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Introducido

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragbes Publicas, doravante designado SNC-AP,

aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as devidas alteracdes, define no artigo

9.2 os aspetos a englobar para garantir a legalidade eficiéncia e eficcia. A presente norma contempla o

ponto 2.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, POCAL.

O documento aqui apresentado contém os elementos necessarios ao sistema de controlo interno da
Freguesia, englobando os métodos e procedimentos necessarios a organizagdo e controlo dos servi¢os.
CAPITULO I Principios Gerais
Artigo 1.2 Objeto
A Norma de Controlo Interno, doravante NCI, compreendida na contabilidade das Autarquias Locais, é
composta pelo plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela
Freguesia, que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢do oportuna de informacdo
financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no artigo 9.2 do SNC-AP e no Ponto 2.9.1 do

POCAL.

Artigo 2.2 Ambito de Aplicagio

1. A NCI é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia.

2. A aplicacdo da NCI tera sempre em conta a verificacdo do cumprimento:

a) da Lei n275/2013, de 12 de setembro, estabelece o regime juridico das autarquias locais, aprova o
estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de
competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais, assim como
da delegacgdo de competéncias do Estado nas autarquias locais e nas entidades intermunicipais e dos
municipios nas entidades intermunicipais e nas freguesias e aprova o regime juridico do
associativismo autarquico.

b) daLein273/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das
entidades intermunicipais;

c) do Cdédigo do Procedimento Administrativo;

d) do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas, aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as devidas alterac¢oes;

e) do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redagdo dada pela Lei
n2 169/99, de 14 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro e pelo Decreto-
Lei n2 84-A/2002, de 5 de abril;

f) do Cddigo dos Contratos Publicos, que estabelece a disciplina aplicavel a contratagdo publica e o
regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo.

g) dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e regulamentos
em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 3.2 Competéncias Genéricas

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia delegada pelo érgdo
executivo, a coordenagdo de todas as operagdes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da
Freguesia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir a Junta de
Freguesia.

2. Os servigos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais que lhes estdo atribuidas na
Estrutura Organizacional da Junta, bem como noutros regulamentos de aplicagdo especifica,
incluindo a presente Norma.

Artigo 4.2 Competéncias Especificas da NCI

1. A NC! é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova e mantém em funcionamento,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. Compete a Junta de Freguesia, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes,
propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo em vista a sua avaliagdo e revisdo.

3. A revisdo deve ocorrer sempre que necessario e conterd a ponderacdo de sugestdes, propostas e
contributos mencionados no niimero anterior.

4. Compete a todos os membros e trabalhadores da Junta de Freguesia, a implementa¢dao e o
cumprimento das normas da NCI e dos preceitos legais em vigor.
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esteja a cargo da Junta de Freguesia, designadamente, por fundos de operag8es de tesouraria e
contas de ordem.
A tesouraria incubem as tarefas de arrecadacdo e cobranca de receitas da Freguesia e de outras
pessoas coletivas de direito ptblico que lhes seja atribuido por lei e de pagamento de despesas de
Freguesia.
A tesouraria incumbe ainda a tarefa de liquidagdo e cobranga de juros de mora, quando se trate de
receita na fase de pagamentos coercivos.
As operacdes de tesouraria sio movimentos de fundos nos cofres da Freguesia, ndo orgamentados,
de que a Freguesia ndo pode dispor.
Os recebimentos e pagamentos sdo registados diariamente no livro “Folha de Caixa”, com base no
qual é elaborado o “Resumo Diario de Tesouraria”, procedendo-se ao necessario arredondamento
nos termos legais em vigor, os quais sdo diariamente verificados e conferidos pelo Tesoureiro, que
despacha para que sejam efetuados os registos no Diario e no Razdo, na drea da contabilidade.
Artigo 10.2 Responsabilidade do Tesoureiro
O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos aspetos.
O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de importéncias que
lhe sdo confiadas.
Os funcionarios em servico na tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e omissdes que
se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o Tesoureiro adotar
um sistema de apuramento didrio de contas.
O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda é verificado na presencga daquela ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario
e dos documentos sob sua responsabilidade, a realizar por funciondrio designado pelo Presidente da
Junta, nas seguintes formas:
a) trimestralmente e sem aviso;
b} no encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) no final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do érgdo que a substitui, no caso
daquela ter sido dissolvida; e
d) quando for substituido o Tesoureiro.
Sao lavrados termos da contagem referida no nimero anterior, assinados pelos intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, na situacdo prevista na alinea c) do nimero
anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situac¢do prevista na alinea d) do nimero anterior.
A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas fungdes de
gestao, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do disposto no nimero 1.
A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados nao lhe serem imputaveis e ndo
estivessem ao alcance do seu conhecimento.
Artigo 112 Cobranga de Receitas e Outros Fundos
O circuito da liquida¢do e cobranga de receitas destinadas aos cofres da Junta de Freguesia, bem
como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras entidades, em que sejam
intervenientes os servigos da Freguesia, inicia-se com a emissao nota de liquidacdo.
A liquidacdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem a receber de
terceiros e o recebimento corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta ultima
assegurada, nos postos de cobranca.
Apos a emissdo de nota de liquidacdo, havera lugar a sua rececdo e conferéncia na tesouraria, bem
como a cobranca e sua autenticacdo, a entrega do original ao cliente, contribuinte ou utente
respetivo e ao registo do duplicado na folha de caixa.
Os servicos emissores, sempre que tenham emitido nota de recebimento, elaborardao diariamente
mapas de receita auxiliares, com discriminagdo das rubricas do classificador econdmico das receitas
arrecadadas, os quais serdo conferidos na area da Contabilidade com os duplicados das notas de
recebimento e com a folha de caixa e resumo diario de tesouraria, procedendo, seguidamente, ao
registo das notas de recebimento nas respetivas contas de receitas, arquivando os duplicados de
todos os documentos e devolvendo, a tesouraria, os originais da folha de caixa e do resumo diério
de tesouraria.
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simultdnea do Tesoureiro e do Presidente da Junta ou do respetivo substituto na sua auséncia,
devendo o Tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as
instituicGes bancarias, a definicdo das assinaturas devera ser registada na primeira ata do executivo,
apos tomada de posse ou apds substituicao de algum membro.
Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituicdes bancdrias extratos de todas
as contas que a junta é titular.
Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na tesouraria, sdao
efetuadas reconciliagGes bancarias que sdo confrontadas com os registos contabilisticos, operacdo a
cargo do responsavel indicado para o efeito, que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha
acesso as respetivas contas correntes, procedendo-se de imediato, nas situagbes que o justifiquem,
a sua regularizacdo.
As reconciliagbes bancarias referidas no nimero anterior deverdo ser formalizadas em formulario
préprio preparado para o efeito, reportar-se-do ao ultimo dia Gtil do més e no caso de itens de
reconciliagdo que aparegam consecutivamente em dois meses, deverdo ser prontamente
investigados, bem como os débitos e créditos que ndo tenham sido contabilizados.
Artigo 16.2 Emissdo e Guarda de Cheques
Compete ao tesoureiro a emissdo dos cheques ou registo das transferéncias para pagamento de
despesas efetuadas, sempre em funcdo da ordem de pagamento apds conferéncia dos respetivos
documentos de suporte.
Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espaco em frente do nome
do beneficiario ser inutilizado com um trago horizontal, sendo escriturados, por ordem referencial,
na respetiva conta corrente da instituicdo bancaria.
Cabe ao Tesoureiro ou ao seu substituto a guarda dos cheques ndo preenchidos e dos cheques
emitidos que tenham sido anulados, devendo neste caso, inutilizarem-se as assinaturas, quando as
houver, arquivando-os sequencialmente e quando se trate de cheque em transito cujo periodo de
validade de seis meses terminou, procede-se ao cancelamento junto da instituicdo bancaria,
registando-se, contabilisticamente, as regularizagdes.
Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem estar na
preseng¢a do documento que suporte a despesa.
Secgao Il Relagbes com Terceiros
Artigo 17.2 Contas de Terceiros e Endividamento
Anualmente ou sempre que necessario, o funcionario indicado tera de proceder a reconciliacao entre
extratos de conta corrente de clientes / utentes e fornecedores com as contas da Freguesia.
As reconciliagdes referidas no nGmero anterior aplicam-se, nos mesmos termos, as contas de outros
devedores e credores, Estado e outros entes ptblicos e empréstimos com instituicées bancarias,
incluindo, nestes ultimos, o controlo do calculo dos juros e a confirmagdo dos saldos dos
empréstimos vigentes, que deverdo ser efetuados apenas anualmente.
Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
As finalidades dos empréstimos contraidos e concedidos devem estar previamente definidas e,
quanto aos primeiros, o pedido de autorizagdo a Assembleia de Freguesia para a sua contragdo deve
ser acompanhado de informagdo sobre as condi¢des praticadas em, pelo menos, trés instituicbes de
crédito.
Artigo 18.2 Conferéncia de Faturas e Outros Documentos

As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidas em formato eletrénico ou em papel e sdo
conferidas quanto as matérias de direito de facto.
A primeira conferéncia ocorre na area da Contabilidade, procedendo-se:
a) averificacdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes, nos termos

do CIVA,
b) a verificagdo dos calculos aritméticos, em especial no que respeita a aplicacdo das regras de

arredondamento, bem como as somas, multiplicag@es, descontos efetuados e outros;
c) aconfirmagdo da salvaguarda, quanto a autorizagdo da despesa e ao cabimento e compromisso,

da conformidade legal e da regularidade financeira;
d) ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outro titulo de transporte e com a

requisigao externa ou contrato;
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Artigo 27.2 Revogacao
Sdo revogadas todas as disposi¢Ses regulamentares na parte em que contrariem as regras na presente
Norma.
Artigo 28.2 Entrada em vigor
A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias Gteis apds a sua aprovagdo pelo érgdo competente.

Aprovado em reunido ordinaria da Junta de Freguesia em 3 de Mar¢o de 2026
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