UNEAO DAS FREGUESIAS DE SALVATERRA DE MAGOS E FOROS DE %

SALVATERRA

Regulamento
Norma do Sistema de
Controlo Interno

da
Unido das Freguesias
de
Salvaterra de Magos
e
Foros de Salvaterra

EXECUTIVO
Manuel Joaquim Oliveira Faria Bolieiro (Presidente)
Maria da Conceigdo Esperanca Duarte Serafim (Secretario)
Edgar Manuel Cunha dos Santos (Tesoureiro)
José Manue] Brandéo Nunes (Primeiro Vogal)

Sérgio Manuel Patricio dos Santos (Segundo Vogal)



mmmwma
sayndnl olatwinod |

ak
zoizanga ceb ofinll
ab -
20usM ab sristevied
2]
gviagvied abh 27049

) il s B
S, S SIS I === ol
1] aesi="1 0 Dl I e
=l d il B
R I STl ) ST e




E’MAGOS E FOROS ALVATERRA

L= My

UNIAO DAS FREGUESIAS DE SALVATERRA

Norma do Sistema de Controlo Interno

fndice

T LT L L s 3
CAPITULO I Principios Gerais....ccvocuieiiiiieiciiieiceciriecricsincesesivnsscosssanase seeasnansenns 4
AT 61 e (1 ) £ 4
Artigo 2.° Ambito de APLHCAGAD.....cc.oviieeriiiiieirercecircreenencensreeresermeneeresessenenarnasesresseseneras 4
5370 6L 190V e b Esocoanmoonmmomscononoanconsmmoomsnums uiesoa oo oo O KGOS 5
CAPITULO II Das Competéncias e Praticas dos Atos.....cc.cocvviinininniiinininiiiionin, 6
Artigo 4.7 COmMPEtICIAS..veuu e vrieeerrnritrrirerierrerrerssorosssosasrvarseressssrarmmesrsnsnrasssasases 6
Artigo 5.° Apreciacdo e Julgamento das Contas.......covrviviiiiirmmniiiiinn., 6
Artigo 6° Gestao de Atendimento. .o v . vevereerviceiirnnrererrorsrsesesrarsesamresiasurssesorssusnnas 7
CAPITULO III Documentos e Regras Previsionais.......cccccmiiiiiiiiniinniciiniienean, 7
Artigo 7° Tipos de Documentos Oficiais.......cciveeeeiiiiiisciiiiisiiiiniiiicciinsiesiisnnnn 7
Artigo 8° Documentos Previsionais.......cccceeiiimimiiniiiiiiiiiiiniincniicc e 8
Artigo 9° Orcamento da Unido das Freguesias de Salvaterra de Magos e Foros de
STV 1) 3 o: FO O TP 8
Artigo 10° As Grandes Opgdes do Plano.......cceemviiiiiiiiniiiiiciec i secsis i vnecsans 9
Artigo 11° Plano Plurianual de Investimentos.......ccvevviviiviviiiininnininiisisessinrreene. 9
Artigo 12° Organizacio e Arquivo de Processo....c.coviiiiiinininiiiiiisiniiniiicieianion. 10
Artigo 13° Correio EletrOmico...ocveviverriirrierivenicroriemsestonrsoesrararscssoseniosessansssncere 10
CAPITULO IV Principios e Regras de Elaboragao e Execugido dos Documentos
P VIS ONALE. . tuirerersieererercioniareerornarereracsoenaseoseoennrmesesarsssonasesniasessntrersroraastss 10
Seccdo I Elaboragio dos Documentos Previsionais........ccoveciviveinciineiieicnniinnne.. 10
Artigo 14° Execuciio Orcamental........ccovviviiiiiimiieiiciiniiccrcranniocrcesrnrrsesecnssessnes 10
Artigo 15° Principios Contabilisticos e Regras Orgamentais.......cocovvvinveeneninnnnee. 11
Seccdo II Execucdo e Modificacdes dos Documentos Previsionais........cceeveereeninnns 11
Artigo 16° Execugdo do Plano Plurianual de Investimentos..........ccovviniiiicanninnnn. 11
Artigo 17° Modificac¢des dos Documentos Previsionais.......ocooviiniiiiiisiinniiaiinn. 12
Artigo 18° Sistema Informatico..........cccccciiiiiiiinniniinninimnie 12
CAPITULO V Receitas @ Despesas.......ocviiiivviiiiiniiiiiiiisiessiiiessriisiissssasassassass 13
Artigo 19° Principais Receitas e Outros Fundos.....ccoccevviviicinineniiiinnnciine . 13
Artigo 20° Despesas........cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 13
CAPITULO VI Reportes de Informacio e Prestagdo de Contas..........cceeeenniivnenn. 14
Artigo 21° Documentos de Prestacfio de Contas.......ocvcvciiiinininiiiiniiiiiiionnnn, 14
Artigo 22° Deveres de Informacé@o e Publicidade.........ccocovnviiniiinniininnnniinnnine, 14
CAPITULO VII Empréstimos Bancarios e Endividamento..........c.coviviiiinenninnn 15
Artigo 23° Contratagdo de Empréstimos.....ccvcurvieiiivinniiciiiinniiincii 15
Artigo 24° Documentos de Prestagéo de L0033 117 1 J OSSP 15
CAPITULO VIII Disponibilidades....c..cocvinviirennimiciirinmi e e 16
XA =30 A Sl BT b O P 15
Artigo 26° Limites de Disponibilidade em Caixa.......covveirirnieercinniienianinnnenn. 16
Artigo 27° Contas Bancarias.....c.civirieiiiiiioiiiiiiiiiiiiiiiiaine creiacesnssasacessrnnes 16




Norma do Sistema de Controlo Interno

ATtigo 28° Livrio CheqUes..coiieiiieiriieiiiirireciiienreereressesesesnneaensanenenrarsenranenne 17
Artigo 29 Meios de Pagamento. ..o ceiiviiiiiiiiiiiirinionrisicecnsnenciesssrrerrorersecanaes 17
Axtizold GREINd OId e LTI O TS S S 17
CAPITULO IX Generalidades......covoveeinirreniivisrnivsinrrisiicinsiraciisnssssrscrnnssseasin 17
AN A TSR B R FoNo=5 1 - 1 (o TSP i}
Artigo 32° Patrimoénio da Junta de Freguesia.......o.coiviviiiiiimniiivininiciinineeen, 18
Artigo 33° Responsabilidade pelos Uso de Bens....c.ovvvveiiiiiiiiiviniiiieciecrenenenen 18
ATTIg0 347 ViatUTAS . ..iiiiiiiiitiiiiieariaciciinrrercaereaesermrsresassennesssaersancarasnsnranscn 18
ATti0 B8 SBEUIOS. ... vivrverrinrrerrearereeeereronsersasaseressossasensrsrsessssssssonsssostassesrn 18
Artigo 36° APOIOS.....ccceeuiiiiiniiiiiiiiiiiieiissiinanas s st se s s e sa et b ae e 19
CAPITULOQO X Disposigtes Finais.....cccivereveriirsinreineeresneererssrsrscasressersssassssnsesses 19
Artigo 37° Violacio das NOIrmas....ccieeiiiiiieieiieiriereecisssceasaessarrasessscssraarencssasns 19
Artigo 38° CRs08 OMiS808. .. uiciiiieriiierrerriiarrsrrrecasrstorcetrerareesanttesorsasnsesresasnssas 20
N AT L e I T o eyttt i At e i s o M e e e ioirr p b ro ) 20
Artigo 40° Publicidade......civiveiiiiiinnnniinivineninrnserrenriscnsconrassecsorsotisncrsasscssns 20
Artigo 41° Entrada em VIZOT. ..o vviniiieiiceiirireririretsnereresnaresssensrsensessasnsrens 20




UNIAO DAS FREGUESIAS DE SALVATERRA DE MAGOS E FOROS DE SALVATERRA ?/‘

Norma do Sistema de Controlo Interno

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarguias Locais (POCAL), documento que
consubstanciou a reforma da administracio financeira e das contas publicas no
setor da Administragéo Autarquica, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, com as alteragbes que lhe foram introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14
de setembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.® 60-A/2005,
de 30 de dezembro, visou objetivamente a criacido de condigbes para a integragdo
consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, numsa
contabilidade publica moderna, como instrumento fundamental de apoio & gestdo
das autarquias locais, e introduziu o Sistema de Controlo Interno a adotar pelas
autarquias locais.

QO Decreto-Lei n° 192/2015, de 11 de setembro aprovou o novo sistema de
normalizacio contabilistica para a Administracio Piblica (SNC-AP), revogando,
assim, o0 POCAL e mantendo apenas em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos
respetivamente ao controlo interno, as regras previsionals e as modificagdes
orcamentais. Apresenta-se como uma nova solugéo de gestdo financeira para fazer
face as exigéncias do novo modelo de normalizacdo contabilistica, permitindo a
convergéncia de praticas de contabilizagio e avaliagdo dos ativos e passivos dos
organismos da administracio publica.

A implementacgdo do SNC-AP configura as alteragdes profundas na organizagio de
toda a informagéo contabilistico-financeira das autarquias locais, assegurando por
sua vez, um controlo financeiro global — desde a preparacdoc do orgcamento e
respetivas alteragdes, execucdo e controlo; passando pela gestdo da despesa
receita, cabimentos, compromissos e gestdo de fontes de financiamento; até a
consolidagdo e prestacio de contas — promovendo a transparéncia e
comparabilidade das desmonstragdes financeiras e a desejada eficiéncia e eficacia
da gestédo publica.

(1]

A Norma de Controlo Interno, cuja elaboragdo é obrigatéria, visa definir as
politicas e operagdes de controlo necessarias 4 implementagéio dessa reforma.

A Presente norma tem como objetivo, definir a Norma de Controlo Interno a adotar
pela Unido das Freguesias de Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra
englobando o plano de organizagio, politicas, métodos e procedimentos de controlo
que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativoes, a prevencao e detegéio de
situactes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacéo oportuna de informagcéo financeira fidvel.
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CAPITULO I
Disposicfes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1 - O sistema de controlo interno a adaptar por esta autarquia pretende
estabelecer o sistema de controlo interno, onde seja identificado o plano de
organizagao, bem como os métodos, regras e procedimentos a adotar por esta
autarquia local, de acordo com um conjunto de principios que permitam alcancar
uma maior eficicia na gestdo dos servicos.

2 - O presente regulamento visa ainda garantir o cumprimento de todas as
disposi¢des legals e normas internas existentes, tendo em vista a verificagdo da
organizacdo dos respetivos processos e documentos, regendo-se pela seguinte
legislagdo:

a) — SNC-AP - DL n® 192/2015, de 11 de setembro;

b} — POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado
pelo Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracoes
introduzidas pelo Decreto-Lei n® 315/2000, de 2 de dezembro; pelo Decreto-
Lei n° 84-A/2002, de 5 de abril, pela Lei n® 60-A/2005, de 30 de dezembro e
pelo Decreto-Lei n° 127/20212, de 21 de junho — Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

c) — Competéncias e regime Juridico das Autarquias Locais, estabelecido na Lei
n” 169/99, de 18 de setembro, com as demais alteragoes introduzidas;

d) - Demais diplomas legais aplicAveis &s autarquias locais, incluindo
despachos e outras normas e regulamento em vigor na Unido das Freguesias
de Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra.

) Artigo 2.°
Ambito de Aplicacéo

1 - O Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, estabelece no seu artigo 3.°% que a
contabilidade das autarquias locais compreende, entre outros, o sistema de controlo
interno.

2 — O regulamento ¢é aplicivel a todos os servicos da Unido das Freguesias de
Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra sendo gerido pelo Orgdo Executivo

desta autarquia, nos termos do pontoe 2.9 do Plano de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL).
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3 - Compete ao Presidente da Junta de Freguesia e aos seus membros, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.

4 — Compete ainda aos membros da Junta de Freguesia o acompanhamento da
colocacdo em funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo,
devendo igualmente promover a recolha de sugestGes, propostas e contributos
tendo em vista a avaliacdo, revisio e permanente adequacdo dessas normas e
procedimentos a realidade da Freguesia.

Artigo 3.°
Finalidade

A Norma de Controlo Interno estabelece os procedimentos ajustados a realidade

dos servigos da Freguesia com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes
objetivos:

a) — Cumprimento das Normas de Contabilidade Pblica;

b) — Cumprimento das deliberacies dos Orgdos e das decisdes proferidas,
conforme competéncias previstas na lei ou que tenham sido objeto de
delegacio/ subdelegagio;

¢) — Salvaguarda da legalidade e da regularidade, no que respeita a elaboragio,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracao das
demonstracGes financeiras e ao sistema contabilistico;

d) — Salvaguarda do patriménio;

e) — Aprovacio e controlo de documentos;

f) — Exatidio e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informag&o produzida;

g) —Incremento da eficiéncia das operactes;

h) — Utilizagdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncdo de encargos;

1) — Registo oportuno das operagdes, pela quantia correta, nos documentos e
livras apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com
as decistes de gestio e no respeito das normas legais / regulamentares:

j) — Estimulo & revisio e reajustamento dos sistemas de informagdo e das
normas internas, de modo a assegurar a sua atualizacdo, em
correspondéncia com a evolugio da realidade da Freguesia;

k) — Contribuigio para o aumento da eficiéncia e para a eliminagéo de tarefas e
procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

1) —Prevencio e deteciio da existéncia de ilegalidade, fraudes e erros;
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m) - Garantia de que os procedimentos sdo autorizados e executados, de acordo
com 0 quadro de competéncias préprias ¢ delegadas e a segregagio de
fungdes existentes na Junta de Freguesia:

n) — Garantia da responsabilidade dos diferentes intervenientes na organizacio
e gestdo da Junta de Freguesia de Salvaterra de Magos e Foros de
Salvaterra.

CAPITULO II
Das Competéncias e Priticas dos Atos

Artigo 4.°
Competéncias

1- As competéncias da administracdo da Unido das Freguesia de Salvaterra de
Magos e Foros de Salvaterra, séio as definidas para a Junta de Freguesia e para o
Presidente da Junta de Freguesia, nos termos da Lei. Nomeadamente nos artigos
16.° e 18.° do anexo da lei n® 75/2013, de 12 de setembro, alterada pela lei n° 5-
A/2002, de 11 de janeiro.

2 — Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a coordenacdo de todas as
operagdes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo os
casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir o 6rgao executivo.

3 — Por ato de delegacdo de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes
eleitos competéncias especificas,

4 — Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizacio
expressa, sendo em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente e
com responsabilizacio pessoal do autor.

5 — Por atos que contrariem o preceituado neste Regulamento e os principios
gerais, serio responsabilizados os autores dos respetivos atos.

Artigo b.°
Apreciacéio e julgamento das contas

1 — As contas da Junta de Freguesia de Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra,
sdo apreciados pelo respetivo orgdo deliberativo, reunido em sessdo ordinaria, no
més de Abril do ano seguinte aquele a que respeitam.
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2 — As contas das Freguesias sado remetidas, pelo 6rgédo executivo, nos termos da
lei, ao Tribunal de Contas, até 30 de abril, independentemente da sua apreciagio
pelo 6rgdo deliberativo, com cdpias as entidades competentes.

Artigo 6.°
Gestéio de Atendimento

1 — O atendimento aos cidadios funciona nos seguintes locais:

a) - Em Salvaterra de Magos no edificio sede da Junta de Freguesia de
Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra, na Rua Timor LoroSae, n°® 2;

b) — Em Foros de Salvaterra no edificio da delegacio da Junta de Freguesia de
Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra, no Largo 25 de Abril, n° 4.

CAPITULO IO
Documentos e Regras Previsionais

Artigo 7.°
Tipos de Documentos Oficiais

1 — S&o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que,
pela sua natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a
prova de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as
correspondentes disposicdes aplicdveis as autarquias locais.

2 — No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatorios de suporte ao registo das
operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aocs pagamentos e
recebimentos:

a) - Nota de liquidagfio;

b) - Nota de recebimento;

¢) - Nota de reembolso;

d) - Requisi¢do interna;

e) - Cabimento;

f) - Compromisso

g) - Requisi¢éio externa;

h) - Obrigacéo;

i) - Pagamento;

i) - Reposicdo abatida ao pagamento;
1) - Regulamentos de eficdcia externa e interna;
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k) - Atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessies da Assembleia de
Freguesia;

m) — Documentos previsionais: Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano;

n) — Documentos inerentes aos processos de contratacgfo puiblica no Ambito do SNC-
AP;

0) = Documentos dos processos de procedimentos concursais de recrutamento de
pessoal;

p) = Correspondéncia recebida e expedida;

q) — Despachos do Presidente da Junta de Freguesia;

r) - Comunicaces internas do Presidente da Junta.

3 — Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario
do patriménio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, os livros de
escrituracgdo periddica e permanente, os documentos previsionais e os documentos
de prestagio de contas.

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

Artigo 8.°
Documentos Previsionais

1 — Os documentos previsionais a adotar pela Unifio das Freguesias de Salvaterra
de Magos e Foros de Salvaterra sédo as Grandes Op¢oes do Plano e Orgamento.

2 — Compete-ao executivo a preparacio e a elabora¢éo dos documentos previsionais.
3 — A proposta dos documentos previsionais é apresentada ao Orgﬁo deliberativo

pelo Orgéo Executivo, na altima sessdo ordinaria do drgéo do ano anterior a que 08
documentos de referem, para sua aprovacio.

4 — A Assembleia de Freguesia aprova o Orgamento de modo a que o0 mesmo entre
em vigor no dia 1 de janeiro do ano a que o mesmo diz respeito.

Artigo 9.°
Orgamento da Unifio das Freguesias de Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra

O or¢amento da autarquia prevé todas as despesas e receitas da Junta de
Freguesia, cuja caraterizagio pode ser descrita da seguinte forma:
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a) — Na sua elaboracio deve ter-se em conta os principios orcamentais e as
regras previsionais, constantes do POCAL e do SNC-AP, em articulagio com
o plano plurianual de investimentos;

b) — E constituido por dois tipos de mapas, o mapa resumo das receitas e
despesas e 0 mapa das receitas e despesas, este é desagregado segundo a
classificagfo econémica;

¢) — Em caso de atraso de aprovagio do orcamento, manter-se-a em execucio o
orgamento em vigor do ano anterior.

Artigo 10.°
As Grandes Opcoes do Plano

1 — Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Junta de Freguesia,
sendo constituido pelo Plano Plurianual de Investimento:

2 — Caso assim seja deliberado pelo 6rgdo executivo podera ainda incluir as
Atividades mais Relevantes da gestao autdrquica.

Artigo 11.°
Plano Plurianual de Investimentos

1 — O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projetos e acdes de
investimento a realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela autarquia,
explicitando a previsdo da respetiva despesa orgamental por investimentas e ativos
financeiros, bem como as respetivas fontes de financiamento.

2 — A sua caraterizagio baseia-se nas seguintes especificagdes:

a) — Tera um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os
anos;

b) — Prevé a elaboragdo do mapa de execucdo anual do plano plurianual de
investimentos para apoiar o acompanhamento da sua execucéo;

¢) — Em caso de atraso na aprovacio do Orcamento, manter-se-4 em execucéo o
plano plurianual de investimentos em vigor;

d) — S6 podem ser realizados projetos e ou agdes até ao montante de dotacéo
inscrita para esse ano no or¢amento respetivo.
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Artigo 12.°

Organizag#o e Arquivo de Processos

1 - Os processos administrativos e os dossiers técnicos em suporte de papel, devem
ser organizados, por temas e assuntos especificos, facilmente identificaveis e devem
ser guardados, obrigatoriamente, no Edificio sede da Junta de Freguesia.

2 — Compete ao Presidente da Junta, ou ao funcionirio administrativo, organizar
0s respetivos processos devendo arrumar os mesmos de forma adequada, tendo em
conta as regras definidas no ambito do Regime Geral de Prote¢do de Dados.

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

Artigo 13.°
Correio Eletrénico

1 — A conta de correio eletrénico profissional, s0 pode ser utilizada para os fins
institucionais.

2 — O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer
mensagem enviada a partir do mesmo.

CAPITULO IV
Principios e regras de elaboragfio e execugéio dos documentos previsionais

SECCAOI
Elaboracéo dos documentos previsionais

Artigo 14.°
Execuciio Orgamental

1 — Na elaborag¢iio e execugio do orgamento da Unifio das Freguesias de Salvaterra
de Magos e Foros de Salvaterra, devem ser seguidos os principios e regras
previsionais definidas pelo SNC-AP.

2 — A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais formulados no SNC-AP
deve conduzir i obtengiic de uma imagem verdadeira e apropriada da situagio
financeira, dos resultados e da execugéo orcamental da Freguesia.

10
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3 — No ambito da execucdo orcamental, poderdo ocorrer modificacées aos
documentos previsionais, as quais podem gerar alteragbes permutativas ou
alteracdes modificativas.

Artigo 16.°
Principios Contabilisticos e Regras Or¢camentais

Tendo em vista a elaboracio e execugdo do Orgamento da Junta de Freguesia,
deverio ser tomados em consideracéo, 0s seguintes principios orgamentais:

a) - Segundo o principio da independéncia, a elaboragéo, aprovacéo e execucgio
do orcamento da autarquia é independente do Orgamento do Estado;

b) — Segundo o principio da Anualidade, os montantes previstos no orgamento
sdo anuais, coincidindo o ano econdémico com o ano civil;

¢) — Segundo o principio da Unidade, o orcamento da autarquia é tinico;

d) — Segundo o principio da Universalidade, o or¢amento da autarquia é Gnico;

e) — Segundo o principio do Equilibrio, o orcamento prevé os recursos
necessarios para cobrir todas as despesas, € as receitas correntes devem pelo
menos ser igual as despesas correntes;

f) — Segundo o principio da Especificacio, o orcamento discrimina
suficientemente todas as despesas, e receitas nele previstas;

g) — Segundo o principio da néo Consignacéo, o produto de quaisquer receitas
nio pode ser afeto 4 cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa
afetacéo for permitida por lei;

h) — Segundo o principio da ndc Compensacio, todas as despesas e receitas sdo
inscritas pela importéncia integral, sem dedugtes de qualquer natureza.

SECCAOII
Execucéio e Modificagbes dos Documentos previsionais

Artigo 16.°
Execucio do plano plurianual de investimentos

1- A execugdo do plano plurianual de investimentos num dado ano é apresentada
no mapa de execucio do plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de
execuc¢fio financeira anual e global.

2 — S6 podem ser realizados os projetos e / ou as acgles, inscritas no plano
proj

plurianual de investimentos, e até ao montante da dotagdo em “financiamento

definido para a anao em curso”.

11
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Artigo 17.°

Modifica¢Ges dos documentos previsionais

1 — As modificagoes introduzidas ao orgamento poderdo ser feitas por alteracgbes
permutativas ao orcamento e alteragdes modificativas ao orgamento.

2 — H4 lugar a altera¢des modificativas do orgamento quando houver aumento
global da despesa orcamentada, para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo
quando se trata de receitas legalmente consignadas, empréstimos contratados e
aplicacao de nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovacio do orgamento
Inicial.

3 — Ha lugar a alteragdes permutativas orcamentais ac longo do exercicio
econdmico, para ocorrer a despesas insuficientemente dotadas.

4 - As modificacdes ao plano plurianual de investimentos resumem-se em
alteragdes modificativas e alteragbes permutativas.

5 — As modificaces do plano plurianual de investimentos implicam as adequadas
modificacdes no orcamento, quando for o caso.

6 — As alteragbes modificativas do plano plurianual de investimentos, ocorrem
sempre que se torne necessario incluir e/ou anular projetos anteriormente previstos
e aprovados.

7 — A realizacio antecipada de agbes previstas para anos posteriores, ou a
modificacio do montante das despesas de qualquer projeto, constante no plano
plurianual de investimentos, devem ser precedidas de uma alteracdo ao plano, sem
o prejuizo das adequadas modificacbes ao orgamento, quando for o caso.

Artigo 18.°
Sistema Informético

1 — Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente, por membro do
executivo efou pelo funcionario indicado para o efeito e/ou pelo contabilista
certificado e/ou empresa de contabilidade responsével por esse servigo.

2 — A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente
protegidas.
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CAPITULOV
Receitas e Despesas

Artigo 19.°
Principais receitas e outros fundos

1 — Compete a4 Unido das Freguesias de Salvaterra de Magos e Foros de Salvaterra
a cobranca das suas receitas, bem como, quaisquer outros fundos, destinados a
outras entidades, em que a Junta de Freguesia é interveniente.

2 — Constituem principais receitas e fundos da Unido das Freguesias de Salvaterra
de Magos e Foros de Salvaterra:

a) — Fundo de Financiamento de Freguesias;

b) — Transferéncias da Administragio Central, Local e de outras instituigdes;
¢) — Receitas provenientes de atestados, declaragoes e certiddes;

d) - Receitas provenientes de licenciamento de canideos;

e} — Receitas provenientes de cemitérios;

f) — Receitas provenientes de rendas e alugueres;

g) — Receitas provenientes de limpeza de fossas;

h) — Receitas provenientes de fotocipias de documentos e outros.

Artigo 20.°
Despesas

1 — As despesas s6 podem ser assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no or¢camento e com dotagdo igual ou superior,
respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o limite maximo a
utilizar na sua realizacio.

2 — A cabimentacio consiste na cativacdo de determinada dota¢do or¢amental
visando a realizacdo de uma despesa e sera efetuada com base numa requisi¢éo

interna ou proposta de aquisi¢do de equipamento, cumprindo-se um dos requisitos
da contabilidade publica.

3 — A assuncéo do compromisso face a terceiros de realizar despesa sera efetivada
com base em requisicfio externa ou contrato para aquisi¢ao de determinado bem ou
servico, cuja aquisicéio fol previamente autorizada na fase de cabimento.

13
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4 — O processamento ocu reconhecimento da obrigagio relativa a despesa nasce no
momento da recegdo da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de
liquidac¢éo e pagamento, apos as respetivas conferéncias.

5 — A liquidagdo corresponde a determinacio do montante exato que nesse
momento se constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a
emissdo da ordem de pagamento e posterior autorizacio do pagamento.

6 — Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizacdo prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos internos,
com responsabilizacéo pessoal e disciplinar do autor.

CAPITULO VI
Reportes de Informacéio e Prestacéio de contas

Artigo 21.°
Documentos de Prestagio de contas

1 — Os documentos de prestacdo de contas da Unido das Freguesias de Salvaterra
de Magos e Foros de Salvaterra, a aprovar pelo Orgédo Executivo sdo os enunciados
no SNC-AP e nas instrugdes e resolugées do Tribunal de Contas.

2 — Os documentos de prestagdo de contas preparados conforme o SNC-AP sdo
submetidos pela Junta de Freguesia para apreciacio e votacio, na sessdo de abril
de ano seguinte ao que respeita as contas.

3 — As contas sdo prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.

4 — Sempre que existe alteracdo do f)rgﬁo executivo da Freguesia, é necessario
prestar contas intercalares ao Tribunal de Contas, no prazo de 45 dias apéds a
substituicdo dos membros da Junta de Freguesia.

Artigo 22.°
Deveres de Informacéio e Publicidade

1 — Compete ao Presidente da Junta assegurar os reportes de informacio mensal
de natureza contabilistico-financeira a empresa de contabilidade.

2 — As obrigacdes declarativas fiscais sio garantidas por um dos membros do
Executivo.

14
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3 — Compete ainda, ao Presidente Junta, a elaborag¢do da informacéo financeira que
apresenta nas sessdes ordinirias de Assembleia de Freguesia.

CAPITULO VII
Empréstimos Bancérios e endividamento

Artigo 23.°
Contratacéo de empréstimos

1 — A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de gualquer
instituigdo autorizada por lei a conceder crédito, que devem ser amortizados até ao
final do exercicio econdémico em que foram contratados. Os empréstimos de curto
prazo sio contraidos apenas para acorrer a dificuldades de tesouraria, nio podendo
o seu montante exceder, em qualquer momento, 20% do Fundo de Financiamento
de Freguesia (FFF) respetivo.

2 — A Freguesia pode celebrar contratos de locagdo financeira para aquisico de
bens mdveis, por um prazo maximo que ndo pode exceder o limite do mandato em
causa, € de bens imoéveis, com duracdo anual, renovavel até ao limite maximo do
mandato em causa e desde que os respetivos encargos sejam suportados através de
receitas proprias.

3 — A celebragdo de contratos de empréstimos de curto prazo, de aberturas de
crédito e de locagio financeira compete a4 Junta de Freguesia, mediante prévia
autorizacdo da Assembleia de Freguesia.

Artigo 24.°
Documentos de Prestacéio de contas

O montante das dividas orgamentais da Freguesia a terceiros, excluindo, as
relativas a contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, nao
pode ultrapassar os 20% das suas receitas totais arrecadadas no ano anterior.

CAPITULO VIII
Disponibilidades

Artigo 25.°
Caixa

1 — Em caixa na sede da Junta de Freguesia, podera apenas ser constituida pelos
seguintes meios de pagamento, nacionais ou estrangeiros:
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a) — Notas de bancos;

b) - Moedas metalicas;
¢) — Cheques.

2 — Néo podera fazer parte do caixa:

a) — Vales aos funciondrios ou aos membros dos érgaos autdrquicos;

b) — Selos fiscais;

¢} — Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pela
banco;

d) — Documentos justificativos de despesas efetuadas.

8 — Em caixa dever-se-a ter em conta as seguintes condigdes:

a) — Evitar a concentracio de fundos elevados:
b} — Reduzir a quantidade de fundos de maneio;
¢) — Os fundos existentes na tesouraria tém de ser guardados em cofre.

Artigo 26.°
Limites de disponibilidade em caixa

1 — A importdncia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o
montante adequado as necessidades diarias da autarquia.

2 -~ Os recebimentos e pagamentos diarios sio guardados e posteriormente
enviados, devidamente acompanhados pelos documentos comprovativos da
receita ou despesa, para a empresa de contabilidade.

3 — Sempre que a importancia em caixa ultrapasse o montante de 500€
(quinhentos euros) o Presidente da Junta deve providenciar de imediato a
realizagdo de um depésito.

Artigo 27.°

Contas Bancarias

1 — Compete a Junta de Freguesia decidir sobre a abertura de contas bancarias
tituladas pela Junta e natureza das mesmas,

2 — As contas bancarias previstas no ntumero anterior, sio movimentadas com
as assinaturas do Presidente Junta e um dos vogais que exercem as funcdes de
Secretario e Tesoureiro.
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Artigo 28.°
Livro de Cheques

1 — O livro de cheques, bem como os cheques ndo preenchidos e anulados estao a
guarda do Presidente da Junta.

2 — No caso de cheques emitidos que tenham sido anulados, inutilizam-se as
assinaturas quando as houver, devendo ficar anexados ao respetivo talonario.

3 — Os duplicados dos cheques emitidos ficam anexados ao respetivo talonario.

Artigo 29.°
Meios de Pagamento
1 — Sdo admitidos os seguintes meios de pagamento:

a) - Numerario em montante nio superior a 100€ (Cem euros);
b) — Cheques nominativos;
¢) — Transferéncias bancarias;

2 — O modo de pagamento preferencial devera ser por transferéncia bancaria.

Artigo 30.°
Fundo de Maneio

1 - O érgio executivo pode, através de deliberagdo, aprovar a constituigéio de um ou
mais fundos de maneio para fazer face ao pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadiaveis.

2 — A constituicio e modo de utilizagdo dos fundos de maneio devera ser objeto de
regulamento préprio para o efeito.

CAPITULO IX
Generalidades

Artigo 31.°
Inventério

1 — A Freguesia elabora e mantém atualizado o inventario de todos os bens,
direitos e obriga¢des constitutivos do seu patriménio.

2 — O inventario rege-se pelos termos definidos na legislagdo especifica em
requerimento préprio.
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Artigo 32.°
Patriménio da Junta de Freguesia

1 — Fazem parte integrante do patrimonio da Junta de Freguesia os bens detidos
por esta com continuidade e, que integram os elementos tangiveis, médveis e
imodveis, que a autarguia utiliza na sua atividade operacional, tais como: os
terrenos e recursos naturais: os edificios e outras construgdes, equipamentos
basicos; equipamentos administrativos entre outros.

2 — Todos os bens referidos no niimero anterior, deveriio estar devidamente
identificados no registo de Inventario, a fim de que a cada momento possam servir
de informacéio de carater econémico e financeiro.

Artigo 33.°
Responsabilidade pelo uso de bens

Cada funcionario e/ou colaborador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe
estejam atribuidos, para o gue subscrevera um documento de posse, no momento
da entrega eventual de cada bem ou equipamento, constante do inventario.

Artigo 34.°
Viaturas

1 — As viaturas de servigo da Freguesia de Salvaterra de Magos e Foros de
Salvaterra apenas poderdo circular se reunirem os seguintes requisitos:

a) — Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) - Possuam certificado de seguro;

¢) — Estejam autorizados a circular.

2 — Os procedimentos a observar na utilizagdo, conducéo, abastecimento e
parqueamento das viaturas da Freguesia, serdo objeto de deliberacdo da Junta de
Freguesia.

3 — Em todas as viaturas existe um mapa de quilometros, em modelo a definir pelo
Executivo, que devera ser preenchido pelos utilizadores.

Artigo 356.°
Seguros

1 — Todos os bens moveis e imdveis da Freguesia devem estar adequadamente
seguros, pelos respetivos valores, competindo ao Executivo responsavel a realizacéo
de diligéncias nesse sentido.
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2 — Sempre que ocorra a necessidade de acionar o seguro, o Presidente da Junta
deve proceder nesse sentido.

Artigo 36.°
Apoios

1 — Os apoios, subsidios, beneficios e analogos so atribuidos mediante deliberacao
do Orgdo Executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n°® 75/2013, de
12 e setembro, na sua atual redacio e demais legislagéo aplicavel.

2- A atribuigdo de apoios, subsidios, beneficios e outros andlogos fica sujeita a
prévia cabimentacdo no orgamento da Freguesia e/ou confirmac¢io de existéncia de
saldo disponivel na rubrica prépria do orgamento do setor financeiro.

3 — As regras de atribuicdo de apoios sdo preferencialmente enquadradas em
regulamento proprio para o efeito.

4 — Sempre gue nio prevista em regulamentacio propria, o Executivo deve solicitar
os seguintes documentos:
a) — Fotocopia do documento de identificagéo fiscal:
b) - Identificagiio dos representantes legais:
c¢) —= Declaracio de situacdo declarativa e contributiva regularizada na
Seguranca Social, Autoridade Tributaria e o Registo Central de beneficiario
efetivo;
d) — Estatutos da entidade;
e) — Orcamento e Relatério de Atividades.

CAPITULO X
Disposic¢des Finais
Artigo 37.°
Violagdo das Normas

A violagao das normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie
0o cometimento de infracdo disciplinar, dari lugar a imediata instauracdo do
procedimento competente.
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Artigo 38.°
Casos Omissos

1 - Aos casos omissos aplicar-se-do as disposicdes legais determinadas no SNC-AP,
assim como a restante legislagio em vigor aplicavel as autarquias locais.

2 — As davidas de interpretagéo e casos omissos serdo resolvidos por deliberacio da
Junta de Freguesia, sob proposta do Presidente da Junta.

Artigo 39.°
Alteragoes

1 — O presente regulamento pode ser alterado por deliberacdo da Junta de
Freguesia, sempre que motivos de eficacia ou eficiéncia assim o justifiquem, bem
como podera ser adaptado consoante as alteragdes de natureza legal.

Artigo 40.°
Publicidade

O presente regulamento é publicado no Didrio da Repiblica e no sitio da internet
da Freguesia.

Artigo 41.°
Entrada em vigor

O Presente Regulamento entra em vigor no dia da sua publicagio nc Didrio da
Republica.
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A Norma do Sistema de Controlo Interno foi aprovado pelo érgio executive da

Junta de Freguesia da Salvaterra de Magos, na sua primeira reunifio ordinaria
realizada no dia 18-10-2021.

O Presidente da Junta: _@%/ %ﬁ_

O Secretario da Junta:

; \L
O Tesoureiro da Junta: @

O 1° Vogal da Junta: A:\J_niw‘ | LL-O i~

0 2° Vogal da Junta: o Lo
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