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Artigo 3.2 Competéncias Genéricas

1 - Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia delegada pelo 6rgdo
executivo, a coordenagio de todas as operagdes que envolvam a gestdo financeira e patrimonial
da Freguesia, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir a Junta
de Freguesia.

2 - Os servicos da Junta de Freguesia exercem as competéncias gerais que lhes estdo atribuidas
na Estrutura Organizacional da Junta, bem como noutros regulamentos de aplicagdo especifica,
incluindo a presente Norma.

Artigo 4.2 Competéncias Especificas da NCI

1 - A NCI é gerida e coordenada pela Junta de Freguesia, que aprova e mantém em
funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2 - Compete a Junta de Freguesia, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de
sugestdes, propostas e contributos dos diversos servigos da Junta, tendo em vista a sua
avaliagdo e revisdo.

3 — A revisdo deve ocorrer sempre que necessario e conterd a ponderagdo de sugestdes,
propostas e contributos mencionados no nimero anterior.

4 — Compete a todos os membros e trabalhadores da Junta de Freguesia, a implementacdo e o
cumprimento das normas da NCI e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 5.2 Documentos Oficiais

1 - S3o considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pela sua
natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposigdes
aplicaveis as autarquias locais.

2 — No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatdrios de suporte ao registo das operagdes
relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) nota de liquidagao;

b) nota de recebimento;

c) nota de reembolso;

d) requisi¢do interna;

e) cabimento;

f) compromisso

g) requisicdo externa;

h) obrigacio;

i) pagamento

i) reposicao abatida ao pagamento.

3 - Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventério do
patrimoénio agregadas nos livros de inventério do imobilizado, os livros de escrituragdo
periddica e permanente, os documentos previsionais e os documentos de prestagao de contas.
4 — Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nimeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 6.2 Execucdo da Contabilidade

1 — Na prética contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos os principios
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arredondamento nos termos legais em vigor, os quais sdo diariamente verificados e conferitfos
pelo Tesoureiro, que despacha para que sejam efetuados os registos no Didrio e no Razdo, na
drea da contabilidade.

Artigo 10.2 Responsabilidade do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus diversos
aspetos.

2 — O Tesoureiro responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de
importéncias que lhe sdo confiadas.

3 - Os funciondrios em servico na tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e
omissdes que se traduzam em situacGes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo
o Tesoureiro adotar um sistema de apuramento didrio de contas.

4 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado na presenga daquela ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerdrio e dos documentos sob sua responsabilidade, a realizar por
funciondario designado pelo Presidente da Junta, nas seguintes formas:

a) trimestralmente e sem aviso;

b) no encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) no final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do 6rgdo que a substitui, no
caso daquela ter sido dissolvida;

d) quando for substituido o Tesoureiro.
5 — S3o lavrados termos da contagem referida no numero anterior, assinados pelos

intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta de Freguesia, na situagdo prevista
na alinea c) do niimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situagdo prevista na alinea
d) do nimero anterior.

6 — A responsabilidade do Tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas
funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do disposto
no numero 1.

7 — A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe serem
imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 11.2 Cobranca de Receitas e Outros Fundos

1 - O circuito da liquidag3o e cobranca de receitas destinadas aos cofres da Junta de Freguesia,
bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras entidades, em que sejam
intervenientes os servicos da Freguesia, inicia-se com a emissdo nota de liquidacdo.

2 — A liquidagdo consiste no apuramento do montante exato que a Junta de Freguesia tem a
receber de terceiros e o recebimento corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta
ultima assegurada, nos postos de cobranga.

3 — Apds a emissdo de nota de liquidagdo, haverd lugar a sua recegdo e conferéncia na
tesouraria, bem como a cobranca e sua autenticagdo, a entrega do original ao cliente,
contribuinte ou utente respetivo e ao registo do duplicado na folha de caixa.

4 — Os servigos emissores, sempre que tenham emitido nota de recebimento, elaborarao
diariamente mapas de receita auxiliares, com discriminagdo das rubricas do classificador
econdmico das receitas arrecadadas, os quais serdo conferidos na drea da Contabilidade com os
duplicados das notas de recebimento e com a folha de caixa e resumo didrio de tesouraria,
procedendo, seguidamente, ao registo das notas de recebimento nas respetivas contas de
receitas, arquivando os duplicados de todos os documentos e devolvendo, a tesouraria, os
originais da folha de caixa e do resumo didrio de tesouraria.
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Artigo 14.2 Fundos de Maneio

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Junta de Freguesia deverd aprovar um
regulamento que estabelega a sua constituicdo e regularizacdo, devendo ser definido:

a) a natureza da despesa a pagar;

b) o limite maximo mensal;

c) a afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo

econdmica;

d) os responsaveis pela sua posse, utilizagdo e contagem periddica;

e) a sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos da

despesa;
f) a sua reposicdo até ao tltimo dia (til de cada exercicio econémico.

Artigo 15.2 Contas Bancdrias

1 — Compete a Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancérias e a natureza
das mesmas.

2 —Nos casos de verbas de receitas legalmente consignados, bem como de verbas de operagdes
de tesouraria, deverdo ser abertas contas bancarias exclusivamente para tais movimentagGes.
3 - As contas bancarias sdo tituladas pela Junta de Freguesia e movimentadas mediante a
assinatura simultanea do Tesoureiro e do Presidente da Junta ou do respetivo substituto na sua
auséncia, devendo o Tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes as institui¢des bancarias, a defini¢do das assinaturas devera ser registada na primeira
ata do executivo, apds tomada de posse ou apds substituigdo de algum membro.

4 - Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituigdes bancarias extratos
de todas as contas que a Junta é titular.

5 - Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na tesouraria, sdo
efetuadas reconciliagdes bancdrias que sdo confrontadas com os registos contabilisticos,
operagdo a cargo do responsdvel indicado para o efeito, que ndo se encontre afeto a tesouraria
nem tenha acesso as respetivas contas correntes, procedendo-se de imediato, nas situagdes que
o justifiquem, a sua regularizagdo.

6 — As reconciliagbes bancarias referidas no numero anterior deverdo ser formalizadas em
formulario préprio preparado para o efeito, reportar-se-3o ao ultimo dia atil do més e no caso
de itens de reconciliagio que aparecam consecutivamente em dois meses, deverdo ser
prontamente investigados, bem como os débitos e créditos que ndo tenham sido contabilizados.

Artigo 16.2 Emissao e Guarda de Cheques

1-Compete ao tesoureiro a emissao dos cheques ou registo das transferéncias para pagamento
de despesas efetuadas, sempre em fun¢do da ordem de pagamento apds conferéncia dos
respetivos documentos de suporte.

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

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

4 — Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem estar
na presenga do documento que suporte a despesa.
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Seccdo IV Ativos e propriedades de investimento

Artigo 20.2 Regras sobre a Inventariacdo

1 - As fichas de inventario de ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedade de investimento
sdo mantidas permanentemente atualizadas, pelo funciondrio nomeado pelo Presidente da

Junta, e conferidos os valores com os registos contabilisticos.
2 - Os procedimentos de inventariagdo encontram-se previstos no Regulamento de Inventario

e Cadastro da Freguesia.

Sec¢do V Disposi¢cdes Comuns

Artigo 21.2 Documentos Escritos, Despachos e Informagdes

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagbes que sobre eles foram
exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar os seus
subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.

Artigo 22.2 Registos e Sistema Informatico

Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu acesso
vedado aos funciondrios de outros servicos que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou
validag3o, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo “palavras-chave”, podendo ser
retificados unicamente pelo funciondrio que os efetuou.

2 — A seguranca, integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar

devidamente protegidas.
3 — O sistema informdtico deve contemplar procedimentos adequados de controlo

contabilistico, assegurando que o registo automatico das operagdes se processa pelos valores
corretos, com uma adequada classificacdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 23.2 Prazos de Escrituragao e Outros

A escrituraciio deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia
didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislagdo fiscal,
legislagdo especial e da prestagdo de contas.

Capitulo IV Disposicdes Finais

Artigo 24.2 Implementagdo e Medidas Complementares

1 - Para a implementac3o, poder3o ser elaboradas e aprovadas medidas que se tornem Uteis no
sentido de especificar e facilitar a aplicacdo das regras estabelecidas na presente Norma e
dever3o ser promovidas acbes de informagio e formagdo com o objetivo de proporcionar uma
adequada implementagdo pratica da mesma.
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