MANUAL DE CONTROLO INTERNO

Junta de Freguesia de Camarate, Unhos e Apelagao
Largo Eng. ° Armando Bandeira Vaz, n.° 5

2680-103 Camarate

Versao Final




Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

Conteudo
Nota INtrodutOria .........ccccoemeeiiiiir e ——— 6
Siglas @ ACrONIMOS ........coiiiiiiiiiieeer e s 8
CAPITULO I - DISPOSIGOES GERAIS........ccoeeeerrerrncrerreeeeseessssessssesssssssssssessens 10
Artigo 1% Lei HabilIitante .......ocueeiiiiee e e 10
ArtIgO 2% ODJEEIVOS ..ot ae s 10
Artigo 3°.  AmDbito de APIICAGAD ........c.oveveeieieeeeeeeeeeeee et en e 10
Artigo 4°.  Estrutura @ COMPELENCIA ....c..iueiiiiiiiii e 11
Artigo 5% COMPELENCIAS GEIAIS. ... .uuieii ittt et anee s 12
Artigo 6°. Requisitos do Sistema de Controlo INterno ... 12
F Y e o T A Y o {01V Yoz Lo LSRR SRRRR R 13
CAPITULO Il - CONTROLO INTERNO.........coeiteirreceerereeessssssessesessessssnssessessneas 13
Artigo 8°.  Conceito de Controlo INtErNO ...........cceociiiiiiii 13
Artigo 9% Ambiente de CONLrolO ........coiiiiiiiiiiiie e e 14
Artigo 10°.  AVAliaGa0 O RISCO.....iiiiiiiiiii ittt e e st e e ettt e e e enttee e e s nneeeeas 15
Artigo 11°. 1dentificag@0 dOS RISCOS .......oiuuuiiiiiiiiii e 15
Artigo 12°.  ANAIISE dOS RISCOS .....ciiiiiiiiiei ittt e e e ee e e eneaee s 16
Artigo 13°.  GeStA0 da MUTANGCA.........ueiiiiiii et e e s 16
Artigo 14°.  Atividades de CONtrolO ........coiiiuiiii et ee e snee s 17
Artigo 15°.  InNformag&o € COMUNICAGEAD .......ceeiiuiiiiiiiiiie ettt et 18
CAPITULO Il - PRINCIPIOS CONTABILISTICOS......c.cceerererrrrreesesesaesessessesneneas 19
F N a o o T G S (O USSR 19
ArtIgo 179 REIEBVANCIA. ...ttt e e as 19
Artigo 18°.  Fiabilidade .......eeeieiiiiie e e e as 20
Artigo 19°.  CompreensibiliIdade ...........oooiiieiii s 20
Artigo 20°.  OPOIUNIAAAE .....oeiiiiiiieiiee ettt et e et e e e anee s 21
Artigo 21°.  Comparabilidade ...........ccuuuiiiiiiiiie e 21
Artigo 22°.  Verificabilidade .........ooo oo ea e s 21
CAPITULO IV - POLITICAS E PROCEDIMENTOS.........ccoureneurereenrereaenseseasassseaeens 22
Seccdo |- Recursos HUMAanNOS..........coouiciiiiiii s rrs e s s e e e e e e e e e eeennnns 22
F Y e (o T R Y=Y Y- | PRSPPI 22
Seccao ll - Disponibilidade.........cccooimmmimmmiii e ————— 23
Artigo 24°.  Valores €M TESOUIAIIA ... ....cuiiuuiiie ittt et e e as 23
Artigo 25°.  FUNAO A€ MENEIO .....uviieiiiiiie ettt e et e e e et e e et e e e nneeas 24

Pagina 2 de 89




Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

Artigo 26°.
Artigo 27°.
Artigo 28°.
Artigo 29°.
Artigo 30°.

Seccao lll -
Artigo 31°.
Artigo 32°.
Artigo 33°.
Artigo 34°.
Artigo 35°.

Seccao IV -
Artigo 36°.

Seccao V -
Artigo 37°.
Artigo 38°.
Artigo 39°.
Artigo 40°.
Artigo 41°.
Artigo 42°.
Artigo 43°.
Artigo 44°.

Secgao VI -
Artigo 45°.
Artigo 46°.
Artigo 47°.

Seccao VII -
Artigo 48°.
Artigo 49°.

Seccgao VIII -
Artigo 50°.

Seccao IX -
Artigo 51°.

Seccao X -

Abertura e Movimentagéo de Contas BanCarias ...........cccceeeiiieiiiiiiiee e 25
Emissdo e Guarda de ChEQUES ...........c.ocoiiiiiiiiiiiiieee e 25
Cartdes de Débito e/ou Cartdes de Crédito...........eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 26
Investimentos Financeiros € TEMPOrarioS ..........cooiueiiiiiiiiiieiiiie e 26
ReconCiliag0es BanCANAS .........ccccuvuviiiiiii i 27
Postos de Cobranga.......cccccccccceceiiiiiiiiieieeecer e s s s e e e e e s e nnen 27
FUNCIONAMENTO ...ttt 27
FUNAOS FIXOS A€ CaIXA ..eciviiiiiie ittt et 28
Cobranga da RECEITA .......oueiiiiiie e 28
Contagem FisiCa de CaiXa........cuuvieiiiiiie i ee e 28
= 01 =Y F- T PSP O PRSPPI 30
Endividamento...........coooiiiiiiinrer s 30
Endividamento e Regime de Crédito ..........oooiiiiiiiiiiiee e 30
Yo=Y | - 1= 31
Cobranca de Receitas @ OUtros FUNAOS.........cocuuiiiiiiiiiiiiiiie e 31
Emissao, Cobrancga e Arrecadacgéo da Receita.............coccuvvvieiieeiiieecccciiieeeee e 32
Formas de ReCEebIMENTOS .........ooiuiiiiiie i 32
Aceitacdo/ DevoluGao de ChEQUES ........c.uiiiiiiiiiie et 33
Taxas, LICENGAS € PrECOS ........coiii ittt 33
OULraS RECEITAS ...t e 34
ANUIACEA0 A& RECEIAS ......cco oo 35
RestituiG80 da RECEITA ......ueiiiiiiiie e 35
LD L=Y= o =TT L= 35
Realizagao de DESPESAS .......evvviiiiiiiiiiii et e e e e e e e e 35
Conferéncia de Faturas e Outros DOCUMENTOS .........ccuveiiiiiiiieiiiiiie e 36
APOIOS € SUDSTAIOS ..t 37

Pagamentos.........ccceiiiiiiiiiiiin 38
Processo de Pagamento.........c..eioiiiiiiiiiieie e 38
Meios de Pagamento ........uoiiiiiiiiiiiiiie et 40

Reconciliagcao de Contas Correntes.......cccccccceeveerrirrreerreeneennnnnnnn. 40
RECONCIIAGOES ...ttt e e e e e e e e e et e e e e e e e e eenans 40
Gestao do Contrato Interadministrativo.........cccccccvvereiiiiiiiiinicnne. 41
Contrato Interadministrativo e Acordo de EXECUGEO ..........cccevvviiiiieiiiiiiee e 41
Contratagao PuUblica...........cccccoiiiiiiiiii et 42

Pagina 3 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

Artigo 52°.
Artigo 53°.
Artigo 54°.
Artigo 55°.
Artigo 56°.
Artigo 57°.
Artigo 58°.

Seccao Xl -
Artigo 59°.
Artigo 60°.
Artigo 61°.
Artigo 62°.

Seccao XlI -
Artigo 63°.
Artigo 64°.
Artigo 65°.
Artigo 66°.
Artigo 67°.
Artigo 68°.
Artigo 69°.
Artigo 70°.
Artigo 71°.
Artigo 72°.
Artigo 73°.
Artigo 74°.
Artigo 75°.
Artigo 76°.

Seccao Xlll
Artigo 77°.

Seccgao XIV -

Artigo 78°.
Artigo 79°.
Artigo 80°.

Secgao XV -
Artigo 81°.

NOIME@S GEIAIS ..ttt ettt e e et ee e e aaneee s 42
Pedido de Bens ArmMazenaveiS ..........c.oioiuuiiaiie ittt 43
Pedido de Servigos ou Bens N0 Armazenaveis ...........coccuueeiiiieeeeiiiie e 44
Processo de AQUISICEO.......ceii ittt 45
Controlo da RECEGEAD ......uvviiiiieiee e 48
Tramitagao dOS DOCUMENTOS ......ccoiiiiiiiiieee e e e e e 49
Desconformidades N0S DOCUMENTOS ..........ueeiiiiiiiiiiiiiiiee e 50
Gestao de EXiSténcias ... 50
(D= 1] o1 [o= To R P PSP UOUPRTPI 50
AMAZENS ...ttt bbbt 50
Gestao dos Stocks e Fichas de EXIStENCIaSs ...........coovuiiiiiiiiiiiiniee e 51
Inventariag@o das EXISIENCIAS .........ooiiiiiiiiiii 52

Gestao de Ativos Fixos Tangiveis .........ccoccvvviiineseenmennnneenneennn 53
ALIVO FIXO TaNGIVEL...coiii e 53
Gestao Patrimonial dOS AtIVOS .........ooiiiiiiiieciee s 55
Contagem FisiCa dOS ALIVOS ........ccoiiiiiiiiiiie e 56
SUPOrte DOCUMENTAI ...t e 57
Critérios de Valorimetria.........cociiiiiiii e 57
Depreciagies € AMOItIZAGOES .......ccuuiiiiiiiiiee ittt 59
Grandes Reparagdes € BENefiCiagies ..........ccooeeuiiiiiiiiiiii e 60
Desvalorizagies EXCECIONGIS. ......ciiuiiieiiiiiie et 61
AADBEE .. e 61
(O7=To =T oot R PRSP OPP PR 65
TrANSTEIENCIA ... 66
Furtos, ROUDOS € INCENAIOS .......ccoeieeiiieeeeeee e e e eeaaaas 66
EXETAVIOS ...ttt 66
T[] {01 P T R PTSP PP 66

Gestao de Ativos Intangiveis .........cccceeiiiiiiiciicicne e 67
ALIVOS INTANGIVEIS ...t 67

Gestao do Espago PUDIICO.........ccoveiiiiiiiiiiiiiceeeeeee e 68
Obras por Administragao Direta............c..eeiiiiiiiiiiiii e 68
(CToT) = ToJo (o 1 G B PRSPPSO 69
GestA0 dOS CEMILEIIOS. .....cueeiiiiiieie e 70

Gestao do Licenciamento..........ccccoviiiiiiiicciiciceeeeeeere e 71
Ocupacao da Via PUDIICA ........ooouiiiii e 71

Pagina 4 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

Artigo 82°.  PUDIICIAAAE ... ettt nes 72
Artigo 83°.  Canide0s € GatidEOS ........uiieiiiiiiie et 73
Seccado XVI - Gestao Juridico-Administrativo..........ccceeevieeeeeeccciiniiniineeeeeeennens 74
F Y o (oINS Z S Y o Yo (o B LU T | oo TP SRR 74
Seccao XVII - Gestao de Tecnologias de Informagao ...........ccccecuemmererrneernennnnn. 74
Artigo 85°. Sistemas de Tecnologia de INformagao. ...........cuueiiiiiiiiiiiiie e 74
Seccdo XVIIl - Gestado de Relagdo com 0s Fregueses.......uueeeciiviiiiiseerennenens 76
Artigo 86°.  ALENAIMENTO ....eeiiiiiii et e e et e e e s 76
CAPITULOV - OUTRAS DISPOSIGOES ........coeorrrcecreierenesesee e ssesnssesseneneas 77
Secgdol - Documentos OfiCiais.......cccccrmmrmmmmmimiii 77
Artigo 87°.  Tipos de Documentos OfiCIaAIS .......cccuuuiiiiiiiiiii i 77
Artigo 88°.  Organizagao € ANGUIVO.......ccciiuuiieeiiiiieeeiieie e e steee e e sttt e e ettt e e s asneeeeeeanteeaeesnteaeeeanneeeeas 79
Artigo 89°. EmIiss80 de COorreSPONAENCIA ........couuiieiiiiiie ittt 81
Artigo 90°. Recega0o de CorreSPONAENCIA ......eevuirieeiiiieie ettt et eeee e et e et e e e enneeas 81
Artigo 91°.  Tramitagdo em Suporte NGO EIEtrOniCO .........ooceiiiiiiiiiiiiiiee e 82
AFEIGO 929, ATGUIVO «..eeeee ettt ettt e eh et e e e bbbt e e sa b et e e e ab bt e et e e e e nnee s 83
Artigo 93°. Controlo das Aplicagdes e Ambientes INfOrmaticos ...........cccovviiiiiiiii i, 83
CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS .......cccoevereeeerceerenenens 85
Artigo 94°.  Canal d& DENUNCIA. ......coouuuiiiiiiii ettt e e s 85
Artigo 95°.  Sistema de ProteGao de DadOs .........oeiiiiiiiiiiiiiiie e 86
AFIGO 96°.  INFrAGOES. ...cei ittt ettt bbb e e et n e a e s 87
Artigo 97°.  DUVIAAS € OMUSSOES ....ccuvvieeiiiiiiieeeiiieeeiiiie e e sttt e e ettt e e e stbeee e s asnteeeeaanbe e e e neeeeesnsneeeas 87
Artigo 98°.  Publicidade € DiVUIGAGCA0.........uuiiiiiiiiii ettt 87
Artigo 99°.  NOIrmMa REVOGATONIA ......ciiiiiie ittt e ree e e s 87
Artigo 100°. ENtrada €M ViIGOT .......ooiiiiiii ittt s 88
CAPITULO VIl = ANEXOS.....ccoeueeiirereeesessssessssesessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssans 89
Anexo | — Formulario de Utilizagao de Cartoes de Débito.............ceevrrrrrrrrrnnnnnees 89

Pagina 5 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

Nota Introdutodria

Nos termos do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, as organizag¢des publicas e
privadas, que empreguem mais de 50 trabalhadores devem implementar um Sistema
de Controlo Interno (de agora em diante abreviado para SCI) proporcional a natureza,
dimensao e complexidade da entidade e da atividade por esta prosseguida e que
tenha por base modelos adequados de gestdo dos riscos, de informacdo e de
comunicagao, em todos os servigos.

O referido SCI engloba, nomeadamente, o plano de organizacdo, as politicas, os
métodos, procedimentos e boas praticas de controlo definidos pelos responsaveis,
gue contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada,
eficiente e transparente e visa garantir, designadamente:

a) O cumprimento e a legalidade das deliberagbes e decisdes dos titulares
dos respetivos 6rgaos;

b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos, bem como o cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares;

c) A adequada gestdo e mitigacao de riscos, e a prevengao e detegao de
situacdes de ilegalidade, corrupgao, fraude e erro;

d) A salvaguarda dos ativos, a qualidade, a tempestividade, a integridade e a
fiabilidade da informacdo e adequados mecanismos de planeamento,
execucao, revisao, controlo e aprovacao das operacoes;

e) A promogao da concorréncia e a transparéncia das operagoes.

Ainda, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 109-E/2021, 09 de dezembro, as
entidades publicas abrangidas, estdo obrigadas a implementar um programa de
cumprimento normativo, que determina processos e procedimentos internos que
previnem e monitorizem atos de corrupcgao e infracbes conexas pela Entidade, dos
seus Trabalhadores e demais intervenientes.

O Manual de Controlo Interno (de agora em diante abreviado para MCI) cuja
elaboragao é obrigatéria, visa definir as politicas e operagdes de controlo necessarias
a implementacao dessa reforma.

Para efeitos de avaliacao da respetiva adequacgéao e eficacia, as entidades publicas
abrangidas devem promover o acompanhamento regular da implementagéao do SCI,
designadamente através da realizagdo de auditorias aleatérias, reportando
superiormente os seus resultados e eventuais condicionantes, e implementam as
necessarias medidas corretivas ou de aperfeicoamento.

Pagina 6 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

De referir ainda que, o Decreto-Lei n.° 192 /2015, de 11 de setembro, aprovou o novo
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administragao Publica (de agora em
diante abreviado para SNC-AP), promovendo a revogacado do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (de agora em diante abreviado para POCAL),
mantendo apenas em vigor os seus pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos ao Controlo
Interno, as regras previsionais e as modificagdes orgamentais, respetivamente.

A implementacado do SNC-AP configura alteragdes profundas na organizagao de toda
a informagéo contabilistico-financeira das Autarquias Locais, assegurando por sua
vez, um controlo financeiro global, desde a preparagdao do orgamento e respetivas
alteracbes, execucdo e controlo, passando pela gestdo da despesa e receita,
cabimentos, compromissos e gestao de fontes de financiamento, até a consolidagao
e prestacado de contas, de forma a promover a transparéncia e comparabilidade das
demonstragdes financeiras e a desejada eficiéncia e eficacia da gestao publica.

O presente Manual de Controlo Interno da Junta de Freguesia de Camarate, Unhos e
Apelacéo (de agora em diante abreviada para JFCUA), tem como objetivo, dar
cumprimento ao disposto legal, bem como, englobar o plano de organizacéo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencgao e a detecao de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna
de informagao financeira fiavel.

A adocao dos principios e normas ora definidos, constitui um importante instrumento
de gestdo, que certamente contribuird para a consolidagédo da imagem da JFCUA,
beneficiando a todos numa 6tica de transparéncia e melhoria continua.

Camarate, 30 de junho de 20 25.

O Presidente da Junta de Freguesia de

Camarate, Unhos e Apelacao

Renato Joaquim Alves
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Siglas e Acréonimos

No sentido de facilitar a escrita e o entendimento do presente documento, utilizamos
as seguintes siglas e abreviaturas:

AE Acordos de Execugéo

AFT Ativo Fixo Tangivel

AT Autoridade Tributéria e Aduaneira

CC2 Classificador complementar 2

CCP Cddigo dos Contratos Publicos

Cl Contrato Interadministrativo

CIBE Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

Cimi Cddigo do Imposto Municipal sobre Imoveis

CIVA Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
CML Camara Municipal de Loures

CPA Cadigo do Procedimento Administrativo

CPPT Cadigo de Procedimento e de Processo Tributario
CTT Correios e Telecomunicac¢des de Portugal

DGAL Direcao-Geral da Administragéo Local

EPD Encarregado de Protecdo de Dados

FFC Fundo Fixo de Caixa

FM Fundo de Maneio

GAP Gabinete de Apoio a Presidéncia

IAS International Accounting Standards

JFCUA Junta de Freguesia de Camarate, Unhos e Apelacéo
MCI Manual de Controlo Interno

NCP Norma de Contabilidade Publica

NCRF Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro
POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
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RAFE Regime da Administrac&o Financeira do Estado

RGPC Regime Geral de Prevencéo da Corrupgao

RGPDI Regime Geral de Protegdo de Denunciantes de Infragdes
SAA Servigo de Atendimento e Atestados

SAG Servicos de Administracao Geral

SAJ Servico de Apoio Juridico

SC Servigo de Contabilidade

SCI Sistema de Controlo Interno

SCP Servico de Contratagéo Publica

SEA Servico de Expediente e Arquivo

SEP Servigo de Espaco Publico

SIADAP Sistema Integrado de gestéo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica
SIC Servigco de Informatica e Comunicagao

SIIAL Sistema Integrado de Informagéo das Autarquias Locais
SGSF Servigo de Gestéo da Satisfagéo dos Fregueses

SMCO Servigo de Mercados, Cemitérios e OVP

SPAF Servigo de Patriménio, Armazéns e Frota

SNC-AP Sistema de Normalizagédo Contabilistica para a Administragéo Publica
SRH Servico de Recursos Humanos

STB Servico de Tesouraria e Bancos

SWOT Strengths, Weaknesses, Opportunities e Threats

UAC Unidade de Apoio ao Cidadao

UAF Unidade Administrativa Financeira

UE Uni&o Europeia
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°.  Lei Habilitante

O presente Manual de Controlo Interno da JFCUA, é elaborado ao abrigo do disposto
no artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, na alinea €) do n.° 1 do
artigo 16.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o Regime
Juridico das Autarquias Locais, no artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09
de dezembro, na Resolugao do Conselho de Ministros n.° 37/2021, de 6 de abril, que
aprova a Estratégia Nacional Anticorrupgdo 2020-2024, no Regulamento(UE)
n.° 679/2016, de 27 de abiril, que cria o Regulamento Geral de Protegcéo de Dados, na
Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, todos na sua redagéao atual.

Artigo 2°.  Objetivos

1. O Manual de Controlo Interno (MCI), é composto pelo plano de organizagao,
as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo adotados pela JFCUA,
que permitem assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada,
eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detecao
de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao financeira fiavel.

2. Sao parte integrante deste MCI, todos procedimentos de controlo de caracter
geral e ainda aqueles referentes aos Servigos especificos de disponibilidades,
efetivacdo da receita e da despesa, contas de terceiros, ativo corrente e néo
corrente, documentos oficiais, arquivo e ambiente informatico/ tecnoldgico.

Artigo 3°.  Ambito de Aplicagdo

1. O presente MCI aplica-se a todos os servigos da JFCUA abrangidos pelos
procedimentos constantes do presente documento, englobando e vinculando
todos os titulares dos 6rgaos e trabalhadores da JFCUA.

2. Todos os servicos da JFCUA estdo abrangidos pelos procedimentos
constantes deste MCI e sdo responsaveis pelo cumprimento das regras e
principios aqui estabelecidos, nomeadamente no que diz respeito a
salvaguarda dos ativos, a garantia da exatidao e integridade da informacéao e
registos contabilisticos produzidos, preparacdo oportuna de informacao
orcamental e financeira fiavel, a protecdo do ambiente informatico e a
prevencao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro.
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3. A aplicagdo do presente MCI tem sempre em conta a verificagdo do
cumprimento, nomeadamente:

a)

b)

Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, na sua redacao atual, que estabelece
o regime juridico das autarquias locais, aprova o estatuto das entidades
intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de
competéncias do Estado para as Autarquias Locais e para as Entidades
Intermunicipais, assim como da delegagao de competéncias do Estado nas
Autarquias Locais e nas Entidades Intermunicipais e dos Municipios nas
Entidades Intermunicipais e nas Freguesias e aprova o regime juridico do
associativismo autarquico;

Lei n.° 73/2013 de 3 de setembro, na sua redacao atual, que estabelece o
regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro, que aprova o Codigo do
Procedimento Administrativo, na sua redagao atual,

Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o SNC-AP, na
sua redacgao atual;

Cddigo dos Contratos Publicos que estabelece as regras aplicaveis a
contratagdo publica e o regime substantivo dos contratos publicos que
revistam a natureza do contrato administrativo;

Demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras
normas e regulamentos em vigor na JFCUA.

Artigo 4°.  Estrutura e Competéncia

1. Na prossecucéao das suas atribuigdes, todos os servigos da JFCUA deverao ter
em conta a estrutura orgéanica, Unidades e Subunidades, niveis de hierarquia
e competéncias estabelecidas na Estrutura Organizacional da JFCUA.

2. Na definicdo das fungdes de controlo e na indicacdo dos respetivos
responsaveis deve atender-se:

a)
b)

c)

A identificacdo das responsabilidades funcionais;
Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagdes respetivas;

Ao cumprimento dos principios da segregacéao das funcdes de acordo com
as normas legais e os principios de gestdo, nomeadamente para
salvaguardar a separagéao entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos, atenta a relagéao custo.
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Artigo 5°.  Competéncias Gerais

Compete ao Presidente da JFCUA, no uso da competéncia delegada, a
coordenacdao de todas as operagbes que envolvam gestdo financeira e
patrimonial da Freguesia, salvo 0s casos em que, por imperativo legal, deva
expressamente intervir a JFCUA.

Os servicos da JFCUA exercem as competéncias gerais que lhes estao
atribuidas na Estrutura Organizacional da Junta, bem como noutros
regulamentos de aplicagao especifica, incluindo o presente MCI.

Todos os atos que contrariem o preceituado no presente Manual serdo, em
qualquer circunstancia, considerados atos nulos e responsabilizados os
respetivos autores.

Artigo 6°. Requisitos do Sistema de Controlo Interno

O Sistema de Controlo Interno (SCI), do qual é parte integrante este MCI,
obedece a uma estrutura organica que define as responsabilidades funcionais,
em termos de autoridade e de responsabilidade e que contribui para assegurar
o cumprimento dos objetivos.

As politicas, métodos e procedimentos de controlo englobados no SCI, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
devem contribuir para assegurar o desenvolvimento das atividades de modo
eficiente e ordenado com vista a uma adequada gestéo do risco e eficacia em
todos os servigos de intervengéo.

Existéncia de um sistema de procedimentos de autorizagdo e registo
adequado, de modo a permitir o controlo contabilistico e operacional dos
direitos, obrigagcbes, demais ativos e passivos, bem como dos gastos e
rendimentos.

Existéncia de procedimentos validos para a execucao de tarefas e funcdes dos
servicos da JFCUA, associado a controlos interativos entre as varias
operagdes e servigos.

Existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparacao adequada as
responsabilidades que lhe sao confiadas.

Existéncia e desenho de documentos e registos adequados por forma a
assegurar a correta e atempada contabilizacdo das operacoes.
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Artigo 7°.  Aprovacgao

Compete a JFCUA aprovar, manter em funcionamento e atualizar o Sistema
de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliagao
permanente.

Compete a JFCUA e a cada um dos seus membros, bem como aos
responsaveis, dentro da respetiva unidade e subunidade organica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes do presente MCI.

Compete ainda aos responsaveis o acompanhamento da execucado das
politicas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha
de sugestdes, propostas e contributos das unidades e subunidades organicas
tendo em vista a avaliacao, revisado e permanente adequacao dessas mesmas
normas e procedimentos a realidade da JFCUA, sempre na 6ética da otimizagao
da funcao controlo interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia
da gestao autarquica.

CAPITULO Il - CONTROLO INTERNO

Artigo 8°. Conceito de Controlo Interno

O Controlo Interno é definido como um processo efetivado pela Assembleia de
Freguesia, Executivo e todo o pessoal da Junta de Freguesia, concebido para
proporcionar confianga a um nivel razoavel na concretizagao de objetivos.

O Controlo Interno embora referido como um processo, pode ser visto como
um conjunto de processos, nao sendo um evento ou circunstancia, mas uma
série de agbes que permeiam as atividades da Junta de Freguesia.

O Controlo Interno devera ser incorporado (“built in”) em vez de adicionado
(“built on”) pois podem afetar diretamente a capacidade de a Junta de
Freguesia atingir os seus objetivos e suportam iniciativas de qualidade desta.

Na JFCUA o Controlo Interno é efetuado pelo Executivo, Responsaveis da
Unidades Organizacionais e demais trabalhadores, sendo realizado por meio
dos seus atos e palavras.

Da mesma forma, o Controlo Interno afeta as agdes das pessoas. Reconhece
que as pessoas hem sempre compreendem, comunicam ou executam de forma
consistente. Cada Trabalhador tem conhecimentos e capacidades técnicas
Unicas e tem necessidade e prioridades diferentes.
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Ao definir a missdo na JFCUA, esta tera de estabelecer os objetivos que
pretendem atingir e as respetivas estratégias. Geralmente os objetivos
subdividem-se por trés categorias a referir:

a) Operacgdes: Relacionados com a utilizagéo efetiva dos recursos da JFCUA;
b) Informacao Financeira: Relacionados com a preparagéo de contas fiaveis;

c) Conformidade: Relacionados com o cumprimento de legislagdo e
regulamentos aplicaveis pela JFCUA.

Artigo 9°. Ambiente de Controlo

O Ambiente de Controlo tem uma influéncia interna na forma como as
atividades do servigo sdo estruturadas, os objetivos definidos, e os riscos
avaliados. Para o efeito, sdo desenvolvidas politicas e procedimentos
apropriados, muitas vezes incluindo um Coédigo de Etica e Conduta, que
promove a partilha de valores e o trabalho de equipa para atingir os objetivos
da Junta de Freguesia.

Os objetivos da JFCUA, e a forma como sao atingidos sdo baseados em:
a) Preferéncias ou opgoes;

b) Julgamentos de valor;

c) Estilos de gestéo.

Estas preferéncias e julgamentos de valor, normalmente traduzidos em
standards comportamentais, refletem a integridade da gestdo e o seu
compromisso com valores éticos.

A eficiéncia do Controlo Interno ndo podera ser superior aos valores de
integridade e ética das pessoas que o criam, administram e controlam. Os
valores de integridade e ética sdo elementos essenciais do ambiente de
controlo afetando a concegao, administragéo e controlo (“monitoring”) de outras
componentes do Controlo Interno.

O Executivo e demais Trabalhadores da JFCUA deverdo ter educacao e
formagéo, para poder acompanhar e tratar de forma efetiva um ambiente
evolucionario e fortalecer a capacidade da Junta de Freguesia para
desenvolver atividades de qualidade.

A contratacido de pessoal competente e formacao esporadica nio é suficiente,
devendo o processo de educagao e formacao ser continuo.

O impacto de um sistema ineficiente de Controlo Interno pode resultar em
prejuizos financeiros, perda de imagem publica ou quebra de atividade.
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Artigo 10°. Avaliagao do Risco

A avaliagao de riscos € a identificagcao e analise dos riscos associados ao nao
cumprimento das metas e objetivos operacionais, de informagdo e de
conformidade, este conjunto forma a base para definir como estes riscos serao
geridos.

A JFCUA independentemente da sua dimensao, estrutura ou natureza, depara-
se com riscos a todos os niveis da sua organizacao.

Nao existe qualquer forma pratica de reduzir o risco a zero. Assim, 0s
responsaveis das Unidades Organizacionais deverdo determinar qual o risco
aceitavel e esforgar-se por manter o risco nesse nivel.

A definicdo de objetivos pode ser um processo altamente estruturado ou
informal. Os objetivos poderdo ser explicitamente estabelecidos ou ser
implicitos de forma a dar continuidade a niveis anteriores de desempenho.

Apesar da diversidade de objetivos, podem ser definidas algumas categorias a
referir:

a) Objetivos de Operagdes: Relacionados com a eficiéncia das operagdes da
Junta de Freguesia;

b) Objetivos de Informagéo Financeira: Relacionados com a preparagéo de
contas de confianga;

c) Objetivos de Conformidade com a Legislagdo e Regulamentos Aplicaveis:
Relacionados com a aderéncia a legislacdo e regulamentos aos quais a
JFCUA esta sujeita.

Uma vez estabelecidos e clarificados os objetivos, deve-se:
a) Identificar os riscos que ameacem o seu cumprimento;

b) Tomar as a¢des necessarias para a gestao dos riscos identificados.

Artigo 11°. Identificagcdao dos Riscos

Sendo o risco a probabilidade de perda ou incerteza associada ao cumprimento
de um objetivo, para cada objetivo proposto deve ser feito um processo de
identificacao dos riscos.

O desempenho da JFCUA pode ser colocado em risco, ndo s6 por fatores
internos, mas também por fatores externos.
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Artigo 12°. Analise dos Riscos

Apods a JFCUA identificar os riscos, devera ser efetuada uma analise de risco,
sendo que o processo de analise, inclui normalmente:

a) Estimativa do significado do risco;
b) Avaliagéo da probabilidade (ou frequéncia) de ocorréncia do risco;

c) Consideragao de como o risco devera ser gerido (ou seja, uma identificacao
das acdes que deverao ser tomadas).

Uma vez identificados os riscos e avaliados o significado e a probabilidade do
risco, o Responsavel da Unidade Organizacional devera considerar a forma
como gerir o risco.

As acbes que poderdo ser efetuadas para reduzir o significado ou a
probabilidade da ocorréncia do risco incluem diversas decisbes que o
Responsavel da Unidade Organizacional podera tomar diariamente e
distribuem-se entre:

a) ldentificacao de fontes alternativas de fornecimento;
b) Obtencao de relatorios operacionais relevantes;
c) Melhoramento dos programas de formacao.

Devera ser notado que existe uma distingado entre avaliacdo de risco, que é
parte integrante do controlo interno, e os planos, programas ou agdes
resultantes consideraveis como necessarias pela gestdo para tratar os riscos.

Artigo 13°. Gestao da Mudanga

Para efeitos de avaliagao de riscos é fundamental a existéncia de um processo
para identificar condicbes alteradas e tomar as acbes consideradas
necessarias.

A JFCUA necessita de um processo, formal ou informal, para identificar as
condi¢cdes que poderao afetar de forma significativa a capacidade de atingir os
objetivos definidos.

Este processo sera paralelo a/ou parte do processo de avaliacao periédica de
risco da JFCUA, inclui a identificacdo da condicdo de mudanca e analise das
oportunidades associadas ou riscos. Tal analise inclui:

a) lIdentificar as causas potenciais que permitam a realizagéo ou originaram a
nao realizagdo de um objetivo;
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b) Avaliar a probabilidade de tais causas ocorrerem;
c) Avaliar o efeito provavel na realizagao dos objetivos;
d) Considerar o grau pelo qual o risco pode ser controlado ou mitigado.

Na gestdo da mudancga, é pressuposto fundamental que algumas condigbes
deveréao ser sujeitas a consideracao especial. O nivel a que estas condi¢des
requerem a atencdao do Executivo depende do efeito que poderdao ter em
circunstancias particulares.

Em qualquer pressuposto ou condicdo significativa, deverdo existir
mecanismos para identificar alteragdes que ocorreram ou que poderao ocorrer
a curto prazo.

Tanto quanto possivel, os mecanismos deverao antever o futuro de forma que
a JFCUA possa antecipar e planear quaisquer alteragdes significativas.

Ninguém pode prever com certeza o futuro, mas quanto melhor a JFCUA for
capaz de antecipar as alteracbes e os seus efeitos, menores as surpresas
desagradaveis.

Artigo 14°. Atividades de Controlo

As atividades de controlo sdo atividades que, quando executadas a tempo e
maneira adequados, permitem a redugado ou administragao dos riscos.

As atividades de controlo podem ser categorizadas por objetivos de controlo
especificos, tais como, assegurar a totalidade e exatidao do processamento de
dados.

Referem-se abaixo algumas atividades de controlo normalmente efetuadas por
pessoas em diferentes niveis da JFCUA. Estas sao apresentadas para ilustrar
a variedade de atividades de controlo e nao para sugerir qualquer
categorizacao especifica:

a) Revisdes de Alto Nivel — sdo efetuadas revisdes de comparacgdes entre
valores atuais com valores orcamentais, previstos, de exercicios anteriores
ou da concorréncia. As principais iniciativas sao identificadas de forma a
medir como os objetivos estdo a ser atingidos. As acdes do Responsavel
de Unidade Organizacional, tomadas para analisar e acompanhar tais
relatorios representam atividades de controlo;

b) Processamento de Informagdo — Sao efetuados diversos controlos para
assegurar a exatidao, totalidade, validade ou autorizagéo das transagdes e
a continuidade (manutengao) dos registos/ficheiros;
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c) Segregacgao de Fungdes — As fungdes estdo divididas ou segregadas por
diversas pessoas de forma a reduzir o risco de erro ou acobes
desapropriadas.

Estes sao alguns exemplos entre uma miriade de procedimentos efetuados
diariamente na JFCUA com fim de reforcar a adesdo a planos de acéo
estabelecidos e manter a JFCUA direcionada para a realizagdo dos obijetivos.

Sendo que as atividades de controlo cobrem normalmente dois elementos:

a) Politicas ou normas estabelecendo o que devera ser efetuado e servindo
como basa para o segundo elemento;

b) Procedimentos para executar a politica.

As atividades de controlo sao parte fundamental de um processo pelo qual a
JFCUA tenta atingir os seus objetivos de servico.

O ambiente em que a JFCUA opera, afeta os riscos aos quais esta exposta e
podera apresentar requisitos externos unicos ou de legislagao ou regulamentos
especiais.

Artigo 15°. Informagao e Comunicacgao

A JFCUA devera recolher informacéao pertinente (financeira e nao financeira),
relacionada com eventos ou atividades externas e internas.

Os Responsaveis das Unidades Organizacionais deverdo identificar a
informacéao relevante a gestdo do servico a qual devera ser entregue, num
formato e num periodo adequado, as pessoas que tém necessidade dela para
que possam executar os respetivos controlos e outras responsabilidades.

A informagado deve ser identificada, recolhida, processada e reportada por
sistemas de informagao.

Os Sistemas de Informacao, para serem eficazes, nao deverao apenas
identificar e recolher informacéao financeira e nao financeira necessaria, mas
também processa-la e reporta-la de forma atempada e adequada que seja util
para controlar as atividades da JFCUA.

A qualidade da informagao podera depender do funcionamento das atividades
de controlo.

A comunicagéo pode ser divulgada essencialmente por escrito, em manuais/
normas de politicas e procedimentos internos, regulamentos, instrumentos de
trabalho, etc.
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CAPITULO lll - PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

Artigo 16°. SNC-AP

De acordo com a implementacdo do Sistema de Normalizacao Contabilistica
para Administragcbes Publicas (SNC-AP), os principios contabilisticos
passaram a designar-se de Carateristicas Qualitativas da Informacao.

De acordo com o Decreto-Lei n°® 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o
Sistema de Normalizacao Contabilistica para as Administracdes Publicas, sdo
revogadas as Politicas Contabilisticas existentes no ponto 3.2 do POCAL.
Sendo assim estas Politicas substituidas pelas Carateristica Qualitativas
presentes na Estrutura conceptual do referido Decreto.

As carateristicas qualificativas da informagao incluidas no relato financeiro sdo
os atributos que fazem com que essa informacao seja util para os utilizadores
das demonstracgdes financeiras e atinja os objetivos do relato financeiro.

As carateristicas qualificativas principais sdo a relevancia, a fiabilidade, a
compreensibilidade, a oportunidade, a comparabilidade e a verificabilidade.
Estas carateristicas qualificativas aplicam-se a toda a informacao financeira e
nao financeira relatada.

Existem, porém, constrangimentos na informacéo incluida no relato financeiro
como a materialidade, a relagdo custo beneficio e o equilibrio entre as
carateristicas qualificativas abordadas mais adiante.

Artigo 17°. Relevancia

A informacao financeira e nao financeira é relevante se for capaz de fazer a
diferenga no alcance dos objetivos do relato financeiro, isto €, quando tiver valor
confirmativo, valor preditivo ou ambos, sendo que as fungdes confirmativa e
preditiva da informacéao estao interrelacionadas.

A informacéao financeira e nao financeira tem valor confirmativo se confirma ou
altera expetativas correntes ou passadas.

O relato financeiro pode apresentar informacgdes sobre objetivos, atividades e
custos futuros, bem como as quantias e fontes de recursos que se prevé alocar
a atividades futuras. Essa informacgao orientada para o futuro tem valor preditivo
e sera relevante para efeitos de responsabilidade pela prestacdo de contas e
tomadas de decisdes.
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A informagdo sobre acontecimentos econdmicos que existiram ou estao a
ocorrer também tem valor preditivo para ajudar a construir expetativas sobre o
futuro.

Artigo 18°. Fiabilidade

Para ser util, a informagéo financeira deve ser uma representacgéo fiel dos
fendbmenos econdmicos e outros que pretende representar.

Consegue-se uma representacao fiel quando a descricdo dos fendmenos é
completa, neutra e isenta de erros materiais.

A informacdo que representa com fiabilidade os fendmenos econdémicos
descreve a substancia da transacao, acontecimento, atividade ou circunstancia
subjacente, a qual nao coincide necessariamente com a sua forma legal.

Uma omissado de informagcao pode fazer com que a representacdo de um
fendmeno econdmico ou outro possa ser falsa ou distorcida e, portanto, sem
utilidade para os utilizadores das demonstragdes financeiras, considerando-se
incompleta.

A neutralidade no relato financeiro é a auséncia de influéncias.

Tal significa que a selegdo e apresentagdo de informacao financeira e nao
financeira ndo é feita com a intengao de atingir um resultado pré-determinado,
por exemplo, influenciar de uma determinada forma a avaliagao dos utilizadores
das demonstracdes financeiras sobre uma decisdo ou julgamento a fazer ou
induzir determinado comportamento.

Considera-se que a informacgéao financeira esta isenta de erros ou omissdes
que, individual ou agregadamente, sejam materiais na descricdo dos
fendmenos e o processo para produzir a informacao relatada tenha sido
aplicado como prescrito.

Artigo 19°. Compreensibilidade

A compreensibilidade é a qualidade da informacao que permite aos utilizadores
das demonstragdes financeiras compreenderem o seu significado.

Por exemplo, as aplicacdes acerca da informacéo financeira e nao financeira e
os comentarios sobre o servigo efetuado durante o periodo de relato, bem como
expetativas sobre periodos futuros, devem ser escritos numa linguagem
corrente e apresentados de uma forma que seja prontamente percetivel pelos
utilizadores das demonstragdes financeiras.
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3.

A compreensibilidade é melhorada quando a informagdao € classificada,
caracterizada e apresentada de forma clara e concisa.

Artigo 20°. Oportunidade

A oportunidade significa ter a informagao disponivel para os utilizadores das
demonstragdes financeiras antes de deixar de ser util para efeitos de
responsabilizacao pela prestacdo de contas e tomada de decisoes.

Ter informacgéo disponivel mais cedo pode melhorar a sua utilidade como
elemento de avaliagdo e a sua capacidade de informar e influenciar decisdes
que precisam de ser tomadas.

Artigo 21°. Comparabilidade

A comparabilidade é a qualidade de informacao que permite que os utilizadores
das demonstragdes financeiras identifiquem semelhangas e diferengas entre
dois conjuntos de fendmenos.

A comparabilidade é diferente da consisténcia.

A consisténcia refere-se ao uso das mesmas politicas e principios
contabilisticos e bases de preparacao quer de periodo para periodo dentro da
mesma entidade publica, quer no mesmo periodo entre diversas entidades
publicas.

A comparabilidade € uma meta e a consisténcia ajuda a atingir essa meta.
A comparabilidade também é diferente da uniformidade.

Para a informagao ser comparavel, o que ¢é igual deve parecer igual e o que é
diferente deve parecer diferente.

A comparabilidade da informacao no relato financeiro nao € melhorada fazendo
com que coisas diferentes paregam iguais e com que coisas iguais paregam
diferentes.

Artigo 22°. Verificabilidade

A verificabilidade é a quantidade de informagédo que ajuda a assegurar aos
utilizadores que a informacgao incluida no relato financeiro representa os
fendmenos econdmicos e outros que pretende representar.

Esta caracteristica implica que observadores independentes e conhecedores
podem chegar a um consenso, embora nem sempre estejam de acordo, que:
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a) A informacgao representa os fendmenos econdmicos e outros que pretende
representar sem erros materiais ou influéncias;

b) Foi aplicado um método de reconhecimento, mensuragéo ou apresentagéo
sem erros materiais ou influéncias.

CAPITULO IV - POLITICAS E PROCEDIMENTOS
Secgdaol- Recursos Humanos

Artigo 23°. Pessoal

O Servico de Recursos Humanos (SRH) em conjunto com o Presidente da
JFCUA procedera anualmente, por altura da elaboragao do orcamento para o
ano seguinte, ao levantamento das necessidades de pessoal da JFCUA e
procedera ao planeamento de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em funcado da dinamica interna, das opgdes do plano e de novas
atribuicbes conferidas delegadas na Freguesia e concomitantes novas
competéncias conferidas aos seus 6rgaos, que se consubstancia na proposta
do mapa de pessoal anual.

A admissao de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece
da aprovacao da JFCUA, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da
JFCUA ou em quem ele delegue.

Nao podera ser efetuada qualquer admissao sem que exista adequada dotacao
orcamental e conste do mapa de pessoal legalmente aprovado e em vigor.

As admissdes deverao ser sempre precedidas dos procedimentos adequados
a forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente
organizado atualizado, que assumira a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da JFCUA, o Responsavel pelo pelouro, os trabalhadores da
Unidade Administrativa e Financeira e o Responsavel do SRH.

A mobilidade interna devera ocorrer sempre, ouvidos os interessados e 0s
responsaveis das unidades e subunidades organicas de origem e de destino,
através de despacho do Presidente da JFCUA ou de quem em este delegue.
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10.

O Servigo de Recursos Humanos € responsavel pelo controlo das despesas
com trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal ou complementar,
bem como pela assiduidade, pontualidade, faltas e a sua justificagao,
auséncias por doenga, verificagbes domicilidrias de doenga, juntas médicas e
processos de aposentacao dos trabalhadores, bem como, pela verificacdo dos
mapas mensais das escalas/turnos dos trabalhadores.

O SRH devera assegurar que nao sao ultrapassados os limites legais
determinados para a realizagao de trabalho extraordinario.

Compete ao SRH zelar pelo cumprimento dos procedimentos decorrentes da
aplicagdo das normas legais relativas a avaliagdo de desempenho dos
trabalhadores (SIADAP 3).

Seccao ll - Disponibilidade

Artigo 24°. Valores em Tesouraria

A importancia em numerario existente no Servigo de Tesouraria e Bancos
(STB) deve limitar-se aos valores de receita cobrada que se encontrem em
rececado ou conferéncia relativos ao movimento diario de receita, desde que
constem das receitas previstas no orcamento anual da JFCUA.

Compete ao trabalhador afeto ao Servigo de Tesouraria e Bancos, ou seu
substituto, assegurar o depésito diario em instituicdes bancarias das quantias
referidas no ponto anterior.

Diariamente sdo apurados os valores recebidos, sendo depositados no dia
seguinte, em contas bancarias tituladas pela JFCUA.

Para além dos valores referidos no n.° 1, nos Postos de Cobranga tem em seu
poder um fundo fixo de caixa destinado a facilitar os trocos nos diversos postos
de cobranca.

Nos Postos de Cobranga n&o se procede a qualquer pagamento.

No Servigco de Tesouraria e Bancos podera existir os seguintes meios de
recebimento:

a) Numerario;
b) Cheque;
c) Transferéncia bancaria;

d) Dacao em pagamento, nos termos do artigo 201.° do CPPT.
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Nao podem existir em caixa cheques pré-datados e cheques sacados por
terceiros e devolvidos pelo banco, ou documentos justificativos de despesas
efetuadas, com excegédo dos pagamentos da Freguesia.

Artigo 25°. Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio (FM) é um montante expresso em unidades monetarias
(euros) de meios financeiros liquidos entregue a um determinado trabalhador,
responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagéo e pagamento imediato
de despesas de pequeno valor.

O FM, constituido por meio monetario de montante previamente definido, visa
fazer face a aquisigdo de bens e servigos considerados urgentes, inadiaveis e
imprevisiveis, necessarios a continuidade da atividade da JFCUA.

O montante necessario assim como as restantes disposicoes relativas ao FM
é definido em Normativo Interno.

A realizacdo de despesas através de FM sera sempre uma medida de excecao,
caso nao seja possivel seguir os procedimentos a observar no regime de
aquisicao de bens e servigos, devendo ser utilizado somente para despesas
urgentes, inadiaveis e imprevisiveis, e que correspondem a pequeno valor.

Sao consideradas despesas urgentes, inadiaveis e imprevisiveis, as despesas
relativas a aquisicao de bens ou servigos, cuja inexisténcia prejudique o normal
funcionamento da JFCUA, que nao possam ser realizadas, em tempo (util,
através dos mecanismos definidos nas disposi¢cbes legais referentes a
aquisicao de bens e servicos.

A movimentacao dos FM é da exclusiva competéncia dos seus Responsaveis,
respondendo este financeiramente, nas situagbes de violagdo do presente
Manual.

Os Responsaveis dos FM pagardao as despesas permitidas, previamente
autorizadas por quem possui competéncia propria, delegada ou subdelegada
para autorizar a realizacdo de despesas, preenchendo corretamente o Mapa
de Entrega de Documentos do FM e anexando os documentos de suporte (p.e.
Fatura/Recibos).
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Artigo 26°. Abertura e Movimentagao de Contas Bancarias

Cabe ao STB a elaboracao de proposta para a constituicdo de contas bancarias
da JFCUA, a submeter a aprovacao do Executivo.

As contas bancarias sao tituladas pela JFCUA e movimentadas mediante a
assinatura simultdnea do Presidente e do Tesoureiro da JFCUA, ou, do
respetivo substituto na sua auséncia, devendo o Tesoureiro manter
permanentemente os dados da conta atualizados. A definicdo das assinaturas
devera ser registada na primeira ata do executivo, apos tomada de posse ou
apods substituicdo de algum membro.

Para efeitos de controlo das movimentacbes das contas bancarias,
mensalmente, um trabalhador da Unidade Administrativa e Financeira devera
proceder a reconciliacdo de todas as contas de depdsito a ordem,
confrontando-as com os registos contabilisticos.

Artigo 27°. Emissao e Guarda de Cheques

Compete ao STB a emissdo dos cheques ou registo das transferéncias para
pagamento de despesas efetuadas, sempre em funcdo da Lista de
Autorizagbes de Pagamento e, apos conferéncia dos respetivos documentos
de suporte.

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

Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do STB, no cofre da JFCUA.

Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam arquivados na pasta de
processo de cada instituicao de crédito, a guarda do STB e apds o responsavel
proceder a inutilizagao das assinaturas, bem como ao seu arquivo sequencial
por data de emissao e por banco, quando se trate de cheque em transito cujo
periodo de validade de seis meses terminou, procede-se ao cancelamento
junto da instituicAo bancaria, registando-se, contabilisticamente, as
regularizagdes.

A verificagdo do periodo de validade dos cheques em transito € efetuada pelo
STB, sendo tal fato comunicado por escrito a JFCUA para efeitos de
deliberacao.

E vedada a assinatura de cheques em branco e/ou ao portador.
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Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a
pagar que os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu
valor e ao beneficiario.

Artigo 28°. Cartoes de Débito e/ou Cartoes de Crédito

A adocido de cartdes de crédito e ou cartbes de débito como meio de
pagamento deve ser aprovada pela JFCUA, devendo o referido cartdo estar
associado a uma conta bancaria titulada pela JFCUA.

A utilizacao do cartdo de débito e/ou crédito esta restrita a aquisicdo de bens e
servigos em que o fornecedor estabelece um prazo de pagamento curto e que
0 meio de pagamento seja limitado ao cartao.

As despesas pagas com cartdbes de crédito e/ou cartbes de débito devem
respeitar as disposigdes legais e contabilisticas, estando sujeitas a autorizagao
prévia dos responsaveis pela movimentagcao das contas bancarias.

A utilizacao de cartbes de crédito e/ou débito esta sujeita ao preenchimento de
um formulario de utilizacao especifico, conforme o Anexo | do presente Manual.
A utilizagao do cartao deve ser devidamente registada em folha de protocolo.

Os cartdes de débito e/ou crédito ficam a guarda do STB, no cofre da JFCUA.

Artigo 29°. Investimentos Financeiros e Temporarios

Investimento financeiro € um ativo destinado a obter proveitos para a JFCUA.

Investimento financeiro temporario € aquele que pode ser rapidamente
realizavel, normalmente com duracao inferior a um ano.

E proibida a realizacdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal
meng¢ao constar das propostas das instituicdes consultadas.

Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestao
dos ativos, deve o Responsavel pela Unidade Administrativa e Financeira
(UAF) propor a JFCUA, possiveis aplicagdes financeiras, consultando varias
instituicdes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da operacgao.

Em caso de renovagao podera ser consultada apenas a entidade junto da qual
se encontra feita a operagéo.

Ao Responsavel pela UAF ou quem este indique, compete o processo negocial,
devendo em cada fase do processo ser dado conhecimento ao Presidente da
JFCUA ou Vogal com competéncia delegada.
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Artigo 30°. Reconciliagdes Bancarias
As reconciliagbes bancarias de todas as contas bancarias tituladas pela JFCUA
sao efetuadas mensalmente, até ao final da primeira semana do més seguinte.

As reconciliagdes bancarias devem ser feitas de forma padronizada, devendo
seguir o modelo definido pela UAF.

A realizagao da reconciliagdo bancéria na plataforma utilizada pela entidade,
nao dispensa o numero anterior.

Os itens da reconciliacdo que se repetirem por dois meses consecutivos,
deveréao ser adequadamente investigados e devidamente justificados.

Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancarias sado visadas pelo
responsavel, digitalizadas no Sistema de Gestdo Documental e, nos suportes
de papel enquanto existirem, arquivadas numa pasta por ano contabilistico.

Seccao lll - Postos de Cobranga

Artigo 31°. Funcionamento

Havera postos de cobrancga nos locais em que se considere util para os utentes
e justificavel na otica do interesse da JFCUA, mediante aprovacéao prévia da
JFCUA, sob proposta do Presidente.

Por cada posto de cobranca, é preenchido diariamente uma folha de caixa,
onde serdo inseridos todos os recibos ou guias emitidas para cobranca, em
formato eletrénico.

Independentemente de outros que venham a ser criados, nos termos do
numero 1, sdo postos de cobranca:

a) Espaco de atendimento em Camarate;
b) Espaco de atendimento em Unhos;

c) Espaco de atendimento em Apelagéo;
d) Espaco de atendimento em Catujal;

e) Espacgo de atendimento em Fetais.

Sem prejuizo da regra geral enunciada nesta Seccgao, poderédo ser adotados
procedimentos especiais, a definir por despacho do Presidente da JFCUA.
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Artigo 32°. Fundos Fixos de Caixa

Os Fundos Fixos de Caixa (FFC) correspondem aos fundos de caixa atribuidos
aos postos de cobrancga - espacos de atendimento.

O montante necessario assim como as restantes disposicdes relativas ao FFC
é definido em Normativo Interno.

Em caso de necessidade de revisdo do montante necessario ao FFC definido,
o0 Responsavel da UAF analisa as necessidades da JFCUA, de modo a definir
€ a propor para analise e aprovacao do Presidente, o montante considerado
como adequado, considerando o critério objetivo utilizado e o risco dos meios
monetarios.

Compete ao Presidente, sob proposta do Responsavel da UAF, deliberar sobre
a constituicdo e aprovagao dos montantes que integram os FFC e os seus
respetivos responsaveis.

Apds a aprovacgao da proposta pelo Presidente da JFCUA para constituicao do
FFC, os Servigos de Contabilidade procedem ao respetivo registo
contabilistico.

A responsabilidade é imputavel aos Responsaveis dos FFC, quando, no
desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo.

Artigo 33°. Cobranca da Receita
Os servigos da JFCUA, emitem a guia de receita / recibo na aplicagdo em uso
no respetivo Servico, colocando as datas de emissao e conferéncia.
A guia de receita / recibo deve ser impressa em duplicado.

O original da guia de receita / recibo é entregue, devidamente assinado aos
utentes, pelo trabalhador que procede a cobrancga, sendo o duplicado enviado
ao Servigo de Contabilidade (SC).

Artigo 34°. Contagem Fisica de Caixa
A contagem de caixa consiste na inventariacdo fisica dos fundos que
constituem a caixa. Estes fundos contém notas e moedas.

Para se efetuar a contagem de caixa, a JFCUA deve ter em atencao as
seguintes praticas:

a) Planeamento prévio da contagem de caixa;
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b) Conhecimento das diversas caixas existentes e do seu funcionamento;
c) Todos os fundos existentes em caixa devem ser incluidos na contagem;

d) Na existéncia de mais de um caixa em determinado local, a contagem
devera ser efetuada em simultadneo e/ou logo a seguir;

e) Organizagao de equipa de contagem;

f) A contagem de caixa deve ser efetuada com carater de surpresa.
Elementos que devem constar no Mapa da Contagem de Caixa:

a) Servigo/ Local: Nome da Unidade Organizacional e local de contagem;
b) Data: Data e hora da contagem;

c) Composicao da Contagem: Devera ser preenchido no Mapa de Contagem
de Caixa as quantidades contadas de moedas (0,01€ até 2,00€) e de notas
(5,00€ ateé 500,00€);

d) Documentos: Deverao ser colocados os documentos que constam na caixa
e preencher o respetivo descritivo e o respetivo valor;

e) Outros Valores: Deve constar o valor total de cheques, transferéncias
bancarias realizadas e dos talées de POS (Multibanco);

f) Detentor do Caixa/Cofre: Nome do responsavel pela caixa e a respetiva
assinatura do mesmo;

g) Conferido por: Nome dos responsaveis que integraram a equipa de
contagem e efetuaram a contagem e deve ser assinado pela equipa.

Para a Contagem Fisica de Caixa, sdo necessarios dois trabalhadores, que
realizam a contagem fisica dos FFC dos Postos de Cobrancga, nas seguintes
situacoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo e/ou alteragdo de
Presidente e/ou Tesoureiro;

d) Quando for substituido o responsavel do respetivo caixa.

Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do 6rgao executivo,
considera-se, respetivamente, o dia util anterior a tomada de posse e o dia da
tomada de posse.

O Mapa da Contagem de Caixa fica a guarda dos Servicos de Contabilidade,
sendo fornecido ao STB, elaborado em duplicado para o efeito.
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As diferencas apuradas deverao ser explicadas pelo responsavel do fundo de
caixa ou pelo responsavel da reconciliagao bancaria, conforme o caso.

Artigo 35°. Entrega

A entrega dos montantes das receitas arrecadadas nos postos de cobranga, é
feita diariamente pelos varios servigos emissores ao Responsavel pelo STB.
Devendo os servigos emissores entregar também os respetivos duplicados das
guias de receita cobradas, assim como a folha de caixa diaria.

Quando existam divergéncias, devem ser solicitados esclarecimentos aos
Servicos emissores.

Todos os trabalhadores que exercam fungcbes de cobranga e entrega de
receitas, sao responsaveis por todos os atos praticados, quer civil ou
criminalmente.

O trabalhador do STB no desempenho das suas fungdes, procede ao controlo
e apuramento das importancias entregues, ndo sendo este responsavel por
atos ilicitos praticados pelos trabalhadores que exergam funcdes de cobranca
e entrega de receitas, salvo se no desempenho das suas fung¢des de gestao,
controlo e apuramento de importancias tiver procedido com dolo.

Seccao IV - Endividamento

Artigo 36°. Endividamento e Regime de Crédito

A contratualizacdo de empréstimos de curto prazo s6 pode ser efetuada em
conformidade com as normas constantes do artigo 55.° da Lei n.° 73/2013, de
3 de setembro, na sua redacgao atual.

A celebracao de contratos de locacao financeira s6 pode ser efetuada no
cumprimento do estipulado no n.° 3 do artigo 55.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, na sua redacao atual.

Os encargos da divida resultantes da contratagdo de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros,
apos o que é emitida a respetiva Nota de Pagamento para que ndo sejam
ultrapassados os limites fixados no n.° 8 do artigo 55.° da Lei n.° 73/2013, de 3
setembro, na sua redacéo atual.

Para o adequado acompanhamento da amortizagdo dos empréstimos
contratados deve, o STB, enviar os extratos bancarios recolhidos para o SC.
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Os extratos referidos no nuamero anterior devem permitir, ao servigo
responsavel pelo acompanhamento da amortizacdo dos empréstimos
contratados, a conferéncia do cumprimento do estabelecido nos contratos
assinados.

No sentido do acompanhamento e controlo da capacidade financeira da
JFCUA, o responsavel devera elaborar também um relatério trimestral da
contabilidade orgamental e financeira onde seja dada énfase a evolugao das
contas Dividas a Terceiros e saldos das contas de disponibilidades.

Nos termos do n.° 7 do artigo 55.° da Lei n.° 73/21013, de 3 de setembro, na
sua redacgao atual, € vedado as Freguesias o0 aceite ou saque de letras de
cambio, concessdo de avales, a subscricao de livrangas, a concessao de
garantias pessoais ou reais e a contratacdo de empréstimos de médio e longo
prazo.

Todos os créditos e débitos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.

Seccao V- Receitas

Artigo 37°. Cobrancga de Receitas e Outros Fundos

O circuito da liquidacdo e cobranca de receitas destinadas aos cofres da
JFCUA, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinados a outras
entidades, em que sejam intervenientes os servigos da JFCUA, inicia-se com
a emissdo guia de receita / fatura.

A Liquidagao ocorre quando se emite a guia de receita / fatura que garante a
JFCUA o direito de receber a referida importancia.

Apods apuramento do montante exato a receber de terceiros, havera lugar a sua
cobranga, emitida a respetiva guia de receita / fatura, a sua autenticagao e, se
for o caso, da sua entrega em duplicado, e o recebimento corresponde a
entrada em cofre das receitas, sendo esta ultima assegurada, nos postos de
cobrancga.

A Cobrancga ocorre quando a guia de receita / recibo sao trocados pela sua
expressao monetaria ou expressa noutra forma de pagamento.

Apods a emissdo de Guia de Receita / Recibo, havera lugar a sua rececéao e
conferéncia no STB, bem como a cobranga e sua autenticagao, a entrega do
original ao cliente, contribuinte ou utente respetivo e ao registo do duplicado na
folha de caixa.
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Artigo 38°. Emissao, Cobranca e Arrecadacao da Receita

Compete ao STB proceder a arrecadacéao das receitas da Freguesia, mediante
guias / faturas a emitir pelos diversos postos de cobranga de receita.

Havera postos de cobranca nos locais em que se considere util na perspetiva
dos utentes e justificavel na dética do interesse da Freguesia, devendo ser
regidos pelas disposi¢cdes constantes no presente Manual.

Diariamente, o STB confere o total dos valores recebidos com o somatério das
guias de receita / recibos cobrados.

O movimento diario da Tesouraria sera conferido no dia seguinte pelos SC, que
extraira da aplicagao informatica o Relatério de Integragao.

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgcamento do ano em que a
cobranca se efetuar.

Artigo 39°. Formas de Recebimentos

As guias de receita / recibos podem ser recebidos por numerario, cheque,
transferéncia bancéaria, terminal de pagamento automatico, referéncia
multibanco ou qualquer outro meio legalmente aceite.

Em caso de recebimento por cheque, 0 mesmo deve ser cruzado, emitido a
ordem da JFCUA e o0 montante deve corresponder exatamente ao montante a
pagar.

A data de emissado deve coincidir com a data da sua entrega, nunca podendo
ser posterior.

Deve ser indicado no verso o numero da guia de receita / fatura
correspondente.

No caso de cheque remetido pelo correio, o STB deve cruzar imediatamente
os cheques recebidos pelo correio e emitir o recibo correspondente a receita.

Os recebimentos devem, sempre que possivel e preferencialmente, ser
realizados pelos meios eletronicos disponiveis ou, no caso das notificacdes
efetuadas pela JFCUA, através do método preferencial que se encontra
previsto nas mesmas.
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Artigo 40°. Aceitagao/ Devolucao de Cheques

A aceitagcdo de cheque como forma de pagamento a JFCUA deve obedecer
aos seguintes requisitos:

a) O montante inscrito no cheque n&o pode ser superior ao montante da guia
de receita / fatura;

b) A sua data de emissdo ndo deve invalidar o seu recebimento imediato
perante a instituicdo bancaria;

c) Deve ser emitido a ordem da JFCUA,;
d) E vedada a aceitacdo de cheques pré-datados;

e) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser
aposto no verso o numero da guia de recebimento que Ihe corresponde,
bem como o numero do contacto telefénico da entidade pagadora;

f) Estes dados devem ser inseridos num campo de observacdes da aplicagéo
informatica respetiva;

g) Os cheques tém de corresponder a uma receita efetiva, ndo podendo ser
aceites para serem trocados por numerario;

h) As verbas recebidas por terminal de pagamento tém de corresponder a uma
receita efetiva, ndo podendo ser efetuadas operacdes de levantamento de
numerario.

Caso se verifigue a devolugdo de cheques de utentes pelas instituicdes
bancarias por falta de provisao, o STB deve informar, do facto, ao seu superior
hierarquico e dar conhecimento por mensagem de correio eletronico ao
responsavel pelo servigco emissor, contatar o contribuinte e, sendo caso disso,
tomar as iniciativas adequadas previstas no regime juridico do cheque.

Caso nao seja regularizada a situacdo de imediato, o STB elaborara uma
informacéao de forma a ser extraida certidao de divida.

Os servigos devem tomar as medidas necessarias para que a JFCUA seja
ressarcida pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes
a devolucéo.

Artigo 41°. Taxas, Licengas e Pregos

Conforme o previsto na Lei 53-E/2006, de 29 de dezembro (Regime Geral de
Taxas das Autarquias Locais), no Orgamento da Receita, no Regulamento e
Tabela Geral de Taxas, Licencas e Precos, sdo taxas e precos da JFCUA os
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valores recebidos dos servigos seguintes, independentemente de outras que
venham a ser aditadas:

a) Emissédo de Atestados, Declaragdes e Certiddes;
b) Licenciamentos de Canideos ou Gatideos;

c) Licenciamentos previstos na Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro, na sua
atual redacao;

d) Licenciamentos previstos no Contrato Interadministrativo celebrado com a
Camara Municipal de Loures;

e) Receitas dos Cemitérios;
f) Receitas de Mercados;
g) Outras atividades desenvolvidas pela JFCUA.

As isengdes, redugdes e agravamentos das taxas sao reguladas, de acordo
com o estipulado no Regulamento e Tabela de Taxas, Licengas e Pregos.

Os incumprimentos sao tratados nos termos do estipulado no Regulamento e
Tabela de Taxas, Licengas e Precgos.

A atualizagao das taxas e outras receitas é realizada em conformidade com o
disposto na lei em vigor.

Artigo 42°. Outras Receitas

Além das taxas a JFCUA prevé igualmente no seu orgcamento as seguintes
receitas independentemente de outras que venham a ser incluidas por revisao:
a) Externas:

i) Fundo de Financiamento das Freguesias;

i) Direcéo Geral das Autarquias Locais;

iii) Camara Municipal de Loures;

iv) Autoridade Tributaria e Aduaneira de Portugal,

v) Companhias de Seguros;

vi) Instituto do Emprego e Formacao Profissional e outros Organismos
Publicos.

b) Internas:

i) Outras atividades e projetos desenvolvidos pela JFCUA.
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Artigo 43°. Anulacao de Receitas

As guias de receita e faturas podem ser anuladas mediante uma proposta
devidamente fundamentada. De acordo com o principio da segregacao de
fungdes, os servicos emissores ndo devem ser responsaveis pela anulagéao das
guias de receita ou faturas que emitiram.

A anulagao de receitas deve ser feita sob a forma de Notas de Crédito e € da
competéncia do Responsavel da UAF.

A Nota de Crédito é emitida pelos SC, sendo conferida pelo Responsavel da
UAF, e posteriormente arquivada pelos SC.

Artigo 44°. Restituicdo da Receita

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

Compete ao servigo emissor da receita indevidamente recebida prestar
informacao fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente da JFCUA ou
pessoa com competéncia delegada, sobre os motivos da arrecadacéao indevida,
para que este possa autorizar a correspondente restituicio.

De acordo com as normas do SNC-AP, as restituicbes de montantes recebidos
devem ser registadas contabilisticamente como abatimentos a receita. Este
procedimento assegura que o valor total da receita da JFCUA nao seja
inflacionado ou adulterado, mantendo a precisdo e a integridade das
demonstragdes financeiras.

Secgao VI - Despesas

Artigo 45°. Realizagcao de Despesas

Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagao prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos
internos, com responsabilizacido pessoal e disciplinar do autor.

Conforme legislacao aplicavel, a cada fase do processamento das despesas
corresponde um registo contabilistico, nomeadamente:

a) Inscrigdo de dotac&o orgcamental da despesa;

b) Cabimento;
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c) Compromisso;
d) Obrigacéo;
e) Pagamento.

As despesas s6 podem ser cativas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com uma dotacao
igual ou superior, respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual
constitui o limite maximo a utilizar na sua realizagao.

O cabimento consiste na cativagdo de determinada dotagdo orgamental,
visando a realizacdo de uma despesa, e sera efetuada com base numa
requisicao interna, cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica.

O compromisso face a terceiros, de realizar despesa, sera efetivado com base
em requisicdo externa ou contrato para a aquisicdo de determinado bem ou
servico, cuja aquisicao foi previamente autorizada na fase de cabimento, desde
que existam fundos disponiveis.

O processamento ou reconhecimento da obrigacao relativa a despesa, inicia
com a rececgao da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de
obrigacao e pagamento, apds as respetivas conferéncias.

A obrigacdo corresponde a determinacdo do montante exato que nesse
momento se constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento, dando lugar a
emissao da autorizacdo de pagamento e posterior pagamento.

Todas as despesas, fase de cabimento e compromisso, tém de ser previamente
autorizadas pelo Presidente da JFCUA ou, em caso de impedimento, pelo seu
substituto delegado.

Artigo 46°. Conferéncia de Faturas e Outros Documentos

Este artigo define os procedimentos de controlo interno aplicaveis a conferéncia
de faturas e outros documentos relacionados com a aquisicao de bens e
servigos da JFCUA, garantindo a conformidade legal, a regularidade financeira
e a correta contabilizagédo antes da liquidagao de qualquer obrigagao financeira.

Antes do envio de faturas ou documentos equivalentes para validacédo pelo
Servigo de Contragao Publica (SCP), o SC deve assegurar o cumprimento das
seguintes verificagbes:

a) A verificagdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documentos
equivalentes, nos termos do CIVA;

b) A verificagdo dos célculos aritméticos, em especial no que respeita a
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aplicacdo das regras de arredondamento, bem como as somas,
multiplicacbes, descontos efetuados e outros;

c) A confirmagdo da salvaguarda, quanto a autorizagédo da despesa e ao
cabimento e compromisso, da conformidade legal e da regularidade
financeira;

d) O confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outro titulo de
transporte e com a requisicdo externa ou contrato.

Apds a realizagao das verificagdes mencionadas, os Servigos de Contabilidade
devem registar as faturas ou documentos equivalentes no sistema
contabilistico e, em seguida, envia-los para o SCP para validacao de rececao
e conformidade dos bens ou servicos.

Apods validar a conformidade, o SCP aprova a fatura, sinalizando que os
bens/servigos estdo em ordem e que a fatura pode prosseguir o fluxo.

A fatura retorna ao SC para uma conferéncia final e, € incluida na Lista de
Autorizagbes de Pagamento e, posteriormente é submetida a JFCUA para
aprovacao.

O STB apods aprovagao da Lista de Autorizagdes de Pagamento, procedem ao
pagamento das faturas e gera os respetivos comprovativos de pagamento.

O STB deve apor na fatura o carimbo “Pago”, assim como, a data do respetivo
pagamento e, enviar para o SC para que seja emitida a respetiva nota de
pagamento no sistema contabilistico.

Todos os documentos, incluindo a fatura, notas de rececao, aprovagdes,
comprovativos de pagamento, e nota de pagamento, sdo arquivados,
preferencialmente, em formato fisico e digital.

Artigo 47°. Apoios e Subsidios

Os apoios, subsidios, beneficios e analogos sao atribuidos mediante
deliberacao da JFCUA, no exercicio das competéncias previstas na Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagéo e demais legislacao
aplicavel.

A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros anélogos, tanto
financeiros quanto em espécie, fica sujeita a previa cabimentagdo no
orcamento da Freguesia e/ou confirmagéao de existéncia de saldo disponivel na
rubrica prépria do orcamento pelo SC.
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As regras de atribuicdo de apoios, sejam financeiros ou em espécie, séo
preferencialmente enquadradas em regulamento proprio, nomeadamente o
Regulamento de Apoio ao Movimento Associativo pela JFCUA.

E da responsabilidade do vogal do pelouro a recolha de todos os elementos
necessarios para a elaboracao de propostas de apoio financeiro, subsidios ou
apoios em espécie, bem como dos respetivos Protocolos.

Entre os documentos exigidos estdo os documentos de habilitacdo dos
beneficiarios (declaracdo de situagao regularizada relativamente a impostos
devidos em Portugal e declaragdo de situagao regularizada relativamente a
contribuicbes para a Seguranga Social em Portugal), previstos no citado
Regulamentos, que deverdo acompanhar a proposta, para efeitos de
deliberacao da JFCUA.

Compete ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, notificar as entidades
interessadas da decisao final relativamente as propostas de atribuicido de
apoios.

E da responsabilidade do Vogal com o pelouro Movimento Associativo
promover e acompanhar a atividade das entidades beneficiadas, assegurando
gue os recursos, sejam financeiros ou em espécie, sao efetivamente utilizados
para os fins a que se destinam.

Seccao VIl - Pagamentos

Artigo 48°. Processo de Pagamento

Todos os pagamentos de despesas sao efetuados pelo STB da JFCUA, salvo
os pagamentos efetuados pelo FM.

Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da Lista de
Autorizagdes de Pagamento.

Compete ao SC proceder a emissao das Notas de Pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e
confirmada pelo servico requisitante, e respetiva requisicdo externa ou,
quando se justifique, copia do contrato que lhe deu origem ou auto
previamente aprovado no caso de empreitadas;

b) Existir, dependendo do caso: informacao interna, documentos de despesa
e deliberagcédo ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser
acompanhados de Protocolo/Acordos/Contratos Programa, devidamente
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aprovados e assinados, bem como, nos casos em que tal seja exigido,
declaracbes atualizadas e negativas de divida a Seguranca Social e
Autoridade Tributaria;

c) No que respeita as empreitadas, se existirem autos de fiscalizagao, recegéao
provisoria e/ou rececao definitiva devidamente assinados pelos
responsaveis indicados na proposta de abertura de procedimento, ou por
quem os substitua e apés aprovacao da JFCUA.

d) Existir comprovativo do pagamento efetuado.

Para pagamentos a fornecedores superiores a 3.000 euros (mais IVA), o STB
deve verificar a existéncia de uma declaracdo comprovativa da situacéo
contributiva regularizada perante a Seguranga Social, conforme estipulado nos
artigos 198.° e 213.° do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema
Previdencial de Seguranga Social (Lei n.° 110/2009, de 16 de setembro). Esta
verificagao € obrigatodria, exceto se a JFCUA decidir, por politica interna, exigir
a certificacao também para valores inferiores.

Para pagamentos a fornecedores superiores a 5.000 euros (mais IVA), o STB
deve assegurar que existe uma declaracéo de situacao regularizada perante a
Autoridade Tributaria e Aduaneira, em conformidade com a alinea a) do n.° 1
do artigo 31.°-A do Regime de Aplicagao das Finangas Publicas (RAFE). Esta
verificagao é obrigatoria para contratos ndo enquadrados em ajustes diretos
simplificados, conforme o artigo 128.° do Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP).

Se os pagamentos realizados a uma mesma entidade ultrapassarem 3.000
euros (Seguranga Social) ou 5.000 euros (AT), independentemente de serem
efetuados em varias transacdes, deve ser exigida a comprovagado da
regularidade contributiva para esses valores acumulados.

Nos documentos de suporte da despesa deve o STB, no momento do
pagamento, apor de forma legivel o carimbo de Pago, com a respetiva data, a
fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados novamente a
pagamento.

Compete ao SC proceder ao arquivo fisico e digital de todos os documentos de
despesa.

As Notas de Pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas, e caso tenham o cheque associado, este
devera ser anulado.
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Artigo 49°. Meios de Pagamento

Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancarias, via banca eletréonica ou por ordem ao banco,
conforme o disposto anteriormente.

Em numerario apenas devem ser efetuados pagamentos e na medida do
estritamente necessario.

O pagamento das remuneragbes e abonos dos membros dos érgéos e dos
demais trabalhadores da JFCUA sera sempre efetuado por transferéncia
bancaria, exceto em situacdes pontuais devidamente fundamentadas e
autorizadas pela Presidente da JFCUA ou por quem a substitua.

Cabe ao STB zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao
pagamento mediante validade das declaragbes de nao divida.

Cabe ao STB verificar a correcao de todos os documentos que lhe sao
apresentados a titulo de recibo, designadamente recibos eletronicos e atos
unicos, na parte respeitante ao numero de contribuinte, nome completo do
beneficiario e morada completa com o respetivo cédigo postal, valor da
prestacao, iva, retencdes e assinatura.

Para efeitos dos numeros anteriores, ao STB, sem prejuizo da consulta a
efetuar por via eletronica, devera criar uma base de dados com as datas de
validade das respetivas declaracbes, sendo esta atualizada consoante
necessario.

Os trabalhadores esporadicos e/ou sazonais também poderao receber por
transferéncia bancaria desde que previamente entreguem o respetivo recibo
verde eletronico ou fatura/recibo de ato isolado, no STB da Junta.

Seccao VIl - Reconciliagdao de Contas Correntes

Artigo 50°. Reconciliagées

Sera designado um ou mais trabalhadores dos Servigos de Contabilidade, para
efetuar as diversas reconciliagbes de contas correntes, que deverdo ser
evidenciadas em documento proprio, visadas pelo trabalhador encarregue da
tarefa, e pelo responsavel.

Semestralmente deve ser efetuada reconciliacdo de contas correntes de
fornecedores sendo para o efeito confrontados o extrato de conta corrente com
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os registos efetuados na correspondente conta financeira e com as Guias de
Receita emitidos pelos diversos Servigos.

Semestralmente serdo efetuadas reconciliagdbes nas contas de Outros
Devedores e Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos
relativamente aos impostos e outras obrigacdes legais.

Semestralmente serdao efetuadas verificacbes das contas de ordem
relativamente as caugbes e ou outras garantias em poder da JFCUA, bem
como aos prazos de restituicdo das mesmas.

As diversas reconciliacbes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de
amostragem para a realizacdo das mesmas, desde que os valores verificados
correspondam a pelo menos 50% da execugédo em conferéncia.

Seccao IX - Gestao do Contrato Interadministrativo

Artigo 51°. Contrato Interadministrativo e Acordo de Execugcao

A JFCUA tem as suas competéncias descritas na Lei n.° 75/2013, e ainda
aquela que a Camara Municipal de Loures |he delegar em Contrato
Interadministrativo e em Acordos de Execucdo, de agora em diante
designados, respetivamente, de Cl e AE.

A JFCUA tera de controlar todas as receitas provenientes do Cl e AE, de forma
a poder responder a todas as competéncias designadas por estes.

A JFCUA ao celebrar o Cl e o AE, obriga-se a constituir um dossier técnico de
execucao fisica e financeira das verbas transferidas pela Camara Municipal de
Loures (CML), este dossier devera conter todas as receitas provenientes da
CML e todas as despesas incorridas com as competéncias por si delegadas.

O dossier técnico tem de estar sempre atualizado e disponivel para analise, a
qualquer momento da CML.

A JFCUA tera de fazer um registo de todas as transferéncias vindas da CML
relativas ao Cl e AE, e referir de que forma esse valor é gasto pela junta.

Anualmente a JFCUA tera de entregar um relatério de execugéo financeira das
verbas transferidas pela CML, ao abrigo do Cl e AE.
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Seccao X - Contratagcao Publica

Artigo 52°. Normas Gerais

A disciplina aplicavel a contratacdo publica e ao regime substantivo dos
contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo esta
prevista no Codigo dos Contrato Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacao atual.

Todas as pessoas coletivas que sejam consideradas “Entidades Adjudicantes”
sdo obrigadas a cumprir o estabelecido no CCP, aprovado pelo Decreto-lei
n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na versao atual, que estabelece a disciplina
aplicavel a contratacao publica e o regime substantivo dos contratos publicos
que revistam a natureza de contrato administrativo.

Nesse sentido, no desenvolvimento das suas atividades, a JFCUA deve
assegurar o cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da
transparéncia, adotando os procedimentos com vista a adjudicacdo de
contratos publicos.

As aquisi¢cdes necessarias a atividade dos servicos devem ser objeto de
planeamento aquando da preparagao do Orgamento, tendo por base uma
avaliacao clara e objetiva das necessidades, e transmitidas ao SCP.

Os procedimentos de aquisi¢des de bens, servicos ou empreitadas de obras
publicas, sdo efetuados no SCP, que assegura todos os procedimentos nos
termos da legislacdo em vigor.

Os procedimentos de aquisigbes sao assegurados com base em requisicao
externa ou contrato, apds a verificagcdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de cativacdo de verba, processo de
consulta, compromisso e contrato e da deliberacdo em Proposta pelo érgao
competente.

Sao excluidas dos procedimentos de contratagao as entidades relativamente
as quais se verifique qualquer das situacdes de impedimento referidas no CCP.

E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair ao regime
previsto na legislacao aplicavel, ou seja, ndo se pode efetuar o desdobramento
de aquisi¢cdes de bens e servicos que, no seu conjunto, excedam os valores
fixados nos limites legalmente estabelecidos.

Deve ser designado um gestor para cada procedimento de contratagcdo a
realizar. Este gestor de contrato deve acompanhar e registar todos os aspetos
relacionados com a tramitacdo administrativa dos procedimentos de

Pagina 42 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

contratagdo e conseguir responder de forma adequada e atempada as
solicitacdes e aos pedidos de esclarecimento dos interessados.

Artigo 53°. Pedido de Bens Armazenaveis

Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em
Armazém por parte de determinado Servico, devera este proceder a respetiva
solicitacdo emitindo para o efeito uma requisicao interna, a qual carece de
confirmacéao do responsavel do Servico.

A requisigao interna devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além
da identificagdo da unidade e subunidade orgénica correspondente ao servigo
requisitante e da autorizagdo do responsavel, a designagao, a quantidade e a
unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel, as carateristicas
fisicas, quimicas e/ou biolégicas do bem.

Apds a rececao do pedido de requisicao, o trabalhador do Armazém satisfaz o
pedido entregando os bens existentes em stock, certificando-se que a
movimentacgao contabilistica da saida é devidamente efetuada.

Entre a rececao da requisi¢cao e a satisfacédo do pedido (existente em stock),
n&o deve mediar um prazo superior a 24 horas (1 dia util).

No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos
mesmos para a satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de
uma das seguintes formas, por meio informatico, conforme modelo em uso no
momento:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o
responsavel pelo armazém fara chegar ao SCP uma informagéo/pedido
onde a designacéo e quantidade dos artigos necessarios para a reposi¢cao
de stock e satisfacao de requisicdes internas pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, nao fizeram parte da lista de artigos
submetidos a processo de aquisi¢ao para fornecimento continuo: cabera ao
servigo requisitante diligenciar no sentido da obtengcdo de despacho de
autorizacao do Presidente, para autorizagao de realizacdo da despesa.
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Artigo 54°. Pedido de Servigos ou Bens ndao Armazenaveis

Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens nao armazenaveis
ou a prestagcdo de servicos que nao podem ser satisfeitos pelos diversos
servicos da JFCUA, devera o servico requisitante fazer chegar atempadamente
ao SCP uma requisicao/informagao emitida pelo responsavel, ou por ele
confirmada, por meio informatico, conforme modelo em uso no momento.

Tal informacao devera possuir impreterivelmente despacho de concordancia,
em relacdo a necessidade, oportunidade ou eventual urgéncia da aquisicao
desses mesmos bens ou servigos por parte de quem possua competéncia para
autorizacao da despesa, ou seja, do Presidente.

A informacao devera conter ainda os seguintes elementos:
a) Fundamentagao da necessidade da realizagao da despesa;
b) Indicac&o do local onde ira ser entregue o bem;

c) ldentificacdo e especificagbes técnicas dos bens ou servigos que se
pretendem adquirir;

d) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

e) Sugestdo sobre a agédo das opgdes do plano onde se insere a aquisicao;
Identificacdo dos requisitos técnicos na selecao do fornecedor, se os
houver;

f) Em caso de necessidade de elaboragédo de um caderno de encargos, tal
referéncia, sempre que possivel, deve acompanhar a respetiva informacao;

g) Sugestado dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos
mesmos.

As requisicdes de material informatico ou de comunicacbes carecem de
informacéo técnica por parte da empresa prestadora de encargos neste
Servico, a qual deve ser solicitada pelos servicos requisitantes antes da
informacéao ser remetida para o SCP.

Apdés a rececao da informacdo, o SCP verifica a sua conformidade
nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados anteriormente.
Em caso de duvidas, ou falta de elementos sera solicitado esclarecimento ao
servico requisitante.

As consultas a efetuar ao mercado devem abranger, sempre que possivel, pelo
menos trés empresas fornecedoras, em que, pelo menos uma delas seja um
novo contato no mercado dos potenciais fornecedores.
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Artigo 55°. Processo de Aquisigao

E da competéncia da JFCUA a decisdo de contratar e a abertura de
procedimento, com base na informagcdo do SC, sobre o histérico dos
adjudicatarios, para efeitos do disposto no artigo 113.° do CCP.

Cabe ao SCP identificar qual o procedimento adequado a adotar de acordo
com a legislacdo em vigor.

Para a celebragcao de contratos de locacédo ou de aquisicao de bens moveis e
de aquisi¢ao de servigos, pode adotar-se um dos seguintes procedimentos, de
acordo com o artigo 20.° do CCP:

a) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificagdo, com
publicacdo de Anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, qualquer que
seja o valor do contrato;

b) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificagdo, sem
publicagdo de Anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, quando o valor
do contrato seja inferior aos limiares referidos nas alineas b) ou ¢) do n.° 3
do artigo 474.° do CCP, consoante o caso;

c) Consulta prévia, com Convite a pelo menos trés entidades, quando o valor
do contrato seja inferior a 75.000€;

d) Ajuste direto, quando o valor do contrato for inferior a 20.000€;

e) Para a formagdo de um contrato de aquisicdo de bens ou servigos cujo
preco contratual seja inferior a 5.000€, pode ser adota o Ajuste Direto
Simplificado (artigo 128.° do CCP).

Para a celebracao de contratos de empreitadas de obras publicas pode adotar-
se um dos seguintes procedimentos:

a) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificagdo, com
publicacdo de Anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, qualquer que
seja o valor do contrato;

b) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificagdo, sem
publicagdo de Anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, quando o valor
do contrato seja inferior ao limiar referido na alinea a) do n.° 3 do artigo 474.°
do CCP;

c) Consulta prévia, com Convite a pelo menos trés entidades, quando o valor
do contrato for inferior a 150.000€;

d) Ajuste direto, quando o valor do contrato for inferior a 30.000€;
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10.

11.

12.

13.

e) Paraaformagéo de um contrato de empreitada de obras publicas cujo prego
contratual seja inferior a 10.000€, pode ser adota o Ajuste Direto
Simplificado (artigo 128.° do CCP).

Compete ao SCP informar o Presidente com 60 (sessenta) dias de
antecedéncia, do final dos contratos dos prestadores de servicos que sejam
pessoas coletivas, assisténcias técnicas, empreitadas, aquisicbes de bens,
com informacgéao do histoérico respetivo para efeitos do artigo 113.° do CCP.

O SCP verifica com a Contabilidade se o pedido de aquisicao tem orgcamento,
para ser submetido a cabimento e elaborada a proposta de abertura e inicio do
procedimento e decisao de contratar.

Se néo for possivel efetuar o cabimento, o SCP informa o servigo requisitante
desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar indicagao do
Presidente para a modificacdo aos documentos previsionais.

Apods o cabimento, a respetiva proposta de abertura e inicio do procedimento e
decisao de contratar, elaborada e assinada pelo responsavel do SCP, deve ser
entregue no Gabinete de Apoio a Presidéncia para elaboracdo da ordem de
Trabalhos da proxima Reuniao de JFCUA.

Das aquisicoes que nao caregcam de procedimento de contratagéo publica (p.e.
Ajuste Direto Simplificado), sera emitida apenas requisicdo externa apos o
pedido de aquisi¢cdo devidamente autorizado e cabimentado.

Todos os tipos de procedimentos, independentemente do objeto do contrato a
celebrar, iniciam-se com uma decisdao de contratar. Esta decisdo deve ser
fundamentada e tomada na sequéncia da verificagdo, por parte da Entidade
Adjudicante, da existéncia de uma necessidade, da sua completa caraterizacao
e da identificagdo do meio/instrumento/etc. adequado a sua satisfagéo, o qual
consistira no objeto do contrato a celebrar.

Importa referir que o regime de autorizacdo de despesa para os 6rgaos da
Administragao Publica Central e Local continua a estar previsto nos artigos 16.°
a 22.° e artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, por forga do artigo
14.°, alinea f), do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que aprovou o
CCP.

Apds aprovacao da proposta de abertura e inicio do procedimento e decisao
de contratar, o SCP conduz todo o processo de contratacdo de acordo com o
disposto na legislagao aplicavel.

Apos decisao de adjudicacédo, compete ao SCP a notificagdo da Adjudicacgéao,
elabora as Propostas e envio da minuta do contrato ao adjudicatario, que
devera aceita-la.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Apods a adjudicacao, para efeitos de conferéncia pelo SCP, o documento que
internamente serve de suporte a aquisicado de bens ou servigos é o orcamento
€ a requisicao externa.

Compete ao SCP rececionar e conferir os documentos de habilitacdo e de
prestacdo de caugbes e/ou garantias por parte das Pessoas Coletivas,
relativamente a prestacdo de servigcos, fornecimento de bens, ou outros,
verificando a sua conformidade para efeitos de assinatura de contrato,
conforme minuta devidamente aceite.

Se o adjudicatario ndo apresentar os documentos de habilitagdo exigidos, ou
ndo prestar caugéo quando esta for devida, no prazo de 30 dias a contar da
aceitagdo da minuta do contrato, o processo volta ao SCP para ser redigida
informagdo destinada a Reunido do Orgdo Executivo e ser deliberada a
caducidade da adjudicagéo.

Verificada a entrega integral dos documentos e a sua conformidade, o SCP
elabora o Contrato em duplicado e providencia a assinatura do Adjudicatario,
remetendo-0 em seguida a assinatura da Presidente, com uma referéncia
escrita, datada e assinada onde conste “conferi todos os documentos de
habilitacdo, contrato em condi¢cdes de assinatura”.

A requisigao externa a emitir para o Adjudicatario/Fornecedor deve especificar,
obrigatoriamente, as quantidades, as especificidades dos artigos a adquirir e o
local de entrega ou reportar para documento que contenha esses elementos.

Pelo menos no final do ano, o SCP (através da verificagdo das requisigdes
externas sem faturacdo) em conjunto com o SC, efetua um controlo das
requisicdes externas emitidas e ainda nao satisfeitas, contatando quer o
fornecedor quer o servico requisitante de modo a apurar a razdo para os
eventuais atrasos no fornecimento.

Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestagdo de servigos
pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

E da responsabilidade do SCP a publicagdo dos contratos e demais informagao
na Base.gov, INCI, DGAL (SIIAL) ou outras entidades, dentro dos prazos
exigidos para cada uma das entidades, bem como o registo dos contratos
rescindidos ou cancelados.
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Artigo 56°. Controlo da Recegao

Toda a entrega/rececéo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa
ou fatura ou documento equivalente, sob pena da sua recec¢ao nao ser efetuada
pelos servicos.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no SCP.

Por questdes de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser
efetuada noutro servigo, desde que seja diferente daquele que procedeu a sua
aquisicao, devendo todos dos documentos ser encaminhados no SC da
JFCUA, através da plataforma de gestdo documental.

O trabalhador devera, aquando da rececao dos bens ou servigos, proceder a
conferéncia fisica quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando
para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente.

No documento que serviu de suporte a receg¢ao dos bens, devera o trabalhador
que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocagdo de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de rececéo, cargo e identificagao
legiveis e assinar.

Se os bens em causa forem para armazém, € com base também nestes
documentos que € dada a entrada dos artigos em armazém na aplicagéo de
suporte.

Nos casos em que é detetada a nao conformidade do fornecimento com o
requisitado (quer em termos de qualidade, carateristicas técnicas ou
quantidade superior ao requisitado) o servigo ndo procedera a recegao do
mesmo.

Nos casos em que apenas € detetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da rece¢cao do mesmo devera o servico requisitante informar o SCP,
para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situagao.

O servigo apos a rececao dos bens devera efetuar o envio, para o SCP, do
original da guia de remessa ou copia do documento que serviu de suporte para
a rececao dos bens.

O SCP deve manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto estas
nao estiverem totalmente satisfeitas.

Pagina 48 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

Artigo 57°. Tramitagdo dos Documentos

Todas as faturas, notas de débito, notas de crédito, guias de receita ou recibos,
quer entregues em mao quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados
de imediato para o SC.

No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o
trabalhador que procedeu a rececdo da mesma proceder de acordo com o
artigo anterior, remetendo-a de seguida para o SC.

A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e
o numero do documento que serviu de suporte a adjudicagéo.

Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, o original acompanha o
processo desde o inicio do procedimento e o duplicado sera arquivado
alfabeticamente em arquivo de duplicados a parte.

Devem os Servicos de Contabilidade procederem ao seu processamento,
confrontando a fatura com o documento que suportou a entrega e com a
requisicao externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos
em contratos de fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou, quando
se justifique, copia do contrato associado a requisi¢ao.

Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confirme a fatura, este
dispde de 05 dias uteis para o efeito e confirmara a mesma em verséo
digitalizada e por email, apds o que a remete para o SCP.

Da confirmacao deve constar informacao clara e precisa da recec¢ao dos bens
e sua localizacao inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de
confirmagao do documento, a assinatura, o cargo e a identificagéo legivel do
funcionario que procede a sua confirmacao.

O servico que nao respeitar o determinado no n.° 8 anterior, devera
providenciar todas as diligéncias no sentido de a fatura ser processada,
nomeadamente submeté-la a consideracao da JFCUA mediante proposta ou a
despacho do seu Presidente.

Apds processamento da fatura aos Servigos de Contabilidade, devera:

a) Informar ao Servico de Patrimoénio, Armazéns e Frota (SPAF) para que
possa proceder a selecao das faturas cujos bens sejam suscetiveis de
inventariacéo, seguro e demais registos, nos termos da lei;

b) Conferir, caso haja, registo de movimentagao de stock;

c) Proceder ao registo da fatura no programa contabilistico adequado e apor
na mesma o numero de registo;

Pagina 49 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

10.

d) Arquivar de forma ordenada, por fornecedor e por data de emissao.

A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que
tenha sido objeto.

Artigo 58°. Desconformidades nos Documentos
Os documentos de despesas que nao cumpram os dispostos no presente
Manual de Controlo Interno devem ser devolvidos.

Cabe ao SCP contatar os fornecedores para que estes procedam a correcao
das desconformidades ou proceder a sua devolugao.

Todas as devolucdes de documentos a fornecedores sao efetuadas por oficio,
0 qual é objeto de registo e de emissao de aviso de rececgao, digitalizagéo e
associacao a processo eletronico.

Seccao Xl - Gestao de Existéncias

Artigo 59°. Definigao
Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento,
destinados ao consumo por parte dos diversos setores da JFCUA.

A JFCUA atua de acordo com o stock minimo e estreito controlo das validades
nos casos em que tal for aplicavel.

Artigo 60°. Armazéns

O SCP ¢é o responsavel pela manutengdo do stock de artigos utilizados na
administracao direta e necessarios para o regular funcionamento dos servigos.

O local de armazenagem possui um trabalhador responsavel a quem cabera
zelar pelo controlo e movimentacdo dos bens depositados no armazém, de
forma a garantir um regular funcionamento dos servigos.

O armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresentagao de
requisicao interna preenchida.

E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado
da respetiva guia ou documento equivalente.

Das sobras de materiais, artigos descontinuados ou fora de prazo que nao seja
possivel trocar, sera obrigatoriamente dada saida do armazém no final de cada
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ano, através de Regularizagcao de Stocks, sendo remetida listagem ao Vogal
responsavel pelo SCP, para autorizacao e assinatura.

Os materiais de quantidade, com origem em diversos Servigos de atividade da
JFCUA, que sejam guardados no economato por periodo superior a trés
meses, serao inventariados e deles sera criada ficha com o respetivo valor,
passando a ser registadas todas as entradas e saidas, nos termos aplicaveis
os restantes artigos em Economato, criando para o efeito na aplicagédo uma
outra familia designada “Materiais para Atividades”.

Apenas tem acesso as existéncias do Economato o trabalhador afeto ao
referido setor e na auséncia deste o que for designado para o substituir ou em
caso excecional o responsavel que fica sempre obrigado a informar o Vogal
responsavel pelo SCP de tal fato, pela via mais célere.

Artigo 61°. Gestao dos Stocks e Fichas de Existéncias

A gestéo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em Economato sdo
efetuados através da aplicagao informatica de “Economato”.

As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir
que o seu saldo corresponda permanentemente, aos bens nele existentes —
sistema de inventario permanente.

Os registos nas fichas de Economato séo efetuados pelo trabalhador que tem
a seu cargo o Economato, competindo-lhe nomeadamente:

a) Criacao da ficha do bem e associagao ao armazém destinado, que consiste
em atribuir um codigo (4 a 9 digitos) a cada artigo;

b) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém: baseado em guia
de remessa ou fatura;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém: baseado em
requisicao interna satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura
do responsavel pela entrega dos bens e de quem os rececionou.

As existéncias sao registadas pelo valor de aquisigéo, incluidas as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, através do sistema de inventario
permanente, sendo utilizado o custo médio ponderado como método de custeio
das saidas.

No caso de situagdes imprevistas de inutilizacdo de existéncias e apods
avaliacao do risco de ocorréncia de tais fatos, pode a JFCUA deliberar sobre
proposta do responsavel autorizar a constituicho de uma provisdo para
depreciacao de existéncias, no ambito e nos termos definidos pelo SNC-AP.
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Artigo 62°. Inventariagao das Existéncias

Deve existir um sistema de inventario fisico e periédico das existéncias,
realizado de forma clara, credivel, completa e com o maximo rigor, de modo a
atestar a fidedignidade do inventario permanente.

As existéncias sao inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano
civil. Caso assim se entenda, poderao ser efetuadas contagens periddicas,
podendo recorrer-se a teste de amostragem.

Os trabalhadores que devam proceder a contagem fisica do economato e dos
armazéns devem ser diferentes dos que trabalham habitualmente nesse
Servico e serdo indicados pelo Vogal responsavel pelo SCP.

7

A contagem fisica das existéncias € sempre efetuada na presenga do
Responsavel pelo SCP, por trabalhador que ndo procedam ao registo dos
movimentos nas fichas de existéncias.

No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e nédo retomados em
processos de aquisicdo, o controlo dos mesmos sera efetuado pelo
Responsavel pelo SCP, que procedera conforme o descrito no n.° 5 do artigo
anterior.

Apds a contagem fisica, o registo das quantidades referentes a inventariagéo
fisica sera efetuado na aplicagao informatica pelo trabalhador responsavel, que
redigira documentos informativo e justificativo das divergéncias corrigidas, que
ficara anexo ao movimento de entradas e saidas do economato e dos
armazeéns.

As regularizagdes das fichas de inventario s6 podem ser efetuadas com
autorizacao do responsavel com competéncia para o efeito, e apenas apos
terem sido efetuadas todas as diligéncias possiveis e necessarias para a
identificacdo das causas das divergéncias encontradas.

Apds o registo da contagem, sera emitido relatério de stocks a partir da
aplicagcdo informatica que devera ser confirmado e assinado pelos
trabalhadores que efetuaram a contagem e pelo respetivo responsavel.

No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagdo informatica
deverao corresponder as quantidades existentes no economato e nos
armazeéns.
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Seccdo Xl - Gestao de Ativos Fixos Tangiveis

Artigo 63°. Ativo Fixo Tangivel

O Ativo Fixo Tangivel (AFT) da JFCUA é constituido por todo o ativo fixo ndo
corrente pertencente a uma entidade com carateristicas de continuidade ou
permanéncia, do qual se espera:

a) Ser usado por periodo superior a um ano, independentemente da sua forma
de financiamento e que néo se destinem a ser transformados ou vendidos,
no decurso normal das suas operacgoes;

b) Que fluam beneficios econémicos futuros.

O Ativo Ndo Corrente deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da
seguinte forma:

a) Os Investimentos Financeiros integram as aplicagbes financeiras e tém
carater de permanéncia e continuidade;

b) Os AFT sao detidos para uso na atividade da entidade, para arrendamento
a outros ou para fins administrativos, sendo sujeitos a depreciagao periodica
resultante do seu uso normal e ao reconhecimento por perdas de
imparidade; que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados, com
carater de permanéncia e durabilidade superior a um ano, incluindo,
igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagdes que sejam de acrescer
ao custo daqueles investimentos; quando for provavel que os beneficios
economicos futuros associados aos itens fluam para a entidade e o seu
custo possa ser mensurado com fiabilidade;

c) Os Ativos Intangiveis s&o constituidos por ativos ndo monetarios
identificaveis sem substancia fisica e que possuem valor, englobando,
nomeadamente, projetos de desenvolvimento, propriedade industrial e
outros ativos intangiveis, como protétipos, modelos, entre outros, desde que
estejam claramente definidos e os custos imputaveis possam ser
reconhecidos e mensurados.

Os AFT sao tratados autonomamente na Norma Contabilistica e de Relato
Financeiro 7 (NCRF 7) — Ativos Fixos Tangiveis, que tem por base a Norma
Internacional de Contabilidade 16 (IAS 16), com a mesma designacao.

A Gestao dos AFT (ativos nao correntes), permite a salvaguarda dos ativos, ou
seja, saber em qualquer momento quais os ativos que estdo na posse da
JFCUA, se os mesmos estao operacionalmente ativos, a sua condigédo de uso,
bem como a sua localizacéo fisica dentro da JFCUA.
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A boa gestao dos ativos n&o correntes minimiza os prejuizos da entidade com
perdas por falta de controle da localizagao, gastos extras por mau uso ou falta
de manutencao, furtos por parte dos trabalhadores, entre outros.

Manter os dados sobre os ativos da JFCUA atualizados e organizados, também
fornecem um excelente auxilio para a implementacgéo de politicas de renovacéao
do ativo n&o corrente e ampliacdo dos investimentos.

A gestdo do patrimoénio da JFCUA, integra ainda os principios gerais de
inventario e cadastro, nomeadamente aquisigao, afetacao, valorimetria, registo,
seguros, transferéncia, cessao, alienagao e abate dos bens moveis, imoveis e
veiculos da JFCUA, assim como as responsabilidades dos diversos servicos
autarquicos envolvidos na gestao do patriménio da JFCUA.

Considera-se gestao patrimonial, uma correta afetagao dos bens pelos diversos
servicos da JFCUA, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos diversos
servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a
sua adequada utilizagéo, salvaguarda, conservagéo e manutengdo de modo a
garantirem o bom funcionamento e a segurancga.

Para efeitos de gestao patrimonial entende-se por:

a) Inventario: Relagéo dos ativos que fazem parte do patriménio da JFCUA,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com o
Classificador Complementar 2 — Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos
tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento (CC2), que substitui a
Portaria n.° 671/2000, 17 de abril, que aprovou o CIBE — Cadastro e
Inventario dos Bens do Estado, e critérios de valorimetria definidos no SNC-
AP;

b) Cadastro: Relacdo dos ativos que fazem parte do patrimonio da JFCUA,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre
estes, desde a aquisicdo ou producao até ao seu abate.

Os elementos a utilizar na gestéo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados
e mantidos atualizados mediante suporte informatico, sao:

a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventario;

c) Outros considerados convenientes pela JFCUA.
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Artigo 64°. Gestao Patrimonial dos Ativos

A gestéo patrimonial compreende o registo da aquisicédo, da gestédo e do abate.

A aquisicao dos ativos fixos tangiveis da JFCUA obedecera ao regime juridico
e aos principios gerais da contratagdo publica em vigor.

Apos a sua aquisicdo dever-se-a proceder ao respetivo inventario, que
compreende os seguintes procedimentos:

a) Classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas
contas e classes, tendo por base a legislacdo em vigor;

b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informatico,
evidenciadas das carateristicas técnicas, medidas, cores, qualidade,
quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificagcao inequivoca
dos elementos patrimoniais;

c) Valorizagao, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Identificagdo do bem como propriedade da JFCUA e seu numero de
inventario. Este procedimento denominado etiquetagem, corresponde a
colocacéao de etiquetas de codigo de barras geradas pela propria aplicagéo,
colocacdo de placas metalicas e colocacdo de marcos, nos bens
inventariados, conforme se trate de um bem moével ou imovel,
respetivamente;

e) Verificagado fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do
responsavel e com os documentos que determinam a posse a favor da
JFCUA.

A gestdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservacgao e
atualizacao de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro da JFCUA. As
situagdes suscetiveis de originarem abates séo: o fim de vida util, a doagéo ou
desativagao por motivo dos bens serem excedentes ou obsoletos.

Em comum, os ativos fixos tangiveis s&o identificados pelo numero de
inventario e numero de ordem (sequencial na base de dados), cédigo de
compartimento (localizagado fisica), organica, codigo do Classificador
Complementar 2 (CC2) e Classificagdo do SNC-AP, que compreende a
classificacdo econdmica e financeira.

Individualmente, os:

Pagina 55 de 89



Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

a)

b)

Bens moveis: sdo ainda identificados com a designacdo, medidas,
referéncias, tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade,
ano e valor da aquisicao, producao ou avaliagao ou outras referéncias;

Bens imoveis: sao ainda identificados com a posi¢ao geografica do distrito,
concelho e freguesia e, dentro desta, morada, confronta¢des, denominagao
do imovel, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do
imovel (urbano, rustico ou misto/construgdo ou terreno), natureza dos
direitos de utilizacdo, caraterizagao fisica (areas, numero de pisos, estado
de conservagao), ano de construgdo das edificagdes, inscricao matricial,
registo na conservatéria do registo predial e custo de aquisicao, de
construcao ou de avaliacao;

c) Veiculos/ Viaturas: sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo,

ano de aquisi¢ao, categoria, numero de quadro e motor, combustivel, cor,
peso bruto, cilindrada e lotacao.

Artigo 65°. Contagem Fisica dos Ativos

As regras gerais de inventariacao a prosseguir sdo as seguintes:

a) A identificacdo de cada ativo faz-se nos termos do disposto no artigo

b)

anterior, devendo a etiqueta de cdodigo de barras a que corresponde o
numero de inventario ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo local:
para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-se através do
preenchimento de uma ficha inicial de identificacdo, em suporte informatico,
prevista no SNC-AP, com informacao escrita uniformizada constante da
aplicacao informatica designada “Patrimonio”;

Aos ativos duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo nao seja
conveniente a afixacdo da etiqueta de identificagcao, ser-lhe-ao atribuidos
numeros de inventario e controlados por suporte informatico, sendo afixada
no local entendido por adequado a “Folha de Carga” com a identificagao de
todos os bens ali localizados e respetivos numeros de inventario;

Os ativos devem manter-se em inventario desde o momento da sua
aquisicdo, até ao seu abate, prolongando-se em termos de historico
cadastral.

De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, 0 nimero de inventario,
apds o abate, ndo sera atribuido a outro bem.
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Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacoes,
despachos, escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo predial,
caderneta matricial, planta de localizac&o e do imovel (no caso de edificios).

Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que
tenham sido adquiridos em conjunto e sem indicacao separada de valores,
deverao ser objeto da devida autonomizagcéo em termos de fichas do inventario,
tendo em vista a subsequente contabilizacdo nas adequadas contas
patrimoniais.

Artigo 66°. Suporte Documental

Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e
tenderao para a exclusividade deste registo acompanhado dos anexos que lhe
respeitem.

As fichas de inventario séao as previstas no SNC-AP e constituem documentos
obrigatorios de registo de ativos.

Para além dos documentos obrigatorios, a JFCUA, para uma gestéo eficiente
e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes elementos,
contidos na aplicacao informatica:

a) Folha de carga;
b) Auto de transferéncia;

c) Auto de abate.

Artigo 67°. Critérios de Valorimetria

A valorizagado do patrimoénio deve ser efetuada com base nos critérios de
valorimetria estabelecidos no Classificador Complementar 2 — Cadastro e vidas
Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento
(CC2).

O ativo da JFCUA ¢ valorizado, respeitando as disposi¢des evidenciadas na lei
em vigor ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza
desses ativos, devidamente explicitado em suporte documental que evidencie
formalmente as fundamentacdes e justificacbes das decisbes tomadas e
apresentado nos anexos as demonstragdes financeiras.

Sao ainda considerados suscetiveis de conduzir ao respetivo registo na
aplicacao de “Patrimonio”, as alteragdes aos ativos nas seguintes situacoes:
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a) Ampliagdo — acréscimo de um ativo, se se traduzir no aumento da sua
capacidade (extensao ao ativo inicial), sendo a vida util para efeitos de
amortizacao / depreciacao idéntica a de um novo ativo;

b) Remodelagédo — modificagbes no ativo que se podem consubstanciar no
aumento da sua duracgéao ou eficiéncia, devendo a vida util ser estimada em
funcao do seu periodo de utilidade esperada;

c) Sobressalentes — sdo ainda suscetiveis de imobilizacédo as pecas ou
componentes de substituicdo ou reserva (sobressalentes) que sejam
perfeitamente identificaveis e de utilizagdo exclusiva em elementos do ativo
imobilizado e geralmente adquiridos aquando da compra do ativo, ou a ela
associada, devendo a sua durabilidade ser idéntica a dos elementos a que
se destinam.

Cabe aos Responsaveis das Unidades Organizacionais da JFCUA, ao
identificarem um ativo que necessite de ser avaliado / reavaliado, comunicam
por escrito (preferencialmente via email), ao SPAF.

Caso os critérios acima nao sejam exequiveis, assume o valor zero na
aplicacao de “Patriménio” até ser objeto de uma grande reparacéo, assumindo,
entdo o montante desta.

Os bens totalmente amortizados e que ainda se encontrem em condi¢des de
utilizagao, nao serdo objeto de avaliagdo e apenas assumirao valor se foram
objeto de grande reparagéo, assumindo, entdo o montante desta.

Para efeitos de valorizagao dos ativos, considera-se custo de aquisicao a soma
do preco de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o
colocar no estado atual.

Para efeitos de valorizacéo dos ativos, considera-se custo de produgao a soma
dos custos das matérias-primas, mao-de-obra e gastos gerais de fabrico,
excluindo os custos de administracao geral, distribuicao e financeiros.

Os ativos obtidos a titulo gratuito deverao ser objeto de avaliagdo nos seguintes
termos:

a) Se forem originarios de Entidades sujeitas a inventario, o valor do bem sera
o seu valor patrimonial liquido (custo historico — amortizagdes acumuladas);

b) Quando nao seja possivel aplicar o critério do ponto anterior, o bem assume
o valor zero até ser objeto de uma grande reparagao, assumindo, entdo o
montante desta.

A avaliacdo de prédios urbanos e de terrenos para constru¢cdo pode ser
efetuada com recurso aos critérios e formulas previstos no Codigo do Imposto
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11.

12.

13.

14.
15.

Municipal sobre Iméveis (CIMI), de acordo com informagéao prévia dos servigos
competentes.

Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, € atribuido ao bem em causa
o valor minimo admitido na aplicacdo de Gestao de Inventarios até ser objeto
de uma grande reparacao, por cujo valor devera entao ser avaliado.

Nao sdo registadas na aplicagdo de “Patrimoénio”, as manutengdes ou
reparagcdes que ndo aumentem o valor do ativo ou a sua duragédo, sendo,
portanto, classificadas como gastos do periodo.

Os documentos de suporte aos langcamentos nas Fichas de Ativos sao faturas
e documentos equivalentes associados (Requisi¢do Interna, Ordem de
Compra, Guia de Remessa, etc.).

Cabe ao SC remeter todas as faturas relativas a aquisicao de ativos ao SPAF.
Cabe ao Responsavel do SPAF, nomeadamente:

a) Receber copia as faturas e documentos associados (Requisicao Interna,
Ordem de Compra, Guia de Remessa, etc.) a aquisicdo dos ativos;

b) Registar os ativos na aplicacdo de “Patrimonio”, de acordo com a
informagé&o sobre o ativo (tipologia, carateristicas, organica, local, valores,
data de aquisigao / inicio de utilizagao, taxas de amortizagao / depreciagao,
etc.);

c) Arquivar as copias dos documentos por ordem cronoldgica.

Artigo 68°. Depreciagdoes e Amortizagoes

Sao objeto de depreciagdes todos os bens moveis e constantes no CC2, bem
como as grandes reparacgdes e beneficiagdes a que os mesmos tenham sido
sujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duracdo provavel da sua
utilizagao.

As depreciagcdes e amortizacbes deverdo ser calculadas em periodicidade
anual.

O método para o calculo das amortizacbes do exercicio € o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei,
€ no custo de aquisicdo ou producédo, devendo as alteracdes a esta regra serem
explicitadas nas notas ao balanco e a demonstracéo de resultados.

Entende-se por Valor Anual de Amortizagédo = [Valor da aquisi¢ado (acrescido
do valor de grandes reparacdes ou de reavaliacao permitidas na lei) — Valor
Residual] x Taxa anual de amortizagcdo. Considera-se o periodo de vida util de
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10.

um bem, para efeitos de amortizacao, o periodo definido no CC2 a comecar a
partir da data de inicio de atividade.

Para efeitos de amortizacao, o periodo de vida util varia consoante o tipo de
ativo, devendo seguir-se a estimativa definida no Decreto Regulamentar
n.° 25/2009.

De acordo com o disposto anteriormente, as amortizacbes sao calculadas por
duodécimos, isto €, no ano em que se verificar o inicio de utilizacdo dos ativos
devera aplicar-se a taxa anual prevista no Decreto Regulamentar n.° 25/2009
correspondente ao numero de meses contados a partir da sua entrada em
funcionamento.

O caélculo das amortizagbes realizado automaticamente pelo sistema
aplicacional é objeto de testes de verificagcdo, numa base periodica e por
amostragem, de forma a garantir-se o seu correto apuramento.

O valor da amortizacao anual dos ativos € o que resultar da aplicagdo das taxas
determinadas com base no periodo de vida util, segundo o método das quotas
constantes, sobre os valores de aquisi¢ao, constru¢édo ou avaliagédo, tendo
como referéncia as taxas fixadas no Decreto Regulamentar n.° 25/2009.

Nao estdo sujeitos ao regime de amortizacdes os ativos de natureza cultural,
obras de arte, antiguidades, documentos antigos, objetos de interesse historico
e objetos de colecéo.

O SPAF ¢ responsavel por enviar, anualmente, o Mapa de Amortizagoes e
Reintegracdes ao Responsavel da UAF para validacao.

Artigo 69°. Grandes Reparagoes e Beneficiagoes

Sempre que sejam solicitadas reparacdes nas viaturas, devera a respetiva
requisicao fazer-se acompanhar de uma informacgéao por parte do responsavel
do Servigo, onde ateste se aumentara o valor real ou a duragéo provavel da
sua vida util.

Para os restantes ativos, em caso de duvida, consideram-se grandes
reparagdes ou beneficiagbes sempre que o respetivo custo exceda 30% do
valor patrimonial liquido do ativo.
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Artigo 70°. Desvalorizagdes Excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliguem a desvalorizagao excecional ou abates
de bens, devera a mesma ser comunicada no prazo de 05 dias ao SPAF para efeitos
de atualizacao da respetiva ficha, apds a aprovagao do Presidente da JFCUA.

Artigo 71°. Abate

Todos os ativos fixos tangiveis devem ser registados na aplicacdo de
“Patrimonio”, utilizada pela JFCUA, desde o momento da sua aquisicao, até ao
seu abate.

E assegurado que o abate de todos os ativos fixos tangiveis de propriedade da
JFCUA se encontram registados na aplicagdo de “Patrimoénio”, com os
respetivos detalhes.

As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes: alienacgao,
furtos ou extravios, destruicdo, cessao, declaragdo de incapacidade do bem,
troca e/ou transferéncia.

Os abates de bens deverao constar da ficha de inventario, de acordo com a
seguinte tabela: i) Alienacao a titulo oneroso, ii) Alienagdo a titulo gratuito,
iii) Furto ou Roubo, iv) Destrui¢ao, v) Transferéncia, vi) Troca ou Outros.

O tratamento do abate de ativos é realizado de modo a assegurar-se que 0s
abates s&o:

a) Devidamente registados e contabilizados de acordo com os principios
contabilisticos geralmente aceites, nomeadamente a nado relevancia
contabilistica de valores para os quais ndo existe correspondéncia fisica;

b) Autorizados de acordo com os limites de autoridade e competéncia
definidos;

c) Comunicados a respetiva Reparticdo de Financas, através de um Auto de
Abate.

Nos casos de necessidade de abate de um ativo, 0 Responsavel pela guarda
do mesmo, preenche um Auto de Ocorréncia e envia para validacdo do
respetivo Responsavel do SPAF, com a devida identificacdo do ativo e os
motivos da proposta de abate.

Apos validacao do Responsavel do SPAF, que procede a verificagao fisica do
bem, nos casos em que considere favoravel, procede a elaborag¢ao da Proposta
de Abate, para aprovacao da JFCUA.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A Proposta de Abate é avaliada pela JFCUA, que analisa e delibera, sobre a
respetivo conteudo, atendendo as regras fiscais, como forma segura de estar
em conformidade com o artigo 86.2 do CIVA.

Quando o abate é autorizado pela JFCUA, o SPAF ¢ informado para proceder
ao abate fisico do ativo, assim como, o seu registo na respetiva ficha de ativos,
na aplicacao de “Patrimonio” utilizada.

A cada abate devera corresponder o respetivo auto, o qual devera conter, entre
outra informacao, a justificacdo do mesmo, o cddigo de identificagdo do ativo,
o valor de aquisicdo inicial, a data de aquisicdo ou data de entrada em
funcionamento, o valor contabilistico a data do abate e o valor obtido na
alienagao, se aplicavel.

Para além da elaboracdo do Auto de Abate é comunicada previamente, num
prazo nao inferior a 15 dias, a Autoridade Tributaria e Aduaneira, indicando a
data, a hora e o local, que o abate dos ativos sera realizado, a fim de que os
agentes de fiscalizagdo possam, se assim entenderem, exercer o devido
controlo.

Apos a realizagéo dos abates, o Responsavel do SPAF, imprime as listagens
para que os ativos sejam conferidos por pessoa diferente da que procedeu ao
registo na aplicagao, com vista a exatidao dos dados em sistema.

Todos os abates realizados s&o objeto de suporte documental, a arquivar em
dossier a criar, onde se indica a razao pela qual cada abate foi realizado.

Quando se tratar de alienagéo, o abate s6 sera registado, quanto aos méveis
com a guia de pagamento, e quanto aos iméveis, com a respetiva escritura de
compra e venda.

Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, o abate sera precedido
de informacdo escrita ao Presidente da JFCUA com descricdo dos fatos
ocorrido, sem prejuizo da comunicacao a autoridade policial competente.

No caso de abates por incapacidade do bem, deverdo ser 0s servicos
responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar a respetiva informagao ao
Setor de Patriménio que ficara anexa ao abate.

Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado
devera ser elaborado auto de abate, com informacgao adequada do Servico de
localizacdo do mesmo.

No caso dos itens de ativos fixos tangiveis por motivo de estarem obsoletos e
ndo estarem a ser utilizados, sem valor residual, ndo podendo ser objeto de
venda futura na atividade da entidade, decorrente de ndo existir um mercado
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19.

para esses ativos, deve proceder-se ao respetivo desreconhecimento do item
do inventario, contabilizando-se o custo do ativo fixo tangivel sem valor
residual, abatido como gasto do periodo, nos termos do paragrafo 66 e 67 da
NCRF 7 — AFT:

a) O registo contabilistico devera considerar o reconhecimento do abate do
ativo, resultante da destruicdo ou remocao do bem:

b) Pelo desreconhecimento do ativo - Crédito da Conta 43 - AFT, por
contrapartida a Débito da Conta 6873 - Gastos e perdas em investimentos
ndo financeiros - Abates;

c) Pelo desreconhecimento do valor da depreciacdo acumulada do respetivo
ativo — Débito da Conta 438 - Deprecia¢gdes Acumuladas, por contrapartida
a Crédito da Conta 6873 - Gastos e perdas em investimentos nao
financeiros - Abates, pela diferenca negativa entre o custo de aquisicédo e o
valor realizavel liquido.

No caso dos itens de AFT por motivo de estarem obsoletos e ndo estarem a
ser utilizados, possam ser alienados em estado de “sucata”, reconhecimento
de ganhos ou perdas, resultante do desreconhecimento de um ativo por abate
através da alienagao por valor simbdlico, nos termos do paragrafo 66, 67 e 70
da NCRF 7 — AFT:

a) O registo contabilistico devera considerar o reconhecimento do abate do
ativo:

i) Se obter ganho com a alienacéo do bem em estado de “sucata”:

a. Pelo desreconhecimento do ativo - Crédito da Conta 43 - AFT,
por contrapartida a Débito da Conta 7871 - Rendimentos e
ganhos em investimentos nao financeiros - Alienagdes;

b. Pelo desreconhecimento do valor da depreciacdo acumulada do
respetivo ativo - Débito da Conta 438 - Depreciacoes
Acumuladas, por contrapartida a Crédito da Conta 7871 -
Rendimentos e ganhos em investimentos nao financeiros -
Alienagdes;

c. Pelo reconhecimento do ganho na alienagdo do ativo a outra
entidade - Crédito da Conta 7871 - Rendimentos e ganhos em
investimentos nao financeiros - Alienacdes, por contrapartida a
Débito da Conta 278 - Outros Devedores e Credores.

i) Se obter perda com a alienagdo do bem em estado de “sucata”

a. Pelo desreconhecimento do ativo - Crédito da Conta 43 - AFT,
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por contrapartida a Débito da Conta 6871 - Gastos e perdas em
investimentos nao financeiros - Alienagdes;

b. Pelo desreconhecimento do valor da depreciacdo acumulada do
respetivo ativo - Débito da Conta - 438 - Depreciagbes
Acumuladas, por contrapartida a Crédito da Conta 6871 - Gastos
e perdas em investimentos nao financeiros - Alienagoes;

c. Pelo reconhecimento da perda na alienagcédo do ativo a outra
entidade - Débito da Conta 6871 - Gastos e perdas em
investimentos nao financeiros - Alienacdes, por contrapartida a
Crédito da Conta 278 - Outros Devedores e Credores.

20. No caso de itens de AFT com perda motivada pela ocorréncia de sinistro e que
nao € viavel o valor de reparagcao do ativo ou n&o é possivel a reposi¢cao no
estado de bom funcionamento, ndo podendo ser objeto de venda futura na
atividade da entidade, decorrente de nao existir um mercado para esses ativos,
deve proceder-se ao respetivo desreconhecimento do ativo. Para tal deve-se
ter em consideracao reconhecimento da perda se nao tiver contratualizado um
seguro ou se tiver contratualizado um seguro o ganho ou perda, resultante do
desreconhecimento de um ativo por sinistro, nos termos do paragrafo 66, 67 e
70 da NCRF 7 — AFT:

a) O registo contabilistico devera considerar o reconhecimento da perda
associada a ocorréncia do sinistro do bem, se nao tiver contratualizado um
seguro:

i) Pelo desreconhecimento do ativo - Crédito da Conta 43 - AFT, por
contrapartida a Débito da Conta 6872 - Gastos e perdas em
investimentos ndo financeiros - Sinistros;

i) Pelo desreconhecimento do valor da depreciagdo acumulada do
respetivo ativo - Débito da Conta 438 - Depreciacbes Acumuladas, por
contrapartida a Crédito da Conta 6872 - Gastos e perdas em
investimentos nao financeiros - Sinistros.

b) O registo contabilistico devera considerar o reconhecimento da perda
associada a ocorréncia do sinistro do bem, se tiver contratualizado um
seguro na Companhia de Seguros:

i) Segue-se a politica do registo contabilistico anterior, se antever um
Gasto e perdas mesmo que se assuma o valor realizavel da
responsabilidade da Companhia de Seguros, havendo a necessidade
ainda de efetuar os seguintes registos contabilisticos:

a. Pelo valor da responsabilidade assumida pela Companhia de
Pagina 64 de 89




Versao: 1.e

Manual de Controlo Interno Data: maio de 2025

21.

Seguros (liquida do montante da franquia) Crédito da Conta 6872
- Gastos e perdas em investimentos nao financeiros - Sinistros,
por contrapartida a Débito da Conta 278 - Outros Devedores e
Credores;

. O crédito na Conta 6872 - Gastos e perdas em investimentos nao

financeiros - Sinistros, pelo montante a receber que é assumido
pela Companhia de Seguros, tem por base os termos do
paragrafo 78 da Estrutura Conceptual do SNC, ou seja, as perdas
sao relatadas liquidas de rendimentos relacionados;

. Se antever um Rendimento e ganho, mesmo que se assuma o

valor realizavel da responsabilidade da Companhia de Seguros,
havendo a necessidade ainda de efetuar os seguintes registos
contabilisticos:

i. Pelo desreconhecimento do ativo - Crédito da Conta 43 -
AFT, por contrapartida a Débito da Conta 7872 -
Rendimentos e Ganhos em investimentos nao financeiros
- Sinistros;

i. Pelo desreconhecimento do valor da depreciagao
acumulada do respetivo ativo - Débito da Conta 438 -
Depreciagbes Acumuladas, por contrapartida a Crédito da
Conta 7872 - Rendimentos e Ganhos em investimentos
nao financeiros — Sinistros;

iii. Pelo valor da responsabilidade assumida pela seguradora
(liquida do montante da franquia) Crédito da Conta 7872 -
Rendimentos e Ganhos em investimentos nao financeiros
- Sinistros, por contrapartida a Débito da Conta 278 -
Outros Devedores e Credores.

Apds os registos efetuados no médulo do Patriménio, o Responsavel do SPAF
procede as seguintes acdes:

a) Gera nova listagens dos ativos, por localizagao;

b) Imprime e afixa as listagens nas respetivas localizagdes.

Artigo 72°. Cedéncia

Quando houver cedéncia de bens a outras entidades, deve ser elaborado um
Auto de Cedéncia, sob responsabilidade da Unidade ou Subunidade que
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realiza a cedéncia. Apos aprovacao pela JFCUA, o Auto de Cedéncia deve ser
encaminhado ao SPAF.

2. A JFCUA pode ceder temporariamente bens, como bancos, palcos ou sistemas
de som, mediante o preenchimento de um formulario especifico de cedéncia
de bens, conforme estabelecido em manual proprio para esse fim.

Artigo 73°. Transferéncia

A transferéncia de bens devera ser efetuada mediante informacdo ao SPAF que
elaborara o auto de transferéncia e remetera duplicado do mesmo ao servico de
destino.

Artigo 74°. Furtos, Roubos e Incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar o SPAF do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou
destruidos e indicando os respetivos niumeros de inventario.

Artigo 75°. Extravios

1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o
Responsavel do SPAF do sucedido.

2. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, a JFCUA delibera sobre se
devera ou ndo ser ressarcido por este, mediante informacgao interna do servico.

3. A situacdo de abate s6 devera ser efetuada apos se ter esgotado todas as
possibilidades de resolucéo interna do caso.

Artigo 76°. Seguros

1. A JFCUA devera salvaguardar a existéncia de seguro de responsabilidade civil
geral adequado a cobertura dos riscos decorrentes das atividades previstas no
Plano de Atividades da JFCUA, bem como os relativos as atividades cuja
especificidade o determine.

2. Todos os ativos moveis, imoéveis e viaturas da JFCUA deverdo estar
adequadamente seguros.
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Para o efeito compete ao SCP efetuar todas as diligéncias nesse sentido no
momento de aquisi¢ao dos bens.

Os bens que nao se encontrem sujeitos a seguro obrigatério, poderao
igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

Os capitais seguros deverao estar atualizados com os valores patrimoniais,
mediante despacho superior e sob proposta do Servigo responsavel pela
contratacao publica e pela elaboracao de propostas.

Mediante proposta, o Servico referido no n.° 3 anterior, apds deliberacao da
JFCUA, providencia a alteragdo as condi¢des inicialmente contratadas nas
apolices, para se ajustar as necessidades da JFCUA.

Seccao Xlll - Gestao de Ativos Intangiveis

Artigo 77°. Ativos Intangiveis

Ativos intangiveis sao os bens e direitos que ndo séo fisicos ou palpaveis, nos
quais se incluem: marcas registadas, patentes, direitos autorais, licencas e
autorizacoes.

Aplicam-se aos ativos intangiveis, com as devidas adaptagbes, as regras
aplicaveis aos ativos fixos tangiveis.

Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

Alguns ativos intangiveis podem estar contidos numa substancia fisica tal como
um disco compacto (no caso de software de um computador), documentacao
legal (no caso de uma licenga ou patente), ou filmes.

Ao determinar se um ativo que incorpore ndo sé elementos intangiveis como
tangiveis deve ser tratado segundo a NCP 5 — AFT ou como um ativo
intangivel segundo o presente Manual.

O patrimonio histérico devido ao seu significado histérico, artistico, cultural ou
ambiental. Exemplos destes ativos sao registos de acontecimentos histéricos
significativos e direitos de utilizagdo da imagem de uma pessoa publica
importante, por exemplo, em selos de correio ou moedas de colegéo. Estes
ativos evidenciam algumas carateristicas, como as que se seguem, embora
estas carateristicas ndo sejam exclusivas de tais ativos:

a) E improvavel que o seu valor em termos culturais, ambientais, educacionais
e histéricos seja inteiramente refletido num valor financeiro unicamente
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baseado num preco de mercado;

b) Obrigacdes legais e ou estatutarias podem impor proibi¢cdes ou restricdes
severas a sua alienacao por venda;

c) Séo geralmente insubstituiveis e o valor pode aumentar ao longo do tempo;

d) Pode ser dificil estimar as suas vidas uteis, que em alguns casos podem ser
de varias centenas de anos.

Caso a JFCUA reconheca ativos do patriménio histérico intangivel, deve
divulgar a respeito desses ativos, por exemplo:

a) A base de mensuragéo usada;

b) O método de amortizagdo usado, se houver;

¢) A quantia escriturada bruta;

d) A amortizagdo acumulada no final do periodo, se houver;

e) Uma reconciliagdo da quantia escriturada no inicio do periodo mostrando
os respetivos componentes.

Seccgao XIV - Gestao do Espago Publico

Artigo 78°. Obras por Administragao Direta

As obras por administracdo direta abrangem todas as obras cujo objetivo € a
construcao ou reparacgao de bens destinados ao imobilizado corpéreo da Junta
de Freguesia, e as intervencdes de reparagdo e manutengédo dos espagos e
equipamentos publicos realizadas com o recurso a meios proprios da JFCUA,
sendo estas realizadas tanto no ambito das suas competéncias préprias como
no ambito das competéncias nela delegadas pela Camara Municipal de Loures.

Compete ao SPAF verificar se todos os bens de intervengdo sédo da
propriedade sao JFCUA e se estéo inscritos na matriz e/ou registo predial.

Ao ser executada uma obra por administragao direta, o responsavel dos
Servicos de Espago Publico (SEP) tera de elaborar um plano da obra,
numerado sequencialmente, assinalando a equipa de trabalho a afetar a
mesma, 0s equipamentos (maquinaria, ferramentas e outros) e materiais
necessarios e o respetivo responsavel de obra.

Fica a cargo do responsavel de obra a elaboragédo de requisi¢des internas,
numeradas sequencialmente, aos armazéns e oficinais, especificando de modo
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detalhado, as quantidades requisitadas e as carateristicas técnicas e
especificas dos materiais a utilizar, equipamentos de sinalizacéao, etc.

De modo a assegurar a gestdo e o adequado controlo de todas as obras
iniciadas, a JFCUA tera uma folha de obra (onde se registam todos os materiais
alocados, todos os tempos de recursos humanos, ferramentas, etc.), esta tera
de ser numerada de modo sequencial, ao qual correspondera igualmente um
nuamero unico de projeto simplificado (caso aplicavel) e o numero de orgamento,
devidamente aprovados por quem de direito.

Concluida a obra, o responsavel da obra tera de executar o encerramento da
folha de obra, para efeitos de apuramento dos seus custos e determinar a
valorizacao do bem produzido, e enviar esta para o SC.

A Folha de Obra, entre outros campos, tera de conter os seguintes:

a) Numeracao unica e sequencial;

b) Codigo de Autorizag&o ou Identificagdo de quem autorizou;

c) ldentificagdo do Ativo a intervir, Identificagdo Predial ou Novo Ativo;
d) Designacéo da Obra;

e) Enquadrar o Plano Plurianual de Investimentos;

f) Local da Obra;

g) Data de inicio e data do fim;

h) Responsavel da obra;

i) Quantidades e descricdo de materiais, mdo de obra, maquinas e viaturas
utilizadas.

Artigo 79°. Gestao do CTT

Com vista a satisfacao dos cidadaos, a JFCUA criou cinco postos de correios,
os quais dispdem de alguns servigos que disponibiliza a populagao para estes
poderem satisfazer as suas necessidades em relagdo ao correio e pagamento
de servicos.

Com o objetivo de assegurar a cobranga de todos os ativos disponibilizados
pelos CTT, devidamente fundamentada, em estudo econdémico e financeiro,
sera emitida uma guia de receita por cada cidadéo, relativo a todos os atos
objetos de taxa, desde o registo da concessao, até ao fecho desta.
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Cada responsavel pelos Servigos de Correios tem de assegurar o recebimento
de todas as receitas e depositar as mesmas no banco, no final do dia, caso
aplicavel.

Todas as receitas provenientes do dia, sdo depositadas no banco, no proprio
dia, contra taldo de deposito, tendo o responsavel do atendimento, de entregar
a respetiva folha de caixa, numerada e assinada, acompanhada de taldo de
depdsito, com os comprovativos ao STB, referindo nestes os montantes e as
assinaturas do responsavel.

Para atuacao de todos os 6rgaos internos da JFCUA que participam neste
processo e entidades externas, devera ser consultado o respetivo Normativo
Interno sobre o funcionamento do presente processo, que inclui,
nomeadamente as atividades de planeamento, execucdo, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagdes ou coimas por incumprimento.

Artigo 80°. Gestao dos Cemitérios

A JFCUA concede terrenos, nos cemitérios de propriedade da freguesia, para
jazigos, mausoléus e sepulturas perpétuas, de acordo com o Normativo Interno
em vigor sobre Cemitérios, sendo que para todas as concegdes de jazigos,
mausoléus e sepulturas perpétuas a JFCUA tera de aplicar uma taxa anual a
todos os que requererem parte do terreno do cemitério.

Bimestralmente, o responsavel pelo Servico de Mercados, Cemitérios e OVP
(SMCO) atualiza o seu mapa de conta corrente, de todos os jazigos, mausoléus
e sepulturas perpétuas, com renovacédo de concessdo em aberto, ha mais de
um ano, notificando os concessionarios que se no prazo de 02 (dois) meses
nao procederem a liquidagao do valor em falta, a concesséo fica cancelada,
reportando o mesmo, ao Tesoureiro.

Com o objetivo de assegurar a cobranca da taxa relativa a concessao de
jazigos, mausoléus e sepulturas perpétuas, devidamente fundamentada, em
estudo econdémico e financeiro, sera emitida uma guia de receita por cada
cidadao, relativo a todos os atos objetos de taxa, desde o registo da concessao,
até ao fecho desta.

O responsavel pelo SMCO tem de assegurar o recebimento de todas as
receitas e depositar as mesmas no banco, no final do dia, caso aplicavel.

Todas as receitas provenientes do dia, sdo depositadas no banco, no proprio
dia, contra taldo de deposito, tendo o responsavel do atendimento, de entregar
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a respetiva folha de caixa, numerada e assinada, acompanhada de taldo de
depdsito, com os comprovativos ao STB, referindo nestes os montantes e as
assinaturas do responsavel.

Para atuacao de todos os 6rgaos internos da JFCUA que participam neste
processo e entidades externas, devera ser consultado o respetivo Normativo
Interno sobre o funcionamento do presente processo, que inclui,
nomeadamente as atividades de planeamento, execucdo, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagdes ou coimas por incumprimento.

Seccao XV - Gestao do Licenciamento

Artigo 81°. Ocupacao da Via Publica

Com o principal objetivo, assegurar o registo de todas as utilizagdes e
ocupagao do Espago Publico existentes na Freguesia, o responsavel pelo
SMCO, devera todos os anos sensibilizar de modo presencial e formal:

a) Os principais parceiros da Junta de Freguesia, (Governo, Forgcas de
Seguranga responsaveis pela fiscalizagao (PSP e GNR, etc.), no sentido de
sensibilizarem e mobilizarem os cidadaos a registarem e atualizarem de
modo voluntario todas as ocupacdes e utilizacao do Espaco Publico;

b) Todos os residentes na freguesia, para registarem e atualizarem de modo
voluntario todas as ocupagdes e utilizacdo do Espaco Publico da JFCUA.

Para realizar o pagamento referente a utilizacdo e ocupacado do Espaco
Publico, seréo aceites todos os métodos de pagamento, no entanto, devera ser
privilegiado o pagamento por débito direto e transferéncia bancaria
(identificando guia de receita ou numero de registo do objeto de ocupacao da
via publica).

O responsavel pelo SMCO, trimestralmente, tera de atualizar o seu mapa de
conta corrente, de todos os registos de ocupagao de via publica existentes na
JFCUA, com valores em aberto, notificando os proprietarios para a
necessidade de regularizarem a sua situagdo, reportando o0 mesmo, ao
Tesoureiro. Todos os registos de ocupacdo da via publica, deverdo ter
associados uma ou mais guias de receita associadas.

O SMCO semestralmente, procede a atualizacdo ou confirmacao de 35%, do
total de registos objeto de ocupagdo da via publica, evidenciando a
conformidade ou ndo dos dados respetivos a ocupacgéao da via publica.
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Para detalhe necessario a atuacao de todos os 6rgéaos internos da JFCUA que
participam neste processo e entidades externas, devera ser consultado o
respetivo Normativo Interno sobre o funcionamento do presente processo, que
inclui, nomeadamente as atividades de planeamento, execucao, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagdes ou coimas por incumprimento.

Artigo 82°. Publicidade

Como principal objetivo assegurar o registo de todas as utilizagées e ocupagao
do Espaco Publico relativo a Publicidade existente na freguesia, o responsavel
pelo SMCO, devera todos os anos sensibilizar de modo presencial e formal:

a) Os principais parceiros da Junta de Freguesia, (Governo, Forgas de
Seguranga responsaveis pela fiscalizagao (PSP e GNR, etc.), no sentido de
sensibilizarem e mobilizarem os cidadaos a registarem e atualizarem de
modo voluntario todas as ocupacgdes e utilizacdo do Espacgo Publico sob a
forma de publicidade;

b) Todos os residentes na freguesia, para registarem e atualizarem de modo
voluntario todas as ocupacgoes e utilizacdo do Espago Publico, sob a forma
de publicidade na JFCUA.

Para realizar o pagamento referente a utilizagéo e ocupagéo do Espago Publico
sob a forma de publicidade, serado aceites todos os métodos de pagamento, no
entanto, devera ser privilegiado o pagamento por débito direto e transferéncia
bancaria (identificando guia de receita ou numero de registo do objeto de
ocupagao da via publica).

O responsavel pelo SMCO, trimestralmente, tera de atualizar o seu mapa de
conta corrente, de todos os registos de ocupacao de via publica existentes na
JFCUA, referentes a publicidade, com valores em aberto, notificando os
proprietarios para a necessidade de regularizarem a sua situagao, reportando
0 mesmo, ao Tesoureiro. Todos os registos de ocupagédo da via publica,
deveréo ter associados uma ou mais guias de receita associadas.

O responsavel pelo SMCO, semestralmente, procedem a atualizacdo ou
confirmacao de 35%, do total de registos de Publicidade que ocupam a via
publica, evidenciando a conformidade ou ndo dos dados respetivos a ocupagao
da via publica, referente a Publicidade.

Para detalhe necessario a atuagéo de todos os érgéos internos da JFCUA que
participam neste processo e entidades externas, devera ser consultado o
respetivo Normativo Interno, sobre o funcionamento do presente processo, que
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inclui, nomeadamente as atividades de planeamento, execuc¢ao, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagbes ou coimas por incumprimento.

Artigo 83°. Canideos e Gatideos

Com o objetivo de assegurar o registo de todos as Canideos e Gatideos,
existentes na freguesia, por questdes de saude publica, o responsavel pelo
Servigo de Atendimento e Atestados (SAA), devera todos os anos sensibilizar
de modo presencial e formal:

a) Os principais parceiros da Junta de Freguesia, (Governo, Forgas de
Seguranca responsaveis pela fiscalizagdao (PSP e GNR, etc.) no sentido de
sensibilizarem e mobilizarem os cidadaos a registarem voluntariamente os
seus respetivos canideos e Gatideos, na JFCUA;

b) Todos os residentes na freguesia, a registarem voluntariamente os seus
respetivos canideos e Gatideos, na JFCUA.

Trimestralmente, o responsavel pelo Servico de Atendimento e Atestados
atualiza o seu mapa de conta corrente, de todos os Canideos e Gatideos, com
renovacao de Licencas em aberto, ha mais de um ano, notificando os
proprietarios para a necessidade de atualizarem o boletim sanitario dos
canideos e Gatideos, e respetiva licenca, reportando o mesmo, ao Tesoureiro.

Com o objetivo de assegurar a cobranca da taxa de Canideos e Gatideos,
devidamente fundamentada, em estudo econdmico e financeiro, sera emitida
uma guia de receita por cada cidadao, relativo a todos os atos objetos de taxa,
desde o registo de Canideos ou Gatideos, licenciamentos, altera¢cdes dos
dados mestre, e abate do registo.

O responsavel pelo SAA tem de assegurar o recebimento de todas as receitas
e depositar as mesmas no banco, no final do dia, caso aplicavel.

Todas as receitas provenientes do dia, sdo depositadas no banco, no proprio
dia, contra taldo de deposito, tendo o responsavel pelo SAA, de entregar a
respetiva folha de caixa, numerada e assinada, acompanhada de taldao de
depdsito, com os comprovativos ao STB, referindo nestes os montantes e as
assinaturas do responsavel.

Para atuacao de todos os 6rgaos internos da JFCUA que participam neste
processo e entidades externas, devera ser consultado o respetivo Normativo
Interno sobre o funcionamento do presente processo, que inclui,
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nomeadamente as atividades de planeamento, execuc¢do, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagbes ou coimas por incumprimento.

Seccgao XVI - Gestao Juridico-Administrativo

Artigo 84°. Apoio Juridico
Todos os processos judiciais que envolvem a JFCUA, deveréo ser objeto de
controlo centralizado, no Servigo de Apoio Juridico (SAJ).

O SAJ deve manter sempre atualizado uma folha de controlo de todos
processos judiciais que envolvem a JFCUA, em aberto, onde se identifica:

a) Numero do processo;

b) Breve descrigao do objeto do processo;
c) Valores monetarios;

d) Autor do processo;

e) Risco do processo.

Todo o apoio a populagcdo que carece de servigos juridicos é registado em
impresso proprio para o efeito e aprovado pelo Presidente da JFCUA.

Trimestralmente, o SAJ envia para o Tesouro e Presidente da Junta, a folha de
controlo de todos processos judiciais em que a JFCUA se encontra envolvida,
e um relato sobre a totalidade de apoios prestados aos cidadios.

Para detalhe necessario a atuagéo de todos os érgéos internos da JFCUA que
participam neste processo e entidades externas, devera ser consultado o
respetivo Normativo Interno sobre o funcionamento do presente processo, que
inclui, nomeadamente as atividades de planeamento, execucao, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagbes ou coimas por incumprimento.

Seccao XVII - Gestao de Tecnologias de Informacgao

Artigo 85°. Sistemas de Tecnologia de Informagao

O Servigo de Informatica e Comunicacao (SIC) reune regularmente com o
Executivo, nomeadamente 10 (dez) dias uteis antes das Assembleias de
Freguesia, para informar a respeito:

a) Das mudangas na missao da JFCUA, metas e objetivos, de modo que essas
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mudancas permitam iniciar a revisdo dos objetivos estratégicos, taticos ou
operacionais, quando tais alteragdes se justifiquem;

b) Das prioridades dos investimentos de tecnologia da informacéo;
c) Do status dos projetos e da resolugéo dos incidentes;
d) Dos niveis e melhorias de servico.

Anualmente é feita uma analise SWOT (pontos fortes, pontos fracos, ameacgas
e oportunidades) aos ativos criticos de Sistemas de Informacéo.

Antes do inicio de cada projeto de Sistemas de Informacao, é estabelecida uma
estrutura de governagdo adequado ao tamanho do projeto, complexidade e
riscos, incluindo riscos legais, regulamentares e de reputagao.

O SIC estabelece os direitos de autenticacado e autorizacdo, para executar
direitos de acesso com base na sensibilidade da informagao, requisitos de
aplicagdes funcionais, componentes de infraestrutura e em conformidade com
as leis aplicaveis, regulamentos, politicas internas e acordos contratuais.

Trimestralmente o SIC relata Presidente da Junta, todos os novos utilizadores
e os seus direitos de acesso, tal como eventuais novos perfis definidos.

Semestralmente, o SIC relata ao Executivo, todas as mudancgas nos trabalhos
(entradas, saidas e mudancga de colaboradores). Tal como, concede, revoga e
adapta os direitos de acesso dos utilizadores, em coordenac¢ao com o Servico
de Recursos Humanos (SRH) e os servigos onde as mudangas ocorram.

O SIC assegura que 0s acessos aos sistemas permitem, nomeadamente:

a) Utilizar ID unicos que deem acesso aos utilizadores e os responsabilizem
pelas suas acoes;

b) Alertar os utilizadores que a utilizagdo de ID de grupo é apenas permitida
quando justificada por razbes afetas aos servicos, devendo estar serem
documentadas e aprovadas;

c) Confirmar que o utilizador tem permisséo dada pelo dono de sistema para
a utilizacdo do sistema de informacao ou servigo, e que o nivel de acesso
concedido é apropriado para o propésito afeto aos servicos da JFCUA e
consistente relativamente a politica de segurancga definida;

d) Assegurar procedimentos que elucidem os utilizadores sobre os direitos e
condi¢des de acesso;

e) Garantir que os provedores de servigo internos ou externos nao poderéo
dar acesso até que os procedimentos de autorizagao estejam completos;
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f) Manter um registo formal de todas as pessoas registadas para utilizagao do
servico, incluindo niveis de acesso

g) Rever regularmente e de forma atempada os ID e direitos de acesso dos
utilizadores;

h) Implementar controlos de monitorizagéo, testes e revisao para:
i) Prevenir/ detetar prontamente, erros nos resultados de processamento;

ii) ldentificar prontamente ataques ou incidentes de seguranca (tentativas,
concretizadas ou nao concretizadas);

iii) Detetar eventos de seguranga e consequentemente prevenir incidentes
de seguranca através de tecnologias de detecao e prevengao;

iv) Determinar a eficacia das agbes de resposta a ataques de seguranga.

i) Instalar e ativar ferramentas de protecao contra software malicioso em todas
as instalagcdes de processamento, com ficheiros que identifiquem qual o
software que deve ser definido como malicioso, atualizados com
regularidade.

A cada projeto de Sistemas de Informacéao € atribuido a um responsavel que
tenha autoridade suficiente para gerir a execugdo do projeto dentro do
programa de investimento global.

Para detalhe necessario a atuacao de todos os 6rgaos internos da JFCUA que
participam neste processo e entidades externas, devera ser consultado o
respetivo Normativo Interno sobre o funcionamento do presente processo, que
inclui, nomeadamente as atividades de planeamento, execuc¢ao, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagdes ou coimas por incumprimento.

Seccao XVIII - Gestdo de Relagao com os Fregueses

Artigo 86°. Atendimento

Com o objetivo de assegurar um elevado nivel de satisfagdo com os seus
Cidadaos, a JFCUA mantém um contato e um didlogo permanente, com os
seus Cidadaos, nao s6 pelos servigos de atendimento direto a populagao, tal
como por via da internet, redes sociais e via telefénica.

Neste sentido, de forma a assegurar os principios orientadores da JFCUA,
respeito, equidade e boa qualidade dos servigcos prestados, sao definidas as
seguintes politicas:
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a) Todos cidadaos serao atendidos, por ordem de chegada e ou solicitagdo de
Servicos;

b) Disponibilizagao do livro de reclamagéo e de elogios a qualquer cidadao, de
modo fisico no atendimento ao publico, como em formato digital na internet
e redes sociais;

c) Todas as reclamagoes, deveréo ser analisadas e respondidas, num tempo
maximo de 15 dias.

Trimestralmente, a Unidade de Apoio ao Cidadao (UAC) reporta ao Presidente
da Junta, um conjunto de informagédo, nomeadamente:

a) Numero de atendimentos presenciais, por servigo;
b) Numero de reclamacgbes verificadas no periodo;

c) Tempo médio de atendimento;

d) Tempo médio de resposta, a todas as reclamacgdes.

Anualmente, o Servico de Gestédo da Satisfagao dos Fregueses (SGSF) elabora
e realiza, um questionario de satisfagao, sobre os servigos prestados, a cerca
de 300 (trezentos) cidadaos de forma aleatdria e presencial, que apods
tratamento dos resultados sera apresentado ao presidente da Junta de
Freguesia.

Para detalhe necessario a atuacao de todos os 6rgaos internos da JFCUA que
participam neste processo e entidades externas, devera ser consultado o
respetivo Normativo Interno, sobre o funcionamento do presente processo, que
inclui, nomeadamente as atividades de planeamento, execuc¢ao, controlo e ou
fiscalizacao, e penalizagdes ou coimas por incumprimento.

CAPITULO V- OUTRAS DISPOSICOES
Seccdaol - Documentos Oficiais

Artigo 87°. Tipos de Documentos Oficiais

Sao considerados documentos oficiais da JFCUA 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 disposicdes aplicaveis as autarquias locais.
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Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos internos, os despachos e informagbes qué sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem identificar
de forma legivel os eleitos, responsaveis e demais trabalhadores, bem como a
qualidade em que o fazem, através da indicagédo do nome e do respetivo cargo.

Sao documentos oficiais, designadamente:

a)

b)

c)

d)
e)
)
9)
h)

i)

)

k)

Os Regulamentos, Manuais, Normas da JFCUA que séao parte integrante
do Sistema de Controlo Interno;

As atas das reunides da JFCUA e da Assembleia de Freguesia;

Os despachos, informagdes e comunicagdes internas do Presidente da
JFCUA;

Os editais e avisos, tal como as ordens de servico;

O Orcamento da JFCUA e as Grandes Opc¢odes do Plano;

O Relatorio e Contas da JFCUA;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP;
Os protocolos celebrados entre a JFCUA e entidades terceiras;

As pecas procedimentais que integram os procedimentos de contratacéo
publica da JFCUA;

As atas dos juris dos concursos de admisséo de pessoal, de fornecimento
de bens, servigos e empreitadas de obras publicas;

As atas das comissbes de abertura e de analise das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas, os autos de medicdo de
empreitadas, os autos de consignacédo das empreitadas de obras publicas,
bem como os autos de recegao provisoria e definitiva das obras;

As autorizacbes administrativas e as comunicacgdes internas efetuadas por
pessoa competente;

m) Os oficios e o correio eletronico enviado para o exterior, desde que

subscritos ou enviados (no caso do correio eletrénico), por quem detenha
competéncia para o efeito;

Os processos dos atestados e certiddes emitidas para o exterior, bem como
as licengas de canideos e gatideos;

Outros documentos da JFCUA nao previstos nas alineas anteriores, mas
que sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.
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No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatérios de suporte ao registo das
operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e
recebimentos:

a) Guia de Receita ou Recibo;

b) Requisicéo Interna ou Externa;
c) Fatura;

d) Nota de Pagamento.

Constituem, ainda, documentos obrigatérios os documentos previsionais e 0s
documentos de prestacado de contas.

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

Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no
quadro das delegagdes e subdelegagdes de competéncias, quando existam,
mencionando neste caso, em cumprimento do Cdédigo do Procedimento
Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em
que se encontra publicada a delegagéo ou subdelegacdo de competéncias,
quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

A fundamentagéo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo
0s processos ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se
destina e dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou
na falta destes, dentro de um prazo razoavel.

Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente
para o funcionamento do servico, os atos previstos no presente Manual s&o
praticados de forma eletronica e desmaterializada, devendo a comunicagao
com entidades publicas externas a JFCUA ser feita, sempre que possivel, de
forma desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em vigor, designadamente do
artigo 26.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na sua redacao atual.

Artigo 88°. Organizacao e Arquivo

A organizagao e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior
obedecerdo, nomeadamente, as seguintes regras:

a) O manual do controlo interno e as suas alteragdes, deverao ser arquivadas
no formato digital, deverdo ser registadas e disponibilizadas no Sistema de
Gestdo Documental da JFCUA;
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b)

d)

9)

h)

)

k)

As Ordens de Servigo sdo numeradas sequencialmente em cada ano civil
no Gabinete de Apoio a Presidéncia, sendo os seus originais arquivados
neste Gabinete;

Os editais, avisos e protocolos sdo numerados sequencialmente em cada
ano civil pelo Gabinete de Apoio a Presidéncia, que ficara responsavel pelo
seu arquivo e guarda;

Os documentos previsionais e o relatério e contas da JFCUA deveréao ser
arquivados no SC até que exista outro local adequado para a sua
conservacao;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP
sdo numerados sequencialmente pelas aplicacbes que os emitem, a
excec¢ao do numero de inventario;

Todas as numeragdes sao relativas a anos econdmicos. Assim os
documentos devem ser arquivados nos respetivos processos anuais;

Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem
como as atas dos juris dos concursos, sao arquivados nos processos
respetivos. Deverao, dependendo da natureza do concurso, ser
organizados pelo SCP, responsavel pela elaboracéo das propostas quando
respeitante a empreitadas de obras publicas ou a concursos relativos a
aquisicao de bens e servigos;

Sao organizados e arquivados pelo SRH os documentos dos concursos
referentes a recrutamento de pessoal;

As licengas, em particular, os processos de contraordenagao e documentos
destinados ao exterior, sdo arquivados no respetivo servico emissor;

Os oficios e o correio eletronico a enviar para o exterior, sdo registados e
numerados no sistema eletrénico de gestao documental;

Tudo o que ndo se encontre expressamente regulado no presente Manual
devera ser tratado nos termos previstos na Portaria n.° 112/2023, de 27 de
abril, “Regulamento para a Classificagdo e Avaliacdo da Informacao
Arquivistica da Administracao Local”, designadamente no que respeita ao
prazo de conservacao administrativa e auto de eliminagao.
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Artigo 89°. Emissao de Correspondéncia

Os servicos emissores de correspondéncia deverdo registar a saida da
correspondéncia no programa de gestao documental.

Os servigos emissores de correspondéncia digitalizam o documento expedido
ou anexam o correio eletronico ao sistema de gestdo documental, guardando
as comunicagdes com a respetiva resposta e processo completo.

A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue, sempre que
possivel, diariamente no Posto CTT.

Artigo 90°. Recec¢ao de Correspondéncia

Toda a correspondéncia recebida devera ser obrigatoriamente registada pelo
Servigco de Expediente e Arquivo (SEA), aplicando-se no caso de suportes de
papel, um carimbo, do qual constara o nimero e a data de entrada e que ficara
arquivada sequencialmente.

Devera proceder-se a sua digitalizagdo e insercdo no programa de gestdo
documental para posterior distribuicdo. Sendo que, a forma de rececgao sera:

a) Via postal,
b) Em méo;
c) Via correio eletrénico;

d) Outra forma de comunicagado que permita a transmissdo de dados e/ou
documentos.

Serao igualmente transcritas para suporte papel e/ou eletrénico, para efeitos
de gestdo documental, todas as informagdes, comunicagdes, reclamagdes,
recebidas via telefone, desde que os seus proponentes sejam devidamente
identificados.

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por
gquem os elaborou, devendo o seu acesso ser devidamente salvaguardado
pelos Servigos respetivos, para salvaguarda dos elementos constantes dos
mesmos e protecao da sua confidencialidade.

Cabe a cada servigo da JFCUA organizar os respetivos processos (constituicao
do arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a sua natureza,
devendo arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até a concluséo
dos mesmos e dentro do seu Servico, até que exista outra adequada para
efeitos de arquivo geral.
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Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos
documentos que o constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisorias
ou separadores dentro das respetivas pastas.

As folhas que os constituem devem ser numeradas sequencialmente por ordem
crescente, sendo que a primeira folha do processo corresponde,
cronologicamente, ao assunto mais recente.

Todos os servicos da JFCUA devem assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo somente licito estes servicos ou setores extrair deles os
documentos originais destinados a dar bom andamento aos trabalhos em
curso, devendo estes ser substituidos por cépias, devidamente autenticadas.

E vedado a qualquer servico da JFCUA extrair qualquer cépia de documento
com finalidade diversa que nao a de instruir processo interno ou externo,
devendo para o efeito rubricar a referida copia, data-la e apor a referéncia
“copia destinada a...”.

Artigo 91°. Tramitagdo em Suporte nao Eletronico

Conforme a natureza dos processos, estes poderao circular pelos servigos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse da JFCUA, observando o
Sistema de Controlo Interno.

A circulacado deve ser objeto de registo de protocolo de circulacéo, que deve
ser datado e assinado pelo trabalhador que faz a respetiva entrega e pelo
funcionario que receciona o0 processo, ambos devida e legivelmente
identificados. Cabe aos responsaveis do servigo de origem do documento a
garantia da sua segurancga, evitando o seu eventual extravio.

Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos,
todos os despachos e informacdes que neles constem, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem ser sempre assinados indicando
os eleitos e 0s seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem
legivel.

Toda a informagao de natureza pessoal, quer conste de processos fisicos quer
eletrénicos esta sujeita a sigilo, ndo podendo ser utilizada ou facultada para
qualquer fim que nao o estritamente profissional e no dmbito dos Servicos e
fins a que estao adstritos.
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Artigo 92°. Arquivo

Os processos administrativos e os dossiés técnicos da JFCUA em suporte de
papel ou outro ndo eletronico, devem ser devidamente organizados por
Servicos funcionais, por temas e assuntos especificos sendo,
preferencialmente, constituida por pastas, cuja capa devera conter os
seguintes elementos:

a) JFCUA;

b) Designacéo das Unidades e Subunidades Organicas (sigla e extenso);
c) Numero atribuido ao processo com indicagéo do ano a que diz respeito;
d) Designacgéao do tema/ assunto que contém;

e) Designacéo da entidade requerente se for caso disso.

Cabe a cada servigo da JFCUA organizar os respetivos processos (constituicao
do arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a sua natureza,
devendo arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até a concluséo
dos mesmos, até que exista outra adequada para efeitos de arquivo geral.

Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos
documentos que o constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisorias
ou separadores dentro das respetivas pastas.

As folhas que os constituem devem ser numeradas sequencialmente por ordem
crescente, sendo que a primeira folha do processo corresponde,
cronologicamente, ao assunto mais recente.

Todos os servicos da JFCUA devem assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo somente licito estes servigcos extrairem deles os
documentos originais destinados a dar bom andamento aos trabalhos em
curso, devendo estes ser substituidos por cépias, devidamente autenticadas.

E vedado a qualquer servico da JFCUA extrair qualquer cépia de documento
com finalidade diversa que nao a de instruir processo interno ou externo,
devendo para o efeito rubricar a referida copia, data-la e apor a referéncia
“copia destinada a...”.

Artigo 93°. Controlo das Aplicagdes e Ambientes Informaticos

A alteracao da parametrizacao da aplicacao informatica, no que concerne a nao
comparabilidade da informacao contabilistica, € da responsabilidade do SIC,
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10.

11.

12.

devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas
alteragdes, de forma a salvaguardar o principio da consisténcia.

O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informagao contabilistica processada informaticamente
sdo assegurados pelo SIC através da atribuicdo de acessos e permissdes aos
utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e menus que
caibam a cada utilizador.

O SIC é responsavel pela rececéo e encaminhamento de informacéao destinada
a administragado do sistema de tecnologias de informagédo e comunicacgéo.

O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como 0 acesso a
internet e a gestdo de caixas de correio eletronico institucionais, séo
assegurados nos termos fixados no n.° 2 do presente artigo.

As copias de seguranga, da base de dados e suas configuragdes, que
asseguram a integridade dos dados, assim como dos ficheiros existentes nas
partilhas de rede, sao efetuadas pelo SIC.

A protecdo do sistema contabilistico informatico, incluindo programas de
antivirus, anti publicidade (spam) e as firewalls, deve ser assegurada pelo SIC.

A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e
palavra-chave unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave
ser alterada regularmente.

Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais nao tenham
autorizacao.

Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores nao
devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave
introduzida.

Somente o SIC esta autorizado a fazer alteracbes e configuragcbes de
equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

Nao é permitido instalar hardware estranho a JFCUA em qualquer dos
equipamentos deste, sem prévia autorizagdo do servico competente em
matéria de gestdo e modernizagéo informatica.

Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletronico, se essa
utilizagao:

a) Constituir um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob
qualquer forma que possa ser prejudicial para a imagem da propria JFCUA,;

b) Conter conteudos socialmente inapropriados;
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c) Constituir difamacéo, calinia ou obscenidade;

d) Corresponder a conteudo étnico, religioso ou racialmente discriminatério, ou
possa ser interpretada como assédio ou depreciacédo de outros baseado no
sexo, idade, origem nacional, inaptiddo ou convicgdes religiosas ou
politicas;

e) Corresponder ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relagao
com a atividade profissional junto da JFCUA.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 94°. Canal de Denuncia

Nos termos do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que aprova o
Regime Geral de Prevencédo da Corrupcdo (RGPC), as Autarquias Locais
devem apresentar um conjunto de medidas de prevencdo da corrupgéo,
através de um Programa de Cumprimento Normativo, que inclui, entre outros:

a) Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracbes Conexas;
b) Cddigo de Etica e Conduta;

c) Programa de Formacgéao (para os trabalhadores);

d) Canal de Denuncia.

Complementarmente, a Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, que aprova o
Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de Infragdes (RGPDI), e
transpdem a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 23 de outubro de 2019, relativa a protecao das pessoas que denunciam
violagdes do direito da Unido e o n.° 1 do artigo 8.° do Regime Geral de
Prevencéo da Corrupcéao, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de
dezembro, estabelecem que as Autarquias Locais estdo obrigadas a criar
Canais de Denuncia.

O Canal de Denuncia € um meio de comunicagao seguro, que possibilita o
anonimato das denuncias e assume um caracter essencialmente preventivo,
que se baseia num sistema de gestdo de denuncias, desenhado para garantir
a confidencialidade ao longo de todo o processo.

Neste contexto, a JFCUA disponibiliza o Canal de Denuncia através da
plataforma de denuncias, disponivel no site institucional da Junta, no Servigo
dedicado ao Canal de Denudncia Interno, de forma a observar todas as
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disposicbes legais e assegurar que a identidade do denunciante s6 sera
divulgada em decorréncia de obrigacéo legal ou de decisao judicial.

Desde que observem as condigdes previstas no Regime Geral de Protecéo de
Denunciantes de Infragbes, aprovado pela Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro,
os denunciantes beneficiam da protecao legalmente conferida, nomeadamente
a proibicao de atos de retaliagao.

Artigo 95°. Sistema de Protecao de Dados

A JFCUA, enquanto responsavel pelo tratamento de dados, € obrigado a
assegurar o controlo, o tratamento e a protecao de dados pessoais, quer de
trabalhadores, quer de cidadaos, fornecedores, entre outros, nos termos da
legislacéo em vigor.

A JFCUA deve desenvolver procedimentos que garantam o cumprimento dos
principios e requisitos legais de protecao de dados, que se aplicam a qualquer
informacéo relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel.

Para o cumprimento dos numeros anteriores, deve a JFCUA nomear um
responsavel pela fungdo de Encarregado de Protecédo de Dados (EPD), o qual
devera estar envolvido, de forma adequada e em tempo util em todas as
questdes relacionadas com a protecado de dados pessoais, com as seguintes
funcgdes:

a) Informar e aconselhar a JFCUA, bem como todos os seus responsaveis,
trabalhadores, e fornecedores sobre as suas obrigagdes decorrentes do
cumprimento do quadro legal da protegédo de dados;

b) Assegurar a conformidade e o cumprimento das politicas de privacidade e
protecdo de dados da JFCUA e dos seus fornecedores, incluindo a
reparticdo das responsabilidades, com o regime juridico da protegao de
dados;

c) Verificar a conformidade dos regulamentos e normativos internos em vigor
na JFCUA, em matéria de protecado de dados;

d) Prestar aconselhamento na realizagdo das Avaliagdes de Impacto sobre
Protecao de Dados;

e) Assegurar a realizagdo de auditorias, quer periddicas, quer nao
programadas;

f) Sensibilizar os responsaveis das Unidades e Subunidades Orgéanicas da
JFCUA para a detecdo atempada de incidentes de seguranca e para a
necessidade de informar atempadamente o responsavel pela seguranca;
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g) Assegurar o contacto com os titulares de dados nas matérias abrangidas
pelo regime juridico de prote¢do de dados;

h) Cooperar e ser o ponto de contacto com a Comissdo Nacional de Protecéo
de Dados.

Artigo 96°. Infragoes

1.  Os atos ou omissdes que contrariem o disposto no presente Manual de
Controlo Interno, poderao implicar responsabilidade funcional, imputavel aos
funcionarios, agentes ou demais trabalhadores, sempre que resultem de atos
ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa
desse exercicio.

2. Os atos ou emissdes referidas no numero anterior poderdo ainda implicar
responsabilidade disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos
adequados a luz da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas, aprovada pela
Lei n.° 58/2008, de 9 de setembro. Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 97°. Duvidas e Omissdes
1.  Em tudo quanto o presente Manual for omisso, aplicar-se-a a legislacdo em
vigor.

2. As duvidas suscitadas na interpretacado e aplicacao do presente Manual, que
ndo possam ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de interpretagéo e
integracao de lacunas, serao esclarecidas pela JFCUA.

Artigo 98°. Publicidade e Divulgagao

O presente Manual de Controlo Interno deve ser dado publicidade nos termos
habituais e na Intranet, onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 99°. Norma Revogatoéria

Com a entrada em vigor do presente Manual é revogado o Sistema de Controlo Interno
anterior e sdo revogadas todas as disposi¢des, regulamento ou normas avulsas que
a contrariem ou nas partes em que a contrariem.
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Artigo 100°. Entrada em Vigor

O presente Manual de Controlo Interno da Junta de Freguesia de Camarate, Unhos e
Apelagéo, entra em vigor apés aprovagdao da JFCUA e posterior publicitacdo na
intranet e site institucional.
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CAPITULO VII - ANEXOS

Anexo | — Formulario de Utilizacao de Cartoes de Débito

N.° do Documento:

Dados do Requisitante:

¢ Nome do Utilizador:

e Funcéo:

« Unidade e/ou Subunidade Organizacional:

o Data ou periodo de Utilizagao:

Motivo da Utilizagao do Cartao:

Levantamento do Cartao: Levantamento do Cartao:
Data do Levantamento: Cartao Devolvido em:
/ / / /
Assinatura do Requisitante: Assinatura do Requisitante:
Assinatura dos Servigos de Tesouraria: Assinatura dos Servigos de Tesouraria:

Declaracao de Responsabilidade:

Declaro que a utilizagéo do cartao foi feita de acordo com as normas e disposigdes legais em
vigor, e que todas as despesas incorridas estao devidamente justificadas e documentadas.

Assinatura do Utilizador:

Data: / /
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