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f)
g)

h)

j)

Preambulo

De acordo com o disposto no ponto 2.9.3 do POCAL — Plano Oficial de Contas para as
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-lei n2. 54-A/99 de 22 de Fevereiro e dando
cumprimento ao disposto no seu artigo 119, na nova redacdo dada pelo n2 1 do artigo
102 da Lei n2 162/99, de 14 de Setembro, e alinea e), n2. 1, arte. 162. da Lei n2.
75/2013 de 12 de Setembro, a Freguesia de Sdo Jodo Baptista, do concelho do
Entroncamento elaborou a Norma de Controlo Interno {NCI) que servird de orienta¢io
para a implementagdo e execugdo do novo regime contabilistico e deverd estar em
concordéncia € complementaridade com o Regulamento de Inventdrio e Cadastro do
Patrimaénio.

A presente Norma de Controlo Interno sintetiza-se, portanto, no plano de organizagio,
politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela autarquia, com vista a
atingir os seguintes objetivos, de acorde com os objetivos previstos no 2.9.2. do
POCAL:

Garantir a legalidade e regularidade ao nivel da elaboragdo, execugdo e modificacdo

dos documentos contabhilisticos obrigatérios;

Salvaguarda do patrimdnio;

Aprovacdo e controlo de documentos;

Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, de forma a proporcionar uma
imagem verdadeira e apropriada, garantindo a fiabilidade da informacdo produzida;
Realizacdo das operagfes de forma mais eficiente;

Adequada aplicagdo dos fundos e cumprimento dos limites legais & assunc¢do de
encargos;

Controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;

Transparéncia e concorréncia no ambito dos mercados publicos;

Registo oportuno das operagbes pelas quantias corretas, nos documentos e livros
apropriados, no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de

gestdo e legislacdo em vigor.
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Capitulo |
Principios gerais
Artigo 19
Objeto

A presente Norma de Controlo Interno, compreendida na contabilidade das Autarquias
Locais, visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo a adotar pela Junta de Freguesia, que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficiente e eficaz, incluindo a
salvaguarda dos ativos, com o objetivo de prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades
ou a minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da entidade no qual se

insere.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
1. A NCI é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia de Sdo Jodo Baptista.
2. A aplicagdo da NCI terd sempre em conta a verificagdo do cumprimento da
seguinte legislagdo:

a) Lein®75/2013, de 12 de setembro, atualizada pela Declaragdo de Retificacdo
n? 46-C/2013, de 1 de novembro, que 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 e aprova o regime
juridico do associativismo autdrquico;

b) Lein? 73/2013, de 13 de setembro, atualizada pela Declaragio de Retificacio
n246-B/2013, de 1 de novembro, que estabelece o regime financeiro das
autarquias locais e das entidades intermunicipais;

c) Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-lei n2 4/2015
de 07 de janeiro;

d) Plano Oficiai de Contabilidade das Autarquias Locais {POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n? 54-A/99, de 22 de Fevereiro, atualizado de acordo com a Lei n
162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n? 315/2000, de 2 de Dezembro,
Decreto-lei n? 84- Af2002, de 5 de Abril, e Lei n® 60-A/2005, de 30 de

dezembro;

Norma de Controlo Interno - 2015 Pagina 5



é@ I Freguesia de Sdo Jodo Baptista - Entroncamento

e} Codigo dos Contratos Pablicos, aprovado pelo Decreto-Lei n? 18/2008, de 29
de janeiro, atualizado de acordo com a Lei n2 59/2008, de 11 de setembro,
Decreto-Lei n2 223/2009, de 11 de setembro, Decreto-Lei n2 278/2009, de 2
de outubro, Lei n2 3/2010, de 27 de abril, Decreto-Lei n? 131/2010 de 14 de
dezembro, Lei n? 64-B/2011, de 30 de dezembro e Decreto-Lei n2 149/2012,
de 12 de julho;

f} Dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras

normas e regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 32
Competéncias

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Sdo Jodo Baptista a coordenacdo de
todas as operag¢des que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo
0$ Casos em gue, por imperativo legal, deva expressamente intervir o 6rgdo executivo.

2. Compete as chefias e responsaveis pelos sectores dos servicos da Junta de Freguesia, a
implementagdo e o cumprimento do articulado da NCI e os preceitos gerais em vigor.

3. A NCI é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia que a elabora, aprova e mantém
em funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagio permanente.

4. Compete a Junta de Freguesia, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de %ﬁzy
sugestdes, propostas e contributos dos diversos servigos da lunta de Freguesia, tendo ;&ﬂ‘%ﬁ

em vista a sua avaliagdo e revisdo. \\‘

5. A revisdo deve ocorrer anualmente e conterd a ponderacdo de sugestdes, propostas e
contributos mencionados no nimero anterior.

6. Por ato de delegagdo de competéncias, podem ser distribuidas aos restantes eleitos
competéncias e fungdes especificas.

7. Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizacdo prévia e
expressa, sendo em caso contrdrio, para efeitos internos, considerada inexistente e
com responsabilidade pessoal do autor.

8. Por atos que contrariem o preceituado nesta NCI e os principios gerais, serdo

responsabilizados os autores dos respetivos atos.
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Artigo 4°

Documentos oficiais

1. S&o considerados documentos oficiais de contabilidade, da Junta de Freguesia, todos
aqueles que, pela sua natureza, representem atos administrativos fundamentais
necessdrios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e
as correspondentes disposi¢des aplicaveis as autarquias locais.

2. No ambito do POCAL, sdo documentos obrigatdrios de suporte ao registo das
operagbes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e
recebimentos:

a) Guia de recebimento;
b) Guia de débito;
¢} Guia de anulagdo da receita virtual;
d) Requisi¢cdo interna;
e) Requisicdo externa;
f) Fatura;
g) Ordem de pagamento;
h) Folha de remuneracdes;
i) Guia de reposi¢des abatidas aos pagamentos.
3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventédrio do

patriménio agregadas nos livros de inventdrio do imobilizado, de titulos e das

existéncias, os livros de escrituracdo periddica e permanente, os documentos d()&ﬂﬁﬁ'
A

previsionais e os documentos de presta¢do de contas a remeter ao Tribunal de Contas.
4. Podem ser utilizados, de acordo com o executivo da Junta de Freguesia, para além dos
documentos obrigatérios referidos nos numeros anteriores, quaisquer outros
documentos considerados convenientes tende em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 52
Execug¢do da contabilidade

1. Na prética contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser seguidos os principios
orgamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugdo orgamental

definidos no POCAL.

Norma de Controlo Interno - 2015 Pagina 7

i

’
Yy



%@ I Freguesia de Sdo Jodo Baptista - Entroncamento

A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir & obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execugdo
orgamental da Junta de Freguesia.

3. No dmbito da execucdo orgamental poderdo ocorrer modificagBes aos documentos

previsionais, as quais podem originar revisées ou alteracbes.

Artigo 62
Principios basicos da NC!
1. Sao principios bésicos da NCI:
a) Defini¢do clara e inequivoca dos responsaveis, com o objetivo de fixar e limitar as

fungbes de controlo;

b) Rotacdo periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que desempenham;

c) Controlo das operagdes, designadamente, quanto as diversas fases obrigatérias do ’
circuito sequencial interno dos documentos de suporte contabilistico;

d) Numeracdo sequencial dos documentos, sempre que possivel informaticamente, como '
forma de possibilitar e detetar quaisquer utilizagdes menos apropriadas dos mesmaos,
devendo os documentos anulados ser arguivados em local préprio como prova da sua
ndo utiliza¢do; ‘%

e) Adogdo de verificagfes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o sistema %TWQ

implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da minimizacdo dos Uﬁﬁ&
erros.

2. A nomeacdo dos responsdveis a que se refere a alinea a) do nimero anterior, bem

como a sua alteracdo é feita por despacho do Presidente da Junta de Freguesia,

atendendo aos principios referidos no mesmo ndmero.

CAPITULO 1I

Receita e despesa
Artigo 72
Responsabilidades

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia afetar pessoal, bem como designar os
responsaveis pelas areas de pessoal, compras, atendimento contabilidade, tesouraria,

patrimonio e outros, com a observancia da legislacio em vigor.
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Sob proposta do Presidente, a Junta de Freguesia pode contratar os servicos de um técnico de

contas, em regime de tarefa ou avenga, para colaborar nos servicos de contabilidade, o qual

respondera perante o Presidente e o Tesoureiro do executivo.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Artigo 82
Principais receitas e outros fundos

Compete a Junta de Freguesia a cobranga das suas receitas, bem como, quaisquer
outros fundos, destinados a outras entidades, em que a lunta de Freguesia é
interveniente.

Constituem principais receitas e fundos da Junta de Freguesia:

Receitas provenientes de registos e licenciamentos de canideos e gatideos;

Receitas provenientes das taxas de atestados, declara¢bes, certidGes, confirmagdes,
certificacdes e licenciamentos;

Receitas provenientes de aluguer e prestagdo de servigos;

Receitas provenientes da aplicagdo de coimas;

Receitas provenientes de juros de depdsitos;

Transferéncias provenientes da Administragdo Central e Local e de outras instituicSes
de direito pablico;

Receitas provenientes de reposi¢cGes e abatimentos (notas de crédito).

Artigo 92
Servigo de tesouraria

A tesouraria € o servico onde se encontra centralizado todo o fluxo financeiro e
monetdrio, com registo obrigatério de todas as receitas e despesas orcamentais, bem
como de outros fundos extraorcamentais, cuja contabilizacdo esteja a cargo da lunta
de Freguesia, designadamente, por fundos de operagdes de tesouraria e contas de
ordem.

As operacbes de tesouraria, sd0 movimentos de fundos nos cofres da Freguesia, no
orcamentados, de que a Freguesia ndo pode dispor.

A tesouraria incubem as tarefas de cobranca e arrecadacdo de receitas da Freguesia e
de outras pessoas coletivas de direite publico, que lhes seja atribuido por lei e de

pagamento de despesas da Freguesia.
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4. A tesouraria incumbe ainda a tarefa de liquidacdo e cobranga de juros de mora,
quando se trate de receita na fase de pagamento coercivo.

5. Salvo o montante necessario aos movimentos diarios de tesouraria, definidos pelo
orgdo executivo em cada momento, os recursos devem ser depositados em
Instituicbes Bancdrias.

6. As contas bancdrias, na sua natureza e sede, serdo estabelecidas pelo 6rgdo executivo,
que define as condigGes de obrigatoriedade das assinaturas necessarias para a sua
movimentagéo. As duas assinaturas legalmente exigiveis sdo sempre a do Tesoureiro
obrigatoriamente e a de qualquer outro membro do Executivo. Cada um dos servigos
emissores de receita, processara as suas devidas guias de recebimento, que serio
entregues na tesouraria depois de registadas no respetivo livro de documentos.

7. Apés conferéncia e confirmacdo dos documentos que lhe foram presentes, a
tesouraria procedera a cobranca da receita e a sua devida escrituracdo nas folhas de
caixa e no resumo didrio da tesouraria.

8. No caso de impedimento do responsavel pela secgdo de tesouraria, ou do seu
substituto, o funcionario do servico emissor, procede a cobranga dos respetivos
valores, que posteriormente entrega ao responsdvel da secgdo de tesouraria, aquando

da sua disponibilidade, acompanhados dos respetivos documentos.

Artigo 10° R
"&\“ﬁ"
Responsabilidade do tesoureiro \\W
1. O tesoureiro é responsdvel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus
diversos aspetos.
2. O tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de
importancias que estdo confiadas a tesouraria.
3. O funcionario responsavel pela seccdo de tesouraria, responde perante o tesoureiro
pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda e pelos atos e
omissdes que se traduzem em situacles de irregularidade, qualquer que seja a sua
natureza, devendo o tesoureiro adotar um sistema de apuramento periddico das
contas.
4. A situa¢do de responsabilidade do Tesoureire pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através de

contagem fisica do numerario e dos documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
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por um elemento do executivo, designado pelo Presidente da Junta de Freguesia, nas
seguintes formas:

a) Trimestralmente e sem aviso;

k) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢} No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do 6rgdo que a
substitui, no caso de aquela ter sido dissolvida;

d} Quando for substituido o Tesoureiro;

e) Quando determinado pelo Presidente do executivo, por sua iniciativa, ou por iniciativa
maioritaria do executivo.

5. Sdo lavrados termos da contagem referida no ndmero anterior, assinados pelos
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, na situacgio s
prevista na alinea c) e e) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, na
situagdo prevista na alinea d) do ndmerg anterior,

6. A responsabilidade do tesoureiro e ou do funciondrio responsdvel do servico de

tesouraria, é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas funcbes de gestdo,
controlo e apuramento de importdncias ou no incumprimento do disposto no nimero
um.

7. A responsabilidade do tesoureiro e ou do funciondrio responsdvel do servigo de %{y%

tesouraria cessa guando, no quadro dos factos apurados, ndo lhe forem imputdveis, e . 1&‘1&;&
. ot
ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento. \? )

Artigo 112
Servigo de contabilidade

1. Ao servico de contabilidade compete:

a) Colaborar na elaboracdoc das Grandes Opc¢des do Plano, PPl — Plano Plurianual de
Investimentos, Plano de Atividades e Orgamento, reunindo e facultando todos os
elementos necessarios;

b) Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea anterior, propondo a

introdu¢do de modificacBes que se impenham ou sejam recomendadas;

¢) Proceder a cativagdo de verbas por conta de dotagdes de despesas;
d) Proceder a elaboragdo das requisicGes externas, aquando da aquisi¢do de bens;
e) Receber e conferir faturas e as respetivas guias de remessa, anexando-lhe a cépia da

requisicdo que detém em seu poder;
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Registar os documentos de despesa e movimentar as devidas contas;

g} Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir as respetivas
ordens de pagamento;

h) Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

i) Elaborar as rela¢Ges de rendimentos auferidos, para efeitos fiscais;

J) Escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizagio de receitas e
despesas, de acordo com as normas legais;

k) Desencadear as operacfes necessarias ao encerramento do ano econdémico;

I} Elaborar os documentos de contas;

m) Enviar ao Tribunal de Contas os mapas a seguir indicados, constantes no ponto 3 do

Capitulo Il, do Becreto-Lei n? 54-A/99, de 22 de fevereiro:

~
= Controlo crgamental da despesa;
= Controlo orcamental da receita;
=  Execugdo anual do PPI - Plano Plurianual de Investimentos; .

= Opera¢bes de tesouraria;
*  Contas de ordem;

*  Mapas de empréstimos;

*  Fluxos de caixa, agregados e desagregados; S E vg(

* Mapas de outras dividas a terceiros; \QW:{\QLE»Q

®  (Caracterizagdo da entidade e o relatério de gestio;
= Ata do executivo com a aprovagdo da conta de geréncia;
*  Mapa de atividades mais relevantes;
= Mapa das alteragdes e revises orcamentais.
n} Comunicar ao responsavel pelo patriménio as aquisicbes e os abates de bens do
imobilizado;
0) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da

Junta de Freguesia.

Artigo 12°¢
Cobranga de receitas e outros fundos

1. Na sequéncia do circuito documental interno, o procedimento da liquidacdo e
cobranca de receitas destinadas aos cofres da Junta de Freguesia, bem como as

referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras entidades em que sejam
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intervenientes os servicos da Freguesia, inicia-se com a emissdo da guia de
recebimento.
2. Aliquidagdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem
a receber de terceiros e a cobranga corresponde a entrada em cofre das receitas,
sendo esta Ultima assegurada, exclusivamente, pela tesouraria.
3. Os servigos emissores de guias de recebimento sdo, nomeadamente, os seguintes:
a) Setor de taxas, licengas, Impostos etc. (Seccdo de atendimento);
b} Seccdo de tesouraria.
4. Apds a emissdo da guia de recebimento, havera lugar & sua rececdo e conferéncia na
tesouraria, bem como a sua cobranga e autenticagdo, a entrega do original ao
contribuinte ou utente respetivo e ao registo do duplicado na folha de caixa.
5. Os servigos emissores, sempre que tenham emitido guia de recebimento, elaborardo
diariamente mapas auxiliares de receita, os quais serdo conferidos no sector de
contabilidade com os duplicados das guias de recebimento e demais documentos,
6. Em caso de cobranga por funcionario da Junta de Freguesia, estranho & tesouraria e
em local diverso daquela, ha a obrigatoriedade da posterior entrega ao responsével da
seccdo de tesouraria, aquando da sua disponibilidade, dos valores recebidos no servigo 1'; D%
de Tesouraria, acompanhados dos respetivos documentos que lhe deram origem. )
7. Os postos de cobranga sdo objeto de balancos periddicos, efetuados pelo responsavel \_&ﬂl‘,ﬂmﬁﬁ\(ﬁ-’?
pelos Servigos Administrativos ou por seu subordinado em que se delegue, e por cada
posto de cobranca existe uma conta corrente destinada ao registo e controlo das

importancias arrecadadas e entregues ou depositadas.

Artigo 132

Realizagdo de despesas

1. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com uma dotagdo igual ou superior,
respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o limite méximo a
utilizar na sua realizagdo.

2. A cabimentacdo consiste na cativagdo de determinada dotagdo orgamental visando a
realiza¢do de uma despesa e serd efetuada com base numa requisicdo interna ou
proposta de aquisicdo de equipamento, cumprindo-se um dos requisitos da

contabilidade publica.
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3. A assungdo do compromisso face a terceiros, de realizar despesa, serd efetivado com
base em requisicdo externa ou contrato para a aquisicdo de determinado bem ou
5ervigo, cuja aquisicao foi previamente autorizada na fase de cabimento.

4. O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa nasce no
momento da rece¢do da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de
liguida¢do e pagamento, apds a respetiva conferéncia de acordo com os requisitos
exigidos por lei, para os documentos em presenga.

5. A liquidagao corresponde a determinagdo do montante exato que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar & emissdo da ordem
de pagamento e posterior autorizacdo do pagamento.

6. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autoriza¢3o prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos internos, com

responsabilizagao pessoal e disciplinar do autor.

Artigo 14 ¢
Pagamento de despesas

Apds verificagdo por parte da funciondria, da legalidade dos respetivos documentos de
despesa, que sdo apresentados na tesouraria para pagamentos, a liquidacdo podera ser feita

através das seguintes formas: .
L r - v A 0 r \t»
1. Em numerdrio, o pagamento & direto sem qualquer outra interferéncia, até ao

montante estabelecido. \_‘Wﬁﬁ[
!
2. No pagamento por cheque, a funciondria preenche o respectivo cheque com os
valores a pagar e apresenta-o aos elementos do executivo autorizados para o efeito,
para conferencia e assinatura.
3. No pagamento por transferéncia bancaria, a funcionaria, informaticamente, preenche
o respectivo expediente que apresentara aos elementos do executivo designados para
o efeito, Presidente e Tesoureiro, para que estes facam a respetiva conferéncia de
valores e efetuem as devidas assinaturas, autorizando as mesmas.
4. Na utilizagdo do cartdo multibanco, podem ser efetuados pagamentos, nos casos em
que a entidade emissora da fatura/recibo contemple essa possibilidade (exemplo:
eletricidade, comunicagbes, dgua etc.), ndo podendo no entanto, qualquer desses
pagamentos, exceder a verba de 500,00€ {(quinhentos euros). Outros pagamentos
poderdo ser efetuados em montante superior ao anteriormente fixado quando

autorizados expressamente pelo executivo.
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b)
c)
d)
e)

f)

a)

b)

E vedado o levantamento em numerario com cartio de multibanco. A utilizagdo do

cartdo de multibanco é exclusiva do Tesoureiro.

CAPITULO Il

Meétodos e procedimentos de controlo
Secc¢dio |
Disponibilidades
Artigo 152
Funcionamento de caixa

Em caixa, a tesouraria poderéd apenas ser constituida pelos seguintes meios de

pagamento nacionais ou estrangeiros:

Moeda corrente;
Cheque;

Vale postal;
Transferéncia bancaria;

y
Débito em conta;
Dagdo em pagamento, nos termos do artige 2012 do CPPT.
Os pagamentos devem ser efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancéria )
ou cheque, podendo no entanto efetuar-se em numerario para valores até 250,00€ %ﬂ‘w
(duzentos e cinquenta euros). \_\)@af@‘
Ndo podera fazer parte do caixa o seguinte: “
Vales aos funcionarios, aos membros dos érgdos autarquicos ou a qualguer outra
pessoa;
Cheques pré datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos por Instituicio
Bancadria;
Documentos justificativos de despesas efetuadas, com exce¢io das ordens de
pagamento da Freguesia.
Em caixa dever-se-a ter em conta, obrigatoriamente, as seguintes condicdes:
Evitar a concentracdo de fundos elevados;
Reduzir a quantidade de fundos de maneio;
Guardar em cofre os fundos existentes na tesouraria.
Regra geral, os recursos financeiros devem estar depositados em Instituicdes

Bancarias, ndo devendo a importancia em numerério e cheques existente em caixa, no
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momento do seu encerramento didrio, exceder os 250,00€ (duzentos e cinquenta
euros), o qual deve ser guardado em cofre.

A Caixa funciona segundo as regras de um fundo fixo, o qual facilita as contagens, uma
vez que, em qualquer momento, 0 somatério dos valores existentes em numerario
cam o montante dos documentos pagos serd igual ao limite estabelecido no nimero
anterior.

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, promover a aplicacdo dos valores
ociosos, sob forma de uma aplicagdo segura e rentavel para a Freguesia.

As condigdes de seguranga e guarda de valores no que respeita, designadamente, as
instalagSes, equipamentos, cofre ou caixa forte sdo adequadas e devem evidenciar um
bom estado de conservacdo e funcionamento, encontrando-se as chaves dos
equipamentos na posse de um funciondrio administrativo para além do Tesoureiro e
Presidente.

Serdo feitas, mensalmente ou quando entendido como necessdrias, reconciliagﬁés
bancarias confrontando os valores dos extratos bancarios com os taldes dos cheques e

com os registos contahilisticos.

Artigo 162

Fundos de maneio

Para efeitos de controlo do fundo de maneio, a Junta de Freguesia deverad deliberar para

estabelecer a sua constituigdo e regularizacdo, definindo:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

1.

Natureza da despesa a pagar;

Limite maximo mensal;

Afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacdo
econdémica;

Responsdveis pela sua posse, utilizacdo e conferéncia periédica;

Sua reconstituicdo mensal contra entrega dos documentos justificativos da despesa;

Sua reposi¢do no Ultimo dia util de cada exercicio econémico.

Artigo 172
Contas bancgrias

Compete a Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancarias e a

natureza das mesmas.

:

‘ﬁWW
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2. As contas bancarias sdo tituladas pela Junta de Freguesia e movimentadas mediante a
assinatura simultdnea do tesoureirc e do Presidente da Junta de Freguesia ou dos
respetivos substitutos na sua auséncia, devendo o tesoureirc manter
permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as InstituicGes
Bancdrias.

3. Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituices Bancarias,
extratos de todas as contas, de que a Junta de Freguesia é titular.

4. Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores na tesouraria, sdo
efetuadas reconciliagbes bancarias que sdo confrontadas com os registos
contabilisticos, operagdo a cargo do responsdvel pelos servigos administrativos
delegavel em seu subordinado que ndo se encontre afetc a tesouraria nem tenha
acesso as respetivas contas correntes, procedendo-se de imediato, nas situacdes que o
justifiquem, a sua regularizagao.

5. As reconciliagbes bancarias referidas no nlimero 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 reconciliacdo que aparecam consecutivamente em dois meses, ou
qualquer outra anomalia encontrada, deverdo ser prontamente investigados, bem jg '%

como os débitos e créditos que ndo tenham sido contabilizados. |

Wl
Artigo 182

Emissdo e guarda de cheques

1. Compete a seccdo de contabilidade a emissdo dos cheques para pagamento de
despesas efetuadas, sempre em fun¢do da ordem de pagamento apos conferéncia dos
respetivos documentos de suporte.

2. Os cheques deverdc ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo ¢ espaco em
frente do nome do beneficidario ser inutilizado com um trago horizontal, sendo
escriturados, por ordem referencial, na respetiva conta corrente da Instituicdo
Bancaria.

3. Cabe ao Tesoureiro ou seu substituto a guarda dos cheques ndo preenchidos e dos
cheques emitidos que tenham sido anulados, devendo neste caso, ser inutilizadas as
suas assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequencialmente. Quando se trate
de cheques em trdnsito cujo periodo de validade de seis meses terminou, procede-se
ao seu cancelamento junto da Instituicdo Bancaria, registando-se contabilisticamente,

as regularizagdes.
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4. O tesoureiro ou o seu substituto tomard as medidas julgadas necessarias para que os
cheques, quer emitidos quer recebidos, ndo ultrapassem os seus prazos de validade.
5. Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a sua emissio

sem estar na presenca do documento que suporte a despesa.

Seccdo Il

Despesas com pessoal
Artigo 192
Operagdes de controlo

1. Na seccdo de pessoal deve ser instituido um processo individual e uma ficha individual
por cada trabalhador admitido e ao servigo da instituicdo, que se devem manter
devidamente escriturados e atualizados.

2. No processo descrito no nimero anterior devem ser arquivados todos os documentos
que levaram a admissdo do candidato e outros documentos emitidos posteriormente
relacionados com o trabalhador.

3. Devera estabelecer-se uma forma de controlar as horas trabalhadas.

4. Asfolhas de vencimento devem ser elaboradas pela pessoa responsdvel pela seccio de
pessoal, devendo ficar prova de que os valores a pagar correspondem de facto as
horas trabalhadas e foram calculadas de acordo com a lei.

5. Nos pagamentos por transferéncia bancdria serdo mantidas copias das autorizacbes

bancdarias.

Secedo Hi
Relagbes com terceiros
Artigo 202

Contas de terceiros e endividamento

1. Trimestralmente devera proceder-se a reconciliagdo entre os extratos de conta
corrente de cliente e dos fornecedores, com as respetivas contas da autarquia.

2. As reconciliacdes referidas no nimero anterior aplicam-se, nos mesmos termos, as
contas de outros devedores e credores, Estado e outros entes pdblicos e empréstimos
com instituicdes bancarias, incluindo, nestes Gltimos, o controlo do calculo dos juros e
a confirmac¢do dos saldos dos empréstimos vigentes, que deverdo ser efetuados

apenas anualmente.
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3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.

4. As finalidades dos empréstimos contraidos e concedidos devem estar previamente
definidas e, quanto aos primeiros, o pedido de autorizacdc a Assembleia de Freguesia
para a sua contracdo deve ser acompanhado de informagdo sobre as condigdes
praticadas em, pelo menos, trés instituigbes de crédito.

5. No servico de contabilidade sdo conferidas as faturas com a guia de remessa e a
requisi¢ao, s posteriormente, é que sdo emitidas as ordens de pagamento.

6. Ascontas de “Estado e Qutros Entes Plblicos” devem igualmente ser reconciliadas.

Artigo 212

Conferéncia de Faturas e Outros Documentos QQZ

1. As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidas pelo correio ou diretamente
no Sector de Contabilidade e sdo conferidas quanto as matérias de direito de facto.
2. A conferéncia ocorre no Sector de Contabilidade, procedendo-se:
a) A verificagdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes, %ﬂ,w‘%
nos termos do n? 2 do artigo 19.2 e do artigo 35.2 do CIVA, conjugado com os artigos 3.° PSS m
4.2 e 7.2 do Decreto-Lei n2 45/89, de 11 de Fevereiro e demais legislagdo aplicavel;
b) A verificacdo dos calculos aritméticos, em especial no que respeita a aplicacdo das
regras de arredondamento, bem como as somas, multiplicagdes, descontos efetuados e
outros;
c) A confirmacdo da salvaguarda, quanto 3 autorizacio 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 requisicao externa ou contrato;
3. A ordem de pagamento é conferida e assinada pelo responsavel da contabilidade e
autorizada pelo Presidente da Junta de Freguesia.
4. Quando a fatura, acompanhada do recibo correspondente, é paga € colocado um
carimbo de pago, com a assinatura do tesoureiro, na ordem de pagamento, com a
indicagdo do registo na folha de caixa, sendo depois registado o pagamento na conta

corrente de terceiros respetiva.
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Seccdo IV
Existéncias
Artigo 222
Aquisi¢ées e entradas em armazém ou economato

As aquisi¢des sdo feitas com base numa proposta de aquisicdo ou num plano de
aprovisionamento, composto pelas necessidades previstas ou efetivas de bens,
evidenciadas ou ndo por um nivel de stock abaixo do stock de seguranga ou por uma
rutura de stocks, através de requisicdo externa ou contrato, apés a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacio
de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servigos.

Os fornecimentos continuados devem ser evidenciados nas fichas de stocks, pelas
entregas parciais.

A selecdo de fornecedores, bem como todos os contactos referentes & negociagio e
estabelecimento de compromissos com os mesmos, é feita exclusivamente ou pelo jdri
ou comissdo, consoante o tipo de procedimento de aquisicdo, atendendo ao seguinte
critério:

Proposta economicamente e tecnicamente mais vantajosa para a Junta de Freguesia;

Secciio V

Imobilizado

Artigo 232

Aquisi¢cbes
As aquisi¢des de bens sdo feitas de acordo com uma proposta de aquisicdo ou com o
plano plurianual de investimentos e com base em deliberagdes da Junta de Freguesia,
através de requisicdo externa ou contrato, apds a verificacdo do cumprimento das
normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas
publicas com a aquisi¢do de bens e servigos e com empreitadas de obras publicas.
A selecdo de fornecedores e empreiteiros, bem como todos os contratos referentes a
negociacdo e estabelecimento de compromissos com os mesmos & feita
exclusivamente pelo juri ou comissdo, consoante o tipo de procedimento de aquisigo,
atendendo a proposta economicamente e tecnicamente mais vantajosa, com prévia

definigdo de critérios de adjudicac8o;
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a)
b)
€)

d)

Artigo 242

Patriménio
O servico de patriménio consiste na atividade de execugdo e acompanhamento de
todos os processos de inventariagdo, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta e venda
de bens moéveis e iméveis de acordo com o estipulade no Regulamento de Inventdrio e
Cadastro do Patriménio da Freguesia, competindo aos responsdveis por esta atividade:
Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;
Proceder ao seu inventario;
Manter atualizado o inventério;
Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Junta de Freguesia.
Os procedimentos e regras de inventariagdo serdo levados a cabo segundo o disposto
na Portaria n2 671/2000 (22 série) de 17 de Abril, que aprova o CIBE, o Regulamento
de Inventario e Cadastro do Patrimdnio da Freguesia de Sdo Jodo Baptista —
Entroncamento e os demais diplomas legais em vigor.
Todos os processos e procedimentos com o controle do patrimonio da entidade
deverdo constar no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da Freguesia
de S3o Jodo Baptista.
A valerizacdo do patriménio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria

estabelecidos no ponto 4 do POCAL.

Artigo 25°
Regras sobre a inventariag@o

As fichas de inventaric de imobilizado e de titulos sdo mantidas permanentemente
atualizadas na secgdo do patrimdnio, devendo ser realizadas, trimestralmente e pelo
responsavel da secgdo de contabilidade, reconciliagbes entre os registos das fichas de
inventario de imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das
aquisicbes e das amortizagcGes acumuladas, identificadas com a respetiva chapa.

Os bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificacdo fisica e respetiva conferéncia
com os registos pelo responsavel da seccdo do patriménio, sempre que se mostre

pertinente e obrigatoriamente em dezembro de cada ano, procedendo-se
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prontamente as regularizagdes a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for caso disso.

3. Em janeiro de cada ano, a seccao do patrimoénio procedera ao inventario anual e
enviara um inventario patrimonial atualizado, a cada chefe ou responsavel de servigo,
composto por folhas de carga (listagem) correspondentes aos gabinetes, servigos,
seccdes, sectores ou salas segundo a estrutura fisica onde se localizem os bens, com
discriminagdo dos bens ai colocados, a fim de 0 mesmo ser devidamente subscrito
pelos responsaveis a quem os bens estdo afetos, apos a sua conferéncia.

4. As folhas de carga a que se refere o niumero anterior deverdo permanecer sempre

atualizadas, pelo que verificando-se alteragfes ao inventario, deverdo as mesmas ser

substituidas.
5. As viaturas, as maquinas e 0s equipamentos sdo objeto de controlo de utilizagdo e
funcionamento e encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos @

bens, cometendo-se ao responsavel da seccdo do patrimdnio a conferéncia dos

mesmos.
6. As chaves dos bens imoveis da Freguesia ficardo com o responsével por cada bem, com

copias guardadas em chaveiro, na sec¢do do patrimonio.
\J{ ),Swﬂgﬁ‘or‘ﬂ

E&

Artigo 269
Amortizacdes

Na amortizacao dos bens do ative imobilizado sujeitos a depreciagde, seguir-se-4 as
regras constantes no regulamento do Inventario e Cadastro Patrimonial, com respeito

pelos principios contabilisticos da consisténcia e da especializa¢do.

Secgdo Vi
Disposi¢ées comuns
Artigo 272
Documentos escritos, despachos e informagdes

1. Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sobre eles
foram exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar

os seus subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.
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Deve a Junta de Freguesia ser informada, de acordo com o dever de informagdo
estabelecido na Lei n? 75/2013, de 12 de Setembro e no CPA, pelos responsaveis dos

servigos da Freguesia, sobre a execugao da presente NCI.

Artigo 28°¢
Entrada e Saidas de Correspondéncia/Documentacdo

1. Toda a correspondéncia e/ou documentagéo dirigida a autarguia, devera dar entrada e
ser rececionada nos servigos de apoio administrativo.

2. Apds a sua abertura e registo, os originais deverdo ser enviadas ao Presidente para
conhecimento e despacho.

3. Apds a correspondéncia efou documentagio ser devolvida e assinadas pelo

o4
Presidente, devera procede-se a divisdo da mesma para a reunido do executivo. /
4. No caso de alguma correspondéncia efou documentagido apresentar algum despacho
qgue deva ser dado conhecimento a outros interessados, devera proceder-se i

circulagdo de uma copia para conhecimento.
5. Os diversos servigos, apds tomarem conhecimento da correspondéncia efou
documentacdo que lhes foi enviada e depois de devidamente assinada, deverdo wag(‘
devolvé-la aos seus servicos de apoio administrativo. @Q:W"p
] ot

6. Os diversos servicos, sempre que se trate de correspondéncia e/ou documentacgdo que \v‘f\*
com eles esteja diretamente relacionada, deverdo ficar com uma cdpia no seu arguivo,
para facilidade de acompanhamento dos assuntos e, para a sua rapida consulta no
caso de necessidade.

7. Deigual modo se devera proceder com fax’s e e-mails.

8. No que diz respeito a correspondéncia e/ou documentacdo a enviar pela Freguesia,
alguns dos procedimentos referidos, deverdo ser igualmente seguidos.

9. Apds a reunido do executivo a correspondéncia/documentacio serd arquivada no

Arquivador Geral de Correspondéncia de entrada/saida.

Artigo 292
Acles inspetivas
1. Sempre que, no dmbito das agBes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob

responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Junta de Freguesia mediante

requisicdo do inspetor ou inquiridor, dara instrucées as Institui¢des Bancarias para que
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fornegam diretamente aqueles todos os elementos de que necessite para o exercicio
das suas funges.

2. O disposto no nimero anterior é extensivel a agdes inspetivas noutras areas, devendo
os funcionarios atuar em conformidade com o principio da colaboragdo e deveres de
Ccooperagao.

Artigo 302
Inventdrio geral
Os métodos e procedimentos especificos de controlo desta NCI sdo complementados pelos
respeitantes as regras de inventariacdo do patriménio da Freguesia, a que se refere o

Regulamento do Inventario e Cadastro Patrimonial da Freguesia de S. Jodo Baptista —

incluindo “palavras-chave”, podendo ser retificadas unicamente pelo funcionario que

Entroncamento.
-’
Artigo 312
Registos e sistema informdtico
1. Os registos contabilisticos devem ser processados, de preferéncia infermaticamente,
estando o seu acesso vedado aos funcionarios de outros servigcos que ndo tenham por
funcdo a sua conferéncia ou validagdo, por meio das devidas medidas de seguranga,
&%

os efetuou.
< ﬂ]nﬂ

2. A unidade central de processamento, se existir, deve encontrar-se guardada em local ﬁ}\'ﬂ‘@‘
seguro e com a necessdria prote¢do contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o
acesso as instalagfes deve estar restringido ao pessoal informatico e, chefias de
SEervigos.

3. Consocante o sistema informatico existente na Junta de Freguesia, poderdo alguns dos
procedimentos de controlo estabelecidos na presente NClI serem efetuados
automaticamente.

4. A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente
protegidas.

5. O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurando que o registo automatico das operagGes se processa pelos

valores corretos, com uma adequada classificagdo e nos periodos em que se verificam.
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Artigo 322
Prazos de escritura¢do e outros

A escrituracao deve estar permanentemente atualizada, tendo em conta os documentos
sujeitos a conferéncia didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da
legislagdo fiscal, da prestagdo de contas e, sempre que possivel, os estabelecidos em dividas de

e a terceiros.
Artigo 332
Violagdo de normas da NCI

Por atos que contrariem o preceituado nesta NCI respondem, diretamente, os responsaveis
dos servigos por si e os seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal

e disciplinar do autor do ato.

Z.
g
e

e
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CAPITULO IV
Disposigdes finais
Artigo 342

AlteracGes

A presente NCI pode ser alterada por deliberagdc da Junta de Freguesia, sempre que razdes de

eficacia o justifiquem.

Artigo 352
Casos omissos

As dividas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Junta de
Freguesia, sob proposta do seu Presidente, tendo em conta os principios basicos estabelecidos

no artigo 62, desta NCI.

Aprovado em reuniao do drgdo executivo no dia:

7 de abril de 2015

O Presidente da Junta de Freguesia

P e

Pt —_

A Secretéria da Junta de Freguesia O Tesoureiro da Junta de Freguesia
Qs do Gad 1 )icde QT fea

A Vogal
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Anexo A
Distribuicdo de tarefas e funcbes ao nivel contabilistico

ORGAO EXECUTIVO

Orgdo Executivo Tarefas que executa

Presidente As constantes do n21 e n22 do art.2 182 da Lei 75/2013 de
12 de setembro.

Secretdrio As constantes nas alineas a), b), ¢) e d) do n? 3 do art.2 182
da Lei 75/2013 de 12 de setembro.*

Tesoureiro As constantes na alinea e) do n? 3 do art.2 182 da Lei
75/2013 de 12 de setembro. *

12 Vogal * .

22 Vogal *

* Ao Presidente da Junta de Freguesia, de acordo com o n2 2 art.2 182 da Lei 75/2013 de 12 de

Setembro, compete proceder a distribuicdo de fungdes pelos elementos que compdem a Junta

de Freguesia.

PESSOAL ADMINISTRATIVO
{Designacéio de acordo com o art.€ 72 da NCi)

Nome/Cclrife'g'on"'pr Tarefas e sectores de responsabilidade . ,,9( .
Area de Secretaria/Contabilidade e Tesouraria el
W
Adelina Maria e Realizar atendimento ao publico ﬂ
Dur3o Bastos * ¢ Realizar registo e licenciamento de canideos
Assistente Técnica e Realizar todo o trabalho administrativo

e Elaborar e gerir a Contabilidade
o Gerir a Tesouraria
e Dar seguimento a todo o expediente da Junta de

Teresa Maria Freguesia

Almeida da Silva e Acompanhamento a Assembleia de Freguesia
Fernandes* o Emitir atestados e declaragées, diversas
Assistente Técnica e Redigir atas

e Organizacdo de processos

*Cabe ainda aos funcionarios a execucdo de outras tarefas, fun¢des e procedimentos que o
Executivo venha a determinar, de acordo com o quadro de competéncias e regime juridice de
funcionamento dos drgdes dos municipios e das freguesias e esta NCI.
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Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte

contabilistico

Guia de Recebimento de Atestados e Certificados

O utente regulsita o
documento na secretaria, @
emitida a guia de
recebimento e cobrado o
respetivo valor

Descrigdio do fluxograma documental

Inscrican no livro de
documentos

Confrontam-se no final
do dia os registos com
os valores cobradas

Anexo B

O utente levanta o
documento

A Gula ge recebimento
¢ enviada para o

arguivio

Na receita proveniente de atestados e outros certificados, o utente dirige-se a

secretaria onde faz o pedido do documento. O pedido é registado em livro prdprio.

£ emitida uma guia de recebimento e devidamente cobrada pela secretaria e entregue

no final do dia a tesouraria. Quando o documento é emitido, o utente faz o seu

levantamento.

Os documentos relativos a esta receita sdo arquivados na tesouraria.
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Anexo C
Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Guia de Recebimento de Licenciamento de Canideos

ente dirige-se 3 £ g

Diptenteiaiipese a E feito o langamento no Emite-se a guia de

secretaria para o ) e

7 programa e Canioeos recebimento e respetiva

proceder ao registo ke :
gl Tmatie g onde & emitido o llcenca/registo
= 5 § !
Brou  Neerciamento I'EEJEI.O E".erU |IEEnl;ﬂ.

A guia de
recebimento @
cobrada

Envia-se a guia de Mo 'fim do dia sdo
recebimento para o conferidos todos os
arguive, onde & montantes
arguivada arrecadados

Descri¢dio do fluxograma documental

O registo e/ou licenciamento de canideos é langado no programa de canideos, mediante
pedido do utente. Tarefas a cargo do servi¢o de atendimento.

E emitida a guia de recebimento e a sua cobranga é efetuada na secretaria e entregue no final

do dia a tesouraria.

A guia de recebimento é arquivada, na tesouraria.
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Anexo D
Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Guia de recebimento de rendas e alugueres

] E emitida a guia de
O utente dirjge-se & recebimento da valor £ cobrada a guia de
secretaria correspondente ag recebimento .
valor doaluguer

Envia-se agufa de
receblmento para o

arguive ande & A\
arquivada e
e

Descrigdo do fluxograma documental

O utente dirige-se a entidade para efetuar o pagamento do valor do aluguer. E emitida a guia
de recebimento correspondente ac valor do aluguer e postericrmente cobrada

(secretaria/tesouraria). Arquivo da guia de recebimento na tesouraria.
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Anexo E
Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Guia de recebimento do Fundo de Financiamento de Freguesias

Emite-5e a guia da
Canfirmacao junto da recebimento
entidade bancaria conforme o valor do
extrato

Receciodo ofico
efou do extrato
bancario

Epviam:se os
doumentos para o

Anexa-se a glila die
recebimento ao

argquiva, onde ficam
extrato

arguivados

Descrigdo do fluxograma documental

O Fundec de Financiamento das Freguesias por norma é depositado na conta da Junta de
Freguesia. A DGAL comunica o seu depésito mediante oficio. A Instituicdo Bancaria também
comunica, através de extrato, a Freguesia de S0 Jodo Baptista, o respetivo depdsito na conta.
Apds confirmagdo do saldo bancédrio é emitida a guia de recebimento. Tarefas a cargo da
tesouraria.

A Guia de Recebimento e o extrato bancdrio sdo arquivados na tesouraria.
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Anexo F

Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Guia de recebimento de rendimentos de capital - juros

A entidade bancaria 5 = : - .
E emitida a puia de recebimento Envia-se a guia de {

comunica o deposito dos : b
jures,; madiants o extrato EROs/RMCade Com.c\los Flisnnidoniiins
bantirio depositado p q
arguivado
%}6,0.21 ‘
Descri¢do do fluxograma documental:
Na data do vencimente dos juros, as entidades bancarias comunicam a Junta de Freguesia o

depdsito do rendimento (juros}, mediante extrato bancario. A tesouraria emite uma guia de

recebimento correspondente a este valor. Arguiva a guia de recebimento na tesouraria.
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Anexo G

Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Ordem de pagamento

BCEpCd0 00 E despachado para a
documento de despesa contabilidade, para proceder 3 Verifica-se e existe
do fotnecedar e/ ou conferéncia'e Ao processo de disponibilidade para o
arésstador de servicos pagamenlo seU pagamiento

A ordem de
pagamento & emitida

Todos os doumentos

st 3 Areliva s
relativos & despesasaon 3 d‘l‘-;' kﬂ”ﬁ*r-:?nf’
anexados enios

A ordem de pagamento

Procede-se ap

assinada pelo Tuncionario,

Certifica-se que existe
Pagamento da Ordem _ peloPresidente & palo

uma copia do cheque

de pagamento Tesoureiro

Descrigéio do fluxograma documental

Apos realizados todos os procedimentos de despesa, receciona-se o documento de despesa do

fornecedor ou do prestador dos servigos. O 6rgdo Executivo despacha para a contabilidade
proceder & conferéncia e ao processo de pagamento. Procede-se a conferéncia de todos os
elementos da fatura ou outro documento apresentado.

Na contabilidade verifica-se se existe disponibilidade para proceder ao pagamento. A ordem
de pagamento é emitida pela contabilidade. E assinada pelo funciondrio, pelo Presidente e
pelo Tesoureiro.

Se o pagamento da ordem de pagamento é realizado por cheque, certifica-se que existe uma
copia desse cheque {por duplicado no livro ou por outro meio), para juntar ao processo da
despesa.

Se o pagamento for por transferéncia bancaria procede-se de acordo com o artigo 142 desta
NCI.

Arquiva-se na contabilidade a ordem de pagamento e os restantes documentos relativos &

despesa, bem como o respetivo recibo.

7
&

_wfbf’*
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Anexo H

Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Folha de remunerag¢ées

Eletua-se o A ordem de

processamento dos pagamento &
saldrios amitida

Enviam-se os Frotede-se ag
ALYEIESR S - pagamento
documentos relativos a d':“:“m‘?“tf—_‘!‘ para o
esta despesa arquiva

Descri¢do do fluxograma documental:

O processamento de saldrios é realizado. A ordem de pagamento é emitida e procede-se as
respetivas transferéncias bancarias. A ordem de pagamento e os restantes documentos sdo
arquivados, na tesouraria.
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Anexo !l

Normas de Procedimentos Contabilisticos

Circuito sequencial interno de documentos de suporte contabilistico

Guia de Reposigdes abatidas aos pagamentos (notas de crédito)

Receciona-se a nota E langada na

de crédito do cantabilidade uma ‘ 23 n
fornecedor gula de reposicdo do credltnnaﬂ _E;*ﬂ de
valor devalvido reposicaa

, E assinada pelo ([9@/
Arguivam-se os
«e:g&

£ anexada a nota de

h ; Funionario, pelo
ocumentos Tesoureiro/Présidente 5 S(

"\)@?’Wﬂ

Descri¢do do fluxograma documental

O fornecedor envia a entidade uma nota de crédito no montante a restituir a Junta de
Freguesia, por esta ter realizado pagamentos indevidos.

E lancada na contabilidade uma guia de reposicdo abatida aos pagamentos, pelo valor
devolvido.

E anexada a nota de crédito a guia de reposicdo. Esta é assinada pelo funciondrio que a
elaborou, pelo Tesoureiro ou pelo Presidente.

Arquivam-se os documentos na tesouraria.

Norma de Controlo Interno - 2015 Pdgina 35



@E@ I Freguesia de 530 Jodo Baptista - Entroncamento

AnexoJ

Normas de Procedimentos Correspondéncia/Documentacéio

Circuito sequencial interno de entrada e ou saida de

correspondéncia/documentos

A correspondéncia é Tirar copias , caso
Receciona-se a registada e dada ao seja Necessano,
| documentagdo nos Presidente para para entrega aos
| servigos conhecimento e SETViCos
[ administrativos despacho correspondentes

Tirarcopias dos
documentos gue vao
a deliberacdo na
reunido do executivo

Dar conhecimento a

Arguivam-se os todo o executivo da
documentas correspondéncia
recebida/emitida

Descrigéio do fluxograma documental

Receciona-se a correspondéncia/documentos, regista-se e & enviada ao Presidente para
conhecimento e despacho.

Tira-se cdpias para entrega aos servigos correspondentes, caso 0 assunto seja direcionado a
esse departamento.

Tirar copias a correspondéncia que vai a deliberagdo a reunido do executive e dar a conhecer a
restante correspondéncia a todo o executivo, para que estes tomem conhecimento e assinem.
Arquivam-se os documentos no Arquivador Geral da Correspondéncia recebida/saida na

secretaria.
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