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Relatdrio de Gestédo 2020

INTRODUCAO

No exercicio de 2020 foi dado cumprimento ao disposto no Art.2 114.2 da Lei n.2 2/2020, de 31 de margo (Le
do Orgamento do Estado para 2020) e implementado o novo sistema contabilistico — SNC-AP — Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administrages Publicas — aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de

11 de setembro, com as alterag¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro.

Assim, os modelos de demonstragdes financeiras e orgamentais apresentados sdo os constantes deste
normativo, com as adaptacoes e melhorias introduzidas pela UnilLeo - Unidade de Implementagao da Lei de

Enquadramento Or¢amental, constando, apenas, do presente documento, os mapas devidamente validados.

0 presente relatério referente a 31 de dezembro de 2020 e que reflete a situagdo econdmica e financeira da
Junta de Freguesia de Vialonga, foi preparado pela primeira vez de acordo com os principios contabilisticos
previstos no SNC-AP, de forma a ser submetido & apreciagdo do Orgdo Executivo, dando igualmente

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

A prestagdo de contas, ndo obstante a boa-fé que deve sustentar a sua elaboragdo, é um conjunto de
documentos que procuram na experiéncia vivida, demonstrar a execugdo orgamental e financeira de umciclo

temporal, normalmente coincidente com o ano civil.

No gue respeita a sua estrutura, e conforme determina a lei, foi elaborada em obediéncia aos principios da
clareza, exatiddo e simplicidade, de forma a possibilitar a sua andlise tanto na vertente econémica, como na
vertente financeira, espelhando a eficiéncia na utilizagdo 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 andlise, tendo sempre presente os superiores interesses da

populagdo da Freguesia.

0 resultado da execugio orgamental evidencia um saldo da execugdo orgamental de 32 396,38€, incluindo o
saldo transitado da geréncia anterior (3 data de 31/12/2019) de 102 099,78€, e foi elaborada segundo as
normas estabelecidas 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.

Rua Prof, Egas Maniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67 — mail: geral@jf-vialonga.pt
weh: https//jf-vialonga.pt/
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No periodo em referéncia, a execucdo da receita atingiu 98,84% da prevista, a despesa total executada no

periodo em analise ascendeu a 95,63%.

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 4 assuncdo de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, pelo que, todos
0s compromissos do ano econdmico de 2020 foram assumidos tendo em consideragdo o montante maximo

de fundos disponfveis em cada periodo.

E ainda de realcar que o montante dos compromissos assumidos e nao pagos, transitados para a geréncia de
2021, cujo valor é de 5 577,53€, respeitando no seu fundamental a despesas decorrentes dos servigos e
atividades da Junta de Freguesia (retencdes das remuneracdes de dezembro, encargos com instalagdes,

comunicag¢des, entre outras).

No &mbito da implementacdo do novo sistema contabilistico — SNC-AP - Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas — aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro,
com as alteracbes 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 a inventariagdo de todos os seus bens, direitos e obrigagdes constituintes do seu patriménio bem

como a sua valorizagdo.

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

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

No decorrer da agio de inventario em 2020, foram identificados e reconciliados fisicamente 334 bens ativos,

don.? 23 ao n.? 638.

0s documentos de prestacio de contas foram elaborados e obedecem a modelos uniformes de acordo com

a Instrucdio n.2 1/2019 — PG, publicada no Didrio da Reptiblica, 2.2 série — N.2 46 — 6 de margo de 20189.

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351} 21 852 03 67 — mail: geral@jf-vialonga.pt
web: https://jf-vialonga.pt/
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O Presidente O Contabilista Certificado

,a.,w@g

José AntoAN Gomes * Nuno Miguel Rocha (CC 92218)
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MODELO 8.2 - Caraterizagdo da entidade (AL)

CARATERIZACAO DA ENTIDADE
1. IDENTIFICACAO

Designacao Junta de Freguesia de Vialonga
NIPC 506 915 743

|Natureza Junta de Freguesia i
Enderego postal Rua Prof. Egas Moniz, 98 * 2625-655 Vialonga
Telefone / Fax (+ 351) 21 952 09 67
Enderego de correio eletronico |geral@if-vialonga.pt
Sitio na internet ﬂ_tl__g.:ffif-vialunga.gtg
Tem servicos de natureza consultiva efou servigos de ; -
lﬁscalizaqé%% ¥ i D s
Organograma -

2. LEGISLAGAO

Regime Financeiro |Lein.® ?3!3013. de 03 de Setembro (RFALEI)
Regime Juridico Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro (RJAL)

3. [PARTICIPACOES DA ENTIDADE (a especificar — opcional) Sim | Nao
Servicos Municipalizados | [x]
(Se a entidade assinalar que detém participagoes, devera abrir uma linha para
indicar qual a entidade e, dentro dessa linha, devera ter a opgdo SIM/NAO para Influgncia dominante

responder se detém influéncia dominante sobre aquela entidade)
Senvigos Intermunicipalizados

Entidades Intermunicipais

Entidades Associativas Municipais

Empresas Locais |
Empresas Participadas M|
Cooperativas ")
Fundagdes |
Entidades de outra natureza i
4. DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

As competéncias previstas: Lel n.° 75/2013 de 12 de setembro (RJAL), Lei n.° 5042018, de 16 de Agosto (Lei-quadro da

transferéncia de competéncias para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais), e DL n.° 57/2019, de 30 de Abril
(Concretiza a transferéncia de competé&ncias dos municipios para os orgéos das freguesias)

5. COMPOSIGAO DO ORGAO EXECUTIVO
5.1 |IDENTIFICACAO DOS MEMBROS DO ORGAQ EXECUTIVO / CONSELHO DE ADMINISTRACAC

Bt B Bad Bt B e B

52 NUMERO DE ELEITOS
Em regime de permanénia... ..........ccoooiiieiiiiininsiereenincns i 1
TG BN . - e ns i ernvis s s pminm e e s e b NI AR AR RS A 1
Resthntes BIBROS: «av rva e R o e R R ey s 3

5.3 NUMERO DE ELEITORES
IMais de 10.000 e menos de 40.000... ....ooveiiiiniin i e X
Igual ou superior 8 40.000........eierioniiniiiirsinamiinivsn o erssesanisesas
|6. ORGANIZAGAO CONTABILISTICA

Para a aplicag8o pratica do Regime Contabilistico Simplificado das Microentidades do SNC-AP, a Junta de Freguesia de
Vialonga, utilizou Software Aplicacional da Empresa FRESOFT — Soluges Informaticas, Lda.

7. OUTRA INFORMAGAO

7.1 ACOES DE FISCALIZAGAO (tltimos 5 anos)
Entidade fiscalizadora -
Data da agéo <
Periodo abrangido -
Identificacdo da agdo -

7.2 APROVAGAO DOS DOCUMENTOS

Data de Aprovagéo
Orgéo Executivo Orgéo Deliberativo

Norma de Controlo Interno e eventuais alteracdes (a especificar) (2)
Regulamentos - =
Plano de Prevengdo dos Riscos de Gestdo e eventuais alteragbes
Relatério de Avaliagéo da Execugio do Plano de Prevengio dos Riscos de - -
Data de Aprovacéo
7.3 |INSCRIGAO DO SALDO DA GERENGIA DO ANO ANTERIOR Orgéo Executivo Orgao Deliberativo

Revisdo Orgamental 03/06/2020 22/06/2020
Alteracdo Orgamental (n.® 6, do art.® 40° RFALEI)
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CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

7.4 INFORMAGAO RELATIVA A CONSOLIDAGAO DE CONTAS
Identificagdo das entidades que cgumpéem 0 Grupo Publico
75 DESCENTRALIZAGAQO ADMINISTRATIVA Sim N3o
: (Art® 111.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro)
- Transferéncia de competéncias de érgios do Estado para érgdos das autarquias [ocais X
- Transferéncia de competéncias de érgaos do Estado para érgaos das entidades X
DELEGAGAO DE COMPETENCIAS i
Fe (Art.° 116.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de selembro) Sim Néo
- Qos drgdos do municipio nos érgdos das freguesias X
- Dos ¢rg@os do municipio nos érgdos das entidades intermunicipais ' X
7.7 [INFORMACAO RELATIVA A PESSOAL (2) Sim Nao
- Na eventualidade da existéncia de limites legais, em matéria de pessoal, indicar se os mesmos foram obs _l
- N.° de trabalhadores a 31 de dezembro 45
ici i fcio
78 PRAZO MEDIO DE PAGAMENTO Inicio do-exerclcln Fim do e_xarc
7.9 A PREENCHER, NO CASO DE SE TRATAR DE UMA ENTIDADE DE NATUREZA ASSOCIATIVA (3)
- Data da constituigdo
- Entidades associadas existentes no fim do exercicio
- Informag&o sobre a existéncia de atividade/movimentos financeiros na geréncia
7.10 CONCESSOES DE SERVICOS PUBLICOS/OBRAS PUBLICAS Sim Né&o
(a especificar)
- Concessionario Nota:
- Objeto da concesséo No caso da Autarquia ser
concedente no dmbito de varios
- Data de celebraglo do contrato contratos, devera apresentar
- Periodo da concessdo uma quadro com a informagéo
prevista, por cada contrato
- Natureza da concess3o
741 |WECANISMOS DE RECUPERAGAO FINANCEIRA E OUTROS PROGRAMAS DE Sim | Nao
' REGULARIZAGAO DE DIVIDAS A FORNECEDORES | [x

(a especificar)
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Relatorio de Atividades 2020

SINTESE DA ATIVIDADE DESENVOLVIDA E FACTOS RELEVANTES VERIFICADOS NO

EXERCICIO DE 2020

A. Relatdrio de algumas atividades e trabalhos realizados na Freguesia

}

>

A

Substituigdo do sistema de iluminagdo no espaco verde em frente escola dos centendrios
Trabalhos de manutengdo de espagos verdes

Trabalhos de reparagdo de calgada em vérios locais na freguesia

Recuperacio de varias caixas de rega, cuja estrutura estava degradada

Feitura de peanhas para substituicdo de peanhas que se encontram muito danificadas
Recuperacdo de casa de banho, esgotos, casa de arrecadagio na moradia Casa do Pai Américo de
apoio a uma familia com dificuldades econémicas

Colocagdo de gradeamento no espaco parque infantil de Alpriate

Pintura de peanhas

Requalificagdo de espago verde na praceta Bento de Jesus Caraga

Feitura de bases para contentores de RSU

Pintura do monumento ao 25 de Abril

Trabalhos de desmatagdo em vérios locais da freguesia

Requalificagdo da entrada do Bairro Nascente

Pintura de muros na Praca da Liberdade, no parque residencial de Vialonga

Pintura do antigo depdsito da agua, na localidade dos Mogos

Limpeza dos abrigos de passageiros

Substituicio e plantagdo de novas plantas na rotunda na Rua Coronel Lobo da Costa
Colocagdo de espelhos parabdlicos

Pintura e conservacdo de muretes no parque infantil da Quinta das indias

Pintura de bancos no espaco verde junto a capela das Conchas, Quinta das Indias
Trabalhos de conservagio de calcada e entrada de garagens em varios locais
Colocacio de novas placas de toponimia no bairro Olival Santo

Colocacdo de placas de toponimia na Verdelha

Colocacdo de vérios sinais de transito

Reparacdo de bebedouro no jardim da Quinta das indias

Pintura de bancos de jardins em varios espagos

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 852 09 67 - mail: geral@jf-vialonga.pt
web: https://jf-vialonga.pt/
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Pintura do chafariz do Beco da Gaia

v

» Limpeza de valetas na estrada da Alfarrobeira

Y

Limpeza de valetas na Variante de Vialonga

k4

Limpeza de caminhos na Aguieira

» Colocagdo de mobiliario urbano

» Pintura de muretes e envolvente da escola das Centenarios

» Manutengdo dos espagos verdes descentralizados para a junta de freguesia

» Colocacdo de vérios sinais de trénsito

» Colocacdo de mobiliario urbano na Quinta das Indias, Quinta da D. Céandida, Urbanizagdo da
Maranhota e Largo da Republica

» Colocagdo de placas de sensibilizagdo — canideos

» Pintura de espaco plblico na Verdelha do Ruivo

» Pintura de bancos

» Colocagdo de lombas de borracha na Granja e Rua Coronel Loba da Costa

> Requalificagdo de espaco na Rua José Régio — Parque Residencial

» Colocagdo de laterais em abrigos de passageiros

» Colocagdo de cinzeiros na galeria Olga Campos e Saldo Nobre da Junta Freguesia

» Pintura de mobilidrio urbano

» Pintura do cemitério

» Requalificacdo de espaco destinado a recolha de monos na rua José Régio

» Requalificacio de 4 espagos verdes na Rua José Régio e Rua Jodo Vilarett

» Colocag3o de portio na sede do Grupo Folha Verde

» Colocagdo de cinzeiros em edificios publicos

» Colocacio de fixadores de contentares de rsu em vérios pontos da freguesia

» Colocagdo de novo telheiro na oficina da Junta de Freguesia e pintura interior

» Colocagdo de 2 telheiros de apoio a trabalhos no cemitério

» Edicdo digital do Boletim da Junta, sendo o valor da impressao em papel revertido para custear as

despesas com material de protecgdo aos funcionarios da autarquia.

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351] 21 952 09 67 - mail: geral@jf-vialonga.pt
web: https://jf-vialonga.pt/
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Relatério de Atividades 2020

B. Relatorio dos eventos realizados no ambito da Atividade Cultural, Recreativa e Desportiva.

>

v

Comemoragdo do 132 Aniversario do MAFV

Colaboragdo com o Corpo Nacional de Escutas - Agrupamento 342 e Escoteiros de Portugal -
Grupo 189 em diversas iniciativas

Apoio logistico a Associagdo Africanos do Cancelho V.F.Xira e Caritas no transporte de bens do
Banco Alimentar

Desfile de Carnaval — iniciativa organizada com o apoio das Escolas do 12 ciclo, Jardins-de-Infancia,
Infantarios, I.P.S.S. e outros

112 Caminhada da Mulher — iniciativa solidaria com o CAT e em colaboragdo com Instrutoras de
Zumba da Freguesia

Foi ainda possivel dentro da programagdo da Galeria Olga Campos a divulgagdo do langamento do
livro de poesia de David Santos, no Largo da Republica

Devido ao Covid-19 as iniciativas programadas quer organizadas pela Junta de Freguesia, quer
pelo Movimento Associativo foram canceladas apés Margo de 2020.

Apoio a realizagdo da procissdo do dia 15 de Agosto, com a cedéncia de carrinha para transportar

aimagem de Nassa Senhora d’Assungdo - Padroeira da Freguesia.

C. Marca da COVID-19

Em virtude da situagdo extraordinaria e excepcional determinada pela pandemia de COVID-19, o

Executivo da Junta de Freguesia tomou as seguintes medidas:

3

Y v v

Y/

O encerramento ao publico dos servigos de atendimento presencial da Junta de Freguesia, sendo
este atendimento feito pelos meios telefonicos e electrénicos.

O encerramento do Mercado Levante.

Q encerramento do Cemitério a visitas, garantindo a realizagdo de funerais.

A desactivagio de bebedouros publicos.

No gue se refere a parte cultural e recreativa foi determinada a suspenséo das iniciativas publicas

da Junta de Freguesia, nomeadamente a programacdo da Galeria de Arte Olga Campos e o Forum

dos Comerciantes,

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: {+ 351) 21 952 09 67 — mail: geral@jf-vialonga.pt
web: https://if-vialonga.pt/
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w

v

A adaptagdo das comemoragtes do 462 Aniversario do 25 de Abril 3 emissdo do cartaz digital e
passagem da Grandola as 15h do dia 25 de Abril, respondendo ao apelo da Associagdo 25 de Abril.
No que se refere as medidas de apoio as populagdes, procedeu-se em conjunto com a Camara
Municipal a desinfecgdo de ruas e outro espago publico em toda a area da Freguesia.

No que se refere aos recursos humanos ao servico da Junta, os trabalhadores funcionaram em
equipas reduzidas e rotativas com horérios desencontrados. Foi distribuido diariamente material
de protecgdo individual.

Em colabora¢do com as entidades que operam na Freguesia e também em colaboragdo com a
Camara Municipal, foi encaminhado e prestado auxilio as familias e idosos em isolamento.

Foi adquirido pela autarquia e distribuido pelas Instituicbes da Freguesia, material de protecgdo
individual.

Prestamos em colaboragdo com a Camara Municipal apoio na montagem de um dispositivo de
retaguarda no Pavilhdo Municipal do Olival de Fora.

Foi organizada uma base de dados do comércio local para venda e entrega ao domicilio de bens
essenciais.

Foi criada uma linha de apoio as familias para impressdo de trabalhos escolares.

Foi disponibilizado a Unidade de Sadde Familiar um dos telemoveis da Junta para aumentar a
oferta do atendimento a esta unidade de satde. Assim como adquirimos protec¢des em acrilico
para o atendimento ao publico na zona do atendimento.

Foi colocada uma coroa de flores no cemitério em memdria de todos os sepultados durante as
comemoracoes da Semana Santa.

Foi deliberado a suspensio do pagamento de taxas de ocupagdo da via publica e publicidade por
parte do pequeno comércio bem como das rendas de quiosques e taxas de mercados, no periodo
em que vigora a Emergéncia Nacional, deliberacio essa que foi aprovada pelo Orgdo Deliberativo,

Assembleia de Freguesia.

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67 - mail: geral @jf-vialonga.pt
web: https://jf-vialonga.pt/
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ANALISE ORCAMENTAL - RECEITAS

Evolucao das Receitas Cobradas por Capitulo Economico

Impostos Directos 22491,61 € 2,15% 18 000,00 € 25012,47 € 138,96% 2,51%
Impostos Indiretos 111 943,50 € 10,68% 105 252,00€ 68 637,47 € 65,21% 6,88%
Taxas, Multas e outras Penalidades 11 606,57 € 1,11% 630400 £ 8911,09 € 141,36% 0,89%
Rendimentos de Propriedades 0,00 € 0,00% 1,00€ 0,00 € 0,00% 0,00%
Transferéncias Correntes 718 948,87 € 68,60% | 75024321€ 753189,59€ 100,39% 75,49%
Venda Bens - Servicos Correntes 14 321,93 € 1,37% 16 107,00 £ 20 256,48 € 125,76% 2,03%
Qutras Receitas Correntes 10553,49 € 1,01% 1150400 € 2722,87€ 23,67% 0,27%
Total das Receitas Correntes 889 865,97 € 84,91%| 907411,21€ 878729,97¢€ 96,84% 88,07%
Transferéncias de Capital 16 666,66 € 1,59% 7179¢€ 16 666,66 € 213949% 1,67%
pa::fn?rﬁ:s Absfld=s nos 442,22 € 0,04% 1,00€ 206,49€  29649%  0,03%
Total das Receitas Capital 17 108,88 € 1,63% 879 € 16 963,15 € 192982% 1,70%

Total das Receitas Orgamentais 906 974,85 € 86,55% 1758€ 895693,12€ 193079,21% 89,77%
Saldo da geréncia anterior 140 986,88 € 13,45% 102 099,78 € 102099,78£€ 100,00% 10,23%

Distribuicao por Capitulo de Receita
80%
60%
- ’ A e
0%
Impostos Impostos Taxas, Rendiment  Transferén Venda Transferén  Reposicoe
Directos Indiretos Multas e os de cias Bens - cias de s Abatidas
autras Propriedad  Correntes Servigos Capital nos
Penalidade es Correntes pagament
s 05
m2019 2,15% 10,68% 1,11% 0,00% 68,60% 1,37% 1,59% 0,04%
w2020 2,51% 6,88% 0,85% 0,00% 75,49% 2,03% 1,67% 0,03%

Rua Prof, Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67 — mail: geral@jf-vialonga.pt
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A analise da desagregacdo da receita permite constatar que as “transferéncias correntes” continuam como

principal fonte de financiamento da freguesia, verificando um grau de dependéncia financeira de 75,49%.

Salienta-se, em relagdo as rubricas Taxas, multas e outras penalidadese Vendas de bens e servigos correntes,
que apresentam menos receita cobrada comparativamente a 2019, que as mesmas se encontram
influenciadas pela conjuntura nacional, consequéncia da pandemia COVID-19, nomeadamente devido ao

encerramento de espagos e a suspensdo de algumas atividades econémicas.

Do total de receitas arrecadadas, as préprias apresentam um montante de 57 199,40€, ou seja, o peso das
receitas proprias sobre a totalidade da receita arrecadada é de 6,39%, o gue significa que a Junta de Freguesia

de Vialonga evidéncia alguma dependéncia das Receitas provenientes de transferéncias, nomeadamente do

Municipio e Administracdo Central.

2019 2020

Total Receita Arrecadada 906 974,85 895 693,12
Total Receita Praprias 59 415,82 57 199,40

0,

Peso das Receitas Proprias 6,55% 6,39%

Rua Prof, Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67— mail: geral@jf-vialonga. pt

web: https://jf-vialonga.pt/
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ANALISE ORCAMENTAL — DESPESAS

Distribuicao por Capitulo de Despesa

Despesas com Pessoal 621 124,65 € 65,67% | 649742,00€ 637016,36€ 98,04% 65,98%
Aquisi¢do de bens e servigos 214 627,86 € 22,69% | 157801,00€ 140090,06 € 88,78% 14,51%
Juros e Outros Encargos 0,00 € 0,00% 1,00 € 0,00 € 0,00% 0,00%
Transferéncias correntes 18 378,08 € 1,94% 23700,78 € 19511,25 € 82,32% 2,02%
Outras Despesas correntes 10 362,50 € 1,10% 3870,00 € 3133,93€ 80,98% 0,32%
Total das Despesa Correntes 864 493,09 € 91,40%| 835114,78€ 789751,60€ 95,77% 82,84%

Aquisicao de bens de investimento 78 368,86 € 8,29%| 168405,00€ 155644,92€ 94,80% 16,54%
invz:t?;::;‘:gc'a CLETIED 3000,00€  0,32%| 6000006  6000,00€ 100,00%  062%
Total das Despesas Capital 81 368,86 € 8,29%| 17440500€ 165644,92¢€ 94,98% 17,16%

Total 945 861,95 € 100% 1909 519'72 965 396,52 € 95,63% 100%

Distribuicao por Capitulo de Despesa

70%
60%
50%
40%
5 AW & & g
20% y
10% A B A
0%
Despesas  Aquisi¢ao de Juros e Transferénci Outras Aquisicio de  Transferénci
com Pessoal bens e Qutros as correntes Despesas bens de ade bens de
Servigos Encargos correntes investiment  investiment
o o
m 2019 65,67% 22,69% 0,00% 1,94% 1,10% 8,29% 0,32%
2020 65,98% 14,51% 0,00% 2,02% 0,32% 16,54% 0,62%

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67 — mail: geral@jf-vialonga.pt
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Relatorio de Gestéio 2020

No que respeita a afetagdo das despesas pelos diferentes agrupamentos, a Junta de Freguesia de Vialonga
realizou na maior parte das despesas dos agrupamentos de despesas que havia previsto. Como se pode
verificar pelo mapa acima apresentado, o agrupamento com maior peso nas despesas foi o 01 — Despesas
com Pessoal, representando 65,98% das despesas realizadas no periodo, o que evidencia a importancia do

pessoal no funcionamento da institui¢do.

A “Aquisicdo de Bens de Investimento” representam o 2.2 agrupamento de despesas com a maior

percentagem de execucdo orgamental, com um grau de execugdo de 16,54%.

Dotacgoes Organicas

No quadro seguinte, pode constatar-se que o “Setor de Equip. Urbano, Ambiente e Saneamento Bdsico” é a
classificacdo orgdnica que tem maior peso na estrutura de custos. Representou 63,02% da despesa

executada, com 608 380,87€.

Classificacao Organica 2019 % 2020 %
Administracdo Autdrquica 123 963,40 € 13,11% 110 266,30 € 11,42%
Secretaria - Administragao Geral 152 424,64 € 16,11% 150 168,35 € 15,56%
Setor de Obras e Manutengdo 62894,82 € 6,65% 69 804,56 € 7.23%

Béi::t;t)rde Equip. Urbano, Ambiente e Saneamento 524 828,27 € 55,49% 608 380,87 € 63,00%
Soiie:Ior de Educagdo, Cultura, Desporto e Agcdo 81750,82 € 8,64% 26 776,44 € 2.77%

945 861,95 € 965 396,52 €

Rua Prof, Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67 — mail: geral@jf-vialonga.pt

b: https://jf-vial .t
wehs hifps/fiialongs g Pagina 16 de 122



VIALONGA

JUNTADEFRIGUESIA

Relatorio de Gestdo 2020

Percentagem de cada Organica - 2020

Setor de Educagédo, Administr:a;éo
Cultura, Desporto e A¢do Autarquica
Social 11,42%
2,77%
Secretaria -
Administragao Geral
15,56%

'|

Setor de Equip. Urbano, F | Setor de Obras e

Ambiente e Saneamento Manutengédo
Basico 7,23%
63,02%

Evolugio das Orgénicas - 2019 / 2020

2,77%
Setor de Educagio, Cultura, Desporta e Agda Social
8,64%
Setor de Equip. Urbano, Ambiente e Saneamenta Bisico
7,23%
Setor de Obras e Manutengdo
6,65% m 2020
m2019
- 15,56%
Secretarla - Administragdo Geral
16,11%
Administragio Autirquic ‘ 11,42%
13,11%

63,02%

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67— mail: geral@jf-vialonga.pt
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Relatorio de Gestdo 2020

EXECUCAO ORCAMENTAL - RESULTADO

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

obtemos o saldo de execugdo orgamental para a geréncia seguinte, que serd de 32 396,38€.

Saldo da Geréncia Anterior Euros
Execucdo Orcamental 102 099,78
Operacdes de Tesouraria 6721,67
108 821,45

Saldo Para a Geréncia Seguinte Euros
Execucdo Or¢camental 32 396,38
Operacdes de Tesouraria 535,64
32932,02

Rua Prof. Egas Moniz, 98 2625-655 Vialonga — telf: (+ 351) 21 952 09 67 - mail: geral@jf-vialonga.pt
wehb: https://jf-vizlanga.pt/
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FREGUESIA DE VIALONGA

- S——. Operagdes de Tesouraria SO0

VIALONGA

Data Inicial: / / Data Final:  30/12/2020

Cdédigo Descrigdo Saldo Inicial | Recebimentos |Pagamentos|  Saldo
1701010000 |IMPOSTO DE SELO 0,00 0,00 0,00 0,00
1701020000 [IRS - TRABALHO DEPENDENTE 1.500,00 0,00 1.500,00 0,00
1701030000 ||IRS - TRABALHO INDEPENDENTE 479,44 150,00 629 44 0,00
1701040000 [IMPOSTO SOBRE VEICULOS 0,00 0,00 0,00 0,00
1701050000 [ADSE 608,35 0,00 608,35 0,00
1701060000 |DIRECGAO GERAL DAS FLORESTAS 0,00 0,00 0,00 0,00
1701070000 [DGF - CARTAO 0,00 0,00 0,00 0,00
1701080000 |RETENCOES DGCI 0,00 0,00 0,00 0,00
1701090000 |SUSPENSAQ DE SURSIDIOS 0,00 0,00 0,00 0,00
1702010000 [CAIXA GERAL DE APOSENTAGOES 1.828,49 0,00 1.905,35 23,14
1702020000 |[CENTRO REGIONAL DE SEGURANCA SO 1.561,11 0,00 1.561,11 0,00
1702030000 |STAL 222,17 0,00 222,77 0,00
1702040000 [SINTAP 0,00 0,00 0,00 0,00
1702050000 [VICTORIA SEGUROS 28,31 0,00 28,31 0,00
1702060000 |TRIBUNAL DE COMARCA DE ALENQUER 0,00 0,00 0,00 0,00
1702070000 |INSTITUTO DA CONSERVACAQ DA NATU 0,00 0,00 0,00 0,00
1702080000 ASSOClACAO PORTUGUESA AMIGOS RA 18,20 9,30 0,00 27,50
1702090000 |REFEIGOES ESCOLARES 0,00 3.849 87 3.849,87 0,00
1702100000 [SMAS VFXIRA - COBRANGA AGUA 0,00 1441074 14.410,74 0,00
1702120000 |IGSS - RETENCOES DEVEDORES SEG. S 0,00 0,00 0,00 0,00
1702130000 EXECUQAO DE PENHORA - TRAB. MARC 0,00 0,00 0,00 0,00
1702140000 [FEIRA DO LIVRO 0,00 0,00 0,00 0,00
1702150000 |CASA DO POVO - REFEITORIO 000 0,00 0,00 0,00
1702160000 |ASSOCIACAO BEM ESTAR INFANTIL FRE 0,00 1.965,00 1.965,00 0,00
1702170000 |PASSES ESCOLARES 375,00 6.000,00 5.890,00 485,00
6.72167 26.384 91 32.570,94 535,64
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FREGUESIA DE VIALONGA

JUNTA DE FREGUESIA Retengoes A

VIALONGA

Data Inicial: / / Data Final:  30/12/2020

Cédigo Descrigao Saldo Inicial | Recebimentos [Pagamentos| Saldo
1701010000 |IMPOSTO DE SELO 0,00 0,00 0,00 0,00
1701020000 (IRS - TRABALHO DEPENDENTE 0,00 17.464,00 16.183,00 1.281,00
1701030000 |IRS - TRABALHO INDEPENDENTE 0,00 451919 4,300,44 218,75
1701040000 (IMPOSTO SOBRE VEICULOS 0,00 0,00 0,00 0,00
1701050000 [ADSE 0,00 7.866,69 7.275,40 591,29
1701080000 [DIRECCAQ GERAL DAS FLORESTAS 0,00 0,00 0,00 0,00
1701070000 |DGF - CARTAO 0,00 0,00 0,00 0,00
1701080000 [RETENGOES DGCI 0,00 0,00 0,00 0,00
1701090000 [SUSPENSAO DE SUBSIDIOS 0,00 0,00 0,00 0,00
1702010000 |CAIXA GERAL DE APOSENTACOES 0,00 25.710,19 23.912 41 1.797,78
1702020000 [CENTRO REGIONAL DE SEGURANGA SO 0,00 22.289.44 20.856,39 1.433,05
1702030000 |STAL 0,00 2.659,94 2.447 82 212,12
1702040000 |[SINTAP 0,00 0,00 0,00 0,00
1702050000 [VICTORIA SEGUROS 0,00 346,52 317,36 29,16
1702060000 |TRIBUNAL DE COMARCA DE ALENQUER 0,00 0,00 0,00 0,00
1702070000 [INSTITUTO DA CONSERVACAO DA NATU 0,00 0,00 0,00 0,00
1702080000 ASSOCIAQAO PORTUGUESA AMIGOS RA 0,00 0,00 0,00 0,00
1702090000 [REFEICOES ESCOLARES 0,00 0,00 0,00 0,00
1702100000 [SMAS VFXIRA - COBRANGA AGUA 0,00 0,00 0,00 0,00
1702120000 (IGSS - RETENGCOES DEVEDORES SEG. S 0,00 0,00 0,00 0,00
1702130000 |EXECUCAO DE PENHORA - TRAB. MARC 0,00 548,46 534,08 14,38
1702140000 |FEIRA DO LIVRO 0,00 0,00 0,00 0,00
1702150000 |CASA DO POVO - REFEITORIO 0,00 0,00 0,00 0,00
1702160000 [ASSOCIAGAO BEM ESTAR INFANTIL FRE 0,00 0,00 0,00 0,00
1702170000 |PASSES ESCOLARES 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 81.404,43 75.826,90 5.577,53
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MODELO 4 - Responsaveis pelas demonstragoes orgamentais - SNCAP

Junta de Freguesia de Vialonga

Periodo de relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

Responsabilidade pelas demonstragdes orgamentais Oarda | O
(cfr. paragrafo 44 da NCP. 26) 904, 2rd

Elaboragao Nuno Rocha Contabilista Certificado
Apresentacio José Antdnio Gomes Presidente do Executive
Aprovacao Freguesia Executivo
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Modelo 12.1 - Sintese das Reconciliagées Bancarias

Junta de Freguesia de Vialonga

Periodo de relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

Saldo certificado pela Operagoes em transito ;
instituicao A adicionar | A subtrair

(OFEEE] | E | | (7)=(4) + (5)- )

I
Deposito ‘ Banco ' Ndmero da conta _| Saldo contabilistico

Equivalentes de caixa Ly
CCAM AD20A 73435 teonapn o 0001 122,28 SR

CGD - 3330 B - 13 091,22 ) 000 o 00? . _____EIJE_LE

Total de equivalentes de caixa 32 305,72 122,25 32 183,47

Calxa 748,55

Total de Caixa e equivalentes de caixa 32932,02

Outros depdsitos ]

Total de outros depositos
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MODELO 11 - Reconciliagdes bancarias

Junta de Freguesia de Vialonga

Periodo de relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

RECONCILIAGOES BANCARIAS
|Designagao da entidade [Junta de Freguesia de Vialonga |

[Periodo de relato [2020 |
Banco: CCAM
Rec. Banc. referente a  31/12/2020
1. Saldo do extrato bancario a) 19 214,50 €
2. Cheques em trénsito
Valor
o .

N Data Descrigéo Parcial Total
Total 0,00€
3. Depdsitos em transito

s Valor
o

N Data Descrigao Foii Towl
Total 0,00 €
4. Outras operagbes a adicionar

Valor
4]

N Data Natureza da operagéo Barcil Towl
Total 0,00 €
5. Qutras operagdes a subtrair

Valor
o
N Data Natureza da operacéao Farcial Total
29/12/2020|DUC ADSE 0,00€
30/12/2020 | Trf. Fabio M. Pinto 122,16 €
Total 122,25 €
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 19 092,25 €

[7. Saldo contabilistico |

Este mapa deslina-se a apresentar a listagem dos cheques em transito, bem como de outros movimentos justificativos

das divergéncias eventualmente existentes entre os saldos bancarios e os saldos contabilisticos, par instituicdo bancdria.

A verificar-se diferenga entre o ponto n®. 8 - "Total (valor reconciliado)" e o ponto n®. 7 - "Saldo contabilistico"devera a
mesma ser justificada pormenorizadamente.

Este anexo podera ser subslituido por outro documento, nomeadamente por modelos informatizades, desde que fornegam

o essencial da informagao solicitada.

a) Devidamente certificado pela instituigio de crédito

Pr'ieparado por Data Aprovgado por Data
..1

3112 R0 oA A Qdn
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05/01/2021

775 ESCOLHER OUTRA CONTA

De_p_c’:sitos aOrdem

IBAN: PTS000455 38 140201177

SWIFT:

1554

A EMVIAR IBAN/SYIIFT POR E-MAIL

' GERAR PDF

- batade
Mavimento

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

30/12/2020

CA Empresas

GAOCURNEE DS ERRo BE CUEQL WOEIA L O

FECHO TPA 0350546/0000791657/029

TRANSF SEPA - Sonia Caldelra R

TRF. JOAC DA CRUZ SEMEDO BIZARRO TREMOCO

TRANSF SEPA - Telmo Soares

TRANSF SEPA - Eleitos CDU

TRANSF SEPA - Goncalo Miguel M

TRANSF SEPA - Sara Fernandes D

TRANSF SEPA - Mariana Cordeirg

TRANSF SEPA - Antonio Goncalve

TRF. JOAO DA CRUZ SEMEDO BIZARRO TREMOCO

TRANSF SEPA - Celia Duarte

TRANSF SEPA - Lina Batista

TRANSF SEPA - Pedro do Canto

TRANSF SEPA - Pedro Fernandes

TRANSF SEPA - Eleitos CDU

TRANSF SEPA - Bruno Cordeiro

COMPRA SOLICIT SAMA 0685892/95

SERV. MUN. AGU 21624/520807202

SERV, MUN. AGU 21624/519255302

SERV. MUN.AGU 21624/520807104

https://caonlineempresas. crediloagricola.pilista-contas/ND AYMD AxNzIOM]U =

18.925,18

p
100,68 4  19.214,50

7635 » 1911382 -

1527 < 1919017 -

1527 « 1920544
42756 + 1922071
1527 v 19.64827

4581 « 1966354

30,54 19.709,35 +

1527 « 1973989
7635 1975516

244,32 -« 19.831,51

229!(.).5 < 2007583

4581 « 2030488

13743 & 2035069

51288 4 2048812 *

61,:(:'}8 Z 21.0011[.]9
4800 v 2106208
1087 + 2111008
7558 /2112095

4334 2119653
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MODELO 11 - Reconciliagbes bancéarias

Junta de Freguesia de Vialonga

Periodo de relato: 01-01-2020 a 31-12-2020

RECONCILIAGOES BANCARIAS
[Designacao da entidade |Junta de Freguesia de Vialonga |

|Periodo de relato [2020 |
Banco: CGD
Rec. Banc. referentea  31/12/2020
1. Saldo do extrato bancario a) 13 091,22 €
2. Cheques em transito
Valor
5 .

N Data Descricdo Barcial Total
Total 0,00 €
3. Depdsitos em transito

; Valor
° 2

N Data Descrigéo Barcial Total
Total 0,00 €
4. Outras operagdes a adicionar

Valor
Q

N Data Natureza da operacao Barcia] ot
Total 0,00 €
5. Outras operagdes a subtrair

Ne Dat Natureza da operaca Vabr

i perag=o Parcial Total
Total 0,00 €
6. Total (valor reconciliado) (6=1-2+3+4-5) 13 091,22 €
[7. Saldo contabilistico |

Este mapa deslina-se a apresentar a listagem dos cheques em trénsito, bem como de outros movimentos justificativos

das divergéncias eventualmente existentes entre os saldos bancdrios e os saldos contabilisticos, por instituicao bancaria,

A verificar-se diferenga entre o ponto n° 6 - "Total (valor reconciliado)” e o ponto n®. 7 - "Saldo contabilistico"devera a
mesma ser justificada pormenorizadamente.

Esle anexo podera ser substituido por outro documento, nomeadamente por modelos informatizados, desde que fornegam

o essencial da informagéo solicitada.

a) Devidamente cerlificado pela instiluigao de crédito

eparado por Data Aprovddo ppr Data

ooyl 34112/ EURENISN
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1D 247668615,
Data de emizsdo; 14.09 05-01-2021

Empresa FREGUESIA VIALONGA
N®° de identificagéo Fiscal 506915743

Dados da conta

Consultar saldos e movimentos a ordem

Conta 0850000003330 - EUR - Conta Extracto
Saldo contabilistico 13.091,22 EUR
Saldo disponivel 13.091,22 EUR

Dados da consulta
Periodo Ultimo més

Intervalo de 01-12-2020 a 31-12-2020

Tipos de movimento Todos

Data mov. Data-valor Descrigdo Montante  Saldo contabilistico
apdés movimento
18-12-2020 18-12-2020 TRF DIREC GER 2.326,93 13.091,22
AUTARQU
14-12-2020 14-12-2020 TRF CM Imposto Munici 6.825,33 10.764,29
07-12-2020 07-12-2020 COM MANUTENCAQO -10,00 3.938.96
CONTA

Caso necessite de obter alguma informac&o adicional,contacte o Servigo Caixadirecta Empresas pelo telefone

707 24 24 77 (das 8:00 as 22:00h / todos os dias do ano).

Caixadirecta Empresas

Caixa. Para todos e para cada um.

Calxa Garal de Depdsitos, S A - Sede Social Av Jodo XX| n® 63, 1000-300 LISBOA - Capital Social 3 844 143 735 € - CRCL & Conlribuinle sob o n® £00 960 045
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Freguesia de Vialonga

LISTA DE SIGLAS

CC2 - Classificador Complementar 2

CG — Contabilidade de Gestdo

CGA - Caixa Geral de Aposentagdes

CNC - Comissdo de Normalizagdo Contabilistica

DGAL - Dire¢do-Geral das Autarquias Locais

DGO - Diregao-Geral do Orgamento

FC - Fundo de Caixa

FM - Fundo de Maneio

FFF — Fundo de Financiamento das Freguesias

LCPA — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
LEO — Lei de Enguadramento Or¢amental

LOPTC - Lei de Organizacgdo e Processo do Tribunal de Contas
NCI = Norma de Controlo Interno

NCP - Norma de Contabilidade Publica

OP — Ordem de Pagamento

POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
RGPD - Regime Geral de Prote¢do de Dados

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais

SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
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PREAMBULO

A elaboragdo de uma Norma de Controlo Interno, com o abjetivo de definir medidas de agéo,

conducentes a adogdo e salvaguarda da informacdo relevada pela nova contabilidade, requer o

estabelecimento de um conjunto de técnicas que apoiem a diminuigdo dos riscos inerentes a

alteragdo das informacdes contabilisticas e potenciem o controlo das operagdes executadas pela

Freguesia de Vialonga.

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

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

*
Q’.

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

A prevencdo e detecdo das situagdes de ilegalidade, fraude e erro;
A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

A preparagdo de informagdo financeira fiavel.

A Norma de Controlo Interno apresenta-se como necesséria ao funcionamento e organizagao

regular da Freguesia, uma vez que estabelece a utilizagdo dos métodos e sistemas de controlo

indispensaveis a integracdo dos seguintes principios basicos que lhe dio consisténcia:

a)
b)
c)

d)

A segregacdo de fungdes;
O controlo das operagdes;
A definicdo de autoridade e responsabilidade;

O registo metédico dos factos,

A presente Norma conjuga-se e complementa-se ainda com as normas or¢amentais e as de

cadastro e inventério que fundamentam a implementac¢&o do novo regime contabilistico, o SNC-

AP (Sistema de Normalizagao Caontabilistica para as Administragdes Publicas) consubstanciando

assim a reforma da administracdo financeira e das contas ptblicas.

Nestes termos, a presente Norma pretende ser um instrumento eficaz de apoio a gestdo da

Freguesia, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatério para

todos os intervenientes nos respetivos processos.

Norma de Controlo Interno
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O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou
a reforma da administracdo financeira e das contas publicas no sector da Administragdo
Autarquica, foi aprovado pelo DL n® 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela
Lei n? 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n¢ 315/2000 de 2 de dezembro e pelo DL n2 84-
A/2002 de 5 de Abril, visou objetivamente a criacdo de condicdes para a integragéo 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 organizagao, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a

preparagao oportuna de informagdo financeira fiavel.

Apesar de o POCAL ser revogado com a entrada em vigor do DLn2 192/2015, de 11 de setembro
(SNC-AP), mantém-se, parém, em vigor, o ponto 2.9 relativo ao Sistema de Controlo Interno.

Ora, a Norma de Controlo Interno (NCI) da Freguesia de Vialonga ja ndo se mostra adequada a
nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer pelas significativas alteragdes
legislativas, quer pelo aumento de atribuigdes das autarquias e competéncias dos seus orgdos,
impondo-se, pois, uma profunda alteragdo que a adeque ao atual contexto organizative da

autarquia e as circunstancias que hoje estdo subjacentes a gestdo autarquica.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagnéstico e de elaboragdo dos
ajustamentos necessarios, a Junta de Freguesia de Vialonga, de acordo com o disposto na alinea
e)don.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 aprovagdo pelo 6rgdo

executivo da autarquia.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

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

1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Junta de Freguesia submeter a Norma de
Controlo Internc (NCI) & aprovagdo da Junta de Freguesia (art. 18.2 da Lei 75/2013) e a este

orgdo 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 érgao
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as

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

Artigo 22 - Ambito, acompanhamento e revisio

1. A presente Norma € aplicdvel a todos os Servigos da Freguesia e abrange e vincula todos os
titulares de drgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores da Freguesia de Vialonga.

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

3. Compete ainda aos membros da Junta de Freguesia o acompanhamento da colocagdo 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 Gtica da otimizagéo da fungdo controlo interno para melhorar a eficdcia, a eficiéncia
€ a economia da gestdo da Freguesia.

4. Compete ao membro da Junta de Freguesia com a fungdo de Tesoureiro, sob coordenagdo do
Presidente da Junta, nho dmbito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de
propostas e de contributos, tendo em vista a sua apreciacdo para integrarem eventual revisdo
da norma.

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

6. Esta recolha de sugestbes ocorrera 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 prevengdo e detegdo de situagBes de ilegalidade, fraude e erro;

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

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

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

8.0 cumprimento das deliberagdes dos drgidos e das decisdes dos respetivos titulares;

9. O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

10. A transparéncia e a concorréncia na contratagdo publica.

Artigo 42 - Areas de incidéncia

1. Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de controlo
interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis
ou para diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a
ocorrerem, paderdo ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

2. Aespecificacdo das tarefas a executar pelos Servigos Administrativos e Financeiros consta do

Anexo |,

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E APLICACOES
INFORMATICAS

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

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

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

Norma de Controlo Interno
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Sdo documentos oficiais:

Regulamentos de eficacia externa e interna;

Atas das reuniBes da Junta de Freguesia e das sessdes da Assembleia de Freguesia;
Documentos previsionais: Orcamento e Plano Plurianual de Investimentos,
documentos obrigatorios pelo referencial contabilistico;

Demonstragoes de relato or¢camental da Freguesia;

Despachos do Presidente e vogais da Junta de Freguesia;

Editais e Avisos;

Comunicagdes internas do Presidente da Junta de Freguesia;

Ordens de Servigo;

Guias de Receita;

Requisigdes internas e externas;

Folha de registo de Fundo de Maneio;

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

VIALONGA

YA OE PRESLE

outros

m) Documentos inerentes aos processos de contratacdo publica (programa de concursos,

o)

caderno de encargos, relatérios preliminar e final, etc.);

Documentos dos processos de procedimentas concursais de recrutamento de pessoal;

Correspondéncia recebida e expedida.

Artigo 6 2 - Correspondéncia Expedida

Os documentos a expedir devem conter um nimero de salda na aplicagdo informatica de

Gestio de Correspondéncia e, se possivel, devem ser digitalizados.

A correspondéncia a ser expedida via postal é da responsabilidade de cada um dos

Servicos/Sectores.

Os avisos de recegdo sdo arquivados junto da cépia do documento expedido.

Artigo 72 - Correspondéncia Recebida

Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com aposigdo de um carimbo

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

Norma de Controlo Interna
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SECCAO II- Atas e Regulamentos
Artigo 8 2 - Atas de ReuniGes ou Sessdes

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

2. As atas ou o texto das deliberagtes mais importantes podem ser aprovadas em minuta, no
final das sessBes ou reunifes, desde que tal seja deliberado pela maioria dos membros
presentes, sendo assinadas, apds aprovacdo, pelo presidente e por quem as lavrou.

3. Nos casos em que o0 6rgdo assim o delibere, a ata é aprovada em minuta, logo na reunido a
que diga respeito, devendo ser depois transcrita com maior concretizagdo e ser submetida a
aprovagao na reunido ou sessdo seguinte.

4, As atas 56 produzem efeitos depois de aprovadas pelo respetivo drgdo.

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

respeito, produzem eficicia imediata.

Artigo 9.2 - Formalizagdo de regulamentos

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

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

Artigo 10.2- Elaboragdo de regulamentos

1. A elaboracdo, alteracio ou revisdo dos regulamentos da Freguesia é preparada pelo 6rgao
executivo da Freguesia, com o apoio dos Servigos Administrativos e Financeiros -
Coordenador de Agdes.

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

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

aplicavel, e a data de entrada em vigor.

Norma de Controlo Interno
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SECCAO Il - Organizag¢do e Arquivo de Processos

Artigo 11.2 - Organizagdo e Arquivo de Processos

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

a) Freguesia de Vialonga
b) Designagdo do Servico/Sector
c) Namero de processo ou ano

d) Designagdo do tema ou assunto gue contém

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

3. Os trabalhadores da Freguesia, no ambito dos seus deveres de zelo, devem ter o maximo
cuidado na arrumac3o dos processos ou dossiés, e cumprir o Regulamento Arquivistico para
as Autarquias Locais, designadamente, quanto ao prazo de conservagdo e destruigdo dos

documentos.

Artigo 12.2 - Suportes de comunicagdo administrativa

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

2. Quando nas comunicacdes dirigidas aos cidaddos se faga referéncia a disposi¢es de caracter
normativo, é obrigatorio transcrever a parte relevante, ou anexar a norma.

3. Na redac¢io de documentos (formularios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatarias, certiddes, declaragdes), e em especial na comunicagdo com os cidaddos, deve
usar-se linguagem simples, clara, concisa e objetiva.

4, As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos cidaddos devem respeitar os
principios e orientacdes de normalizagdo e devem conter instrugbes de preenchimento

simples e suficientes.

No;ma de Controlo Interno
13

Pagina 93 de 122



AP

Freguesia de Vialonga @\@
i VIALONGA

JUMTA BE ARG

SECCAO IV - Gestdo de Aplicagbes informaticas
Artigo 13.2 — Gestdo e controlo das aplicagbes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementacio de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente s&o
assegurados pelos Servigos Administrativos e Financeiros - Informaética, que gerem os acessos
e permissdes dos utilizadores de acordo com os perfis adequados as fungGes
desempenhadas.

2. Os Servigos Administrativos e Financeiros — Informatica sdo responsdveis pela realizagdo de
cdpias de seguranga e pela criagdo de pastas partilhadas.

3. Os sistemas de protecio antivirus, anti-spam, firewall, e outros, sdo responsabilidade dos
Servigos Administrativos e Financeiros — Informatica.

4. Sempre que algum equipamento ou aplicacéo ficar obsaleto, avariar, alterar a localizagdo ou
for cedido a outra entidade, os Servicos Administrativos e Financeiros — Informatica terdo de
informar os Servigos Administrativos e Financeiros — Patriménio e Contabilidade com vista
ao abate ou alteracdo de localizag3o na ficha de cadastro do bem.

5. Os Servicos Administrativos e Financeiros — Patriménio e Contabilidade devem ter uma lista
de controlo de todos os equipamentos informaticos e aplicacdes informaticas existentes na

Freguesia, e sua localizag3o.

Artigo 14.2 - Correio eletrdnico

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

2. 0 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 Il - AREA DO ATENDIMENTO

Artigo 15.2 - Gestdo do Atendimento

1. 0 atendimento aos cidaddos funciona na Sede da Freguesia.

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

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

corretivas.

CAPITULO IV — ORGANIZAGAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL,
FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 16.2 — Gestédo financeira e orgamental

1. A gestdo financeira em sentido lato engloba a execucio do orgamento, os movimentos da
contabilidade orcamental e a tesouraria, de acordo com as deliberacdes e decistes tomadas
pelo drgdo executivo, considerando a programagdo anual.

2. A contabilidade orgamental obedece as disposi¢des legais do SNC-AP e do POCAL na parte

nao revogada.

Artigo 17.2 — Organizagdo do sistema contabilistico

1. A organizacdo contabilistica e financeira da Freguesia e os procedimentos sdo adotados
regem-se pelo definido no SNC-AP e pelas normas definidas nesta NCI.
2. O sistema contabilistico da Freguesia funciona com base numa aplicagéo informatica com os
seguintes modulos:
a) Atendimento
b) Contabilidade Orgamental — SNC-AP
¢) Faturacdo e Emissdo de Guias de Receita
d) Tesouraria
e) Gestdo do Patrimdnio
f) Licenciamento de Canideos
g) Gestdo de Cemitérios
h) Gestdo de Pessoal - Vencimentos
i) SIADAP

j) Gestdo de Mercados

Norma de Controlo Interno
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k) OVP - Publicidade

I) Gestdo de Correspondéncia

Artigo 18.2 — Sistema contabilistico

1. A prética contabilistica da Freguesia deve ser orientada pelos principios or¢amentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras orgamentais definidos no POCAL, SNC-AP, RFALEI,
LEO e LCPA.

2. A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtengdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situagio financeira e do desempenho orgamental.

Artigo 19.2 - Principios e regras fundamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento da Freguesia devem ser seguidos os principios
or¢amentais e contabilisticos, e respeitadas as regras or¢amentais:
1. Principios Orcamentais:

a) Principios da anualidade e plurianualidade — Os orgamentos das autarquias locais sdo
anuais, coincidindo o ano econdmico com o ano civil, enquadrades num guadro
plurianual de programacdo orgamental e tem em conta as projecdes macroecondmicas
que servem de base ao Orgamento do Estado.

b) Principio da unidade e universalidade — o or¢amento é (nico e compreende todas as
receitas e despesas.

c) Principio da especificagdo — o argamento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas. As receitas e as despesas devem ser suficientemente
especificadas de acordo com a classificagdo econdmica em vigor, utilizando
excecionalmente as rubricas residuais.

d) Principio da ndo consignagio — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacdo for permitida por lei;

e) Principio da ndo compensacido — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza,

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

g) Principio da transparéncia — dever de informagdo entre a Freguesia e o Estado, bem
camo no dever de divulgar aos cidadaos, de forma acessivel e rigorosa, a informagdo

sobre a sua situagao financeira,
Norma de Controlo Interno
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2. Aelaboracio do orgamento da Freguesia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no crgamento ndo
podem ser superiores a metade das cobrancgas efetuadas nos ultimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizacbes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberagdo, devendao-se, entdo, juntar ao or¢camento os
estudos ou andlises técnicas elaborados para determinagdo dos seus montantes;

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

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento do Estado
para 0 ano a que respeita o orgamento autdrquico as importéncias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste tGltimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes
do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;
As impartancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagdo, independentemente da eficécia do respetivo contrato;
Salvo disposicdo legal em contrério, as importancias previstas para despesas com
pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal,
em mobilidade e em comissdo de servigo, bem como aqueles cujos contratos ou
abertura de concurso estejam devidamente aprovados no mamento da elaboragdo do
arcamento;

Regra do equilibrio — 0 orgamento prevé os recursos necessdrios para cobrir todas as
despesas;

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

igual a despesa corrente.

MNorma de Controlo Interno
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Artigo 20.2 - Criagdo e manutencdo de planos de contas

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

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

Artigo 21.2 - Documentos de suporte ao registo contabilistico

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

2. Constituem suporte das operacSes orgcamentais, de tesouraria e demais operagdes
financeiras, os seguintes documentos:

a) Guia de Receita;

b) Requisi¢do Interna;

¢) Proposta de Cabimento;

d) Requisigdo Externa;

e) Fatura ou documento equivalente;
f) Recibo;

g} Nota de Crédito;

h) Nota de débito;

i) Ordem de pagamento;

j) Folha de Remuneragdes;

k) Folha de Caixa;

I} Resumo didrio de tesouraria;
m) Extratos Bancarios;

n) Contratos;

0) Acordos e Protocolos.

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

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

5. Os processos administrativos e contablilisticos incluem as respetivas informacdes, despachos

e deliberacdes.
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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

SECCAO | - Disposicdes Gerais
Artigo 23.2 -~ Documentos Previsionais

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

fixadas pela Lei do Or¢amento de Estado (LEO) e demais legislagao aplicével.

Artigo 24.2 - Or¢amento e Plano Plurianual

1. O orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual e o plano plurianual de
investimentos s3o documentos de horizonte mével de quatro anos, onde estdo definidas as
linhas de desenvolvimento estratégico da Freguesia.

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

3. O plano plurianual de investimentos, proporciona informagdo relativa a cada programa e
projeto de investimento, designadamente scbre forma de realizagdo, fontes de
financiamento, fase de execuc¢do, financiamento da componente anual e valor global do
programa/projeto, e execugéo financeira dos anos anteriores, no periodo e esperada para

periodos futuros.

SECCAO |l - Elaborag@o e aprovacio
Artigo 25.2 — Preparag¢do

1. Compete aos Servigos Administrativos e Financeiros - Contabilidade, sob a coordenagdo do
Tesoureiro da Junta de Freguesia, a preparagdo dos documentos previsionais.

2. Os responsaveis 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 a seguir.
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. Todos os trabalhadores da Freguesia tém o dever de colaboragdo na elaboragdo do

orgamento, sempre gue os Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade o solicite.

Artigo 26.2 = Aprovacgdo

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

. Compete aos Servigos Administrativos e Financeiros - Contabilidade assegurar a remessa dos
documentos acompanhados pela cépia da ata da respetiva deliberagdo as entidades
determinadas por lei, e também garantir a publicitacdo pelas formas legalmente previstas.
Apds a entrada em vigor do orcamento, os documentos que o comp8em e as cOpias das atas
de deliberacédo e aprovacgio devem ser arquivadas nos Servigos Administrativos e Financeiros

- Contabilidade.

Artigo 27.2 — Atraso na aprovac¢do dos documentos previsionais

Em caso de atraso na aprovac¢io do orgamento, mantém-se em execucdo o orcamento em
vigor no ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas
até 31 de dezembro.

. Na situagdo referida no nimero anterior mantém-se também em execugdo o quadro

plurianual de investimentos em vigor no ano anterior, com as modificages e adaptacdes a
que tenha sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotagdes orgamentais.
. A verificagdo da situacéo prevista no n.2 1 ndo altera os limites das dotagdes orgamentais
anuais do quadro plurianual de programacao or¢camental nem a sua duragdo temporal.

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

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

que tenham sido executados até a sua entrada em vigor.

Artigo 28.2 — Modificagdes aos documentos previsionais

. A elaboragdo das modificagSes aos documentos previsionais é da responsabilidade dos
Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade, de acordo com as necessidades dos

diversos sectores, devidamente fundamentadas.
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2. As modificagbes ao orgamento podem ser alteragdes ou revisdes. As alteragfes orgamentais
surgem da necessidade de manter a despesa global redistribuindo as dotag¢des, ou seja, as
transferéncias inter-rubricas, n3o exigindo um aumento da totalidade da receita. Enquanto
a necessidade de efetuar uma revisdo orgamental surge quando se pretende aumentar o
valor global da despesa prevista, em contrapartida de saldo apurado, do excesso de cobranca
em relagdo a totalidade das receitas previstas no orgamento ou outras receitas que a
Freguesia esteja autorizada a arrecadar.

3. Ainscricio de novas rubricas orcamentais origina a elaboragdo de uma revisdo orgamental,
mesmo que ndo haja aumento global da despesa orgada.

4. As modificacdes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revisoes e
alteracdes. Asrevisdes do plano plurianual de investimentos tém lugar sempre que se torne
necessario incluir e ou anular projetos nele considerados. A realizagao antecipada de agdes
previstas para anos posteriores ou a modificagdo do montante das despesas de qualquer
projeto constante do plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de
uma alteragdo ao plano.

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

6. Apds deliberacdo de aprovacio, as modificagBes aos documentos previsionais e as copias das
atas de deliberacdo devem ser arquivadas nos Servigos Administrativos e Financeiros -

Contabilidade.

CAPITULO VI — REPORTES DE INFORMAGAO E PRESTAGAO DE
CONTAS

Artigo 29.2 -~ Documentos de prestagdo de contas
1. Os documentos de prestagdo de Contas a elaborar e a aprovar pelo drgdo executivo sao:

1.1 - Demonstragdes Orgamentais:
1.1.1 A Demonstragdo de desempenho or¢amental;
1.1.2 Demonstracdo de execugdo orgamental da Receita;
1.1.3 Demonstracdo de Execucdo Orgamental da Despesa;
1.1.4 Demonstracdo de Execucdo do Plano Plurianual de Investimentos;
1.1.5 Anexos as Demonstra¢des Orcamentais:
1.1.5.1 Alteragées or¢gamentais da receita;
1.1.5.2 Altera¢ées or¢amentais da despesa;

1.1.5.3 Alteragdes ao plano plurianual de investimentos;
Norma de Controla Interno
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1.1.5.4 Operacdes de tesouraria;
1.1.5.5 Contrata¢do administrativa - situagdo dos contratos;
1.1.5.6 Contratagdo administrativa - adjudicagdes por tipo de procedimento;
1.1.5.7 Transferéncias e subsidios concedidos;
1.1.5.8 Transferéncias e subsidios recebidos;
1.1.5.9 Qutras divulgacdes.
1.2 - Divulgagdo do inventario de patrimonio.
1.3 - Outros documentos definidos pela Direcdo Geral das Autarquias Locais, Comisséo de
Normalizacdo Contabilistica e Tribunal de Contas.

2. Os documentos de prestacdo de contas, preparados conforme o SNC-AP, sdo submetidos
pela Junta de Freguesia para apreciacdo e votac¢do, na sessdo de abril do ano seguinte ao que
respeita as contas.

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

4. Sempre que existe a alteracdo da totalidade do ¢rgdo executivo da Freguesia, € necessario
prestar contas intercalares ao Tribunal de contas, no prazo de 45 dias apos a substituigao dos

membros da Junta de Freguesia.

Artigo 30.2 — Deveres de informagdo e publicidade

1. Compete aos Servigos Administrativos e Financeiros - Contabilidade assegurar a remessa dos
documentos de prestacio de contas as entidades competentes, bem como a publicitagdo
pelas formas legalmente previstas.

2. Compete aos Servigos Administrativos e Financeiros - Contabilidade assegurar os reportes de
informacdo mensal de natureza contabilistico-financeira a remeter as entidades
competentes, bem como publicitar os mesmos nos termos da lei.

3. As obrigagBes declarativas fiscais, da CGA e da seguranga social sdo garantidas pelo Servigos
Administrativos e Financeiros (articulacdo entre a Contahilidade e os Recursos Humanaos).

4. Compete ainda, aos Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade, a elaboragdo da
informac3o financeira que permite ao Presidente da Junta apresentar nas sessbes ordinarias

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

Artigo 31.2 - Contratagdo de empréstimos

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

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

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

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

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

6. Para a contratagdo de empréstimaos é aplicado o Cédigo dos Contratos Puiblicos.

7. Estdovedados o aceite e o saque de letras de cdmbio, a concessdo de avales cambidrios, bem
como a subscricdo de livrangas, a concessdo de garantias pessoals e reais e a contragdo de
empréstimos de médio e longo prazos, exceto o dispasto no n.2 2. Constituem garantia dos

empreéstimos contraidos as receitas provenientes do FFF.

Artigo 32.2 — Limite de endividamento

1. O maontante das dividas orgamentais da Freguesia a terceiros, excluindo as relativas a
contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, ndo pode ultrapassar 50%
das suas receitas totais arrecadadas no ano anterior.

2. Quando o endividamento a fornecedores ndo cumpra o disposto no nimero anterior, o
montante da divida deve ser reduzido em 10%, em cada ano subsequente, até que o limite

se encontre cumprido.
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3. No caso previsto no numero anterior, compete ao 6rgao executivo elaborar o plano de
redugdo da divida até ao limite de endividamento previsto e apresenta-lo a Assembleia de

Freguesia para a aprovagao.

CAPITULO VIl - DISPONIBILIDADE

SECCAO I - Fundos de Caixa
Artigo 33.2 — Utilizagdo

1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo estritamente
vedada a utilizagdo para a realizacdo de despesas.

2. Os FC tém caracter anual.

Artigo 34.2 — Numerario existente em caixa

1. A importancia em numerdrio existente em caixa deve limitar-se ao indispenséavel, ndo
devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias da Freguesia, fixado no
maontante maximo didrio de 450,00€ (Quatrocentos e cinquenta euros).

2. Compete aos Servicos Administrativos e Financeiros - Tesouraria assegurar o deposito diario
em contas bancarias tituladas pela Freguesia, de forma a manter em caixa o montante
indicado no niimero anterior.

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

a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;

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 € feita pelo Tesoureiro aos titulares designados
apos a aprovacdo em reunido de Junta, através da emissdo em duplicado de uma nota de
lancamento que deve ser assinada pelos titulares do FC e pelo Tesoureiro, devendo um

exemplar ficar junto a ata da reunido e outro no Posto de Cobranca.
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. Na contabilidade é criada, para cada FC, uma conta de caixa.

Artigo 36.2 — Reposi¢do

. Os titulares dos FC devem repor junto do Tesoureiro o montante atribuido, no ultimo dia
atil de cada ano.
. O Tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apds a

reposi¢do dos FC.

Artigo 37.2 — Contagem de caixa

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

integridade dos registos contabilisticos.

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

pela Tesoureiro nas seguintes situagdes:
a) Semestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) No final e no inicio do mandate do drgdo executivo;
d) Quando for substituido o responsavel da caixa.

. S3o lavrados termos da contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do érgdo executivo, pelo tesoureiro, nos casos referidos
na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo responsavel dacaixa cessante, no caso da alinea

d) do n.2 anterior.

Artigo 38.2 — Responsabilidade

. A responsabilidade por situagbes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
emissdo e cobranga da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro proceder ao controlo e
apuramento das importéncias entregues,

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

assegurando a reposicdo do valor em falta.
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SECCAO Il = Fundos de Maneio
Artigo 39.2 — Fundos de Maneio

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

c) Esta afeto a determinadas classificagcbes econdmicas.
Artigo 40.2 — Constituicdo

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

2. Os Servicos Administrativos e Financeiros - 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.

Artigo 41.2 - Entrega

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

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

1. A adocdo de cartdes de déhito ou crédito como meio de pagamento, tem caracter excecional
e deve ser aprovada de acordo com as regras de constitui¢do de Fundo de Maneio, com limite

maximo definido.

2. Para o efeito, terdo de ser abertas contas bancarias tituladas pela Freguesia.
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Artigo 43.2 - Reconstitui¢do

A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega no Servigos
Administrativos e Financeiros- Contabilidade do documento de reconstituicdo e dos

documentos de despesa, emitidos sob forma legal, em nome da Freguesia.

Artigo 44.2 — Reposigdo

1. A reposi¢do do FM & feita no Gltimo dia Gtil do ano a que respeita, de acordo com os
procedimentos definidos para a reconstitui¢do.

2. Os Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade deve estornar o montante nédo
utilizado e saldar as contas de caixa.

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

n.%s anteriores.

SECGAO Il - Contas Bancérias
Artigo 45.2 — Abertura e movimento das contas bancarias

1. Aabertura e 0 encerramento de contas bancérias sdo sujeitos a prévia deliberacdo do Orgdo
Executivo, sendo as mesmas sempre tituladas pela Freguesia de Vialonga.

2. Na deliberacdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se justifique, o
critério para a movimentagdo.

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

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

Artigo 46.2 — Emissdo e guarda de cheques

1. Os cheques emitidos sdo assinados pelo Presidente da Junta ou pelo vogal com competéncia
delegada, e pelo Tesoureiro.

2. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro.

3. Os cheques que venham a ser anulados ap6s a sua emisséo, sdo arquivados sequencialmente
nos Servicos Administrativos e Financeiros - Tesouraria, apds a inutilizacdo das assinaturas,
se as houver.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em trénsito, deve proceder-se, de imediato, ao
respetivo cancelamento junto da instituigdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos

contabilisticos de regularizacdo.
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5. E vedada a assinatura de cheques em branco.

6.

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
destinatario.

Artigo 47.2- Reconciliagdes bancarias

Os Servigos Administrativos e Financeiros — Tesouraria devem manter atualizadas as contas
correntes referentes a todas as instituicdes bancdrias onde se encontrem contas abertas em

nome da Freguesia de Vialonga.

. Mensalmente devem ser realizadas reconciliagbes bancarias, sendo confrontados os extratos

bancarios com os registos da contabilidade, por um funcionario designado para o efeito e
que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com
as instituices de crédito,

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser averiguadas
e prontamente regularizadas.

Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancérias sdo visadas pelo responsavel do
Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade e pelo Tesoureiro e os suportes de

papel arquivados sequencialmente por conta bancéria.

CAPITULO IX — RECEITA

SECCAO | - Disposi¢des Gerais

Artigo 48.2 - Ambito de Aplicagdo

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, cobranga e arrecadacdo da

receita.

1.

Artigo 49.2 — Ciclo e Elegibilidade da Receita

O ciclo orcamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de previsdo de receita, liquidagdo e recebimento, sem prejuizo de
eventuais anulacdes de receita emitida que corrijam a liquidagéo ou de eventuals reembolsos
e restitui¢des que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidagao.

A liquidacdo pode exceder a previsdo de receita, sendo que sé poderdo ser liquidadas as

receitas previstas em orgamento.
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Artigo 50.2 — Emissdo, cobranca e arrecadagdo da receita

. As receitas sdo cobradas nos termos do Regulamento Geral de Taxas em vigor na Freguesia.
. A emissdo dos documentos de arrecada¢do de receita é efetuada através do acesso a
aplicagio informatica de Faturagio e Emissdo de Guias de Receita, sendo o controlo da
respetiva arrecadagdo efetuado pelos Servicos Administrativos e Financeiros - Tesouraria e
Contabilidade.

. Aemissdo dos documentos de arrecadacdo deve obrigatoriamente ocorrer no prazo definido
pelo codigo do IVA, que €, salvo algumas excecdes, até ao 5.2 dia Util seguinte a contar da
data do facto originario.

. O Servicos Administrativos e Financeiros — Tesouraria conferem diariamente o total dos
valores recebidos com o somatadrio dos documentos cobrados.

. No final de cada dia os Servicos Administrativos e Financeiros - Tesouraria deve extrair da
aplicagdo informatica a folha de caixa e o Resuma Didrio de Tesouraria e assina-lo. Estes

documentos devem ser assinados e mantidos na contabilidade.

Artigo 51.2 - Formas de Recebimento

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

. Os cheques aceites tém de ser cruzados, emitidos a ordem da Freguesia de Vialonga 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 ndmero do documento que lhe
corresponde.

Artigo 52.2 — Anulagdo e Restituicdo de Receita

. Aanulagdo da receita é da responsabilidade do responsével pelo Servigos Administrativos e
Financeiros - Contabilidade, assente em informacdo devidamente fundamentada pelo
servico/ sector proponente da anulagdo, e autorizado pelo Tesoureiro.

. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado montante
recebido indevidamente.

., Apds a autorizacdo referida no n.2 1, os Servicos Administrativas e Financeiros -

Contabilidade devem diligenciar no sentido da restituicdo devida.
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SECGAO Il = Postos de Cobranca

Artigo 53.2 - Postos de cobranga
A Freguesia dispde de um Unico posto de cobranca na Sede.
. Deve haver um mapa de controlo de cobrancas, em modelo definido pelo Tesoureiro.
Artigo 54.2 - Cobranga de receita

. O documento de cobranga de receita (guia de receita ou fatura) é emitido na aplicagdo
informética especifica para o efeito,

. O original do documento de arrecadagéo, no qual é aposto um carimbo com a indicagdo de
“pago”, é entregue ao cidadi3o e devidamente assinado pelo trabalhador que procede a

cobranga.

CAPITULO X — Despesa

SECCAO | - Disposigdes Gerais
Artigo 55.2 — Regras para a realizac¢do da despesa

. O ciclo orcamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricio de dotagdo orcamental, cabimento, compromisso, obrigagdo e
pagamento, sem prejuizo de eventuais reposigdes abatidas aos pagamentos que para além
de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao
cabimento.

. O cabimento n3oc pode exceder a dotagdo disponivel, assim como o compromisso ndo pode
exceder o respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso,
assim como o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigagdo. Os limites definidos devem
ser aferidos por transacdo ou evento e segundo as classificagdes orgamentais vigentes.

. O cahimento consiste na reserva de dotagio disponivel, visando a realizagdo de determinada
despesa.

. O cabimento de verbas & feito pelo Servigos Administrativos e Financeiros — Contabilidade
mediante informagdo da necessidade de realizagdo da despesa, com vista a abertura do
procedimento de contratagado publica.

. O compromisso é a assuncdo perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo,
em contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfacéo de outras condigdes,

implicando alocacdo de dotagdo orgamental, independentemente do pagamento.
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6. Os compromissos consideram -se assumidos quando é executada uma agdo formal pela
entidade, como seja a emissdo de requisi¢io externa, ordem de compra, nota de encomenda
ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo,

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

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

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

7.3 Compromisso continuado é um compromisso de carater 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 publica, em momento prévio a adjudicagdo.

Artigo 56.2 — Documentos de suporte a despesa

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

a) Requisicdo Interna

b) Copia do Processo de Contratagdo Publica

c) Requisicdo Externa
SECCAO Il - Processo de Compras e controlo de rece¢do

Artigo 57.2 — Regras para a realizagao da despesa

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

Fundo de Maneio.

Artigo 58.2 — Normas Gerais

1. As compras ou aquisicdes de bens e servigos sdo realizadas pelo Servigos Administrativos e
Financeiros - Aprovisionamento a quem incumbe todos os procedimentos nos termos da

legislacdo em vigor.
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2. As compras ou aquisigdes dependem da Requisi¢do externa ou contrato, apds verificagdo das
normas legais aplicdveis, nomeadamente, regras contabilisticas, procedimento de

contratacdo publica e das autorizagGes pelos drgdos competentes.

Artigo 59.° — Pedido de Servigos e/ou bens

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicio de bens ou prestagdo de servigos, deverd o
sector requisitante remeter aos Servigos Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento
um pedido de aquisi¢do assinado pelo membro do executivo responsével pelo respetivo
Pelouro.

2. Ainformacdo tem de possuir obrigatoriamente despacho de concordancia de quem possua
competéncia para autorizar o procedimento de realizagdo da despesa,

3. Dainformacdo devem constar os seguintes elementos:

a) Fundamentagdo da necessidade da realizagdo da despesa;
b) Identificacdo e especificagdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;
¢) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

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

SECCAO 1l — 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 sdo de imediato
registadas na correspondéncia.

2. Os Servicos Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento dispdem de 5 dias Uteis para
confrontar a fatura com a requisicdo externa, apds o que a remete ao Servicos
Administrativos e Financeiros - Contabilidade com a indicagdo de “Conforme” ou “Ndo
Conforme”,

3. Aquando do langamento da fatura deve o Servicos Administrativos e Financeiros -
Contabilidade testar se foi publicitado o respetivo procedimento no Portal dos Contratos
Plblicos, sob pena do ndo pagamento das mesmas, com excecdo dos procedimentos de
Ajuste Direto Simplificado.

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

diretamente no documento, estas mengoes sdo colocadas em campos proprios do processo.
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Artigo 61.2 — Pagamentos

Todos os pagamentos de despesas da Freguesia sdo efetuados pelo Servicos

Administrativos e Financeiros - Tesouraria.

Os pagamentos de despesa s3o obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de

pagamento e da emissdo a respetiva ordem.

Compete ao Servigos Administrativos e Financeiros — Contabilidade proceder a emisséo das

ordens de pagamento, de acordo com o plano de pagamentos aprovado pelo Tesoureiro,

se:

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

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

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

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

pelo Presidente da Junta.

Nos documentos de suporte da despesa os Servigos Administrativos e Financeiros

Tesouraria apdem, no momento do pagamento, de forma legivel o carimbo de “pago” e

respetiva data.

Os Servicos Administrativos e Financeiros - Tesouraria confere diariamente o total de

pagamentos efetuados com o somatério das ordens de pagamento, ap6s o que devera

extrair a folha de caixa e o Resumo Didrio de Tesouraria, assina-los, e remeté-los ao

Tesoureiro para assinatura.

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

ordem sequencial de data e niimero de OP.

Artigo 62.2 — Meios de Pagamento

. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancarias eletronicas ou por ordem ao banco.
. Os pagamentos das remuneragdes e abonos dos membros dos orgdos, sera sempre

efetuado por transferéncia bancéria.
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SECCAQ IV - Contratag&o Publica
Artigo 63.2 — Processo de Aquisigdo de bens ou servigos

1. Cabe aos Servicos Administrativos e Financeiros — Aprovisionamento identificar o
procedimento legalmente adequado a adotar e remeter o pedido de aquisicao para o
Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade, para através da aplicagdo
informatica a despesa ser cabimentada.

2. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os Servicos Administrativos e Financeiros -
Contabilidade informa Servigos Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento desse
facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

3. Apds o cabimento da despesa, os Servicos Administrativos e Financeiros -
Aprovisionamento deverdo praceder ao desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdo.

4, Cumprido o procedimento previsto no numero anterior e apds o procedimento de
contratacdo é emitida a respetiva Requisi¢do Externa, onde consta o n.2 de compromisso e
que deverd ser remetida ao adquirente com a adjudicagdo, pelos Servigos Administrativos
e Financeiros — Aprovisionamento.

5. Compete ao Servigos Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento assegurar a
formacdo e execucdo de quaisquer contratos, bem como a sua publicitagdo no Portal dos

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

1. As execucdes de empreitadas necessarias a atividade da Freguesia devem ser planeadas
aquando da preparacdo do orgamento, tendo por base uma avaliagdo objetiva das
necessidades, e transmitidas aos Servigos Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento.

2. Os Servicos Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento dada necessidade de executar
uma empreitada, elabora a correspondente requisi¢do interna (RI), a qual, depois de visada
pelo respetivo membro do executivo é objeto de cabimento.

3. Os procedimentos pré-contratuais de empreitadas sdo desencadeados pelos Servigos
Administrativos e Financeiros - Aprovisionamento.

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

na lei ou nas delegacbes e subdelegacdes de competéncias.
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Artigo 65.2 - Principios e Boas Préticas

1. Nos procedimentos de contratagdo sdo especialmente aplicados os principios da legalidade,
da prossecucdo do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fe, da
tutela da confianca, da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamento e da ndo-
discriminagao.

2. No dmbito da condugdo dos procedimentos os intervenientes devem:

a) Evitar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris de procedimentos de
contratagdo com objetos idénticos;

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

c) Garantir a segregacdo de fungdes, por exemplo, assegurando que guem realiza o

levantamento da necessidade ndo participa no procedimento de contratagdo.

CAPITULO XI - Inventario de Patriménio

SECCAO | - Processo de inventariagdo e Cadastro
Artigo 66.2 — Ambito de Aplicacdo

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

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

Artigo 67.2- Fases de inventario

1. Agestdo dos bens compreende o registo da aquisicdo, da administragdo e do abate.
2. A aquisicdo dos bens da Freguesia obedece ao regime juridico e as regras da contratacdo
publica.
3. Ainventariacdo dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:
a) Classificagao
b) Registo - ficha de cadastro
c) Mensuracdo — atribuigdo de valor
d) Etiquetagem

e) Verificacdo Fisica
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4. A administracdo compreende a afetagédo, a transferéncia interna, a conservagdo e o abate.
Os Servigos Administrativos e Financeiros — Patriménio mantém atualizado o inventario dos

ativos.

Artigo 68.2 — Regras Gerais de Inventariagdo

1. Asregras gerais de inventariagdo sdo as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se colocando uma etiqueta de cddigo de barras a que
corresponde o numero de inventério. 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.

b

—_—

Nos bens que n3o seja possivel a afixacdo da etiqueta, sdo impressas fotografias dos mesmos

e aposta a respetiva etiqueta, e mantida junto a ficha de cadastro em suporte de papel.

c) Os bens mantém-se no inventario desde o momento da aquisicdo até ao abate.

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

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

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

Artigo 69.2 =Suportes Documentais

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

2. Osmapas de inventario sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens de acordo
com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio a gestdo,

3. Para além dos documentos obrigatérios previstos no SNC-AP, a Freguesia, para uma gestdo
eficiente do patrimadnio, utiliza os seguintes documentos, cuja informagéo deve constar do
registo na aplicagdo informatica:

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

d) Auto de Abate.
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Artigo 70.2 - Procedimentos de controlo

1. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos dos ativos fixos
tangiveis (Inventario), os Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade, verifica
periodicamente:;

a) A conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a criagdo das respetivas
fichas de cadastro;

b) A contabilizagdo das valorizacbes efetuadas no decurso do processo de inventariagdo.

SECCAO Il - 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 érgao executivo;
b) No caso de furto ou roubo, o 6rgio executivo deve participar o facto as autoridades
policiais;
c) Os Servicos Administrativos e Financeiros - Contabilidade e Patriménio devem ser
informados do sucedido, descrevendo os bens desaparecidos ou destruidos, juntando o

auto da policia.

Artigo 72.2 = Extravios

1. Compete ao responsavel pelo Sector onde se verifique o extravio de um bem, informar os
Servigos Administrativos e Financeiros - Contabilidade e Patriménio do sucedido devendo
este participar o facto as autoridades policiais.

2. O recurso ao abate sé deverd ser concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades
de localizagao do bem,

Artigo 73.2 — Seguros

1. Todos os bens méveis e imdveis da Freguesia devem estar adeguadamente seguros, pelos
respetivos valores, competindo aos Servigos Administrativos e Financeiros - Patrimonio a
realizacdo de diligéncias nesse sentido.

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

3. Sempre que ocorra a necessidade de acionar o seguro, os Servicos Administrativos e

Financeiros - Patrimdénio procederdo nesse sentido.
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CAPITULO XII - RECURSOS HUMANOS

Artigo 74.2 — Pessoal

. Os Servigos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos procedem 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.

. A admissdo de pessoal para a Freguesia, seja qual for a modalidade que se revista, depende
da prévia autorizagdo da Junta de Freguesia.

. Ndo pode ser efetuada qualquer admissdo sem a prévia dotacdo orcamental e gque ndo
conste do Mapa de Pessoal aprovado em Assembleia de Freguesia.

. As admissdes sdo sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de gue se
revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

. Os Servigos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos sdo responséveis pelo
controlo dos limites e das despesas com trabalho extraordinirio e em dias de descanso
semanal e complementar e de cutros abones suplementares, devendo, numa ética de gestdo

partilhada e de responsabilizagde de todos os dirigentes.

Artigo 75.2 — Processo Individual

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

que assume a forma de suporte de papel.

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

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

. A consulta dos processos individuais por parte trabalhadores dos Servigos Administrativos e
Financeiros - Recursos Humanos, ocorre no estrito desempenho das suas fungoes, no

cumprimento dos deveres de sigilo e confidencialidade.

Artigo 76.2 — Contratos de Avenga e tarefa

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

executivo com a necessidade da prestagdo do servigo.
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2. A celebragdo de contratos de avenga e tarefa deve cumprir as formalidades legais,
nomeadamente, no que respeita a autorizacdes pelos érgios, bem como a observancia do
previsto na Lei Geral de Trabalho em FungGes Publicas, na Lei do Orgamento de Estado,

conjugadas com o Cddigo dos Contratos Publicos.

Artigo 77.2 — Controlo da Assiduidade

1. Os Servicos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos devem manter um registo que
permita apurar o nimero de horas de trabalho prestado pelo trabalhador, por dia e por
semana, com a indicacdo da hora de inicio e de termo do trabalho, bem como os intervalos
efetuados.

2. O registo previsto no numero anterior é efetuado por sistemas automaticos ou mecanicos.
Artigo 78.2 — Controlo do Periodo de Férias

1. Os Servicos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos devem manter um registo
atualizado do ndmero de férias gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do
periodo de férias.

2. No inicio de cada ano civil os Servigos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos
elaboram um mapa demonstrativo do nimero de dias de férias gozado por cada trabalhador
no ano anterior com vista ao apuramento do saldo.

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

4, O mapa anual de férias € aprovado dentro do prazo legalmente previsto,

Artigo 79.2 — Trabalho Extraordinario

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

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

pedido e evidencie a total impossibilidade de o trabalho ser realizado no horario normal.
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Artigo 80.2 — Processamento de Remuneragdes

1. Oprocessamento das remuneragdes é efetuado pelos Servigos Administrativos e Financeiros
- Recursos Humanos, através do modulo informatico de Gestdo de Pessoal.

2. E da responsabilidade dos Servigos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos o
correto apuramento das retencdes de IRS, o apuramento mensal das contribuigGes para a
CGA e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais descontos obrigatdrios e
facultativos, dos trabalhadores.

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

4. De acordo com a ligagdo das aplicacbes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo transferidos
para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensdveis ao respetivo

cabimento, compromisso e processamento.
Artigo 81.2 — Acumulagdo de fung@es e atividades

1. Atendendo ao principio da exclusividade de fun¢des publicas, ndo é permitida a acumulagado
de cargos ou lugares na administra¢do publica, nem do exercicio de atividades publicas ou
privadas, salvo nas situagbes legalmente previstas, devidamente fundamentadas e
autorizadas.

2. Aacumulagdo de cargos ou lugares na administragdo ptblica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da Freguesia, depende de autorizagao, 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 Avaliacdo de Desempenho dos trabalhadores da Freguesia é realizada nos termos e prazos

legalmente previstos.
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CAPITULO XllI - Apoios recebidos e concedidos

b)

c)

d)

SECCAO | - Apoios Recebidos
Artigo 83.2 — Candidaturas e Contratos

Compete ao 6rgdo executivo assegurar o acompanhamento da execucdo de qualquer

candidatura a programa ou contrato de delegacio de competéncias.

. O referido no nimero anterior é efetuado em articulagdo com os Servigos Administrativos e

Financeiros - Contabilidade, para efeitos de controlo das despesas e receitas, apresentagdo

de pedidos de pagamento e relatérios de execugdo fisica e financeira.

SECCAO Il - Apoios Concedidos
Artigo 84.2 - Formalizag&do do pedido de apoio

A atribuicdo de apoio é efetuada de acordo com o quadrao legal de atribuigdes e competéncias
da Freguesia.
Para alem do disposto no numero anterior, as regras de atribuicdo de apoios sdo

preferencialmente enquadradas em regulamento préprio para o efeito.

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

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

Identificagdo dos representantes legais da entidade;

Declaracdo de situacdo declarativa e contributiva regularizada perante as Finangas e
Seguranca Social;

Fotocdpia dos Estatutos ou outros de igual valor juridico, publicados nos termos da Lei;
Orcamento e Relatdrio de Atividades e contas, bem como as atas de aprovagao.

Caso exista, por parte de qualquer trabalhador ou eleito, conflito de interesses e/ou
participacdo nos 6rgdos sociais da entidade beneficidria fica impedido de interferir em

qualquer fase do processo de atribui¢do do apoio.

Artigo 85.2 — Efetivagdo do Apoio

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

efetiva aplicacdo dos recursos transferidos pela Junta de Freguesia para o fim deliberado.
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2. Os apoios sdo atribuidos pela Junta de Freguesia, mediante proposta do Presidente ou Vogal
da Junta de Freguesia, e aprovados em reunifo de Junta de Freguesia, com a indicacio da
existéncia de cabimento, compromisso e Fundos Disponiveis.

3. Os Servigos Administrativos e Financeiros — Contabilidade s6 processam as ordens de
pagamento relativas a apoios com a informacéo de autorizac3o expressa do Presidente e do

Tesoureiro,

CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 86.2 - Violagdo das Normas de Controlo Interno

A violagdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre gue indicie a pratica de
infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos

do Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da Administra¢do Central, Regional e Local.

Artigo 87.2 - Dlvidas e omissdes

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

da legislagdo aplicavel.

Artigo 88.2 - Alteragoes

A presente Norma pode ser ohjeto de alteragdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se,
sempre gue necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que, entretanto, venham a ser
publicadas para aplicacao as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Junta de Freguesia, no dmbito das

respetivas competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 892 - Norma revogatéria

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

as disposigdes que a cantrariem ou nas partes em que a contrariem,

Artigo 902 - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a data de aprovagdo pelo drgdo executivo

da autarquia.

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

Freguesia na Internet.
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