NORMA DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, “consubstancia a reforma da
administracdo financeira e das contas publicas no sector da administragio autarquica”,
tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o conhecimento integral e rigoroso
da composicdo do patrimdnio autdrquico para que seja possivel maximizar o seu
contributo para o desenvolvimento das comunidades locais.

O objectivo principal do POCAL é a “criagdo de condigdes para a integracio
consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade
publica moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio & gestdo das
autarquias locais”.

Quer-se com isto:

a) Permitir o controlo financeiro e a disponibilizagio de informagio para os
érgaos autarquicos;

b) Estabelecer regras e procedimentos especificos para a execucdo
orgamental e modificagdo dos documentos previsionais;

¢) Realizar uma execugdo orgamental que tenha em consideracdo os
principios da mais racional utilizagdo das dotagdes e da melhor gestio
de tesouraria;

d) Uniformizar os critérios de previsdo;

e} Obter elementos indispensaveis ao calculo dos agregados relevantes da
contabilidade nacional;

f] Disponibilizar informagdo sobre a situacdo patrimonial de cada

autarqguia local.
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No uso da competéncia conferida na alinea e) do disposto no n.2 1 do artigo
16.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, na redacdo atual, para cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 11.2 do
Decreto-Lei n.2 54-A/99 de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), a Junta de Freguesia da Penha de
Francga, adiante designada por Junta de Freguesia, elaborou a Norma de Controlo

Interno, que servira de auxilio a organiza¢ao dos seus servigos.

A elaboracio da presente Norma consubstancia, assim, o cumprimento do
estipulado no nimero 2.9.1 (Controlo Interno) das consideragdes técnicas do POCAL,
tendo em vista assegurar a metddica e eficiente conduta da actividade da lunta de
Freguesia no que concerne a salvaguarda dos activos, a prevengao e detecgdo de erros,
a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a atempada preparagdo da

informacdo financeira fidedigna.
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CAPITULO 1

Disposi¢des Gerais

Artigo 12
(Ambito)

A presente norma define as politicas, métodos, procedimentos de controlo
interno e fluxos de informagao, conforme o estabelecido no artigo 11.2 do Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redacgio adicionada pelo artigo tnico do
Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, atendendo as atribuicdes e aos niveis de

actua¢do da Junta de Freguesia.

Artigo 2°¢

(Aplicacdo)

1. A presente Norma e de aplicagdo obrigatéria a todos os servicos da Junta de
Freguesia.

2. Sempre que necessario, e mediante deliberagdo do Executivo, despacho do
Presidente da Junta, Tesoureiro ou do Chefe da Divisdo competente em
matéria financeira, podem determinadas regras e procedimentos desta

Norma, ser objecto de regulamentagio especifica.

Artigo 3¢
(Objecto)

1. A Norma de Controlo Interno da Junta de Freguesia visa estabelecer um
conjunto de regras relativas a métodos e procedimentos de modo a

assegurar:
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a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a
elaboragdo, execugdo e modificagdo dos documentos previsionais, a
conformidade dos registos contabilisticos e a elaboragdo dos
documentos de prestagao de contas;

b) O cumprimento das deliberagdes dos orgdos e das decisbes dos
respectivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovagao e controlo dos documentos;

e) A exactidao e integridade dos registos contabilisticos;

f} A garantia da fiabilidade da informacao produzida;

g) O incremento da eficiéncia das operacbes;

h) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assunc¢do de encargos;

i) O controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;

j} O registo oportuno das opera¢des pela quantia correcta, 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.

2. A presente Norma visa também assegurar o cumprimento das disposi¢des
tegais e das normas internas aplicdveis as actividades da Junta de Freguesia e
a verificagdo da organizagao dos respectivos processos e documentos.

3. Na definicdo das funcbes e na nomeagdo dos respectivos responsaveis deve
atender-se:

a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respectivas;

¢) Ao cumprimento do principio da segregacdo de fungdes,
nomeadamente no que diz respeito a separagdo entre o controlo fisico e

o processamento dos correspondentes registos.
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4. A presente Norma visa ainda implementar medidas de controlo interno de
modo a garantir o cumprimento dos requisitos legais, eficicia da gest3o e os
pressupostos contabilisticos para as seguintes areas:

a) Competéncias e responsabilidades;
b) Documentacio;

¢) Receitas;

d) Despesas;

e) Disponibilidades;

f) Existéncias;

g) Recursos Humanos;

h) Imobilizado.

Artigo 4°

(Compensacdo dos Diversos Servigos)

1. A organizacdo dos servicos compreende o cumprimento do principio da
segregacdo de fungbes, sem prejuizo na necessiria compensacdo entre 0s
diversos servi¢os, quando o interesse da autarquia assim o determinar.

2. S3o competentes para promover a compensagdo entre os diversos servigos:

a) O Executivo;
b) O Presidente da Junta de Freguesia;

¢} O Chefe da Divisdo competente em matéria financeira.
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CAPITULO It

Competéncias e Responsabilidades

SECCAO |

Orgios

Artigo 5¢

{Competéncias da Junta de Freguesia)

1. Sdo da competéncia da Junta de Freguesia as enunciadas pela legislagdo,
nomeadamente nos regimes juridicos e estatuto aprovados em anexo a Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, com as respetivas alteracbes, e na Lei n.2
56/2012, de 8 de novembro, na redagdo vigente.

2. Compete a Junta de Freguesia a definicdo, gestao, coordenagdo e organizagdo
dos aspectos gerais relativos aos seus servigos, sem prejuizo da respectiva
atribuicdo de pelouros pelos seus membros.

3. Compete ainda a Junta de Freguesia:

a) A assuncdo de outras responsabilidades da natureza das suas
competéncias, mesmo as decorrentes da propria organizagdo interna;

b) O exercicio dos demais poderes conferidos por lei.

Artigo 62

(Competéncias e Responsabilidades do Presidente da Junta)

Compete ao Presidente da Junta:

a) O exercicio de todas as competéncias e responsabilidades conferidas

por lei, nomeadamente nos regimes juridicos e estatuto aprovados em
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anexo a Llei n.2 75/2013, de 12 de setembro, com as respetivas
alteracdes;

b) Assegurar e acompanhar especificamente a actividade, gestio e
organizacao dos respetivos pelouros;

c¢) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberagio da

Junta de Freguesia.

Artigo 7¢

(Competéncias e Responsabilidades do Tesoureiro)

Compete ao Tesoureiro:
a} O exercicio de todas as competéncias e responsabilidades conferidas
por lei;
b) Assegurar e acompanhar especificamente a actividade, gestdo e
organizagao dos respetivos pelouros;
¢) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberagio da

Junta de Freguesia.

Artigo 82

{Competéncias e Responsabilidades do Secretario)

E da competéncia do Secretério;
a) O exercicio de todas as competéncias e responsabilidades conferidas
por lei;
b) Assegurar e acompanhar especificamente a actividade, gestio e
organizagdo dos respetivos pelouros;
c¢) Exercer os demais poderes conferidos por lei ou por deliberagio da

Junta de Freguesia.
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Artigo 92

(Competéncias e Responsabilidades dos Restantes Vogais)

Os restantes pelouros em que se encontra distribuida a organizagdo dos
assuntos relevantes desta Junta de Freguesia sio fixados por despacho do Presidente

da Junta, nos termos da lei.

SECCAO Il

Organiza¢do dos Servigos

Artigo 102

(Organizacdo interna dos servigos da Junta de Freguesia)

1. A Estrutura Organica dos Servigos da Junta de Freguesia encontra-se
publicada, através do Despacho n.2 12603/2015, de 28 de outubro, no Didrio
da Republica, 2.2 série, n.2 218, de 6 de novembro de 2015, com as alteracdes
que lhe foram introduzidas pelo Despacho n.2 615/2017, publicado no Didrio
da Republica, 2.2 série, n.2 7, de 10 de janeiro de 2017.

2. A Estrutura Organica dos Servi¢os da Junta de Freguesia estabelece a
organiza¢do, estrutura e funcionamento dos servicos da Junta de Freguesia,
bem como os principios que os regem e os niveis de dire¢do e hierarquia que
os articulam, nos termos da legislagdo aplicavel em vigor.

3. Para a prossecugao das atribuicdes e das competéncias cometidas a Junta de
Freguesia, a organizagao dos servicos obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, constituida por trés unidades organicas flexiveis lideradas por
pessoal dirigente, com cargo de direcdo intermédia de 2.2 grau, uma

subunidade organica liderada por pessoal com funcgbes de coordenagido e
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servigos de apoio, conforme consta da Estrutura Organica mencionada nos
numeros anteriores.

4. A estrutura flexivel da organizagdo interna dos servigos é composta por trés
unidades organicas, conforme consta do organigrama vertido no anexo | da
Estrutura Organica publicada, pelo Despacho n.2 615/2017, no Didrio da
Republica, 2.2 série, n.2 7, de 10 de janeiro de 2017, designadas por Divisio de
Gestdo Territorial e Modernizagdo Administrativa, Divisdo de Administracdo
Geral e Divisdo de Educagdo, Desporto, Cultura, A¢do Social e Saude, dirigidas
por chefes de Divisdo, as quais dependem hierarquicamente da Presidente de
Junta de Freguesia.

5. A subunidade organica “Balcdo de Atendimento” esta integrada na Divisdo de
Administracao Geral e é dirigida por um Coordenador Técnico.

6. Os servigos de apoio e coordenacdo identificados no n.2 1 do artigo 18.2 da
Estrutura Orgénica, na redagdo que |he foi dada pelo Despacho n.2 615/2017,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 7, de 10 de janeiro de 2017,
dependem hierarquicamente da Presidente da Junta.

7. Através de deliberagdo do Executivo ou despacho do Presidente da Junta,
podem ser delegadas competéncias nos dirigentes intermédios da Junta de

Freguesia.
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SECCAO I

Responsabilidades e Fung¢bes

Subseccado |

Comuns

Artigo 112

(Competéncias comuns a todos os servigos)

Para além do processamento ordindrio de expediente e das obrigagdes
decorrentes da especificidade do respetivo servigo, constituem competéncias comuns
a todos os servigos e especiais deveres dos titulares de cargos dirigentes ou de
coordenagdo:

a) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos
procedimentos administrativos em que intervenham;

b) Assegurar a rigorosa, plena e atempada execugdo das decisbes dos
orgdos da Freguesia, da Presidente e dos Vogais com competéncia
delegada e subdelegada;

¢} Assegurar a integral e correta execucdo das tarefas dentro dos prazos
fixados;

d) Elaborar e propor a aprovagdo de regras, normas, instrugdes, circulares,
diretivas e medidas concretas de atuagdo que entendam necessarias e
adequadas ao bom funcionamento do respetivo servico;

e) Colaborar na elaborag¢do do plano de atividades, das grandes opgdes do
plano, do orcamento e do relatorio de gestédo;

f} Cumprir as regras e procedimentos de uniformizagao fixados pelos

servigos competentes;
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g) Desenvolver quaisquer outras atividades que resultem de previsio legal
ou de regulamentacdo administrativa ou que lhe forem atribuidas por

decisdo dos drgdos da Freguesia.

Subseccao ll

Divisdo de Administracao Geral

Artigo 129

(Responsabilidades e Fungdes do Chefe da Divisdo de Administracdo Geral)

1. E competente e responsavel pela organizagdo, promog¢do, coordenagio,
acompanhamento de todas as funcbes e responsabilidades da Divisio de
Administragao Geral, respetivos subsec¢bes e sectores dela dependentes, o
Chefe da Divisao de Administra¢io Geral.

2. Compete a Divisdo de Administracdo Geral:

a) Apoiar o executivo na conce¢io e implementacio de politicas e
estratégias de administracdo economico-financeira, aprovisionamento
e administra¢do de patriménio da Freguesia;

b) Promover a elaboragdo de estudos e projetos econémico-financeiros de
suporte a atividade da freguesia;

c) Elaborar os instrumentos previsionais da Junta de Freguesia,
nomeadamente o Orgamento e as Grandes Op¢des do Plano;

d} Elaborar e disponibilizar o relatério de gestio e de prestacio de contas;

e) Promover a evolugio do sistema de contabilidade analitica;

f} Garantir o aprovisionamento dos bens e servi¢os centralizados de forma
a assegurar o bom funcionamento dos servigos da Freguesia;

g) Promover a eficiéncia do processo de aprovisionamento, procurando
economias de escala com as centrais de compras do Estado ou outras

entidades adjudicantes;
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h) Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos contabilisticos, de
acordo com a legislagdo aplicavel em vigor;

i) Promover a uniformizacio dos procedimentos orgcamentais e
contabilisticos junto dos diferentes servigos da freguesia numa filosofia
de gestores de conta;

j) Promover a instauragdo e acompanhamento de execu¢des fiscais,
contraordenacgbes, e o cumprimento das atribuicbes da Junta de
Freguesia no ambito do procedimento e do processo tributario;

k) Assegurar a gestdo de tesouraria, de forma a garantir o correto
funcionamento dos servigos da freguesia;

1) Assegurar a inventariacdo do patrimonio imobilidrio da Junta de
Freguesia;

m} Promover, em coordenagdo com os servicos da freguesia, a
inventariagdo e cadastro dos bens méveis da Junta de Freguesia;

n) Promover e apoiar iniciativas de empreendedorismo, de criacdo de
emprego e de estimulo a inovagao;

o} Definir politicas e desenvolver agbes de dinamizagao do comércio e
economia locais, através de parcerias com associagbes empresariais ou
de comerciantes ou outras entidades;

p) Assegurar o relacionamento e representacdo da Junta de Freguesia
junto dos organismos publicos ou outras entidades, publicas ou
privadas, com interven¢do nos setores considerados estratégicos;

g) Apoiar os potenciais investidores e empreendedores na freguesia,
prestando toda a informagdo necessaria de forma a tornar mais céleres
0s processos, em articulagdo com a Unidade de Marca, Comunicac¢do e
Informagéo;

r} Estabelecer estratégias de informacdo, sensibilizagdo e educagdo
ambiental e sanitaria;

s} Promover a¢des que visem o bem-estar dos animais em meio urbano, a

preven¢do do abandono de animais de companhia e a promogdo da
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adocdo responsdvel, sempre que possivel em cooperacdo com
associagGes de protegdo de animais;

t) Promover e assegurar o cumprimento da regulamentagio da
utilizagdo/ocupagdo do espaco publico, incluindo espacos verdes, tendo
como objetivos a preservagdo e valorizacdo da paisagem urbana;

u) Atribuir licencas e concessdes de utilizagdo/ocupacio do espaco do
dominio publico, incluindo espagos verdes, ou de dominio privado com
impacto no espago publico e, bem assim, atribuir licencas de atividades
ruidosas de carater temporirio;

v) Proceder ao licenciamento da venda ambuiante de lotarias, venda de
bilhetes para espetdculos ou divertimentos publicos em agéncias ou
postos de venda;

w) Emitir licengas para acampamentos ocasionais, explora¢cdo de maquinas
automadticas, mecanicas, elétricas e eletrénicas de diversao, espetaculos
desportivos e de divertimentos publicos nas vias, jardins e demais
lugares publicos ao ar livre e a realizagio de leilGes;

x} Apoiar a atividade fiscalizadora da Policia Municipal no que respeita a
utilizagdo/ocupagdo de espago publico, incluindo espagos verdes;

y) Assegurar o licenciamento de recintos improvisados e atividades
Itinerantes;

z) Gerir e manter o mercado e feiras e licenciar a sua atividade;

aa}Apoiar o executivo na conce¢do e implementa¢do de politicas e
estratégias de recursos humanos que promovam a valorizagdo e
desenvolvimento dos trabalhadores, respondendo as necessidades dos
servicos da Freguesia e contribuindo para a melhoria continua do
desempenho da Junta de Freguesia da Penha de Franca;

bb)Gerir 0 mapa de pessoal da Junta de Freguesia, procedendo a afetacdo
de recursos humanos as necessidades permanentes ou de projetos dos
servicos, em fungdo do planeamento de atividades e orcamento, nos

quais deve participar ativamente;
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cc) Assegurar a gestdo integrada dos recursos humanos da Jjunta de
Freguesia, de acordo com as politicas e estratégias do executivo, de
modo consistente nos diferentes servicos da freguesia, promovendo
uma cultura de exceléncia, com foco no desenvolvimento do talento, na
responsabilizacdo pelo cumprimento de objetivos individuais e
coletivos, na motivacao, avaliagdo e diferencia¢do do desempenho dos
trabalhadores, promovendo mecanismos de fomento da partilha de
conhecimento entre estes;

dd)Promover estudos e iniciativas de otimizagdo e racionalizagdao de
recursos e processos de trabalho, em articulagdo, numa perspetiva de
transversalizagdo e partilha de recursos para maior eficiacia e eficiéncia
do funcionamento dos servigos da Freguesia;

ee}Apoiar a Junta de Freguesia no relacionamento com entidades e
estruturas representativas dos trabalhadores ou atuantes nas vertentes
de recursos humanos, internas ou externas a Freguesia;

ff) Gerir de modo integrado a informa¢do de recursos humanos, na
perspetiva de suporte a gestdo e tomada de decisdo, assegurando a sua
disponibilizacdo nos prazos definidos;

gg)Coordenar os processos de mobilidade dos trabalhadores;

hh)Assegurar a instrugdo dos processos previstos na Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas;

ii) Apoiar juridicamente os 6rgdos e servigos da Junta de Freguesia;

ji} Assegurar a gestdo centralizada do expediente;

kk) Analisar causas dos acidentes em trabalho e promover medidas
corretivas, assegurando o acompanhamento de situagdes de acidente
em servico, assegurar a avaliagdo e reavaliacdo das capacidades fisicas e
psiquicas dos trabalhadores, mediante exames médicos de admissdo,

periddicos e ocasionais.
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Artigo 139

(Responsabilidades e Fung&es do Coordenador do Balcdo de Atendimento)

1. E competente e responsavel pela organizagdo, promog¢do, coordenacdo,
acompanhamento de todas as funcdes e responsabilidades do Balcio de
Atendimento, o respetivo Coordenador Técnico.

2. Compete ao Balcdo de Atendimento:

a) Monitorizar, avaliar e divulgar interna e regularmente os indices de
satisfacdo do publico relativo aos servigos prestados, de modo a que
estes sejam incorporados nas suas praticas de gestao;

b) Apoiar o funcionamento dos drgdos da Junta de Freguesia,
designadamente na preparagdo e acompanhamento das respetivas
reunides, no apoio das atividades administrativas do gabinete da
Presidente da Junta de Freguesia, do Executivo e da Mesa da
Assembleia de Freguesia;

¢) Assegurar a gest3o centralizada do expediente e proceder ao seu
reencaminhamento para os servicos;

d) Gerir os postos de atendimento, de forma transversal na administracdo
da freguesia numa légica de balc3o tnico;

e) Apoiar administrativamente os procedimentos no dmbito da comiss3o
recenseadora;

f) Lavrar termos de identidade e justificacdo administrativa:

g) Passar atestados;

h) Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos.
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Subsecc¢ao Il

Divisao de Gestdo Territorial e Modernizagdo Administrativa

Artigo 14¢
{Responsabilidades e Fungdes do Chefe da Divisdo de Gestdo Territorial e

Modernizagdo Administrativa)

1. E competente e responsavel pela organizagdo, promocdo, coordenacio,
acompanhamento de todas as fungbes e responsabilidades da Divisdo de
Gestdo Territorial e Modernizacdo Administrativa, respetivas subsecgdes e
sectores dela dependentes, o Chefe da Divisdo de Gestdo Territorial e
Modernizagdo Administrativa.

2. Compete a Divisao de Gestdo Territorial e Modernizagao Administrativa:

a) Propor a participar em programas e iniciativas de modernizagao,
otimizagao e simplificacdo de processos de trabalho e procedimentos,
em prol da melhoria continua dos servigos da freguesia;

b} Monitorizar, avaliar e divulgar interna e regularmente os indices de
satisfagdo do publico relativo aos servigos prestados, de modo a que
estes sejam incorporados nas suas praticas de gestdo;

¢) Participar no planeamento, orgamentacdo, aguisicdo, desenvolvimento
e implementac¢do dos sistemas de informagdo, através da identificagdo
das necessidades e estabelecimento das especifica¢des funcionais;

d)} Promover metodologias de participacdo e envolvimento, dos cidadaos,
empresas e trabalhadores da freguesia no desenvolvimento e avaliagdo
de politicas, programas e agdes da freguesia, bem como iniciativas que
implementam um continua transparéncia e partilha de dados para com
o publico;

e) Propor e coordenar o modelo de gestdo para a manutengao de todos os

edificios e equipamentos afetos aos servigos da freguesia;
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Participar na identificagio de necessidades, acompanhar e garantir o
apoio a conce¢ao e construgao de equipamentos municipais a implantar

no respetivo territorio de acordo com a sua area de atividade;

g) Apoiar o executivo na concegido, definicio e implementagio de

h)

J)

estratégias e politicas integradas de ambiente urbano;

Promover a requalificacdo e a valorizacdo do espacgo publico, incluindo
espagos verdes e espagos pedonais, contribuindo para o seu
reordenamento;

Definir estratégias de manutenc¢do e gestio sustentivel dos espacos
verdes e respetivas estruturas de recreio e lazer, edificado e
equipamentos;

Promover a gestdo e manutencdo de equipamentos ludicos, elementos
de agua a cargo da Junta de Freguesia da Penha de Franga e os
equipamentos, infraestruturas e mobiliario urbano inserido em espacos

verdes e, ou, espac¢o urbano;

k) Assegurar a manutencdo de espagos verdes, bem como a conservacdo e

/)

reparacdo de vias pedonais, mobilidrio urbano, pilaretes, placas
toponimicas, sinalizagao e espacgos ludicos;
Promover e assegurar a resolu¢do das necessidades de intervencio e

substituicio detetadas nos termos previstos na alinea anterior;

m) Assegurar a limpeza das vias e espagos publicos, sarjetas e sumidouros,

n)

o)

p)

com vista a garantir adequadas condig¢Ges de salubridade;

Contribuir para as politicas municipais de habita¢do, através da
identificagdo de caréncias habitacionais e fogos disponiveis e, ainda, da
realizacdo de intervengdes pontuais para melhoria das condicdes de
habitabilidade;

Definir critérios especiais nos processos de realojamento;

Emitir pareceres e informagdes no &mbito dos procedimentos
legalmente previstos e relacionados com a gestio urbanistica, no

ambito de projetos estruturantes;
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g) Aprovar operac¢des urbanisticas em imdveis integrados no dominio
patrimonial privado da freguesia, elaborar os documentos e estudos
necessarios para obter o parecer das entidades competentes;

r) Apoiar a concecgdo e implementagdo de projetos e iniciativas que visem
a promogao do empreendedorismo social, nomeadamente em bairros
municipais ou sociais;

s) Emitir parecer sobre a construcao e de ocupagdo da via publica, sempre
que para tal lhe for solicitado;

t) Participar nos termos acordados com a CML, nos processos de
elaboragdo dos planos municipais de ordenamento do territorio;

u) Assegurar o funcionamento e manutencio das instala¢des sanitdrias e
balnearios;

v) Assegurar a gestdao e manutengao das viaturas da Junta de Freguesia;

w) Assegurar a manutengdo de todos os edificios e equipamentos afetos

aos servigos da freguesia.

Subseccao IV

Divisdo de Educacgdo, Desporto, Cultura, Agao Social e Sadde

Artigo 152
{Responsabilidades e Fun¢des do Chefe da Divisdo de Educagdo, Desporto, Cultura,

Agdo Social e Saude)

1. E competente e responsavel pela organizacdo, promocdo, coordenag3o,
acompanhamento de todas as fun¢des e responsabilidades da Divisao de
Gestdo Territorial e Modernizagao Administrativa, respetivas subsecgbes e
sectores dela dependentes, o Chefe da Divisio de Educag¢ao, Desporto,

Cultura, Acao Social e Saude.
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2. Compete a Divisdo de Educagdo, Desporto, Cultura, Agdo Social e Satude:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Apoiar as politicas da freguesia definidas nas dreas referentes 3 criancga,
ensino pré-escolar, 1.2 ciclo ensino basico, no dmbito das atribuicbes da
Junta de Freguesia;

Assegurar o acompanhamento e propor atualizagdes a Carta Educativa e
a outros instrumentos de planeamento e diagndstico, em articulagdo,
tendo em conta as necessidades da freguesia relativamente ao parque
escolar;

Assegurar apoio a gestdo escolar, pelo diagndstico e supressio de
caréncias no parque escolar da sua responsabilidade, nomeadamente
através da aquisicdo e disponibilizacdo de equipamentos, como sejam
material didatico, mobilidrio, equipamento e assisténcia informatica,
entre outros;

Assegurar a organizagdo e acompanhamento das atividades de
enriquecimento curricular no admbito das atribuigdes da Junta de
Freguesia (AEC'S);

Assegurar o acompanhamento das criangas na educacdo pré-escolar
antes e ou depois do periodo diario de atividades educativas e durante
os periodos de interrupgdo destas atividades no dmbito das atribuices
da Junta de Freguesia (AAAF);

Assegurar o acompanhamento dos alunos do 1.2 ciclo do ensino basico
antes e ou depois da componente curricular e de enriquecimento
curricular, bem como durante os periodos de interrupgo letiva (CAF'S);
Fomentar as atividades complementares de a¢do educativa na educagio
pré-escolar e ensino basico, no ambito da ocupagio de tempos livres e
nos equipamentos escolares da responsabilidade da Junta de Freguesia;
Gerir o pessoal ndo docente, afeto ao parque escolar sob gestdo da
Junta de Freguesia, de acordo com as normas legais e regulamentares

aplicaveis em vigor;
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i) Apoiar a atividade dos agrupamentos de escolas e de outras instituicdes
no ambito de ag¢des socioeducativas, projetos educacionais e de
intercdmbio de experiéncias educativas, de apoio a crian¢a, educagio e
juventude;

j) Promover, no ambito da educagdo nao formal, programas e projetos nas
diversas areas de conhecimento;

k) Detetar necessidades de intervencdo em escolas;

/) Promover, apoiar e desenvolver programas e projetos de apoio a
juventude e ao associativismo juvenil, no seu dambito de atuacdo;

m) Colaborar com a Comissdo de Protecgdo de Criangas e Jovens em Risco;

n) Proceder a promocgdo e divulgagdo da pratica desportiva de forma
generalizada, nomeadamente apoiando atividades desenvolvidas pelo
movimento associativo desportivo e outras entidades ligadas ao
fendmeno desportivo, ou desenvolvendo atividades proprias em
particular, dirigidas a populagdao da Freguesia, em articulagdo com a
Marca e Comunicacao;

0) Assegurar a gestdo das instalagbes do Espaco Multiusos da Freguesia;

p) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do plano de atividades da
Freguesia;

g) Propor, elaborar e acompanhar as parcerias, protocolos de programas
de desenvolvimento desportivo, com entidades publicas ou privadas no
ambito associativo;

r) Promover politicas e implementar agbes de promogdo da saude e do
bem-estar junto da populagdo da Freguesia;

s) Apoiar a concec¢do e coordenar e articular o desenvolvimento de
projetos e iniciativas de agdo social, promogao da saude, de cidadania e
inovagdo social;

t) Garantir o funcionamento do Transporte Solidario;

u) Assegurar, acompanhar e avaliar o funcionamento do Posto Médico da

Freguesia, na perspetiva de desenvolvimento de novas valéncias;
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v) Assegurar a resposta, total ou parcial, as necessidades mais prementes
de fregueses em situagdo ou em risco de pobreza ou exclusdo,
nomeadamente através de iniciativas de dmbito social, e se necessdrio,
promover o respetivo encaminhamento para a Loja Social da Freguesia
e/ou outras instituigdes de cariz social;

w) Propor solucGes e agdes de intervencdo que visem uma resposta as
necessidades sociais identificadas na Comissdo Social da Freguesia da
Penha de Franga;

x} Assegurar o funcionamento da Loja Social da Freguesia;

y) Manter atualizado o cadastro dos beneficidrios de apoios sociais
atribuidos pela Junta de Freguesia;

z) Assegurar o estudo e analise das caréncias de equipamentos sociais e de
apoio a saude, e contribuir para a promocio de uma rede de
equipamentos sociais que assegure uma melhor taxa de cobertura face
as necessidades identificadas na Freguesia;

aa)Apoiar a concegdo e implementagio de iniciativas de economia social e
solidaria, potenciando as capacidades, recursos e competéncias,
formais e informais, da populagdo, comunidades e territdrios da Junta
de Freguesia;

bb)Conceber e implementar projetos e iniciativas de desenvolvimento
comunitario e animagao sociocultural;

cc) Apoiar a concegdo e implementagio de projetos e iniciativas que
contribuam para a cidadania participativa, designadamente, para o
voluntariado;

dd)Definir politicas, estratégias e iniciativas de qualificacdo dos tempos
livres dos fregueses, numa dtica de desenvolvimento social e de
prevengdo de situagdes de risco, potenciando e articulando as

dimensdes psico-emocional, familiar, social e cultural;
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ee) Promover ac¢des de capacitagdo, informacdo e sensibilizagdo, junto dos
fregueses e das diversas instituicbes, em matéria de cidadania e
inovagao social;

ff) Monitorizar a execucdo e implementacdo dos protocolos de
Desenvolvimento Social estabelecidos ou a estabelecer com as
instituicOes da Freguesia;

gg)Apoiar o executivo na concegdo, definicio, execugdo e avaliagdo de
estratégias e politicas nos dominios cultural e artistico;

hh)Coordenar o desenvolvimento de programas, projetos e agdes,
designadamente para salvaguarda e valorizagdo do patriménio cultural,
incentivo a criacdo artistica e difusdo cultural, formagdo de publicos,
promog¢do de uma cultura de proximidade e de articulagdo com o
territério, fomento e valorizagigo da dimensdo intercultural da
Freguesia, qualificacdo do tecido cultural e sua promogao;

ii) Definir o enquadramento orientador da atribuicdo dos apoios aos
agentes culturais, nomeadamente no que respeita aos principios e
objetivos estratégicos, bem como aos respetivos instrumentos e
procedimentos de apreciagdo, monitorizacdo e avaliagdo;

fi} Promover a definigdo, desenvolvimento e coordenagdc de uma politica
integrada da freguesia nas diversas areas artisticas e culturais,
nomeadamente patrimonio, museus, artes visuais, artes do espetaculo,
cinema e audiovisual, em colaboracdo com outras entidades da
freguesia que interagem neste dominio;

kk) Promover a arte dramatica através das Oficinas de Teatro da Freguesia;

/) Fomentar uma politica de gestdo e valorizagdo dos equipamentos
culturais proprios e delegados a freguesia, tendo em vista o0 methor
cumprimento das respetivas atribui¢des;

mm) Coordenar os processes de parecer de toponimos na Freguesia,

bem como de outras formas de reconhecimento publico, garantindo a
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existéncia de um acervo toponimico e promovendo a valorizagio e
divulgacdo da memdaria coletiva da Freguesia;

nn}Organizar ou colaborar na organiza¢do e apoiar eventos de animagio
turistica ou de interesse relevante para a Junta de Freguesia, solicitando

0 apoio necessario, em tempo util, aos servicos competentes.

Subseccao V

Servigos de Apoio e Coordenagio

Artigo 162

(Servigos de Apoio e Coordenagio)

1. Sdo servigos de Apoio e Coordenagdo, a Marca, Comunicagio e Informacio, a
Protecdo Civil e Seguranga, o Gabinete Juridico e de Apoio a Gestdo, o OPPF —
Orgamento Participativo da Penha de Franga, os quais dependem
hierarquicamente da Presidente de Junta de Freguesia, ou dos érgios com
competéncia delegada.

2. Compete a Marca, Comunicagdo e Informacgio:

a) Apoiar a definicdo da estratégia de comunicacdo da Junta de Freguesia
da Penha de Franga e assegurar a sua implementac3o, de acordo com
as linhas orientadoras definidas pela Presidente;

b} Gerir a marca da Junta de Freguesia, garantindo a sua coeréncia, bem
como definir as normas inerentes & marca, imagem e comunicacdo e
divulgagdo pelas demais unidades orgénicas em articulacdo com os
mesmos;

c) Assegurar a gestdo dos conteudos do site institucional e dos restantes
meios de comunicagdo, garantindo a coeréncia da arquitetura de
informagdo em conformidade com o plano de comunicagdo global

estabelecido;
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d) Assegurar a comunicagao institucional com os média e relagdes publicas
da Junta de Freguesis;

e) Conceber, desenvolver e acompanhar as campanhas de comunicagio e
imagem, de suporte as iniciativas desenvolvidas pela Junta de
Freguesia;

f) Assegurar a articulagio e coordenacdo da comunicagdo interna,
nomeadamente através da gestdo da intranet (a ser criada) da Junta de
Freguesia e dos demais meios aplicaveis;

g} Promover o registo sistematico de noticias divulgadas na comunicagao
social que respeitem a Junta de Freguesia;

h) Assegurar a elaboracao e distribuicao periddica da Revista da Freguesia.

3. No exercicio da sua atividade, compete a Protecdo Civil e Seguranca:

a) Colaborar com outras autoridades no dominio da protegdo civil, tendo
em vista o cumprimento dos planos de emergéncia e programas
estabelecidos, designadamente em operagdes de socorro e assisténcia
na iminéncia ou ocorréncia de acidente grave ou de catastrofe;

b) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
recursos de protecao civil, socorro e Seguranga existentes na area da
Freguesia da Penha de Franga;

¢} Desenvolver agdes de informacdo, formacdo e sensibilizacio da
populagdo para as tematicas da protegdo civil e da prevengdo, visando
prevenir e atenuar riscos coletivos, em articulagio com os servigos da
CML;

d) Assegurar os procedimentos necessarios a inscricao de voluntarios na
“Bolsa de Voluntarios de Prote¢do Civil”, assim como acompanhar e
divulgar a atividade da mesma, através dos meios de comunicac¢do da
Freguesia.

4. Compete ao Gabinete Juridico e de Apoio a Gestdo:
a) Garantir o apoio juridico aos 6rgaos e servigos da Freguesia;

b) Atendimento juridico a recenseados na Freguesia;
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¢) Assegurar o relacionamento e a colaboragio com os tribunais, a
Procuradoria-Geral da Republica e a Provedoria de Justica e demais
entidades em articulagao com os servigos;

d) Elaborar estudos sobre matérias de relevdncia para a Freguesia e
contribuir para a aplicacdo uniforme das leis e regulamentos,
nomeadamente através da divulgacdo de entendimentos juridicos a
adotar.

5. Compete ao OPPF — Orcamento Participativo da Penha de Franga implementar
e monitorizar nos termos do Regulamento todo o processo do Orgamento
Participativo, como importante instrumento de democracia participativa, que
permite aos cidadaos decidirem sobre uma parte do orgamento da Junta de

Freguesia.

CAPITULO Il

Documentos

SECCAO |

Documentacdo em Geral

Artigo 172

{(Documentos Oficiais)

Sdo considerados documentos oficiais:
a) Os regulamentos da Freguesia;
b) As deliberagdes dos 6rgaos colegiais da Freguesia;
¢) As actas das reunides dos 6rgdos colegiais da Freguesia;
d) Os despachos do Presidente da Junta de Freguesia e dos dirigentes dos
servicos da Junta de Freguesia;

e} Os atestados;
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f) As ordens de servico;

g} As comunicagdes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

h) Os contratos celebrados entre a Freguesia e outras entidades publicas
ou privadas;

i} O Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano da Freguesia;

j} Os documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia;

k) As pecgas de procedimentos pré-contratuais;

/) Os oficios enviados para o exterior;

m)Os relatérios dos juris de procedimentos pré-contratuais tendentes ao
fornecimento de bens, locagdo e aquisi¢ao de bens e servigos;

n) Os relatdrios dos juris de procedimentos pré-contratuais tendentes a
execucdo de empreitadas de obras publicas;

o) Todos os documentos previsionais, contabilisticos e de prestacdo de
contas no ambito do POCAL;

p) Outros documentos produzidos pela Junta de Freguesia ndo previstos
nas alineas anteriores, mas que venham a ser considerados oficiais

tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

SECCAO I

Documentos Previsionais

Artigo 182

(Documentos Previsionais)

Os documentos previsionais adoptados pela Freguesia sdo o Or¢gamento e as

Grandes Opgdes do Plano.
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Artigo 19¢

(Orcamento)

O Orcamento constitui a previsdo anual de receitas e despesas de acordo com o
quadro e codigo de contas descritos no POCAL, em dois mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da Junta de Freguesia;
b) Mapa das receitas e despesas desagregadas pela classificagdo

econdmica, organica e funcional.

Artigo 20¢

(Grandes Opg¢des do Plano)

1. Nas Grandes Opgoes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico da Junta de Freguesia e incluem, designadamente, o Plano
Plurianual de Investimentos e o Plano das Atividades.

2. Os principios gerais de execugdo, descricdo e mensuracio das Grandes
Opcbes do Plano estdo explicitados no ponto 2.3 {Documentos Previsionais e

sua Execugdo) das consideragdes técnicas do POCAL.

Artigo 21¢

(Preparagdo dos Documentos Previsionais)

1. Compete a Divisdo de Administragdo Geral a preparagdo dos documentos
previsionais em consondncia com as directivas emanadas pela Junta de
Freguesia.

2. A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar, em regra, concluida no
inicio do altimo trimestre do exercicio econémico anterior ao que diz respeito,

atendendo, contudo, ao caracter de exce¢do previsto no artigo 61.2 do
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Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12

de setembro, na redagdo atual.

Artigo 22¢

(Aprovacgdo)

Sem prejuizo do disposto no artigo 61.2 do Regime Juridico das Autarquias
Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na redagdo atual, a
proposta de Orcamento e Grandes Opgdes do Plano preparadas nos termos do artigo
anterior deve ser apresentada, pela Junta de Freguesia a Assembleia de Freguesia, até
ao limite do prazo legal para envio da documentagao, a fim de constituir “ordem do

dia” da ultima sessdo ordinaria deste drgdo do ano anterior aquele a que se refere.

Artigo 2392

{Atrasos na Aprovacdo)

No caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-a em execugao o
orgamento em vigor do ano anterior, com as modificacdes que, entretanto, lhe
tenham sido introduzidas até 31 de dezembro, conforme ponto 2.3 das consideragdes

técnicas do POCAL.

Artigo 242

(Publicidade dos Documentos Previsionais)

1. A Junta de freguesia da publicidade, até 30 dias apds a apreciagdo e
aprovacado pelo érgdo deliberativo, dos seguintes documentos previsionais:
a) Resumo do Orgamento;
b) Orcamento da Despesa e da Receita;
¢) Plano Plurianual de Investimentos;

d) Actividades Mais Relevantes.
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2. A Junta de Freguesia envia ao Tribunal de Contas os seguintes documentos

previsionais:
a} Resumo do Orgcamento;
b) Orcamento da Receita e da Despesa;
¢) Plano Plurianual de Investimentos.

3. Alunta de Freguesia envia a Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento da
Regido de Lisboa e Vale do Tejo, até 30 dias apds a sua aprovacdo e
independentemente da aprecia¢do do orgdo deliberativo, cépia dos seguintes
documentos:

a) Plano Plurianual de Investimentos;

b) Orgamento.

SECCAO I}

Documentos de Suporte Contabilistico

Artigo 252

(Documentos de Suporte Contabilistico)

As operagdes or¢camentais, de tesouraria e demais operacdes com relevancia
contabilistica da Junta de Freguesia, devem ser claras e objectivamente evidenciadas
por documentos suporte, tais como:

a) Guia de Recebimento (SC- 1);

b) Requisi¢cdo Interna / Proposta (SC — 2);

¢) Requisigdo Externa (SC - 3);

d) Ordem de Pagamento (SC — 4);

e) Folha de Remuneragdes (SC - 5);

f) Guia de Reposicdes Abatidas aos Pagamentos (SC - 6);
g) Folha de Caixa (SC-7);

h) Resumo Diario de Tesouraria (SC — 8);
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i) Conta Corrente da Receita (SC— 9);

j} Conta Corrente da Despesa (SC — 10);

k) Conta Corrente de com Instituicoes de Crédito (SC— 11};
) Conta Corrente de Entidades (SC - 12);

m)Diario de Entidades {SC — 13);

n) Conta Corrente de Operagdes de Tesouraria (SC — 14);

SECCAO IV

Documentos de Prestacdo de Contas

Artigo 262

(Documentos de Prestacdo de Contas)

1. Sdo documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia na Optica
orgamental os definidos no POCAL, nomeadamente:
a) Mapa de Controlo Orgamental da Despesa;
b) Mapa de Controlo Or¢camental da Receita;
¢) Execucdo Anual do Plano Plurianual de Investimentos;
d) Execug¢do Anual do Plano das Actividades Mais Relevantes;
e) Mapa dos Fluxos de Caixa;
f) Demonstragdo das Contas de Ordem;
g} Mapa de Operagdes de Tesouraria;
h) Mapa das Contas de Ordem (caso existam);
i) Mapa de Empréstimos (caso existam);
j} Relagdo de Compromissos Assumidos e Ndo Pagos;
k) Empréstimos;
{) Modificagdes ac Orgamento e Grandes Op¢des do Plano;
m)Situagao dos Contratos;

n) Mapa das Transferéncias Correntes e de Capital — Receita;
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o) Mapa das Transferéncias Correntes e de Capital — Despesa;
p) Mapa de Subsidios Concedidos;
g) Mapa de Subsidios Obtidos.

2. 530 documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia na Optica

patrimonial os definidos no POCAL, nomeadamente:
a} Balango;
b) Demonstragao de Resultados;
¢) Anexos as Demonstragdes Financeiras;
d) Outras indicagdes e justificagbes & compreensdo do Balango e da
Demonstragdo de Resultados

e) Relatério de Gestao.

3. Sdo ainda documentos de prestagdo de contas da Junta de Freguesia:
a) Caracterizacdo da entidade;
b) Guia de remessa de conta;
¢} Acta da reunido em que foi discutida e aprovada a Conta;
d) Norma de Controlo Interno e suas alteragdes;
e) Resumo diario de tesouraria a 31 de Dezembro do ano em aprovacdo;
f) Sintese das reconciliagbes bancérias;
g} Mapa de Fundo de Maneio (se existirem fundos de maneio);
h) Relagdo dos emolumentos notariais e custas de execucdes fiscais (se

existirem);

i) Relagdo de acumulacdo de fungbes (se existir);

§) Relagdo nominal dos responsaveis.

Artigo 27°

{Publicidade dos Documentos de Presta¢io de Contas)

1. A Junta de Freguesia da publicidade, até 30 dias apds a apreciacdo e
aprovacédo pelo 6rgdo deliberativo, dos seguintes documentos de prestacio

de contas:
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a) Fluxos de caixa;
b) Balanco;
¢) Demonstracao de Resultados;
d) Relatério de Gestdo.
2. Alunta de Freguesia envia a Comissio de Coordena.géo e Desenvolvimento da
Regido de Lisboa e Vale do Tejo, até 30 dias apds a aprovagac e
independentemente da apreciagdo do 6rgdo deliberativo, copia dos seguintes
documentos:

a) Execugdo do Plano Plurianual de Investimentos;

b) Mapas de execugdo orgamental;

¢) Balango;

d) Demonstragao de Resultados;

e) Anexo as demonstragdes financeiras.
. A lunta de Freguesia remete ao INE, até 30 dias apos a sua aprovacao, copia
dos documentos de prestacdo de contas.
. A Junta de Freguesia remete ao Tribunal de Contas, até 30 de abril, e
independentemente da aprovagdo da Assembleia de Freguesia, copia dos
documentos de prestagdo de contas, definidos nos termos da Resolugdo n.2

4/2001 — Il Secgédo do Tribunal de Contas.

CAPITULO IV

Principios e Regras

Artigo 282

(Principios Orgamentais)

Na elaboragdo e execugdo do Orcamento da Junta de Freguesia devem ser

seguidos os seguintes principios orgamentais:

a) Principio da Independéncia: a elaboracdo, aprovacac e execuc¢do do

Orcamento da Junta de Freguesia é independente do Orgamento de
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Estado ou de qualquer outra instituicdo, incluindo a Cdmara Municipal
de Lisboa:

b) Principio da Anuidade: os montantes previstos no Orgamento sdo
anuais, coincidindo 0 ano econémico com o ano civil;

¢} Principio da Unidade: o Orgamento da Junta de Freguesia é unico;

d) Principio da Universalidade: o Or¢camento compreende todas as
receitas e despesas;

e) Principio do Equilibrio: 0 Orgamento prevé os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos
iguais as despesas correntes;

f) Principio da especificagdo: o Orcamento discrimina suficientemente
todas as receitas e despesas nele inscritas;

g) Principio da Ndo Consignacdo: o produto de quaisquer receitas nao
pode ser afecto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando
essa afectagdo for permitida por lei;

h) Principio da Ndo Compensagdo: todas as receitas e despesas sdo
inscritas pela sua importancia integral, sem dedugdes de qualquer

natureza.

Artigo 292

(Principios Contabilisticos)

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados
deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo
financeira, dos resultados e da execugio orgcamental da entidade:

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

b) Principio da continuidade: considera-se que entidade opera

continuamente, sem duragao limitada;
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c) Principio da consisténcia: considera-se que ao longo dos vdérios
exercicios, a entidade devera manter os mesmos procedimentos e
critérios valorimétricos de forma a permitir a comparabilidade da
informacgdo, com excepgdo das situacdes previstas no ponto 8.2.1 do
POCAL;

d) Principio da especializacdo ou do acréscimo: segundo este principio, os
proveitos e os custos sdo reconhecidos como realizados quando obtidos
ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que
respeitam;

e) Principio do custo histérico: de acordo com o principio do custo
histérico, também designado pelo principio do preco de aquisi¢do, os
registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢dao ou de
produgdo, quer a pre¢os nominais, quer a pregos constantes;

f) Principio da prudéncia: é possivel integrar nas contas um grau de
precaugdo ao fazer estimativas exigidas em condicdes de incerteza, sem,
contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas
ou 2 deliberada quantificagdo de activos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade: segundo o principio da materialidade, as
demonstragées financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes dos
6rgaos autarquicos, da comunidade em geral e das entidades
interessadas;

h) Principio da ndo compensagdo: como regra geral, ndo se deverdo
compensar saldos de contas activas com contas passivas (balango), de
contas de custos e perdas em contas de proveitos e ganhos
(demonstracdo de resultados) e, em caso algum, de contas de despesas

com contas de receita (mapa de execugdo orgamental).
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Artigo 309

{Regras Previsionais)

Na elabora¢do e aprovagdo do Orgamento da Junta de Freguesia devem ser

respeitados as seguintes regras:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no

Orcamento ndo podem ser superiores a metade das cobrangas
efectuadas nos Ultimos 24 meses que precedem a més da sua
elaboragdo, excepto no gque respeita a receitas novas ou actualiza¢des
dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objecto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao
orcamento 0s estudos ou analises técnicas elaborados para

determinagdo dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6

podem ser consideradas no Or¢amento desde que estejam em
conformidade com a efectiva atribuigdo ou aprovagio pela entidade
competente, excepto quando se trate de receitas provenientes de
fundos comunitarios, em que 0s montantes das correspondentes
dotagbes de despesa, resultantes de uma previsio de valor superior ao
da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas
como contrapartida de alteragdes orgamentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até & publicacio do
Orgamento de Estado para o ano a que respeita o Or¢amento da Junta
de Freguesia, as importédncias relativas as transferéncias financeiras, a
titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos do estado, a
considerar neste ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as
constantes do Orgcamento de Estado em vigor, actualizadas com base na

taxa de inflagdo prevista;
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d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas
no Orcamento depois da sua contratagdo, independentemente da
eficacia do respectivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar
apenas o pessoal que ocupe lugares do quadro, requisitado e em
comissao de servigo, tendo em conta o indice salarial que o funcionario
atinge no ano a que o Orgamento respeita, por efeitos da progressao de
escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termo
certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ao
acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do
Orcamento;

f} No Or¢amento inicial, as importancias a considerar nas rubricas
“Remuneragdes de Pessoal” devem corresponder a da tabela de
vencimentos em vigor, sendo actualizada com base na taxa de inflagdo
prevista, se ainda tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a

que 0 orcamento respeita.

Artigo 312

(Regras de Execuc¢do do Orgcamento)

Na execugdo do Orgcamento da Junta de Freguesia devem ser respeitados as
seguintes regras:
a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido
objecto de inscri¢do orgamental adequada;
b) A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efectuada para além dos
valores inscritos no Orgcamento;
¢} As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do anc em

que a cobranga se efectuar;
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d) As despesas s0 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se,
para além de serem legais, estiverem inscritas no Orgamento e com
dotagdo igual ou superior ao cabhimento e ao compromisso,
respectivamente;

e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a
utilizar na sua realizagao;

f) As despesas a realizar com a compensagio em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias
arrecadadas, em sede e apds aprovagdo da modificacdo orgamental;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do
ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente
assumidos e ndo pagos até a data ser processado por conta das verbas
adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se

proceda ao seu pagamento.

CAPITULO V

Receita

SECCAO |

Disposi¢des Gerais

Artigo 322

(Objectivo e Ambito)

1. O objectivo do presente capitulo é o de garantir o adequado procedimento de
arrecadagdo de receitas.

2. A normaliza¢do dos procedimentos referidos no numero anterior objectiva
também a normalizagdo da escrituragdo contabilistica.

3. Compreendem-se no ambito do presente capitulo as receitas

correspondentes a reparticdo dos recursos publicos e demais receitas da
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Junta de Freguesia em conformidade com o disposto na Lei n.2 73/2013, de 3

de setembro, ou por legislagdo revogatoria.

Artigo 332

(Fases de Execucgdo da Receita)

Constituem fases de execugdo da receita da Junta de Freguesia, as seguintes:
a) Abertura do Orgamento da Receita;
b) Revisbes e Alteragdes ao Orgamento da Receita;
¢) Emissdo da Guia de Receita;
d) Liquidagdo da receita, a que corresponde o langamento contabilistico do
direito a receber;
e) Cobranga, a que corresponde a anulagdo da divida em virtude do seu

recebimento.

Artigo 342

(Abertura do Orcamento)

1. Os procedimentos de abertura do Orgamento da Receita compreendem os
movimentos contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das
previses iniciais e das previsdes corrigidas por contrapartida do Orcamento
da Receita do exercicio, por rubrica da classificacdo econdmica da receita.

2. Os langamentos de abertura do Orgamento da Receita deverdo ser
efectuados, informaticamente, no inicio do exercicio econémico pela Divisdo

de Administracao Geral.
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Artigo 352

(Servigos Emissores de Receita)

Sao servicos emissores de receita desta Junta de Freguesia os servigos
integrados na Divisdo de Administragdo Geral e outros que venham a ser designados

pela Junta de Freguesia.

Artigo 369

{Regras de Liquidagdo e Cobranca da Receita)

1. As regras de liquidagdo e cobranga das receitas limitam-se 3s regras de
execucao or¢amental descritas na presente Norma.

2. Nao sao liquidadas receitas virtuais nesta Junta de Freguesia.

Artigo 372

(Responsabilidade da Liquidacdo e Cobranga da Receita)

1. A Divisdo de Administracdo Geral e outros que venham a ser designados pela
Junta de Freguesia, sdo responsaveis pela liquidag3do da receita.

2. A Divisdo de Administracdo Geral é responsdvel pela cobranca de receita.

Artigo 382

(Guias de Receita)

As Guias de Receita sdo emitidas informaticamente pelos servicos integrados
na Divisdo de Administracdo Geral e por outros que venham a ser designados pela
Junta de Freguesia, com numeragdo sequencial, devendo fazer referéncia ao servigo

emissor € ao meic de pagamento utilizado pela entidade terceira.

Norma de Controlo Interno 39



Artigo 392

(Emissdo e Circuito das Guias de Receita)

A emissdo e circuito das Guias de Receita decorre de acordo com o esquema:

Divisdo de Administragdo Geral ou outra unidade organica
que venha a ser designada pela Junta de Freguesia

Emissao das Guias de
Receita (informaticamente) em

triplicado
Duplicado
Triplicado
Onginal
v L
Clientes [ Cobranca no
Contribuintes Sector de

Utentes . |

. | Tesouraria |

!
i Duplicado
r |
L |
_ | _
Registo dos b s
- ¥
movimentos I — |
COl‘l’ta.bﬂlSt]COS , l Arquivo da |
A - . NECESSArios no Sector .[ Tesouraria
rquivo [ | | 1 deContabilidade
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CAPITULO VI

Despesa

SECCAC |

Considera¢des Gerais

Artigo 40°

(Objectivo e Ambito)

O objectivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de locacdo e aquisicao de bens e servigos, bem como de contratacio de
empreitadas de obras publicas, de forma a permitir a sua correcta escrituragdo

contabilistica e o cumprimento dos preceitos legais de assun¢io de despesas.

Artigo 419

(Fases da Execugdo da Despesa)

Constituem fases da execugdo da despesa as seguintes:
a) Abertura do Orgamento da Despesa;
b) Revisdes e Alteragdes ao Orcamento da Despesa;
¢) Cabimentagdo da despesa;
d) Comprometimento da despesa;
e) Processamento dos documentos das entidades credoras;
f) liquidagdo da despesa;

g} Pagamento das despesas assumidas.,
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Artigo 42°

(Abertura do Orcamento da Despesa)

1. A abertura do Orgamento da Despesa compreende os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotagbes iniciais e
das dotacbes disponiveis por contrapartida do Orcamento da Despesa do
exercicio, por classificagao economica.

2. Os lancamentos de abertura do Orgamento da Despesa deverdo ser
efectuados, informaticamente, no inicio do exercicio econémico pela Divisdo

de Administragdo Geral.

Artigo 43¢

(Processamento e Pagamento da Despesa)

A utilizacdo das dotacdes da despesa deve obedecer ao registo das fases de

cabimento, compromisso, processamento, liquidagdo e pagamento.
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SECCAO Il

Circuito da Despesa

Artigo 44¢

{Cabimento)

O circuito da despesa inicia-se com a verificacdo da necessidade de realizag3o

de uma despesa pela unidade orginica competente em razdo da matéria, 3 qual se

segue a elaboragdo de uma proposta (ou requisi¢do interna), respectiva aprovacio,

registo e arquivo.

Autorizagdo
do Presidente
da Junta de
Freguesia

Registo do
cabimento no Sector
de Contabilidade

Arquivo
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Artigo 452

(Compromisso)

Terminada a fase do cabimento, iniciar-se-a a fase de elabora¢do de requisicdo

externa e registo do compromisso.

Sector de *
Aprovisionamento

Emissao de Oficio de
encomenda a enviar ao
fornecedor no Sector
de Aprovisionamento

Envio ao
fornecedor

o I

Norma de Controlo Interno
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Autorizacgido do

Presidente da
Junta de g
Freguesia ou
do Chefe da
Divisdo de
Administragdo
Geral

Original

Onginal e
Duplicado

" e e

{

[}

Emissado de
Requisigdo Externa
no Sector de
Contabilidade

Registo do
COMPromisso no
Sector de
Contabilidade

Arquivo
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Artigo 46.2

{(Documento de Entidades Credoras)

Aquando da recep¢do da encomenda e respectiva factura, o circuito a respeitar

é 0 seguinte:
™ — o IR
< | Fornecedor
4 - ] L‘:
Guia de remessa . Entregada
¢ factura l encomenda
Q)
Sector de
Confetinit Aprovisionamento
qualitativa ¢
quantilativa Factura
|
L ¥
: '
Encomenda Secto‘r.de
Contabilidade
' J
v
Unidade orgéanica que i o e—_— .
emitiu a proposta de ' Registo do documento
aquisigdo * T de entidades credoras
|
Factura
v
Sector de
Contabilidade
_,l .
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Artigo 472

(Liquidagao)

Aquando da liquidagdo da despesa e respectiva emissdo da ordem de

pagamento, o circuito documental tem a seguinte configuragdo:

g Sector de
'; | Contabilidade

Envio ao Sector da
Tesouraria para
pagamento a
dinheiro, emissdo do
cheque ou ordem de

transferéncia —
Emisséo da ordem de

pagamento em
duplicado

Duplicado

Autorizagdo

do Membro |
do . Onginal e

Executivo duplicado

Competente

Onginal

: Registo da
Arquivo - | liquidagéo e da
! despesa no Sector da | |
Contabilidade
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Artigo 48°

(Pagamento)

1. As poucas despesas pagas a dinheiro, sdao pagas no Sector da Tesouraria apés
a recepgao do duplicado da Ordem de Pagamento devidamente autorizada.
2. Nas despesas pagas por cheque ou transferéncia bancaria, o circuito de

pagamento decorre da seguinte forma:

Sector de
Tesouraria

.

r

Emissdo do cheque ou documento de

| Envioao | transferéncia na presenga do duplicado

fornecedor da Ordem de Pagamento devidamente
—_— : . autorizada |
e — |

& T LY
Chegue
L
_____ 7 S Assinatura dos
Sector de membros do Executivo
Tesouraria - competentes para a
movimentagado de
contas

Documento de
transferéncia

¥

~ | Envio 4 entidade
bancaria
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3. Independentemente do meio de pagamento utilizado, no final do dia, o Sector
de Tesouraria envia ao Sector de Contabilidade mapas dos pagamentos

efectuados para os correspondentes registos e conferéncias.

Artigo 492

(Legenda)

Os simbolos utilizados na descrigdo dos circuitos de receita e despesa tém o

seguinte significado:

] seom

Accao de Sector

Accdo de membro do Executivo ou de titular de cargo dirigente

| |
|“ | Entidade externa

Artigo 502

(Procedimentos Legais de Realizacdo de Despesa)

Na realizagdo da despesa aplicam-se todos os pressupostos ou limitagdes

enunciadas pela lei.
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CAPITULO VII
Disponibilidades

SECCAO |

Consideragdo Gerais

Artigo 51¢
{Objectivo)

O objectivo do presente capitulo é de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de gestdo dos meios liquidos de pagamento da Junta de Freguesia, de
forma a garantir:

a) Que os valores recebidos correspondem aos realmente devidos 3 Junta
de Freguesia;

b) Que os pagamentos sdo efectuados com a aprovacdo e autorizacio da
entidade competente, mediante cruzamento com os documentos de
suporte;

c¢) Que sdo efectuados com regularidade os testes de conformidade aos

registos relativos aos meios monetarios.

Artige 529
(Ambito)

Compreende-se no dmbito do presente capitulo, 0s meios monetdrios e as

aplicagdes de tesouraria.
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Artigo 53¢

{Forma de Pagamento)

1. Os pagamentos sdo efetuados por transferéncia bancaria ou débito direto.
2. Excecionalmente, a Junta de Freguesia pode proceder a pagamentos por
cheque nominativo, ou em dinheiro, se o pagamento em numerdrio for

admissivel nos termos da lei.

SECCAQ Il

Da Caixa e dos Bancos

Artigo 542

{Fundo e Movimentos de Caixa)

1. A Caixa da Junta de Freguesia encontra-se a guarda e responsabilidade do
Sector de Tesouraria.

2. Sempre que necessario proceder-se-a ao refor¢o de caixa, no montante de €
1500.

3. Através de Caixa, deve-se pagar o minimo de despesas possivel, sendo os
necessarios sempre para fazer face a despesas correntes.

4. Sempre que no final do dia, 0 montante em Caixa ultrapasse os € 1500, o
excesso deve ser depositado.

5. O Sector de Tesouraria, diariamente, envia ao Sector de Contabilidade mapas

descritivos dos recebimentos e pagamentos ccorridos por Caixa.

Artigo 552

(Abertura e Movimentagao de Contas Bancarias)
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. Compete ao Presidente da Junta submeter a apreciacdo do érgdo executivo a
decisdo de abrir contas bancarias tituladas pela autarquia.

. Na deliberagdo de abertura de contas bancarias deve ser evidenciado o
critério utilizado para a movimentacdo da conta por natureza econémica.

. A movimentagac das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita,
simultaneamente pelo Tesoureiro e pelo Presidente da Junta ou Vogal com

competéncia delegada.

Artigo 569

(Emissdo e Guarda de Cheques)

. Os cheques serdo emitidos no Sector da Tesouraria e apensos a respectiva
Ordem de Pagamento, sendo enviados as entidades com competéncia para
movimentac¢do das contas bancarias para validacdo e assinatura.

. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Sector da Tesouraria.

. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissio, serdo arquivados
sequencialmente pelo Sector de Tesouraria, ap6s inutilizacdo das assinaturas,

quando as houver.

SECCAO Il

Procedimentos de Controlo as Disponibilidades

Artigo 579

(Objectivos)

Os procedimentos de controlo, a que sdo feitas referéncias na presente secgao,

tém como objetivos:

a} O controlo dos meios monetdrios da Junta de Freguesia;
b) A analise ao controlo interno efetuado as disponibilidades;

¢) Reconciliagdo fisica e contabilistica dos meios monetarios;
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d) Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

Artigo 58¢

{Controlo de Fundos em Caixa)

1. O Sector de Tesouraria é responsavel pelos meios monetarios existentes em
Caixa.

2. Diariamente, sao realizadas conferéncias aos movimentos de Caixa, sendo que
as diferengas tém de ser solucionadas antes do seu encerramento.

3. Serdo efectuadas contagens fisicas dos valores em Caixa, quer
aleatoriamente, quer de acordo com os requisitos previstos no ponto

2.9.10.1.9 do POCAL.

Artigo 59°

(Reconciliagbes Bancarias)

As reconciliagbes bancarias permitem controlar com acuidade todas as
eventuais discrepancias entre o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem
obedecer aos seguintes procedimentos:

a) A sua elaboragdo deve ser obrigatdria e ter uma periodicidade mensal;

b) Normalmente, cabe ao Sector de Contabilidade, proceder a realizacao
das reconciliagdes bancarias;

¢) Sempre que o Chefe da Divisdo de Administragdo Geral o entender, e
por trabalhador por si escolhido, a reconciliagdo bancaria podera ser
feita por trabalhadores de sectores que ndo do Sector de
Contabilidade;

d) Sempre que das reconciliagbes bancarias resultarem diferencas entre os
diversos mapas contabilisticos e extractos bancarios, o Sector de

Tesouraria e o Sector de Contabilidade, estdo desde logo incumbidos
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de encetar as devidas averiguagbes e formular propostas de
solucionagdo e resolu¢do a apresentar ao Chefe da Divisio de
Administracdo Geral e aos Membros do Executivo designados;

e) A data da sua realizagdo ndo deverd ir para além dos quinze dias
subsequentes ao final do més a que reporta;

f) O Sector de Contabilidade deve organizar e manter, em pasta propria,
mapas resumo das reconciliacdes bancarias, separadas as informacdes

por meses e por conta bancdria.

SECCAO IV

Fundos de Maneio

Artigo 609

(Objectivos)

A presente Secgdo estabelece os procedimentos e medidas de controlo interno
para a Constituicao, Reconstitui¢do, Reposicao e Andlise dos Fundos de Maneio, caso o

6rgdo executivo da Freguesia da Penha de Franca, futuramente, entenda vir a

constituir algum.

Artigo 61°

(Autorizacdo)

Compete ao Executivo, através de deliberagdo, a aprovagdo da Constituicdo,
em casos de reconhecida necessidade, de Fundos de Maneio, desde que a cada Fundo
corresponda uma ou mais dota¢des orgamentais e seja saldado no fim do ano, sem

prejuizo do artigo seguinte.
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Artigo 62°

{Principios)

A Autorizagdo, Constituigdo, Reconstituicao e Reposicao de Fundos de Maneio
deve obedecer a0s seguintes principios:

a) A Autoriza¢do de Fundos de Maneio sé podera constituir-se para fazer
face a despesas inadiaveis e urgentes;

b) As despesas efectuadas por Fundos de Maneio estdo sujeitas ao
disposto nos artigos 16.2 a 22.2 e 29.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8
de junho;

¢) A deliberagcdo para autorizacdo anual dos Fundos de Maneio a atribuir
pelo Executivo devera ser exarada sobre documento que evidencie:

i} O responsavel pelo Fundo de Maneio;
jii} O montante da sua constituigdo;
iii) A dotac¢do orcamental anual;
iv) Rubrica ou rubricas disponiveis para assunc¢do de despesas;
v) Modo de Reconstituigdo;
vi) Data da Reposigao.

d) E vedada a aquisi¢3o de bens considerados de imobilizado por parte dos
responsaveis dos Fundos de Maneio;

e) E vedada a aquisicdo de bens e servigos cuja classificagio econémica
difira da autorizada no documento referido no pardgrafo 3 do presente
artigo;

f) O valor em numerario existente, somado ao valor em documentos
pagos com 0s valores em transito, tem de ser igual ao montante da sua

constituicao.
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Artigo 639

(Constituicdo)

A constituicdo dos Fundos de Maneio obedece aos seguintes principios:

a) Anualmente, o Executivo decide sobre a criagdo de Fundos de Maneio, 3
titularidade de membros da Junta de Freguesia ou de funcionarios dos
seus servicos, comunicando a decisdo, por escrito, ao Sector de
Contabilidade e ao Chefe da Divisdo de Administracio Geral;

b) O Sector de Contabilidade apds verificar os dados constantes no pedido
de Constituicdo exarada pelo Orgdo Executivo, emite a Ordem de
Pagamento, a ordem do responsavel;

c) Apos a emissdo da Ordem de Pagamento no Sector da Contabilidade,
segue-se o fluxo normal até ao pagamento ao responsdvel pelo Fundo

de Maneio.

Artigo 642

(Reconstituicio)

A Reconstituicdo dos Fundos de Maneio obedece aos seguintes procedimentos:
a) Mensalmente, até ao dia 10 de cada més, ou excepcionalmente, quando
o montante do numerdrioc em Fundo de Maneio for inferior a 10% (ou
outra percentagem, se o Executivo, expressamente para aquele Fundo
de Maneio assim o decidir) do montante da sua Constituic3o, devera o
responsavel pelo Fundo de Maneio remeter ao Sector de Contabilidade
um mapa descritivo da composi¢do do Fundo de Maneio, onde conste
toda a informagao inerente aos pagamentos efectuados por conta do
fundo, anexando as facturas ou documentos equivalentes oficiais;
b) Entende-se por documentos oficiais nos termos do paragrafo anterior os

documentos que fagam referéncia as seguintes informagdes:
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i) Nimero do documento;
ii) Data do documento;
ifi) Naomero de identificagdo fiscal do fornecedor;
iv) Valor.
¢) O Sector de Contabilidade, apds verificagdao dos documentos referidos
na alinea anterior e confrontagdo com o respectivo mapa, emite nova
Ordem de Pagamento, procedendo a reconstituicdo do Fundo de

Maneio.

Artigo 652

{Reposicao)

No més de dezembro, em data a indicar no documento que autoriza a
Constituicio dos Fundos de Maneio, devem os responsaveis dos respectivos Fundos
fazer a Reposicdo dos mesmos, devendo o somatorio dos meios em numerario e as

facturas e documentos equivalentes ser igual ao montante da constituigdo do Fundo.

Artigo 662

(Andlise)

Os Fundos de Maneio deverdo estar sujeitos a uma analise periddica do seu
historico a efectuar pelo Sector da Contabilidade, sob supervisdo da Chefe da Divisdo
de Administracdo Geral, evidenciando o nivel de execucdo dos mesmos, onde indica:

a) Responsavel pelo Fundo;
b) Despesa acumulada por rubrica da classificagdo econémica;
¢) Valor médio mensal da despesa;

d) Valor anual da despesa assumida.
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CAPITULO VIII

Empréstimos Obtidos

Artigo 672
(Objetivos)

A presente Seccdo tem como objectivo estabelecer procedimentos e medidas
de controlo interno sobre os empréstimos obtidos junto das instituigdes financeiras,
caso a Junta de Freguesia da Penha de Franga, em determinado momento entenda vir

a contrair.

Artigo 682

(Contracgdo de Empréstimos)

O processo de contracgao de empréstimos por parte da Junta de Freguesia
encontra-se sujeito ao disposto na Resolu¢do n.? 7/98, de 18 de maio, e Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, devendo ainda obedecer aos seguintes procedimentos:

o) O Executivo devera proceder a consulta de, pelo menos, trés entidades
bancarias;
b) Do processo de consulta as entidades bancarias referida no paragrafo
anterior devera decorrer informac3o relacionada com:
i) Montante do empréstimo;
i) Modalidade (abertura de crédito ou contrato mdtuo);
iii) Finalidade;
iv) Prazos de amortiza¢éo;
v) Periodos de diferimento;
vi) Periodicidade de reembolso de capital e juros;

vii} Possibilidades de amortizagGes antecipadas e garantias exigidas.

Norma de Controlo Interno 57



¢} O contrato sé devera ser exarado ap6és a validag¢do e inclus3o de parecer

das entidades competentes.

Artigo 692

(Métodos de Controlo Sobre os Empréstimos)

3. Constituem objetivos dos procedimentos de controlo sobre os empréstimos
obtidos, os seguintes:

a) Verificar se foram verificados os normativos legais na contracgdo de
empréstimos;

b) Confirmagdo dos valores dos juros contabilizados pela Junta de
Freguesia de acordo com os empréstimos contraidos.

4. Para o efeito do disposto no numero anterior, a Junta de Freguesia deve
proceder a circularizagdo junto das entidades bancdrias com uma
periodicidade semestral.

5. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a circularizagdo deverad ser

feita no momento do encerramento dos exercicios.

CAPITULO IX

Recursos Humanos

SECCAO |

Consideragbes Gerais

Artigo 702
(Objectivos)

O objectivo da presente Seccdo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de assung¢do e liquidacdo das despesas com o pessoal, de forma a

permitir:
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a) A obtengdo de um cadastro actualizado dos quadros de pessoal;

b) Assegurar que os encargos assumidos estio devidamente justificados
por documentos de suporte;

c) A segregacdo de tarefas, controlo de presengas, processamento,

aprovac¢ao e pagamento de salarios.

Artigo 71¢
(Ambito)

Consideram-se no dambito da presente Secgdo e, nos termos da legislacdo
aplicavel, como despesas com o pessoal, remuneracdes certas e permanentes a titulo
de vencimentos, salarios, gratificacdes, subsidios de refei¢do, subsidios de férias e de
natal dos membros dos orgédos executivo e deliberativo, do pessoal do quadro e do

pessoal em qualquer outra situacdo e outros abonos legais.

Artigo 722

{Acesso a Aplicacdo Informatica de Vencimentos)

1. O acesso a aplicagdo informatica devera estar condicionado de forma a
garantir uma eficaz segregacdo de tarefas.

2. A actualizagdo do cadastro individual, controlo de presengas e horas
extraordindrias, processamento de ajudas de custo, processamento de
vencimentos, aprovagao das folhas de vencimento e respectivo pagamento
deverdo ser efectuadas pelo Sector de Recursos Humanos, na aplicagio
informatica correspondente, sob supervisio da Chefe da Divisdo de

Administragdo Geral.
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Artigo 73°

(Cadastro Individual)

A Ficha ou Cadastro Individual deve estar permanentemente actualizada
{informaticamente) e, deverdo constar do cadastro individual, sem prejuizo de outras
informagdes consideradas relevantes, as seguintes informacgdes:

a} Nome do funcionério;

b} Fotografia actualizada;

c) Morada completa;

d} Data de nascimento;

e) Naturalidade;

f) Filiagdo;

g) Estado civil;

h) Descrigdo do agregado familiar;

i) Numero de identificagcdo bancaria;

j) Categoria profissional;

k) Vencimento e respectiva evolugio;

{) Data de admissao;

m)Copia do documento de identificagdo (Cartdo de Cidadio ou Bilhete de
|dentidade} ou, na falta de consentimento do respetivo titular,
indicagdo dos dados relativos ao referido documento (nome completo,
numero inteiro e validade);

n} Nomero de Identificagdo Fiscal (no caso de ainda ndo ser titular do
Cartdao de Cidaddo, deve constar do cadastro copia do Cartdo de
Contribuinte);

o) Nimero de beneficidrio da Seguranga Social ou Caixa Geral de
Aposentacdes;

p) Folha de assiduidade;
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q) Acgdes de formagdo e valorizagdo profissional realizadas e respectivos
comprovativos;

r) Ficha de avaliagéo;

s) Contrato de trabalho, contrato administrativo ou termo de posse;

t) Evolugdo das fun¢des desempenhadas;

u) Dados e documentos referentes ao subsidio familiar a criangas e jovens;

v) Outras consideradas relevantes.

Artigo 742

(Processamento de Vencimentos)

O processamento de vencimentos deverda obedecer aos seguintes
procedimentos:

a) Mensalmente, de acordo com o controle da Junta de Freguesia, os
funcionarios preenchem o boletim de horas realizadas discriminando o
total de horas normais e extras, nocturnas normais e extras e o
absentismo reportados a uma base diaria;

b) E da responsabilidade do Sector de Recursos Humanos a recolha da
totalidade dos elementos necessdrios ac processamento dos
vencimentos;

¢) O processamento dos vencimentos deverd estar concluido até aos cinco
dias uteis anteriores a data de pagamento dos vencimentos aprovada
anualmente para cada més;

d) A introdugdo de alteragoes nas folhas de vencimento s6 podera ser
efectuada pelo Sector de Recursos Humanos, apés informagio prestada
pelos trabalhadores, apds autorizacio do Chefe da Divisio de
Administragdo Geral na presenga de documentos comprovativos
devidamente autorizados e visados;

e} Os Mapas de Vencimentos e respectivas folhas devem ser aprovados

pelo Executivo mediante confronto com os respectivos documentos de
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suporte de forma a garantir o cumprimento dos preceitos legais em
vigor, sendo posteriormente enviados ao Sector de Contabilidade e
para registo contabilistico dos vencimentos e ao Sector de Tesouraria

para pagamento.

Artigo 75¢

{Processamento de Horas Extraordinarias)

A prestagdo de trabalho extraordinario e em dia de descanso semanal,
descanso complementar e feriado deve ser previamente autorizada pelo

Presidente da Junta de Freguesia.

CAPITULO X

Artigos em Economato

SECCAO |

Disposi¢oes Gerais

Artigo 762
(Objetivos e Ambito)

1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de aquisicdo, gestdo e escrituragdo contabilistica de artigos e
bens consumiveis em economato de forma a permitir a realizacdo e
acompanhamento dos processos de aquisi¢do, valorizagdo, conservagdo e
consumo de existéncias.

2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos e bens em
regime de economato.

3. Entende-se por existéncias passiveis de serem adquiridas e geridas em regime

de economato as que obedecam aos seguintes requisitos:
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a) Ndo integrem processo de transformagao;

b) Ndo detenham cardcter de permanéncia superior a um ano;

¢) N3o seja capitalizavel;

d) Estejam classificados nas classes econdmica de despesa 02.01 (aquisicio

de bens).

Artigo 772

(Responsabilidades)

1. A gestao das existéncias em regime de economato cabe & Divisio de
Administracdo Geral.

2. O Sector de Aprovisionamento é responsavel pela eficaz e atempada
reposicao dos stocks dos artigos, de forma que em momento algum existam

ruturas de stock.

Artigo 78¢

(Saida das Existéncias de Economato)

A saida das existéncias de economato sé podera ocorrer mediante a entrega de

requisigdo interna do sector requisitante.

Artigo 799

(Fichas de Armazém)

1. Da movimentagdo dos stocks em economato cabe escrituragdo de fichas de
armazém, pelo Sector de Aprovisionamento, a enviar ao Sector de
Contabilidade.

2. O regime de valorizagdo das existéncias e saidas de armazém, bem como o

tipo de inventario, sdo da responsabilidade da Divisdo de Administracdo Geral.
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Artigo 80°

(Inventariagao Fisica das Existéncias de Economato)

1. As existéncias sdo, mensalmente ou aleatoriamente, sujeitas a inventariagdo
fisica.

2. E da competéncia do Chefe da Divisdo de Administracio Geral, a designagio
do trabalhador que procedera a conferéncia fisica.

3. Em situagdo de anormalidades verificadas, ter-se-a de proceder a sua

regularizagdo, sendo apuradas as responsabilidades.

CAPITULO XI

Imobilizado

Artigo 812

{Ambito de Aplicagio)

1. Considera-se gestdo patrimonial da Freguesia, a correcta afectagdo dos bens
pelas diversas areas de gestdo, tendo em conta ndo sé as suas necessidades,
como também a sua melhor utilizagdo, conservagéo e valorizagio.

2. Compete a Divisdo de Administragdo Geral a realizagdo de todas as fungdes e
responsabilidades e nos termos definidos no Regulamento Interno de

Cadastro e Inventario da Junta de Freguesia.
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CAPITULO XII

Disposigoes Finais e Transitorias

Artigo 822

(Disposicbes Finais)

1. A tudo o que for omisso nesta Norma aplicar-se-30 as disposi¢Bes legais
previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, pelas quais se regem as

Autarquias Locais.
2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiqguem ddvidas na sua
aplicagdo, compete ao Orgdo Executivo a resolugdo de qualquer situag3o nio

prevista nesta Norma.
Artigo 83¢
{Revogacdo de Normas Internas)
Sdo revogadas eventuais normas internas e ordens de servi¢o actualmente em
vigor na parte em que contrariem as regras e principios estabelecidos na presente

Norma.

Artigo 842

(Entrada em Vigor)

A presente Norma entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2018.
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O Orgdo Executivo
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