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PREAMBULO

Com vista a permitir uma gestdo economica, eficiente e eficaz das atividades
desenvolvidas pelas Autarquias Locais, no ambito das suas atribuigdes e competéncias,
exigindo um conhecimento exato da composicdo do patriménio da Unido das
Freguesias de S8o Pedro de Alva e S&o Paio de Mondego e do contributo deste para o

desenvolvimento das comunidades locais.

Artigo 1°
Objeto

O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de
politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam o desenvolvimento das
atividades inerentes a evolucao patrimonial e orcamental, de forma ordenada, eficaz e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro, a integridade dos registro contabilisticos e a preparacéo
atempada da informacgéo financeira e orcamental fiavel, visando atingir os objetivos
previsto no SNC AP. Assegurando assim, um Sistema de Contabilidade Analitica
abrangente, compativel e integrado, que contribua para a prossecucdo dos nossos

objectivos.

Artigo 2°
Ambito
1. O presente regulamento NCI é aplicavel a todos os servigos da Unido das

Freguesias de S. Pedro de Alva e S. Paio de Mondego, sendo elaborado, gerido,

U uh w "’l"

f\)ﬂ/‘Wﬂ



S e

-

SF
\~»-="°’"} /_(

coordenado e aprovado pelo Orgdo Executivo, segundo o disposto na alinea €) do
n°® 1, do art. 16° da lei 75/2013.

2. Compete ao Orgdo Executivo assegurar o acompanhamento e a avaliagdo
permanente na implementagao destas normas, bem como a recolha de sugestoes,
proposta e contributos, tendo em vista a sua avaliagao e revisao.

3. Uma proposta de revisdo devera ocorrer pelo menos de quatro em quatro anos,
correspondente a um mandato do Orgéo Executivo.

4. Compete aos servicos administrativos ou na sua falta aos elementos do Orgao .
Executivo, assegurar a difusdo e divulgacéo generalizada deste documentp;’a

implementacdo e o comprimento das normas contidas no mesmo, sob orientagao

hierarquica.
5. Compete ainda, aos servicos administrativos instruir o processo para envio da NCI

para as entidades oficiais, apds aprovacdo da mesma.

Artigo 3°
Documentos Oficiais

1. Sao considerados documentos oficiais da Uniéo das Freguesias todos aqueles que,
pela sua natureza, representam atos administrativos necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes

disposicoes aplicaveis as autarquias locais.

2. Constituem ainda documentos obrigatarios, as fichas de registros de inventario do
patrimonio, agregadas nos livros de inventario imobilizado das existéncias, os livros
de escrituragdo periodica e permanente, os documentos previsionais e 0S
documentos de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

3. Podem também ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios referidos nos
numeros anteriores, quaisquer outros considerados convenientes tendo em conta a

sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 4°
Execugao Orgamental e do Plano Plurianual de Investimentos

1. A execucdo orcamental e do Plano Plurianual de Investimentos compreende a
pratica de todos os atos que integram a actividade financeira desenvolvida pelos

servicos da Freguesia na prossecucao das suas atribui¢des.
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2. Devem ser tomadas as medidas necessarias para a sua optimizagdo e rigoros

utilizacédo, assegurando assim, que o Orcamento da Unido das Freguesias de S.

Pedro de Alva e S. Paio de Mondego seja executado em harmonia com 0s

principios e regras previsionais definidos no SNC AP e em obediéncia com as

medidas de gestdo definidas pelo Orgao Executivo.

Artigo 5°

Execucao Orcamental da Receita /

V>
Na execucdo orcamental da receita devem ser respeitados alguns principios @ -
tais como:

a) Liguidacdo de receitas — todas as receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de

d)

dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do
orcamento do ano em que se efectuar.

Cobrancga de receitas — todas as receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas
se tiverem sido objeto de inscricdo orcamental adequada, podendo no entanto,
exceder os valores inscritos no orgamento.

O Tesoureiro da Junta é responsavel pela correta arrecadacao das receitas, bem
como pela sua entrada atempada na tesouraria da Junta.

Os documentos de receita previstos nos numeros anteriores, além de
correctamente numerados, devem ser emitidos a partir da aplicacéo informatica
apropriada e uniforme instalada para o efeito, aplicacdo essa, que nao deve
permitir apagar ou editar qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo da
possibilidade de anulacao.

Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na
tesouraria no final do proprio dia de cobranga, acompanhada de mapa resumo
da receita cobrada, extraido da aplicagdo informatica, emitido pelo respectivo

sector e assinado pelo responsavel.

Artigo 6°

Execugdo Orcamental da Despesa

Na execugado orcamental da despesa devem ser respeitados alguns principios e regras,

tais como:

a)

Quando o facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais

aplicaveis.
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Quando a despesa em causa disponha de inscrigdo no orgamento e, se f
caso, nas GOP, tenha cabimento e compromisso na respectiva dotagao e esteja
adequadamente classificada.

Quando a despesa em causa satisfaca os principios da economia, da eficiéncia
e da eficacia.

Garantir que as dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a
utilizar na sua realizacao, salvo eventuais modificagées orcamentais.

Assegurar o cabimento, para assim, efectuar a cativacdo de determinada
dotagéo, com o objectivo claro de realizar determinada despesa, sendo fe[to' Cbm
base no encargo provavel a suportar pelo orcamento do ano. ﬂ
Assegurar o compromisso, para assumir a obrigatoriedade de egectuar
pagamento a terceiros, em contrapartida do fornecimento de bens e Séwicw»o/u
da satisfacdo de outras condigbes. O compromisso considera-se assumido
quando € executada uma accdo formal por parte da Junta de Freguesia, como
sejJam a emissao de ordem de compra, nota de encomenda ou documento
equivalente, ou ainda, a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo,
podendo também ter um caracter permanente e estar associado a pagamentos
durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente, salarios, rendas,
electricidade ou pagamento de prestagdes diversas. Salvaguardando ainda, os
compromissos plurianuais que constituem uma obrigacdo de efectuar
pagamentos em mais do que um ano econémico.

Garantir a impossibilidade de assumir compromissos que excedam os fundos
disponiveis, conforme o estipulado na alinea f) do art. 3° da Lei n°8/2012 de 21
de fevereiro.

O sistema de suporte a execugao do orgcamento devera emitir um numero de
compromisso valido e sequencial que sera reflectido na ordem de compra, nota
de encomenda e/ou documento equivalente.

Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano,
devem corresponder a divida e aos compromissos transitados do ano anterior.

A competéncia para “autorizagdo de despesa” apenas pode ser concedida apos
0 necessario registo do cabimento aposto sobre a requisicao interna ou sobre a
respectiva proposta de autorizagdo do Executivo da Freguesia.

Em casos excepcionais e devidamente fundamentados, o Presidente da Junta
pode autorizar a realizacdo de despesas inadiaveis e urgentes que sujeitara
posteriormente a ratificagéo do Executivo da Freguesia.

No caso dos ajustes diretos, de montante inferior a 5000 euros, enquadraveis no

Regime Simplificado previsto no art® 128° do CCP, considera-se que na decisdo
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autorizagao é da responsabilidade do Presidente da Junta.

Artigo 7°

V\-vkdkt““' 7

Limites de Disponibilidade em Caixa

Ve

Deve ser assegurado pelos servicos administrativos, que a importancia em numerarlo /l

existente em caixa no momento do seu encerramento diario, nao deve uItrapaS§ar 0

limite maximo de 250.00 euros na caixa da sede da UniZo das Freguesias, ~
correios, o valor maximo de 1100.00 euros, devendo o seu remanescente ser
depositado na conta bancaria da Unido das Freguesias, devidamente acompanhado
dos talbes comprovativos do deposito bancario correspondente, salvo situagbes

devidamente justificadas pelo funcionario responsavel.

Artigo 8°
Abertura e Movimentos de Contas Bancarias

1. Compete a Unido das Freguesias, sob proposta de seu Presidente, decidir sobre a

abertura de contas bancarias tituladas pela Freguesia.

2. As contas bancarias acima previstas sdo movimentadas com duas assinaturas, do
Presidente e do Tesoureiro, podendo o Presidente, ser substituido pelo Secretario,

em caso de falta ou impedimento legal.

Artigo 9°
Meios de Pagamento

1. Os pagamentos de valor superior a 250.00 euros sdo obrigatoriamente feitos por

cheque ou transferéncia bancaria.

2. O pagamento de salarios ou vencimento aos trabalhadores e/ou prestadores de
servicos, serdo feitos por cheque ou transferéncia bancaria.

3. As autorizagées de pagamento e respetivos documentos anexos s&o previamente
conferidos pelo funcionario administrativo, e remetidos ao Tesoureiro para posterior

deliberacdo do Executivo, ou por despacho do Presidente, no caso de



competéncias delegadas, sendo assinadas pelo Presidente ou respecti
representante legal.

4. As autorizagbes de pagamento, cumpridas as formalidades prevista no nimero
anterior, sdo remetidas ao funcionario administrativo para pagamento e demais

procedimentos legais.

Artigo 10°

Guarda de Documentos Bancarios

Os cheques ndo preenchidos, estdo a guarda do responsavel do servito de
contabilidade, designado para o efeito, bem como os ja emitidos que tenhark_si
anulados, inutilizando-se, neste caso as assinaturas quando as houver, devendo ficar

anexados ao respetivo talonario.

Artigo 11°
Local de Cobrancgas e de Receitas

Compete aos funcionarios administrativos e do quadro proceder a cobranga das
receitas e por ultimo ao Tesoureiro, na sede da Junta de Freguesia e no Posto de

Correios de Sao Pedro de Alva.

Artigo 12°
Contas correntes

Compete ao funcionario administrativo, ou na sua falta ao Tesoureiro, manter
permanentemente actualizadas as contas referentes as instituicbes bancarias onde se

encontrem as contas abertas e com o nome da Unido das Freguesias.

Artigo 13°
Reconciliagées Bancarias

1. As reconciliagbes bancarias sao feitas mensalmente até ao dia 10 do més seguinte

e devidamente confrontadas com os registos da contabilidade.

2. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliacbes bancarias, estas serdo

averiguadas e prontamente regularizadas.



Artigo 14°
Forma de Aquisigao

Compete ao Presidente da Junta informar o funcionario administrativo da
necessidade de aquisicio de todos os bens, produtos e servicos necessarios ao

bom funcionamento da Instituicdo, com base em requisicdo externa ou contrato,

nomeadamente em matéria de realizacao de despesas publicas com aquisigao de -

bens e servicos.

L - - /
No inicio do ano devem ser solicitados orgamentos a varias empresaj‘{ia:lra

fornecimento de materiais e servigos de despesa corrente, preferencialmente no

ambito da Freguesia.
Nas aquisicbes de servicos ou materiais especificos devem existir orcamentos de

trés entidades diferentes, também sempre que possivel, da Freguesia.

Artigo 15°
Limites para o Tipo de Procedimento

O procedimento prévio a adotar para a formagao de contratos de empreitadas de
obras publicas, locacdo e aquisicdo de bens moveis e de aquisicao de servicos sera

um dos seguintes, conforme previstono CCP:
a ) Ajuste Direto;
b ) Concurso Publico;
¢ ) Concurso limitado por prévia qualificacéo;
d ) Procedimento de negociacao;
e ) Dialogo Concorrencial.

Na escolha do ajuste directo em fungao do valor, devera ser feito o convite ao maior
numero possivel de entidades, sempre que possivel nao inferior a trés, nao
podendo ser convidadas a apresentar propostas as entidades as quais a Junta de
Freguesia ja tenha adjudicado, no ano econémico em curso € nos dois anos
econdmicos anteriores, na sequencia de ajuste directo propostas para a celebragio

de contractos cujo objecto seja constituido por prestagbes do mesmo fipo ou
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idénticas as do contrato a celebrar e cujo preco contratual seja igual ou superior a
limites estipulados por lei. jm/
Excetuam-se do numero anterior, as locagdes ou aquisicbes de bens méveis ou a
aquisicdo de servigos cujo preco contratual ndo seja superior a 1000 euros; a
realizagdo de empreitadas de obras publicas de valor ndo superior a 5000 euros; a
contratagcdo ao abrigo de “acordos-quadro”; ou, noutros casos, a autorizar pelo
Presidente da Junta, sobre proposta devidamente fundamentada.
A competéncia para autorizagdo do ajuste direto, independente do valor e em
'

funcao dos critérios materiais previstos pelo CCP pertence ao Orgao Executivg’ 'Eja :
/

Freguesia, obrigando o mesmo a respectiva publicacdo, ndo podendo ser efe ’tuadcjl/\
b

-

qualquer pagamento por conta destes contractos sem que se prove ter siglo feit

-~

essa publicitagéo no portal da internet dedicado aos contractos publicos Base
5. A escolha do concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificacéo
com publicitagdo nacional e no Jornal Oficial da Unido Europeia permite a

celebracéo de contractos de qualquer valor.

Artigo 16°
Entrega das Aquisicoes

A entrega dos bens sera na sede da Junta de Freguesia ou no armazém da
mesma, onde se preceda a sua conferéncia fisica quantitativa e qualitativa,

confrontando com as respetivas guias de remessa e requisi¢ao externa.

Os documentos referidos no numero anterior, sendo caso, serdo suporte para
atualizar as existéncias nas fichas de imobilizado.

A entrega de bens fora dos locais enumerados apenas pode ocorrer com a
autorizacdo expressa do Presidente da Junta, ficando o mesmo responsavel pela

verificagdo dos pressupostos enumerados anteriormente.

Artigo 17°
Conferéncia da Fatura e Pagamento

O funcionario administrativo confere as faturas com a guia de remessa € a
requisicdo externa. Na fatura conferida para posterior pagamento devera constar a
indicacdo “RECEBIDO” a fim de evitar que as mesmas possam ser apresentadas

com outros pagamentos.



ano economico corrente devem ser aceites até ao dia 15 de dezembro, dirigidas a f"
Unido das Freguesias, para assim serem recepcionadas pelo responsavel da}ee/"
financeira e do patrimonio. Z.L
Uma vez que a situagdo se encontre perfeitamente regulada, as faturas
devidamente classificadas, serdo anexadas a ordem de pagamento apds a sua
liquidacgao.

Os pagamentos serdo efectuados com prazos até 60 dias. Sendo excepgoes f-,.w,q ik

pagamentos de débito directo, transferéncias bancarias e vencimentos.

\ \
Artigo18° /Vli%f W |
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Inventario Geral

O inventario patrimonial inclui todos os bens duradouros e equipamentos propriedade

da Unido das Freguesias e rege-se pelo respectivo Regulamento de Inventario e

Cadastro do Patrimonio.

Artigo 19°

Documentos Escritos, Despachos e Informacéo

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagbes que sobre eles

forem exarados, que integram os processos administrativos internos, devem identificar

0s seus subscritores de forma bem legivel e a data que foram elaborados.

1.

Artigo 20°
Concessdo de Apoios, Subsidios e Comparticipagtes

A concessao de apoios, subsidios e comparticipacdes a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam na Freguesia fins de interesse publico, deve
ser autorizada pela Junta de Freguesia, nos termos das disposi¢cbes constantes no
regime juridico das autarquias locais, ficando sujeitas a cabimentagdo prévia no
Orcamento e, se aplicavel, no Plano Plurianual de Investimentos, bem como a

verificacao da existéncia de fundos disponiveis.

Os pedidos devem ser apresentados por escrito, devidamente fundamentados e
argumentados, enderecados ao Presidente da Junta, para posterior apreciagcio e

aprovacdo do Orgédo Executivo.

10



3. Todos os apoios, subsidios ou comparticipacées devem ser concedidos mediante

deliberacdo do Orgdo Executivo, através de “contratos-programa’, quando se™ )
destinem a apoiar acgdes de investimento ou revistam caracter regular para ﬁl{

mesma finalidade ou quando a lei expressamente o determine, exceptuando-se os
apoios a actividade regular, com a organizagdo de eventos e/ou manifestagbes

culturais.

Artigo 21° Vol sl

/. g

1. Os Registros contabilisticos sio processados informaticamente consoante

Registos e Sistema Informatico

sistema informatico existente, poder@o alguns procedimentos de controlo~

-

estabelecidos na presente norma, serem efetuados automaticamente.

2. A integridade e confidencialidade dos dados devem estar devidamente protegidos
com copias de seguranca efectuadas regularmente e com uma periocidade nao
superior a oito dias.

3. O sistema informatico contempla procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurando que o registo automatico das operagbes se processa
pelos valores corretos, com adequada classificacdo e nos periodos em que se

verificam.

Artigo 22°
Prazo de Escrituragao e Outros

A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a
conferéncia diaria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da

legislacao fiscal e da prestacéo de contas.

Artigo 23°
Responsabilidade pelo Uso de Bens e abates

1. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhes estejam

atribuidos, devendo zelar pela sua integridade e paradeiro.

2. As viaturas/maquinas destinam-se unicamente e exclusivamente ao uso profissional

e planeado por esta Autarquia.
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Exceptua-se da alinea anterior, as Associacdes ou Colectividades da Freguesia q 9,
necessitem desses equipamentos para uma utilizagdo pontual, devendo dirigir~

dados que se julguem convenientes.
Cada responsavel de sector deve informar ao sector responsavel pelo Patriménio,
por escrito, de todos os bens obsoletos ou desaparecidos, para que nos termos
previstos no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimonio da Freguesia se

proceda ao abate. M}(U, il

Todos os abates de imobilizado devem ser devidamente documentados e
aprovados de acordo com a delegacédo de competéncias instituida, e reglstados emﬂ/t /ﬂ/ﬂw
cadastro.

Artigo 24°
Financiamento de Médio e Longo Prazo e de Curto Prazo
A Junta de Freguesia podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazo, para
financiamento do Plano Plurianual de Investimentos e Orcamento, sujeitos ao limite

de endividamento previsto no Capitulo V — Endividamento, da Lei 73/2013, de 3 de

Setembro.

Fica também a Junta de Freguesia autorizada, apds deliberagio da Assembleia de
Freguesia , a recorrer a empréstimos de curto prazo nos termos das disposigdes

legais referidas no nimero anterior.

Artigo 25°
Controlo Interno da Informacéo

Todas as reclamacdes, sugestdes ou participagdes dirigidas a Junta de Freguesia

devem ser registadas informaticamente em ficheiro constituido para efeito.

Apenas serdo consideradas para efeitos de resposta, caso estejam devidamente
identificados os sujeitos, com a respetiva morada e contacto.

Os servigos administrativos serdo responsaveis pelas alteracdes e evolugéo que as
mesmas forem sendo alvo, devendo registar a calendarizagdo das diligéncias

tomadas para o efeito.
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4. O Presidente ou substituto legal decidira da constituicdo de um dossier propri

atendendo ao contetudo e a complexidade da participagdo, devendo os servic
numerar e arquivar convenientemente. /

5. A andlise do dossier sera efetuada em reunido de executivo e as diligéncias a tomar

serao objecto de deliberacao desse mesmo érgao.

Artigo 26°

X/Lw U' A

Mapas de Controlo

1. O mapa de planeamento semanal & elaborado pelo Presidente da Junta com
antecedéncia para a semana seguinte, atendendo a priorizacdo das espemﬂcsdades
sectoriais dos trabalhos e salvaguardando algumas condicionantes'\dos r_gelo’s

materiais e humanos.

2. Os relatérios diarios dos trabalhos sédo preenchidos pelos responsaveis dos
mesmos.

3. A tutela, controlo e verificagdo desses mapas, pertence ao Presidente ou substituto
legal, podendo a qualquer momento ser verificado por um outro membro do

executivo.

Artigo 27°
Violagao de Normas

A violacdo das normas estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauracao de procedimento

competente, nos termos previstos no estatuto disciplinar.

Artigo 28°
Alteracgdes

A presente norma pode ser alterada por deliberacao da Junta de Freguesia, sempre que

razdes de eficacia o justifiquem.
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Artigo 29°
e

Omissos

As duvidas de interpretacéo e os casos omissos serio resolvidos por deliberagéo da

Junta de Freguesia, sob proposta do Presidente.

Artigo 30°
Revogacao

/ L
Séao revogadas todas as disposigées regulamentares na parte que contrarier(%as‘fe’g/ras

e os principios estabelecidos pelo presente regulamento.

Artigo 31°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apos a sua aprovacdo em Assembleia de
Freguesia de 26 de abril de 2019.
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