em conformidade com
a efetiva atribuicdo ou aprovacgdo pela entidade competente.

3 - Constituem suporte das operagBes orcamentais, de tesouraria e demais operacGes com
relevancia na esfera patrimonial da Freguesia os seguintes documentos:

a) Guia de receita ou Fatura;

b) Requisi¢do interna;

c) Proposta de cabimento;

d) Requisicdo externa;

e) Ordem de Pagamento ou a Nota de Liquidacao;
f) Folha de remuneracg8es;

g) Folha de caixa;

h) Resumo didrio de tesouraria.

13

Contribuinte N.° 501 827 048 - Rua de Santa Marinha, 2 - Tel. 231 949 824 - Fax 231 940 858 - 3050-442 PAMPILHOSA
Email: jfpampilhosa@sapo.pt



4 - Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do patriménio,
os documentos previsionais, os mapas relativos a situacdo orcamental e patrimonial, por
natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os documentos de
prestacdo de contas.

5 - Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nidmeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

6 - A demais documentacdo administrativa e contabilistica de entrada e saida da Freguesia é
objeto de numeracdo sequencial, registo, classificacao e arquivo.

7 - Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacdes, despachos
e deliberagdes.

Artigo 192
Arquivo dos documentos de suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos suporte
atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

Artigo 202
Quadros e codigos de contas

1 - O sistema contabilistico da Freguesia adota os quadros e cédigos de contas legalmente em
vigor em termos de classificacdo econdmica, orcamental e patrimonial.

2 - Sem prejuizo de ajustamentos futuros, as tabelas sobre a classificacdo econémica das
despesas e das receitas e sobre a classificacdo dos setores, referidas no presente Manual, sdo
as previstas no Decreto-lei n.2 26/2012, de 14 de fevereiro, que aprova os codigos de
classificagdo econémica das receitas e das despesas publicas.

3 - A classificacdo orcamental e patrimonial a adotar pela Freguesia é a prevista no PCM
constante do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, e demais legislagdo complementar,
devendo a mesma ser ajustada em resultado de necessidades futuras, de modo a que qualquer
desagregacdo de contas seja feita no integral respeito pelo contelido e estrutura da conta
principal.

CAPITULO IV - DOCUMENTOS E MAPAS

Artigo 212
Documentos previsionais
1 - Os documentos previsionais a adotar pela Freguesia sao:

- O Plano de Atividades;
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- 0 orcamento de funcionamento, da receita e da despesa enquadrado num plano or¢gamental
plurianual;

- O plano plurianual de investimentos;
- O Mapa de pessoal;
- 0 Regulamento de taxas e licengas.

2 - As propostas anuais do plano de atividades e orcamento da Freguesia, devem ser elaboradas
de acordo com os prazos fixados por lei, de preferéncia, até ao dia 15 de novembro de cada ano.

3 - A proposta anual do plano de atividades e orcamento da Freguesia é apresentada, para
aprovacdo, na assembleia de freguesia nos prazos determinados legalmente.

Artigo 229
Plano de atividades

1 - O plano de atividades da Freguesia procede ao enquadramento da respetiva atuacdo,
apresentando uma hierarquia de opces, programacéo de acdes e previsdo ao nivel da afetacdo
de recursos.

2 - A metodologia de elaboracdo do plano de atividades, enquanto instrumento de gestao
intimamente relacionado com o sistema de avaliacdo do desempenho (SIADAP) assenta na
gestdo por objetivos, quer em termos organizacionais quer individuais, associando
sistematicamente o desempenho a objetivos e resultados com maior envolvimento de todas as
unidades organicas, implicando uma maior responsabilizagdo aos diferentes niveis, desde o topo
as unidades de base, pela definicdo de objetivos em cascata.

Artigo 232
Orcamento de investimento e de funcionamento

1 - O Orcamento de Investimento define a previsdo anual das receitas, componente proépria,
nacional e comunitdria, por projeto de investimento, e, na parte respeitante a despesas, para
além das previsdes de despesas por projeto de investimento, procede-se ainda a respetiva
caraterizacdo, bem como definigdo dos objetivos, metas e programagdo plurianual, elaborando-
se para o efeito os seguintes documentos:

a) Mapa da receita global;
b) Ficha de caraterizacdo do projeto;

c) Mapa da despesa global;

15

Contribuinte N.° 501 827 048 - Rua de Santa Marinha, 2 - Tel. 231 949 824 - Fax 231 940 858 - 3050-442 PAMPILHOSA
Email: j[fpampilhosa@sapo.pt



d) Orcamento privativo;
e) Orcamento/atividade;
f) Atividade/justificacdo;
g) Ficha de caraterizagdo do projeto.

2 - 0 orcamento de funcionamento apresenta as previsdes anuais das receitas e das despesas,
de acordo com as fontes de financiamento e os cédigos de contas segundo a classificacdo
econdmica, devendo para o efeito serem elaborados os seguintes mapas de base:

a) Mapa da receita global;
b) Mapa da despesa global;
c) Orcamento/Atividade;

d) Atividade/Justificacdo.

Artigo 242
Organizacdo, aprovacado e divulgacdo dos documentos previsionais

1 - A organizacdo e feitura dos documentos previsionais da Freguesia devem obedecer ao
estipulado no SNC-AP, demais normas legais.

2 —0s documentos previsionais devem ser remetidos para a CCDR da respetiva area de atuacdo,
até 30 dias apds a respetiva aprovagdo.

Artigo 25¢2
Documentos de prestacdo de contas

1 - Em conformidade com o disposto no SNC-AP, nas instrugdes e resolugdes do Tribunal de
Contas e demais legislacdo em vigor, servem de suporte a prestacdo de contas da Freguesia os
seguintes documentos:

a) Relatdrio de Atividades;
b) Mapas de execuc¢do orcamental;
c) Anexos as demonstragdes financeiras;

2 - O sistema informatico adotado deve permitir ainda, a partir dos suportes documentais antes
referidos, a obtengdo, no final de cada exercicio econdmico, do mapa de ativo bruto,
evidenciando os movimentos ocorridos nas rubricas do ativo imobilizado da Freguesia, em
conformidade com os contetidos minimos definidos no SNC-AP.

Artigo 262

Relatério de atividades
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1- O relatdrio de atividades fundamenta a avaliagdo do desempenho da atividade das unidades
organicas da Freguesia, tendo em atencdo os niveis de cumprimento dos objetivos fixados e
avaliados em conformidade com os indicadores e formas de cdlculo definidas para as respetivas
metas.

2 - O relatdrio anual de atividades, apds aprovacado, deve ser divulgado para consulta de todos
os potenciais interessados, via Internet.

Artigo 272
Mapas de execucdo orcamental

1 - Para apoio ao acompanhamento da execugdo or¢camental sdo utilizados os seguintes mapas
de execugdo orgamental:

a) Demonstracdo do desempenho orgamental;

b) Demonstracdo de execucdo orcamental da receita;

c) Demonstracdo de execucdo orcamental da despesa;

d) Demonstracdo da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);

2 — A demonstrac¢do de desempenho orcamental, evidenciando importancias relativas a todos
os recebimentos e pagamentos ocorridos no periodo contabilistico, quer se reportem a
execucdo orcamental, quer a operacdes de tesouraria. Nesta demonstragdao também se
evidenciam os correspondentes saldos (da geréncia anterior e para a geréncia seguinte, saldo
global, saldo corrente, saldo de capital e saldo primdrio).

3 - A demonstracio de execucdo orcamental — receita - que tem como finalidade permitir o
controlo da execucio orcamental da receita durante o periodo contabilistico, devendo as
receitas serem desagregadas de acordo com as contas do Plano de Contas Multidimensional
usadas no or¢amento. Esta demonstragdo deve permitir controlar todas as fases da execucao
do orcamento da receita, nomeadamente as liquidacdes e quais os valores cobrados e por
receber. Deve ainda contemplar informacdo das previsdes corrigidas, obtidas por ligacdo a uma
demonstracdo de alteragbes orcamentais a receita, que consta do Anexo.

4 - A demonstragdo de execucdo orgamental - despesa - que tem como finalidade permitir o
controlo da execu¢fio orcamental da despesa durante o periodo contabilistico, devendo as
despesas serem desagregadas de acordo com as contas do Plano de Contas Multidimensional
usadas no orcamento. Esta demonstracdo deve permitir controlar todas as fases da execugao
do orcamento da despesa, nomeadamente os compromissos assumidos e quais os valores pagos
e por pagar. Deve ainda contemplar informacdo das dotagSes corrigidas, obtidas por ligacdo a
uma demonstracdo de alteracbes orgamentais a despesa, que consta do Anexo.
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5 — A demonstracdo de execucdo anual do PPI, que tem como finalidade permitir o controlo da
execucdo anual do plano plurianual de investimentos, facultando informacdo relativa a cada
programa e projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizacdo, fontes de
financiamento (devendo ser indicada a percentagem de financiamento externo), fase de
execucdo, financiamento da componente anual e valor global do programa/projeto, e execucdo
financeira dos anos anteriores, no periodo e esperada para periodos futuros.

Artigo 282
Anexo as demonstracdes orcamentais

1- O anexo as demonstracdes orcamentais abrange um conjunto de informacdes destinadas a
permitir uma adequada compreensdo das situacBes expressas nas demonstracdes financeiras
ou de outras situagdes que, ndo tendo reflexo nessas demonstracdes, sdo Uteis para uma melhor
avaliagdo do seu conteldo.

2 - O Anexo as demonstracGes orcamentais é composto pelos seguintes elementos:
- AlteragBes or¢camentais da receita;

- AlteragBes orcamentais da despesa;

- AlteracGes ao plano plurianual de investimentos;

- Operacgdes de tesouraria;

- Contratacdo administrativa;

- Transferéncias e subsidios;

- Outras divulgacdes.

3 - AlteragOes orgcamentais da receita - destina-se a evidenciar as alteracdes or¢camentais que
tenham ocorrido no periodo de relato devendo as rubricas da receita ter um grau de
desagregacdo semelhante ao orgamento, incorporando o efeito das alteracbes entretanto
ocorridas.

4 - AlteracBes orcamentais da despesa - destina-se a evidenciar as alteragbes orgamentais que
tenham ocorrido no periodo de relato devendo as rubricas da despesa ter um grau de
desagregacdo semelhante ao or¢amento, incorporando o efeito das alteracdes entretanto
ocorridas.

5 - AlteracBes ao plano plurianual de investimentos - a realizagdo antecipada de pagamentos
previstos para anos posteriores ou a modificagdo do montante total de pagamentos de qualquer
projeto constante do plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de uma
alteragdo ao plano, sem prejuizo das adequadas alteracGes ao orcamento, quando necessario.

Artigo 292

Organizacdo, aprovacao e divulgacdo dos documentos de prestacdo de contas
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1 - A organizacdo e feitura dos documentos de prestacdo de contas da Freguesia devem
obedecer ao estipulado no SNC-AP, demais normas legais e estarem em conformidade com as
resolugbes e instrugdes do Tribunal de Contas.

2 - Os documentos de prestacdo de contas devem ser remetidos para a CCDR da respetiva drea
de atuacdo e para o INE, até 30 dias ap0s a respetiva aprovagao.

CAPITULO V - GESTAO ORCAMENTAL

Artigo 302
Especificidades do tratamento contabilistico

1 - A contabilizacdo das operacdes orcamentais, diferindo da contabilizacdo das operacbes
subsequentes ao reconhecimento de um direito ou obrigagdo, com efeitos na esfera patrimonial
de terceiros, deve ser feita nas contas da classe 0 — Contas do controlo orcamental e de ordem.

2 - Sdo objeto de movimento contabilistico na classe de contas 0 as seguintes operagoes:
a) A aprovagdo do orgamento;

b) As modificacdes introduzidas nas dotagdes de despesa e nas previsbes de receita;

c) Os cabimentos;

d) Os compromissos, incluindo os respeitantes a exercicios seguintes.

e) Os processamentos para as despesas sujeitas ao regime de duodécimos.

Artigo 312
AlteracBes orcamentais inter-rubricas

1- 0 orcamento pode ser objeto de alteragdes orcamentais inter-rubricas com vista ao aumento
de dotacbes da despesa por contrapartida da diminuicdo de dotagbes de outras despesas,
cumprindo, no entanto, o estipulado na Lei do Orgamento quanto a cativacdes e alteracdes
entre subagrupamentos.

2 - Mediante a insuficiéncia de dotacdes para cabimentar certa despesa de funcionamento, é
elaborada uma informacdo devidamente fundamentada para deliberacdo em reunido de
executivo.

3 - No caso da insuficiéncia de dotac3o se reportar a um projeto do orgamento de investimento,
deve ser efetuada uma andlise a sua execucdo e definida a dotacdo a anular para o reforgo
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daquela, elaborando a corresponde informacdo devidamente fundamentada para deliberacdo
em reunido de executivo.

4 - As informacdes referidas nos nimeros 2 e 3 sdo analisadas quanto a conformidade legal das
propostas de alteragdo, através de informacao técnica, devidamente fundamentada para efeitos
de autorizacdo pelo Presidente da Junta.

5 - Apds a autorizagdo referida no nimero anterior, é carregada a informagdo na aplicacdo
informatica, movimentando as devidas contas da classe 0.

Artigo 322
Aberturas de créditos especiais

1-Nos casos em que se verificar que a receita cobrada no ano se revela superior a receita inscrita
em Or¢camento, deve ser formalizada uma informacdo com uma proposta, devidamente
fundamentada, da qual conste o reforgo da receita e da despesa por classificagdo econémica.

2 - Apds obter concordancia do executivo da junta de freguesia, a proposta de abertura de
crédito especial é enviada para reunido de Assembleia Geral com vista a sua autorizagio.

3 - Em caso de autorizagcdo da proposta de alteragdo, é carregada a informacdo na aplicacdo
informética, movimentando as devidas contas da classe 0.

4 - Caso a proposta de alteragdo ndo seja aprovada, compete novamente ao executivo,

»

reformular devidamente a correspondente justificacdo, com vista a respetiva alteracdo

necessdria a execu¢do da despesa por contrapartida de receitas cobradas em excesso
relativamente as homdlogas previsdes orcamentais.

5 - As informagdes referidas nos niimeros 1 e 4 sdo analisadas quanto a conformidade legal das
propostas de alteracdo, através de informagdo técnica, devidamente fundamentada para efeitos
de autorizagdo pelo Presidente da Junta.

Artigo 332
Integracdo de saldos transitados

1 - Depois de aprovadas as contas do exercicio anterior pela Assembleia de Freguesia, ou apds
aprovacdo do mapa “Fluxos de caixa” por parte do executivo, pode este formalizar uma
informacdo com uma proposta, devidamente fundamentada, da qual conste a integracdo
daquele saldo no orcamento do ano e o consequente da despesa por classificacdo econémica.

2 - Apds obter concordéncia do executivo da junta de freguesia, a proposta de incorporacédo do
saldo de geréncia é enviada para reunido de Assembleia Geral com vista a sua autorizacdo.

3 - Em caso de autorizagdo da proposta de alteracdo, é carregada a informagdo na aplicagdo
informatica, movimentando as devidas contas da classe 0.

Artigo 342
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Fases de execucdo da receita
1 - A execucao da receita obedece, em regra, as seguintes fases:
a) Abertura do orcamento da receita com a aprovacdo do orgamento das receitas;

b) Modificacdes introduzidas nas dotagOes, revisdes de previsdes (reforcos e anulagdes),
créditos especiais e previsdes corrigidas (alteracdes ao orgamento da receita);

c) Processamento da receita, que corresponde ao lancamento contabilistico do direito a receber;
d) Liquidacdo da receita, pela emissdo da guia de recebimento ou documento equivalente;
e) Cobranca, que compreende a anulagdo da divida em virtude do seu recebimento.

2 — Estas fases sdo registadas na aplicacdo informdtica, movimentando para isso as
correspondentes contas da classe 0.

3 - Para efeitos de registo das operagdes antes referidas, as contas da classe 0 sdo desagregadas
segundo a classificacdo econdmica das receitas, podendo ser agrupadas, simultaneamente,
segundo outros critérios, por exemplo, tipologia de fontes de financiamento.

Artigo 352
Abertura do orcamento — Receita

1 - Com a aprovacdo do orcamento, registam-se, na classe 0, as previsdes iniciais para as
receitas.

2 - Os procedimentos de abertura do orgamento da receita compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais e das previsdes
corrigidas por contrapartida do orcamento da receita do exercicio.

Artigo 362
Processamento de receita

1 - Os registos contabilisticos correspondentes a liquidagdo e cobranca da receita s6 podem
realizar-se caso a correspondente rubrica econdmica tiver sido objeto de inscricdo orgamental,
podendo, contudo, efetuar-se para além dos valores nela inicialmente previstos.

2 - As receitas resultantes da venda de servicos devem em regra ser cobradas no momento
imediato a sua liquidagdo.
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3 - No caso de se verificar que em 31 de dezembro do ano anterior existam receitas liquidadas
e ndo cobradas, estas devem transitar para o orgamento do novo ano econdémico nas mesmas
rubricas em que estavam registadas no ano findo.

Artigo 372
Fases de execucdo da despesa
1 - A execucgdo da despesa obedece, em regra, as seguintes fases:
a) Abertura do orcamento da despesa, com a aprovagdo do orgamento;

b) As modificagdes introduzidas nas dotacdes de despesa, para se dispor de informagdo sobre
congelamentos e descongelamentos de dotagdes, transferéncias de dotacdes (reforcos e
anulacbes) e créditos especiais, dotagdes disponiveis, duodécimos vencidos e créditos
disponiveis;

¢) Cabimento das despesas, com a emissdo de requisi¢do interna ou proposta de realizacdo de
uma determinada despesa, eventualmente ainda de montante estimado, o que corresponde a
cativacdo de determinada dotagdo visando a realizacdo dessa despesa;

d) Compromisso das despesas a realizar, com a emissdo de requisicdo externa, uma nota de
encomenda, um contrato ou equivalente para a aquisicdo de um determinado bem ou servico,
0 que corresponde a assuncdo, face a terceiros, da responsabilidade de realizar determinada
despesa;

e) Processamento da despesa, que compreende a liguidacdo e pagamento das despesas
assumidas, mediante fatura e ou documento de idéntica natureza, devidamente verificados.

2 — Estas fases sdo registadas na aplicagdo informatica, movimentando para isso as
correspondentes contas da classe 0.

3 - Para efeitos de registo das operacgdes antes referidas, as contas da classe 0 sdo desagregadas
segundo a classificacdo econdmica das receitas, podendo ser agrupadas, simultaneamente,
segundo outros critérios, por exemplo, por fonte de financiamento.

4 - Para efeitos de controlo direto dos compromissos, o sistema informatico deve proceder a
contabilizacdo do processamento da despesa para todas as dotagdes, ficando assim habilitada a
proceder a correspondéncia direta entre os compromissos assumidos e a despesa processada.

5 - Para o controlo orcamental dos programas plurianuais, nomeadamente para as que
executam projetos incluidos no orcamento de investimento é obrigatéria a disponibilizacdo de
informacdo relativamente a compromissos com reflexo nos orcamentos dos anos seguintes,
cujas contas da classe zero devem ser desagregadas para 0s primeiros trés anos e, numa conta
residual, os valores respeitantes ao 4.2 ano e anos seguintes.

6 - A utilizagdo das dotagBes de despesa deve ter em conta os procedimentos prévios ao
pagamento de despesas e obedecer ao registo das fases de autorizacdo da despesa, registo do
cabimento, compromisso, processamento da despesa ou liquidagdo, autorizacao do pagamento
e pagamento.

7 - Na fase solicitacdo de autorizacdo da despesa deve ser verificada a:
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a) Conformidade legal — existéncia prévia de norma legal que autoriza a despesa;

b) Regularidade financeira — existéncia de orcamento, saldo na respetiva rubrica e classificagdo
adequada;

c) Economia, eficiéncia e eficdcia — maximo rendimento com minimo dispéndio, tendo em conta
a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.

8 - Na fase do cabimento dispor-se-a de uma requisicdo interna ou de uma proposta de
cabimento com valor estimado.

9 - Na fase de compromisso, dispor-se-d8 de uma requisicdo externa, contrato ou documento
equivalente, que vincule a Freguesia para com um terceiro, cujo valor deve ser o definitivo.

10 - Na fase do processamento dispor-se-a de fatura ou documento equivalente, que titule a
divida e evidencie o bem ou servico adquirido, correspondente ao registo contabilistico dos
factos enunciados. ‘

Artigo 382
Abertura do orgamento — Despesa

1 - O procedimento de abertura do orcamento da despesa compreende os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotagdes iniciais e das dotagdes
disponiveis por contrapartida do orgamento da despesa do exercicio.

2 - Os lancamentos de abertura do orcamento devem ser efetuados no inicio do exercicio
econémico pela aplica¢do informatica.

Artigo 392
Cabimentacdo e compromisso de despesas

1 - A autorizacdo para a realizagdo de despesas de bens e ou servigos por conta do orgamento
de funcionamento e do orcamento do investimento é formalizada pelos servigos da Freguesia,
através de informac3o elaborada de acordo com a legislagdo aplicavel.

2 - Caso a informacdo referida no nimero anterior venha a merecer despacho superior
favoravel, é a mesma enviada a Contabilidade para o devido registo de cabimentacdo, na
aplicacdo informaética, se existir dotagdo nas correspondentes classificagdo econdémica da
despesa e fonte de financiamento que a suporta.

3 - Na situagdo de inexisténcia de dotagdo suficiente para cabimentar a despesa referida nos
nléimeros anteriores, a Contabilidade prepara a adequada alteragdo orcamental ao orcamento
de funcionamento ou decidir sobre a oportunidade de realizagdo da despesa no ano em curso.
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4 - Apos cabimentacdo da despesa, o respetivo processo é submetido, para a autorizacdo da
entidade com competéncia prépria ou delegada para o efeito.

5 - Caso a informacdo referida nos nimeros anteriores seja autorizada, a mesma € enviada a
Contabilidade para registo na aplicacdo informatica do respetivo compromisso assumido
perante terceiros, apds emissdo de requisicdo oficial ou celebracdo de contrato com base na
copia da mesma informacao disponibilizada.

6 - Caso ndo haja lugar a autorizagdo de despesa referida no ndmero anterior, a Contabilidade
deve proceder a imediata anulagdo do cabimento referido no nimero 2.

Artigo 402
Operacdes de fim de exercicio
Relativamente ao encerramento das contas da classe 0, havera que:
a) Proceder a anulagdo dos cabimentos que ndo deram origem a compromissos;

b) Transitar os saldos das liquidagdes, compromissos e obrigacdes para o periodo seguinte
através das contas 0154 — LiquidagGes a transitar, 0263 — Compromissos a transitar e 0273 —
Obrigacdes a transitar;

c) Saldar entre si as subcontas previstas na alinea c) do ponto 39 da NCP26;

d) Encerrar o orcamento utilizando as contas da classe 0 indicadas na alinea e) do ponto 39 da
NCP26.

CAPITULO VI - TESOURARIA

Artigo 412
Numerario existente em caixa

1 - A importancia em numerdrio existente em caixa deve adequar-se ao indispensavel, para
suprir as necessidades didrias da freguesia, respeitando um minimo de 50 euros e um maximo
de 500 € (quinhentos euros).

2 - Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo
devera ser depositado em contas bancdrias tituladas pela freguesia no dia util seguinte.

3 - Compete ao responsavel da tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em
instituicdo bancaria.

4 - Os cheques serdo depositados no préprio dia ou caso isso ndo seja possivel, no dia seguinte
ao da sua recegao.

5 - Em termos de pagamentos, a freguesia da preferéncia as transferéncias bancarias por via
eletrénica.
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6 - Os pagamentos em numerario ndo podem exceder os € 50,00 (cinquenta euros) por
contribuinte, salvo casos excecionais devidamente fundamentados.

Artigo 422
Valores em caixa

1 - Em caixa, na tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:
a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c¢) Cheques;
d) Vales postais.
2 - E proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

Artigo 432
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
1- O tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.
2. O tesoureiro responde diretamente pelas importancias que Ihe s3o confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servico na tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro
pelos seus atos e omissBes, que se traduzam em situagOes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza.

4. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao tesoureiro, exceto se, no
desempenho das suas fungdes de gest3o, controlo e apuramento de importancias, houver
procedido com dolo.

Artigo 442
Conferéncia diaria

1 - Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa.
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2 - E efetuada ainda a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e 0s movimentos
de débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de caixa,
resumo de tesouraria e movimentos das contas de ordem.

Artigo 452
Balanco a Tesouraria

1-0 balango a tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a salvaguarda
dos ativos, a prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e
a integridade dos registos contabilisticos.

2 - O balango a tesouraria devera ser feito por dois trabalhadores do servigo de contabilidade,
sem aviso prévio, nas seguintes situagoes:

a) Periodicamente, em dia a fixar pelo presidente, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o substituiu (em
caso de dissolugdo);

d) Em caso de substituicdo do tesoureiro.

3 - Sdo lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a
responsabilidade do tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do
mandato do drgdo executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente
assinados pelo presidente da junta, pelo responsavel pela contabilidade e pelo tesoureiro.

4 - Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de contagem deverdo ser assinados
igualmente pelo tesoureiro cessante.

CAPITULO VII - INSTITUICOES BANCARIAS

Artigo 462
Abertura de contas bancarias

1- Compete a Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura de
contas bancdrias, devendo as mesmas ser tituladas pela Freguesia, nos termos do ponto
2.9.10.1.2 do POCAL.

2 - A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita, simultaneamente, pelo
tesoureiro (ou tesoureiro substituto) e pelo Presidente da Junta (ou seu substituto legal, nas
auséncias e impedimentos).

Artigo 472

Emissdo e guarda de cheques
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1 - Os cheques sdo emitidos no servico de contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para pagamento.

2 - Os cheques n3o preenchidos estdo a guarda do servico de contabilidade.

3 - Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente
pelos servicos da contabilidade, ap6s inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

4 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir da data
de emissdo) o tesoureiro deve proceder ao respetivo cancelamento junto da instituicdo
bancéria, comunicando o facto a contabilidade para efeitos da consequente regularizagao
contabilistica.

5 - E vedada a assinatura de cheques em branco.

6 - Os cheques devem ser assinados na presenca dos documentos que os suportam, devendo
ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

Artigo 482
Cartdes de débito ou de Crédito

1- Compete a JF aprovar a adogdo de cartdes de débito ou de crédito como meio de pagamento,
devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pela freguesia.

2 - As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposicdes legais e
contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo que se deve proceder a cabimentagdo do
montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizacdo dos referidos cartdes.

3. O pagamento de despesas por conta de cartdo de crédito ou débito destina-se
nomeadamente ao pagamento de portagens das viaturas portadoras de identificador de Via
Verde da JF, bem como ao carregamento de bandas largas a utilizar, designadamente por
ocasido da realizacdo de atos eleitorais. Qualquer excegdo aos pagamentos referidos carece de
aprovacio do Orgdo Executivo ou de Despacho do Presidente.

4.0s cartdes de crédito e ou cartdes de débito e respetivos codigos, devem ser colocados em
cofre, a guarda do coordenador do Setor de Contabilidade.

Artigo 492
Reconciliagdo Bancaria

1 - A tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a
todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas da freguesia.
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2 - O servigo de contabilidade deve efetuar uma reconciliagdo bancaria na 2.2 semana de cada
més, relativamente ao més anterior, através de um trabalhador, designado para o efeito pelo
respetivo dirigente, que ndo tenha acesso a movimentacdo das respetivas contas correntes.

3 - Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacdes bancarias, por periodo superior a 30 dias,
estas sdo averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao dirigente.

4 - Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados, devendo
o trabalhador responsavel pela reconciliagdo apor na parte da “Observacdo/Justificagdo” do
resumo da reconciliagdo bancéria, o tipo, nimero de documento e a data em que procedeu a
corregao.

5 - Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo Contabilista Pdblico,
digitalizadas e arquivadas na pasta partilhada da contabilidade e os suportes de papel
arquivados, sequencialmente, numa pasta por instituicdo bancaria.

CAPITULO Viil - FUNDO DE MANEIO

Artigo 502
Fundos de Maneio

1- Os Fundos de Maneio (FM) sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a eleitos, dirigentes
ou trabalhadores para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, devendo ser
criados apenas 0s necessarios.

2 - Os FM caracterizam-se por serem:
a) Pessoais e intransmissiveis;
b) Anuais;

c) Individuais, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo orcamental.

Artigo 512
Constituicdo

1- A aprovagdo e constituicdo dos FM’s é da competéncia da JF, sob proposta do PJ, que deve
conter os seguintes elementos:

a) Nome e categoria do titular;
b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificacdo orcamental.

2 - A contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada FM com o valor anual (12
vezes o referido na alinea b) do nimero anterior), devendo assegurar o cumprimento do
definido na LCPA.

Artigo 522
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Entrega do FM

1 - Apds a aprovacdo dos FM pela JF, estes sdo colocados a disposicdo dos titulares que, no ato
da entrega, assinam um documento comprovativo.

2 - A entrega pode ser em numerdrio ou por transferéncia bancéria, mediante acordo entre o
titular e o tesoureiro.

Artigo 532
Guarda do FM
1 - Os titulares do FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.

2 - A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares. Em caso de opgdo por conta bancaria,
esta tera que ser aberta em nome do titular, destinada exclusivamente ao FM e da sua exclusiva
responsabilidade.

3 - E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as diligéncias
guando se verifiquem situacGes de diferenca no fundo, assegurando a reposicdo de valores em
falta.

Artigo 542
Utilizagdo

1 - 0O FM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, cuja
natureza corresponda a classificacdo orgamental que lhe estd associada, de acordo com o
Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das Autarquias Locais, em vigor.

2 - Ndo podem ser adquiridos, por esta via, quaisquer bens suscetiveis de inventariacdo.

3 - Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores, os titulares do FM sdo
solidariamente responsaveis pela despesa.

Artigo 552
Reconstituicao

A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega, na contabilidade, dos
documentos justificativos da despesa, emitidos em nome da Freguesia, de acordo com as
normas legais do CIVA.
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Artigo 562
Reposigdo

1- Areposicdo do FM é feita até ao antependltimo dia util do ano a que respeita, de acordo com
os procedimentos definidos para a reconstituicdo.

2 - A contabilidade devera estornar o montante da proposta de cabimento ndo utilizado, com
base em informacgdo por escrito por parte do titular do FM.

Artigo 572
Cessacdo do cargo ou mobilidade do titular do FM

Em caso de cessacdo de funcdes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente do
respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento a reposigdo.

CAPITULO IX - RECEITA

Artigo 582
Ambito de aplicacdo

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidag¢go, notificacdo, cobranga voluntéria
e arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranca
contenciosa e coerciva.

Artigo 592
Elegibilidade da receita

Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de inscri¢do
na rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores
inscritos no orgamento.

Artigo 602
Formas de recebimento

1 - As formas de arrecadagao da receita podem ser: numerdario, cheque, terminal de pagamento
automatico, transferéncia bancaria, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

2 - Os cheques aceites tém de ser emitidos a ordem da Freguesia e de montante igual ao valor
a pagar. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega.

3 - Caso o pagamento seja efetuado por cheque ndo pertencente ao titular, deve ser aposto no
verso o nimero do documento que lhe corresponde, bem como o contato telefénico da
entidade pagadora.

30



JUNTA DE FREGUESIA DE PAMPILHOSA
CONCELHO DE MEALHADA

4 - O pagamento por transferéncia bancdria é considerado excecional e devera ser solicitado por
escrito a freguesia (que, para o efeito, disponibiliza o NIB ou IBAN), podendo a sua autorizagio
ser dada pelo tesoureiro.

Artigo 612
Rececdo de valores por correio

O servico que rececione qualquer valor monetario por correio, deve entregar no préprio dia, na
tesouraria. Simultaneamente, os documentos identificativos da receita deverdo ser remetidos a
contabilidade para emissd@o da respetiva guia de recebimento ou fatura.

Artigo 622
Cobranca e arrecadacdo da receita

1 - Compete a tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas mediante documentos emitidos
(guia de recebimento ou fatura) pelos servicos emissores de receita.

2 - E proibida a arrecadagdo de quaisquer receitas sem o registo da respetiva liquidagdo, sob
pena de responsabilidade disciplinar.

x

3 - Os servicos emissores de receita tém acesso a aplicacdo SNC-AP para emissdo dos
documentos de receita.

4 - O tesoureiro confere, diariamente, o total dos valores recebidos com o somatdrio dos
documentos cobrados. Para tal, devera confirmar o duplicado dos documentos emitidos com
valores recebidos e com a numeragdo sequencial destes para verificar se existem receitas que
ndo foram recebidas.

5 - Os recebimentos provenientes de operagdes de tesouraria deverdo, sempre que possivel, ser
depositados numa conta propria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente de uma
forma clara e inequivoca no balancete o valor total retido.

6 - No final de cada dia o tesoureiro deve extrair da aplicacio SNC-AP a folha de caixa e o resumo
didrio de tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem
ser arquivados depois de assinados pelo PJ.

7 - Todo e qualquer valor monetdrio creditado em contas bancédrias da freguesia, cuja
proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao final do ano econémico seguinte, é
liquidado e cobrado como receita da freguesia, mediante autorizacdo do PJ.

Artigo 632
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Devolucdo de cheques

1 - Caso se verifique a devolugdo de cheques por parte das instituicdes bancarias, por falta de
provisdo ou outro motivo, o tesoureiro deve informar, por escrito, tal facto o PJ e dar
conhecimento a contabilidade que, sendo caso disso, devera proceder de acordo com as regras
previstas no DL n.2 454/91, de 28 de dezembro, com a redagdo dada pela Lei n.2 48/2005, de 29
de agosto (Regime juridico dos cheques sem provisdo).

2 - Devem os servigos tomar as medidas necessarias para que a freguesia seja ressarcida, pelo
emissor do cheque, de todas as despesas bancérias inerentes a devolugdo.

Artigo 642
Inutilizacdo de documentos

1 - As guias de recebimento podem ser inutilizadas, em situacbes de erro devidamente
identificado e justificado.

2 - Atendendo ao principio da segregacdo das fun¢des, ndo podem os servicos emissores anular
as guias de recebimento que emitem.

Artigo 652
Anulacdo de receita

1 - A anulacdo de determinada receita é da competéncia da JF, sob proposta do PJ, assente em
informacgdo devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo responsavel pela
proposta de anulagdo.

2 - A guia de anulagdo da receita é emitida e conferida na contabilidade por trabalhador a
designar pelo tesoureiro, sendo verificada por trabalhador que apure as provisdes e arquivada
na contabilidade.

Artigo 662
Restituicdo da receita

1 - A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado montante,
recebido indevidamente.

2 - Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacgdo
fundamentada, de facto e de direito, ao PJ sobre os motivos da arrecadacdo indevida, para que
este possa autorizar a correspondente restituicdo.

3 - Apds a autorizacdo referida no nimero anterior, o servigo emissor deve remeter a informacdo
a contabilidade para que esta proceda a restituicdo.

Artigo 672

Isencoes
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Os atos administrativos relativos a isencdes, sempre que tal seja possivel, devem contemplar o
cdlculo da respetiva isencdo, do qual deve ser dado conhecimento ao servigo de contabilidade,
a fim de se proceder ao respetivo registo contabilistico.

Artigo 682
Controlo das dividas de terceiros

1 - A contabilidade efetua periodicamente a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das contas
correntes a clientes, utentes e contribuintes.

2 - Sempre que a conciliagd@o e reconcilia¢do referida no ndmero anterior se efetue apenas uma
vez por ano, a data deve coincidir com o encerramento do ano econémico.

Artigo 692
Instauragdo do processo de execucéo fiscal

1 - O procedimento a adotar em caso de incumprimento do pagamento e cobranca
contenciosa/coerciva é da responsabilidade de quem o PJ vier a designar para o efeito, sendo
aconselhével que este procedimento seja desenvolvido por um jurista.

2 - A execucdo fiscal € o modo de ressarcimento coercivo de obrigacdes pecunidrias.

3 - Findo o prazo de pagamento voluntario, nos termos do Cddigo do Processo e do
Procedimento Tributario (CPPT), é extraida uma certiddo de divida, por cada devedor.

4 - A certiddo de divida é o documento que serve de base a instauragio do processo de execucdo
fiscal, devendo conter os elementos definidos no artigo 88.2 do CPPT.

5 - Para efeitos da instauragdo do processo de execucdo fiscal é imprescindivel a existéncia de
dados identificativos da entidade devedora, totalmente corretos, bem como a existéncia de
relacdo contratual, se for caso disso.

CAPITULO X — DESPESA

Artigo 702
Principios e Regras para a realizacdo da despesa
1 - Na execu¢do do orcamento da despesa devem ser respeitadas as regras e os principios

definidos no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, no Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de
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fevereiro, na Lei 8/2012, de 21 de fevereiro e ainda nas normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessdarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso,
constantes do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de junho, nas suas redag¢des atuais.

2 - O Orgamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizacdo dos objetivos definidos
no ambito das atribuicdes da JF, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor.

3 - A execucdo orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislacdo aplicavel,
nomeadamente nas dreas do planeamento, da contratacdo publica e da boa gestdo financeira,
nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem ser cativadas,
assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento
com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso; e no caso de investimentos se
estiverem inscritos no orcamento e PPL.

b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotacdes or¢camentais devem ser
utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;

¢) O principio da economia determina que os meios utilizados pela freguesia, com vista ao
exercicio das suas atividades, devem ser disponibilizados em tempo (Util, nas quantidades
adequadas, e ao melhor preco;

d) O principio da eficdcia visa a consecugdo dos objetivos fixados, bem como dos resultados
esperados.

e) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios utilizados e os
resultados obtidos;

4 - Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizagdo dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximizagdo do poder negocial da
freguesia, controlo e supervisdo dos servigos, poupanga drgamental e sustentabilidade do
investimento.

5 - Ndo podem ser propostas pelos servicos despesas que ndo se encontrem devidamente
justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

6 - A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Recegdo da fatura ou documento equivalente;
d) Pagamento.

7 - E possivel efetuar o cabimento prévio de verbas a pedido dos servigos requisitantes, que
informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em documentos
escritos devidamente assinados e validados pelos responsdveis dos servigos.

8 - Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente
as seguintes condiges:

a) Verificada a conformidade legal da despesa;

34



JUNTA DE FREGUESIA DE PAMPILHOSA
CONCELHO DE MEALHADA

>

b) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de
encomenda e requisicdo externa.

c) Existéncia de fundo disponivel

9 - Para que um compromisso possa ser efetuado, para além dos valores da despesa é
obrigatdria a disponibilizagdo dos seguintes dados: nome do fornecedor, respetivo contribuinte,
morada e contato.

10 - As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento
dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro ser processados por
conta das verbas adequadas do orcamento do ano seguinte.

11 - Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do ano em
prazo exequivel, fica a DAF autorizada a definir uma data-limite para aceita¢do de pedidos de
requisicGes externas para aquisicdo de bens e servigos.

Artigo 712
Tipos de despesa e sua tramitacdo
1 - Consideram-se as seguintes tipologias de despesa:

a) Despesas relativas a transferéncia de verbas e/ou subsidios cuja natureza sejam correntes ou
de capital;

b) Despesas com empreitadas de obras publicas;
c) Despesas com a aquisi¢do de bens e servigos, de natureza corrente ou capital.

2 - As despesas mencionadas na alinea a) do nimero anterior sdo aprovadas pelo érgdo
executivo, ou em alternativa, figuram discriminadamente no Orcamento.

3 - As despesas mencionadas em b) e ¢) sdo tramitadas nos termos do previsto nos CCP.

4 - Para efeitos de caraterizacdo do objeto do contrato e homogeneizar o entendimento sobre
“prestacdes do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar”, nos termos do n.2 2 do artigo
1132 do Cdédigo dos Contratos Publicos — escolha das entidades a convidar — recorre-se a
utilizacdo do vocabuldrio comum para os contratos publicos (cédigo CPV) até as categorias,
identificadas pelos cinco primeiros algarismos.

5 - Sempre que possivel e (til, a tramitacdo da despesa deve ser realizada por meio de
plataformas de compras eletrénicas. E obrigatoriamente, utilizada a plataforma eletrénica no
caso de empreitadas, bem como para todas as aquisicdes de bens, servicos, sempre que o
procedimento a adotar ndo seja o de ajuste direto ou de consulta prévia.

6 - Compete ao PJ a indicacdo de tramitacdo na plataforma eletrénica.
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7- E da responsabilidade do PJ indicar o responsavel pela publicacdo dos contratos e demais
informacgdo na Base.gov, INCI, DGAL (SIIAL) ou outras entidades, dentro dos prazos exigidos para
cada uma das entidades, bem como o registo dos contratos rescindidos ou cancelados.

Artigo 722
Conferéncia e registo da despesa

1-Todas as faturas ou documentos equivalentes sdo enviados diretamente pelos fornecedores
para o servico de contabilidade.

2 - No caso de faturas entregues a outros servicos, devem estes remeter a contabilidade, no
prazo maximo de dois dias ateis.

3 - As faturas sdo registadas no sistema de gestdo documental e seguem para confirmacgdo para
0s servicos requisitantes.

4 - Os servicos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada no prazo maximo de 8 dias
lteis contados a partir do registo de entrada do documento.

5 - Se o servico detetar alguma incorrecdao, nomeadamente se ndo for o responsavel pela
despesa, deve devolver a fatura com a indica¢do do erro observado.

6 - Para efeitos da validagdo das faturas, os servicos devem confrontar o previsto em contrato,
requisicdo e caderno de encargos, com o constante na fatura ou documento equivalente;
devendo ter por base um documento de conferéncia (a exemplo da guia de transporte), que
devem guardar para efeitos de fiscalizacao.

7 - Na auséncia de guia de transporte ou documento equivalente, devera ser justificada a
conferéncia e validagcdo, com recurso a informagdo sobre o local de entrega, a data de entrega,
o responsavel pela rececdo do bem ou verificagdo do servigo.

Artigo 732
Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1- As faturas, ou documentos equivalentes, que ndo cumprirem os requisitos legais deverdo ser
devolvidos.

2 - S3o sempre devolvidas as faturas:

a) Que ndo obedegam aos requisitos legais;

b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servicos;
c) Cujos bens e servicos ndo tiverem sido requisitados;

d) Por indicacdo do servico requisitante devidamente justificada.

3 - Nos termos dos numeros anteriores, o contato com o fornecedor poderd ser feito
diretamente pelo servigo requisitante ou pelo servi¢o de contabilidade.

4 - Todas as devolucdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio e /ou e-mail.
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Artigo 742
Pagamento

1 - Salvo indicagdo diferente do PJ, os pagamentos sdo feitos por ordem cronoldgica de chegada
das faturas, tendo em consideracdo os respetivos prazos de pagamento.

2 - As ordens de pagamento sdo emitidas pela contabilidade que, depois de devidamente
autorizadas pelo PJ, ou por substituto legal, sdo encaminhadas para a tesouraria para
pagamento.

Artigo 752
Controlo das dividas a terceiros

1 - A contabilidade efetua, periodicamente, circularizacdo a fornecedores e outros credores e
procede a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas correntes.

2 - A circularizacdo é realizada por amostra aos fornecedores anualmente, sendo que o extrato
da conta corrente deve ser reportado ao ultimo dia do ano.

Artigo 762
Regras de execucdo contabilistica (més de dezembro)

No final de cada exercicio econédmico e até a data em que este se encerra, todas as faturas ou
documentos equivalentes sdo registados no Gltimo dia Util do ano, para que todos os custos e
proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente ocorrem.

CAPITULO X1 - CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 772
Planeamento e Organizacdo

1 - No desenvolvimento das suas atividades, a freguesia assegura o cumprimento dos principios
da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos necessdrios com vista a
adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na
legislagdo vigente.
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2 - As aquisicdes de bens e servicos necessarias a atividade da freguesia devem ser planeadas
aquando da preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das
necessidades, a fim de que possam integrar convenientemente o orgamento.

3 - A autorizacdo para a realizacdo de despesa é da competéncia do PJ, podendo ser delegada
nos termos e de acordo com os limites fixados na lei.

4 - Para cada procedimento e/ou projeto da freguesia devem os servigos identificar o respetivo
responsavel pela direcdo do procedimento, pessoa que acompanha e monitoriza a execugdo dos
contratos.

Artigo 782
Garantias de concorréncia

1 - Nos procedimentos por ajuste direto, os servicos devem convidar, preferencialmente, trés
entidades para apresentacdo de propostas.

2 - Excecionam-se do disposto no nlimero anterior as seguintes situacées:

a) Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;

c) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

d) Outros casos, a autorizar pelo PJ.

Artigo 792
Ajuste direto simplificado

1 - Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisicdo e bens ou servigos, cujo valor de
aquisicdo seja inferior a 5 000 euros, exceto IVA.

2 - A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir da identificagdo de uma
necessidade por parte dos servicos da freguesia, ou pode surgir por indica¢do dos membros do
executivo, incluindo o Pl.

3 - No caso da necessidade de bens ou servigos - que ndo possam ser satisfeitos pelos servigos -
devera o servigo requisitante solicitar ao PJ, autorizagdo para a realizagdo da despesa.

4 - A autorizacdo referida no numero anterior devera suportar-se numa informacdo com a
indicacdo da “justificagdo da necessidade”, bem como nos documentos anexos (a exemplo de
orcamentos), se aplicavel.

5 - A autorizacdo do PJ é condicionada a existéncia de cabimento e fundo disponivel.

6 - Apds obtencdo da autorizacdo para realizacdo da despesa por parte do PJ, o servico
requisitante envia-a (ao servico de aprovisionamento) juntamente com um pedido de aquisicdo
efetuado na respetiva aplicacdo informatica.
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7 - Os documentos referidos no numero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar as
quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o prego base.

8 - No caso da aquisicdo de servigos, o procedimento deverd verificar o previsto em legislacdo
especifica, designadamente nas Leis de Orcamento de Estado, a exemplo do parecer prévio, se
aplicavel.

9 - Mediante a autorizacdo do PJ, é elaborada a nota de encomenda e requisicdo externa
contabilistica.

10 - Se n3o for possivel efetuar o cabimento, os servigos (contabilidade) informam o servico
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos
previsionais.

11 - No caso de se verificar a situacdo prevista no nimero anterior, os servicos informam o PJ
para proceder a necessaria alteracdo orcamental.

12 - A requisicdo externa é assinada pelo PJ, ou por substituto legal.

13 - A nota de encomenda é assinada pelo PJ ou por substituto legal, apds a assinatura da
requisicao.

14 - A requisicdo externa é arquivada nos servigos de contabilidade e a nota de encomenda é
enviada ao servigo requisitante para remissdo ao fornecedor.

Artigo 802
Aquisicio de Bens e Servicos (exceto ajuste direto simplificado)

1 - A aquisicdo de um bem ou um servigo pode surgir a partir de uma necessidade identificada
pelos servicos, ou pode surgir por indicagdo dos membros do executivo, incluindo o PJ, que d4
instruc®es ao servigco para o desenvolvimento do procedimento concursal.

2 - No caso da necessidade de aquisi¢do de um bem ou um servico- gue n3o possam ser
satisfeitos pelos servicos, devera o servigo requisitante solicitar ao PJ, autorizacdo para a
realizacdo da despesa.

3 - A autorizacdo referida no nimero anterior deverd suportar-se numa informacdo com a
indicacdo da “justificacdo da necessidade”.

4 - No caso da aquisicdo de servigcos, o procedimento deverd verificar o previsto em legislacao
especifica, designadamente nas Leis de Orcamento de Estado, a exemplo do parecer prévio, se
aplicavel.

5 - Cabe ao servigo requisitante solicitar a contabilidade a emissdo do cabimento.
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6 - Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os servigos de aprovisionamento e/ou contabilidade
informam o servigo requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos
documentos previsionais.

7 - No caso de se verificar a situacdo prevista no nimero anterior, os servigos informam o PJ
para proceder a necessdria alteracdo orcamental.

8 - Apds a existéncia de cabimento, compete ao servico requisitante a elaboragdo das pecas
procedimentais, designadamente: caderno de encargos, convite ou programa de concurso e
informacdo de abertura.

9 - As pecas procedimentais, devidamente assinadas pelo PJ, sdo enviadas, preferencialmente
por sistema informatico, ac membro responsavel pela contabilidade para efeitos da submissdo
na plataforma de contratagdo publica, se aplicavel.

10 - Compete ao juri o acompanhamento das varias fases dos procedimentos, sendo da
responsabilidade do membro responsavel pela contabilidade a tramita¢do dos procedimentos
na plataforma de contratacdo publica.

11 - Compete ao membro responsavel pela contabilidade, ou ao técnico designado, nos termos
do artigo 1272 do CCP, proceder a publicitacdo dos contratos, através dos relatorios de formacgao
e de execucdo de contrato, no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov).

12 - 0 acompanhamento da execugdo dos contratos cabe ao servigo requisitante.

Artigo 812
Empreitadas

1- Arealizagdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificacdo de uma necessidade por
parte dos servicos ou por indicagdo dos membros do executivo, incluindo o PJ.

2 - O inicio do procedimento conducente a realizacdo de uma empreitada materializasse na
elaboracdo de uma justificacdo da necessidade, da responsabilidade do servico requisitante, a
submeter ao PJ.

3 - Cabe ao servico requisitante verificar previamente ao procedimento de realizacdo da
despesa, se o0s bens objeto da intervengdo sdo propriedade da freguesia e estdo devidamente
inscritos nas respetivas matrizes e registo predial.

4 - Apés o cumprimento do referido no nimero anterior, o servico requisitante solicita a
contabilidade a emissdo do cabimento, prestando para isso a seguinte informagao: designacao
da obra a realizar, montantes previstos para o (s) ano (s) econémico (s), bem como, se aplicavel,
a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

5 - Apds a existéncia de cabimento, o servico requisitante desenvolve as pegas procedimentais
necessarias a contratacdo que, depois de assinadas pelo drgdo competente, sdo enviadas,
preferencialmente por sistema informatico, aos servicos de contabilidade para efeitos da
submissdo na plataforma de contratagdo publica.

6 - Compete ao juri do processo, a gestdo e o acompanhamento das vdérias fases do
procedimento de uma empreitada, sendo da responsabilidade do membro responsavel pela
contabilidade a tramitacdo dos procedimentos na plataforma de contratacdo publica.
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7 - Compete ao membro responsével pela contabilidade, ou ao técnico designado pelo PJ, nos
termos do artigo 1272 do CCP, proceder a publicitagdo dos contratos de empreitada, através dos
relatérios de contratacdo, no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov).

8 - O acompanhamento da obra cabe ao membro designado para o efeito, a quem compete
enviar os autos de medicdo dos trabalhos executados aos servicos de contabilidade
acompanhados de todas as informagdes que tenham implicacdo contabilistica e financeira.
Constam obrigatoriamente daquelas informagBes os trabalhos a menos, erros e omissdes,
trabalhos a mais e revises de precos.

9 - Com a conclusdo da empreitada, esse membro envia a contabilidade para efeitos de
inventariagdo, os autos da rececdo proviséria e a respetiva conta final.

10 - Compete ainda a esse membro a comunicacdo do relatério final de obra no Portal dos
Contratos Publicos (BaseGov), no prazo de dez dias a contar da assinatura da conta final da obra,
ou da data em que a conta final se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do previsto no
artigo 4022 do CCP.

Artigo 822
Pecas Procedimentais

1 - A Freguesia dispde de modelos tipo para as vérias pecas procedimentais, de forma a
uniformizar a sua utilizagdo pelas diferentes unidades organicas.

2 - As vérias unidades orgdnicas devem participar e contribuir para a melhoria e atualizacdo dos
referidos modelos, cuja compilagdo e divulgacdo é da responsabilidade dos servicos de
contabilidade.

3 - Compete aos servicos requisitantes a elaboragdo das pecas procedimentais, bem como a
obtencdo da respetiva validacdo através da recolha da assinatura da entidade competente.

4 - A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes, no dmbito de um
procedimento concursal, devem constar de um Unico artigo do convite ou programa de
concurso, de forma a facilitar a andlise da documentacdo.

5 - Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do prego mais baixo, o caderno de encargos
deve identificar a totalidade das condigBes técnicas dos bens e servicos a fornecer.

Artigo 832

Caucdo/ garantia
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1 - Sempre que seja exigida a prestacdo de uma caucdo, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislagdo em vigor e envia o respetivo documento comprovativo para
freguesia.

2 - Nas empreitadas, caso exista lugar a retencdes no ato de pagamento, que revistam a natureza
de caucdo, os respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituicdo bancaria em
nome do prestador, a ordem da freguesia e registados em "Operacdes de Tesouraria".

3 - Para efeitos da liberacdo parcial ou total da caugdo, os servigos técnicos que acompanham o
procedimento apresentam proposta fundamentada ao drgdo competente para autorizar,
remetendo-a a contabilidade para efetuar as respetivas operagdes contabilisticas.

4 - No caso das empreitadas, para que seja efetuada a liberagdo parcial ou total da caugdo/
garantia, os servicos responsaveis pelo acompanhamento devem disponibilizar os seguintes
documentos:

a) Auto de recegdo provisoria;

b) Auto de rececdo definitiva;

c) Conta final da empreitada;

d) Certid3o e inquérito administrativo, no caso de existir;

5 - No momento da apresentagdo do auto de rececdo proviséria, devem os servicos da
contabilidade verificar a existéncia de saldo no valor cabimentado e requisitado da empreitada,
e proceder a sua anulagdo.

Artigo 842
Elaboracdo de Contrato

1 - N3o é exigivel a reducdo a escrito, os contratos de locacdo ou de aquisi¢cdo de bens moveis
ou de aquisicdo de servigos cujo prego contratual ndo exceda os dez mil euros, nos termos do
previsto na alinea a) do artigo 852 do CCP.

2 - Ndo é exigivel a reducdo a escrito, os contratos de empreitada de obras publicas de
complexidade técnica muito reduzida e cujo preco contratual ndo exceda quinze mil euros, nos
termos do previsto na alinea d) do artigo 952 do CCP.

3 - Sem prejuizo dos nimeros 1 e 2, se pontualmente se aventar que é benéfica a reducdo a
escrito de um contrato publico, poder-se-a fazé-lo de forma discriciondria.

4 - Os contratos escritos sao arquivados nos respetivos dossiés do procedimento concursal,
sendo simultaneamente digitalizados e arquivados em pasta digital.

Artigo 852
Controlo de prazo contatual e rececdo de bens

1 - Compete ao servico requisitante o controlo do prazo contratual dos contratos de aquisicao
de bens e prestacdo de servigos
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2 - Qualquer alteragdo as condigbes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada
pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicio externa ou
contrato inicialmente formalizado.

3 - A entrega e rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte
gue obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA.

4 - O trabalhador conferente, aguando da rece¢do, tem que proceder a conferéncia fisica,
quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o
documento que acompanhou os bens com a requisicdo externa ou nota de encomenda.

5 - No documento suporte a rececdo dos bens, o trabalhador que os receba deve apor a palavra
“conforme” ou “ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou mengdes
equivalentes, a data de recec¢do e assinatura.

6 - Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado,
quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico deverd recusar a sua
recegao.

7 - Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua
rececdo, devera o servico requisitante informar o aprovisionamento para que esta providencie
no sentido de regularizar a situacdo.

8 - Periodicamente, o aprovisionamento deve proceder ao controlo- por cruzamento entre a
verificacdo das notas de encomenda por movimentar e a analise das requisicbes externas
contabilisticas sem faturacdo- das requisicdes externas emitidas e ainda n3o satisfeitas,
efetuando as diligéncias que achar convenientes junto dos servico requisitante e/ou fornecedor.

Artigo 862
Fornecimentos continuos

1 - A freguesia deve privilegiar os procedimentos de fornecimentos continuos, em detrimento
da existéncia de stocks.

2 - Compete a cada servico requisitante 0 acompanhamento e controlo dos fornecimentos
continuos, bem como do cumprimento do previsto nos cadernos de encargos, devendo
socorrer-se do aprovisionamento,

CAPITULO XIl - IMOBILIZADO

Artigo 882
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Ambito da aplicacdo

1 - O inventério e cadastro do ativo tangivel compreende todos os bens de dominio privado,
disponivel e indisponivel, de que freguesia é titular e todos os bens de dominio ptblico, cuja
administracdo e controlo seja da sua responsabilidade, estejam ou ndo afetos a sua atividade
operacional.

2 - Para efeitos da presente NCI consideram-se:

a) Bens de dominio privado: bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no comércio juridico-
privado e que a freguesia utiliza para o desempenho das fungdes que lhes estdo atribuidas ou
que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico: os bens da freguesia ou sob administragdo deste, que estdo afetos
ao uso plblico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de
apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualguer norma juridica
os classifiqgue como coisa publica.

3 - Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem como
o ativo intangivel, investimentos financeiros e os titulos negocidveis.

4 - Ativo tangivel- os bens materialmente acabados, que apresentem durabilidade, presumindo-
se terem vida Gtil superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos, cedidos ou
transformados no decurso normal da atividade, quer sejam da sua propriedade ou estejam
sobre sua administragdo e controlo.

5 - Ativo intangivel- ativo ndo monetdrio, identificivel e sem substancia fisica, a sua mensuragdo
depende se a operagdo decorre de transagdes com ou sem contraprestacdo, nomeadamente
direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansdo.

6 - Gestdo patrimonial - a correta afetagdo dos bens pelos diversos servicos, tendo em conta nao
sd as necessidades face as atividades desenvolvidas, como também a sua adequada utilizacdo,
salvaguarda, conservacdo e manutengao.

7 - Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventdrio — relacdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado da freguesia, devidamente
classificados, valorizados e atualizados, de acordo com os classificadores e critérios de
valorimetria definidos no SNC-AP;

b) Cadastro - relacdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado da freguesia,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
aquisicdo ou producdo até ao seu abate.

Artigo 882
Gestdo e registo de bens imdveis

1 - Os bens constam do inventdrio da freguesia desde o momento da sua aquisicdo até ao seu
abate.

2 - O inventdrio dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos/etapas:
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a) Classificagdo - consiste no agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e
classes, tendo por base a legislagdo em vigor;

b) Registo - descricdo das caracteristicas técnicas, em fichas individuais, designadamente
medida, cor, qualidade, quantidade; de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca do
elemento patrimonial;

c) Valorizagdo - atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os critérios
de valorimetria aplicaveis;

d) Identificagdo/etiquetagem — corresponde a colocagdo de etiquetas com cédigo de barras
geradas pela aplicacdo Patriménio, corresponde a identificagio do bem como propriedade da
freguesia, através do seu nlmero de inventario.

3 - A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura, escritura ou
documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informac&o estipulada na legislacdo em
vigor.

4 - O servigo competente pela gestdo de patrimdnio cria, classifica e atualiza as fichas individuais
dos bens pertencentes a freguesia, devendo os demais servicos intervenientes no processo de
aquisicdo e pgestdo de bens imdveis reportar aquele toda a informacdo necessaria a
inventariagcdo, com destaque para os indicados de seguida, tendo presente a sua especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doacio) e dos contratos
que impliqguem disposicdo ou oneragdo de bens imdveis, bem como cépia dos acordos ou
sentencas relacionadas com expropriacdes e indemnizagdes;

b) Cépia dos alvaras de loteamento acompanhada de planta de sintese onde constem as dreas
de cedéncia para os dominios publico e privado;

¢) Autos de rececdo provisorios, apos a conclusdo de empreitadas.

Artigo 892
Regras gerais de inventariagdo

1 - Os bens do ativo tangivel sdo identificados pelo nimero de inventério e nimero de ordem
(sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espago fisico), orgénica e segundo o
Plano de Contas Multidimensional (PCM), que constitui o Anexo Il referido no artigo 2.2 do
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.

2 - Os bens mdveis sdo ainda identificados com a designa¢do, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo.

3 - Os bens imoveis sdo identificados com a posicdo geogréfica do distrito, concelho e freguesia
e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominacdo do imdvel, se a tiver, dominio (publico
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ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou misto/construgdo ou terreno),
natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizacdo fisica (areas, numero de pisos, estado de
conservacio), ano de construcio das edificagdes, inscricido matricial, registo na conservatéria
do registo predial e custo de aquisicdo, de construcdo ou de avaliacdo.

4 - Os veiculos sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do Documento Unico
Automovel, consoante o caso.

5 - A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos nlimeros anteriores, devendo
a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventdrio ser afixada nos
préprios bens, sempre no mesmo local.

6 - Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a afixagdo
da etigueta de identificagdo, ser-lhe-3o atribuidos nimeros de inventario e controlados por
suporte informatico.

7 - De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventdrio, apds o
abate, ndo sera atribuido a outro bem.

8 - Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacbes, despachos,
escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de
localizagdo e do imdvel (no caso de edificios).

9 - Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida
autonomizagdo em termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente contabilizagdo
nas adequadas contas patrimoniais.

10 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor da
freguesia, deverdo ser objeto de inscricdio predial e de registo na Conservatéria e
posteriormente inventariados.

Artigo 902
Fichas e mapas de inventario e outros elementos

1 - Os suportes documentais assumem, preferencialmente, a forma eletrdénica e tenderdo a ser
exclusivamente eletronicos.

2 - As fichas de inventdrio sdo as previstas no SNC-AP, constituem documentos obrigatdrios de
registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.

3 - Os mapas de inventario sdo elementos com informagcdo agregada por tipos de bens de acordo
com o SNC-AP e classificador previsto no PCM, e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

4 - Para além dos documentos obrigatdrios previstos no SNC-AP, devem utilizar-se, ainda, os
seguintes documentos, cuja informagdo deve constar do registo na aplicagdo informatica:

a) Folha de carga (que corresponde ao documento onde sdo inscritos todos os bens existentes
em cada espaco fisico).

b) Auto de transferéncia;
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¢) Auto de cessdo;

d) Auto de abate.

Artigo 912
Competéncias gerais dos servicos
Aos servicos e a todos os trabalhadores, compete:

a) Zelar pela salvaguarda, conservacao e manutengdo dos bens afetos a cada servigo, devendo
ser participado a contabilidade qualquer desaparecimento ou outro facto relacionado com a
alteracdo ou afeta¢do do seu estado operacional ou de conservacgao;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos
quais sdo responsaveis;

c) Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial de quaisquer alteracdes a folha de
carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens.

a) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre as alteragdes dos contratos de
arrendamento ou de outras formas de locagdo nos diversos edificios.

b) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre a existéncia de demoli¢cdes ou
alteracdes na estrutura de construgdes que impliquem atualizagdes no cadastro do patrimoénio
municipal, na matriz e no registo predial.

c) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre os autos de rece¢do provisdria
e definitiva das obras efetuadas por empreitada.

d) Informar o servico responsavel pela gestdao patrimonial sobre as obras realizadas por
administracdo direta.

Artigo 922
Alienacdo

1 - A alienacgdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras previstas
na legislacdo, que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento
dos érgdos autdrquicos.

2 - A alienacdo de bens méveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacdo direta.
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Artigo 932
Abate
1 - As situacgGes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienacdo
b) Furtos, extravios e roubos
c) Destruicdo
d) Cessdo
e) Declaracdo de incapacidade do bem
f) Troca
g) Transferéncia
h) Incéndio

2 - O auto de abate s6 serd processado apds informacdo dos servicos e respetivo despacho do
PJ ou do vogal com competéncia delegada.

3 - No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicdo obrigatdria prévia ao abate
do bem e posterior participacdo a seguradora para ressarcimento.

4 - Quando se tratar de alienagdo, o abate sé sera registado, quanto aos moéveis com a guia de
receita, e quanto aos iméveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

5 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis pela
guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a contabilidade, apds a necessaria
aprovada pelo PJ.

6 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7 - A competéncia para ordenar o abate de bens é do PJ.

Artigo 942
Cedéncia

1 - S6 poder3o ser cedidos bens, mediante deliberacdo da JF ou da AF, consoante os valores em
causa, atentas as disposigdes legalmente aplicaveis.

2 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera o vogal com competéncia delegada
lavrar um auto de cessdo, apds deliberagdo do 6rgdo competente.

Artigo 952

Furtos, roubos e incéndios
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1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel
pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio promover a participagdo do facto as autoridades policiais;

b) Informar o vogal com competéncia delegada do sucedido, descrevendo e identificando os
objetos desaparecidos ou destruidos.

Artigo 962
Extravios

Compete ao servico onde se verifique o extravio informar o vogal com competéncia delegada
do sucedido. O recurso ao abate sé deverd ser concretizado depois de esgotadas todas as
possibilidades de localizacdo do bem.

Artigo 962
Seguros

1 - Todos os bens tangiveis e intangiveis da freguesia devem estar adequadamente seguros,
pelos respetivos valores, competindo ao vogal com competéncia delegada realizagdo dos
procedimentos de contratagao.

2 - Para efeitos da realizacdo do caderno de encargos, as restantes unidades orgénicas devem
encaminhar ao vogal com competéncia delegada os contributos necessérios, designadamente,
as necessidades de cobertura de risco.

3 - Os bens que n3o se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio poderdo igualmente ser seguros
mediante proposta autorizada pelo PJ.

4 - Os capitais seguros, bem como as condi¢Bes particulares das apélices constam no caderno
de encargos, cuja aprovagdo é da competéncia do PJ.

5 - Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade da unidade organica que gere as viaturas.

6 - Sempre que ocorra um acidente de trabalho com os trabalhadores da autarquia, o processo
¢ iniciado por comunicaco do respetivo dirigente sendo os restantes procedimentos tramitados
nos Recursos Humanos.

7 - Os elementos relativos a participac3o de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois
dias Uteis a corretora, sendo que a participagdo de sinistros deve ser sempre avaliada em funcdo
das condi¢des da apélice, nomeadamente, no que a franquia diz respeito.
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8 - Sempre que das informacdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervencdo atempada dos servigos, (por
exemplo, deficiente estado de conservacdo, reparacdo ou sinalizacdo da via publica), deverdo
os responsdveis desses servigos instaurar processo formal de averiguagdes, a fim de corrigir
disfuncionalidades e apurar responsabilidades

CAPITULO XIil — GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL
Artigo 972
Tipos de documentos oficiais

1 - Documentos sdo os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades integrantes
dos procedimentos.

2 - Os documentos deverao ser produzidos preferencialmente em formato eletrdnico devendo
ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

3 - Consideram-se documentos oficiais:

a) A norma de controlo interno;

b) Os regulamentos;

c) As atas das reunides da JF e da AF;

d) Os despachos do PJ ou dos vogais com competéncias delegadas ou subdelegadas;

e) As comunicagdes internas do PJ ou dos vogais com competéncias delegadas ou subdelegadas;
f) As procuragdes da responsabilidade do PJ;

g) Os editais e avisos;

h) As ordens de servico;

i) O orcamento e as opgdes do plano;

j) O relatdrio e contas;

k) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no dmbito do SNC-AP;

1) Os protocolos celebrados entre a freguesia e entidades terceiras, ptblicas ou privadas;
m) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notario e pelo oficial piblico;
n) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

o) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

p) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, locacdo e
aquisicdo de servicos;

q) As atas das comissGes de abertura e de analise das propostas dos concursos de empreitadas
de obras publicas; informacgdes internas inter-servigos;

r) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;
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s) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras;

t) Os alvaras;

u) As licengas;

v) As autorizagdes administrativas;

w) As comunicacbes internas efetuadas por pessoa competente;

x) Os oficios, e o correio eletrénico enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados
(no caso do correio eletrénico), por quem detenha competéncia para o efeito;

y) As certiddes emitidas para o exterior;

z) Outros documentos n3o previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham a ser
considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 982
Tipos de documentos oficiais

1 - A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecem as
seguintes regras:

a) A norma do controlo interno e suas alteragdes, em suporte papel, devera ser arquivada na
contabilidade e devera ser colocada na Intranet e internet;

b) Os despachos e comunicagdes internas, mencionados nas alineas d) e e) do n.2 3 do artigo
anterior sdo arquivados nos servigos emissores;

c) As procuragdes ficardo a guarda do servigo interessado, sendo que deverd existir uma cépia
arquivada no Gabinete de Apoio ao Presidente a Junta.

d) Os documentos previsionais e o relatério e contas da freguesia, alineas i) e j) do n.2 3 do artigo
anterior deverdo ser arquivados na contabilidade, durante 5 anos, apds o que serdo remetidos
ao Arquivo, devendo constar no sitio da freguesia durante, pelo menos cinco anos;

e) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP sdo numerados
sequencialmente pelas aplicagbes que os emitem. Todas as numeragdes sdo relativas a anos
econdmicos.

f) Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as atas dos juris
dos concursos mencionados nas alineas 0), p) e q) do n.2 3 do artigo anterior, sdo arquivadas
nos processos respetivos.

g) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo organizados e
arquivados na Recursos Humanos;
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h) Das licengas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construcdo assim como as
certiddes, referidas na alinea y) do n.2 3 do artigo anterior, deverdo ser arquivadas cépias no
servico emissor;

i) Os oficios, e outros documentos a enviar para o exterior, mencionados na alinea x), sdo
elaborados no sistema de gestdo documental, a fim de serem criados e registados
sequencialmente e automaticamente no sistema eletrénico de gestdo documental.

Artigo 992
Despachos e autorizacdes

1- Todos os documentos escritos ou em suporte digital que integram o0s processos
administrativos da atividade financeira e patrimonial da freguesia; os despachos e informagdes
que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e restantes trabalhadores que o subscrevem,
bem como a qualidade em que o fazem.

2 - Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das
delegacdes e subdelega¢bes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em
cumprimento do CPA, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra
publicada a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias quando correspondam a pratica de
atos administrativos com eficacia externa.

3 - Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCl sdo praticados de forma eletrénica
e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas a freguesia ser
feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo em vigor.

Artigo 1002
Tramitac¢do e circulacdo de processos em suporte nédo eletrénico

1 - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de
os consultar, observando o protocolo de circulagdo.

2 - O protocolo de circulacdo deve ser datado e assinado pelo trabalhador que faz a respetiva
entrega e pelo trabalhador que recebe, ambos devida e legivelmente identificados.

Artigo 1012
Organizacdo dos documentos

1 - Os processos administrativos e os dossiés técnicos da freguesia em suporte papel, ou outro
ndo eletrénico, devem ser organizados por dreas funcionais, temas e assuntos especificos,
constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes
elementos:

a) Freguesia;
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b) Designagdo da unidade orgénica;

c) Nimero atribuido ao processo e indicacdo do ano a que diz respeito;
d) Designacgdo do tema/assunto que contém;

e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso.

2 - Cabe a cada servico organizar os respetivos processos de forma adequada até a sua
conclusdo.

3 - Cada UO ou servico, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido aos técnicos designados pelo responsavel da UO
extrair deles a informacgdo requerida por terceiros mediante autorizacdo superior, nos casos
aplicaveis.

4 -0 arquivo corrente fica em cada servigo emissor para consulta permanente durante a vigéncia
do processo.

5 - O arquivo histérico é constituido por todos os processos encerrados.

Artigo 1022 Rececdo de correspondéncia

1 - Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é para despacho do PJ. Apds despacho, a
correspondéncia é registada no sistema de gestdo documental e enviada aos servicos a que se
destina.

2 - Os documentos entregues sao imediatamente digitalizados e enviados ao servigo a que se
destina, podendo ser dado um comprovativo ao requerente, se este o solicitar.

Artigo 1032
Gestdo da funcdo atendimento

1 - A func¢do de atendimento deve privilegiar o atendimento integrado, em todas as suas areas
de intervencdo, por recurso ao conceito Balcdo Unico, que permita aos clientes, fregueses e
parceiros a disponibilizacdo da informacdo e apoio pretendidos, com a devida eficiéncia, eficacia
e gqualidade.

2 - No sentido de otimizar os recursos existentes, nomeadamente, mediante uma melhor
articulagdo com os secretariados das diversas unidades organicas, deve-se adotar os seguintes
procedimentos: '
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a) Os trabalhadores que asseguram o atendimento telefénico geral devem proceder a triagem
das chamadas recebidas e encaminhando-as para os responsaveis das unidades orgénicas a que
os assuntos respeitam;

b) Na impossibilidade de prestar no imediato as informacgGes pretendidas, quem receciona a
chamada, deve solicitar e registar a identificacdo do cliente ou do fregués, respetivo endereco
eletrénico e/ou niumero de telefone, bem como o pedido, processo e pretensdo, a fim de
garantir o devido tratamento da questdo e a atempada resposta;

¢) Os secretariados devem ter resposta no prazo de 5 dias Uteis, de forma a assegurar que o
cliente dispde da informacdo pretendida no prazo maximo de 7 dias dteis, via e-mail ou
telefdnica;

d) A ultrapassagem dos prazos referidos na alinea anterior deve ser objeto de fundamentacdo
do servigo responsavel pelo seu ndo cumprimento, para conhecimento superior;

e) Os pedidos de consulta de processos devem ser requeridos por escrito pelo cliente ou fregués,
no qual o mesmo deve proceder a respetiva identificacdo, bem como se for o caso, a
identificacdo da entidade ou pessoa particular que representa, residéncia, contacto telefénico e

ou enderego eletrdnico, a designacdo, nimero e data do processo, bem como a pretensdo;

f) Apos registo de entrada, os requerimentos sdo remetidos as unidades orgdnicas a que
respeitam, as quais compete o desenvolvimento das diligéncias que se venham a revelar
necessarias para o efeito;

g) Os pedidos de marcacdo de reunido, obedecem, com as devidas adaptagdes, ao disposto nas
alineas anteriores;

h) As reclamagdes rececionadas nos servicos de atendimento, devem ser objeto de apreciacdo
fundamentada do vogal ou responsdvel pela coordenacdo do servigo visado e o respetivo
documento original devera ser de imediato remetido ao PJ a fim de merecer o tratamento
legalmente previsto para o efeito e eventual adoc¢do de medidas retificativas.

CAPITULO XIV — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 104¢°
Processo individual

1- A seccdo de Pessoal deve, elaborar e manter atualizados os elementos no cadastro - processo
individual de todos os trabalhadores, incluindo neles todos os documentos inerentes a
contratagdo dos trabalhadores.

2 - De cada processo individual deve constar uma ficha com o resumo dos respetivos dados
pessoais e profissionais relevantes permanentemente atualizados.

3 - Sem prejuizo de outras informagBes e documentos considerados relevantes, do processo
individual devem constar as seguintes informagdes:

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia atualizada;
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j) Descricdo do agregado familiar;

k) Nimero de identificacdo bancadria;

I) Categoria profissional;

m) Vencimento e respetiva evolucdo;

n) Data de admissdo;

o) Ndmero do Bl ou do cartdo de cidaddo e cépia atualizada;

p) Numero de beneficidrio da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentagdes;
g) Documentagdo referente a assiduidade;

r) Agdes de formacdo e de valorizacdo profissional realizadas e respetivos documentos
comprovativos;

s) Fichas de avaliacdo de desempenho;

t) Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacdo;
u) Evolucgao das fungdes desempenhadas e respetivas notas biograficas;

v) Acumulacdo de fungdes publicas ou privadas

w) Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criangas e Jovens;

X) Outras consideradas relevantes.

Artigo 1052
Emissdo de declaracoes, notas biograficas e contagens de tempo de servico

1- A SP é responsavel pela emissdo de declaracdes, notas biogréficas e de contagens de tempo
de servico, mediante requerimentos dos interessados, dirigidos ao PJ, com a antecedéncia
minima de 5 dias Uteis a data da emissao, se outro prazo ndo resultar de imposicdo legal.

2 - Os requerimentos referidos no nimero anterior devem conter o nome do(a) trabalhador(a),
carreira e cargo detido, vinculo laboral, unidade organica em que exerce funcbes e o motivo que
fundamenta o pedido.

3 - Nos casos de pedido de contagem de tempo de servigo para a Caixa Geral de Aposentacgoes
(CGA), para além dos elementos referidos no niimero anterior, o requerimento deve fazer-se
acompanhar de impresso préprio da CGA, disponibilizado no sitio www.cga.pt, se o requerente
for subscritor deste regime.
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4 - O disposto no numero anterior aplica-se, com as devidas adaptagfes, aos trabalhadores
subscritores do regime de Seguranca Social.

Artigo 1062
Recrutamento e sele¢do de pessoal

1- O recrutamento consiste no conjunto de operagbes tendentes a satisfacdo das necessidades
de pessoal da autarquia.

2 - A selecdo de pessoal consiste no conjunto de operagBes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e
classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as fungbes a desempenhar.

3 - O recrutamento de pessoal para a autarquia faz-se mediante recurso aos mecanismos de
mobilidade previstos para a administragdo publica e através de concursos.

4 - Os procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal sdo aprovados pelo executivo da JF,
mediante proposta da PJ, com informacdo relativa a cabimentac¢do dos encargos com pessoal
resultante dos correspondentes processos.

Artigo 1072
Avaliacdo do desempenho
1 - O processo de avaliagdo de desempenho obedece as seguintes fases procedimentais:

a) A JF garante, até 30 de novembro do ano anterior ao da avaliacdo, a fase do planeamento,
onde se encontra a proposta de objetivos estratégicos plurianuais e objetivos anuais;

b) O vogal afeto a esta tutela aprova, até 15 de dezembro, os objetivos anuais dos servigos;

¢) No més de novembro do ano anterior ao da avaliagdo, é verificada a composicao da Comissdo
de Avaliacdo (CA), conforme o disposto no respetivo regulamento, onde sdo estabelecidas
diretrizes para a aplicacdo objetiva e harmdnica dos sistemas de avaliagdo (SIADAP 3),
assegurando que a definigdo de objetivos e competéncias se observe coerente com os objetivos
e plano de atividades dos servigos e com os objetivos da unidade organica correspondente;

d)Na primeira quinzena de janeiro, do ano da avaliacdo, o avaliado preenche a ficha de
autoavaliagdo referente ao biénio transato, a qual é solicitada pelo avaliador ou entregue por
iniciativa do avaliado, sendo componente obrigatdria e de cardter preparatorio a atribuicdo da
avaliacdo, mas ndo vinculativa da avaliacdo de desempenho;

e) lgualmente, na primeira quinzena de janeiro, do ano da avaliacdo, procede-se ao
preenchimento das fichas de avaliagdo do desempenho referentes ao biénio transato, com vista
3 sua apresentacdo na reunido de CA, a realizar, em regra, na segunda quinzena de janeiro do
ano em que ocorre a avaliagdo;

f) A reunido de CA referida na alinea anterior visa, para além da harmonizagdo das avaliagdes,
assegurar o cumprimento das percentagens relativas a diferenciacdo de desempenhos,
transmitindo, se necessario, novas orientacdes aos avaliadores e validar os “Desempenhos
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Relevantes” e “Desempenhos Inadequados”, bem como o reconhecimento dos “Desempenhos
Excelentes”;

g) Durante os meses de janeiro e fevereiro do ano seguinte ao da avaliagdo, avaliadores e
avaliados procedem a reunido de andlise de parametros, obrigatdria quando existem objetivos
partilhados decorrentes de documentos que integram o ciclo de gest3o;

h) A reunido de avaliagdo realiza-se no més de fevereiro do ano seguinte aquele a que reporta a
avaliacdo, com o objetivo de o avaliador dar a conhecer o resultado da avaliacdo ao avaliado,
bem como proceder a uma analise conjunta do perfil do trabalhador e expetativas de
desenvolvimento;

i) No decurso da reunido mencionada na alinea anterior, avaliador e avaliado acordam na
definicdo dos objetivos individuais, indicadores de medida e critérios de superacdo, bem como
das competéncias comportamentais, para o biénio da avaliagdo em causa, sendo aqueles fixados
na ficha de avaliacdo do desempenho, assinada por ambos;

j) Ao longo do periodo de avaliagdo sdo adotados os meios adequados a monitorizacio, realizada
por iniciativa do avaliador ou a requerimento do avaliado, dos desempenhos e resultados;

k) Ainda durante o més de fevereiro, em sede de reunido de CCA, procede-se a validacdo das
propostas de avaliacdo de “Desempenho Relevante” e “Desempenho Inadequado”, assim como
ao reconhecimento de “Desempenho Excelente”;

I) Em caso de ndo validacdo referida na alinea anterior, o CA devolve fundamentadamente o
processo ao avaliador para que este, no prazo que lhe for determinado, reformule a proposta,
e, na eventualidade do avaliador decidir manter a proposta, apresentar fundamentacdo
adequada ao CA que estabelece a proposta final de avaliaco, a transmitir ao avaliador para que
este informe o avaliado;

m) Apds tomar conhecimento da proposta final de avaliagéo, o avaliado pode requerer ao PJ, no
prazo de 10 dias Uteis, que o seu processo seja submetido a reapreciacdo, apresentando
fundamentacgdo e documentos de suporte para o efeito;

n) Na sequéncia do exposto na alinea anterior, no prazo de 10 dias UGteis, elaborar relatério
fundamentado com proposta de avaliagdo, podendo solicitar ao avaliador, ao avaliado ou, sendo
o caso, ao CA, os elementos que entender como adequados, assim como convidar avaliador e
avaliado a apresentar a sua posi¢cdo em audicdo Unica, cuja duracdo ndo pode exceder 30
minutos;

o) Até 30 de margo, do ano seguinte ao da avaliacdo, as propostas finais da mesma sdo objeto
de homologacdo pelo PJ e comunicadas ao avaliado, no prazo de 5 dias tteis.

p) O avaliado, apés tomar conhecimento da homologacdo da avaliacdo, pode apresentar por
escrito, no prazo de 5 dias Uteis, reclamacdo ao PJ;
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a) No caso de reclamagio do avaliado, a decisdo final sobre a mesma é emitida no prazo maximo
de 15 dias pelo PJ, tendo em conta os fundamentos apresentados pelo avaliado e avaliador, bem
como os relatdrios da Comissdo Paritéria ou do CCA sobre pedidos de aprecia¢ao anteriormente
apresentados;

r) Do ato de homologac&o e da decisdo sobre reclamagdo cabe impugnacdo administrativa, por
recurso hierdrquico ou tutelar, ou impugnagdo jurisdicional, nos termos gerais;

s) No ambito do SIADAP 3, é divulgado o resultado global da aplicagdo do mesmo, contendo
ainda o nuimero das mencdes qualitativas atribuidas por carreira, o qual podera vir a ser
publicitado pela DGAL, via Portal Autdrquico, nomeadamente na sua pagina eletrdnica;

t) As mengdes qualitativas e respetiva quantificagdo quando fundamentam, no ano em que s@o
atribuidas, a mudanca de posicio remuneratdria na carreira ou a atribuicdo de prémio de
desempenho, sdo objeto de publicitagdo, bem como as menc¢des qualitativas anteriores que
contribuam para tal fundamentacgao.

2 - O processo bienal de avaliagdo encerra-se até 30 de abril do ano seguinte aquele a que se
reporta a avaliacdo, com a elaboragdo e entrega de relatério dos resultados da avaliagdo do
desempenho a respetiva tutela, o qual deve evidenciar o cumprimento das regras estabelecidas,
com indicacdo das classificacdes atribuidas pelos diferentes grupos profissionais, sem
referéncias nominativas.

3 - O relatério referido no nlimero anterior é enviado, conjuntamente com o relatério de sintese
sobre a aplicagdo do sistema de avaliagdo do desempenho ao nivel do respetivo ministério,
elaborado pela DGAL, em suporte informatico, a8 DGAEP, para tratamento estatistico e
constituicdo de uma base de dados especifica do SIADAP.

Artigo 1082
Processamento de remuneragdes
1 - O processamento das remuneragdes é efetuado pela SP.

2 - As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo(a) responsavel da SP,
devendo ser entregues na tesouraria, até 3 dias Gteis antes do dia legalmente definido para
pagamento de remuneragdes, relativamente a cada més.

3 - As deducgbes ndo obrigatdrias sé sdo retidas a pedido dos trabalhadores, antes do
processamento de vencimentos do més a que respeitam.

4 - As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento s3o formalizadas exclusivamente através dos
boletins de itinerario em vigor.

5 - Os boletins itinerarios sdo assinados pelos trabalhadores, visados pela respetiva chefia e
despachados pela vogal com competéncias delegadas para o efeito.

6 - As deslocacdes em viatura propria, s6 podem ser efetuadas apds prévia autorizagdo, dada
pelo vogal com competéncias delegadas para o efeito.

7 - Para efeitos de solicitagdo de ajudas de custo ou outros abonos, os boletins itinerarios sdo
acompanhados da autorizagdo referida no nimero anterior sempre que for o caso.
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8 - Cumprida a regulamentagdo em vigor, os boletins de horas extraordinarias devem ser
entregues na SP, até ao dia 10 més seguinte aquele em que foram efetuadas.

9-Eda responsabilidade da SP o correto apuramento das retencGes do IRS, apuramento mensal
das contribuicdes para a CGA e para a Seguranc¢a Social, bem como proceder aos demais
descontos, obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.

10 - O processamento de remuneracdes deve obedecer ao seguinte faseamento:

a) A SP deve elaborar listagem individual, de acordo com os elementos extraidos da folha de
ponto, discriminando o total de horas de gozo de férias e de faltas ao servico;

b) Devera ser efetuado o controlo de assiduidade, devendo-se, nas situacbes e enquanto tal ndo
se verificar, proceder ao controlo didrio em documento préprio visado pela chefia do servico a
que pertence o trabalhador;

c) Compete a SP rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos normalizados,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordindrio e ou
noturno e por desloca¢do em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e participacdo
de faltas ao servico;

d) Aintroducdo de alteragdes nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por trabalhadores
autorizados e na presen¢a de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados;

e) Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo(a) trabalhador(a)
que os elabora e aprovadas pelo(a) responsdvel da SP mediante confronto com os respetivos
documentos de suporte para garantir o cumprimento dos preceitos legais em vigor;

f) As folhas de vencimento e respetivos mapas resumo devem ser aprovados pelo vogal com
competéncia delegada, apds o que regressam a SP, que os deve remeter para a tesouraria;

g) De acordo com a integracdo das aplicagdes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo
transferidos para a segunda os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo
cabimento, compromisso e processamento;

h) Cabe a SC conferir a conformidade dos registos contabilisticos efetuados com o respetivo
processo enviado pela tesouraria;

i) Compete a SC emitir a autorizagdo de pagamento em conformidade com o despacho
autorizador de despesa e providenciar a assinatura desta pelo vogal com competéncia delegada,
autorizando o pagamento, bem como do oficio de transferéncia bancéria;

j) Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em regra,
por transferéncia bancdria, processados através de mapa com os dados dos trabalhadores,
respetivas contas bancdrias e valores a transferir.
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Artigo 1092
Processamento de horas extraordindrias

1 - A prestacdo de trabalho extraordindrio e em dia Gtil, dia de descanso semanal, de descanso
complementar e em feriado deve ser previamente autorizada pelo PJ.

2 - No processamento das prestacBes de trabalho referidas no nimero anterior devem ser
observados os seguintes procedimentos:

a) Relativamente aos pedidos devidamente autorizados e comunicados aos interessados e
respetivos servicos, deve a SP manter atualizado um registo correspondente ao histérico de
trabalho extraordindrio, para garantir o integral cumprimento do estabelecido na legislagdo em

vigor, nomeadamente no que diz respeito aos limites fixados legalmente a realizacdo de
trabalho extraordinario;

b) Apds inicio da prestagdo do trabalho extraordindrio, devem os trabalhadores preencher
mensalmente o documento de relagdo de horas de trabalho extraordindrio, o qual apés visado
pelo vogal com competéncia delegada, é entregue na SP para apuramento dos desvios e
processamento das horas;

c) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser
anexado ao documento de autorizagdo prévia de horas extraordindrias, procedendo a SP a sua
conferéncia e reconciliagdo.

3 - Compete a SP o controlo, em impresso proprio, do nimero de horas extraordinarias por cada
trabalhador, o respetivo fundamento legal e o processamento das correspondentes
remuneracdes.

Artigo 1102
Hordrios de trabalho
1 - De acordo com a legislagdo em vigor, a duragdo semanal de trabalho é de 35 horas.

2 - O periodo normal de trabalho diario tem a duracdo de 7 horas, sem prejuizo de regimes de
trabalho especiais legalmente previstos.

3 - Os regimes de trabalho especiais e eventuais prorrogagdes sdo, salvo disposicdo legal em
contrério, aprovados pela JF, mediante informacdo devidamente fundamentada a emitir pelo
PJ.

4 - Para efeitos de avaliagdo dos pedidos de trabalho em regimes de trabalho especiais, os
interessados devem instruir requerimento, dirigido ao PJ, nos termos legalmente definidos,
designadamente com indicacdo do nome, categoria e carreira detida, vinculo laboral, unidade
organica onde exerce funcdes, data a partir da qual pretende beneficiar do regime de horario
especial, hordrio que pretende cumprir, fundamentos e documentagdo ou elementos
comprovativos da necessidade de usufruir de horario especial.

5 - Nos casos em gue seja legalmente permitida a prorrogagdo do regime de trabalho especial,
os trabalhadores devem requeré-lo com a antecedéncia minima de 30 dias, com referéncia ao
fim do prazo, pelo qual foi autorizado.
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6 - Para efeitos de despacho do PJ, os requerimentos a que aludem os niimeros 4 e 5 devem ser
previamente objeto parecer do vogal com competéncia delegada, o qual deve ser devidamente

fundamentado, atendendo a conveniéncia e interesse do servico, nos termos das orientacdes
contidas em regulamentacdo interna.

7 - Apés decisdo da JF sobre os requerimentos instruidos nos termos dos nimeros anteriores, a
SP da conhecimento do teor dos mesmos aos interessados, bem como ao respetivo servico em
que se encontram integrados, arquivando toda a documentagdo nos respetivos processos
individuais.

8 - Anualmente, a SP deve proceder ao levantamento de todas as situacdes de trabalhadores
em situagdo de regime de trabalho especial e analisar os respetivos processos, em conformidade
com a regulamentacado interna referida nos nimeros anteriores, tendo em vista a reavaliacdo
da manutencdo do direito de usufruir desse regime.

CAPITULO XV — DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 1112
Infragdes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputével aos titulares de érgdos e trabalhadores,
sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas funcdes.

Artigo 112¢
Duvidas e omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicacdo deste diploma serdo resolvidas
por meio de despacho proferido pelo PJ, sem prejuizo da legislacdo aplicavel.

Artigo 1132
Alteracoes

A NCI é objeto de alteracbes, aditamentos ou revogagOes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais alteracfes de natureza legal aplicdveis as Autarquias Locais, bem como
as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
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JF e/ou pela AF, no 4mbito das respetivas competéncias e atribuicdes legais, quando razdes de
eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 1142
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposi¢des que a contrariem
ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 1152
Alteracdes
1 - A NCI entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da aprovacao pela JF.

2 - A NCI deve ser publicitada no sitio da Intranet da JF.
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