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JUNTA DE FREGUESIA

NORMA DE CONTROLO INTERNO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou a
reforma da administracdo financeira e das contas publicas no sector da Administracdo Autarquica, foi
aprovado pelo DL n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela Lei n2 162/99, de 14 de
setembro, pelo DL n? 315/2000 de 2 de dezembro e pelo DL n2 84- A/2002 de 5 de Abril, visou
objetivamente a criacio de condigBes para a integragdo consistente da contabilidade or¢amental,
patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como instrumento fundamental de apoio

a gestdo das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introducdo da figura do sistema de controlo interno, o qual engloba,
designadamente, o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsédveis autarquicos que contribuam
para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencio e dete¢do de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade
dos registos contabilisticos, assim como a preparagdo oportuna de informagao financeira fiavel.

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo DL n2 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), mantém-se,
porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo interno, as regras

previsionais e as modificagbes do orgamento.

CAPITULOI

DisposigOes gerais

Artigo 1.2 - Objeto
1. A presente norma engloba o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responséveis
autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo

oportuna de informagdo financeira fidvel.

2. O regulamento é aplicdvel a todos os servicos da Freguesia de Gaula, sendo gerido pelo 6rgdo
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JUNTA DE FREGUESIA
Executivo desta autarquia.
3. A presente norma rege-se pela seguinte legislacdo:

a) POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5
de abril, pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro e pelo Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de
junho - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

b) SNC-AP, Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragbes Publicas, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro de 2015;

c) Competéncias e Regime Juridico das Autarquias Locais, estabelecido na Lei n¢ 169/99, de 18 de
setembro, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro, Retificacdo n.2
4/2002, de 6 de fevereiro, Retificacdo n.2 9/2002, de 5 de margo, Lei n.2 67/2007, de 31 de
dezembro, Lei Organica n.2 1/2011, de 30 de novembro e Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro; d)
Cédigo do Procedimento Administrativo publicado pelo Decreto-Lei n.2 442/91, de 15 de
novembro, alterado pela legislagdo: Retificacdo n.2 265/91 de 31 de dezembro, Retificagdo n.2
22-A/92, de 29 de fevereiro, Decreto-Lei n.2 6/96, de 31 de janeiro e Decreto-Lei n.2 18/2008, de
29 de janeiro;

d) LeiGeral do Trabalho em Funcdes Publicas publicada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

e) Lei das Finangas Locais, publicada pela Lei n.2 42/98, de 6 de agosto, revogada pela Lei n.2
2/2007, de 15 de janeiro e alterada pela Declaragdo de Retificagdo n.2 14/2007 de 15 de
fevereiro, pela Lei n.2 22-A/2007, de 29 de junho e pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro;

f) Demais diplomas legais apliciveis as autarquias locais, incluindo despachos e outras normas e

regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

Artigo 2.2 - Objetivos
A Norma de Controlo Interno contém métodos e procedimentos de controlo que visam os seguintes
objetivos:

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

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

Estrada Padre Alfredo Vieira de Freitas, n.° .
54 Q@ 291526262 pég. 4/14
9100-079 GAULA & 291526633 @ freguesiagaula@gmail.com



Zaun

JUNTA DE FREGUESIA

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exatid3o e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da
informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informético;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

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

CAPITULOII
Competéncias e Responsabilidades
Artigo 3.2 - Competéncias Gerais

1. Eleitos e trabalhadores da Freguesia devem executar as suas fungdes e competéncias de modo a
assegurar o bom funcionamento dos servicos e o cumprimento da presente norma.

2. Compete a cada trabalhador e eleito zelar pelos bens e equipamentos que lhe sejam atribuidos,
bem como executar e cumprir as normas contidas nesta norma, sobre orientacdo do drgédo
Executivo.

Artigo 4.2 - Responsabilidades e funcdes comuns

1. Sem prejuizo do disposto no Regulamento da Organica da Junta de Freguesia de Gaula, a todos
os trabalhadores é comum um conjunto de responsabilidades e fungdes, sendo elas:

a) Cumprir as deliberagdes do Executivo, os despachos do seu Presidente, e as ordens de servigo
dos superiores hierarquicos;

b) Garantir o respeito pelos diplomas legais e regulamentos da Junta de Freguesia em vigor;

c) Realizar as tarefas a cada um, distribuidas de forma adequada, eficiente e dentro dos prazos
estabelecidos;

d) Arquivar os documentos e processos, ou quando o trabalhador ndo tiver acesso ao arquivo,
garantir que os documentos sdo entregues ao responsdvel pelo arquivamento;

e} Colaborar nas atividades e projetos da Junta de Freguesia;
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JUNTA DE FREGUESIA

Zelar pela higiene, seguranca e manutengdo dos equipamentos, materiais e instalacdes
pertencentes a Freguesia;

Promover e facilitar a comunicagdo entre os servigos da Freguesia e entre estes e a populagdo.

Artigo 5.2 - Competéncias do Orgdo Executivo
Compete ao Presidente a superintendéncia e coordenagdo dos servigos e processos da Junta de

Freguesia.

O Presidente é substituido nas suas faltas e impedimentos por qualquer membro da Junta de

Freguesia por si designado, sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

Compete ao Tesoureiro da Junta de Freguesia todas as competéncias previstas na legislagdo, e os

demais poderes estabelecidos por lei e por deliberagdo do Presidente.

O Tesoureiro é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Presidente da Junta de Freguesia,

sem prejuizo do estipulado na lei em vigor.

Artigo 6.2 - Principios de organizagdo
A gest3o da Freguesia deve reger-se pelos seguintes principios orientadores e de organizacao:
Priorizar o contacto mais préximo com a populagdo e o servigo do interesse publico;
Realizar de forma plena, oportuna e eficiente das tarefas a cada um destinado;
Rentabilizar e maximizar os recursos disponiveis;
Promover a participagdo organizada dos agentes sociais e populag¢do na atividade da Freguesia;
Promover uma boa imagem do poder local;
Prestar & populag¢do servicos de qualidade, obtendo um indice elevado de satisfacao;

Reconhecimento civico, ético e profissional dos trabalhadores.

CAPITULO IlI
Orcamento e Contas
Artigo 7.2 - Documentos previsionais

S3o documentos previsionais 0 Orgamento e Grandes Opgdes do Plano.

A proposta dos documentos previsionais é apresentada ao 6rgdo deliberativo pelo 6rgédo
executivo, na Ultima sessdo ordindria do orgdo do ano anterior a que os documentos se referem,

para sua aprovagao.
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3. A Assembleia de Freguesia aprova o Orcamento de modo que 0 mesmo entre em vigor no dia 1

de janeiro do ano a que 0 mesmo diz respeito.

Artigo 8.2 - Elaboracdo e Execu¢do do Orgamento
Na elabora¢do do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal, constantes do
POCAL, do SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades
intermunicipais e da Lei do Orgamento do Estado.
A elaborac3o do orcamento das autarquias locais deve ainda obedecer as seguintes regras:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo podem ser
superiores & média aritmética simples das cobrancas efetuadas nos ultimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no
orcamento em conformidade com a efetiva atribui¢do pela entidade competente;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparticdo dos recursos pUblicos do Or¢amento do Estado, a considerar
no orgamento aprovado, devem ser as constantes do Orcamento do Estado em vigor até a
publicacdo do Orgamento do Estado para o ano a que ele respeita;

d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento depois da
sua contratacdo, independentemente da eficécia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que
ocupe lugares de quadro, requisitado e em comisséo de servigo ou contratos a termo certo, bem
como aquele cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas "Remunera¢bes de pessoal”

devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 9.2 - ModificacGes dos documentos previsionais
1. As modificages introduzidas ao orgcamento, para ocorrer a despesas ndo previstas ou

insuficientemente dotadas, poderdo ser feitas por:

a) Alteracdo Orcamental Modificativa: quando houver aumento global da despesa orgada.

b) Alteracio Orcamental Permutativa: podem incluir reforgos de dotagdes de despesas resultantes
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JUNTA DE FREGUESIA

da diminui¢do ou anulagdo de outras dotagdes, reforgos ou inscrigdes de dotagbes de despesa
por contrapartida do produto da contragdo de empréstimos ou de receitas legalmente
consignadas.

2. As modificacbes ao plano plurianual de investimentos, implicam as respetivas modificages no

orgcamento.

Artigo 10.2 - Grandes Opgdes do Plano
Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia e
incluem:
a) O plano plurianual de investimentos, destacando o nivel de execugdo financeira anual e global;
b) O plano de atividades mais relevantes da gestdo autdrquica no ambito dos objetivos

estabelecidos pela autarquia.

Artigo 11.2 - Elaboragdo, aprovagdo e presta¢do de contas
1. A elaboragdo técnica das demonstragdes financeiras é da responsabilidade do Servico de
Financas. Estas deve ter em conta, para além das questGes atinentes a correta elaboragdo dos
documentos, a sua consisténcia, regularidade e ainda as ResolugGes anuais e as Instrucdes de

prestagdo de contas do Tribunal de Contas.

2. Apds a sua conclusdo, o processo da conta € apresentado ao Presidente da Junta de Freguesia
que a distribui ao 6rgdo executivo propondo a sua aprovagdo e submissdo a Assembleia de

Freguesia de Gaula.

3. Seja qual for o resultado da votagdo (aprovagdo ou reprovagdo) as contas devem ser sempre

enviadas ao Tribunal de Contas e as diversas entidades previstas na Lei.

CAPITULO IV
Procedimentos Contabilisticos
Artigo 12.2 - Receita
1. Compete ao trabalhador dos servicos administrativos responsavel para o efeito, proceder a

cobranca das receitas, ou na sua falta ao Tesoureiro.

2. O circuito de liquidag3o e cobranca de receitas resulta na emissdo de guia de recebimento. 3 - A

liquidacdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem a receber

S !
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JUNTA DE FREGUESIA
de terceiros.
3. A cobranga refere-se a arrecadagdo da receita.

4. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita sdo, em

regra, os seguintes:

a) Fatura;
b) Guia de recebimento;
¢) Nota de crédito;
d) Conta corrente da receita;
e) Didrio da receita;
f) Conta corrente com instituicGes de crédito.
6. Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos:
a) Diario da tesouraria;
b) Resumo do didrio da tesouraria;
¢) Folha de caixa;

d) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 13.2 - Despesa
1. As despesas s6 poderdo ser assumidas apdés autorizagdo prévia do Orgdo Executivo ou
autorizagdo do Presidente da Junta, se estiverem inscritas no orcamento e com uma dotacdo

igual ou superior ao cabimento e ao compromisso.
1. As despesas sd podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se forem legais.

2. As dotagBes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagdo. Os
documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa sdo, em regra,

0S seguintes:

a) Requisigdo interna (cabimento);

b) Requisicdo externa ou Proposta de Realizacdo de Despesa (compromisso);
c) Guia de remessa (conferéncia);

d) Fatura (obrigagdo);

e) Autorizacdo de pagamento;

f) Extratos bancarios;
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g) Recibo.

Artigo 14.2 - Sistema Informatico
1. Os registos contabilisticos sio processados informaticamente, pelo trabalhador responsavel pela

contabilidade.

2. Aintegridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidas.

CAPITULO V
Disponibilidades
Artigo 15.2 - Funcionamento de caixa

1. A caixa é apenas constituida por notas e moedas.
2. Todas as importancias recebidas sdo depositadas integralmente.

3. Os recebimentos e os pagamentos sdo registados diariamente em folhas de caixa e resumos

didrios de tesouraria que evidenciam as disponibilidades existentes.

4. A importancia em numerério existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as

necessidades didrias da autarquia.

Artigo 16.2 - Contas Bancdrias
1. Compete a Junta de Freguesia decidir sobre a abertura de contas bancarias e a natureza das

mesmas.

2. As contas bancdrias acima previstas sdo movimentadas pelo Executivo e responsdvel da

tesouraria.

3. S3o obtidos os extratos bancarios das contas da Junta de Freguesia para efeitos de controlo de

tesouraria.

4. S3o realizadas reconciliagbes bancérias mensalmente, pelo trabalhador responsével pela
contabilidade, e sdo confrontadas com os registos da contabilidade. Quando se verifiquem
diferengas nas reconciliagdes bancérias, as mesmas devem, de imediato ou assim que possivel,

serem averiguadas e prontamente regularizadas.

5. Compete ao trabalhador responsével pela contabilidade manter permanentemente atualizadas

e |
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JUNTA DE FREGUESIA

as contas bancdrias correntes na contabilidade.

Artigo 17.2 - Cheques
1. O livro de cheques, bem como os cheques ndo preenchidos e anulados estdo a guarda do

responsavel da tesouraria.

2. No caso dos 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 documento que deu origem a sua

emissdo e sdo devidamente arquivados.

4. Os cheques em transito cujo periodo de validade terminou, sdo cancelados junto da instituicdo

bancéria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

5. Nido é permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem estar na presenga do

documento que suporte a despesa.

Artigo 18.2 - Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio rege-se por regulamento especifico, aprovado pelo 6rgdo Executivo, o qual
estabelece a sua constitui¢do e regularizagdo, e contém:

a) A(s) natureza(s) da despesa a pagar pelo fundo;

b) O limite maximo;

c) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacdo econdémica;

d) Os responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem;

e) A sua reconstituigdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos;

f) A sua reposigdo até 31 de dezembro de cada ano.

Artigo 19.2 - AutorizagGes de pagamento
1. As autoriza¢bes de pagamento sdo enumeradas e emitidas sequencialmente;
2. As autorizagdes de pagamento sdo emitidas pelo Servigo de Finangas, conferidas e assinadas pelo
responsavel pelo servico.

3. O Presidente é responsavel pela autorizagdo dos pagamentos, através de despacho escrito.
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Artigo 20.2 - Meios de pagamento
1. Podem existir os seguintes meios de pagamento:
a) Cheque;
b} Transferéncia bancéria.

2. 0 modo de pagamento preferencial é a transferéncia bancaria.

Artigo 21.2 - Obrigag¢0es
1. As Obrigagdes ou documentos equivalentes serdo recebidos pelo correio, correio eletrénico ou
diretamente nos servigos administrativos da Freguesia.
2. As obrigagdes sdo registadas com a data e nimero sequencial do arquivo.
3. E cruzada a informacdo de todos os documentos anteriores a obrigagdo e com a prépria

obrigacdo, quanto as matérias de direito e de facto.

CAPITULO VI
Aquisi¢coes
Artigo 22.2 - Aquisicdes
1. A decisdo da aquisi¢do de bens e servigos compete ao érgdo Executivo ou ao Presidente, até ao
limite de delegac¢do que tenha sido conferida pela Junta de Freguesia de Gaula.

2. As aquisi¢Bes sdo feitas e rececionadas pelo trabalhador responsavel.

Artigo 23.2 - Recec¢do de Aquisi¢bes
1. A rece¢do dos bens serd no edificio dos servigos centrais, salvo nas situacdes em que se a
aquisi¢do é especifica para outro local.
2. No local de rececdo o trabalhador responsdvel confere as aquisicbes, evidenciando a

conformidade com o procedimento de aquisi¢do.

CAPITULO VI
Prestaciio de informacdo a entidades oficiais

Artigo 24.2 - Prestagdo de contas

. A Freguesia remete os documentos de prestagdo de contas as diversas entidades previstas na Lei,

nomeadamente:

a) Ao Tribunal de Contas
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b) A Direcdo Regional de Estatistica da Madeira

c¢) A Secretaria Regional das Finangas

d) A Diregdo Regional da Administragdo Publica (DRAPMA);
e) A Direcdo Regional do Orcamento e Tesouro;

f) A Camara Municipal de Santa Cruz quando previsto em contrato de delegagdo de Competéncias.

Artigo 25.2 Prestagao de outra informagdo
A Freguesia remete outras informagdes contabilisticas, financeiras e recursos humanos, a outras

entidades que solicitem nos termos da lei, nomeadamente através do Portal Autédrquico.

CAPITULO VIII
Generalidades
Artigo 26.2 - Recursos Humanos
1. O cadastro dos trabalhadores é atualizado sempre que se verifiqguem alteragdes relevantes na
situacdo dos trabalhadores.
2. A informagdo sobre o processamento salarial e descontos é transmitida ao trabalhador
responsavel pela contabilidade, de modo a efetuar os procedimentos relacionados com a

despesa.

Artigo 27.2 - Inventario
1. A Freguesia elabora e mantem atualizado o inventdrio de todos os bens, direitos e obriga¢bes
constitutivos do seu patriménio.
2. O inventdrio da Freguesia rege-se pelos termos definidos na legislagdo especifica em

requerimento préprio.

Artigo 28.2 - Violagdo das normas
A violagdo do estabelecido na presente norma, implica a instauracdo de procedimentos, nos termos

previstos no Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Piblicas.

Artigo 29.2 - Alteracoes
A presente norma pode ser alterada por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que razbes de

eficécia ou eficiéncia o justifiqguem, bem como poderd ser adaptado consoante as alteracdes de natureza
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legal que possam surgir.

Artigo 30.2 - Casos Omissos
1. Aos casos omissos aplicar-se-do as disposi¢des do POCAL, SNC-AP e da restante legislacdo em
vigor, aplicdvel as autarquias locais.
2. Os casos omissos ou duvidas de interpretacdo devem ser reportados ao Presidente da Junta de

Freguesia.

Artigo 31.2 - Revogacao
Sdo revogadas eventuais normais internas e ordens de servigo atualmente em vigor, quando contrairem

as regras e principios estabelecidos na presente norma.

Artigo 32.2 - Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor apos a sua aprovagao.

Data de Aprovagio do Orgdo Executivo: 04 de dezembro de 2023
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