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Junta de Freguesia de Porto Salvo

INTRODUCAO

No exercicio de 2023 foi dado cumprimento ao sistema contabilistico — SNC-AP — Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administragdes Publicas —aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro,

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

Assim, os modelos de demonstragbes financeiras e orcamentais apresentados sio 0s constantes deste
normativo, com as adaptagdes e methorias introduzidas pela UniLeo - Unidade de Impiementacdo da Lei de

Enquadramento Orgamental, constando, apenas, do presente documento, os mapas devidamente valjdados.

O presente relatério referente a 31 de dezembro de 2023 e que reflete a situacio econémica e financeira da
Junta de Freguesia de Porto Salvo, foi preparado de acordo com os principios contabilisticos previstos no
SNC-AP, de forma a ser submetido a apreciacio do Orgdo Executivo, dando igualmente cumprimento ao

estabelecido na alinea €) do n.2 2 do Art.2 9.2 da Lei n.2 75/2013, de 22 de setembro.

A prestacdo de contas, ndo obstante a boa-fé que deve sustentar a sua elaboragdo, ¢ um conjunto de
documentos que procuram na experiéncia vivida, demonstrar a execugdo orcamental de um ciclo temporal,

normalmente coincidente com o ano civii.

No que respeita § sua estrutura, e conforme determina a lei, foi elaborada em obediéncia aos principios da
clareza, exatiddo e simplicidade, de forma a possibilitar a sua andlise tanto na vertente econémica, como ha
vertente financeira, espelhando a eficiéncia na utilizagio dos meios afetos a persecugdo das atividades
desenvolvidas pela entidade e a eficicia na realizagdo dos objetivos inicialmente aprovados, sem esquecer o
peso que a vertente politica imprime nesta analise, tendo sempre presente os superiores interesses da

populagdo da Freguesia.

O resultado da execugdo orgamental evidencia um saldo da execugio or¢amental de 401 245,24€, incluindo
o saldo transitado da geréncia anterior (2 data de 31/12/2022) de 627 645,05€, e foi elaborada segundo as
normas estabelecidas pelo Decreto-Lein.2 192/2015, de 11 de setembro, com as alteragdes introduzidas pelo

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

Relatdrio de Gestdo de 2023
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

No perfodo em referéncia, a execugfo da receita atingiu 97,67% da prevista, a despesa total executada no

periodo em andlise ascendeu a 77,03%.

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 assung¢do de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, pelo que, todos
0s compromissos do ano econdmico de 2023 foram assumidos tendo em consideragio o montante maximo

de fundos disponiveis em cada periodo.

E ainda de realgar que o montante dos compromissos/obrigagées assumido(a)s e nio pago{a)s, transitados
para a geréncia de 2024, cujo valor é de 9 173,22€, respeitando no seu fundamental a despesas decorrentes

das retenc@es das remuneragdes de dezembro, entre outras.

No &mbitc do sistema contabilistico — SNC-AP — Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Pliblicas — aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro, e de acordo com as instrucdes definidas no
Classificador Complementar {CC2), estdo todas as autarquias locais obrigadas a proceder & inventariagio de

todos os seus bens, direitos e obrigacGes constituintes do seu patrimdnio bem como & sua valorizagio.

Destaca-se, no caso da identificagdo do universo patrimonial que constitui o ativo imobilizado da entidade,
a necessidade de conhecer a composigo, titularidade e caracteristicas que individualizam cada um dos bens,

devendo garantir-se a regularizagdo juridica para os bens sujeitos a registo.

No decorrer da agdo de inventario em 2023, foram identificados e reconciliados fisicamente 485 bens ativos,

dong21laon.2667,

Os documentos de prestagdc de contas foram elaborados e obedecem a modelos uniformes de acordo com

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

Relatério de Gestdo de 2023
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

0 Orgéio Executivo da Junta de Freguesia de Porto Salvo

Dinis Penela Antunes

Antdnio Alberto Vigoso Avelino
Carla Andreia Boavida Pires
Fernando Paulo Sampaio Vales
Carla Sofia de Almeida Alves

PR

0 Presidente 0 Contabilista Certificado

A]uw@
U‘nis Perfla Antunes

Nuno Miguel Rocha {CC 92218)
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CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

IDENTIFICAGAO

Designacéo Junta de Freguesia de Porto Salvo

NIPC 507157613

Natureza Junta de Freguesia ||

Endereco postal I'g:; cE:onde de Rio Maior - Edificio anexo ao Mercado, 2740-039 Porto

Telefone / Fax (+ 351) 214 213 672

Endereg¢o de correio eletrénico geral@if-portosalvg,pt

Sifio na Internet www. jf- portasalvo.pt

Tem servicos de natureza consultiva efou servigos de -
P X
fiscalizagao? Sim D Nao

QOrganograma -

LEGISLAGAD

Regime Financeiro }Lei n.° 73/2013, de 03 de Setembro (RFALE])
Regime Juridico Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro (RJAL)

PARTICIPAGOES DA ENTIDADE (a especificar — opcional) Sim [ Nio

Servigos Municipalizados | Ix]

(Se a entidade assinalar que detém participagGes, devera abrir uma linha para
indicar qual a entidade e, dentro dessa linha, devera ter a opgéo SIM/NAO para Influéngia dominante
rasponder se detém influéncia dominante sobre aquela entidade)

Servigos Intermunicipalizados

Entidades Intermunicipais

Entidades Associativas Municipais

Empresas Locais

Empresas Participadas

Cooperativas

|Fundacbes

Bl Bl B3 B3 B Bl B B

I_Entidades de oulra natureza
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 compet@ncias para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais), € DL n.® 57/2019, de 30 de Abril
{Concretiza a transferéncia de competéncias dos municipios para os 6rgdos das freguesias)

COMPOSICAD DO ORGAQ EXECUTIVO

JIDENTIFICACAO DOS MEMBROS DO ORGAO EXEGUTIVO / CONSELHO DE ADMINISTRACAQ

5.2

[NUMERO DE ELEITOS

Em regime de perman@nCial..........uueiuivioiiecieeceiciiciicc e v e saveasanins

A mMeio temPo..c.ovv i el 0

Restantes eleitos

5.3

|[NUMERQ DE ELEITORES

A8 10,000, . e

[Mais de 10.000 e menos de 40.000

fgual ou superior & 40.000. ... e

ORGANIZACAO CONTABILISTICA

Para a aplicacéo pratica do Regime Contabilistico Simpiﬁcado das Microentidades do SNC-AP, a Junta de Freguesia de Porto
Salvo utilizou Software Aplicacional da Empresa FRESOFT — Solugbes Informaticas, Lda.

OUTRA INFORMACAO

AGDES DE FISCALIZAGAO (Gitimos 5 anos)

fEntidade fiscalizadora -

JData da agdo -

Periodo abrangido -

7.2

|dentificagdo da agao B
Data de Aprovagiao

OCUMENT
ARRavAGAOBOSID 0s Orgio Executive Orgio Deliberativo

Regulamentos a N

Norma de Controlo Interno e eventuais alteragdes (a especificar) (2) 12/04/2023 -
I';

lano de I-3revengéo dos Riscos de Gestao e evenfuais alteragbes - -

[Relatorio de Avaliagic da Execugao do Plano de Prevengao dos Riscos de - B
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CARATERIZACAO DA ENTIDADE

7.3

Data de Aprovagao

INSCRIGAO DO SALDO DA GERENCIA DO ANO ANTERIOR Orgéio Executivo Orgiio Deliberativo

Revis&o Orgamental 221032023

13/04/2023

Alteracac Orcamental (n.° 6, do art.” 40° RFALE])

7.4

INFORMACAO RELATIVA A CONSOLIDAGAOQ DE CONTAS

Identificaco das entidades gue compdem o Grupo Plblico

7.5

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

- 'l_'ransferéncia de competéncias de 6rgdos do Estado para érgaos das autarguias locais

- Transferéncia de competéncias de drgaos do Estado para érgdos das entidades

7.6

DELEGACAO DE COMPETENCIAS
{Art.° 116.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro)

- Dos drgéos do municipio nos érgéos das freguesias

- Dos érgéos do municipio nos érgios das entidades intermunicipais

7.7

INFORMAGAO RELATIVA A PESSOAL (2)

- Na eventualidade da exist&ncia de limites legais, em matéria de pessoal, indicar se os mesmos foram
observados, com a remessa de documentacio comprovativa(2]

- N.° de trabalhadores a 31 de dezembro

7.8

Infcio do exercicio

Fim do exercicio

|PRAZO MEDIO DE PAGAMENTO

7.9

A PREENCHER, NO CASO DE SE TRATAR DE UMA ENTIDADE DE NATUREZA ASSQCIATIVA (3}

- Data da constituigio

- Entidades associadas existentes no fim do exercicio

- Informagdo sobre a existéncia de atividade/movimentos financeires na geréncia

7.10

CONCESSOES DE SERVICOS PUBLICOS/OBRAS PUBLICAS

Sim Nao

(a especificar)

- Concessionario

Nota:

- Objeto da concesséo

No caso da Autarquia ser

- Data de celebragio do contrato

concedente no ambito de varios
contratos, devera apresentar

- Periodo da concessao

uma quadro com a informagéo

- Natureza da concesséac

prevista, por cada contrato

MECANISMOS DE RECUPERAGAO FINANCEIRA E OUTROS PROGRAMAS DE

Sim | Nao

REGULARIZAGAO DE DIVIDAS A FORNECEDORES

[ x

| (2 especificar)
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

RELATORIO DE ATIVIDADES

O presente documento de prestacao de contas pretende espelhar os resultados obtidos no exercicio de
2023, refletindo a atividade desenvolvida no referido ano, no dmbito das suas competéncias prépriase
também da delegagdc de competéncias proporcionando uma visio da sua situagdo econdmico
financeira, através da andlise das demonstragdes financeiras, aferir o desempenho da sua gestdo através
da avaliagdo dos resultados e do grau de eficiéncia e de eficicia na utilizacdo dos recursos pars a

concretizagdo dos objetivos no sentido de melhor servir os interesses da populacio.

As luntas de Freguesias, pela proximidade ao cidadio e ac meio, t&m por missio efetuar um conjunto
de tarefas administrativas e de executar um conjunto de pequenas obras e trabalhos publicos. Devem
efetuar uma gestdo rigorosa e prudencial dos meios financeiros, decorrendo da delegacdo de
competéncias pelos municipios a possibilidade de conseguir angariar mais ou menos receitas préprias.
As Juntas de Freguesia t&ém por isso uma responsabilidade acrescida, para com todos os seus fregueses,
no que concerne a promogdo da sua qualidade de vida e s3o os atores melhor colocados para promover

a eficiéncia e a eficicia da gestdo dos recursos ptiblicos.

As juntas de freguesia tentam intervir no meio apoiando a¢des sociais, culturais, desportivas e

recreativas.

Muitas Camaras Municipais delegaram nas Freguesias a gestio dos espacos plblicos, nomeadamente
ocupacdo de espagos para esplanadas, publicidade exterior, a gest3o de cemitérios e equipamentos

desportivos etc... que permitem receitas significativas, o que n3o acontece com o Municipio de Oeiras.

A Freguesia de Porto Salva, tem as seguintes fontes de receita:
* Transferéncias do Estado através da DGAL (FFF), da transferéncia de competéncias {Lei 50/2018
-AT) e comparticipa¢do no IMI.
¢ do Municipio de Oeiras relacionada com a Delegagdo de Competéncias; apoio nos custos dos
funcionarios dos infantarios, recenseamento e apoios para accdes pontuais para as festas;
+ Comparticipagdo da Santa Casa Misericordia de Oeiras com os custos com os funcionarios dos
infantarios;

¢ Receitas proprias como sdo a emissdo de atestados e de licencas de canideas;

Relatério de Gestio de 2023
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* Apoios IEFP no ambito dos contratos CEl+ com os custos de pessoal utilizados na manutengdo

—

do espaco publico.
¢ Apoio do POAPMC com os custos de recolha, armazenamento e distribuicio de géneros

alimentares. @‘

* Da Anafre - fundo ambiental {gés)
As receitas obtidas em 2023 foram provenientes essencialmente:

¢ Da Santa Casa de Misericdrdia de Oeiras pela cedéncia de pessoal para os infantarios e que
foram de 168.472,20€ (212.798€ em 2022, 234.660,52 € em 2021, 250.520,51 € em 2020;
271.501,26 € em 2019 e 281 661,27€ em 2018). A comparticipacio da Santa Casa correspOnde
em média ao longo dos diversos anos a cerca de 2/3 dos custos com os funcionarios dos jardins

de infancia.

* Da Camara Municipal de Qeiras recebeu-se 468.206,27 € (301.181€ em 2022; 420.573€ em
2021) dos quais a comparticipagdoc da CMO nos custos ndo cobertos pela Santa Casa de
Misericérdia de Oeiras com os funcionarios da Junta de Freguesia que trabalham nos Infantarios
foi de 222.148,24€ (146.429€ em 2022, 225.083€ em 2021; 177.898€ em 2020; 140.784 € em
2019 e 116.580€ em 2018). Do remanescente no valor de 246.058,03 (154.752€ em 2022,
159.238€ em 2021; 138.498 € em 2020; 160.468 € em 2019 e 89.665,88€ em 2018), 29.408,32
estdo relacionados com apoio alimentar e 20.000€ com o apoio &s Festas de Porto Salvo, sendo
0 remanescente essencialmente relacionado com a Delegacio de Competéncias.

¢ Continuou-se a receber a mesma importéncia de 337.782,78€ por parte da DGAL no &mbito do
Contrato de Auto de Transferéncia de Recursos n2 393/21. Por exigéncia do Municipio de Oeiras
deverdo ser-lhe entregues as verbas nio utilizadas.

* Do Orgamento Geral do Estado através do Fundo de Financiamento de Freguesias.

As transferéncias do Fundo de Financiamento das Freguesias foi de 158.865€ (151.300€ em
2022; 144.095€ em 2021; 133.233€ em 2020; 130.699€ em 2019 e 124.476€ em 2018) para
financiar os custos da Junta de Freguesia
Acresceram da DGAL 35.673€ (34.594 em 2022; 34.108€ em 2021; 33.937€ em 2020; 33.790€

em 2019 e 33 775€ em 2018) para o regime de permanéncia do Executivo.

Relatério de Gestdo de 2023
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Também da DGAL foi recebido 18.194€ {15.669€ em 2022; 6.536€ em 2021) da parte do

excedente do FFF.

Recebeu-se 32.893€ do Estado referente aos IMIs cobrados na drea da freguesia. No ano
anterior tinha sido de 29.331€ (31.372€ em 2021; 37.665€ em 2020; em 2019 foi de 32.038 €
em 2018 foi de 29 229€).

As freguesias tém direito a receber na integra o IMI dos prédios risticos e 1% do IMI cobrado
referente aos prédios urbanos. Refira-se ainda que o Municipio de Qeiras tem aplicado a taxa

minima de IMI, que se reflete na receita para a Junta de Freguesia

Pela emissdo de atestados e licengas de canideos, atingiu-se 05 9.326€ { 9.338€ em 2022; 6.798€
em 2021; 11.901 em 2019 e 10.862€ em 2018).

Receberam-se também do |IEFP 3.920€ {5.687€ em 2022; 13.106€ em 2021; 9.596€ em 2020)
para pagamento de contratados para servico de manutengdo do espaco pablico {Contrato de
Emprego e Insergdo) e 1.612€ {5.687€ em 2022; 11.407€ em 2021; 6.843€ em 2020) do
POAPMC (Programa Operacional de Apoio as Pessoas mais Carenciadas) com a distribuicio de

géneros alimentares.

As receitas globais (que inclui o transitado do ano anterior no valor de 412.490,61 £ e as reposi¢cBes nio
abatidas nos pagamentos) totalizaram 1.899.273,66 (1.516.2970€ em 2022; 1.291.067,09€ em 2021;
908.257,90€ em 2020; 865.627 € em 2019 e 737.467 € em 2018).

As despesas globais atingiram os 1.498.028,42€ em 2023 (888.652 em 2022; 878.576,48€ em 2021;
859.308,23€ em 2020; 765.738 € em 2019 e 707.082 € em 2018)

Refira-se que a Freguesia de Porto Salvo transferiu para o Municipio de Oeiras as verbas ndo utilizadas
no ambito do Auto de Transferéncia de Recursos n? 393/21 dos anos anteriores e que totalizou

480.761,40€.

Relatdrio de Gestfio de 2023
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Junta-se mapa resumo de receitas e despesas por anos:

Descricdo 2023 2022 2021 020 2019 28 2017 2016
Total Receitas (*) 1890 274/ 1516 207| 1291 067| 908 258| 865627 708 020| 744443 734336
Despesas 2023 2023 20 202G 2m4 23 27 2016
Administragio Autarquica 52873| 51844| 55588 47633] 47985 47760 46449| 46144
Servi¢os administrativos 123 828| 120835| 132609 N8 o41| 114861 109 611 100996| 107758
Senvi¢os materno-infantis 350 724| 410 851| 447 870| 436 907| 433582| 425446| 419 247| 405923
Agdo social, cultural e desportiva 84t545| 52840 458g0| =zg9764| 7233 1114 48261 300M
Protocolo delegagdo competéncias | 886 o58| 251282| 196 530| 226 063 96 979 83151 g1952| 123581
Total Despesas 1498 028| BBE 652 878576| 859308 765738 707082| 75905 M3 417

]Saldoatransitarparamoseguinte | 4m zqﬁ] 627 5451 412 491] 48 950| 99 sgol 30 385| 28 535| 20 919’
{*) - inclui saldo transitado do ano anterior

Administragdo Autdrquica

Os custos aumentaram 2%.

Servicos Administrativos

Os custos aumentaram em 2,5%.

Servicos Materno-Infantis

A Junta de Freguesia tem um conjunto significativo de colaboradores que estfo adstritos a
jardins de inféncia. Estes colaboradores sdo geridos no seu dia a dia pela Santa Casa de
Misericordia de Oeiras. Esta compensa parcialmente a Junta de Freguesia pelo trabalho destes
colaboradores com base numa tabela que aplica aos funcionérios da propria SCMO. A Freguesia
de Porto Salvo deveria ser compensada pela despesa remanescente por parte da Cimara
Municipal de Oeiras. Neste ambito as receitas recebidas da Santa Casa Misericordia de Qeiras
conjugadas com as da CMO atingiram os 359.227 €. As despesas foram de 350.724€ pelo que
houve um excedente de tesouraria de 8.503€. Em 2022 tinha havide um défice de tesouraria de
51.624€,

Em 2021 a Freguesia teve um saldo positivo de 11.853€; em 2020 o saldo foi negativo em 8.215¢€,
tal como ficaram também aguém em 2019 e 2018 pelos valores de 21.300€ e 27.205€
respetivamente, pois existem rubricas gue o Municipio de Oeiras nfSo comparticipa,
nomeadamente o seguro de acidentes de trabalho, e outras, obrigando a Junta de Freguesia a

pagar do seu orcamento essa diferenga de transferéncias. Acresce que quando um colaborador

Relatério de Gestiio de 2023
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estd de baixa ndo se recebe a parte da Santa Casa Misericdrdia de Oeiras. O mOtivo principal da
existéncia destes saldos decorrem de apenas se acertar os anos a posteriori por parte do
Municipio de Ceiras.

Apesar da subida média das despesas com os colaboradores nos infantérios, a despesa global

diminuiu devido a terem existido colaboradores que passaram a reforma.

Estd previsto no protocolo que conforme as funciondrias se aposentem ir-se-§ esgotando esta

valéncia.

Acg3o Social, Cultural e Desportiva

Cerca de 35% das despesas incorridas nesta valéncia em 2023 foram na a¢3o social.

As despesas com as festas e feiras foram de 31.732€, tendo-se recebido um apoio camarario

para as Festas de Porto Salvo de 20.000€.

Os apoios concedidos as associagbes totalizaram 15.100€ (7.025€ em 2022; 2.500€ em 2021 e
1.500€ em 2020).

O regulamento de apoio as Associacdes aprovado em Assembleia de Freguesia descreve que os

apoios devam ser dados de acordo com a existéncia de eventos culturais ou desportivos.

Protocolo “Delegagdo de Competéncias”

A Delega¢do de Competéncias para a limpeza e manutengio do espago plblico est3o registados
em 2 protocolos: Acordo de Execugdo que contempla essencialmente a limpeza de ruas,
passeios e deservagem, e o Auto de Transferéncia de recursos que delega trabalhos como a
manutencao da sinalizacdo vertical e horizontal, reparagtes de passeios (correspondia ao antigo
Contrato Inter-Administrative) e ainda a manutencio do parque escolar das EB's e parques

infantis.

Relat6rio de Gestdo de 2023
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Os custos com remuneragdes foram 300.815,75€ (172.152€ em 2022; 108.148€ em 2021) e as Vt/
aquisicdes de bens e servicos atingiram os 92.619,65€ {67.121€ em 2022 e 18.179€ em 2021).

Também houve muitas intervengbes nomeadamente em cbras - passeios e asfaltagem - que
foram efetuadas pela CMO (em detrimento desses trabalhos terem sido efetuados pela Junta
de Freguesia) sendo a mesmas integradas em procedimentos que abarcaram obras semelhantes

em espacos de varias freguesias.
As despesas de capital foram de 42.227,14€ (162€ em 2022 e 19.033€ em 2021).

Nota final

Pretendemos continuar com rigor e empenho em prestar um servigo cada vez melhor a populagio.

Temaos um grupe de voluntarios que nos auxilia, principalmente nas acbes sociais desde na recolha de
alimentos, ao acompanhamento nas visitas a idosos e na organizagdo de programas com vista a
prevengdo do isolamento. Agradecemos também a todos os funciendrios, aos membros da Assembleia

de Freguesia e a todos os fregueses, pela colaboragéo prestada em 2023.
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Junta de Freguesia de Porto Salvo QA?
fy

ANALISE DA SITUACAO ORCAMENTAL /

1. RECEITA

A receita orcamental efetiva (ndo inclui saldo da geréncia anterior) cobrada, referente a 31 de dezembro de 2023,

ascendeual 271 628,61 euros (a 33.12.2022 foi de 1 103 806,69 euros), conforme detalhe apresentado no quadro

gue se segue:

% %
%
CAPITULOS Realizado Peso nas Previsto Realizado * Peso nas
Execucao ]
Receitas

Receitas

Impostos Birectos I 29331,29¢€ | 1,93% 30000,00€ l 3289314 € m 64% I 1,73%
Taxas, Multas e outras Penalidades "ﬁ.ﬂt&.as € 0,62% y 2,00 € ‘§1§ 03 € E,S?% 0,49%
Rendimentos de Propriedades 0,00€ 0,00% 1,00€ 0,00€ 0,00% 0,00%
Transfer8ncias Correntes 063 6.5 < [ 70,165 [JI097 033,75 ¢ 21 465,27 ¢ [ 102,23 [ 59,05%
Venda Bens - Servicos Correntes 385,00 € 0,02% 1011,00€ 1212,00€ m&&% 0,06%
Qutras Receitas Correntes 0,00 € 0,00% 239,22 € 0,00€ 0,00% 0,00%

Total das Receitas Correntes 1102911,56 € 72,74% 1 mmmc 116489644 € JW W
Venda de bens de investimento E 0,00¢€ 0,00 € : 0,00% 0,00%

i

Transferéncias de Capital i 0,00 € m&l 23 € ‘ 155%

10540023 € 58,55% 5,55%

50,00 ¢ [ 331,94 ¢ 63,555 M 0,07

Total das Receitas Capital

0,00 €

L] rd Id -
Receita por Capitulo Econémico
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20: S A —
12% AN e e
Impostos Taxas, Rendiment Transfergéne Venda Bens Qutras Vendade  Transferénc Reposigdes
Directos Multas e os de ias - Servigos Receitas bens de ias de ndo
outras Propriedad  Carrentes Carrentes Correntes  investiment Capital abatidas
Penalidades es o nos
pagamento
5
m 2022 1,93% 0,62% 0,00% 70,16% 0,02% 0,00% 0,00% 0,00% 0,06%
2023 1,73% 0,49% 0,00% 59,05% 0,06% 0,00% 0,00% 5,55% 0,07%

Relatério de Gestdo de 2023
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

As receitas da Junta de Freguesia repartem-se em receitas correntes no montante de 1 164 896,44 euros (61,33%),
outras receitas no montante de 1 331,94 euros, e Saldo da Geréncia Anterior no montante de 627 645,05 euros

(33,05%), tendo, no periodo em referéncia, a execugao da receita atingido 97,67 % da receita prevista.

Do total de receitas arrecadadas, as proprias apresentam um mentante de 44 763,11 euros, ou seja, o peso das
receitas proprias sobre a totalidade da receita arrecadada é de 3,52%, o que significa que a Junta de Freguesia de
Porto Salve evidencia alguma dependéncia das Receitas provenientes de transferéncias, nomeadamente do

Municipio e Administracao Central.

2022 2023

Total Receita Arrecadada 1103 806,65 1271628,61
39937,80 44 763,11

Total Receita Proprias

Peso das Receitas Proprias

Como mencionado supra e a semelhanca dos anos anteriores, o capitulo de receitas correntes mais representativo
& o das Transferéncias Correntes, com 1121 465,27 euros, o que equivale a 59,05% da receita total. Neste montante
estdo incluidas, entre outras, as transferéncias do Orcamento de Estado de natureza corrente, relativas ao Fundo
de Financiamento das Freguesias e a Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto e as transferéncias recebidas por parte da
Camara Municipal de Qeiras, no dmbito dos Contratos Interadministrativos e Protocolos de Delegagdo de

Competéncias.

Relatério de Gestdo de 2023
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

2. DESPESA a¢ l/

Findo o exercicio econdmico de 2023, o detalhe das despesas apresenta-se de acordo com o quadro infra; @g@»

2022

% )
. Despesa
CAPITULOS Despesa Paga Peso nas 2% Despesa Paga = Peso nas
Corrigida Execucao
Despesas Despesas
Despesas com Pessoal 1’50 1,669 7,44 € mas,?sc 1;23% 1,53%

Aquisicio de bens e servigos | o13ramaef no26183€] 12979396 [ sasan]  seex

0,00 € 1&1 42 € l 37,55% ‘&_01%
414 462,06 € -697 33745 € ﬁ,ﬂ?% ‘ 26,52%

53 797,05 € I 36713,02€ ..568,24% l 2,45%
157545838€ 136731463 € 86,79% 91,27%

130713,79€ 35,41%

Juros e Outros Encargos

Transferéncias correntes [ 19873,67€ I
Outras Despesas correntes | 12702,13 €

Total das Despesa Correntes 886497,43 €

Aquisicdo de bens de investimento 154,32 € ‘0,

Total das Despesas Capital 215482 €

888652,25 €
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
Despesas com Agquisicdo de Juros e Outros Transferéncias Outras Despesas Aquisi¢do de
Pessoal bens e servigos Encargos correntes correntes bens de
investimento
m 2022 84,66% 11,41% 0,02% 2,24% 1,43% 0,24%
m2023 53,63% 8,66% 0,01% 26,52% 2,45% 8,73%

Relatério de Gest3o de 2023
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

A despesa paga no periodo em andlise ascendeu a 1 498 028,42 euros (em 2022: §88 652,25 euros), 0 que equivale

a um grau de execugao de 77,03% da despesa prevista.

Por sua vez, o capitulo econdmico que mais contribuiu para a despesa total foi o das Despesas com o Pessoal com
803 338,78 euros, correspondendo a 53,63% da despesa paga, seguido das Transferéncias Correntes que registaram

397 337,45 euros e representam 26,52% da despesa paga.
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

2.1. DESPESA SEGUNDO A CLASSIFICACAO GRGANICA

No quadro e graficos seguintes, pode constatar-se que o “Protocolo Delegacdo de Competéncias® é a classificacao

organica que maior peso apresenta na estrutura de custos, com um peso de 59,15% na despesa executada, e um

montante de 886 057,82 euros.

Classificagio Organica 2022 2023

Administracio Autérquica I 51844,03 € I 5,83% | 52873,09€ I 3,53%

Servicos Administrativos P osussel seo| wwerwe]l s

Servicos Matemo-infantis jﬁ,?ﬁ € -'fr46,23% ' 350723,91€ l 23,41%

Acgio Social, Cultural e Desportiva [ sssaosef sos%|  sasaseze|  5eax

Protocolo "Delegagdo deCompeténcias” -251 282,55 € ‘ 28,28% 1.?;82 € ‘}15%
Total 888 652,25 € 100%| 1498028,42 € 100%

PESO RELATIVO DE CADA ORGANICA
70,00%
59,15%
60,00%
50,00% 46,23%
40,00%
m2023
30,00% w2022
20,00%
13,60%
10,00% 5,835% ,21% 564%  G06%
3,53%
vy ‘ |
AdminklragSo Autirquica Servigos Administrativos Servigos Matemo-Infantis Acgho Soctal, Cutural ¢ Desportiva Protocolo "Debegario de
CompetEicias”
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Junta de Freguesia de Porto Salvo /i
3. EXECUCKO ORCAMENTAL - RESULTADO

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

cbtemos o saldo de execugdo orgamental para a geréncia seguinte, que serd de 401 245,24 euros.

¢

Execucao Orcamental 627 645,05
Operacdes de Tesouraria 40,00
627 685,05
Execugao Orcamental 401 245,24
Operacbes de Tesouraria ¢
401 245,24

Relatério de Gestdo de 2023
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

Demonstrac6es Orcamentais

Exercicio de 2023
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FREGUESIA DE PORTO SALVO

- " Operagdes de Tesouraria 2023
Data Inicial: / / Data Final:  31/12/2023
Cadigo Descricao Saldo Inicial | Recebimentos |Pagamentos|  Saldo
1702030000 |Direcgdo Geral de Contribuigbes e Impostos 0,00 0,00 0,00 2,00
1703010201 |IRS - DEPENDENTE 0,00 0,00 0,00 0,00 (
1703010202 [IRS - INDEPENDENTE 0,00 0,00 0,00 0,00
1703010203 |IRS - PREDIAIS 0,00 0,00 0,00 0,00
1703010204 |Sobre Taxa Extraordinaria 0,00 0,00 0,00
1703010300 |IMPOSTO DE SELO 0,00 0,00 0,00
1703030100 |ADSE 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030200 |CAIXA GERAL DE APOSENTAGCOES 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030300 [CENTROC REGIONAL DE SEGURANGA SO 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030400 (COFRE PREVIDENCIA MIN FINANGAS 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030500 |SINDICATO TRAB ADMIN LOCAL 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030600 [SINDICATO PROF. GRANDE LISBOA 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030700 |[FESTAS N* SR® PORTCO SALVO 0,00 0,00 0.00 0,00
1703030800 |FESTAS NATAL 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030900 |Servigos Sociais do Ministério da Justica 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030915 |Apoio Financeirp Aquisicio Bilha do Gas 40,00 250,00 290,00 0,00
1703031000 |PENHORA 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031100 |CAUCAQ 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031200 |CMO Refeigtes 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031300 |CMO Prolongamento horario 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031400 [DGAL - devolugio 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031500 |Eventos Sociais - Idosos 0,00 500,00 500,00 0,00
40,00 750,00 790,00 0,00
@FreSoft 05-03-2024 Pag.i/1
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FREGUESIA DE PORTO SALVO

Retengdes 2023
Data Inicial: [/ Data Final: 31/12/2023
Cadigo Descrigao Saldo Inicial | Recebimentos |Pagamentos|  Saldo

1702030000 |Direcgdo Geral de ContribuigGes e iImpostos 0,00 0,00 0,00 0,00
1703010201 [IRS - DEPENDENTE 4 936,00 72 148,00 72 091,00 4 993,00
1703010202 [{RS - INDEPENDENTE 0,00 965,00 965,00 0,00
1703010203 |[IRS - PREDIAIS 0,00 0,00 0,00 0,00
1703010204 |Sobre Taxa Extraordinaria 0,00 0,00 0,00 0,00
1703010300 [IMPOSTO DE SELO 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030100 JADSE 0,00 13 269,11 13 269,11 0,00
1703030200 [CAIXA GERAL DE APOSENTAGOES 2 444,01 35 028,56 34 900,83 257174
1703030300 [CENTRO REGIONAL DE SEGURANGA SO 991,94 15 618,35 15 513,91 1 096,38
1703030400 |COFRE PREVIDENCIA MIN FINANGAS 65,23 782,76 782,76 65,23
1703030500 |SINDICATO TRAB ADMIN LOCAL 40,00 526,00 531,00 35,00
1703030600 {SINDICATO PROF. GRANDE LISBOA 81,00 771,00 796,00 56,00
1703030700 |[FESTAS N® SR? PORTO SALVO 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030800 [FESTAS NATAL 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030900 [Servigos Sociais do Ministério da Justiga 0,00 0,00 0,00 0,00
1703030815 |Apoio Financeiro Aquisigdo Bilha do Gas 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031000 [PENHORA 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031100 |CAUGAO 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031200 {CMO Refeigbes 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031300 |CMO Prolongamento horario 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031400 |DGAL - devolugao 0,00 0,00 0,00 0,00
1703031500 |Eventos Scciais - idosos 0,00 0,00 0,00 0,00

8 558,18 139 108,78 138 849,61 8 817,35
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Junta de Freguesia de Porto Salvo

Outros Documentos

Exercicio de 2023

Pagina 89 de 135



N

S S

-

GEL °p 06 Bulbed

L op | ‘Bed #20Z/£0/20 yogaI®
BUBIRINEE 'CEZTOELT 4P ol 'L o U EMIS BJAIEA By £20Z-2l-Lt B E20E-80-22 reBop, SIAY BPIOUNY 5P 2YOS BLe)

OABS 0UO 'PLE-0PLT £9 "OUYUINDD BIRISd JSINEY OILQINY By £202-90-12 © £20Z-L0-LO [ebop, 0B.0] SOojueg saAeducsn elep ez

OAJES OUOd '£80-0%.Z PE 'NZeD oosoueld By £20C-2V-LE B EZ0Z-LO-LD |eBop so[ep ofeduieg olned opurulag

OMES OLI0d 'S80/ L Z TNZes) DISUBRLY By £20Z-Z1-1€ B EZOZ-10-L0 ougleg Sl eplAEOY BlRJpUY BlIeD

OABS OMOd '260-01IZ Lt "Buld SN ehY £202-Z1-1L€ & £202-10-10 ILET OUYBAY 0SODIA OMEq|Y OJUGIIY

OAlES OMOd "620-0F.8 Ofd-24-EL 2107 ‘eprjuaanr ep emy €202-Cl-lt B £C02-10-1O Sjuspisald SeUMUY ejaued siq

epeIoW

0)e|9Y ap OpoLIdd ou jejusawe’di nojs ediasueulq oednoaxg ejod sioAesuodsay ap [eulWoN oedejay — Z ol2poi

apeplIqesucdse)y 9p opoliad

obBueg f ogbig

OATVS OLHOd 33Q viSaNoO3dd4d

SWON

£€¢0¢-2l-1t B €20€-10-10 :o3ejay Ip opolad




FREGUESIA DE PORTO SALVO

: E 57l
’i",“;\a\\‘ o

Periodo de Relato: 01-01-2023 a 31-12-2023

Responsabilidade pelas demonstragdes

Modelo 4 — Responsaveis pelas Demonstragoes Or¢gamentais

g SN

orgamentais (cfr. paragrafo 44 da NCP 26) e Cargo/ Orgéo
Elaboragao Nuno Rocha Contabilista Cerlificado
Apresentagiio / Aprovagao Executivo Executivo
@FreSoft 07/03/2024 Pag. 1de 1
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Banco:

Rec. Banc. Referente a:

CAIXA GERAL DE DEPOSITOS

FREGUESIA DE PORTO SALVO

Modelo 11 — Reconciliagdes bancérias

De 01-01-2023 a 31-12-2023

Conta n°;

31-12-2023

003505500000068653035

1. Saldo do Extrato Bancario a) 409 832,04
2. Cheque em transito
N° Data Descrigio Valor

3440500541 30-12-2023 CP 08 - Aquisigio de servigos de pintura de sinalizago rodovidria 479964
harizontal '

1640500543 30-12-2023 CP 08 - Aquisi¢io de servigos de pintura de sinalizagio rodoviaria 411552
horizontal ;

Total 8 915,16

6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5} 400916,88

7. Saldo contabilistico 400 916,88
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FREGUESIA DE PORTO SALVO

Modelo 11 — Reconciliagées bancarias

De 01-01-2023 a 31-12-2023

Banco: CAIXA GERAL DE DEPGSITOS Conta n®: 0550000686120

Rec. Banc. Referente a:  31-12-2023

1. Saldo do Extrato Bancarioa) 0,00

N°® Data Descrigdo Valor
Toial 0,00
6. Total (valor reconciliado} {6=1-2+3+4-5) 0,00
7. Saldo contabilistico 0,00
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LISTA DE SIGLAS

CC2 ~ Classificador Complementar 2
CGA — Caixa Geral de Aposentagbes

CNC - Comissgo de Normalizacido Contabilistica /
DGAL - Direcdc-Geral das Autarguias Locais \%&
DGO - Direcdo-Geral do Or¢amente

FC - Fundo de Caixa

Fivi — Fundo de Maneio

FFF — Fundo de Financiamento das Freguesias

LCPA — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

LEG — Lei de Enquadramento Orgamental

LOPTC — Lei de Organizacdo e Pracesso do Tribunal de Contas

NCI— Norma de Controle Interno

NCP — Norma de Contabilidade Pdblica

OP - Ordem de Pagamento

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RGPD - Regime Geral de Protegdo de Dados

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais

SNC-AP — Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administragées Publicas

PREAMBULO
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A elaboragdo de uma Norma de Controlo Interno, com o objetivo de definir medidas de ac3o,
conducentes a adocio e salvaguarda da informacdo relevada pela nova contabilidade, requer o
estabelecimento de um conjunto de técnicas que apoiem a diminuigio dos riseos inerentes 3
alteracdo das informagdes contabilisticas e potenciem o controlo das operacdes executadas pela

Freguesia de Porto Salvo.

Nestes termos, a presente Norma procede a definigdo de procedimentos que, de forma clara e
objetiva, terdo incidéncia na ado¢do de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

%+ 0 desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

7

% A salvaguarda dos ativos;

o

» Aprevencdo e detecdo das situacbes de ilegalidade, fraude e erro;

)

P Aexatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

2

* A preparacao de informac3o financeira fidvel.

A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necesséria ao funcionamento e organizacdo
regular da Freguesia, uma vez que estabelece a utilizacdo dos métodos e sistemas de controlo
indispensaveis a integracdo dos seguintes principios basicos que lhe d3o consisténcia:

a) Asegregacdo de fungdes;

b) O controlo das operagtes;

¢} A definic3o de autoridade e responsabilidade;

d} O registo metddico dos factos.

A presente Norma conjuga-se e complementa-se ainda com as hormas orcamentais e as de
cadastro e inventdrio que fundamentam a implementac3o do novo regime contabilistico, o SNC-
AP (Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administraces P.blicas) consubstanciando

assim a reforma da administraco financeira e das contas publicas.

Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio 3 gestdo da
Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatério para

todos os intervenientes nos respetives processos.

O Planc Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administracBo financeira e das contas piblicas no sector da Administracio

Autdrquica, foi aprovado pelo DL n2 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela

Norma de Controlo Interno
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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, visou objetivamente a criacdo de condicBes para a integraco consistente
da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade piblica moderna,

como instrumento fundamental de apoio 4 gest3o das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introducdo da figura do sistema de controlo interno, o qual
engloba, designadamente, o plano de organizagiio, politicas, métodos e procedimentos de
controio, bem como todos os autros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindoe a salvaguarda dos ativos, a preven¢io e detecdo de situagBes 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, 0 ponto 2.9 relativo ao Sistema de Controlo Interno,
prevé a obrigatoriedade de dispor de uma norma de controlo interno adequada as atividades

da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliacio permanente.

Nestes termos, e depols de um profundo trabalho de diagndstico e de elaboracio dos
ajustamentos necessérios, a lunta de Freguesia de Porto Salvo, de acordo com o disposto no na
alinea e} do n.2 1 do artigo 162 do Anexo | da Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, elaborou a
presente Norma de Controlo Interno, que entra em vigor no dia seguinte & data de aprovacdo

pelo 6rgdo executivo da autarquia.

Norma de Controle Interno
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CAPITULO 1 - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Implementagdo da Norma de Controlo Interno (NCI)

1. Nos termos da lei compete ac Presidente da Junta de Freguesia submeter a Norma de
Controlo Interno (NCI) a aprovacio da Junta de Freguesia (art. 18.2 da Lei 75/2013) e a este

orgao 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 érgio
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as

atividades da autarquia local, assegurando 0 seu acompanhamento e avaliagio permanente.

Artigo 22 - Ambito, acompanhamento e revisdo

1. A presente Norma é aplicavel a todos os servigos da Freguesia e abrange e vincula todos os

titulares de orgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores da Freguesia de Porto Salvo.

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 o acompanhamento da colocaciio 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 adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da Freguesia,
sempre na otica da otimizacdo da fungdo controio internc para melhorar a eficécia, a eficiéncia

e a economia da gestdo da Freguesia,

4. Compete aoc membro da Junta de Freguesia com a fungio de Tesoureiro, sob coordenagdio do
Presidente da Jjunta, no &mbito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de

propostas e de contributos, tendo em vista a sua apreciagio para integrarem eventual revisio
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 & apreciagio do Orgo Executivo.

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

circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo inferior.

Norma de Controlo Interno
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Artigo 32 - Objetivos

A NCI, enquanto regulamento de eficacia 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 aprovacdo e o controlo dos documentos;

3. A prevencio e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

4. A exatid3o e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabiiidade da
informac&c produzida;

5. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo de encargos;
6. A preparacdo de informac8o administrativa e financeira fidvel e em tempo oportuno;

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

8. O cumprimento das deliberagbes dos érgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

9. O controlo das aplicacBes e do ambiente informatico;

10. A transparéncia e a concorréncia na contratago publica,

Artigo 42 - Areas de incidéncia

Para além das dreas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de controlo
interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizagio dos recursos disponiveis
ou para diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem,

poderda ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E APLICACOES
INFORMATICAS

SECCAOQ | - 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 que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.

3. S3o documentos oficiais:

a} Regulamentos de eficécia externa e interna;

b) Atas das reunides da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia de Freguesia;
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¢} Documentos previsionais: Orgamento e Plano Plurianual de Investimentos, outros
documentos obrigatdrios pelo referencial contabilistico;
d) Demonstragdes de relato orgamental da Freguesia;

e} Despachos do Presidente e vogais da lunta de Freguesia;

—

f) Editais e Avisos;

g} ComunicagBes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

h) Ordens de Servico;

i} Guias de Receita;

il Requisicbes internas e externas;

k} Folha de registo de Fundo de Maneio;

1) Todos os demais documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito do SNC-AP:

m) Documentos inerentes aos processos de contratagio piblica (programa de concursos,

caderno de encargos, relatérios 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 nimero de saida na aplicacdo informética de
Gestdo de Correspondéncia e, se possivel, devem ser digitalizados.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal é da responsabilidade dos Servicos
Administrativos.
Artigo 72 - Correspondéncia Recebida

Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada, numerada e datada, e, se

possivel, deverd ser digitalizada.

SECCAQ il- Atas e Regulamentos
Artigo 8 2 - Atas de Reunides ou Sessdes

1. Ata é o resumo do que de essencial se passou na reunifio ou sessdo, indicando,
designadamente a data e o local, os membros presentes e ausentes, os assuntos apreciados,
as deliberagBes e decisdes tomadas e a forma e o resultado das respetivas votacdes, e ainda,

o facto de a ata ter sido lida e aprovada.
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2. As atas ou o texto das deliberacfes mais importantes podem ser aprovadas em minuta, no
final das sessdes ou reunides, desde gue tal seja deliberado pela maioria dos membros
presentes, sendo assinadas, apds aprovacao, pelo presidente e por quem as lavrou.

3. 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 concretizacdo e ser submetida a
aprovac¢do na reunido ou sessdo seguinte.

4, As atas s6 produzem efeitos depois de aprovadas pelo respetivo 6rgdo.

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

respeito, produzem eficicia imediata.

Artigo 9.2 - Formalizagao te regulamentos

Na formalizacdo de regulamentos de eficicia externa devera cumprir-se os pressupostos
previstos no Cédigo 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. A elaboracdo, alteracdo ou revisdc dos regulamentos da Freguesia é preparada pelo érgio
executivo da Freguesia.

2. Os regulamentos devem conter, enire outros elementos, referéncia expressa as normas
habilitantes para regulamentar e competéncias para a suz emissdo e aprovacio pela Junta
de Freguesia ou Assembleia de Freguesia.

3. As versGes dos regulamentos a publicar devem conter registes das datas em que foram
aprovados pelos drgaos respetivos, bem como da publicagdc em Didrio da Republica, se

aplicavel, e a data de entrada em vigor.

SECCAO Il - Organizacao e Arquivo de Processos

Artigo 11.2 - Organizac3o 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 devera mencionar no minimo, os seguintes
elementos:

a) Freguesia de Porto Salvo;
b) Designacio do Servigo;

¢) Ndmero de processo ou ano;
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by

d} Designacdo 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 dmbito do Regime

Geral de Protegdo de Dados {RGPD).

Os trabalhadores da Freguesia, no 3mbito 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 conservacado e destruicdo dos

documentos.

Artigo 12.2 - Suportes de comunicacio administrativa

Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza externa ou interna, devem
identificar sempre os trabalhadores e / ou os titulares dos orgdos subscritores das mesmas e

em gue qualidade o fazem, opondo a assinatura ou rubrica.

. Quando nas comunicagdes dirigidas aos cidadios se faca referéncia a disposicBes de caricter

normativo, é obrigatdrio transcrever a parte relevante, ou anexar a norma.
Na redacdo de documentos (formulérios, oficios, minutas de reguerimentos, avisos,
convocatérias, certiddes, declaraces), e em especial na comunicago com os cidad3os, deve

usar-se linguagem simpiles, clara, concisa e objetiva,

- As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos cidadios devem respeitar os

principios e orientagdes de normalizagio e devem conter instrucdes de preenchimento

simples e suficientes,

SECCAOQ IV - Gestdo de Aplicagdes informaticas
Artigo 13.2 — Gesto e controlo das aplicacBes e ambientes informaticos

O desenvolvimento e implementacio de medidas necessirias 3 seguranga e
confidencialidade da informac3o processada e armazenada informaticamente sd3o
assegurados por um técnico de informatica externo, prestador de servigos, que gere os
acessos e permissdes dos utilizadores de acordo com os perfis adequados as funcdes
desempenhadas.

O técnico de informatica, é responsével pela realizagéo de copias de seguranga e pela criacdo
de pastas partilhadas.

Os sistemas de protec3o antivirus, anti-spam, firewall, e outros, s3o responsabilidade do

tecnico de informatica.
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4. Sempre que algum equipamento ou aplicacio ficar obsoleto, avariar, alterar a localizacdo ou
for cedido a outra entidade, o Servigo de Contabilidade terd de ser informado com vista ao
abate ou alteragdo de localizagio na ficha de cadastro do bem.

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

informaticos e aplicagSes informaticas existentes na Freguesia, e sua localizag3o. W

Artigo 14.9 - Correio eletrénico

ol [/
1. Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletrénico desde que essa utilizagdo 7/‘!
possa ser prejudicial para a imagem da Freguesia.
2. O uso pessoal e ocasional de correio eletrénico 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.

CAPITULO Ili — AREA DO ATENDIMENTO

Artigo 15.2 - Gestdo do Atendimento

1. O atendimento aos cidad&os funciona na Sede da Freguesia.

2. Todos os requerimentos cujos pedidos exijam ¢ pagamento de uma taxa s3o registados na
aplicagdo informética existente para o efeito, emitidas e entregues aos requerentes as guias
de receita.

3. Todas as reclamagdes apresentadas no Livro de Reclamages, sugestdes/opinides e louvores
sdo rececionadas no posto de atendimento, registadas, e apés conhecimento e despacho do
Presidente da Junta de Freguesia, enviadas ao responsével da drea para serem objeto de
apreciacdo e preparagdo de resposta fundamentada com eventual ado¢do de medidas

corretivas.
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CAPITULO IV — ORGANIZAGCAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL,
FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 16.2 — Gestdo financeira e orcamental

1. A gestdo financeira em sentido lato engloba a execuc¢do do orcamento, os movimentos da
contabilidade orcamental e a tesouraria, de acordo com as deliberacdes e decisdes tomadas

pelo érgdo executivo, considerando a programacio anual.

DEN PF

2. A contabilidade orgamental chedece as disposigdes legais do SNC-AP e do POCAL na parte

n3o revogada.

Artigo 17.2 - Organiza¢do do sistema contabilistico

1. A organizagdo contabilfstica e financeira da Freguesia e os procedimentos adotados regem-
se pelo definido no SNC-AP e pefas normas definidas nesta NCI.
2. O sistema contabilistico da Freguesia funciona com base numa aplicacdo informatica com os
seguintes médulos:
a) Contabilidade Orgamental — SNC-AP;
b} Gestdo do Patriménio;
¢) Licenciamento de Canideos;
d} Emissdo de Guias - Faturacio;
e} Gestao de Correspondéncia;
f) Gestdo de Pessoal — Vencimentos;

g) SIADAP.

Artigo 18.2 — Sistema contabilistico

1. A prética contabilistica da Freguesia deve ser orientada pelos principios orgamentais e
contabllisticos, regras previsionals e regras orcamentais definidos no POCAL, SNC-AP, RFALEI,
LEQC e LCPA.

2. A aplicagdo do disposto no ndmero anterior deve conduzir & obtengdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situagéo financeira e do desempenho orgamental.

Artigo 19.2 — Principios e regras fundamentais

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

orcamentais e contabilisticos, e respeitadas as regras orcamentais:
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1. Principios Orcamentais:

a)

b)

c)

d}

f)

Principios da anualidade e plurianualidade — Os orcamentos das autarquias locais s5o
anuais, coincidindo o ano econdémico com o ano civil, enquadrados num quadro
plurianual de programacdo orcamental e termn em conta as projecdes macroeconémicas
que servem de base ao Or¢camento do Estado.

Principio da unidade e universalidade — o orcamento é (nico e compreende todas as
receitas e despesas.

Principio da especificacdo — o or¢amento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas. As receitas e as despesas devem ser suficientemente
especificadas de acordo com a classificagdo econémica em vigor, utilizando
excecionalmente as rubricas residuais.

Principio da ndo consignagio — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto 3
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;
Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e receitas s3o inscritas pela sua
importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza.

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

Principio da transparéncia — dever de informag3o entre a Freguesia e o Estado, bem

como no dever de divulgar aos cidad3os, de forma acessivel e rigorosa, a informacdo

sobre a sua situacdo financeira.

2. Aelabora¢do do orcamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

b)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento nio
podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos litimos 24 meses gue
precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizagdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que J4
tenham sido objeto de deliberacio, devendo-se, entfo, juntar ao orcamento os
estudos ou analises técnicas elaborados para determinacdo dos seus montantes;

As importdncias relativas s transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacdo pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitdrios, em que os mantantes das correspondentes

dotacbes de despesa, resultantes de uma previsio de valor superior ao da receita de
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fundo comunitdrio aprovado, n3o podem ser utilizadas como contrapartida de
alteragBes orgamentais para outras dotacBes; 3 :
¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até 3 publicacdo do Orgamento do Estado Q&
para 0 ano a que respeita o orcamento autdrquico as importincias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participacio das autarquias locais nos impostos V
do Estado, a considerar neste ltimo orgamento, no podem ultrapassar as constantes %\
do Or¢amento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista; ¥
d} Asimporténcias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento W
depois da sua contratagdo, independentemente da eficicia do respetivo contrato;
e) Salvo disposicdo legal em contrério, as importincias previstas para despesas com
pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal,
em mobilidade e em comissdio de servigo, bem como aqueles cujos contratos ou
abertura de concurso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do
or¢amento;
f}  Regra do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;
g) Regra do equilibrio corrente - a receita corrente bruta cobrada deve ser pelo menos

igual a despesa corrente.

Artigo 20.2 - Criagdo e manutengiio de planos de contas

O plano de contas a adotar dever estar em conformidade com o plano aprovado pelo SNC-AP,
e demais recomenda¢Bes da Comiss3o de Normalizacdo Contabilistica {CNC), Dire¢io-Geral do

Orcamento {DGO) e Dire¢do-Geral das Autarquias Locais (DGAL).

Artigo 21.2 - Documentos de suporte ao registo contabitistico

1. Os documentos obrigatérios de suporte ao registo contabilistico das operacdes sdo
numerados sequenciaimente.

2. Constituem suporte das operacdes orcamentais, de tesouraria e dernais operagdes
financeiras, os seguintes documentos:
a) Guia de Receita;
b) Requisi¢io Interna;
c) Proposta de Cabimento;
d} Requisi¢io Externa;

e} Fatura ou documento equivalente;
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f} Recibo;

g) Nota de Crédito;

h) Nota de débito;

i} Ordem de pagamento;
i} Folha de Remuneragies;
k} Felha de Caixa;

i} Resumo didrioc de tesouraria;

m) Extratos Bancdrios;
n} Contratos;

o) Acordos e Protocolos.

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de cadastro dos bens do patriménio
da Freguesia, os documentos previsionais, 0s mapas relativos & situagdo orcamental e os

documentos de prestacdo 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 operacio.

5. Os processos administrativos e contabilfsticos incluem as respetivas informacBes, despachos
e deliberagdes.

Artigo 22.2 - Arquivo dos Documentos de suporte

Devem 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

SECCAOQ | - Disposicbes Gerais
Artigo 23.2 — Documentos Previsionals

1. Osdocumentos previsionais devem obedecer s 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 aplicdvel.
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Artigo 24.2 - Or¢amento e Plano Plurianual

1. O orgamento, enquadrado num plano orcamental plurianual e o plano plurianual de
investimentos sdo documentos de horizonte mévei de quatro anos, onde estdo definidas as
linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia.

- O orgamento é o documento que apresenta a previsio de todas as receitas e despesas da
Freguesia, de acordo com o plano de contas definido.

. O plano plurianual de investimentos, proporciona informac8o relativa a cada programa e
projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizacdo, fontes de
financiamento, fase de execucdo, financlamento da compaonente anual e valor global do
programa/projeto, e execugdo financeira dos anos anteriores, no periodo € esperada para

periodos futuros.

SECCAO il — Elaboragéo e aprovagdo
Artigo 25.2 - Preparagdo

- Compete ao Servico da Contabilidade, sob a coordenacdo do Tesoureiro da Junta de
Freguesia, a preparagdo dos documentos previsionais.

. Os responséveis pelos diversos Servigos da Freguesia devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para o ano seguinte ou seguintes, devendo contemplar os encargos
assumidos em anos anteriores e ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os
encargos assumidos que venham a ocorrer no ano imediatamente 3 seguir,

. Todos os trabalhadores da Freguesia tém o dever de colaboragdo na elaboracio do

orcamento, sempre que o Servico da Contabilidade o solicite.

Artigo 26.2 - Aprovacio

A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo érgio executivo ae drgdo
deliberativo no perfodo previste na lei, para entrar em vigor 2 1 de janeiro do ano a que
respeita.

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

Apos a entrada em vigor do orcamento, os documentos que o compBem e as cpias das atas

de deliberacdo e aprova¢do devem ser arquivadas no Servico de Contabilidade.
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Artigo 27.2 - Atraso na aprova¢io dos documentos previsionais

Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, mantém-se em execucio o orcamento em
vigor no ano anterior, com as modificages que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas

até 31 de dezembhro.

. Na situagdo referida no ndmero anterior mantém-se também em execu¢do o quadro

plurianual de investimentos em vigor no ano anterior, com as modificagGes e adaptacdes a
que tenha sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotacdes orcamentais.
A verificacdo da situag3o prevista no n.2 1 n3o altera os limites das dotagdes orgamentais

anuais do quadro plurianual de programacio orcamental nem a sua duragdo temporal.

. Enquanto se verificar a sitvacdo prevista no n.2 1, os documentos previsionais podem ser

objeto de modifica¢des nos termos legalmente previstos.
Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo érgdo deliberativo, ja no
decurso do ano financeiro a que respeitam, integram a parte dos documentos previsionais

gue tenham sido executados até 2 sua entrada em vigor.

Artigo 28.2 ~ ModificacSes aos documentos previsionals

- A elaboragdo das modificagBes aos documentos previsionais & da responsabilidade do

Servico de Contabilidade, de acordo com as necessidades dos diversos servigos, devidamente
fundamentadas.

As modificagSes ao or¢amento podem ser alteracfes ou revistes. As alteragbes orcamentais
surgem da necessidade de manter a despesa global redistribuindo as dotacbes, ou seja, as
transferéncias inter-rubricas, ndo exigindo um aumento da totalidade da receita. Enquanto
a necessidade de efetuar uma revisio orgamental surge quando se pretende aumentar o
valor global da despesa prevista, em contrapartida de saldo apurado, do excesso de cobranca
em relagio a totalidade das receitas previstas no or¢amento ou outras receitas gue a
Freguesia esteja autorizada a arrecadar.

A inscricdo de novas rubricas orcamentais origina a elaboracio de uma revisdo orcamental,
mesmo que ndo haja aumento global da despesa orgada.

As modificagBes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revisbes e
alteragBes. As revisdes do pfano plurianual de investimentos tém lugar sempre que se torne
necessario incluir e ou anular projetos nele considerados. A realizagdo antecipada de agdes
previstas para anos posteriores ou a modificacio do montante das despesas de qualquer
projeto constante do plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de

uma alteracio ao plano.
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5. As alteracBes sdo aprovadas pela Junta de Freguesia, enguanto as revisGes s3o aprovadas
pela Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta de Freguesia.
6. Apés deliberagdo de aprovagio, as modificactes aos documentos previsionais e as copias das

atas de deliberagsio devem ser arquivadas no Servigo de Contabilidade. %
W

CAPITULO VI — REPORTES DE INFORMAGAO E PRESTACAO DE
CONTAS

Artigo 29.2 - Documentos de prestacio de contas
1. Os documentos de prestacdo de Contas a elaborare a aprovar pelo dérgio executivo sjo:

1.1 - Demonstracdes Orcamentais:
1.1.1 A Demonstracdo de desempenho orcamental;
1.1.2 Demonstragdo de execucdo orgamental da Receita;
1.1.3 Demonstragdo de Execugdo Orgamental da Despesa;
1.1.4 Demonstragdo de Execucdo do Plano Plurianual de Investimentos;
1.1.5 Anexos as Demonstragtes Orcamentais:
1.1.5.1 AlteracBes orgamentais da receita;
1.1.5.2 AlteragBes or¢amentais da despesa;
1.1.5.3 Aiteragbes ao plano plurianual de investimentos;
1.1.5.4 Operagdes de tesouraria;
1.1.5.5 Contratacdo administrativa - situagio dos contratos;
1.15.6 Contratagdo administrativa - adjudicagées 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 divulgacfes.
1.2 - Divulgacdo do inventdrio de patrimdnio.
1.3 - OQutros documentos definidos pela Dire¢iio Geral das Autarquias Locais, Comissdo de
Normalizacdo Contabilistica e Tribunal de Contas.
2. Os documentos de prestagdo de contas, preparados conforme o SNC-AP, s3o submetidos
pela lunta de Freguesia para apreciagdo e votago, na sess3o de abril do ano seguinte ao que
respeita as contas.

3. As contas sdo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.
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4. Sempre que existe a alterag3o da totalidade do Grgdo executivo da Freguesia, € necessdrio
prestar contas intercalares ao Tribunal de contas, no prazo de 45 dias apos a substituicio dos

membros da Junia de Freguesia.

Artigo 30.2 - Deveres de informagéo e publicidade

. Compete ao Servico de Contabilidade assegurar a remessa dos documentos de prestacdo de
contas as entidades competentes, bem como a publicitagio pelas formas legaimente
previstas.

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

. As obrigacbes declarativas fiscais, da CGA e da seguranca social s3o garantidas pelo Servico
de Contabilidade em conjunto com o Servico de Recursos Humanos.

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

sessdes ordindrias da Assembleia de Freguesia.

CAPITULO VII - EMPRESTIMOS BANCARIOS E ENDIVIDAMENTO

Artigo 31.2 — Contrata¢3o de empréstimos

. A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de guaisqguer instituicbes
autorizadas por lei a conceder crédito, que devem ser amortizados até ao final do exercicio
econdmico em que foram contratados, com a finalidade tinica de ocorrer a dificuldades de
tesouraria, ndo podendo o seu montante exceder, em gualguer momento, 20% do Funda de
Financiamento da Freguesia (FFF).

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

- A Freguesia pode celebrar contratos de locagdo financeira para a aquisicdo de bens imdveis
com durag¢io anual, renovével até ac limite de dez anos, desde que os respetivos encargos
sejam suportados através de receitas préprias.

. A celebragéio de contratos de empréstimos de curto prazo, de aberturas de erédito e de

locagdo financeira compete 3 Junta de Freguesia, mediante prévia autorizaciio da Assembleia

de Freguesia,
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5. Nos termos do artigo 46.2, n.2 1, alinea a) da LOPTC (Lei de Organizacdo e Processo do 999
Tribunal de Contas), os empréstimos sdo geradores de divida publica fundada, se n3o forem (_,%
amortizados no exercicio orgamental em que sdo contratados, ficando sujettos a fiscalizag3o
prévia do Tribunal de contas. W

6. Para a contratagio de empréstimos é aplicado o Cédigo dos Contratos Puiblicos. \zﬁ

7. Estdovedados o aceite e o saque de letras de cimbio, a concesso de avales cambiarios, bem /
como a subscricdo de livrangas, a concessio de garantias pessoais e reais e a contragdo de ﬁ
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 orcamentais 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.

2. Quando o endividamento a fornecedores ndo cumpra ¢ disposto no nimero anterior, o
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 6rgio executivo elaborar o plano de

reducdo da divida até ao limite de endividamento previsto e apresenti-lo a Assembleia de

Freguesia para a aprovac3o.

CAPITULO VIIl - DISPONIBILIDADE

SECCAO ! — Fundos de Caixa
Artigo 33.2 — Utilizag5o .

1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas & efetivacio 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 numerédrio existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, nio
devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da Freguesia, fixado no .

montante maximo didrio de 500,00€ {quinhentos euros). .
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2. Compete ao Servigo de Tesouraria assegurar o depdsito didrio em contas bancarias tituladas
pela Freguesia, de forma a manter em caixa o0 montante indicado no nGimero anterior. M
3. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda em curso legal no =
territério nacional:
a) Notas de banco; @
b} Moedas metilicas;
c) Cheques; ﬂ/
d} Vales postais.
4. E proibida a existéncia em caixa de:

a) Cheques pré-datados;

b) Vales a caixa.

Artigo 35.2 — Entrega

1. A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo Tesoureiro aos titulares designados
apbs a aprovagdo em reunido de funta, através da emissdo em duplicado de uma nota de
langamento que deve ser assinada pelos titulares do FC e pelo Tesoureiro, devendo um
exemplar ficar junto & ata da reunido e outro no Posto de Cobranca.

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

Artigo 36.2 - Reposicdo

1. Os titulares dos FC devem repor junto do Tesoureiro o montante atribuido, no tiltimo dia I
atil de cada ano.
2. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca, apds a :

reposi¢cao 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 prevencgdo e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude ou erro, a exatid3o e
integridade dos registos contabilisticos.

2. Acontagem de caixa ¢ efetuada na presenca do responsével pela caixa ou do seu substituto,
através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelo Tesoureiro nas seguintes situagbes:

a) Semestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢} No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo;
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d) Quando for substituido o responsdvel da caixa.

3. S&o lavrados termos da contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e, g
obrigatoriamente, pelo presidente do érg3o executivo, pelo tesoureiro, nos casos referidos @-
na alinea ¢} do nimero anterior, e ainda pelo responsavel da caixa cessante, no caso da alfnea %/

d) do n.2 anterior.

/
Artigo 38.2 —- Responsabilidade «‘Fi,f

1. Aresponsabilidade por situagdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem 3
emissdo e cobranca da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro proceder ao controlo e
apuramento das importancias entregues.

2. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os FC procederem as diligéncias
necessarias quando se verifiqguem situagdes de diferenca de apuramento didrio das contas,

assegurando a reposicdo do valor em faita.

SECCAOQ Il - Fundos de Maneio
Artigo 39.2 — Fundos de Maneio

1. Os Fundos de Maneio (FM) s80 pequenas quantias atribuidas a trabalhadores para fazer face
a pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quanto os necessarios.
2. O FM caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b) Anual;

¢} Esta afeto a determinadas classificagbes econdmicas.
Artigo 40.2 — Constituigdo

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

2. 0 Servigo 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).

3. Na contabilidade deve ser criada uma conta de caixa para cada FM.
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Artigo 41.2 — Entrega

1. Apés a aprovacdo da proposta de constituicdo do FM, o Tesoureiro coloca & disposicdo dos
seus titulares que, no ato da entrega, assinardo um documento comprovativo.

2. A entrega é feita em numerdrio ou sob a forma de cartdo de débito ou crédito, neste €aso,

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

1. A adocdo de cartdes 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 efelto, terdo de ser abertas contas bancdrias tituladas pela Freguesia.

Artigo 43.2 — Reconstituigdo

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

forma legal, em nome da Freguesia.

Artigo 44.2 — Reposicdo

1. A reposicdo do FM € feita no dltimo dia util do ano a que respeita, de acordo com os
procedimentos definidos para a reconstituicio.

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

caixa.

3. Em caso de cessacdo de fungdes do titular deverd proceder-se i reposic30 nos termos dos

n.%s anteriores.

SECCAO Iil - Contas Bancérias
Artigo 45.2 ~ Abertura e movimentoe das contas bancirias

1. Aabertura e o encerramento de contas bancérias sio sujeitos a prévia deliberacio do Orgdo
Executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Freguesia de Porto Salvo.

2. Na deliberac8o da abertura de contas bancérias deve ser evidenciado, caso se justifique, o
critério para a movimentag3o.

3. As contas bancdrias sdo movimentadas simultaneamente pelo Presidente do drgdo

executivo, ou por outro membro deste 6rgo em quem ele delegue, e pelo Tesoureiro.
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1

2.

Artigo 46.2 - Emiss3o e guarda de cheques

Os chegues emitidos s3o assinados pelo Presidente da Junta ou pelo vogal com competéncia
delegada, e pelo Tesoureiro.

Os cheques ndo preenchidos estdo 3 guarda do Tesoureiro.

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emiss3o, s3o arquivados sequencialmente

no Servigo de Tesouraria, apods a inutilizag3o das assinaturas, se as houver.

. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao

respetivo cancelamento junto da instituigio bancaria, efetuando-se os necessarios registos

contabilisticos de regularizacio.

. Evedada a assinatura de cheques em branco.

. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar gue os

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu

destinatério.

Artigo 47.2- Reconciliacbes bancdrias

- O Servigo de Contabilidade deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas

as instituicdes bancérias onde se encontrem contas abertas em nome da Freguesia de Porto

Salvo.

. Mensalmente devem ser realizadas reconciliagBes bancérias, sendo confrontados os extratos

bancérios com os registos da contabilidade, por um funcionario designado para o efeito e
que ndo se encontre afeto & tesouraria nem tenha acesso habitual 3s contas correntes com

as instituices de crédito.

. Quando se verifiqguem diferengas nas reconciliag8es bancarias, estas devem ser averiguadas

e prontamente regularizadas.

. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancérias s3o visadas pelo responsivel do

Servico de Contabilidade e pelo Tesoureiro e os suportes de papel arquivados

sequencialmente por conta bancéria.
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CAPITULO IX — RECEITA

SECCAO | - Disposicdes Gerais
Artigo 48.2 — Ambito de Aplicacio

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidacdo, cobranca e arrecadacdo da

receita.
Artigo 49,2 — Ciclo e Elegibilidade da Receita

1. O ciclo orgamental da receita deverd obedecer 3s seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de previsdo de receita, liquidagdo e recebimento, sem prejuizo de
eventuais anulacbes de receita emitida que corrijam a liquidac3o ou de eventuais reembolsos
e restituicdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liguidag3o.

2. A liquidagiio pode exceder a previs3o de receita, sendo que sé poderdo ser liguidadas as

receitas previstas em orgamento.

Artigo 50.2 —~ Emisséo, cobranca e arrecadacdio da receita

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

2. A emissdo dos documentos de arrecadacfo de receita & efetuada através do acesso &
aplicagdo informdtica de Faturagdo e Emissdo de Guias de Receita, sendo o controlo da
respetiva arrecadacdo efetuado pelos Servicos de Contabilidade.

3. Aemissdo dos documentos de arrecadagdo deve obrigatoriamente ocorrer no prazo definido
pelo codigo do IVA, que &, salvo algumas excecdes, até ao 5.2 dia Gtil 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 Servico de Contabilidade deve extrair da aplicagio informatica a folha
de caixa e o Resumo Diario de Tesouraria e assind-lo. Estes documentos devem ser assinados

e mantidos na contabilidade.

Artigo 51.2 — Formas de Recebimento

1. Os documentos de arrecadagio de receita podem ser pagos por numerdrio, cheque,
transferéncia bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outre meic legal

disponibilizado para o efeito.

Norma de Controlo Interno
28

Pagina 122 de 135

=

~



Freguesia de Porto Salvo

. Os cheques aceites tém de ser cruzados, emitidos 3 ordem da Freguesia de Porto Salvo 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 lhe
corresponde.

Artigo 52.2 — Anulag3o e Restituigdo de Receita
. A anulagdo da receita é da responsabilidade do responsave! pelo Servico da Contabilidade,
assente em informacdo devidamente fundamentada pelo Servigo proponente da anulac3o,

e autorizado pelo Tesoureiro.

- A restituicdo consiste na obriga¢io de reembolsar ou restituir um determinado montante

recebido indevidamente.

. Apobs a autorizacdo referida no n.2 1, o Servico de Contabilidade deve diligenciar no sentido
da restituicio devida.

SECCAO Il - Postos de Cobranca

Artigo 53.2 - Postos de cobranga

A Freguesia dispbe de um posto de cobranca: Sede.

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

Artigo 54.2 ~ Cobranca de receita

. 0 documento de cobranga de receita (guia de receita ou fatura) é emitido na aplicacdo

informaética especifica para o efeito,
- O original do documento de arrecadagdo, no qual é aposto um carimbo com a indicagdo de

“pago”, é entregue ao cidad3o e devidamente assinado pelo trabalhador que procede 3

cobranga,

CAPITULO X — Despesa

SECCAO | - DisposicBes Gerais
Artigo 55.2 - Regras para a realizagdo da despesa

. O ciclo orcamental da despesa deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscrigdo de dotagiio orcamental, cabimento, compromisso, obrigacdo e
pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicSes abatidas aos pagamentos que para além
de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao

cabimento.

Norma de Controlo Interno
28

Pagina 123 de 135




Frequesia de Porto Salvo

2. O cabimento ndo pode exceder a dotacio disponivel, assim como o compromisse ndo pode
exceder o respetivo cabimento. A obrigagio nio pode exceder o valor do compromisso,
assim comao o pagamento n3o pode exceder o valor da obrigacdo. Os limites definidos devem
ser aferidos por transacdo ou evento e segundo as classificagBes orgamentais vigentes.

3. O cabimento consiste na reserva de dotacdo disponivel, visando a realiza¢do de determinada
despesa.

4. O cabimento de verbas é feito pelo Servico de Contabilidade, mediante informacdo da
necessidade de realizacio da despesa, com vista a abertura do procedimento de contratacio
publica.

5. O compromisso é a assungio perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo,
em contrapartida do fornecimento de bens e servi¢os ou da satisfacdio de outras condigdes,
implicando alocacdo de dotagdo orgamental, independentemente do pagamento.

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

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

7.1 Compromisso pontual é um compromisso que gera uma Gnica responsabilidade ou uma
série de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado.

7.2 Compromisso plurianual é um compromisso que quando assumido gera
responsabilidades para a entidade em mais do que um periodo orgamental, ou pelo
menos em periodo diferente daquele em que é assumido.

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

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

de contratagdo puiblica, em momento prévio & adjudicacao.

Artigo 56.2 — Documentos de suporte a despesa

Os documentos de suporte para a execugdo orcamental da despesa e que constituem ¢ suporte
dos cabimentos e compromissos:

a) Requisi¢io Interna;

b} Cdpia do Processo de Contratagio Publica;

¢) Requisicio Externa.
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SECGAO Il - Processo de Compras e controlo de rececio
Artigo 57.2 - Regras para a realizacdo da despesa

Aplica-se & aquisi¢do e rececdo de bens ou servigos, bem como aos contratos de fornecimento,

com excecdo das situagles previstas relativamente ao procedimento de controlo interno de

Fundo de Maneio.

Artigo 58.2 — Normas Gerais

1, As compras ou aquisicbes de bens e servicos sdo realizadas pelos servicos de Secretaria e
Contabilidade, com o apoio de empresa especializada, a quem incumbe todos os
procedimentos nos termos da legislagdo em vigor.

2. As compras ou aquisicdes dependem da Reguisicdo externa ou contrato, apds verificacio das
normas legais aplicaveis, nomeadamente, regras contabilisticas, procedimento de

contratagdo publica e das autorizagBes pelos drgdos competentes.

Artigo 59.2 — Pedido de Servigos e/ou bens

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ou prestacao de servicos, deverd o
Serviga requisitante remeter ao servico de Contabilidade, um pedido de aquisi¢do assinado
pelo membro do executivo responsavel pelo respetivo Pelouro.

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

3. Dainformacgdo devem constar os seguintes elementos:

a} Fundamentagdo da necessidade da realizacio da despesa;
b) Identificacdo e especificagBes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;
c) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

d) identificac3o dos requisitos técnicos necessarios a elaboragdo do caderno de encargos.

SECGAO Il — Tramitacdo 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 Administrativos dispGem de 5 dias Gteis para confrontar a fatura com a
requisicdo externa, apds o que a remete 2o Servico de Contabilidade com a indicacio de

“Conforme” ou “N&o Conforme”,
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3. Aquando do lancamento da fatura deve o Servico de Contabilidade atestar se foi publicitado

o respetivo procedimento no Portal dos Contratos Publicos, sob pena do nio pagamento das
mesmas, com exce¢do dos procedimentos de Ajuste Direto Simplificado.

. 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 mences sio colocadas em campos préprios do processo.

Artigo 61.2 - Pagamentos

Todos os pagamentos de despesas da Freguesia sio efetuados pelo Servico de

Contabilidade.

Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de

pagamento e da emissio a respetiva ordem.

Compete ao Servico de Tesouraria proceder i emiss3o das ordens de pagamento, de acordo

com o piano 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, informagdo interna e
deliberagdo ou despacho pelo érgdo competente, devidamente aprovado e assinado;

¢) Tiver sido comprovada a regularizagdo da situacio declarativa e contributiva, quando a
isso obrigar a legislacdo em vigor.

As ordens de pagamento s3o conferidas pelo Tesoureiro, sendo posteriormente autorizadas

pelo Presidente da Junta.

Nos documentos de suporte da despesa o Servico de Tesouraria ap&e, no momento do

pagamento, de forma legivel o carimbo de “pago” e respetiva data.

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

somatorio das ordens de pagamento, apés o que deverd extrair a folha de caixa e o Resumo

Didrio de Tesouraria, assind-los, e remeté-los ao Tesoureiro para assinatura.

0O arquivo dos documentos de despesa em suporte pepel 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 remuneracdes e abonos dos membros dos 6rgdos, serd sempre

efetuado por transferéncia bancaria.
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SECCAQ IV — Contratacdo Publica
Artigo 63.2 — Processo de Aquisicdo de bens ou servicos

Cabe ao Servigo de Aprovisionamento, com o apoio de empresa especializada, identificar o
procedimento iegalmente adequado a adotar e remeter o pedido de aquisic3o para o
Servigo de Contabilidade, para através da aplicacdo informatica a despesa ser cahimentada.
Se ndo for possivel efetuar o cabimento, o Servico de Contabilidade informa o érgio
executivo desse facto, ficando o processo a aguardar modificacio aos documentos
previsionais.

Apés o cabimento da despesa, o Servico de Aprovisionamento deverd proceder ao
desenvolvimento dos procedimentos de aquisicio.

Cumprido o procedimento previsto no ndmero anterior e apds o procedimento de
contratacdo é emitida a respetiva Requisicio Externa, onde consta o n.2 de compromisso e
gue devera ser remetida ao adquirente com a adjudicacdo, pelo Servico Administrativo.
Compete ao Servico de Aprovisionamento assegurar a formac&o e execugdo de quaisquer
contratos, bem coma a sua publicitacdo no Portal dos Contratos Piblicos, sob pena da nio

eficacia do respetivo contrato.

Artigo 642 - Execugéo de Empreitadas

1. As execugcBes de empreitadas necessarias 3 atividade da Freguesia devem ser planeadas

aguando da preparagdo do or¢amento, tendo por base uma avaliacio objetiva das

necessidades,

2. 0 drgdo executivo deteta a necessidade de executar obras e o Servico e Contabilidade, elabora

a correspondente requisiciio interna (R1}, a qual, depois de visada pelo respetivo membro do

executivo é objeto de cabimento.

Os procedimentos pré-contratuais de empreitadas sdo desencadeados pelo Servico de

Aprovisionamento, com o apoio de empresa especializada.

4. Os eleitos autorizam a realizacéio da despesa, nos termos e de acordo com os limites fixados

1.

na lei ou nas delegacdes e subdelegacBes de competéncias.

Artigo 65,2 — Principios e Boas Praticas

Nos procedimentos de contratagdo sdo especialmente aplicados os principios da legalidade,
da prossecucdo do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da

tutela da confianga, da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
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concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamento e da ndo-

discriminag3io,

2. No ambito da conducio dos procedimentos os intervenientes devem:

a) Evitar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os jiris de procedimentos de

contratagdo com objetos idénticos;

b) Cumprir os deveres de sigilo e reserva, nomeadamente, n3o fornecendo aos concorrentes

qualquer informagao privilegiada que lhes permita apresentar uma melhor proposta;

c) Garantir a segrega¢do de fun¢des, por exemplo, assegurando que guem realiza o

levantamento da necessidade ndo participa no procedimento de contratagao.

CAPITULO XI - Inventdrio de Patriménio

SECCAO | - Processo de inventariagdo 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 pdblico de que seja responsavel pela

administragdo e controlo e que estejam afetos & sua atividade operacional.

Artigo 67.2- Fases de inventario

1. Agestdo dos bens compreende o regista da aquisi¢do, da administragio e do abate.

2. A aquisicao dos bens da Freguesia cbedece ao regime juridico e as regras da contratacio

pubiica.

3. Ainventariagdo dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a)
b)
c)
d)

e)

Classificagdo;

Registo - ficha de cadastro;
Mensuragdo — atribuigdo de valor;
Etiguetagem;

Verificagdo Fisica.

4. A administracdo compreende a afetagdo, a transferéncia interna, a conservacgio e o abate, O

Servico de contabilidade mantém atualizado o inventdrio dos ativos.

Artigo 68.2 — Regras Gerais de inventariaciio

1. Asregras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:
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a)

b

—

c}

e

A identificacio de cada bem faz-se colocando uma etiqueta de cAdigo de barras a gue
corresponde o nimero de inventario. Para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-
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.

Nos bens que ndo seja possivel a afixagdo da etiqueta, s3o impressas fotografias dos mesmos
e aposta a respetiva etiqueta, e mantida junto a ficha de cadastro em suporte de papel.

Os bens mantém-se no inventdrio desde o momento da aquisigio até ao abate.

- A cada prédio ristico ou urbano corresponde uma ficha de inventério, que em anexo deve

conter deliberacBes, despachos, escritura, certiddo do registo predial, caderneta matricial,

planta {caso seja um edificio).

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

devera ser registado numa ficha de inventario auténoma por 25% do valor de aguisic3o,

Artigo 69.2 —Suportes Documentais

- As fichas de cadastro efetuadas tendo em consideragio as regras previstas no CC2,

constituem documentos obrigatérios de registo de bens e devem manter-se sempre

atualizadas.

- Os mapas de inventdrio sdo elementos com informacao agregada por tipos de bens de acordo

com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio & gestdo,
Para alem dos documentos obrigatdrios previstos no SNC-AP, a Freguesia, para uma gestdo
eficiente do patriménio, utiliza os seguintes documentos, cuja informacio deve constar do
registo na aplicac3o informética:

a) Folha de Carga (onde so inscritos todos os bens existentes em cada espaco fisico)

b) Auto de transferéncia:

¢} Auto de cessdo;

d} Auto de Abate.

Artigo 70.2 - Procedimentos de controlo

Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos dos ativos fixos
tangiveis {Inventdrio), o Servico de Contabilidade, verifica periodicamente:
a) A conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a criacdo das respetivas

fichas de cadastro;

b) A contabhilizagdo das valorizagies efetuadas no decurso do processo de inventariagio.
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SECCAO Ii - 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 6rgdo executivo;

b) No caso de furto ou roubo, o érgio executivo deve participar o facto s autoridades
policiais;

c) O Servigos de Contabilidade deve ser informado do sucedido, descrevendo os bens

desaparecidos ou destruidos, juntande o auto da policia.

Artigo 72.2 ~ Extravios

. Compete ao responsavel pelo Servico onde se verifique o extravio de um bem, informar o

Servico de Contabilidade do sucedido devendo este participar o facto as autoridades

peliciais.

- O recurso ao abate sé devera ser concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades

de localizacdo do bem.

Artigo 73.2 — Seguros

. Todos os bens mdveis e imdveis da Freguesia devem estar adequadamente seguros, pelos

respetivos valores, competindo ao Servigo de Contabilidade a realizacdo de diligéncias nesse

sentido.

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

- Sempre que ocorra a necessidade de acionar o seguro, o Servigo de Contabilidade proceders

nesse sentido.

CAPITULO X!l - RECURSOS HUMANOS

Artigo 74,2 — Pessoal

O Servigo de Recursos Humanos procede anualmente ao levantamento de necessidades de
pessoal da Freguesia e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem necessarios
em funcdo da dindmica interna e novas competéncias delegadas ou transferidas para a

Freguesia.
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2. A admissdo de pessoal para a Freguesia, seja gual for a modalidade que se revista, depende
da prévia autorizacdo da Junta de Freguesia.

3. Nio pode ser efetuada qualquer admissdo sem a prévia dotag3o orgamental e que n3o
conste do Mapa de Pessoal aprovado em Assembleia de Freguesia,

4. As admisses sdo sempre precedidas dos procedimentos adequados & forma de gue se

revestem, nos termos da legislagdo em vigor. W

5. O Servigo de Recursos Humanos é responsavel pelo controlo dos limites e das despesas com

7

trabalho extraordindrio e emn dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos ﬁ
suplementares, devendo, numa dtica de gestdo partilhada e de responsabilizagio de todos fFl

os dirigentes.

Artigo 75.2 - Processo Individual

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

gue assume a forma de suporte de papel.

2. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu mandatdrio
com poderes para tal, os membros da Junta de Freguesia.

3. Os processos individuais dos trabalhadores devem estar guardados em lugar que assegure o
respeito pelo Regime Geral de Prote¢3o de Dados.

4, A consulta dos processos individuais por parte trabalhadores do Servico de Recursos

Humanos, ocorre no estrito desempenho das suas fun¢fes, no cumprimento dos deveres de

sigilo e confidencialidade.

Artigo 76.2 — Contratos de Avenca e tarefa

1. A proposta de celebragio de contratos de avenga e tarefa é efetuada pelo membro do
executivo com a necessidade da prestag3o do servigo,

2. A celebragdo de contratos de avenca e tarefa deve cumprir as formalidades legais,
nomeadamente, no que respeita a autorizacdes pelos 6rgdos, bem como a observancia do
previsto na Lei Geral de Trabalho em Fungdes Plblicas, na Lei do Orcamento de Estado,

conjugadas com 0 Codigo dos Contratos Plblicos.

Artigo 77.2 - Controlo da Assiduidade

1. O Servigo de Recursos Humanos deve manter um registo que permita apurar o nimero de
horas de trabatho prestado pelo trabalhador, por dia e por semana, com a indica¢iio da hora
de inicio e de termo do trabalho, bem como os intervalos efetuados.

2. Oregisto previsto no nlimero anterior & efetuado por sistemas automaticos ou mecanicos.
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Artigo 78.2 - Controlo do Periodo de Férias

1. O Servigo de Recursos Humanos deve manter um registo atualizado do niimero de férias
gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.
2. No inicio de cada ano civil o Servigo de Recursos Humanos elabora um mapa demonstrativo

'\W p
do nimero de dias de férias gozado por cada trabalhador no ano anterior com vista ao %

apuramento do saldo.

L
3. O saldo referido no nimero anterior deve ser comunicado ao trabalhador para integrar no
] 7
mapa anual de férias. /F[/

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

Artigo 79.2 - Trabalho Extraordindric

1. A realizacdo de trabalho extraordindrio somente serd admissivel, desde que previamente
autorizada e as necessidades do servigo imperiosamente o exigirem, em virtude de urgéncia .
na realiza¢3o de tarefas especiais ou que resultem de acumulacio anormal ou imprevista de ,
trabalho.

2. O pedido de autarizagdo, dirigido ao membro do executivo responsdvel pelos Recursos
Humanos, deverad ser acompanhado de fundamentagio que justifiqgue a pertinédncia do

pedido e evidencie a total impossibilidade de o trabalho ser realizado no horario normal,

Artigo 80.2 - Processamento de Remuneragdes

1. O processamento das remuneracgdes é efetuado pelo Servico de Recursos Humanos, através
do médulo informatico de Vencimentos.
2. £ da responsabilidade do Servico de Recurses Humanas o correto apuramento das retences
de IRS, o apuramento mensal das contribuigBes para a CGA e para a Seguranga Sacial, bem
como proceder aos demais descontos obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.
3. Os vencimentos processados s8o visados pelo membro do executivo responsdvel pelos ‘
Recursos Humanos, e pagos, em regra, por transferéncia bancdria.
4, De acordo com a ligagdo das aplicages de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo transferidos
para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo

cabimento, compromisso e processamento.
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Artigo 81.2 — Acumulagdo de fungées e atividades

Atendendo ao principio da exclusividade de fun¢Bes pablicas, ndo é permitida a acumulagio
de cargos ou lugares na administragdo publica, nem do exercicio de atividades publicas ou
privadas, salvo nas situagdes legalmente previstas, devidamente fundamentadas e
autorizadas.

A acumulagdo de cargos ou lugares na administrag3o 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 - Avaliagdo de Desempenho

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

legalmente previstos.

CAPITULO XIlI - Apoios recebidos e concedidos

SECCAO | — Apoios Recebidos

Artigo 83.2 - Candidaturas e Contratos

. Compete ao drgdo executivo e o Gabinete de Apcic ao Executivo assegurarem o

acompanhamentc da execugdo de qualquer candidatura a programa ou contrato de

delegacdo de competéncias.

. O referido no ndmero anterior é efetuade em articulagio com o Servica de Contabilidade,

para efeitos de controlo das despesas e receitas, apresentag3o de pedidos de pagamento e

relatdrios de execucio fisica e financeira,

SECGAO li ~ Apoios Concedidos
Artigo 84.2 - Formalizacdo do pedido de apoio

A atribuigdio de apoio ¢ efetuada de acordo com o quadro legal de atribuigBes e competéncias
da Freguesia.
Para além do disposto no ndmero anterior, as regras de atribuicio de apoios sdo

preferencialmente enquadradas em regulamento proprio para o efeito.
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3. Sempre que ndo prevista em regulamentagio prdpria, é assegurada a existéncia de um
dossier permanente relativo a cada entidade beneficidria, contendo os seguintes elementos:

a) Fotocdpia do cartdo de identificacdo fiscal;

b) identificacdo dos representantes legais da entidade;

¢} Declaragdo de situacdo declarativa e contributiva regularizada perante as Financas e
Seguranca Social;

d) Fotocdpia dos Estatuto ou outros de igual valor juridico, publicados nos termos da Lei;

e) Orgamento e Relatdrio de Atividades e contas, bem como as atas de aprovacio;

L=

4. Caso exista, por parte de qualquer trabalhador ou eleito, conflito de interesses e/fou
participacdo nos orgdos soclais da entidade beneficidria fica impedido de interferir em

qualquer fase do processo de atribui¢3o do apoio.

Artigo 85.2 — Efetivacdo do Apoio

1. Compete ao Orglo executivo, acompanhar a atividade das entidades beneficidrias do apoio.
Para o efeito, elabora informagdo onde consta a execugio da atividade/projeto e atestada a
efetiva aplicagdo dos recursos transferidos pela Junta de Freguesia para o fim deliberado.

2. Os apoios sdo atribuidos pela Junta de Freguesia, mediante proposta do Presidente ou Vogal
da Junta de Freguesia, e aprovados em reuni3o de Junta de Freguesia, com a indicacio da
existéncia de cabimento, compromisso e Fundos Disponiveis.

3. O Servico de Tesouraria sé processa as ordens de pagamento relativas a apoios com a

informacgdo de autorizag3o expressa do Presidente e do Tesoureiro.

CAPITULO X1V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 86.2 - Violagdo das Normas de Controlo interno

A violag@o das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica de
infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos

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

Artigo 87.2 - Dlvidas e omissbes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacio e aplicagiio da presente Norma serdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Junta de Freguesia, sem prejuizo

da legislagdo aplicivel,
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Artigo 88.2 - Alteracdes

A presente Norma pode ser objeto de alteragSes, aditamentos ou revogacgdes, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais alteragbes de natureza iegal que, entretanto, venham a ser
publicadas para aplicacdo 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 atribuicdes legais.
Artigo 892 - Norma revogatoéria
Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e sio revogadas todas
as disposicBes 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 4 data de aprovaggo pelo 6rgdo executivo

da autarguia.

2. A presente NCI deve ser publicada e divuigada nos termos habituais e na pagina oficial da

Freguesia na Internet.

Aprovada em reunifio de executivo de ]é de AB)\ZJ de 2023
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