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INTRODUCAO

No exercicio de 2025 foi dado cumprimento ao sistema contabilistico — SNC-AP — Sistema de Normalizacio
Contabilistica para as Administrag8es Publicas — aprovado pelo Decreto-Lein.2 192/2015, de 11 de setembro,

com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro.

Assim, os modelos de demonstragdes financeiras e orcamentais apresentados s3o os constantes deste
normativo, com as adaptac¢des e melhorias introduzidas pela UniLeo - Unidade de Implementacdo da Lei de

Enguadramento Or¢amental, constando, apenas, do presente documento, 0s mapas devidamente validados.

O presente relatdrio de gestdo, referente a 31 de dezembro de 2025, e que reflete a situacio econémica e
financeira da Junta de Freguesia de Terrugem, foi preparado de acordo com os principios e normativos
contabilisticos previstos no SNC-AP, de forma a ser submetido & apreciaciio do Orgéo Executivo e do Orgdo
Deliberativo, dando igualmente cumprimento ao disposto na alinea e), do n.2 1, do artigo 16.2 e alinea b), do

n.2 1, do artigo 9.9, da Lei n.2 75/2013, de 22 de setembro.

Importa assinalar que o exercicio de 2025 assume natureza particularmente relevante, por se inserir no
contexto da reposi¢do da Freguesia de Terrugem, na sequéncia da Lein.2 25-A/2025, de 13 de marco. Este
enquadramento institucional e administrativo canfere ao presente periodo um cardcter de transicdo, com
impactos na estrutura organizativa, no planeamento da atividade e na execugdo orgamental, razdo pela qual

a analise dos resultados deve ser efetuada com a devida prudéncia e contextualizacdo.

Neste contexto, importa ainda destacar que, nos termos do artigo 18.2 da Lei n.2 39/2021, de 24 de junho,
se mantiveram em vigor, na freguesia reconstituida, os regulamentos, posturas e demais normas
regulamentares anteriormente aprovados e aplicaveis no &mbito da extinta Unido das Freguesias, até a sua
eventual alteracdo, revogacdo ou substituicdo pelos orgdos competentes, assegurando-se, deste modo, a

continuidade administrativa e a estabilidade do enquadramento normativo aplicavel aos municipes.
A prestagdo de contas, ndo obstante a boa-fé que deve sustentar a sua elaboragdo, é um conjunto de
documentos que procuram na experiéncia vivida, demonstrar a execugdo orcamental e financeira de um ciclo

temporal, normalmente coincidente com o ano civil.

No que respeita a sua estrutura, e conforme determina a lei, foi elaborada em obediéncia aos principios da

clareza, exatiddo e simplicidade, de forma a possibilitar a sua anélise tanto na vertente econdmica, como na
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vertente financeira, espelhando a eficiéncia na utilizacdo dos meios afetos a persecucdo das atividades
desenvolvidas pela entidade e a eficacia na realizagdo dos objetivos inicialmente aprovados, sem esquecer o
peso que a vertente politica imprime nesta andlise, tendo sempre presente os superiores interesses da

populagdo da Freguesia.

O resultado da execugdo orgamental evidencia um saldo da execu¢do or¢camental de 33 754,64€, incluindo o
saldo transitado da geréncia anterior {a data de 29/10/2025) de 37 247,56%€, e foi elaborada segundo as
normas estabelecidas pelo Decreto-Lein.2192/2015, de 11 de setembro, com as alteragGes introduzidas pelo

Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro.

No periodo em referéncia, a execugdo da receita atingiu 98,13% da prevista, a despesa total executada no

periodo em andlise ascendeu a 68,64%.

Foi dado cumprimento a Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso (LCPA), regulamentado pelo Decreto-lei n.2 127/2012, de 21 de junho, onde estabelece as regras
aplicaveis a assun¢do de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, pelo que, todos
0s compromissos do ano econdmico de 2025 foram assumidos tendo em consideragdo o montante maximo

de fundos disponiveis em cada periodo.

E ainda de realcar que o montante das obrigacBes assumidas e ndo pagas, transitados para a geréncia de
2026, cujo valor é de 2 366,91€, respeitando no seu fundamental a despesas decorrentes dos servigos e

atividades da Junta de Freguesia (retengdes das remuneracdes de dezembro, entre outras).

No ambito do sistema contabilistico — SNC-AP — Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administra¢Bes Publicas — aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as altera¢des
introduzidas pelo Decreto-Lei n.¢2 85/2016, de 21 de dezembro, e de acordo com as instrugdes definidas no
Classificador Complementar (CC2), estdo todas as autarquias locais obrigadas a proceder a inventariagdo de

todos os seus bens, direitos e obrigacdes constituintes do seu patrimoénio bem como a sua valorizagdo.

Destaca-se, no caso da identificagdo do universo patrimonial que constitui o ativo imobilizado da entidade,
a necessidade de conhecer a composicao, titularidade e caracteristicas que individualizam cada um dos bens,
devendo garantir-se a regularizacgdo juridica para os bens sujeitos a registo.

No decorrer da acdo de inventario em 2025, foram identificados e reconciliados fisicamente 372 bens ativos,

don.2 10113 ao n.2 10823.
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Os documentos de prestagdo de contas foram elaborados e obedecem a modelos uniformes de acordo com

a Instrugdo n.2 1/2019 ~ PG, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 46 — 6 de margo de 2019.

Presidente O Contabilista Certificado

Ano / ;f'},
h (4?_':-.1 ModFen co kD

Ana Clatdia Branco Rolo Nuno Migue! NG

Relatério de Gestdo 2025 Pégina 6 de 100


JFTERRUGEM
Linha


JUNTA DE FREGUESIA
[ TERRUGEM

..er f
, CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

1. IDENTIFICACAO
Designagéo Freguesia de Terrugem
NIPC 519 049 055
Natureza Junta de Freguesia ].W
Enderec¢o postal Largo Francisco Duarte Prego n°® 4-1°-2705-855 Terrugem SNT
Telefone / Fax 219605600
Endereco de correio eletronico Geral@if-terrugem.pt
Sitio na internet www jf-terrugem.pt
Tem servigos de natureza consultiva e/ou servigos de . | SO c.
fiscalizagao? g 3 Nao 1)
Q_r_ganogLama -

2. LEGISLACAO
Regima Financeiro  fLei n” 732013, de 03 de Setembruﬂﬁr.ﬁ.LElj
Regime Juridico |Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro (RJAL}

3. PARTICIPAGOES DA ENTIDADE (g enpecificar - opcional) Sim | Mao
Servigos Municipalizados ) Tx
(Se a entidade assinalar que detém participages, devera abrir uma linha para
indicar qual a entidade e, dentro dessa linha, devera ter a opgdo SIM/NAO para Influgnca dominante

responder se detém influéncia dominante sobre aquela entidade)
Servigos Intermunicipalizados

Entidades Intermunicipais

Entidades Associativas Municipais

Empresas Locais

Empresas Participadas

Cooperativas

Fundagbes LAl
Entidades de outra natureza |
4. DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

As competéncias previstas: Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro (RJAL), Lei n.° 50/2018, de 16 de Agosto (Lei-quadro da
transferéncia de competéncias para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais), e DL n.° 57/2019, de 30 de Abril
(Concretiza a transferéncia de competéncias dos municipios para os 6rgdos das freguesias)

5. COMPOSICAO DO ORGAO EXECUTIVO
5.1 IDENTIFICAGAO DOS MEMBROS DO ORGAO EXECUTIVO / CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

S I BB Far f aee foee § e

5.2 NUMERO DE ELEITOS
Em regime de pamanBnela.. ..o e 1
A BID DAMDD, ot vvvremrm shmrmerrrmrss et mep s b by b m e beyir b e s b b br s Frsad 0
RIS BIEROG oo hihshaibbanesbissbis bbb inres g (ol 495 Stk v ooz somar e |2

5.3 NUMERO DE ELEITORES

Até 10.000... T R | ]

Mais de 10. EIUI:IEmenus d&4l} IZ!II}[I- ;

Igual ou supnnnra41}.I}I}D................................... e e | |
6. ORGANIZAGAO CONTABILISTICA

Para a aplicagéo pratica do Regime Contabilistico Simplificado das Microentidades do SNC-AP, a Junta de Freguesia de
Lampas utilizou Software Aplicacional da Empresa FRESOFT - Solugtes Informaticas, Lda.

b OUTRA INFORMAGAO
7.1 ACOES DE FISCALIZACAO (ultimos 5 anos)
Entidade fiscalizadora
Data da acéo -
Periodo abrangido -
Identificacdo da acao -

7.2 APROVAGAO DOS DOCUMENTOS

Data de Aprovagéo
Orgio Exocutivo Cl_r,g.aﬂ Deliberativo
Norma de Controlo Interno e eventuais alteracoes (a especificar) (2} 0402026 -
Regulamentos -
Plano de_I-Drevengéo dos Riscos de Gestdo e eventuais alteragoes

Pagina 7 de 100
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A0 DA DAD
Relatorio de Avaliagdo da Execugédo do Plano de Prevenciio dos Riscos de =

7.3

Data de Aprovagédo

INSCRIGAO DO SALDO DA GERENCIA DO ANO ANTERIOR Orgao Executivo

Orgao Deliberativo

Revisdo Orgamental

Alteragao Or¢gamental {(n.° 6, do art.® 40° RFALEI)

7.4

INFORMAGAO RELATIVA A CONSOLIDACAO DE CONTAS

ldentificagdo das entidades que compdem o Grupo Publico

7.9

DESCENTRALIZAGCAO ADMINISTRATIVA
(Art.° 111.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro)

- Transferéncia de competéncias de 6rgéos do Estado para 6rgaos das autarquias locais

- Transferéncia de competéncias de 6rgdos do Estado para érgéos das entidades

7.6

|DELEGAGAO DE COMPETENCIAS
(Art.° 116.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro)

- Dos 6rgéos do municipio nos 6rgaos das freguesias

- Dos 6rgéos do municipio nos 6rgaos das entidades intermunicipais

7.7

INFORMAGAO RELATIVA A PESSOAL (2)

Na eventualidade da existéncia de limites legais, em matéria de pessoal, indicar se os mesmos foram
ohservados, com a remessa de documentagdo comprovativaf2]

- N.° de trabalhadores a 31 de dezembro

7.8

PRAZO MEDIO DE PAGAMENTO L F

Fim do exercicio

7.8

A PREENCHER, NO CASO DE SE TRATAR DE UMA ENTIDADE DE NATUREZA ASSOCIATIVA (3)

- Data da constituicao

- Entidades associadas existentes no fim do exercicio

- Informagéo sobre a existéncia de atividade/movimentos financeiros na geréncia

7.10

CONCESSOES DE SERVIGOS PUBLICOS/OBRAS PUBLICAS

Sim

(a especificar)

- Concessionario

- Objeto da concesséo

- Data de celebragéo do contrato

- Periodo da concessao

- Natureza da concesséo

Mao
x]
Nota:

No caso da Autarquia ser
concedente no dmbito de
varios contratos, devera
apresentar uma quadro com a
informagéo prevista, por cada
contrato

7.11

MECANISMOS DE RECUPERAGAQ FINANCEIRA E OUTROS PROGRAMAS DE

Sim | Nao

REGULARIZAGAOQ DE DiVIDAS A FORNECEDORES

x

|(a especificar)
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ANALISE ORCAMENTAL
1. RECEITA

A receita orcamental efetiva cobrada, sem incluir o Saldo da Geréncia, referente a 31 de dezembro de 2025,

ascendeu a 75 093,28 euros, conforme detalhe apresentado no quadro que se segue:

CAPITULOS

Impostos Directos

Taxas, Multas e outras Penalidades

—_—

Rendimentos de Propriedades
Transferéncias Correntes
Venda Bens - Servigos Correntes I
Outras Receitas Correntes

Total das Receitas Correntes |
Venda de bens de investimento

Total das Receitas Capital

ReposicSes Abatidas nos pagamentis

Total das Receitas Orcamentais

Saldo da Geréncia Anterior

Total

Evolugao das Receitas Cobradas por Capitulo Econémico

Previsto

1 445,00 € |
4 463,00 € I

3 210,00 € |

560,00 € |
9,85 €

73 006,96 €

422000 €
10,48 €

77 237,44 €

114 485,00 €

Realizado

422000 € ‘

2025

Peso nas

Execucdo
Receitas

2701,55'€ ! 60,53%[ 2,40%

1 665,06 € [ 51,87% 1,48%

2,35% m’ 69%

811,30 € m ,88% 0,72%
0,00 € 0,00% 0,00%

70 443,28 € 96,49% 62,70%
4 650,00 € Eg}_@:-‘,w% ._ 4,14%
4650,00€  110,19% 4,14%
0,00 € 0,00% 0,00%

75093,28 € 66,84%

112 340,84 €

60%
50%
40%
30%
20%
10% = sy
0% '
Impaostos Taxas, Rendimentos
Directos Multas e de
outras Propriedades
Penalidades
2025 0,41% 2,40% 1,48%

Distribuicao por Capitulo de Receita

Transferénci  Venda Bens -
as Correntes Servigos
Correntes
57,69% 0,72%

Outras Venda de Reposigdes

Receitas bens de Abatidas nos
Correntes investimento  pagamentos

0,00% 4,14% 0,00%

Relatorio de Gestdo 2025
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A analise da desagregagdo da receita permite constatar que as “transferéncias correntes” sdo a principal
fonte de financiamento da freguesia, verificando um grau de dependéncia financeira de 57,69%, e um

montante de 64 810,17 euros.

Do total de receitas arrecadadas, as préprias apresentam um montante 10 283,11 euros, ou seja, 0 peso das
receitas proprias sobre a totalidade da receita arrecadada é de 13,69%, o que significa que a Freguesia de
Terrugem evidéncia alguma dependéncia das Receitas provenientes de transferéncias, nomeadamente do

Municipio e Administra¢do Central.

2025
Total Receita Arrecadada 75 093,28 €
Total Receita Proprias 10 283,11 €

_Peso das Receitas Proprias |

Relatério de Gestio 2025 Pagina 10 de 100
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2. DESPESA

A 31 de dezembro de 2025, o detalhe das despesas, apresenta-se como segue:

Distribui;ﬁo_ por Capitulo de Deépesa-

Despesa
Corrigida Execugao

CAPITULOS Peso nas

DESpesas

Despesas com Pessoal

Aquisicdo de bens e servicos - .
Transferéncias correntes 11 096,09 € [ &7y 24% ﬁ 9,49%
QOutras Despesas correntes 1917,10 €| 9 2,35%
Total das Despesa Correntes 96 281,00 € 72782,71 € 75, 599/ 92,62%
Aquisicdo de bens de investimento 18 203,00 € -_—55{13,49 £ E'—_ﬁit,ﬁﬂ% [ 7,38%
Transferéncias de Capital 1,00 € 0,00 € 0,00% 0,00%
Total das Despesas Capital 18 204,00 € 580349 € 31,88% 7,38%
Total 114 485,00 € 78 586,20 €, 68,64% 100%

Distribuicao por Capitulo de Despesa

50%
40% -
30%
20%
e ' = ' g
0%
Despesas com Aquisicdo de Transferéncias Qutras Aquisicdo de Transferéncias
Pessoal bens e servigos correntes Despesas bens de de Capital
correntes investimento
2025 45,15% 35,62% 9,49% 2,35% 7,38% 0,00%

Como se pode verificar pelo mapa acima apresentado, o agrupamento com maior peso nas despesas foi das

“Despesas com Pessoal”, representando 45,15% das despesas realizadas no periodo, com o montante de 35

478,59 euros.

A “Aguisi¢do de Bens e Servigos” representam o 2.2 agrupamento de despesas com a maior percentagem de

execugdo orgamental, com um grau de execucdo de 35,62%, com o montante de 27 994,21 euros.

Relatério de Gestdo 2025 Pagina 11 de 100
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3. EXECUGAO ORCAMENTAL

Analisadas as contas, verifica-se que a relagdo Receita/Despesas, acrescendo o saldo da geréncia anterior,

obtemos o saldo de execugdo orgamental para a geréncia seguinte, que sera de 33 754,64€.

|saldo da Geréncia Anterior Euros

Execucdo Orgamental 37 247,56
Operacgdes de Tesouraria ]
37 247,56
|5-a|r|_a Para a Geréncia Seguinte Euros
Execugdo Orgamental 33754,64
Operagdes de Tesouraria 0
33754,64

Relatério de Gestdo 2025 Péagina 12 de 100
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FREGUESIA DE TERRUGEM

Operagdes de Tesouraria 2025
Data Inicial: 30/10/2025 Data Final:  31/12/2025
Codigo Descrigdo Saldo Inicial | Recebimentos |Pagamentos|  Saldo
1701020000 |CAIXA GERAL DE APOSENTAGOES 0,00 0,00 0,00 0,00
1701030000 JADSE 0,00 0,00 0,00 0,00
1701040000 [IRS - TRABALHO DEPENDENTE 0,00 0,00 0,00 0,00
1701050000 |IRS - TRABALHO INDEPENDENTE 0,00 0,00 0,00 0,00
1701060000 [SEGURANCA SOCIAL 0,00 0,00 0,00 0,00
1701080000 |IMPOSTO SELO 0,00 0,00 0,00 0,00
1701090000 |IMPOSTO DE SELO-LIC.CONSTR, 0,00 0,00 0,00 0,00
1702010000 |STAL 0,00 0,00 0,00 0,00
1702030000 |LIGA PORTUGUESA CONTRA O CANCRO 0,00 0,00 0,00 0,00
1702040000 [CAUCOES 0,00 0,00 0,00 0,00
1702050000 |[OUTRAS 0,00 0,00 0,00 0,00
1702060000 |Penhora de Vencimento 0,00 0,00 0,00 0,00
1702070000 |Penhora de pagamento de fornecedor 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
@FreSoft 03-03-2026 Utilizador: fresoft Pag.1/1
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FREGUESIA DE TERRUGEM

Retengoes 2024
Data Inicial: 30/10/2025 Data Final: 31/12/2025
Codigo Descrigéio Saldo Inicial | Recebimentos |Pagamentos|  Saldo
1701020000 [CAIXA GERAL DE APOSENTACOES 0,00 790,57 790,57 0,00
1701030000 |ADSE 0,00 864,60 804,90 59,70
1701040000 [IRS - TRABALHO DEPENDENTE 0,00 1836,00 1 836,00 0,00
1701050000 [IRS - TRABALHO INDEPENDENTE 0,00 91,72 91,72 0,00
1701060000 [SEGURANCA SOCIAL 0,00 2 119,44 1352,09 767,35
1701080000 |{IMPOSTO SELO 0,00 0,00 0,00 0,00
1701090000 |IMPOSTO DE SELO-LIC.CONSTR. 0,00 0,00 0,00 0,00
1702010000 |STAL 0,00 0,00 0,00 0,00
1702030000 |[LIGA PORTUGUESA CONTRA O CANCRO 0,00 0,00 0,00 0,00
1702040000 |CAUCOES 0,00 0,00 0,00 0,00
1702050000 [OUTRAS 0,00 0,00 0,00 0,00
1702060000 |Penhora de Vencimento 0,00 0,00 0,00 0,00
1702070000 [Penhora de pagamento de fornecedor 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 5702,33 4.875,28 827,05
@FreSoft 03-03-2026 Utilizador: fresoft Pag.1/1
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Freguesia de Terrugem

Periodo de Relato: 30-10-2025 a 31-12-2025

Responsabilidade pelas demonstragoes
orgamentais (cfr. paragrafo 44 da NCP 26)

Elaboragao
Apresentagdo / Aprovagao
Apresentagdo / Aprovagao

Nuno Rocha
Claudia Rolo

Executivo

Nome

Modelo 4 — Responsaveis pelas Demonstragdes Orgamentais

Cargo ! Orgao

Contabilista Certificado
Presidente

JF Terrugem

@FreSoft

03/03/2026
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FREGUESIA DE TERRUGEM

Modelo 11 — Reconciliagées bancarias

De 30-10-2025 a 31-12-2025

Banco: CAIXA GERAL DE DEPOSITOS Contan®: 003506140001067623065

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2025

1. Saldo do Extrato Bancario a) 41 890,68

2. Cheque em transito

N° Data Descrigao Valor
2743806131 30-12-2025 Aquisicao de servigos de limpeza de bermas e valetas 841320
1843806132 31-12-2025 Abastecimentos- 29 a 31/12 102,07
Total 8 515,27
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 3337541
7. Saldo contabilistico 3337541
@FreSoft 23-02-2026 Pagina: 1de2
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A

Modelo 11 — Reconciliagdes bancarias

Banco: BANCO SANTANDER TOTTA,SA

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2025

FREGUESIA DE TERRUGEM

De 30-10-2025 a 31-12-2025

Conta n®:

00000000000

1. Saldo do Extrato Bancario a) 0,00
WY Data Descrigéo Valor
Total 0,00
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 0.00
7. Saldo contabilistico 0,00
23-02-2026 Pagina: 2de2
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JUNTA DE FREGUESIA
DE TERRUGEM

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Aprovado em reunido de executivo _‘1— de V{#\&gﬁ_’ de 2026

V2026.01
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LISTA DE SIGLAS

CC2 - Classificador Complementar 2

CGA — Caixa Geral de AposentacGes

CNC - Comissdo de Normalizagdo Contabilistica

DGAL - Direcdo-Geral das Autarquias Locais

DGO - Dire¢do-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

LOPTC -- Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas
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

RFALE! — Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais

SNC-AP — Sistema de Normalizagio Contabilistica para as Administragdes Publicas
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PREAMBULO

A elaboragdo de uma Norma de Controlo Interno, com o objetivo de definir medidas de agdo,
conducentes a adogdo e salvaguarda da informagdo relevada pelanova contabilidade, requer o
estabelecimento de um conjunto de técnicas que apoiem a diminuigdo dos riscos inerentes a
alteraciio das informag®es contabilisticas e potenciem o controlo das operagdes executadas pela

Junta de Freguesia de Terrugem.

Nestes termos, a presente Norma procede a defini¢do de procedimentos que, de forma clara e
objetiva, terdio incidéncia na adogdo de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

< 0O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

% A salvaguarda dos ativos;

% A prevengio e detegdo das situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

# A exatidio e integridade dos registos contabilisticos;

% A preparagdo de informagéo financeira fiavel.

A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necessaria ao funcionamento e organizagdo
regular da Freguesia, uma vez que estabelece a utilizacdo dos métodos e sistemas de controlo
indispensaveis a integragdo dos seguintes principios basicos que |he ddo consisténcia:

a) Asegregacdo de fungdes;

b) O controlo das operagdes;

c) Adefini¢8o de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metédico dos factos.

A presente Norma conjuga-se e complementa-se ainda com as normas orgamentais e as de
cadastro e inventarlo que fundamentam a implementagdo do novo regime contabilistico, 0 SNC-
AP (Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas) consubstanciando

assim a reforma da administracéo financeira e das contas publicas.

Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio & gestdo da
Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituidos s3o de cumprimento obrigatério para

todos os intervenientes nos respetivos processos.
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0O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administracdo financeira e das contas publicas no Sector da Administracdo
Autdrquica, foi aprovado pelo DL n? 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela
Lei n? 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n? 315/2000 de 2 de dezembro e pelo DL n2 84-
A/2002 de 5 de Abril, visou objetivamente a criagio de condi¢des para a integragdo consistente
da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade pdblica moderna,
como instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introdu¢do da figura do sistema de controlo interno, o qual
engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis
autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengio e detegdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a

preparagdo oportuna de informacdo financeira fiavel.

Apesar de o POCAL ser revogado com a entrada em vigor do DL n? 192/2015, de 11 de setembro

(SNC-AP), mantém-se, porém, em vigor, o ponto 2.9 relativo ao Sistema de Controlo Interno,

Tendo em conta que a Junta de Freguesia de Terrugem, por se inserir no contexto da reposi¢do
da Freguesia de Terrugem, na sequéncia da Lei n.2 25-A/2025, de 13 de margo, e nos termos do
artigo 18.2 da lei n.2 39/2021, de 24 de junho, se mantiveram em vigor, na freguesia
reconstituida, os regulamentos, posturas e demais normas regulamentares anteriormente
aprovados e aplicdveis no ambito da extinta Unigo das Freguesias, até a sua eventual alteragéo,
revogacdo ou substituicio pelos 6rgdos competentes, assegurando-se, deste modo, a
continuidade administrativa e a estabilidade do enquadramento normativo aplicdvel aos

municipes.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagnéstico e de elaboragdo dos
ajustamentos necessarios, a Junta de Freguesia, de acordo com o disposto no na alinea e)don.?
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 aprovagdo pelo 6rgdo

executivo da autarquia.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Implementacio 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) 3 aprovagio da Junta de Freguesia (art. 18.2 da Lei 75/2013) e a este

érgao elaborar e aprovar a mesma (art. 16.2 da Lei 75/2013).

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

atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Artigo 22 - Ambito, acompanhamento e revisido

1. A presente Norma é aplicavel a todos os servigos da Freguesia e abrange e vincula todos 0s
titulares de érgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores da Junta de Freguesia de

Terrugem.

2. Compete 3 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 o acompanhamento da coloca¢do em
funcionamento e execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos tendo em vista a avaliagdo, revisdo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da Freguesia,
sempre na ética da otimizagdo da funcdo contralo interno para melhorar a eficicia, a eficiéncia

e a economia da gestdo da Freguesia.

4. Compete ao membro da Junta de Freguesia com a funcdio de Tesoureiro, sob coordenagdo do
Presidente da Junta, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de
propostas e de contributos, tendo em vista a sua apreciagdo para integrarem eventual revisdo

da norma.

5 Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo da NCI que o
Tesoureiro apresentard a apreciagédo do Presidente da Junta que, se assim o entender, a

submetera a apreciagdo do Orgio Executivo.
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6. Esta recolha de sugestdes ocorrerd pelo menos uma vez em cada quatro anos, salvo se

circunsténcias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo inferior,

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 prevengdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

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

5. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;
6. A preparacdo de informacdo administrativa e financeira fidvel e em tempo oportuno;

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

8. O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

9. O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

10. A transparéncia e a concorréncia na contratagdo publica.

Artigo 42 - Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de controlo
interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizaggo 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.

CAPITULO 1l - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E APLICAGOES
INFORMATICAS

SECCAO | - Documentos e Correspondéncia Oficiais
Artigo 5 2 - Tipos de Documentos Oficiais

1. Documentos sdo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos.
2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados

sempre gque sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.

Norma de Contro|6 Tnterno
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3. Sio documentos oficiais:

a) Regulamentos de eficdcia externa e interna;

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

¢) Documentos previsionais: Orcamento e Plano Plurianual de Investimentos, outros
documentos obrigatorios pelo referencial contabilistico;

d) Demonstracdes de relato orcamental da Freguesia;

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 Servigo;

i} Guias de Receita;

i} Requisi¢des internas e externas;

k) Folha de registo de Fundo de Maneio;

) Todos os demais documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do SNC-AP;

m) Documentos inerentes aos processos de contratacdo publica (programa de concursos,
caderno de encargos, relatérios preliminar e final, etc.);

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

0) Correspondéncia recehida e expedida.

Artigo 72 - Correspondéncia Recebida
Toda a correspondéncia recebida € obrigatoriamente registada com aposi¢do de um carimbo
do qual constardo niimero e a data de entrada, e devera ser digitalizada.

Artigo 6 2 - Correspondéncia Expedida

1. Os documentos a expedir devem conter um nimero de saida;
2. Os avisos de rececdo sdo arquivados em dossier proprio e organizado sequencialmente por
mé&s.
SECCAO Il- Atas e Regulamentos

Artigo 8 2 - Atas de Reunides ou Sessbes

1. 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, 0s assuntos apreciados,

Norma de Controlo Interno
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as deliberagBes e decisbes tomadas e a forma e o resultado das respetivas votagbes, e ainda,
o facto de a ata ter sido lida e aprovada.

2. As atas ou o texto das delibera¢Bes mais importantes podem ser aprovadas em minuta, no
final das sessdes ou reunies, desde que tal seja deliberado pela maioria dos membros
presentes, sendo assinadas, apds aprovaco, pelo presidente e por quem as lavrou.

3. Nos casos em que o orgdo assim o delibere, a ata é aprovada em minuta, logo na reunido a
que diga respeito, devendo ser depois transcrita com maior concretizagdo e ser submetida a
aprovagdo na reunido ou sessdo seguinte.

4. As atas sO produzem efeitos depois de aprovadas pelo respetivo orgao.

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

respeito, produzem eficacia imediata.

Artigo 9.2 - Formalizagdo de regulamentos

Na formalizagdo de regulamentos de eficicia externa devera cumprir-se 0s pressupostos
previstos no Codigo de Procedimento Administrativo (CPA), sem prejuizo de demais normativos

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

Artigo 10.2- Elaborag¢do de regulamentos

1. A elaboragdo, alteragdo ou revisdo dos regulamentos da Freguesia é preparada pelo orgdo
executivo da Freguesia.

2. 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.

3. As versdes dos regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que foram
aprovados pelos érgdos respetivos, bem como da publicagdo em Diario da Republica, se

aplicavel, e a data de entrada em vigor.
SECCAO Il - Organizac3o e Arquivo de Processos
Artigo 11.2 - Organizag¢do e Arquivo de Processos
1. 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 identificaveis, pelo que a capa deverd mencionar no minimo, os seguintes

elementos;

Norma de Controlo Interna
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a) Junta de Freguesia de Terrugem;
b) Designagdo do Servigo;
¢} Namero de processo ou ano;

d) Designagédo do tema ou assunto que contém.

. Compete a cada Servi¢o 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 dmbito dos seus deveres de zelo, devem ter o maximo
cuidado na arrumagso dos processos ou dossiés, e cumprir o Regulamento Arquivistico para
as Autarquias Locais, designadamente, quanto ao prazo de conservagio e destruigdo dos

documentos.

Artigo 12.2 - Suportes de comunicagdo administrativa

. Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza externa ou interna, devem
identificar sempre os trabalhadores e / ou os titulares dos 6rgdos subscritores das mesmas e
em que qualidade o fazem, opondo a assinatura ou rubrica.

. Quando nas comunicacdes dirigidas aos cidad&os se faga referénciaa disposigbes de caracter
normativo, é obrigatério transcrever a parte relevante, ou anexar a norma.

. Na redacdo de documentos (formuldrios, oficios, minutas de reguerimentos, avisos,
convocatérias, certiddes, declarages), e em especial na comunicagdo com os cidaddos, deve
usar-se linguagem simples, clara, concisa e objetiva.

_ 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.

SECCAO IV - Gestio de AplicagBes informaticas
Artigo 13.2 — Gestdo e controlo das aplicagBes e ambientes informaticos

O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informagdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados por uma empresa de prestagdo de servicos de informatica, que gere os acessos
e permissdes dos utilizadores de acordo com os perfis adequados as fungBes

desempenhadas.
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2. A empresa de prestagdo de servicos de informatica é responsavel pela realizagdo de cdpias
de seguranga e pela criacdo de pastas partilhadas.

3. Os sistemas de protegdo antivirus, anti-spam, firewall, e outros, sdo responsabilidade da
empresa de prestagdo de servigos de informética.

4. Sempre que algum equipamento ou aplicacio ficar obsoleto, avariar, alterar a localizagdo ou
for cedido a outra entidade, a empresa de prestagdo de servicos de informdtica terd de
informar o Servigo de Contabilidade com vista ao abate ou alteracio de localizagdo na ficha
de cadastro do bem.

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

informaticos e aplicaces informaticas existentes na Freguesia, e sua localizagdo.
Artigo 14.2 - Carreio eletrénico

1. Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletrénico com o intuito dessa utilizagdo
possa ser prejudicial para aimagem da Freguesia.

2. O uso pessoal e ocasional de correio eletronico ¢ 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 qualguer mensagem

enviada a partir do mesmo.

CAPITULO ili - AREA DO ATENDIMENTO

Artigo 15.2 — Gestdo do Atendimento

1. O atendimento aos cidad&os funciona na Secretaria da sede daJunta de Freguesia.

2. Todos os requerimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa sdo registados na
aplicagdo informatica existente para o efeito, emitidas e entregues aos requerentes as guias
de receita.

3. Todas as reclamag@es apresentadas no Livro de Reclamagdes, sugestdes/opinides e louvores
sdo rececionadas no posto de atendimento, registadas, e apés conhecimento e despacho do
Presidente da Junta de Freguesia, enviadas ao responsavel da drea para serem objeto de
apreciacdo e preparacdo de resposta fundamentada com eventual adogdo de medidas

corretivas.

Norma de Controlo Interno
1d

Pagina 70 de 100



Py
" ﬁl JUNTA DE FREGUESIA

TERRUGEM

£

w W

contabilidade orcamental e a tesouraria, de acordo com as deliberacdes e decisbes tomadas

pelo drgdo executivo, considerando a programag&o anual.

CAPITULO IV ~ ORGANIZACAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL,
FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 16.2 — Gest#o financeira e orgamental

revogada.

se pelo definido no SNC-AP e pelas normas definidas nesta NCI.

Artigo 17.2 — Organizagdo do sistema contabilistico

seguintes modulos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

GesCanideo;
GesDocumental;
GesComunicagado;
GesVencimento;
GesFaturagdo;
GesCemitério;
GesToponimia;
GesPopulagdo;
GesSNC-AP;
Processo;
SIADAP;

inventario;

m) SIADAP;

n) Contratagéo Publica;

o) Marcagdo.
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. Acontabilidade orcamental obedece as disposicdes legais do SNC-AP e o POCAL na parte ndo

. A organizagio contabilistica e financeira da Freguesia e os procedimentos adotados regem-
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Artigo 18.2 - Sistema contabilistico

ratica contabilistica da Freguesia deve ser orientada pelos principios or¢amentais e

contabilisticos, regras previsionais e regras orcamentais definidos no POCAL, SNC-AP, RFALEI,

LEO

e LCPA.

2. A aplicagdio do disposto no nimero anterior deve conduzir & obtencio de uma imagem

verdadeira e apropriada da situa¢do financeira e do desempenho orgamental.

Artigo 19.2 — Principios e regras fundamentais

Na elaboracdo e execugdo do orgamento da Freguesia devem ser seguidos os principios

or¢amentais e contabilisticos, e respeitadas as regras orcamentais:

1. Principios Orcamentais:

a)

g)

Principios da anualidade e plurianualidade — Os orgamentos das autarquias locais sdo
anuais, coincidindo o ano econdmico com o ano civi, enquadrados num quadro
plurianual de programac&o orcamental e tem em conta as proje¢des macroecondmicas
que servem de base ao Orgamento do Estado.

Principio da unidade e universalidade — o orgamento € Unico e compreende todas as
receitas e despesas.

Principio da especificacdo — 0 orcamento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas. As receitas e as despesas devem ser suficientemente
especificadas de acordo com a classificacio econdmica em vigor, utilizando
excecionalmente as rubricas residuais,

Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;
Principio da ndo compensagdo — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Principio da Estabilidade Orgamental - pressupbe a sustentabilidade financeira da
Freguesia, bem como uma gestdo orcamental equilibrada, incluindo as
responsabilidades contingentes por si assumidas. A Freguesia ndo pode assumir
compromissos que coloquem em causa a estabilidade orgamental.

Principio da transparéncia — dever de informacdo entre a Freguesia e o Estado, bem
como no dever de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel e rigorosa, a informagéo

sobre a sua situagdo financeira.
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2. Aelaboragio do orgamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

b)

c)

g

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo
podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos uftimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizagBes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberagio, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento 0S
estudos ou analises técnicas elaboradas para determinagdo dos seus montantes;

As importéancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuico ou aprovagdo pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das correspondentes
dotacBes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
alteragBes orcamentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orcamento do Estado
para 0 ano a que respeita o orgamento autdrquico as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos
do Estado, ndo podem ultrapassar as constantes do Orgamento do Estado em vigor,
atualizadas com base na taxa de inflagao prevista;

As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;
Salvo disposicdo legal em contrério, as importéncias previstas para despesas com
pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal,
em mobilidade e em comiss3o de servico, bem como agueles cujos contratos ou
abertura de concurso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do
orgamento;

Regra do equilibrio — o or¢gamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;

Regra do equilibrio corrente - a receita corrente bruta cobrada deve ser pelo menos

igual a despesa corrente.
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Artigo 20.2 —- Criagdo e manutengio de planos de contas

O plano de contas a adotar deverd estar em conformidade com o plano aprovado pelo SNC-AP,
e demais recomendaces da Comissdo de Normalizagdo Contabilistica (CNC), Dire¢do-Geral do

Orgamento (DGO) e Diregdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL).

Artigo 21.2 — Documentos de suporte ao registo contabilistico

1. Os documentos obrigatérios de suporte ao registo contabilistico das operagGes sdo
numerados sequencialmente.

2. Constituem suporte das operagBes orcamentais, de tesouraria e demais operagbes
financeiras, os seguintes documentos:

a) Guia de Receita;

b) Requisi¢do Interna;

¢) Proposta de Cabimento;

d} Requisi¢do Externa;

e} Fatura ou documento equivalente;
f) Recibo;

g) Nota de Crédito;

h) Nota de débito;

i} Ordem de pagamento;

j) Folha de Remuneragdes;

k) Folha de Caixa;

1) Resumo didrio de tesouraria;
m) Extratos Bancarios;

n) Contratos;

o) Acordos e Protocolos.

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de cadastro dos bens do patriménio
da Freguesia, os documentos previsionais, os mapas relativos a situagdo orgamental e os
documentos de prestagdo de contas.

4. Além dos documentos referidos, podem ser utilizados quaisquer outros documentos
considerados convenientes tendo em conta a natureza especifica ou enquadramento legal
da operacéo,

5. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos

e deliberacdes.
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Artigo 22.2 — Arquivo dos Documentos de suporte

Devern manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de suporte

atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO V ~ DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO | - Disposi¢des Gerais
Artigo 23.2 ~ Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais devem obedecer as regras previstas no POCAL, SNC-AP e RFALEI.
2. A elaboragdo dos documentos previsionais deve também obedecer as regras previsionais

fixadas pela Lei do Orgamento de Estado (LEO) e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 24.2 — Orgamento e Plano Plurianual

1. O orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual e o plano plurianual de
investimentos sio documentos de horizonte mével de quatro anos, onde estdo definidas as
linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia.

2. O orcamento ¢ o documento que apresenta a previsdo de todas as receitas e despesas da
Freguesia, de acordo com o plano de contas definido.

3. O plano plurianual de investimentos, proporciona informagéo relativa a cada programa e
projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizacio, fontes de
financiamento, fase de execugdo, financiamento da componente anual e valor global do
programa/projeto, execucdo financeira dos anos anteriores, no periodo a esperada para

periodos futuros.
SECCAO Il - Elaboragdo e aprovagdo

Artigo 25.2 — Preparagdo

1. Compete ao Servico de Contabilidade, sob a coordenagdo do Tesoureiro da Junta de
Freguesia e do Contabilista Certificado, a preparag&o dos documentos previsionais.
2. Os membros do orgdo executivo da Freguesia devem proceder ao levantamento das

necessidades de despesa para 0 ano seguinte ou seguintes, devendo contemplar os encargos
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assumidos em anos anteriores e ainda nio satisfeitos e uma estimativa que cubra 0s
encargos assumidos que venham a ccorrer no ano imediatamente a seguir.
. Todos os trabalhadores da Freguesia tém o dever de colaboragdo na elaboragdo do

orcamento, sempre que o Servigo responsavel o solicite.

Artigo 26.2 ~ Aprovacgao

. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo ao orgdo
deliberativo no perfodo previsto na lei, para entrar em vigor a 1 de janeiro do ano a que
respeita.

. Compete ao Servigo da Contabilidade assegurar a remessa dos documentos acompanhados
pela copia da ata da respetiva deliberagdo as entidades determinadas por lei, e também
garantir a publicitagdo pelas formas legalmente previstas.

Ap6s a entrada em vigor do orgamento, os documentos que o compdem e as copias das atas

de deliberacio e aprovagdo devem ser arquivadas nos Servigos de administragdo geral.

Artigo 27.2 — Atraso na aprovagdo dos documentos previsionais

Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, mantém-se em execugdo o orgamento em

vigor no ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas
até 31 de dezembro.

. Na situacdo referida no nimero anterior mantém-se também em execu¢do o quadro
plurianual de investimentos em vigor no ano anterior, com as modificages e adaptac¢des a
que tenha sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotacBes orgamentais.

. A verificacdo da situacdo prevista no n.2 1 ndo altera os limites das dotagBes orgamentais
anuais do quadro plurianual de programagdo orcamental nem a sua duragdo temporal.

. Enquanto se verificar a situagdo prevista no n.2 1, os documentos previsionais podem ser
objeto de modificagdes nos termos legalmente previstos.

. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgdo deliberativo, ja no
decurso do ano financeiro a que respeitam, integram a parte dos documentos previsionais

que tenham sido executados até a sua entrada em vigor.
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Artigo 28.2 — ModificagBes aos documentos previsionais

1. A elaboracio das modificagdes aos documentos previsionais € da responsabilidade do
Servico de Contabilidade, de acordo com as necessidades dos diversos setvicos, devidamente
fundamentadas.

. As modificacdes ao orcamento podem ser alteragdes ou revisges. As alteracdes orgamentals
surgem da necessidade de manter a despesa global redistribuindo as dotag8es, ou seja, as
transferéncias inter-rubricas, ndo exigindo um aumento da totalidade da receita. Enquanto
a necessidade de efetuar uma revisdo orgamental surge quando se pretende aumentar o
valor global da despesa prevista, em contrapartida de saldo apurado, do excesso de cobranga
em relacio a totalidade das receitas previstas no orgamento ou outras receitas que a
Freguesia esteja autorizada a arrecadar.

. Ainscricdo de novas rubricas orgamentais origina a elaboracdo de uma revisdo orcamental,
mesmo que ndo haja aumento global da despesa or¢ada.

. As modificagdes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revisdes e
alteracBes. As revises do plano plurianual de investimentos tém lugar sempre que s€ torne
necessario incluir e ou anular projetos nele considerados. A realizacdo antecipada de agdes
previstas para anos posteriores ou a modificagdo do montante das despesas de qualquer
projeto constante do plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de
uma alteracdo ao plano.

. As alteragdes sdo aprovadas pela Junta de Freguesia, enquanto as revisdes sdo aprovadas
pela Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta de Freguesia.

. Apds deliberagdo de aprovagdo, as modificagdes aos documentos previsionais e as cOpias das

atas de deliberagdio devem ser arquivadas no Servico de Contabilidade,

CAPITULO VI - REPORTES DE INFORMAGAO E PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 29.2 - Documentos de prestagao de contas
1. Os documentos de prestagdo de Contas a elaborar e a aprovar pelo 6rgdo executivo sdo:

1.1 - Demonstragdes Orgamentais:
1.1.1 A Demonstragdo de desempenho orcamental;
1.1.2 Demonstracio de execugdo orcamental da Receits;

1.1.3 Demonstragdo de Execugdo Orgamental da Despesa;
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1.1.4 Demonstragdo de Execugdo do Plano Plurianual de Investimentos;
1.1.5 Anexos as Demonstra¢des Orcamentais:
1.1.5.1 AlteragBes or¢amentais da receita;
1.1.5.2 Altera¢Bes orcamentais da despesa;
1.1.5.3 Alteragdes ao plano plurianual de investimentos;
1.1.5.4 OperagBes de tesouraria;
1.1.5.5 Contratagdo administrativa - situacdo dos contratos;
1.1.5.6 Contratagdo administrativa - adjudica¢des por tipo de procedimento;
1.1.5.7 Transferéncias e subsidios concedidos;
1.1.5.8 Transferéncias e subsidios recebidos;
1.1.5.9 Outras divulgacdes.
1.2 - Divulgagdo do inventario de patrimdnio.
1.3 - Outros documentos definidos pela Diregdo Geral das Autarquias Locais, Comissdo de
Normalizagdo Contabilistica e Tribunal de Contas.

2. Os documentos de prestagdo de contas, preparados conforme o SNC-AP, sdo submetidos
pela Junta de Freguesia para apreciagdo e votagdo, na sessio de abril do ano seguinte ao que
respeita as contas.

3. As contas sdo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil,

4. Sempre que existe a alteragdo da totalidade do 6rgdo executivo da Freguesia, é necessario
prestar contas intercalares ao Tribunal de contas, no prazo de 45 dias apds a substituicdo dos

membros da Junta de Freguesia.

Artigo 30.2 ~ Deveres de informagao e publicidade

1. Compete ao Servigo de Contabilidade, com o apoio do Contabilista Certificado, assegurar a
remessa dos documentos de prestagdo de contas as entidades competentes, bem como a
publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

2. Compete ao Servico de Contabilidade assegurar os reportes de informagdo mensal de
natureza contabilistico-financeira a remeter as entidades competentes, bem como publicitar
0s mesmos nos termos da lei.

3. As obrigacdes declarativas fiscais, da CGA e da seguranga social sdo garantidas pelo Servigo
de Contabilidade.

4, Compete ainda, ao Servigo de Contabilidade, com o apoio do Contabilista Certificado, a
elaboracgdo da informagdo financeira que permite ao Presidente da Junta apresentar nas

sessBes ordinarias da Assembleia de Freguesia.
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CAPITULO VII - EMPRESTIMOS BANCARIOS E ENDIVIDAMENTO

Artigo 31.2 — Contratagio de empréstimos

1. A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de quaisquer instituigdes
autorizadas por lei a conceder crédito, que devem ser amortizados até ao final do exercicio
econdmico em que foram contratados, com a finalidade Unica de ocorrer a dificuldades de
tesouraria, ndo podendo o sey montante exceder, em qualquer momento, 20% do Fundo de
Financiamento da Freguesia {FFF).

2. A Freguesia pode celebrar contratos de locagdo financeira para aquisicdo de bens moveis,
por um prazo maximo de cinco anos;

3. A Freguesia pode celebrar contratos de locagdo financeira para a aquisi¢do de bens imoveis
com duracdo anual, renovavel até ao limite de dez anos, desde que os respetivos encargos
sejam suportados através de receitas proprias.

4. A celebragiio de contratos de empréstimos de curto prazo, de aberturas de crédito e de
locagdo financeira compete a Junta de Freguesia, mediante prévia autorizagdo da Assembleia
de Freguesia.

5. Nos termos do artigo 46.2, n.2 1, alinea a) da LOPTC (Lei de Organizagdo e Processo do
Tribunal de Contas), os empréstimos sdo geradores de divida publica fundada, se ndo forem
amortizados no exercicio orcamental em que s&o contratados, ficando sujeitos a fiscalizagdo
prévia do Tribunal de contas.

6. Para a contratacio de empréstimos ¢ aplicado o Codigo dos Contratos Publicos.

7. Estdo vedados o aceite e o saque de letras de cdmbio, a concess3o de avales cambiarios, bem
como a subscricdo de livrangas, a concessdo de garantias pessoais e reais e a contragdo de
empréstimos de médio e longo prazos, exceto o disposto no n.2 2. Constituem garantia dos

empréstimos contraidos as receitas provenientes do FFF.

Artigo 32.2 ~ Limite de endividamento

1. O montante das dividas orgamentais da Freguesia a terceiros, excluindo as relativas a
contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, ndo pode ultrapassar 50%

das suas receitas totais arrecadadas no ano anterior.
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2. Quando o endividamento a fornecedores ndo cumpra o disposto no nimero anterior, 0
montante da divida deve ser reduzido em 10%, em cada ano subsequente, até que o limite
se encontre cumprido.

3. No caso previsto no nimero anterior, compete ao érgéo executivo elaborar o plano de
redugio da divida até ao limite de endividamento previsto e apresenta-lo & Assembleia de

Freguesia para a aprovagao.

CAPITULO VIl - DISPONIBILIDADE

SECCAO | - Fundos de Caixa
Artigo 33.2 — Utilizacdo

1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo estritamente
vedada a utiliza¢do para a realizagdo de despesas.

2. Os FC tém caracter anual.

Artigo 34.2 — Numerdrio existente em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo
devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da Freguesia, fixado no
montante maximo didrio de 500,00€ (quinhentos euros).

2. Compete ao Servigo de Contabilidade assegurar o depésito didrio, sempre que possivel, em
contas bancérias tituladas pela Freguesia.

3. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda em curso legal no
territdrio nacional:

a) Notas de banco;

b) Moedas metalicas;
¢} Cheques;

d) Vales postais.
4. E proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;

b) Vales a caixa.
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Artigo 35.2 — Entrega

1. A entrega dos montantes dos FC atribuidos ¢ feita pelo Tesoureiro aos titulares designados
apds a aprovagdo em reunido de Junta, através da emissdo em duplicado de uma nota de
Jangamento que deve ser assinada pelos titulares do FC e pelo Tesoureiro, devendo um
exemplar ficar junto a ata da reunido e outro nos Servigos.

2. Na contabilidade é criada, para cada FC, uma conta de caixa.

Artigo 36.2 — Reposigdo

1. Os titulares dos FC devem repor junto do Tesoureiro o maontante atribuido, no dltimo dia
util de cada ano.
2. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apésa

reposigdo dos FC.

Artigo 37.2 — Contagem de caixa

1. A contagem de caixa é um procedimento de controlo utilizado para assegurar a salvaguarda
dos ativos, a prevencdo e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude ou erro, a exatiddo e

integridade dos registos contabilisticos.

2. A contagem de caixa é efetuada na presenca do responsavel pela caixa ou do seu substituto,
atraves da contagem fisica do numerdrio e documentos sob asuaresponsabilidade, a realizar

pelo Tesoureiro nas seguintes situagdes:

a) Semestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo;
d) Quando for substituido o responsavel da caixa.
3. S50 lavrados termos da contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do érgdo executivo, pelo tesoureiro, nos casos referidos
na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo responsével da caixa cessante, N0 caso da alinea

d) do n.2 anterior.
Artigo 38.2 — Responsabilidade

1. A responsabilidade por situagges de alcance & imputavel aos trabalhadores que procedem a
emissdo e cobranga da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro proceder ao controlo e

apuramento das importancias entregues.
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. £ da responsabilidade dos trabalhadores que detédm os FC procederem as diligéncias
necessarias quando se verifiquem situagdes de diferenca de apuramento didrio das contas,

assegurando a reposi¢do do valor em falta.

SECGCAO Il ~ Fundos de Maneio
Artigo 39.2 ~ Fundos de Maneio

. Os Fundos de Maneio (FM) s3o pequenas quantias atribuidas a trabalhadores para fazer face
a pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quanto 0s necessarios.
. O FM caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b) Anual;

c) Estd afeto a determinadas classificagdes economicas.
Artigo 40.2 — Constituigdo

. Compete a Junta de Freguesia, sob proposta do Tesoureiro, aprovar a constituigdo dos FM.
A proposta deve conter os seguintes elementos:
a) Justificagiio para a necessidade do FM;
b) Nome e categoria do titular;
¢) Montante maximo disponivel por més e as respetivas classificagBes economicas.

. O Servico da Contabilidade procede ao cabimento e compromisso para cada FM com valor
anual (12 vezes o valor definido na alinea c) do n.2 anterior).

. Na contabilidade deve ser criada uma conta de caixa para cada FM.

Artigo 41.2 — Entrega

. Apds a aprovagdo da proposta de constituigdo do FM, o Tesoureiro coloca a disposicdo dos
seus titulares que, no ato da entrega, assinaréo um documento comprovativo.
. A entrega é feita em numerario ou sob a forma de cartdo de débito ou crédito, neste caso,

de acordo com o artigo seguinte.
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Artigo 42.2- Cartdes de débito e crédito

1. A adogiio de cart8es de débito ou crédito como meio de pagamento, tem caracter excecional
e deve ser aprovada de acordo com as regras de constituicio de Fundo de Maneio, com limite
maximo definido.

2. Para o efeito, terdo de ser abertas contas bancarias tituladas pela Freguesia.

Artigo 43.2 — Reconstituigdo

A reconstituigio do FM é feita no final de cada més através da entrega no Servigo de
Contabilidade do documento de reconstituigdo e dos documentos de despesa, emitidos sob

forma legal, em nome da Freguesia.

Artigo 44.2 — Reposi¢do

1. A reposicdo do FM é feita no Gltimo dia atil do ano a que respeita, de acordo com 0s
procedimentos definidos para a reconstituigao,

2. O Servigo de Contabilidade deve estornar o montante ndo utilizado e saldar as contas de
caixa.

Em caso de cessagio de fungdes do titular devera proceder-se a reposi¢do nos termos dos

e

n.2s anteriores.

SECCAQ 1il — Contas Bancarias
Artigo 45.2 - Abertura e movimento das contas bancérias

1. A abertura e o encerramento de contas bancarias s3o sujeitos 3 prévia deliberagao do Orgdo
Executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Junta de Freguesia de Terrugem.

2 Na deliberacio da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se justifique, 0
critério para a movimentag¢ao.

3. As contas bancarias s&o movimentadas simultaneamente pelo Presidente do érgdo

executivo, ou por outro membro deste 6rgio em quem ele delegue, e pelo Tesoureiro.

Artigo 46.2 — Emissao e guarda de cheques

1. Os cheques emitidos sd0 assinados pelo Presidente da Juntaou pelo vogal com competéncia
delegada, e pelo Tesoureiro.

2. Os cheques ndo preenchidos est3o a guarda do Tesoureiro.
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3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emiss3o, sio arquivados sequencialmente
no Servigo de Contabilidade, apds a inutilizacfio das assinaturas, se as houver.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao
respetivo cancelamento junto da instituic8o bancaria, efetuando-se os necessérios registos
contabilisticos de regularizacéo.

5. E vedada a assinatura de cheques em branco.

6. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar gque 0s
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu
destinatario.

Artigo 47.2- Reconciliagbes bancarias

1. O Servigo de Contabilidade deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas
as institui¢des bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da Junta de Freguesia
de Terrugem.

2. Mensalmente devem ser realizadas reconciliagdes bancarias, sendo confrontados os extratos
bancérios com os registos da contabilidade, por um funcionario designado para o efeito e
que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com
as instituigdes de crédito, e conferidas pelo Contabilista Certificado (externo).

3. Quando se verifiqguem diferencas nas reconcliliagdes bancdrias, estas devem ser averiguadas
e prontamente regularizadas.

4. Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancarias sdo visadas pelo Tesoureiro e 0s

suportes de papel arquivados sequencialmente por conta bancéria.

CAPITULO IX — RECEITA

SECCAQ | - Disposicdes Gerais
Artigo 48.2 — Ambito de Aplicagio

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, cobranca e arrecadagdo da

receita.

Artigo 49.2 — Ciclo e Elegibilidade da Receita

1. O ciclo orcamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma

sequencial: inscricio de previsdo de receita, liquidagdo e recebimento, sem prejuizo de
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eventuais anulacBes de receita emitida que corrijam a liquidagéo ou de eventuais reembolsos
e restituicdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liguidagdo.
2. A liquidacdo pode exceder a previsdo de receita, sendo que s poderdo ser liquidadas as

receitas previstas em or¢amento,

Artigo 50.2 ~ Emissdo, cobranca e arrecadagéo da receita

1. As receitas sdo cobradas nos termos do Regulamento Geral de Taxas em vigor na Freguesia.

2. A emissdo dos documentos de arrecadagdo de receita é efetuada através do acesso a
aplicagdio informética de Faturacdo e Emissdo de Guias de Receita, sendo o controlo da
respetiva arrecadagdo efetuado pelo Servico de Contabilidade.

3. Aemissdo dos documentos de arrecadagdo deve obrigatoriamente ocorrer no prazo definido
pelo cédigo do IVA, que &, salvo algumas excecbes, até ao 5.2 dia til seguinte a contar da
data do facto originario.

4. O Servico de Contabilidade confere diariamente o total dos valores recebidos com o
somatdrio dos documentos cobrados.

5 No final de cada dia o Servigo de Contabilidade deve extrair da aplicagdo informdtica a folha
de caixa e 0 Resumo Didrio de Tesouraria e assina-lo. Estes documentos devem ser assinados

¢ mantidos na contabilidade.

Artigo 51.2 — Formas de Recebimento

1. Os documentos de arrecadagdo de receita podem ser pagos por numerdario, chegue,
transferéncia bancéria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser cruzados, emitidos a ordem da Freguesia e de montante igual
ao valor a pagar. A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua

entrega. No verso do cheque deve ser aposto o nimero do documento que ihe corresponde.

Artigo 52.2 — Anulagdo e Restituicdo de Receita

1. A anulagdo da receita é da responsabilidade do Servigo de Contabilidade, assente em
informac3o devidamente fundamentada e autorizada pelo Tesoureiro.
2. A restituicdo consiste na obrigagdo de reembolsar ou restituir um determinado montante

recebido indevidamente.
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3. Apbds a autorizagdo referida no n.2 1, o Servigo de Contabilidade deve diligenciar no sentido
da restituigdo devida.
SECCAO Il — Postos de Cobranga
Artigo 53.2 ~ Postos de cobranga

A Freguesia dispde de um posto de cobranga:

- Secretaria na sede da Junta de Freguesia;

. Deve haver um mapa de controlo de cobrancas, em modelo definido pelo Tesoureiro,

Artigo 54.2 - Cobranga de receita

. O documento de cobranca de receita (guia de receita ou fatura) é emitido na aplicagdo

informatica especifica para o efeito.
O original do documento de arrecadagdo, é entregue ao cidaddo e devidamente assinado

pelo trabalhador que procede a cobranga.

CAPITULO X — Despesa

SECCAQ | - Disposi¢des Gerais

Artigo 55.2 - Regras para a realizagdo da despesa

. O ciclo orcamental da despesa deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma

sequencial: inscricdo de dotagdio orcamental, cabimento, compromisso, obrigagdo e
pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicdes abatidas aos pagamentos que para além
de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao
cabimento.

O cabimento ndo pode exceder a dotag&o disponivel, assim como o compromisso ndo pode
exceder o respetivo cabimento. A obrigagdo ndo pode exceder o valor do compromisso,
assim como o pagamento nido pode exceder o valor da obrigagdo. Oslimites definidos devem
ser aferidos por transagio ou evento e segundo as classificagdes orgamentais vigentes.

O cabimento consiste na reserva de dotagdo disponivel, visando a realiza¢do de determinada

despesa.

. O cabimento de verbas é feito pelo Servico de Contabilidade, mediante informagédo da

necessidade de realizagdo da despesa, com vista a abertura do procedimento de contratagdo

publica.
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5. D compromisso é a assuncdo perante terceiros da responsabilidade por um possivel passive,
am contrapartida do fornecimento de hens e servicos ou da satisfacdo de oulras condigbes,
implicando alocagdo de dotagdo orgamental, independentemente do pagamento.

6. Os compromissos consideram-se assumidos quando ¢ executada uma acdio formal pela
entidade, como seja a emissio de requisicio externa, ordem de compra, nota de encomenda
ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo.

7. Os compromissos podem ser pontuais, plurianuais e continuados:

7.1 Compromisso pontual & um compromisso que gerd umd {inica responsabilidade ou uma
série de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado,

7.2 Compromisso  plurianual ¢ um compromisso que guando assumido gera
responsabilidades para a entidade em mais do que um perfodo or¢amental, ou pelo
menos em periodo diferente daquele em que é assumido.

7.3 Compromisso continuado é um compromisso de cardter permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente, salarios, rendas, consumo de agua.

8. O compromisso deve ser efetuado em cumprimento da LCPA, na sequéncia do procedimento

de contratagdo publica, em momento prévio a adjudicagdo.

Artigo 56.2 — Documentos de suporte a despesa

Os documentos de suporte para a execucdo orgamental da despesa e gue constituem o suporte
dos cabimentos € compromissos:

a) Requisigdo interna;

b) Copia do Processo de Contratagdo Publica;

¢) Requisigdo Externa.

SECCAO Ii - Processo de Compras e controlo de recegéo
Artigo 57.2 — Regras paraa realizagdo da despesa

Aplica-se a aquisicdo e rececdo de bens ou servigos, bem como aos contratos de fornecimento,
com excegdo das situagdes previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de

fundo de Maneio,
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Artigo 58.2 - Normas Gerais

1. As compras ou aquisi¢des de bens e servicos sdo realizadas pelos Servicos da Junta de
Freguesia ou Gabinete de Apoio aos Orgdos, com a colaboragdo de empresa especializada, a
quem incumbe todos os procedimentos nos termos da legislagio em vigor.

2. As compras ou aquisi¢des dependem da Requisicio externa ou contrato, ap6s verificagio das
normas legais aplicdveis, nomeadamente, regras contabilisticas, procedimento de

contratagdo publica e das autorizagBes pelos érgdos competentes.

Artigo 59.2 - Pedido de Servigos e/ou bens

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ou prestagio de servigos, devera
ser efetuado um pedido de aquisi¢do pelo Servigo de Contabilidade assinado pelo vogal
responsavel pelo respetivo Pelouro.

2. Ainformagdo tem de possuir obrigatoriamente despacho de concordéncia de quem possua
competéncia para autorizar o procedimento de realizacio da despesa.

3. Dainformagdo devem constar os seguintes elementos:

a) Fundamentagdo da necessidade da realizacdo da despesa;
b) Identificagdo e especificagbes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;
¢) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

d) l1dentificagdo dos requisitos técnicos necessarios a elabora¢io do caderno de encargos.

SECGAO Il - Tramitagio dos documentos de despesa e pagamentos
Artigo 60.2 — Conferéncia de faturas

1. Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito e crédito, recebidas s3o de imediato
registadas na correspondéncia.

2. Os Servigos de administracdo geral dispdem de 5 dias Gteis para confrontar a fatura com a
requisicdo externa, ap6s o que a remete ao Servigo de Contabilidade com a indicacdo de
“Conforme” ou “Ndo Conforme”,

3. Aguando do langamento da fatura deve o Servigo de Contabilidade atestar se foi publicitado
o respetivo procedimento no Portal dos Contratos Publicos, sob pena do ndo pagamento das
mesmas, com excecdo dos procedimentos de Ajuste Direto Simplificado.

4. Afatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto.
No caso das faturas eletrénicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e registos

diretamente no documento, estas mengdes sdo colocadas em campos proprios do processo.
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Artigo 61.2 — Conferéncia de faturas

Todos os pagamentos de despesas da Freguesia sdo efetuados pelos trabalhadores afetos

ao Servico de Contabilidade e responsével pela Tesouraria.

Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de

pagamento e da emissdo a respetiva ordem.

Compete ao Servico de Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento, de

acordo com o plano de pagamentos aprovado pelo Tesoureiro, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada, ou quando se justifique cdpia do
contrato;

b) No caso de protocolo, acordo, contrato-programa, existir informacdo interna e
deliberagdo ou despacho pelo 6rgdo competente, devidamente aprovado e assinado;

¢) Tiver sido comprovada a regularizacdo da situagdo declarativa e contributiva, quando a
isso obrigar a legislagdo em vigor.

As ordens de pagamento séo conferidas pelo Tesoureiro, sendo posteriormente autorizadas

pelo Presidente da Junta.

O Servico de Contabilidade confere diariamente o total de pagamentos efetuados com o

somatério das ordens de pagamento, apés o que devera extrair a folha de caixa e o Resumo

Di4rio de Tesouraria, assina-los, e remeté-los ao Tesoureiro para assinatura.

O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por

ordem sequencial de data e nimero de OP.

Artigo 62.2 - Meios de Pagamento

. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de

transferéncias bancarias eletrénicas ou por ordem ao banco.

. Os pagamentos das remuneragdes e abonos dos membros dos érgdos, serd sempre

efetuado por transferéncia bancaria.
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SECCAO IV — Contratagdo Publica
Artigo 63.2 - Processo de Aquisigdio de bens ou servigos

1. Cabe aos Servigos da Junta de Freguesia ou Gabinete de Apoio aos Orgdos, identificar o
procedimento legalmente adequado a adotar e remeter o pedido de aquisigio para o
Servigo de Contabilidade.

2. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, o Servico de Contabilidade informa o drgdo
executivo desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos
previsionals.

3. Apos o cabimento da despesa, o Servico de Comunicagio e Imagem, deverd proceder ao
desenvolvimento dos procedimentos de aquisic3o.

4. Cumprido o procedimento previsto no nimero anterior e apds o procedimento de
contratagao é emitida a respetiva Requisicdo Externa, onde consta o n.2 de compromisso e
que deverd ser remetida ao adquirente com a adjudicacdo, pelo Servigo de Contabilidade,

5. Compete aos Servigos da Junta de Freguesia ou Gabinete de Apoio aos Orgdos assegurar a
formagdo e execugdo de quaisquer contratos, bem como a sua publicitagdo no Portal dos

Contratos Publicos, sob pena da ndo eficacia do respetivo contrato.
Artigo 642 - Execugdo de Empreitadas

1. As execug¢Bes de empreitadas necessarias a atividade da Freguesia devem ser planeadas
aquando da prepara¢do do orgamento, tendo por base uma avaliagdo objetiva das
necessidades.

2. 0s procedimentos pré-contratuais de empreitadas sdo desencadeados pelos Servicos da Junta
de Freguesia ou Gabinete de Apoio aos Orgaos.

3. Os eleitos autorizam a realiza¢do da despesa, nos termos e de acordo com os limites fixados

na lei ou nas delegagGes e subdelegages de competéncias.

Artigo 65.2 — Principlos e Boas Préticas

1. Nos procedimentos de contratacdo sdo especialmente aplicados os principios da legalidade,
da prossecugdo do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da
tutela da confianga, da sustentahilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamento e da ndo-
discriminagéo.

2. No ambito da condugdo dos procedimentos os intervenientes devem:
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a) Evitar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os jdris de procedimentos de
contratacdo com objetos idénticos;

b) Cumprir os deveres de sigilo e reserva, nomeadamente, ndo fornecendo aos concorrentes
qualquer informagédo privilegiada que [hes permita apresentar uma melhor proposta;

¢) Garantir a segregagdo de fungBes, por exemplo, assegurando gue quem realiza o

levantamento da necessidade n3o participa no procedimento de contratagéo.

CAPI{TULO XI — Inventério de Patrimonio

SECCAO | - Processo de inventariagéo e Cadastro
Artigo 66.2 — Ambito de Aplicagdo

O inventario e cadastro dos bens compreende todos os bens de dominio privado de que a
Freguesia é titular e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela

administracio e controlo e que estejam afetos a sua atividade operacional.

Artigo 67.2— Fases de inventario

1. A gestdo dos bens compreende o registo da aquisi¢do, da administragdo e do abate.
2. A aquisigio dos bens da Freguesia obedece ao regime juridico e as regras da contratagdo
publica.
3. Ainventariacdo dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:
a) Classificagdo;
b) Registo - ficha de cadastro;
¢) Mensuragdo - atribuigdo de valor;
d) Etiquetagem,
e) Verificagdo Fisica.
4. A administragiio compreende a afetagdo, a transferéncia interna, a conservagdo ¢ o abate. O

Servigo de Contabilidade mantém atualizado o inventdrio dos ativos.

Artigo 68.2 - Regras Gerais de Inventariagdo

1. As regras gerais de inventariagdo sao as seguintes:
a) A identificagdo de cada bem faz-se colocando uma etiqueta de codigo de barras a que

corresponde o nimero de inventario. Para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-
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se através do preenchimento de uma ficha inicial de cadastro, em suporte informatico, em
respeito pelas normas previstas no Classificador Complementar 2 (CC2) do SNC-AP.

b) Nos bens que ndo seja possivel a afixagdo da etiqueta, sio impressas fotografias dos mesmos
e aposta a respetiva etiqueta, e mantida junto 2 ficha de cadastro em suporte de papel.

¢} 0s bens mantém-se no inventario desde o momento da aquisi¢do até ao abate.

2. A cada prédio rustico ou urbano corresponde uma ficha de inventério, que em anexo deve
conter deliberagBes, despachos, escritura, certiddo do registo predial, caderneta matricial,
planta (caso seja um edificio).

3. Em caso de aquisicdo de um edificio para o qual se desconhece o valor do terreno, este

devera ser registado numa ficha de inventério auténoma por 25% do valor de aquisigdo.

Artigo 69.2 -Suportes Documentais

1. As fichas de cadastro efetuadas, tendo em consideragdo as regras previstas no CC2,
constituem documentos obrigatdrios de registo de bens e devem manter-se sempre
atualizadas.

2. Os mapas de inventario sdo elementos com informac3o agregada por tipos de bens de acordo
com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio a gestao.

3. Para além dos documentos obrigat6rios previstos no SNC-AP, a Freguesia, para uma gestdo
eficiente do patrimonio, utiliza os seguintes documentos, cuja informagdo deve constar do
registo na aplicacdo informatica:

a) Folha de Carga (onde sdo inscritos todos os bens existentes em cada espago fisico);
b) Auto de transferéncia;
c) Auto de cessdo;

d} Auto de Abhate.

Artigo 70.2 — Procedimentos de controlo

1. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos dos ativos fixos
tangiveis (Inventario), o Servigo de Contabilidade, verifica periodicamente:
a) A conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a criagdo das respetivas
fichas de cadastro;

b) A contabilizacio das valorizagGes efetuadas no decurso do processo de inventariagdo.
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SECQI’-‘\O 1l — Furtos, roubos, incéndios e extravios
Artigo 71.2 ~ Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave, deve proceder-se do seguinte
modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) Quem detetou a ocorréncia deve informar o érgéo executivo;
b) No caso de furto ou roubo, o érgdo executivo deve participar o facto as autoridades
policiais;
¢) O Servico de Contabilidade deve ser informado do sucedido, descrevendo os bens

desaparecidos ou destruidos, juntando o auto da policia.

Artigo 72.2 — Extravios

1. Compete ao responsavel pelo Servico onde se verifique o extravio de um bem, informar 0
Servico de Contabilidade do sucedido devendo este participar o facto as autoridades
policiais.

2. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades
de localizagdo do bem.

Artigo 73.2 — Seguros

1. Todos os bens méveis e imdveis da Freguesia devem estar adequadamente seguros, pelos
respetivos valores, competindo ao Servigo de Contabilidade a realizacdio de diligéncias nesse
sentido.

2. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimoniais.

3. Sempre que ocorra a necessidade de acionar 0 seguro, 0 Servico de Contabilidade procedera

nesse sentido.
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CAPITULO Xl - RECURSOS HUMANOS

Artigo 74.2 — Pessoal

. Os Servigos de Recursos Humanos procedem anualmente ao levantamento de necessidades

de pessoal da Freguesia e a planificacdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em fungdo da dindmica interna e novas competéncias delegadas ou transferidas

para a Freguesia.

. A admiss8o de pessoal para a Freguesia, seja qual for a modalidade que se revista, depende

da prévia autorizagdo da Junta de Freguesia.

. N3o pode ser efetuada qualguer admissio sem a prévia dotagdo orcamental e gue ndo

conste do Mapa de Pessoal aprovado em Assembleia de Freguesia.

. As admissdes sdo sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se

revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

. O Servico de Recursos Hymanos é responsavel pelo controlo dos limites e das despesas com

trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos

suplementares.

Artigo 75.2 — Processo Individual

. Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e atualizado,

que assume a forma de suporte de papel.

. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu mandatario

com poderes para tal, os membros da Junta de Freguesia.

. Os processos individuais dos trabalhadores devem estar guardados em lugar que assegure o

respeito pelo Regime Geral de Prote¢do de Dados.

. A consulta dos processos individuais por parte trabalhadores do Servigos, ocorre no estrito

desempenho das suas fungdes, no cumprimento dos deveres de sigilo e confidencialidade.

Artigo 76.2 - Contratos de Avenga ¢ tarefa

. A proposta de celebragdo de contratos de avenca e tarefa é efetuada pelo membro do

executivo com a necessidade da prestacdo do servico.

. A celebracdo de contratos de avenga e tarefa deve cumprir as formalidades legais,

nomeadamente, no que respeita a autorizagdes pelos 6rgéos, bem como a observancia do
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previsto na Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, na Lei do Orgamento de Estado,

conjugadas com o Cédigo dos Contratos Publicos.

Artigo 77.2 - Controlo da Assiduidade

. Os Recursos Humanos devem manter um registo que permita apurar o numero de horas de
trabatho prestado pelo trabalhador, por dia e por semana, coma indicagdo da hora de inicio
e de termo do trabalho, bem coma os intervalos efetuados.

. O registo previsto no nimero anterior deve ser, preferencialmente, efetuado por sistemas

automaticos ou mecanicos.
Artigo 78.2 — Controlo do Perfodo de Férias

. O Servico de Recursos Humanos devem manter um registo atualizado do nimero de férias
gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

_ No inicio de cada ano civil o Servigo de Recursos Humanos elabora um mapa demonstrativo
do ntmero de dias de férias gozado por cada trabalhador no ano anterior com vista ao
apuramento do saldo.

0 saldo referido no nimero anterior deve ser comunicado ao trabalhador para integrar no
mapa anual de férias.

. O mapa anual de férias é aprovado dentro do prazo legalmente previsto.

Artigo 79.2 — Trabalho Extraordindrio

. A realizacdo de trabalho extraordinario somente sera admissivel, desde que previamente
autorizada e as necessidades do servico imperiosamente o exigirem, em virtude de urgéncia
na realizacdo de tarefas especiais ou que resultem de acumulagdo anormal ou imprevista de
trabalho.

. O pedido de autorizagdo, dirigido ao membro do executivo responsavel pelos Recursos
Humanos, devera ser acompanhado de fundamentacdo que justifique a pertinéncia da

pedido e evidencie a total impossibilidade de o trabalho ser realizado no hordario normal,
Artigo 80,2 — Pracessamento de Remuneragdes

. O processamento das remuneractes é efetuado pelos Recursos Humanos, através do modulo

informatico de Vencimentos/Pessoal.
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2. £ da responsabilidade do Servigo de Recursos Humanos o correto apuramento das retengdes
de IRS, o apuramento mensal das contribui¢des para a CGA e para a Seguranga Social, bem
como proceder aos demais descontos obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.

3. Os vencimentos processados sdo visados pelo membro do executivo responsavel pelos
Recursos Humanos, e pagos, em regra, por transferéncia bancaria.

4. Deacordo com aligagdo das aplicagdes de gestio de pessoal e contabilidade, sdo transferidos
para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo

cabimento, compromisso e processamento,
Artigo 81.2 ~ Acumulagio de fungdes e atividades

1. Atendendo ao principio da exclusividade de fungdes publicas, ndo é permitida a acumulagdo
de cargos ou lugares na administragdo piblica, nem do exercicio de atividades pUblicas ou
privadas, salvo nas situagdes legalmente previstas, devidamente fundamentadas e
autorizadas.

2. Aacumtulacio de cargos ou lugares na administragdo pUblica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da Freguesia, depende de autorizagdo, devendo a mesma ser
solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos, ao Presidente da Junta de

Freguesia.
Artigo 82.2 — Avaliacdo de Desempenho

A Avaliacio de Desempenho dos trabalhadores da Freguesia é realizada nos termos e prazos

legalmente previstos.

CAPITULO XIll - Apoios recebidos e concedidos

SECCAO | -~ Apoios Recebidos
Artigo 83.2 ~ Candidaturas e Contratos

1. Compete ao 6rgdo executivo assegurar o acompanhamento da execugdo de qualquer
candidatura a programa ou contrato de delegagdo de competéncias.

2. O referido no numero anterior é efetuado em articulagdo com o Servigo de Contabilidade,
para efeitos de controlo das despesas e receitas, apresentagio de pedidos de pagamento e

relatorios de execugdo fisica e financeira.
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SECCAO Il — Apoios Concedidos
Artigo 84.2 — Formalizagdo do pedido de apoio
A atribuicio de apoio é efetuada de acordo com o quadro legal de atribuicBes e competéncias

da Freguesia.
Para além do disposto no nUmero anterior, as regras de atribuicao de apoios sdo

preferencialmente enquadradas em regulamento proprio para o efeito.

. Sempre que ndo prevista em regulamentagdo propria, € assegurada a existéncia de um

dossier permanente relativo a cada entidade beneficiaria, contendo os seguintes elementos:
Fotocdpia do cartdo de identificagdo fiscal;

Identificacdo dos representantes legais da entidade;

Declaragdo de situagdo declarativa e contributiva regularizada perante as Finangas e
Seguranca Social;

Fotocépia dos Estatuto ou outros de igual valor juridico, publicados nos termos da Lei;

Orgamento e Relatdrio de Atividades e contas, bem como as atas de aprovagdo.

. Caso exista, por parte de qualquer trabalhador ou eleito, conflito de interesses e/ou

participagdo nos 6rgdos sociais da entidade beneficidria fica impedido de interferir em

qualquer fase do processo de atribui¢do do apoio.

Artigo 85.¢ - Efetivagdo do Apoio

Compete ao 6rgdo executivo acompanhar a atividade das entidades beneficiarias do apoio.
Para o efeito, elabora informag&o onde consta a execugdo da atividade/projeto e atestada a

efetiva aplicagdo dos recursos transferidos pela Junta de Freguesia para o fim deliberado.

. Os apoios s#o atribuidos pela Junta de Freguesia, mediante proposta do Presidente ou Vogal

da Junta de Freguesia, e aprovados em reunido de Junta de Freguesia, com a indicagdo da

existéncia de cabimento, compromisso e Fundos Disponiveis.

. O Servico de Contabilidade s6 processa as ordens de pagamento relativas a apoios com a

informacdo de autorizagdo expressa do Presidente e do Tesoureiro.
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CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 86.2 - Violagdo das Normas de Controlo Interno

A violagdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a prética de
infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos

do Estatuto Disciplinar dos Funcionérios e Agentes da Administragdo Central, Regional e Local.

Artigo 87.2 - Dividas e omissdes

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

Artigo 88.2 - Alteragdes

A presente Norma pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais altera¢des 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 ambito das

respetivas competéncias e atribuigBes legais.

Artigo 892 - Norma revogatéria
Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e sdo revogadas todas
as disposicdes que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 902 - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a data de aprovagdo pelo drgdo 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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DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE FINAL DE EXERCICIO

Nos termos do disposto na alinea b) do n.° 1 do Artigo 10.° do Cédigo Deontoldgico dos Contabilistas
Certificados, emite-se a presente declaracao, o contabilista certificado Nuno Miguel Guarda da Rocha,
cédula profissional n.° 92218, a quem compete planificar, organizar, coordenar a execugao da
contabilidade e assumir a responsabilidade pela regularidade técnica, nas &reas contabilistica e fiscal

da Freguesia de Terrugem, NIPC 519 049 055 do exercicio do ano de 2025.

Para o efeito, declara-se como € nosso dever que:

Nio foram omitidos quaisquer documentos ou informagoes relevantes com efeitos na
contabilidade e na verdade fiscal, designadamente:

Nao foram ocultados, omitidos, viciados ou destruides documentos de suporte contabilistico ou
sonegada informagao que tenha influéncia direta na situacao contabilistica e fiscal da entidade;
Foram transmitidos todos 0s compromissos e todas as responsabilidades, reais ou contingentes
que afetam a situagao da entidade;

AlJunta de Freguesia ndo tem nenhum litigio ou conflito esperado com qualquer entidade para
além dos divulgados nas demonstracdes financeiras;

Nio existem acordos em quaisquer instituicdes envolvendo compensagdes de saldos, restricoes
de movimentos de dinheiro ou linhas de crédito, para além dos divulgadaos;

Nio existem despesas nao documentadas;

N&o existem irregularidades envolvendo os 6rgaos sociais que possam ter efeito relevante nas
demonstracdes financeiras;

N3o existem projetos ou agdes em curso que possam afetar a continuidade das operagoes da
Junta de Freguesia;

Todas as situacées que possam afetar as demonstragoes financeiras e fiscais foram comunicadas
em devido tempo;

Foram cumpridos todos os preceitos e regras constantes da NCP 26 - Contabilidade e Relato
Orcamental, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11de setembro;

Foram prestados todos os esclarecimentos solicitados pelo contabilista certificado.

Terrugem, 27 de janeiro de 2026

A Presidente da Junta,
/] .
-I'{.'h'l L puirh, gedisariifa Felex

Ana Cldudia Branco Rolo
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