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PREAMBULO

A elaboracdo de uma Norma de Controlo Interno, com o objetivo de definir medidas de
acdo, conducentes a adogio e salvaguarda da informag3o relevada pela contabilidade,
requer o estabelecimento de um conjunto de técnicas que apoiem a diminuigdo dos
riscos inerentes a alteracio das informag&es contabilisticas e potenciem o controlo das
operagdes executadas pela Freguesia de S3o Julido da Figueira da Foz.
Nestes termos, a presente Norma procede a defini¢cdo de procedimentos que, de forma
clara e objetiva, terdo incidéncia na adogio de metodologias de gestdo capazes de
assegurar:
i. O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

ii.  Asalvaguarda dos ativos;

ii. A prevencdo e detec¢do das situagOes de ilegalidade, fraude e erro;

iv. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

v. Apreparagdo de informacdo financeira fiavel.
A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necessdria ao funcionamento e
organizag¢do regular da Freguesia, uma vez que estabelece a utilizagdo dos métodos e
sistemas de controlo indispensaveis a integragdo dos seguintes principios basicos que
Ihe ddo consisténcia:

i.  Asegregacdo de fungdes;

ii. O controlo das operagdes;

iii.  Adefinicdo de autoridade e responsabilidade;

iv. O registo metddico dos factos.
A presente Norma conjuga-se e complementa-se ainda com as normas orcamentais e as
de cadastro e inventdrio que fundamentam a implementagao do regime contabilistico, o
SNC-AP (Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas)
consubstanciando assim a reforma da administrag3o financeira e das contas publicas.
Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio a gestdo
da Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento
obrigatdrio para todos os intervenientes nos respetivos processos.
O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, doravante
designado SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as
devidas alteracdes, define no artigo 9.2 os aspetos a englobar para garantir a legalidade
eficiéncia e eficacia.
A presente norma contempla o ponto 2.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro,
POCAL.
O documento aqui apresentado contém os elementos necessdrios ao sistema de
controlo interno da Freguesia, englobando os métodos e procedimentos necessarios a
organizagdo e controlo dos servigos.
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que
consubstanciou a reforma da administracdo financeira e das contas publicas no sector
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da Administracdo Autdrquica, foi aprovado pelo DL n2 54-A/99, de 22 de fevereiro e
posteriormente alterado pela Lei n2 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n2 315/2000 de
2 de dezembro e pelo DL n2 84-A/2002 de 5 de Abril, visou objetivamente a cria¢do de
condigdes para a integragdo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de
custos, numa contabilidade publica moderna, como instrumento fundamental de apoio
a gestdo das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introdugdo da figura do sistema de controlo interno, o qual
engloba, designadamente, o plano de organizag¢3o, politicas, métodos e procedimentos
de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situagBes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparagdo oportuna de
informagao financeira fiavel.

Apesar de o POCAL ser revogado com a entrada em vigor do DL n? 192/2015, de 11 de
setembro (SNC-AP), mantém-se, porém, em vigor, o ponto 2.9 relativo ao Sistema de
Controlo Interno, que prevé a obrigatoriedade de dispor de uma norma de controlo
interno adequada as atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento
e avaliagdao permanente.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagndstico e de elaboragdo dos
ajustamentos necessarios, a Junta de Freguesia de Sdo Julido da Figueira da Foz de
acordo com o disposto na alinea e) do n.2 1 do artigo 162 do Anexo | da Lei n? 75/2013,
de 12 de setembro, elaborou a presente Norma de Controlo Interno, que entra em vigor
no dia seguinte a data de aprovagao pelo 6rgao competente da autarquia.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

A Norma de Controlo Interno, doravante NCI, compreendida na contabilidade das
Autarquias Locais, é composta pelo plano de organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo adotados pela Freguesia, que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevenc¢do e detec¢do de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de
informagao financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no artigo 9.2 do SNC-
AP e no Ponto 2.9.1 do POCAL.

Artigo 2.2

Ambito de Aplicacdo
1. A NCI é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia de S3o Julido da Figueira
da Foz.
2. A aplicagdo da NCI tera sempre em conta a verificacdo do cumprimento:
a) da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, estabelece o Regime Juridico das Autarquias
Locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o Regime Juridico da
Transferéncia de Competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais, assim como da delega¢cdo de competéncias do Estado nas autarquias
locais e nas entidades intermunicipais e dos municipios nas entidades intermunicipais e
nas freguesias e aprova o regime juridico do associativismo autédrquico;
b) da Lei n? 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das entidades intermunicipais;
c¢) do Cadigo do Procedimento Administrativo;
d) do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administra¢des Publicas, aprovado
pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as devidas altera¢des;
e) do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redagdo
dada pela Lei n? 169/99, de 14 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de
dezembro e pelo Decreto-Lei n2 84-A/2002, de 5 de abril;
f) do Cédigo dos Contratos Publicos, que estabelece a disciplina aplicavel a contratagao
publica e o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de
contrato administrativo.
g) dos demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e
regulamentos em vigor na Junta de Freguesia de Sao Julido da Figueira da Foz.
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Artigo 3.2
Competéncias Genéricas

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia delegada pelo
drgdo executivo, a coordenacio de todas as operagdes que envolvam a gestdo financeira
e patrimonial da Freguesia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva
expressamente intervir a Junta de Freguesia.
2. Os servicos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais que lhes estdo
atribuidas na Estrutura Organizacional da Junta, bem como noutros regulamentos de
aplicacdo especifica, incluindo a presente Norma.

Artigo 4.2

Competéncias Especificas da NCI
1. A NCI é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova e mantém em
funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
2. Compete a Junta de Freguesia, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de
sugestdes, propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo em vista a sua
avaliagdo e revisao.
3. A revisdo deve ocorrer sempre que necessario e contera a ponderagdo de sugestdes,
propostas e contributos mencionados no nimero anterior.
4. Compete a todos os membros e trabalhadores da Junta de Freguesia, a
implementacdo e o cumprimento das normas da NCI e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 5.2
Documentos Oficiais

1. S3o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pela
sua natureza, representem atos administrativos fundamentais necessdrios a prova de
factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes
disposigOes aplicaveis as autarquias locais.
2. No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatorios de suporte ao registo das
operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) nota de liquidagdo;

b) nota de recebimento;

¢) nota de reembolso;

d) requisicdo interna e externa;

e} cabimento;

f) compromisso;

g) obrigacio;

h) pagamento;

i) reposi¢do abatida ao pagamento.
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3. Constituem, ainda, documentos obrigatdrios, as fichas de registo do inventario do
patrimoénio, os documentos previsionais e os documentos de prestacdo de contas.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos nimeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a
sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 62

Execuc¢do da Contabilidade
1. Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos os principios
orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugdo or¢amental
definidos no SNC-AP, no POCAL, na Lei das Finangas Locais e na Lei dos Compromissos e
dos Pagamentos em Atraso (LCPA).
2. A aplicagdo do disposto no numero anterior deve conduzir a obtencdo de umaimagem
verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execugao orcamental
da Junta de Freguesia.
3. No ambito da execugdo orcamental poderdo ocorrer modificagées aos documentos
previsionais, as quais podem originar revisdes orcamentais (alteracdes modificativas) ou
alteracbes orcamentais (alteragdes permutativas).

Artigo 7.2
Valorizagdo do Patriménio
A valorizagdo do patrimonio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria
estabelecidos no Classificador complementar — Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos
tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento.

Artigo 8.2
Principios Basicos da NCI
1. Sdo principios basicos da NCI:

a) as fungdes de controlo sdo asseguradas pelos membros da Junta de Freguesia,
face a inexisténcia de quadros intermédios a quem possam ser delegadas essas
fungdes;

b) arotagdo periédica dos funcionarios pelas diversas tarefas que desempenham;

c) asegregacdo, separacgao ou divisdo de fungdes, tendo em conta o facto da fungao
contabilistica e da fungdo operacional devem estar de tal modo separadas que
n3do seja possivel ao mesmo funcionario ter o controlo fisico de um ativo e,
simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registos a ele inerentes;

d) ocontrolo das operagGes, designadamente, quanto as diversas fases dos circuitos
obrigatorios dos documentos e quanto as verificagcdes respetivas;

e) a numeragdo sequencial dos documentos, sempre que possivel
informaticamente, como forma de possibilitar detetar quaisquer utilizagbes
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menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos anulados serem
arquivados em local proprio como prova da sua nado utilizagdo;

f) a adogdo de verificagbes e conferéncias independentes, visando atuar sobre o
sistema implementado, procurando aumentar a sua qualidade, através da
minimizagdo dos erros.

CAPITULO I
RECEITA E DESPESA

Artigo 9.2

Tesouraria / Secretaria
1. A drea da tesouraria / secretaria centraliza todo o fluxo monetario, com passagem
obrigatdria de todas as receitas e despesas orgamentais, bem como de outros fundos
extraorcamentais, cuja contabilizacdo esteja a cargo da Junta de Freguesia,
designadamente, por fundos de operagbes de tesouraria e contas de ordem.
2. A tesouraria / secretaria incubem as tarefas de arrecadacdo e cobranca de receitas da
Freguesia e de outras pessoas coletivas de direito publico que lhes seja atribuido por lei
e de pagamento de despesas de Freguesia.
3. A tesouraria / secretaria incumbe ainda a tarefa de liquidagdo e cobranca de juros de
mora, quando se trate de receita na fase de pagamentos coercivos.
4. As operacdes de tesouraria sio movimentos de fundos nos cofres da Freguesia, ndo
orcamentados, de que a Freguesia ndo pode dispor.

Artigo 10.2
Responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus
diversos aspetos.
2. O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de
importancias que lhe sdo confiadas.
3. Os funciondrios em servigo na tesouraria / secretaria respondem perante o Tesoureiro
pelos atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza, devendo o Tesoureiro adotar um sistema de apuramento didrio de contas.
4. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e dos documentos sob sua responsabilidade, a realizar por
funcionario designado pelo Presidente da Junta, nas seguintes formas:

a) trimestralmente e sem aviso;

b) no encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) no final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do érgado que a

substitui, no caso daquela ter sido dissolvida;
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d) quando for substituido o Tesoureiro.
5. Sdo lavrados termos da contagem referida no numero anterior, assinados pelos
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, na situagao
prevista na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situagao
prevista na alinea d) do nimero anterior.
6. A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas
funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do
disposto no niumero 1.
7. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe serem
imputdveis e n3o estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 112

Cobranca de Receitas e Outros Fundos
1. O circuito da liquidag3o e cobranga de receitas destinadas aos cofres da Junta de
Freguesia, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras, em
que sejam intervenientes os servicos da Freguesia, inicia-se com a emissdo nota de
liquidacdo em programa informatico prdprio.
2. Alliquidac3o consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem
a receber de terceiros e o recebimento corresponde a entrada em cofre das receitas,
sendo esta ultima assegurada, nos postos de cobranga.
3. Ap6s a emissdo de nota de liquidagdo em programa informatico préprio, havera lugar
3 sua rececdo e conferéncia na tesouraria / secretaria, bem como a cobranga e sua
autenticacdo, a entrega do original ao cliente, contribuinte ou utente respetivo e ao
registo do recebimento em programa informatico proprio.

Artigo 122

Realizacdo de Despesas
1. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com uma dotacdo igual ou superior,
respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o limite méximo a
utilizar na sua realizagao.
2. A cabimentago consiste na cativacdo de determinada dotagdo orgamental visando a
realizagdo de uma despesa e sera efetuada com base numa requisicdo interna ou
proposta de aquisicio de equipamento, cumprindo-se um dos requisitos da
contabilidade publica.
3. A assuncdo do compromisso, face a terceiros, de realizar despesa sera efetivado com
base em requisi¢do externa ou contrato para a aquisicdo de determinado bem ou
servigo, cuja aquisicdo foi previamente autorizada na fase de cabimento, desde que
existam fundos disponiveis.
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4. O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa nasce no
momento da rece¢do da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de -
obriga¢do e pagamento, apods as respetivas conferéncias. m
5. A obrigacdo corresponde a determinagdo do montante exato que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a emissdo da autorizagdo
de pagamento e posterior pagamento. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que
haja uma autorizagdo prévia expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente gﬁ\
para efeitos internos, com responsabilizagdo pessoal e disciplinar do autor.
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CAPITULO 1l
METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO
Seccdo | - Disponibilidades

Artigo 13.2

Funcionamento de Caixa
1. Na tesouraria / secretaria podem existir os meios de pagamento seguintes:
a) moeda corrente;
b) cheque;
c) transferéncia bancaria;
d) multibanco.
2. Os pagamentos devem ser efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria
ou por multibanco.
3. Ndo podem existir em caixa:
a) cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
b) documentos justificativos de despesas efetuadas, com exce¢do dos pagamentos da
Freguesia.
4. A Caixa funciona segundo as regras de um fundo fixo, o qual facilita as contagens, uma
vez que, em qualquer momento, o somatoério dos valores existentes em numerario com
o montante dos documentos pagos sera igual ao limite estabelecido para o fundo fixo.

Artigo 14.2

Fundos de Maneio
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia devera aprovar um
regulamento que estabelega a sua constituicdo e regularizagdo, devendo ser definido:
a) a natureza da despesa a pagar;
b) o limite maximo mensal;
c) a afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo
econdmica;
d) os responsaveis pela sua posse, utilizacdo e contagem periddica;
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e) a sua reconstituigdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos da
despesa;
f) a sua reposig¢do até ao ultimo dia til de cada exercicio econémico.

Artigo 15.2

Contas Bancarias
1. Compete 3 Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancérias e a
natureza das mesmas.
2. Nos casos de verbas de receitas legalmente consignadas, bem como de verbas de
operacdes de tesouraria, deverdo ser abertas contas bancarias exclusivamente para tais
movimentagdes.
3. As contas bancérias sdo tituladas pela Junta de Freguesia e movimentadas mediante
a assinatura simultanea do Tesoureiro e do Presidente da Junta ou do Secretério,
devendo o Tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes as instituicdes bancdrias, a defini¢do das assinaturas devera ser registada na
primeira ata do executivo, ap6s tomada de posse ou apds substituicdo de algum
membro.
4. Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituicGes bancarias
extratos de todas as contas que a Junta é titular.
5. Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na
tesouraria / secretaria, sdo efetuadas reconciliagdes bancarias que sdo confrontadas
com os registos contabilisticos, operagdo a cargo do funciondrio / responsavel indicado
para o efeito, que ndo se encontre afeto a tesouraria / secretaria nem tenha acesso as
respetivas contas correntes, procedendo-se de imediato, nas situacbes que o
justifiquem, a sua regularizagao.
6. As reconciliagdes bancarias referidas no niumero anterior deverdo ser formalizadas em
formuldario préprio preparado para o efeito, reportar-se-do ao tltimo dia util do més e
no caso de itens de reconciliagio que aparegam consecutivamente em dois meses,
deverdo ser prontamente investigados, bem como os débitos e créditos que ndo tenham
sido contabilizados.

Artigo 16.2
Emissdo e Guarda de Cheques

1. Compete ao tesoureiro o registo das transferéncias para pagamento de despesas
efetuadas, sempre em funcdo da ordem de pagamento apds conferéncia dos respetivos
documentos de suporte.

2. Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em
frente do nome do beneficidrio ser inutilizado com um trago horizontal, sendo
escriturados, por ordem referencial, na respetiva conta corrente da institui¢do bancéria.

10
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3. Cabe ao Tesoureiro ou ao seu substituto a guarda dos cheques ndo preenchidos e dos
cheques emitidos que tenham sido anulados, devendo neste caso, inutilizarem-se as
assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequencialmente e quando se trate de
cheque em transito cujo periodo de validade de seis meses terminou, procede-se ao
cancelamento junto da instituicdo bancaria, registando-se, contabilisticamente, as
regulariza¢des

4. Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissao sem
estar na presenga do documento que suporte a despesa.

Seccdo Il - Relagbes com Terceiros

Artigo 17.2

Contas de Terceiros e Endividamento
1. Anualmente ou sempre que necessario, o funcionario indicado tera de proceder a
reconciliagdo entre extratos de conta corrente de clientes / fornecedores com as contas
da Freguesia.
2. As reconciliagbes referidas no nimero anterior aplicam-se, nos mesmos termos, as
contas de outros devedores e credores, Estado e outros entes publicos e empréstimos
com instituicdes bancarias, incluindo, nestes ultimos, o controlo do célculo dos juros e a
confirmacdo dos saldos dos empréstimos vigentes, que deverdo ser efetuados apenas
anualmente.
3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.
4. As finalidades dos empréstimos contraidos e concedidos devem estar previamente
definidas e, quanto aos primeiros, o pedido de autorizagdo a Assembleia de Freguesia
para a sua contracdo deve ser acompanhado de informagdo sobre as condigdes
praticadas em, pelo menos, trés instituicdes de crédito.

Artigo 18.2

Conferéncia de Faturas e Outros Documentos
1. As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidas em formato eletrénico ou em
papel e sdo conferidas quanto as matérias de direito de facto.
2. A primeira conferéncia ocorre na area da Contabilidade / Secretaria, procedendo-se:
a) a verificacdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos equivalentes,
nos termos do CIVA;
b) a verificacdo dos calculos aritméticos, em especial no que respeita a aplicagdo das
regras de arredondamento, bem como as somas, multiplicagdes, descontos efetuados e
outros;
c) a confirmacgdo da salvaguarda, quanto a autorizacdo da despesa e ao cabimento e
compromisso, da conformidade legal e da regularidade financeirg;

11
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d) ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outro titulo de transporte
e com a requisicdo externa ou contrato;

e) ao envio, apds os procedimentos das alineas anteriores, para o membro da Junta de
Freguesia que elaborou a proposta, que procede a conferéncia da fatura.

3. A segunda conferéncia ocorre no sector que deu origem aos procedimentos de
contratagio publica, confrontando os elementos da fatura com a requisi¢do externa,
contrato, auto de medi¢do ou outro documento que contenha as condi¢des da
contratacao.

4, A autorizagdo de pagamento é conferida e assinada pelo Tesoureiro e autorizada pelo
Presidente da Junta de Freguesia.

5. Quando a fatura é paga é posto um carimbo de pago, com a assinatura do tesoureiro,
na autorizacio de pagamento, com a indicagdo do registo na folha de caixa, sendo depois
registado o pagamento na conta corrente de terceiros respetiva.

Seccdo Il - Contratagdo Publica

Artigo 19.2
Aquisi¢des de bens ou servigos / Empreitadas
Os procedimentos inerentes as aquisicbes de bens ou servigos, bem como as
empreitadas sdo feitos pelos membros da Junta de Freguesia, apos a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de contratacao
publica.

Seccdo IV - Ativos e propriedades de investimento

Artigo 20.2
Regras sobre a Inventariagao
1. As fichas de inventario de ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedade de
investimento sdo mantidas permanentemente atualizadas, pelo funcionario nomeado
pelo Presidente da Junta, e conferidos os valores com os registos contabilisticos.

Seccdo V - Disposi¢cdes Comuns

Artigo 21.2
Documentos Escritos, Despachos e Informagoes
Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sobre eles
foram exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar
os seus subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.
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Artigo 22.2
Registos e Sistema Informatico

1. Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu
acesso vedado aos funciondrios de outros servigos que nao tenham por fungdo a sua
conferéncia ou validacdo, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo
“palavras-chave”, podendo ser retificados unicamente pelo funcionario que os efetuou.
2. A seguranga, integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar
devidamente protegidas.

3. O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurando que o registo automatico das operagdes se processa pelos
valores corretos, com uma adequada classificagdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 23.2
Prazos de Escrituracdo e Outros
A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a
conferéncia didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da
legislacdo fiscal, legislagdo especial e da prestagdo de contas.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 24.2
Implementagdo e Medidas Complementares
Para a implementacido, poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas que se tornem
Uteis no sentido de especificar e facilitar a aplicagdo das regras estabelecidas na presente
Norma e deverdo ser promovidas agoes de informagdo e formagdo com o objetivo de
proporcionar uma adequada implementagao pratica da mesma.

Artigo 25.2

Alteragoes
A presente Norma pode ser alterada por deliberagdo da Junta de Freguesia, sempre que
razdes de eficacia o justifiquem.

Artigo 26.2
Casos Omissos
As duavidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do
executivo da Junta de Freguesia, sob proposta do seu Presidente.
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Artigo 27.2

Revogacgdo
Sdo revogadas todas as disposicOes regulamentares na parte em que contrariem as
regras na presente Norma.

Artigo 28.2
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia Util seguinte a data da sua aprovagdo pelo 6rgao
competente.

Aprovado em reunido de Executivo da Junta de Freguesia de S3o Julido da Figueira da
Foz a 2 de dezembro de 2025.

O Orgdo Executivo
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