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LISTA DE SIGLAS

CC2 - Classificador Complementar 2

CG - Contabilidade de Gestdo

CGA - Caixa Geral de Aposentagdes

CNC - Comissao de Normalizagdo Contabilistica

DGAL - Diregdo-Geral das Autarquias Locais

DGO - Diregao-Geral do Orgamento

FC — Fundo de Caixa

FM - Fundo de Maneio

FFF — Fundo de Financiamento das Freguesias

LCPA — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

LEO — Lei de Enquadramento Or¢amental

NCI - Norma de Controlo Interno

NCP — Norma de Contabilidade Publica

OP — Ordem de Pagamento

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RGPD - Regime Geral de Prote¢do de Dados

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas

CCP - Cédigo dos Contratos Publicos
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> Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, aprova as Notas de Enquadramento ao Plano
de Contas Multidimensional - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragoes Publicas.

> Portaria n.2 218/2016, de 9 de agosto, aprova o Regime Simplificado do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas.

> Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, aprova o Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP).

» Lein.2151/2015, de 11 de setembro, aprova a Lei de Enquadramento Orcamental (3015

> Lein.275/2013, de 12 de setembro, aprova Regime Juridico das Autarquias Locais e das
Entidades Intermunicipais.

> Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro. Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais, na redagdo da Lei 51/2018, de 16 de agosto.

> Lein.256/2012, de 8 de novembro, atualizada pela Lei n.2 42/2016, de 28/12, aprova a
Reforma Administrativa de Lisboa.

> Lein.2 53-E/2006, de 29 de dezembro, aprova o Regime Geral das Taxas das Autarquias
Locais.

> Lein.21/2005, de 12 de agosto, aprova a Constituicio da Republica Portuguesa.

» Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro, aprova os cddigos de classificacdo
econdmica das receitas e das despesas publicas.

» Lein.2169/99, de 18 de setembro, estabelece o quadro de competéncias, assim como
o regime juridico de funcionamento, dos 6rgdos dos municipios e das freguesias.

» DLn.2197/99, de 08 de junho, aprova o Regime Juridico Realizagdo Despesas Publicas e
da Contratagdo Publica.

> Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, aprova o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL).

> Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, de 29 de janeiro, aprova o Cédigo dos

Contratos Publicos (CCP).
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PREAMBULO

A elaboragdo de uma Norma de Controlo Interno, com o objetivo de definir medidas de ac3o,
conducentes a adogdo e salvaguarda da informagdo relevada pela nova contabilidade, requer o
estabelecimento de um conjunto de regras que apoiem a diminuicdo dos riscos inerentes 3
alteragdo das informagdes contabilisticas e potenciem o controlo das operagdes executadas pela

Unido das Freguesias de Santo Antdo e Sdo Julido do Tojal.

Nestes termos, a presente Norma procede a definicdo de procedimentos que, de forma clara e

objetiva, terdo incidéncia na adogdo de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

* O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
¢ A salvaguarda dos ativos;

** A prevengdo e detegdo das situagdes de ilegalidade, fraude e erro;
** A exatidao e integridade dos registos contabilisticos;

** A preparagdo de informagao financeira fiavel.

A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necessaria ao funcionamento e organizagio
regular da Unido das Freguesias de Santo Antdo e S3o Julido do Tojal uma vez que estabelece a
utilizagdo dos métodos e sistemas de controlo indispenséveis a integragio dos seguintes
principios bésicos que lhe ddo consisténcia:

a) A segregacdo de fungdes;

b) O controlo das operacdes;

c) Adefinigdo de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

A presente Norma conjuga-se e complementa-se ainda com as normas orcamentais e as de
cadastro e inventdrio que fundamentam a implementacdo do novo regime contabilistico, o SNC-
AP (Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas) consubstanciando
assim a reforma da administragdo financeira e das contas publicas, cujo principal objetivo é a
criagdo de condigBes para a integragdo consistente da contabilidade orgamental, financeira e de
gestdo, numa contabilidade publica moderna, que constitua um instrumento fundamental de

apoio a gestdo financeira da administragdo publica.

Norma de Controlo Interno
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Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio a gestdo da
Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatério para

todos os intervenientes nos respetivos processos.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no sector da Administraco
Autarquica, foi aprovado pelo DL n2 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela
Lei n2 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n2 315/2000 de 2 de dezembro e pelo DL n2 84-
A/2002 de 5 de Abril, introduziu a figura do sistema de controlo interno, o qual engloba,
designadamente, o plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responséveis autarquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegio de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparacdo oportuna

de informagao financeira fidvel.

Apesar de o POCAL ser revogado com a entrada em vigor do DL n2 192/2015, de 11 de setembro
(SNC-AP), mantém-se, porém, em vigor, o ponto 2.9 relativo ao Sistema de Controlo Interno.

Ora, a norma de controlo interno (NCI) da Unido das Freguesias de Santo Ant3o e S3o Julido do
Tojal, em vigor ja ndo se mostra adequada as significativas alteracdes legislativas, impondo-se,
pois, uma alteragdo que a adeque ao atual contexto organizativo da autarquia e as

circunstancias que hoje estdo subjacentes a gestdo autarquica.

Nestes termos, e depois de um trabalho de diagndstico e de elaboragdo dos ajustamentos
necessarios, a Unido das Freguesias de Santo Antdo e S3o Julido do Tojal, de acordo com o
disposto na alinea e) do n.2 1 do artigo 162 do Anexo | da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro,
elaborou a presente norma de controlo interno, que entra em vigor no dia seguinte a data de

aprovacdo pelo 6rgdo executivo da autarquia.

Norma de Controlo Interno
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Implementag¢do da Norma de Controlo Interno (NCI)

1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Junta de Freguesia submeter a Norma de
Controlo Interno (NCI) a aprovagdo da Junta de Freguesia (art. 16.2 da Lei 75/2013) e a este
6rgdo elaborar e aprovar a mesma (art. 18.2 da Lei 75/2013).

2. Nos termos do ponto 2.9 do Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o Orgéo
Executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as

atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avalia¢do permanente.

Artigo 22 - Ambito, acompanhamento e revisio

1. A presente Norma é aplicdvel a todos os servicos da Freguesia e abrange e vincula todos os
titulares de drgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores da Unido das Freguesias de
Santo Antdo e Sdo Julido do Tojal.

2. Compete a Junta de Freguesia e a cada um dos seus membros, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes da presente Norma.

3. Compete ainda aos membros da Junta de Freguesia 0 acompanhamento da colocagdo em
funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos tendo em vista a avaliagdo, revisdo e
permanente adequag¢do dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da Freguesia,
sempre na otica da otimizagdo da fungdo controlo interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia
e a economia da gestdo.

4. Compete ao Tesoureiro e ao Servigco de Contabilidade, sob coordenagdo do Presidente da
Junta, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestbes, de propostas e de
contributos, tendo em vista a sua apreciacdo para integrarem eventual revisdo da norma.

5. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo da NCI que o
Tesoureiro apresentara a apreciagdo do Presidente da Junta que, se assim o entender, a
submeterd a apreciagdo do Orgdo Executivo.

6. Esta recolha de sugestdes ocorrera pelo menos uma vez em cada quatro anos, salvo se

circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Norma de Controlo Interno
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Artigo 32 - Objetivos

A NCI, enquanto regulamento de eficdcia interna, estabelece os procedimentos e processos de
controlo interno ajustados a realidade da Freguesia com vista a assegurar o cumprimento dos
seguintes objetivos:

1. A salvaguarda do patriménio;

2. A aprovagdo e o controlo dos documentos;

3. A prevencgdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

4. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade

da informagéo produzida;

5. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de

encargos;

6. A preparagdo de informagdo administrativa e financeira fidvel e em tempo oportuno;

7. 0 desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

8. 0 cumprimento das deliberagdes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

9. O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico.

10. A transparéncia e a concorréncia na contratagdo publica.

Artigo 42 - Areas de incidéncia e Organizagio dos Servigos

1. Paraalém das dreas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de controlo
interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis
ou para diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a
ocorrerem, poderdo ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.
2. Os servigos da Junta de Freguesia encontram-se organizados da seguinte forma:
e Secretariado;
e Atendimento;
e Recursos Humanos;
e Contabilidade;
e Tesouraria;

e Agdo Social.

Norma de Controlo Interno
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CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E APLICACOES
INFORMATICAS

SECGAO | — Documentos e Correspondéncia Oficiais
Artigo 5 2 - Tipos de Documentos Oficiais

1. Documentos sao os suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados
sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.

3. Sao documentos oficiais:

a) Regulamentos de eficacia externa e interna;

b) Atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia de Freguesia;

c) DemonstragBes previsionais: Orgamento e Plano Plurianual de Investimentos, outros
documentos obrigatdrios pelo referencial contabilistico;

d

Demonstragoes de relato or¢amental e financeiro;

e) Despachos do Presidente e vogais da Junta de Freguesia;

f) Editais e Avisos;
g) Comunicagdes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

h

=

Ordens de Servico;

i) Guias de Receita;

j) Requisi¢Ges internas e externas;

k) Folha de registo de Fundo de Maneio;

1) Todos os demais documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do SNC-AP;

m) Documentos inerentes aos processos de contratagdo publica (programa de concursos,
caderno de encargos, relatorios preliminar e final, etc);

n) Documentos dos processos de procedimentos concursais de recrutamento de pessoal;

o) Correspondéncia recebida e expedida.

Artigo 6 2 - Correspondéncia Expedida

1. Os documentos a expedir devem conter um numero de saida na aplicagdo informatica e
serem digitalizados.
2. Os avisos de rececdo sdo arquivados em dossier proprio e organizado sequencialmente por

mes.
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Artigo 72 - Correspondéncia Recebida

Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com aposicdo de um

carimbo do qual constardo nimero e a data de entrada, e devera ser digitalizada.

2. Toda a correspondéncia deverd ser despachada pelo Presidente da Junta.

SECGCAO II- Atas e Regulamentos
Artigo 8 2 - Atas de ReuniGes ou Sessoes

. Ata é o resumo do que de essencial se passou na reunido ou sessdo, indicando,
designadamente a data e o local, os membros presentes e ausentes, os assuntos apreciados,
as deliberagbes e decis6es tomadas e a forma e o resultado das respetivas votagdes, e ainda,
o facto de a ata ter sido lida e aprovada.

. As atas ou o texto das deliberagdes mais importantes podem ser aprovadas em minuta, no
final das sessdes ou reunides, desde que tal seja deliberado pela maioria dos membros
presentes, sendo assinadas, apos aprovacao, pelo Presidente e por quem as lavrou.

Nos casos em que o 6rgdo assim o delibere, a ata é aprovada em minuta, logo na reunido a
que diga respeito, devendo ser depois transcrita com maior concretizacédo e ser submetida a
aprovagao na reunido ou sessdo seguinte.

. As atas s6 produzem efeitos depois de aprovadas pelo respetivo érgdo.

. As deliberagdes constantes das atas aprovadas em minuta na sessdo ou reunido a que diga

respeito, produzem eficdcia imediata.

Artigo 9.2 — Formalizagao de regulamentos

Na formalizagdo de regulamentos de eficacia externa deverd cumprir-se os pressupostos

previstos no Cddigo de Procedimento Administrativo (CPA), sem prejuizo de demais normativos

gerais e especiais aplicaveis, em razdo da matéria e do quadro de competéncias associadas.

Artigo 10.2- Elaboragdo de regulamentos

1. Aelaboragdo, alteragdo ou revisdo dos regulamentos da Freguesia é preparada pelo Servico

associado a matéria do regulamento e pelos Servigos Administrativos, sob a coordenagio do

membro do executivo do respetivo pelouro.
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Os regulamentos devem conter, entre outros elementos, referéncia expressa as normas
habilitantes para regulamentar e competéncias para a sua emissdo e aprovagdo pela Junta
de Freguesia ou Assembleia de Freguesia.

As versdes dos regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que foram
aprovados pelos 6rgdos respetivos, bem como da publicagdo em Didrio da Republica, se

aplicavel, e da data de entrada em vigor.

SECGAO Iil — Organizagdo e Arquivo de Processos

Artigo 11.2 - Organizagao e Arquivo de Processos

Os processos administrativos e os dossiés técnicos em suporte papel, ou outro ndo
eletrénico, devem ser organizados por cada Servigo, por temas e assuntos especificos,
facilmente identificdveis, pelo que a capa deverd mencionar no minimo, os seguintes
elementos:

Unido das Freguesias de Santo Antdo e Sao Julido do Tojal;

Designagao do Servigo;

NUmero de processo ou ano;

Designagao do tema ou assunto que contém.

Compete a cada Servigo organizar os respetivos processos devendo arquivar e arrumar os
processos de forma adequada, e tendo em conta as regras definidas no ambito do Regime
Geral de Protegdo de Dados (RGPD).

Os trabalhadores da Freguesia, no ambito dos seus deveres de zelo, devem ter o maximo
cuidado na arrumacdo dos processos ou dossiés, e cumprir o Regulamento Arquivistico para
as Autarquias Locais, designadamente, quanto ao prazo de conservagdo e destruicdo dos

documentos.

Artigo 12.2 - Suportes de comunicagdao administrativa

Os suportes de comunicagao administrativa escrita, de natureza externa ou interna, devem
identificar sempre os trabalhadores e / ou os titulares dos drgaos subscritores das mesmas e
em que qualidade o fazem, opondo a assinatura ou rubrica.

Quando nas comunicagdes dirigidas aos cidaddos se faga referéncia a disposi¢des de caracter

normativo, é obrigatorio transcrever a parte relevante, ou anexar a norma.
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3. Na redagdao de documentos (formularios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatorias, certiddes, declaracdes), e em especial na comunicacdo com os cidad3os, deve
usar-se linguagem simples, clara, concisa e objetiva.

4. As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos cidaddos devem respeitar os
principios e orientagdes de normalizagdo e devem conter instrucdes de preenchimento

simples e suficientes.

SECGCAO IV — Gestdo de AplicagGes informaticas
Artigo 13.2 — Gestdo e controlo das aplicagdes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informagdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados pelo Secretariado, com a colaborag&o do técnico de informética externo (servigo
prestado por uma empresa externa), que gerem os acessos e permissdes dos utilizadores de
acordo com os perfis adequados as fun¢des desempenhadas.

2. O técnico de informdtica externo é responsavel pela realizacdo de cdpias de seguranca e pela
criagdo de pastas partilhadas.

3. Os sistemas de protegdo antivirus, anti-spam, firewall, e outros, sdo responsabilidade do
técnico de informatica externo.

4. Sempre que algum equipamento ou aplicagdo ficar obsoleto, avariar, alterar a localizagdo ou
for cedido a outra entidade, técnico de informatica externo tera de informar os Servigos de
Financeiros com vista ao abate ou alteracdo de localizagdo na ficha de cadastro do bem.

5. O Servico de Contabilidade devem ter uma lista de controlo de todos os equipamentos

informaticos e aplicagdes informaticas existentes na Freguesia, e sua localizac3o.

Artigo 14.2 - Correio eletrénico

1. Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletrénico desde que essa utilizagio
possa ser prejudicial para a imagem da Freguesia.

2. O uso pessoal e ocasional de correio eletrdnico é permitido, devendo as mensagens pessoais
ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

3. O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer mensagem

enviada a partir do mesmo.
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Artigo 103.2 - Duvidas e omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicagdo da presente Norma serio
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Junta de Freguesia, sem prejuizo
da legislagdo aplicavel.

Artigo 104.2 - AlteragGes

A presente Norma pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogacg@es, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que, entretanto, venham a ser
publicadas para aplicagdo as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Junta de Freguesia, no &mbito das

respetivas competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 105.2 - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e sdo revogadas todas

as disposi¢des que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 106.2 - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a data de aprovacdo pelo 6rgdo executivo
da autarquia.
2. A presente NCI deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina oficial da

Freguesia na Internet.
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