JUNTA DE FREGUESIA DE PEREIRA
CONCELHO DE BARCELOS

NORMA DE CONTROLO INTERNO DA JUNTA DE FREGUESIA DE PEREIRA

NOTA JUSTIFICATIVA

O sistema de controlo interno das autarquias locais foi introduzido, de forma estruturada,
com o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), como instrumento
fundamental de apoio a gestdo, visando a integracdo da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos e reforcando a legalidade, a transparéncia e a fiabilidade da

informacao financeira.

Apesar da revogac¢do do POCAL pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que
aprovou o Sistema de Normalizacao Contabilistica para as Administragcdes Publicas
(SNC-AP), mantém-se em vigor as disposicdes referentes ao controlo interno, regras
previsionais e modificacbes do orcamento, que continuam a ser referéncia para a

organizacdo financeira das freguesias.

Considerando o Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de
12 de setembro, a Lei das Financas Locais, a Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso, o SNC-AP e demais legislacao aplicavel, e atendendo a necessidade de adaptar a
organizacdo interna a matriz de competéncias do executivo da Junta de Freguesia de
Pereira, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno, incluindo o Anexo I - Matriz

de Controlo Interno da Junta de Freguesia de Pereira.

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2

Objeto
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A presente Norma estabelece o sistema de controlo interno da Junta de Freguesia
de Pereira, definindo o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e os

procedimentos de controlo a aplicar em todos os servicos da Freguesia.

O sistema de controlo interno abrange, nomeadamente, os processos or¢camentais
e contabilisticos, a gestdo financeira, o patriménio, os recursos humanos, as
aquisicOes de bens e servicos, a tesouraria, a prestacao de contas, a protecao de

dados, a transparéncia e a gestao de risco.

Esta Norma aplica-se sem prejuizo das competéncias legalmente atribuidas aos

orgaos autarquicos e dos regimes juridicos especificos em vigor.

Artigo 2.2

Base legal

A presente Norma fundamenta-se, designadamente, em:

a)

b)

g)

h)

Constituicao da Republica Portuguesa, em especial o artigo 241.%;

Lein.2 75/2013, de 12 de setembro, que aprova o Regime Juridico das Autarquias

Locais;

Sistema de Normalizacao Contabilistica para as Administra¢des Publicas (SNC-AP),

aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro;
Lei das Financas Locais;

Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

Codigo do Procedimento Administrativo;

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;

Restante legislacdo, despachos e regulamentos aplicaveis as autarquias locais.
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Artigo 3.2

Objetivos do sistema de controlo interno

O sistema de controlo interno da Junta de Freguesia de Pereira prossegue os seguintes

objetivos essenciais:

a)

b)

d)

g)

h)

Assegurar a legalidade e regularidade da elaboragdo, execucao e modificacdo dos

documentos previsionais e da preparacdo das demonstragdes financeiras;

Garantir o cumprimento das deliberacdes da Assembleia de Freguesia e do 6rgao

executivo, bem como das decisdes dos respetivos titulares;

Salvaguardar o patriménio da Freguesia, prevenindo a sua perda, deterioragao ou

utilizacdo indevida;

Garantir a aprovacdo e o controlo efetivo de todos os documentos e operacdes

relevantes;

Assegurar a exatidao, integridade e oportunidade dos registos contabilisticos e da

informacao produzida;

Incrementar a eficiéncia e a economia das operagdes, promovendo uma gestdo

criteriosa dos recursos;

Assegurar o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos e uma

utilizacdo adequada dos fundos publicos;

Garantir o controlo das aplicagdes informaticas e do ambiente tecnolégico

utilizado;

Promover a transparéncia e a concorréncia nos procedimentos de contratacdo

publica;
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j) Assegurar que as operagdes sdo registadas pela quantia correta, em documentos e

livros apropriados, no periodo contabilistico a que respeitam.

CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANICA, COMPETENCIAS E MATRIZ FUNCIONAL
Artigo 4.2
Ambito subjetivo e dever de colaboragio

1. Apresente Norma aplica-se a todos os servicos, trabalhadores e membros do érgao

executivo da Junta de Freguesia de Pereira.

2. Oseleitos e os trabalhadores devem executar as suas fun¢des de modo a assegurar
o bom funcionamento dos servicos, o cumprimento da legislagdo aplicavel e o

respeito pelas disposi¢des da presente Norma.

3. Cadatrabalhador e eleito é responsavel por zelar pela boa utiliza¢ado, conservagdo
e guarda dos bens, equipamentos, instalacbes e documentos que lhes sejam

confiados.

4. Qualquer irregularidade, omissao, duvida de interpretacdo ou situacao suscetivel

de afetar o controlo interno deve ser comunicada ao Presidente da Junta.

Artigo 5.2
Orgio executivo

1. 0 6rgao executivo da Junta de Freguesia de Pereira é composto pelo Presidente e
pelos Vogais, incluindo o Secretario e o Tesoureiro, nos termos da legislacdo em

vigor.
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2. Compete ao 6rgao executivo, no quadro da presente Norma, assegurar a dire¢cdo
politica, administrativa e financeira da Freguesia, aprovar a organizacado interna e

garantir a implementag¢do e monitorizacao do sistema de controlo interno.

Artigo 6.2
Competéncias especificas do Presidente

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Pereira, sem prejuizo das

competéncias definidas na lei:
a) Superintender e coordenar todos os servicos e processos da Junta de Freguesia;
b) Assegurar o cumprimento das deliberacdes da Junta e da Assembleia de Freguesia;

c) Representar a Freguesia perante entidades publicas e privadas, designadamente
Camara Municipal, Administracao Tributaria, Seguranca Social, Tribunal de
Contas, Comissdao de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional e demais

entidades;

d) Dirigir a governacao, o planeamento e a gestao estratégica da Freguesia, incluindo
a defini¢do da estratégia anual, a preparacdo do plano de atividades, a coordenagao
da elaboragdo da proposta de orgamento e das revisdes or¢camentais, bem como a

apresentacdo do relatério de gestdo;

e) Coordenar o sistema de controlo interno e de gestdo de riscos, assegurando a

existéncia de procedimentos adequados nas diferentes areas funcionais;

f) Autorizar despesas e pagamentos, dentro dos limites legais, orcamentais e de
delegacdes de competéncias, sem prejuizo da responsabilidade prépria que lhe é

conferida pela Lei n.2 75/2013;

g) Submeter a aprovacdo da Assembleia de Freguesia os documentos previsionais e

de prestac¢do de contas;
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h) Designar, quando necessario, o membro do executivo que o substitui nas suas

faltas e impedimentos, em conformidade com a lei.

2. A atribuicdo, na matriz, de responsabilidades de execu¢do ou supervisao a outros
membros do executivo ndo diminui nem afasta as competéncias proprias e a

responsabilidade final do Presidente, tal como fixadas na legislacao aplicavel.

Artigo 7.2
Competéncias especificas do Secretario
Compete, em especial, ao Secretario da Junta de Freguesia:

1. Organizar e coordenar o expediente geral e a gestao documental, incluindo o
registo, classificacdo, circulacao e arquivo da correspondéncia e documentos, em

suporte fisico e digital;

2. Elaborar as atas das reunides da Junta de Freguesia, garantindo a sua exatidao,

assinatura, arquivo e disponibilizacao nos termos legais;

3. Assegurar a emissdo de certiddes e a prestacao de informagao administrativa aos

cidadaos, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo;

4. Coordenar o atendimento geral ao publico e gerir, em articulagdo com os servicos,

os pedidos, reclamacdes e sugestdes dos municipes;

5. Apoiar a gestdo de recursos humanos, nomeadamente no registo de assiduidade,
férias e formagao, bem como nos procedimentos de recrutamento, mobilidade e

avaliacao de desempenho, em articulacdo com o Presidente e o Tesoureiro;

6. Apoiar o cumprimento das obriga¢des de transparéncia, publicidade de atos,

afixacao de editais e publicacdo de documentos obrigatorios;
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7. Desempenhar outras tarefas que, em matéria administrativa e de apoio ao
executivo, lhe sejam atribuidas pelo Presidente ou pelo 6rgao executivo, conforme

a matriz funcional.

Artigo 8.2
Competéncias especificas do Tesoureiro
Compete, em especial, ao Tesoureiro da Junta de Freguesia:

1. Coordenar, em articulacido com o contabilista publico, a gestao financeira e
contabilistica da Freguesia, assegurando o cumprimento das normas do SNC-AP e

demais legislacao aplicavel;

2. Controlar as dotagdes orcamentais, garantindo a existéncia de cabimento e

compromisso antes da assun¢ao de qualquer encargo;

3. Assegurar o registo e a validacdo das despesas e receitas, bem como a preparacdo

dos documentos de suporte;

4. Proceder ao recebimento de receitas, emissao de guias de receita, cobranga de

taxas, licencas e outros valores devidos a Freguesia, nos termos da matriz e da lei;

5. Efetuar e controlar os pagamentos a fornecedores, trabalhadores e demais

credores, mediante autorizacdes de pagamento devidamente assinadas;

6. Gerir a tesouraria, incluindo a caixa didria, os depoésitos bancarios, as

reconciliacdes bancarias e o fundo de maneio;

7. Colaborar na elaboracao dos documentos de prestacdo de contas, incluindo

demonstracgdes financeiras, mapas e relatérios de execucao orcamental;

8. Apoiar o cumprimento das normas e instru¢des do Tribunal de Contas e de outras

entidades de controlo.
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Artigo 9.2
Servicos administrativos

Os servigos administrativos executam, sob orienta¢do do Presidente, do Secretario
e do Tesoureiro, as tarefas de apoio a gestao financeira, orcamental, contabilistica,
de recursos humanos, documental e de atendimento ao publico que lhes sejam

atribuidas pela matriz funcional.

Compete aos servigos administrativos, em particular:

Efetuar registos contabilisticos e auxiliares, nos sistemas informaticos utilizados;
Preparar e organizar a documentagdo de suporte as receitas e despesas;

Manter atualizado o arquivo fisico e digital;

d) Assegurar, em articulacao com o executivo, a preparac¢do de informacdo a remeter

a entidades como o Tribunal de Contas, DGAL, INE, CCDR e Camara Municipal.

Artigo 10.2
Servicos operacionais

Os servigos operacionais, designadamente os trabalhadores afetos a obras e
servicos externos, sdo responsaveis pela execucao material das tarefas relativas a
obras, manutencao de espagos publicos, limpeza urbana, gestdo de cemitérios,
pequenas reparacgdes e outras intervengdes no territorio da Freguesia, conforme a

matriz funcional.

Atuam sob orientacao do Presidente ou de outro membro do executivo por si
designado, respeitando as normas de seguranca, os regulamentos internos e as

instrucgoes de servico.
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Artigo 11.2
Encarregado de Protecao de Dados

Quando legalmente exigivel ou considerado adequado, a Junta de Freguesia

designara um Encarregado de Protecao de Dados (EPD), interno ou externo.

Compete ao EPD apoiar o cumprimento do Regulamento Geral sobre a Protecao de
Dados (RGPD) e da legislagdo nacional, nomeadamente na avaliacdo de riscos de
privacidade, na defini¢ao de politicas internas, na sensibilizagcdo dos trabalhadores
e no controlo de acesso e arquivo de dados pessoais, em alinhamento com a matriz

funcional.

Artigo 12.2
Matriz funcional de competéncias especificas

A Junta de Freguesia adota a Matriz de Controlo Interno da Junta de Freguesia de

Pereira, que integra a presente Norma como Anexo I.

A matriz esta organizada por areas funcionais numeradas de 1) a 13), agrupando
funcdes e tarefas em dominios como governacao, gestao financeira, patrimdnio,
recursos humanos, contratacao publica, atendimento, obras, controlo interno,

protecdo de dados, transparéncia e secretaria.
Em cada linha da matriz constam:
a) A descri¢do da funcdo ou tarefa;

b) As indicacdes de Execuc¢do atribuidas ao Presidente, ao Secretario, ao

Tesoureiro e/ou ao setor responsavel;
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c) As indicagdes de Supervisdo atribuidas ao Presidente, ao Secretdrio e/ou ao

Tesoureiro.

A existéncia de cruz (“X”) nas colunas de Execucdo indica responsabilidade de
execucdo direta ou de coordenacgdo operacional; a cruz nas colunas de Supervisao
indica responsabilidade de controlo, validacdo e acompanhamento da fun¢do ou

tarefa.

A distribuicdo de responsabilidades na matriz respeita a legislagdo em vigor, ndo
podendo atribuir a nenhum membro do executivo funcdes que a lei determine
como indelegaveis ou exclusivas de outro 6rgdo ou titular. Em caso de conflito,

prevalece sempre a lei, devendo a matriz ser ajustada por deliberacao da Junta.

A matriz é atualizada por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que se
verifiquem alteracdes relevantes na organizacdo ou na distribuicdo de tarefas,

passando a versao atualizada a constituir o Anexo I da presente Norma.

CAPITULO III
ORCAMENTO E CONTAS
Artigo 13.2
Documentos previsionais

Sao documentos previsionais da Junta de Freguesia de Pereira o Orcamento e as

Grandes Opg¢des do Plano.

A proposta dos documentos previsionais é elaborada pelo érgao executivo e
submetida a Assembleia de Freguesia, em tempo util, de forma a permitir a sua

entrada em vigor no inicio do ano econémico.

Artigo 14.2
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Elaboracao e execucao do orcamento

1. Na elaboracao do or¢camento sdo observadas as regras previsionais constantes do
SNC-AP, do regime financeiro das autarquias locais e da Lei do Or¢camento do

Estado.

2. Na previsdao de receitas e despesas devem respeitar-se, designadamente, os

seguintes principios:

a) As receitas sdao orcamentadas com base em critérios realistas, tendo em conta
a execucdao de exercicios anteriores e as condicdes legais e econdmicas

vigentes;

b) As transferéncias correntes e de capital apenas sao inscritas quando exista

decisdo de atribuicdo ou base legal que as fundamente;

c) Asdespesas com pessoal refletem o quadro de pessoal e a tabela remuneratoéria

em vigor, bem como as decisoes de recrutamento devidamente aprovadas.

3. A execucdo do orcamento obedece aos principios da legalidade, da boa gestdo
financeira e da transparéncia, sendo objeto de acompanhamento e controlo

interno.
Artigo 15.2
Modificagdes dos documentos previsionais
1. As modificagbes ao orgamento podem assumir natureza:
a) Modificativa, quando impliquem aumento global da despesa orcamentada;

b) Permutativa, quando se traduzam em transferéncias entre dotacdes, sem

alteracao do montante global da despesa.

2. As modificagbes ao plano plurianual de investimentos implicam as

correspondentes altera¢des no or¢amento.
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3. As alteragbes sdo aprovadas pelos 6rgaos competentes e registadas de forma

tempestiva, com suporte documental adequado.

Artigo 16.2
Grandes Opcoes do Plano

As Grandes Opg¢des do Plano definem as linhas de desenvolvimento estratégico da
Freguesia e incluem o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais
relevantes da gestao autarquica, com indicagdo do nivel de execugdo financeira anual e

global.

Artigo 17.2
Elaboracao, aprovacao e prestacao de contas

1. A elaboracdo técnica das demonstracdes financeiras e demais documentos de
prestacdo de contas é da responsabilidade do servigo de financas/contabilidade,
que deve garantir a sua consisténcia, regularidade e conformidade com as

instrucoes do Tribunal de Contas e da DGAL.

2. As contas anuais sdo apreciadas e aprovadas pelo 6rgao executivo, submetidas a
Assembleia de Freguesia e remetidas, dentro dos prazos legais, ao Tribunal de

Contas e as demais entidades competentes.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS
Artigo 18.2

Receita
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Aliquidacao da receita consiste na determinacdao do montante exato que a Junta de
Freguesia tem a receber de terceiros, com base em factos tributarios, contratos,

decisOes administrativas ou outros titulos validos.

A cobranca corresponde a efetiva arrecadacdo das receitas, em numerario ou por

outra forma de pagamento admitida.

O circuito de liquidacdo e cobranga da receita deve resultar na emissdo de
documento adequado, designadamente guia de receita, fatura/recibo ou

documento equivalente.

Para o processamento e registo contabilistico das receitas devem existir,

designadamente:

a) Fatura ou documento de cobranga;

b) Guia de recibo/recebimento;

c) Nota de crédito, quando aplicavel;

d) Contas correntes de receita;

e) Diario de receita;

f) Registos das relagdes com institui¢cdes de crédito, incluindo extratos bancarios.
Na tesouraria devem existir, pelo menos, os seguintes registos auxiliares:
a) Diario de tesouraria;

b) Resumo diario de tesouraria;

c) Folha de caixa;

d) Mapa auxiliar de receitas.
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6. Asreceitas sdo registadas de forma tempestiva, completa e rigorosa, com base em
documentos comprovativos, garantindo-se a rastreabilidade entre a liquidacao, a

cobranga, o registo contabilistico e o depdsito em instituicdo de crédito.

Artigo 19.2
Despesa

1. As despesas s6 podem ser assumidas apds autorizacdo prévia do 6rgado executivo

ou do Presidente, nos termos da lei, e desde que:
a) Exista dotacdo orcamental adequada e suficiente;
b) Tenha sido efetuado o cabimento, registando-se a afetagdo da verba;

c) Seja registado o compromisso, garantindo o respeito pela Lei dos

Compromissos e Pagamentos em Atraso;
d) Adespesasejalegal e se enquadre nas atribui¢des e competéncias da Freguesia.

2. O circuito da despesa deve contemplar, pelo menos, as seguintes fases e

documentos:

a) Cabimento - registo da intenc¢do de despesa, através de requisi¢do interna ou

documento equivalente, identificando a rubrica or¢amental;

b) Compromisso - formalizacdo da obrigacdo futura, através de proposta de

realizacdo de despesa ou outro documento de compromisso;

c) Conferéncia - verificacdo da conformidade dos bens ou servicos recebidos com
a encomenda/contrato, documentada, em regra, por guia de remessa ou auto

de rececao;

d) Obrigacdo - reconhecimento da divida mediante fatura ou documento

equivalente;
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e) Pagamento - emissao de autorizacdo de pagamento, realizacdo do pagamento

(por transferéncia ou cheque) e obtengdo do respetivo recibo.

As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo, ndo podendo ser ultrapassadas sem prévia alteracdo orcamental

aprovada.

Todos os documentos de despesa devem ser conferidos, rubricados e arquivados

de forma organizada, permitindo a fiscalizacdo interna e externa.

Artigo 20.2
Sistema informatico

Os registos contabilisticos, bem como outros registos de gestdo, sdo processados
através de sistemas informaticos apropriados, que devem cumprir as normas

técnicas e legais aplicaveis.

Aintegridade, seguranca, confidencialidade e disponibilidade dos dados devem ser

asseguradas, designadamente através de:
a) Controlo de acessos por utilizador e perfis de permissoes;

b) Procedimentos de cdpia de seguranca (backup) regulares e testes de

recuperacgao;
c) Protecdo contra acessos ndo autorizados, virus informaticos e outras ameacgas;
d) Registo de alteragdes relevantes nos dados e configuracoes.

Qualquer incidente informatico que possa afetar a veracidade ou a integridade dos
registos financeiros deve ser comunicado de imediato ao Presidente e ao

responsavel pela contabilidade.

CAPITULOV

Rua da Igreja, n2 408 | 4755-410 Pereira
Tel. 253 891 700 | E-mail: freguesiapereira@gmail.com | www.jf-pereira.pt | NIF: 507073428



JUNTA DE FREGUESIA DE PEREIRA
CONCELHO DE BARCELOS

DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS E TESOURARIA
Artigo 21.2
Funcionamento de caixa

A caixa da Junta de Freguesia é constituida apenas por numerario necessario ao
funcionamento corrente, devendo evitar-se a permanéncia de montantes

excessivos em dinheiro.

Todas as importancias recebidas em numerario devem ser registadas e
depositadas integralmente em instituicdo de crédito, em regra no préprio dia ou,

quando tal ndo seja possivel, no prazo mais curto possivel.

Os recebimentos e pagamentos em numerario sdo registados diariamente em
folhas de caixa e resumos didrios de tesouraria, de modo a evidenciar as

disponibilidades existentes e a permitir o controlo dos saldos.

Periodicamente, é efetuada a conferéncia fisica de caixa com os registos, devendo

quaisquer diferencas ser justificadas e regularizadas.

Artigo 22.2
Contas bancarias

A abertura e o encerramento de contas bancarias da Junta de Freguesia sdo
decididos pelo 6rgao executivo, que define igualmente a sua natureza e finalidade

(contas de movimento, contas especificas de projetos ou fundos, etc.).

As contas bancarias sdo movimentadas pelos titulares de assinatura definidos em
deliberagdo da Junta de Freguesia e junto da instituicio de crédito, em

conformidade com as normas legais e internas.

Devem ser obtidos regularmente extratos bancarios de todas as contas, para

efeitos de controlo de tesouraria e registo contabilistico.
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4. S3ao realizadas reconciliacbes bancarias, pelo menos mensalmente, pelo
responsavel pela contabilidade, confrontando os saldos e movimentos bancarios
com os registos contabilisticos, devendo quaisquer divergéncias ser analisadas e

regularizadas de imediato.

Artigo 23.2
Cheques

1. Os livros de cheques, bem como os cheques ndo utilizados e anulados, devem

permanecer sob a guarda do responsavel pela tesouraria, em local seguro.

2. Os cheques emitidos e posteriormente anulados devem ter as respetivas
assinaturas inutilizadas (se existirem) e permanecer anexos ao talao do livro de

cheques e ao processo de despesa, com registo da sua anulacao.

3. Os duplicados dos cheques emitidos devem ser arquivados com o documento que
lhes deu origem, de forma a garantir a rastreabilidade entre a despesa e o

pagamento.

4. Os cheques em transito cujo prazo de validade tenha expirado devem ser
cancelados junto da instituicio bancaria, procedendo-se a regularizagdo

contabilistica dos respetivos montantes.

5. E expressamente proibida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo de

cheques sem que exista documento de despesa que suporte o pagamento.

Artigo 24.°
Fundo de maneio

1. O fundo de maneio rege-se por regulamento especifico aprovado pelo érgao

executivo, no qual sdo definidos, designadamente:
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a) A natureza das despesas que podem ser pagas através do fundo;

b) O limite maximo do fundo;

c) Asrubricas orgamentais a que as despesas do fundo sdao imputadas;
d) Osresponsaveis pela posse, utilizacdo e contagem do fundo;

e) As regras de reconstituicdo peridédica do fundo, com base na entrega dos

documentos justificativos de despesa;
f) Areposicdo integral do fundo até 31 de dezembro de cada ano.

Qualquer utilizacdo do fundo de maneio deve ser suportada por documento

justificativo e registada em mapa proprio.

Artigo 25.2
Autorizacoes de pagamento

As autorizacdes de pagamento sdo emitidas de forma sequencial, numeradas e
datadas, devendo conter, pelo menos, identificacdo do credor, valor, rubrica

orcamental e referéncia aos documentos de despesa que suportam o pagamento.

As autorizacoes de pagamento sdao preparadas pelo servico de

financas/contabilidade e conferidas pelo responsavel respetivo.

A autorizacdo final de pagamento compete ao Presidente da Junta de Freguesia,
através de assinatura ou despacho escrito, de acordo com as regras internas de

delegacao de competéncias.

Artigo 26.2

Meios de pagamento
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Os meios de pagamento utilizados pela Junta de Freguesia sao, principalmente, o

cheque e a transferéncia bancaria.

A transferéncia bancaria é o meio preferencial de pagamento, sempre que possivel,

por permitir maior seguranca, rastreabilidade e eficiéncia.

A utilizacao de outros meios de pagamento, como numerario ou débito direto, deve

ser devidamente justificada e sujeita aos mesmos principios de controlo interno.

CAPITULO VI
AQUISICOES E OBRIGACOES
Artigo 27.2
Obrigacoes

As obriga¢des (faturas, notas de débito, avisos de cobran¢a e documentos
equivalentes) podem ser recebidas por correio, correio eletrénico ou diretamente

nos servicos administrativos.

Todas as obrigacdes recebidas sdo registadas com a data de entrada e um nimero

sequencial de arquivo, de forma a garantir a sua rastreabilidade.

Deve ser verificada a coeréncia entre as obrigacdes e os documentos que lhes
deram origem (encomendas, contratos, guias de remessa, autos de rececdo), quer
quanto aos aspetos de facto (quantidades, precos, prazos) quer quanto aos aspetos

de direito (base legal, cabimento or¢amental).

Artigo 28.2

Aquisicoes de bens e servicos
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A decisdao de adquirir bens e servicos compete ao 6rgao executivo ou ao Presidente,

de acordo com a lei, as delegacdes de competéncias e os montantes envolvidos.

Os procedimentos de contratacdo devem respeitar o Cdédigo dos Contratos
Publicos (CCP), as normas de contratacao publica e as regras de transparéncia e

concorréncia.

As aquisicoes devem ser suportadas por processo devidamente instruido,
contendo, conforme o caso, pedido de aquisicdo, propostas, relatorio de analise,
decisdo de adjudicacao, contrato ou documento equivalente, e comprovativos de

execucao.

Artigo 29.2
Rececdo de aquisicoes

A rececdo de bens e servicos é efetuada, em regra, nos servigos centrais da Junta
de Freguesia, salvo quando, pela natureza da aquisicdo, se justifique a rececao

noutro local (por exemplo, obra em determinado espacgo publico).

O trabalhador responsavel pela rececdo deve conferir as aquisi¢oes, verificando
quantidades, qualidade, prazos e conformidade com a encomenda ou contrato,

fazendo mencgdo expressa da conformidade ou das divergéncias detetadas.

Em caso de desconformidade, devem ser desencadeados os procedimentos de

reclamacao, substituicao ou correg¢do previstos no contrato ou na lei.

CAPITULO VII
PRESTACAO DE INFORMACAO A ENTIDADES OFICIAIS

Artigo 30.2
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Prestacao de contas
A Junta de Freguesia de Pereira remete os documentos de prestacdo de contas anuais as
entidades previstas na lei, nomeadamente Tribunal de Contas, Comissdao de Coordenagao

e Desenvolvimento Regional, Instituto Nacional de Estatistica, Dire¢do-Geral das

Autarquias Locais e Camara Municipal, quando aplicavel.

Artigo 31.2
Prestacao de outra informacao

AJunta de Freguesia remete as entidades competentes outras informagdes contabilisticas,
financeiras, estatisticas e de recursos humanos que sejam legalmente exigidas,
designadamente através de plataformas eletronicas proprias (por exemplo, Portal

Autarquico), em cumprimento dos prazos e formatos estabelecidos.

CAPITULO VIII
GENERALIDADES
Artigo 32.2
Recursos humanos

1. O cadastro dos trabalhadores da Junta de Freguesia é mantido permanentemente
atualizado, incluindo dados pessoais relevantes, vinculo, categoria, remuneracgao,

horario, formacao e avaliacao de desempenho.

2. A informacao necessaria ao processamento salarial e aos descontos legais é
transmitida, de forma atempada, ao responsavel pela contabilidade, garantindo o

cumprimento das obrigacdes perante a Administracdo Tributaria, Seguranca

Social e outras entidades.
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Artigo 33.2
Inventario

1. AJunta de Freguesia elabora e mantém atualizado o inventario de todos os bens,
direitos e obrigacdes que constituem o seu patriménio, em conformidade com o

SNC-AP e demais legislacdo aplicavel.

2. O inventdrio é revisto periodicamente, devendo ser efetuadas contagens fisicas e
verificacdes documentais que permitam confirmar a existéncia e o estado dos

bens.

Artigo 34.2
Viola¢do das normas

A violagdo do disposto na presente Norma implica a instauracdo dos procedimentos
disciplinares ou outros que ao caso couberem, nos termos do estatuto disciplinar aplicavel
aos trabalhadores que exercem fungdes publicas, sem prejuizo de eventuais

responsabilidades financeiras, civis ou criminais.

Artigo 35.2
Alteragoes

A presente Norma de Controlo Interno pode ser alterada por deliberacdo da Junta de
Freguesia de Pereira, sempre que razdes de eficacia, eficiéncia, alteracdo legislativa ou

reorganizacdo interna o justifiquem.

Artigo 36.2
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Casos omissos

1. Aos casos omissos na presente Norma aplicam-se as disposi¢cdes do SNC-AP, da

legislacdo em vigor aplicavel as autarquias locais e demais normas de direito

publico relevantes.

2. As duvidas de interpretacdo devem ser submetidas ao Presidente da Junta de

Freguesia, que podera solicitar parecer as entidades competentes.

Artigo 37.2
Revogacao

Sao revogadas todas as normas internas e ordens de servico anteriormente aprovadas

que contrariem as regras e principios estabelecidos na presente Norma de Controlo

Interno.

Artigo 38.2
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor apds a sua aprovacao pelo 6rgdao competente da Junta

de Freguesia de Pereira e publicacao nos meios oficiais da Freguesia.
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ANEXO 1 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Setor
Responsavel
Execucao Supervisao (execucao)
Funcdo / Tarefa P S T [P |S T
1) Governacdo, Planeamento
e Gestao Estratégica
Definicdo da estratégia anual da
Junta (plano de atividades) X X X
Elaboracdao do orcamento da
Junta de Freguesia X X Contabilidade
Revisoes orcamentais
(modificagdes, reforcos,
anulagdes) X X Contabilidade
Avaliacao e aprovacdo de
regulamentos internos X X X
Aprovagdo de atas e
deliberacoes X X X
Elaboracao e acompanhamento
do Relatério de Gestdo X Contabilidade
Controlo da execucao
orcamental X Contabilidade
Monitorizacdo de indicadores
de desempenho da Junta X X X
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Comunicagdo institucional com
entidades publicas (Camara
Municipal, Finangas, Tribunal
de Contas, CCDR, AT, Seguranca
Social, etc.) X Contabilidade

2) Gestao Financeira e

Contabilistica

Registo contabilistico segundo o

SNC-AP X Contabilidade
Controlo das dotagdes
or¢amentais por rubrica X Contabilidade

Registo e validacdo de despesas

e receitas X Contabilidade
Pagamentos a fornecedores X X X
Emissao de recibos e faturas X Contabilidade

Gestao de tesouraria e

conciliacdes bancarias X Contabilidade

Constituicdo e reposicdo do

Fundo de Maneio X

Conferéncia e controlo da Caixa X

Verificagdo  documental de

suporte as despesas X

Elaboracao das Prestacdes de

Contas X Contabilidade
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3) Patrimoénio, Inventario e

Logistica

Atualizacdo do  inventdrio

patrimonial segundo o SNC-AP X Contabilidade
Registo de aquisicoes,
alienacoes e desvalorizagdes X Contabilidade

Verificagdo fisica e anual do

patrimdnio X

Controlo da manuten¢do de
edificios, equipamentos e

viaturas X

Gestao de stocks de materiais

diversos X

Atribuicdo, conservacdo e
controlo das chaves dos

edificios publicos X

Seguros do patrimoénio X

4) Recursos Humanos

Processamento salarial dos

trabalhadores X X Contabilidade

Registo de assiduidade e férias |x X

Cumprimento das obrigacdes

legais (Seguranca Social, AT) X X X
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Avaliacao de desempenho dos

trabalhadores

X Contabilidade

Formacao e desenvolvimento

profissional

Recrutamento e contratacao

Elaboracdao dos mapas legais
(mapa de pessoal, balango

social)

X Contabilidade

Gestao de seguros de acidentes

de trabalho

5) Contratacio Publica (CCP)

Identificacdo da necessidade de
aquisicao de

bens/servicos/empreitadas

Verificagdo da adequac¢do do
procedimento (Ajuste Direto,

Consulta Prévia, etc.)

X Contabilidade

Lancamento do procedimento
no Portal BASE (quando

aplicavel)

X Contabilidade

Elaboracdo das pecas do

procedimento

Rececdo e analise das propostas

Rua da Igreja, n2 408 | 4755-410 Pereira
Tel. 253 891 700 | E-mail: freguesiapereira@gmail.com | www.jf-pereira.pt | NIF: 507073428




N :
NN A0
B v/
g . BARC”

Ve

JUNTA DE FREGUESIA DE PEREIRA
CONCELHO DE BARCELOS

Adjudicacao e elaboragdo da

minuta de contrato X Contabilidade

Publicitacido e arquivo do

processo de contratagdo X Contabilidade

Controlo do cumprimento
contratual (prazos,

quantidades, garantias) X X X

6) Receitas e Cobranca

Cobranga de taxas, licencas e

servicos da Junta X
Controlo de isenc¢des e reducdes X
Emissdo de guias de receita X

Registo e entrega de receitas

cobradas X

Verificagdo do cumprimento

fiscal associado as receitas X

7) Atas, Expediente e Gestdo

Documental

Elaboracdo das atas das

reunioes X

Registo e arquivo de toda a

documentacao X
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Gestdo do expediente geral
(entradas /  saidas de

correspondéncia) X

Certidoes e atendimento

administrativo ao publico X

Arquivo documental X

8) Apoio ao Executivo e

Relacdao com a Comunidade

Atendimento publico geral X X X

Gestdo de pedidos dos cidadaos
(apoios, reclamacgdes, pedidos

de informacao) X X X

Articulagdo com associagOes

locais X X X

Organizac¢do de eventos e apoio

logistico X X X

Gestao da comunicac¢do publica

(site, editais, redes sociais) X

9) Obras, Servicos Externos e

Espacos Publicos

Planeamento e
acompanhamento das obras da

Junta X
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Controlo da limpeza urbana e

manutenc¢ao de espagos X

Gestao de cemitérios (registos,

concessoes, obras) X

Manuten¢do da iluminacgdo

publica (quando aplicavel) X

Fiscalizacdo = de  pequenas

intervengoes X

10) Controlo Interno e Risco

Identificacdo de riscos

operacionais e financeiros X

Avaliacao de controlos internos

e segregacao de fungoes X

Verificacao periddica de

conformidade legal X

Implementacdo de politicas
anticorrup¢do e prevencdo de

fraude X

Revisao de processos internos |x

Controlo da execucdao das

deliberagoes X

11) Protecao de Dados
(RGPD)
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Avaliacao de riscos de

privacidade X

Gestdo de consentimentos X

Elaboracao de politicas internas

de protecdo de dados X

Controlo do acesso e arquivo de

dados pessoais X

Encarregado de Protecao de

Dados (EPD) X

12) Transparéncia e

Conformidade Legal

Publicacao de atas e

documentos obrigatdrios X

Cumprimento das normas do

Tribunal de Contas X Contabilidade

Preparacdo de informacgdo para

auditorias e inspec¢oes X X Contabilidade

13) Secretaria

Aprovacdao das condicdes de

funcionamento X

Abertura, execucao de tarefas e

encerramento X

Caixa e meios financeiros X
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Controlo de meios financeiros X

Pereira, 10 de dezembro de 2025

Antonio da Silva Ferreira
(Presidente de Junta)
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