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SIGLAS

CC2 - Classificador Complementar 2

CCP — Cddigo dos Contratos Publicos

CGA - Caixa Geral de Aposentagoes

CPA — Cddigo do Procedimento Administrativo

LCPA — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

LEO - Lei de Enquadramento Orgamental

NCI — Norma de Controlo Interno

NCP 26 — Norma de Contabilidade Publica 26

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

PPI — Plano Plurianual de Investimentos

RGPD - Regime Geral sobre a Protecao de Dados

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
SIADAP - Sistema Integrado de Gestao e Avaliacdo do Desempenho na Administragdo Publica

SNC-AP - Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas
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PREAMBULO

As Autarquias Locais tém a responsabilidade de proceder a definicdo de um conjunto de normas
essenciais para a implementagao de métodos e procedimentos de controlo interno, de forma a
garantir uma organizacao légica e eficiente dos respetivos atos administrativos. Essas normas
devem ser formalizadas através de um documento designado Norma de Controlo Interno,
doravante também designada de NCI ou Norma, conforme estabelecido na alinea e) do n.° 1 do
artigo 16.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro. No exercicio das competéncias atribuidas pelo
Regime Juridico das Autarquias Locais, e em conformidade com o Plano Oficial de Contabilidade
para as Autarquias Locais, doravante designado POCAL, e com o Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administragbes Publicas, doravante designado SNC-AP, a Junta de
Freguesia de Prazins Santo Tirso elabora a sua Norma de Controlo Interno, com o objetivo de
assegurar a sua implementagao.

A Norma de Controlo Interno constitui um instrumento essencial para assegurar a definicao de
principios, regras e procedimentos que promovem uma gestéo eficiente e em conformidade com
alegislagdo em vigor, tendo como objetivos fundamentais a salvaguarda dos ativos da Freguesia,
a prevengédo e detecdo de fraudes e erros, a integridade dos registos contabilisticos e a
fiabilidade da informacao financeira. Simultaneamente, desempenha a fungao de guia orientador
das atividades administrativas da Junta de Freguesia, clarificando fungbes, estruturando
responsabilidades e contribuindo para uma atuagido mais sistematica e coerente. Neste
enquadramento, a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso apresenta a proposta de
desenvolvimento de um documento claro e sistematizado que relna as normas essenciais ao
seu funcionamento, assente em principios e praticas de gestdo pautados pela transparéncia,
confianga e responsabilidade institucional.

O SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, estabelece, no seu
artigo 9.°, os principios fundamentais para garantir a legalidade, eficiéncia e eficacia das
operagdes das entidades publicas. Complementarmente, o ponto 2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99,
de 22 de fevereiro, que aprovou o POCAL, define que o sistema de controlo interno deve
abranger o plano de organizagao, as politicas, os métodos e os procedimentos adotados, bem
como quaisquer outros mecanismos definidos pelos responsaveis, com vista a assegurar uma
gestéo ordenada e eficiente em todas as areas de intervengéo.

O documento apresentado define os elementos essenciais para o sistema de controlo interno da
Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso, cuja estrutura abrange apenas os elementos do 6rgéo
executivo.

Desta forma, em reunido ordinaria da Junta de Freguesia, realizada no dia 18 de junho de 2026,
foi aprovada a presente Norma de Controlo Interno
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
Objeto

1 — A presente Norma de Controlo Interno reveste natureza de regulamento interno, dirigindo-se
ao 6rgao executivo e aos servicos da Freguesia de Prazins Santo Tirso, enquanto integrantes da
mesma pessoa coletiva publica do érgdo que a aprova, visando disciplinar a organizagédo e o
funcionamento interno da Junta de Freguesia, bem como estabelecer orientagdes, métodos e
procedimentos de atuagao administrativa, incluindo mecanismos de auto-vinculagao interna na
interpretacéo e aplicagao das disposi¢des legais aplicaveis.

2 — Essas medidas garantem a execugéo das atividades da Freguesia de maneira estruturada,
eficaz e eficiente, assegurando a protegdo dos ativos, a prevengdo e a detegdo de
irregularidades, fraudes e erros, bem como a precisao e integridade dos registos contabilisticos,
com a elaboracdo atempada de informacado financeira fidedigna, alinhada com os objetivos
estabelecidos pelo regime contabilistico em vigor.

3 — Embora o POCAL tenha sido revogado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,
(SNC-AP), mantém-se em vigor o ponto 2.9 — Controlo Interno, assim como os pontos 3.3 —
Principios e regras e 8.3.1 — Modificagdes do Orgamento. Em conformidade com os diplomas
legais, os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracéo, execugéo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragbes
orcamentais e financeiras e ao sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisbes dos respetivos titulares;

c) Asalvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagéao e controlo de documentos;

e) Aexatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade
da informagéo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacgdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assunc¢ao de encargos;

h) O controlo das aplicagcdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos sistemas de informacao
apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisées de
gestdo e no respeito pelas normas legais

i) A garantia da adequada liquidagéo, arrecadagéo, cobranga e utilizagdo das receitas
autarquicas;

k) O cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares, bem como dos principios da
segregacao das fungdes, de acordo com as boas praticas de gestao;

I) O adequar dos mecanismos de planeamento, execugao, revisdo, controlo, aprovacgéo e
transparéncia das operagoes;

m) Uma adequada gestéo de riscos.

ARTIGO 2°
Ambito de Aplicagdo

1 — A Norma de Controlo Interno é aplicavel a estrutura da Junta de Freguesia de Prazins Santo
Tirso.

2 — A aplicagdo da NCI devera ter sempre em conta a verificagdo do cumprimento:
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a) Lein.°75/2013, de 12 de setembro — estabelece o regime juridico das autarquias locais,
aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da
transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais, assim como da 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;

b) Lein.° 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das autarquias
locais e das entidades intermunicipais;

c) Caddigo do Procedimento Administrativo, também designado de CPA;

d) Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o SNC-AP;

e) Caodigo dos Contratos Publicos, também designado de CCP, que estabelece a disciplina
aplicavel a contratagdo publica e o regime substantivo dos contratos publicos que
revistam a natureza de contrato administrativo.

f) Demais diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, incluindo outras normas e
regulamentos em vigor na Junta de Freguesia.

ARTIGO 3°
Competéncias Genéricas

1 — O Presidente da Junta de Freguesia, no dmbito das competéncias que |he foram delegadas
pelo 6rgao executivo, tem a responsabilidade de coordenar todas as atividades relacionadas com
a gestao financeira e patrimonial da Freguesia, exceto nos casos em que a legalidade exigir a
intervengao direta da Junta de Freguesia.

2 — Compete ao 6rgao executivo assegurar a implementagado das normas e procedimentos de
controlo interno, bem como acompanhar e verificar a sua correta execugao.

3 — A Norma de Controlo Interno deve ser acompanhada e monitorizada, analisando diversas
propostas e contributos com vista a avaliagéo, revisao e permanente adequagao das normas e
procedimentos a realidade da Freguesia, orientando esta atividade para a melhoria da eficacia,
da eficiéncia e da economia da gestdo. Caso assim o entenda, o Presidente da Junta de
Freguesia podera submeter as sugestdes a apreciacao do érgao executivo.

4 — A monitorizagao da NCI deve acontecer em dois momentos distintos ao longo do mandato: o
primeiro no inicio do mandato e o segundo a meio do mesmo. Todavia, caso ocorram
circunstancias excecionais que o justifiquem, podera ser definido um intervalo temporal mais
reduzido para a concretizagdo deste procedimento, com o Presidente da Junta de Freguesia a
incentivar a identificacdo de oportunidades de melhoria, valorizando os seus contributos para o
aperfeicoamento continuo dos processos internos.

5 —AJunta de Freguesia deve exercer as competéncias gerais atribuidas, conforme estabelecido
nas normas vigentes, cientes de que é passivel de gerar responsabilidade nos termos da lei e
da presente Norma, sem prejuizo do regime de invalidade dos atos administrativos previsto no
CPA.

6 — No exercicio das suas competéncias, o 6rgdo executivo deve, sempre que viavel,
implementar os principios de segregacao de fungdes, assegurando a separagao entre o controlo
fisico e o processamento dos registos correspondentes, considerando a relagdo custo-beneficio.

7 — E competéncia geral garantir que todos os documentos que integram os processos
administrativos internos, todas as deliberagdes e informagdes que sobre eles forem exarados,
bem como os documentos relativos a informagao financeira, identifiquem sempre os eleitos
locais, bem como a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.
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8 — Toda a informacéo financeira elaborada pelo 6rgéo executivo da Freguesia deve ter como
referéncia os principios, normas e critérios consagrados no SNC-AP, bem como os preceitos
legais aplicaveis a cobranga de receitas e a realizagdo de despesas publicas, designadamente
os constantes da Lei das Finangas Locais, do CCP e da Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso, também designada de LCPA.

CAPITULO Il
ORGANICA E PRINCIPIOS

ARTIGO 4°
Estrutura Organica

1 — A Junta de Freguesia esta organizada de acordo com a estrutura orgénica aprovada em
Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta de Freguesia.

2 — As atividades da Freguesia, bem como os respetivos procedimentos, encontram-se
pormenorizados em diversos documentos, como a Norma de Controlo Interno, o Manual de
Procedimentos Contabilisticos, o Mapa de Pessoal e o Organograma Estrutural.

ARTIGO 5°
Principios Basicos da Norma de Controlo Interno

1 —Afuncgao de controlo é assegurada pelos membros eleitos da Junta de Freguesia, que devem
garantir a implementagao e supervisao dos processos de controlo interno, promovendo uma
cultura de responsabilidade e transparéncia nas suas atividades.

2 — O controlo das operagbes deve ser adequado, designadamente, quanto as diversas fases
dos circuitos obrigatérios dos documentos e quanto as verificagdes respetivas. Cada etapa deve
ser devidamente documentada e verificada, garantindo monitorizagdo, rastreabilidade e
conformidade com as normas estabelecidas.

3 — Todos os processos de controlo devem ser devidamente documentados, permitindo um
controlo interno eficaz e uma revisao periddica das praticas adotadas. Os registos devem ser
mantidos de forma organizada e acessivel, garantindo que a informacao possa ser consultada
sempre que necessario.

4 — A aplicacdo da segregacao de fungdes acarreta a separacao entre a fungéo contabilistica e
a fungao operacional, de tal modo que nao seja possivel ao mesmo eleito local ter o controlo
fisico de um ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registos a ele
inerentes. A Junta de Freguesia deve aplicar medidas mitigadoras possiveis de implementar, com
a definicdo de procedimentos de dupla verificagdo em operagbes financeiras relevantes,
envolvendo o 6rgao executivo.

5 — A numeragéo sequencial dos documentos, sempre que possivel inscrita informaticamente, é
uma pratica recomendada como forma de possibilitar a detegao de qualquer utilizagcdo menos
apropriada dos mesmos. Os documentos anulados devem ser arquivados em local préprio como
prova da sua ndo utilizagdo, assegurando a integridade do sistema documental e evitando a sua
manipulagdo indevida.

6 — A formacao continua é fundamental para a eficacia do controlo interno, ou seja, os membros
da Junta de Freguesia devem ser regularmente capacitados em praticas de controlo, legislacéo
aplicavel e ética profissional.

7 — Aidentificac&o e avaliagao de riscos associados as operagdes da Junta de Freguesia devem
ser realizadas de forma sistematica. Um processo de gestao de riscos eficaz permite antecipar
e mitigar potenciais problemas, assegurando a continuidade e resiliéncia das atividades.
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8 — Instituir mecanismos destinados a recolha sisteméatica de sugestdes e criticas relativas ao
sistema de controlo interno, garantindo que a melhoria continua se mantenha como objetivo
permanente, mediante a revisdo perioddica dos processos e a subsequente implementagao de
aperfeicoamentos sustentados nas experiéncias adquiridas.

ARTIGO 6°
Principios Gerais da Junta de Freguesia

1 — Os eleitos locais da Junta de Freguesia devem executar as suas fungbes e competéncias de
modo a assegurar o bom funcionamento dos servigos prestados pela Junta de Freguesia e o
cumprimento da presente Norma de Controlo Interno.

2 — A gestao da Junta de Freguesia deve reger-se pelos seguintes principios orientadores e de
organizagao:

a) Promover a boa imagem da autarquia;

b) Prestar servicos de qualidade a populagéao, fomentando a proximidade entre esta e a
Junta de Freguesia;

c) Prestar informagéo objetiva e adequada;

d) Contribuir para a maximizagdo do bem-estar social;

e) Zelar pela afetagdo eficiente dos recursos publicos;

f) Implementar praticas que respeitem e preservem o meio ambiente, garantindo que as
agdes da autarquia contribuam para um desenvolvimento sustentavel e responsavel;

g) Estimular a adogao de novas tecnologias e metodologias que melhorem a eficiéncia dos
servigos prestados, facilitando o acesso a informacgéo e servigos para a populagéo;

h) Proporcionar oportunidades de formagao e capacitagéo, visando a melhoria continua das
competéncias necessarias ao exercicio das fungoes;

i) Colaborar com outras entidades, publicas e privadas, para a realizagao de projetos e
iniciativas que beneficiem a comunidade;

j)  Garantir que todas as agdes da Junta de Freguesia sejam pautadas por principios éticos,
prevenindo a corrupgao e assegurando a integridade dos processos administrativos;

k) Implementar mecanismos de avaliagdo que permita a identificacdo de areas de melhoria
e garantir que as praticas da Junta de Freguesia estdo alinhadas com as necessidades
e expectativas dos fregueses, bem como as perspetivas dos eleitos locais.

3 — Os principios devem ser revistos e adaptados, por forma a responder adequadamente as
dindmicas da comunidade e aos desafios que possam surgir na gestdo da Junta de Freguesia.

ARTIGO 7°
Principios da Organizagcao Administrativa

1 —AJunta de Freguesia de Prazins Santo Tirso orienta a sua atuacéo pelos seguintes principios
de organizagéo:

a) As responsabilidades s&o atribuidas de acordo com as competéncias e conhecimentos
de cada membro, visando maximizar o desempenho e a eficiéncia nas atividades da
Junta de Freguesia. A distribuicdo de fungdes, por isso, é realizada de acordo com as
competéncias e conhecimentos de cada interveniente de modo a maximizar o
desempenho de todos;

b) Uma relagdo de respeito mutuo entre os membros da Junta de Freguesia é
imprescindivel, promovendo a criagdo de um ambiente harmonioso e produtivo entre os
eleitos;
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c) Trabalho de equipa, procurando a existéncia de um espirito de interajuda e colaborativo,
de modo a fortalecer a coesao e a eficacia do trabalho conjunto;

d) Uma boa comunicacao, eficaz, clara e acessivel é vital para assegurar a execugao eficaz
e eficiente das decisbes e deliberagdes do érgao executivo;

e) O cumprimento da legislagdo em vigor, bem como pelos regulamentos e diplomas legais
pertinentes a sua atuagao, é fundamental para a legitimidade das agbes da Junta de
Freguesia;

f) Afixagédo de editais da Junta de Freguesia, no dmbito da transparéncia e eficiéncia;

g) A implementagdo de processos que promovam a responsabilidade individual dos
intervenientes, por forma a garantir a confianca e a integridade nas ag¢des da Junta de
Freguesia.

2 — Estes principios constituem a base de uma gestéo publica eficiente e guiada pelo interesse
publico, refletindo o compromisso da Junta de Freguesia com os fregueses da Prazins Santo
Tirso que representa.

ARTIGO 8°
Principios Orgamentais

1 — Na pratica contabilistica da Freguesia, é fundamental cumprir os principios orcamentais e
contabilisticos, bem como as regras previsionais e de execugao orgamental estabelecidas pelo
SNC-AP. Este cumprimento, aliado ao respeito pelas normas legais em vigor, é essencial para
promover a transparéncia e a responsabilidade na gestéo publica, garantindo que todos os atos
de natureza orgamental sejam realizados em conformidade com os regulamentos aplicaveis.

2 — No ambito da elaboragédo e execugdo do orgamento, devem ser seguidos os seguintes
principios orgamentais:

a) Principio da Anualidade e Plurianualidade — Os orgamentos das Autarquias Locais sédo
anuais, conciliando o ano econdémico com o ano civil, enquadrados num quadro
plurianual de programagéo orcamental e tem em conta as proje¢6es macroecondémicas
que servem de base ao or¢camento;

b) Principio da Unidade e Universalidade — O orgamento das Autarquias Locais é Unico e
compreende todas as receitas e despesas, o que implica que tudo deve ser apresentado
num unico documento orgamental, promovendo a clareza e a coeréncia na gestao
financeira, facilitando o acompanhamento e a avaliagdo da execugao orgamental,

c) Principio da Especificagdo — O orgcamento discrimina de forma suficientemente clara
todas as despesas e receitas nele previsto. As receitas e as despesas devem ser
suficientemente especificadas de acordo com a classificacdo econémica em vigor,
utilizando excecionalmente as rubricas residuais;

d) Principio da Nao Consignagao — O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando esta afetagéo for permitida por lei.
Este principio garante que as receitas sejam utilizadas de forma flexivel e eficiente,
evitando que determinadas receitas fiquem alocadas a despesas especificas que nao
refletem as prioridades da Junta de Freguesia;

e) Principio da Nao Compensacdo — Todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza. Este principio assegura que
a contabilizagc&o seja feita de forma transparente e clara, permitindo um melhor controlo
e fiscalizagcado das contas publicas;

f) Principio da Estabilidade Orgamental — Pressupde a sustentabilidade financeira da
Freguesia, bem como uma gestdo orgamental equilibrada, incluindo as
responsabilidades contingentes por si assumidas. A Freguesia ndo pode assumir
compromissos que coloquem em causa e estabilidade orgcamental;
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Principio da Transparéncia — Dever de informacgéo entre a Freguesia e o Estado, bem
como no dever de divulgar aos cidadaos, de forma acessivel e rigorosa, a informacgao
sobre a sua situagao financeira e sobre a implementagao e execugao de programas.

3 — Além dos principios mencionados, a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso compromete-
se a adotar os seguintes valores orientadores:

a)

b)

Principio da Responsabilidade — Compete a Junta de Freguesia assegurar a rigorosa
execugao do orgamento aprovado, sendo responsavel pela correta aplicagdo dos
recursos publicos e pelos resultados obtidos;

Principio da Avaliacdo — A execugdao orcamental deve ser permanentemente
monitorizada e sujeita a processos sistematicos de avaliagdo, com vista a detecéo de
desvios, a adogao de medidas corretivas e ao aperfeicoamento continuo da gestao
financeira.

ARTIGO 9°
Principios Contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obtengcdo de uma
imagem verdadeira, que garantam a transparéncia, a fiabilidade e a comparabilidade das suas
contas. Os principios contabilisticos fundamentais sao os seguintes:

a)

b)

c)

Principio da Entidade Contabilistica — Define como entidade contabilistica qualquer
entidade publica obrigada a elaborar e apresentar contas conforme o SNC-AP
estabelecendo uma clara separagao entre as transag¢des da entidade e dos pessoais dos
seus gestores;

Principio da Continuidade — E considerado que a entidade opera continuamente, com
duragdo ilimitada, pressupondo que a entidade continuara as suas operagdes no futuro
previsivel, a menos que haja evidéncias em contrario;

Principio da Consisténcia — A entidade deve aplicar as suas politicas contabilisticas de
forma consistente de um exercicio para o outro, permitindo a comparagédo entre os
resultados orgamentais de diferentes periodos;

Principio da Especializagdo — As receitas e as despesas sao reconhecidas no periodo a
que se referem, independentemente do efetivo recebimento ou pagamento;

Principio do Custo Histdrico — Os registos contabilisticos devem ser baseados nos custos
de aquisicdo ou de producgdo. Este principio estabelece que os ativos sado registados
pelo seu custo original, e ndo pelo seu valor de mercado ou valor justo em periodos
posteriores;

Principio da Prudéncia — Este principio implica que, ao fazer estimativas em condi¢des
de incerteza, deve-se adotar um grau de precaugéao. Isto significa que as receitas néo
devem ser superestimadas, enquanto as despesas nao devem ser subestimadas;
Principios da Materialidade — As demonstragdes orgamentais devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar a sua avaliagdo o que implica que
as informacoes significativas ndo devem ser omissas, o que poderia induzir em erro os
utilizadores das demonstragdes orgamentais.
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CAPITULO 1lI
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS

ARTIGO 10°
Conformidade Administrativa e Controlo Interno

1 — A Junta de Freguesia promove a adogao de principios, mecanismos e procedimentos de
conformidade administrativa destinados a assegurar que a sua atuacdo se desenvolve e se
orientada pelos principios mencionados nos artigos anteriores.

2 — Neste ambito devem ser implementadas medidas de procedimentos adequados a prevencgéo,
detecado e mitigacao de riscos de gestao, corrupgao, infragdes conexas e conflitos de interesses.

Seccao |
Documentos e Correspondéncia Oficiais

ARTIGO 11°
Documentos Oficiais e de Suporte

1 — Sao considerados documentos oficiais os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos, que suportam atos administrativos ou equiparados
necessarios a prova de factos.

2 — Os documentos séo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados
sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato, e tal seja possivel.

3 — No ambito do SNC-AP, sdo documentos obrigatérios de suporte a gestao, ao registo das
operagoes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) Guia de Liquidagao;

b) Guia de Recebimento;

c) Guia de Reembolso/Restitui¢ao;

d) Cabimento/Informagao de cabimento;

e) Compromisso/Informagao de compromisso;
f) Obrigacao;

g) Pagamento

h) Nota de crédito;

i) Guia de Reposicédo Abatida ao Pagamento.

4 — Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios referidos nos numeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal. Exemplos dos documentos elencados podem incluir:

a) Atas de reunides e deliberagdes;

b) Comunicagdes oficiais (oficios), informagdes internas e notificagdes eletrénicas;

c) Regulamentos e normas da autarquia;

d) As escrituras e contratos;

e) Fichas de registo do inventario do patriménio;

f) Documentos inerentes aos processos de contratagdo publica;

g) Documentos de processos de procedimentos concursais de recrutamento de pessoal;
h) Documentos previsionais e mapa de pessoal;

i) Documentos de prestagcéo de contas;

j) Relatorios de auditorias;
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k) Outros documentos ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham a
ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e o enquadramento
legal.

5 — A lista de documentos oficiais e a sua classificagcdo devem ser periodicamente revistos e
atualizados, por forma a refletir as mudancas na legislagdo e nas praticas administrativas, em
colaboragéo com os servigos da Junta de Freguesia.

6 — Os documentos oficiais referidos nos artigos anteriores sdo devidamente arquivados,
salvaguardados e organizados na secretaria da Junta de Freguesia, em suporte de papel e em
arquivo digital, devidamente numerados sequencialmente em cada ano civil.

ARTIGO 12°
Entrada e Saida de Correspondéncia/Documentagao

1 — A recegao de correspondéncia e de documentacao ocorre, preferencialmente, em formato
eletréonico, em consonancia com a tendéncia de desmaterializagao e simplificagdo administrativa,
contudo, mantém-se igualmente admitidas outras formas de rece¢éo, designadamente via postal
ou através da entrega presencial na sede da Junta de Freguesia.

2 — Apoés a abertura e o respetivo registo, os documentos devem ser encaminhados ao 6rgao
executivo para efeitos de conhecimento e, sempre que aplicavel, para formulagao de proposta
de deliberagao, assegurando a conformidade legal e a transparéncia do processo decisorio.

3 — No que diz respeito a correspondéncia e/ou documentag¢ao a emitir pela entidade, alguns dos
procedimentos referidos deverdo igualmente ser seguidos, em especial no que diz respeito ao
arquivo de uma copia na pasta de correspondéncia de expediente aquando documento oficial.

4 — Os dados em suporte de papel sao datados e assinados por quem os elaborou, sendo a sua
distribuicao, se aplicavel, registada em documento e digitalizada.

5 — O sistema de correio eletronico ndo deve ser utilizado em situacbes suscetiveis de
comprometer a imagem institucional da Freguesia, considerando-se que o utilizador que acede
a um computador é responsavel e identificado como autor de qualquer mensagem remetida a
partir desse equipamento.

6 — Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, quer de natureza interna quer externa,
devem assegurar a identificacao dos titulares dos 6rgéos subscritores e a indicagdo da qualidade
em que intervém, ou seja, no caso de correio eletronico, essa identificacdo deve constar na
assinatura do e-mail, enquanto nas comunicagdes formais em suporte fisico deve ser aposta a
assinatura ou rubrica do respetivo titular.

7 — Quando nas comunicagdes dirigidas aos cidadaos se faga referéncia a disposi¢bes de
caracter normativo, deve-se proceder a transcrigdo da parte relevante para o efeito, ou anexar a
norma, com utilizagdo de uma linguagem simples, clara, concisa e objetiva.

8 — As minutas, fichas de inscricdo e os modelos de requerimentos ou formularios
disponibilizados aos cidadaos devem observar os principios de normalizagdo administrativa e
incluir instrugdes de preenchimento claras, simples e suficientes, em conformidade com o
Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados, também designado de RGPD.
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Seccao Il

Atas e Regulamentos

ARTIGO 13°
Atas de Reunioes e Sessoes

1 — A ata constitui o registo formal e sintético dos elementos essenciais de uma reunido ou
sessdo, incluindo a data e o local, a identificagdo dos membros presentes e ausentes, os
assuntos apreciados, as deliberagbes e decisées adotadas, a forma e o resultado das votagdes,
bem como a mengao da sua leitura e aprovagdo, momento a partir do qual adquire eficacia
juridica e administrativa.

2 —As atas em minuta, as certiddes de ata e o texto das deliberagdes de maior relevancia, podem
ser aprovados no termo das respetivas sessdes ou reunides, desde que tal aprovacgao seja
deliberada pela maioria dos membros presentes, adquirindo eficacia imediata nesse momento.

3 — Todas as atas devem ser devidamente arquivadas nos servigos da Junta de Freguesia.

ARTIGO 14°
Elaboracao e Formalizacao de Regulamentos

1 — A elaboragao, alteragao ou revisdo dos regulamentos da Freguesia é preparada, deliberada
e implementada pela Junta de Freguesia.

2 — Na formalizagdo de regulamentos de eficacia externa deverdo ser cumpridos todos os
pressupostos previstos no CPA, sem prejuizo de demais normativos gerais e especiais
aplicaveis, em razao da matéria e do quadro de competéncias associadas.

3 — Os regulamentos devem incluir, entre outros elementos, a indicagdo expressa das normas
habilitantes que fundamentam a sua emissao, bem como a identificagdo das competéncias da
Junta de Freguesia ou da Assembleia de Freguesia para a sua aprovagéo.

4 — As versdes dos regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que foram
aprovados pelos 6rgaos respetivos, bem como da publicitagdo em Diario da Republica, se
aplicavel, e a data de entrada em vigor.

Seccao lll
Organizacgao e Arquivo de Processos

ARTIGO 15°
Organizacgao e Arquivo de Processos

1 — Os processos administrativos e os dossiés técnicos em suporte papel, ou outro nao
eletronico, devem ser organizados por temas e assuntos especificos, facilmente identificaveis,
pelo que a capa devera mencionar no minimo, os seguintes elementos:

a) lIdentificacdo da entidade;

b) Designacgao do servigo;

¢) Numero de processo ou ano;

d) Designagéo do tema ou assunto que contém.

Pagina 15 de 41



NORMA DE CONTROLO INTERNO

2 — Compete a cada servigo organizar os respetivos processos, cumprindo o Regulamento
Arquivistico, nomeadamente o prazo de conservagéo e destruicdo dos documentos, devendo
proceder ao seu arquivo de forma adequada e em conformidade com as normas estabelecidas
pelo RGPD.

CAPITULO IV
ATENDIMENTO

ARTIGO 16°
Gestao do Atendimento

1 — O atendimento aos cidadaos funciona na sede da Junta de Freguesia.

2 — Todos os pagamentos de uma taxa devem ser registados na aplicacao informatica designada
para o efeito, procedendo-se a emissdo e entrega das respetivas guias de recebimento aos
requerentes, mediante consentimento para o tratamento dos dados pessoais.

3 —Todas as reclamagdes registadas no Livro de Reclamagdes, bem como sugestdes, opinides
e louvores, séo inicialmente rececionadas no posto de atendimento e devidamente registadas;
posteriormente, apds conhecimento e deliberagao pelo 6rgao executivo para preparagao de uma
resposta fundamentada e, se necessario, a implementacdo de medidas corretivas.

4 — No atendimento telefénico, procede-se a triagem das chamadas recebidas, identificando o
interlocutor, o assunto, registo da ocorréncia e a area do servigo a que se destina.

5 — A Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso disponibiliza, no seu site institucional e nas
respetivas redes sociais, folhetos informativos destinados a divulgagdo dos documentos
necessarios para a obtengédo de servigos, bem como de iniciativas, atividades e eventos de
interesse publico, promovendo a proximidade e o esclarecimento junto da comunidade.

6 — A Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso dispde, no seu espago de atendimento ao
publico, de uma area destinada a prestacao de servigos CTT — Correios de Portugal, instalada
ao abrigo de protocolo de cooperacao celebrado com a referida entidade, através da qual séo
disponibilizados aos fregueses diversos servigos de expediente, entre outros servigos.

CAPITULO V
ORGANIZACAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL,
FINANCEIRA E DE GESTAO

ARTIGO 17°
Gestao Financeira e Orgamental

1 — A gestéo financeira em sentido lato engloba a execug¢do do orgamento, os movimentos da
contabilidade orgamental e a tesouraria, de acordo com as deliberagdes e decisdes tomadas
pelo 6rgéo executivo, considerando a programacéao anual.

2 — A contabilidade orgamental obedece as disposi¢des legais do SNC-AP e do POCAL na parte
nao revogada.
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ARTIGO 18°
Organizacao do Sistema Contabilistico

1 — A pratica contabilistica da Freguesia deve ser orientada pelos principios orgamentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras orcamentais definidos no POCAL, SNC-AP, RFALEI,
LEO e LCPA.

2 — A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtengdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagao financeira e do desempenho orgamental.

3 — O sistema contabilistico da Freguesia funciona com base numa aplicagao informatica com os
seguintes modulos:

Contabilidade — SNC-AP;
Faturagao;

Patrimonio e Inventario;

Gestao de Canideos;

Gestao Documental;

Gestao de Pessoal — Vencimentos;
Gestao da Populagéo;

Toponimia.

ARTIGO 19°
Regras Previsionais

A elaboragao do orgamento da autarquia local obedece as seguintes regras previsionais:

a)

b)

c)

d)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento nao
podem ser superiores a metade das cobrancgas efetuadas nos ultimas 24 meses que
precedem o més da sua elaboragao, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizagdes dos impostos, bem como os regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham
sido objeto de deliberagdo, devendo-se entdo juntar ao orgamento os estudos ou
analises técnicas elaboradas para determinagédo dos seus montantes;

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

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagao, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em
conta o indice salarial que o colaborador atinge no ano a que o orgamento respeita, para
efeitos da progressao de escaldo na mesma categoria, € aquele pessoal com contratos
a termo certo ou cujos contratos de abertura de concurso para ingresso ao acesso
estejam devidamente aprovados no momento da elaboragéo do orgamento;

No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas "Remuneragbes de
Pessoal" devem corresponder as da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada
com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda néo tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que o orgamento respeita.
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ARTIGO 20°
Execucgao da Contabilidade

1 — Na execugdo dos movimentos contabilisticos, devem ser rigorosamente seguidos os
principios orgamentais e contabilisticos, bem como as regras previsionais € as normas relativas
a elaboragao e execugao orgamental, conforme estabelecidos no Sistema Contabilistico, na Lei
das Finangas Locais e na, sendo fundamental que todas as operacdes estejam em conformidade
com a legislagéo vigente, assegurando a transparéncia e a responsabilizagdo na gestdo dos
recursos publicos.

2 —Aaplicagao do disposto no numero anterior deve assegurar a obtengédo de uma representagao
fidedigna e adequada da situagéo financeira, dos resultados e da execug¢édo orgamental da Junta
de Freguesia, sendo, para tal, essencial que a contabilidade seja elaborada com rigor, exatidao
e em tempo Util, de modo a possibilitar uma analise eficaz e 0 acompanhamento continuo das
receitas, das despesas e das respetivas variagdes orgamentais.

3 — No ambito da execugdo orgamental poderao ocorrer modificagbes or¢gamentais aos
documentos previsionais, as quais podem originar alteragbes orgamentais modificativas ou
permutativas, por forma a adaptar o orgamento as realidades emergentes e as necessidades da
Freguesia. Tais alteragbes devem ser devidamente fundamentadas e a execugdo orgcamental
deve continuar a refletir as prioridades e os objetivos da Junta de Freguesia.

4 — E recomendavel que sejam estabelecidos procedimentos claros para a realizagédo de
alteragdes orcamentais, incluindo a avaliagdo do impacto financeiro, com a respetiva
fundamentacgao, e a consulta aos 6rgaos competentes.

ARTIGO 21°
Assung¢ao de Compromissos

1 — Quando ¢é assumido um compromisso tém de ser cumpridas, cumulativamente, as seguintes
condig¢des, respeitando a Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, coma a atualizagdo da Lei n.°
24/2026, de 1 de junho e as sucessivas altera¢des que |lhe foram introduzidas:

a) Conformidade legal da despesa, nos termos da lei;

b) Regularidade financeira (inscricdo orgcamental, correspondente cabimento e adequada
classificagdo da despesa);

c) Existéncia de meios monetarios liquidos suficientes (fundos disponiveis) no momento
em que se torne exigivel o seu pagamento;

d) Registo no sistema informatico de apoio a execug¢ao orgamental;

e) Emissédo de um numero de compromisso valido e sequencial que seja refletido na ordem
de compra, nota de encomenda ou documento equivalente (sem o numero de
compromisso 0 contrato ou a obrigagdo é nula, ndo podendo os agentes econémicos
reclamar das autarquias o seu pagamento).

2 — Relativamente aos compromissos plurianuais, constituem a obrigacéo de efetuar pagamentos
em mais do que um ano econdémico, independentemente da sua forma juridica, estando sujeitos
a autorizacgao prévia por parte da Assembleia de Freguesia.

3 — Os pagamentos efetuados através do fundo fixo de caixa devem estar devidamente
documentados e sido repostos mediante reconstituicio mensal. O cabimento/compromisso é
assumido pelo valor integral aquando da constituicao do fundo e, posteriormente, renovado no
momento da sua reconstituigao.

4 — Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responsaveis pela contabilidade, ndo
podem assumir compromissos que ultrapassem os fundos disponiveis relativamente ao periodo
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em que se tornem exigiveis, incorrendo em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e
financeira, sancionatéria e/ou reintegratoéria.

5 — A autorizagao da adjudicagao da despesa pelo 6rgao executivo, s6 podera ocorrer apds a
informacao do valor dos fundos disponiveis indicados na proposta de autorizacdo de despesa.

CAPITULO VI
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECGCAO |
Disposig¢oes Gerais

ARTIGO 22°
Disposi¢oes Gerais

1 — Os documentos previsionais sédo instrumentos essenciais de planeamento e gestéo financeira
da Junta de Freguesia, orientando a definigdo das prioridades estratégicas, metas e alocacao de
recursos para o exercicio seguinte. Os documentos previsionais integram as Grandes Opg¢des
do Plano e Orgamento.

2 — A sua elaboragao é da responsabilidade do érgao executivo, devendo obedecer aos prazos
legais e ser conduzida com rigor e transparéncia, por forma a permitir o acompanhamento pelos
stakeholders.

3 — Os documentos previsionais devem conter:

a) Uma visdo clara das iniciativas e projetos a implementar, em alinhamento com as
necessidades da comunidade;

b) A organizagao das despesas por categorias, distinguindo despesas correntes, de
investimento, entre outras;

c) Adiscriminacéo detalhada das receitas, incluindo impostos, transferéncias do Estado e
outras fontes;

d) Uma justificacdo fundamentada das op¢des orgcamentais, com base em dados e critérios
objetivos.

SECGAO I
Elaboragao do Orgcamento

ARTIGO 23°
Elaboragao do Orcamento

1 — A elaboragdo do orgamento constitui um exercicio central de planeamento, gestdo e
responsabilizacao financeira, devendo seguir a legislagdo em vigor, nomeadamente as normas
do SNC-AP. O orgcamento apresenta a previsdo anual das receitas e despesas, de acordo com o
respetivo classificador econémico em vigor e o classificador orgamental do SNC-AP, sendo
constituido pelo mapa resumo do orcamento de receita, orgamento de despesa e plano
orcamental plurianual e inclui a previsdo de todos os encargos inerentes ao funcionamento dos
servigos, da prestagao de servigos a populagao, das transferéncias e subsidios concedidos, bem
como outros encargos para o ano e para os quatro anos seguintes.
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2 — As Grandes Opc¢odes do Plano constituem o principal instrumento de orientagao da atividade
executiva da Junta de Freguesia, abrangendo um horizonte mével de quatro anos, documento
que apresenta a descricdo quantificada dos investimentos a realizar nesse periodo e assume-se
como elemento essencial da politica autarquica, por traduzir os projetos e programas definidos
nas linhas de desenvolvimento estratégico. Integra ainda as atividades mais relevantes da gestéao
autarquica, bem como o Plano Plurianual de Investimentos, também designado de PPI,
distribuido pelas diversas areas de maior importancia para a Freguesia.

3 — A elaboracgdo do orgamento deve cobrir, por ordem de prioridade, compromissos n&o pagos
transitados do ano anterior, compromissos futuros escalonados no ano, sentencas judiciais,
despesas de pessoal, obrigagbes decorrentes de divida de caracter financeiro, estimativa para
responsabilidades contingentes, despesas nao identificadas que derivem da lei ou contrato e
outras despesas prioritarias € necessarias ao desenvolvimento de atividades da Junta de
Freguesia.

4 — O processo de elaboragao orcamental deve respeitar os seguintes principios:

a) Estabelecimento de metas alinhadas com as prioridades da Freguesia;

b) Levantamento das necessidades da comunidade, considerando fatores sociais,
econdmicos e ambientais;

c) Com base na metodologia de orgamentagdo incremental, procede-se a analise do
desempenho orgamental anterior, para ajustar previsdes com base em dados concretos.

5 — Cada membro do 6rgao executivo deve apresentar propostas, que deverao ser consolidadas
num documento Unico, sujeito a debate, por forma a garantir representatividade das diversas
visdes.

6 — Concluido o processo, os documentos orgamentais sdo submetidos a Assembleia de
Freguesia para discusséo, analise critica e votagao.

7 — O orgamento da Junta de Freguesia deve ainda cumprir as seguintes regras previsionais:

a) As receitas com impostos, taxas e tarifas ndo devem exceder a média das cobrancas
dos ultimos 24 meses;

b) As transferéncias do Estado s6 podem ser inscritas se formalmente atribuidas;

c) As transferéncias financeiras do orgamento do Estado devem corresponder as quantias
previstas na lei em vigor;

d) As despesas com pessoal devem limitar-se a situagdes contratuais ou legalmente
aprovadas;

e) As remuneracdes devem basear-se na tabela de vencimentos em vigor a data da
elaboragao do orgamento.

8 — Em caso de atraso na aprovacédo do orcamento, mantém-se em vigor o orgamento do ano
anterior, incluindo as alteragdes introduzidas até 31 de dezembro, bem como o respetivo quadro
plurianual de investimentos, com as devidas adaptagdes.

9 — A situagdo do numero anterior ndo altera os limites anuais nem a duragdo do quadro
plurianual de programacdo or¢camental, sendo permitidas alteragbes aos documentos
previsionais nos termos legais. Quando o orgamento for aprovado durante o ano, integrara a
execucgao ja realizada até a sua entrada em vigor.
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SECGAO llI
Execucgao do Orgamento

ARTIGO 24°
Execugao Orgamental

1 — A execugao do orgamento deve ser realizada em estrita conformidade com os documentos
previsionais aprovados, garantindo a adequada afetagdo dos recursos as respetivas areas de
intervengao e promovendo, simultaneamente, a confianga da comunidade na gestéo publica.

2 — Na execugao do orgcamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)

c)

h)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigao
orgamental adequada. Isto garante que as receitas sejam previstas e autorizadas,
evitando a arrecadacgao de valores que nado foram devidamente orgamentados. Este
principio é crucial para manter a integridade e a previsibilidade financeira;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos
no orgamento, desde que esteja em conformidade com a legislagao vigente e na medida
em que se garanta que esta pratica nao resulte em distorgdes na receita prevista, sempre
em conformidade com os limites dos diplomas legais;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar, de
forma a assegurar que as contas reflitam a realidade financeira de forma precisa e
atualizada, permitindo uma melhor gestao dos recursos;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente. Esta regra contribui no controlo dos
gastos e assegura a sustentabilidade financeira da autarquia, prevenindo défice
orcamental;

As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

As despesas a realizar com a compensacéo em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa caducam a 31 de dezembro do ano a que
respeitam. Até essa data, o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao
pagos devem ser processados para contas de verbas adequadas do orgcamento que
estiver em vigor quando se proceda ao seu pagamento;

O ¢6rgao executivo, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, deve tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e nao pagos, sempre que nao seja
imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento. Isto enfatiza a responsabilidade da
Administragao Publica em honrar os seus compromissos financeiros e a importancia de
acgbes proativas para evitar a acumulacgao de dividas.

3 — A execugao orcamental deve ser monitorizada de forma continua, recorrendo a avaliagoes
periddicas que permitam, sempre que necessario, proceder ao ajustamento das agdes em fungao
das necessidades econdémicas e sociais fundamental para assegurar a eficacia da execugao
orcamental e, consequentemente, uma gestdo orgcamental eficiente e responsavel.

4 — A Junta de Freguesia assegura a implementacao de mecanismos eficazes de controlo interno
que permitam verificar a legalidade e a regularidade das operagdes orgamentais, essenciais para
garantir a responsabilidade, prevenir irregularidades e promover a confianga na gestdo dos
recursos publicos.

5 — Qualquer alteragdo orgamental modificativa que se revele necessaria ao longo do exercicio
orcamental deve ser aprovada pela Assembleia de Freguesia, por forma a reforgar a gestédo e a
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responsabilidade compartilhada, promovendo um ambiente de colaboragao entre os diferentes
niveis da Administragdo Publica.

6 — O cumprimento rigoroso dos principios e regras delineados assegura ndo apenas a boa
gestéo dos recursos publicos, como também fortalece a confianga civica na instituigdo, sendo
fundamental que todos os envolvidos na execucdo orgamental compreendam a importancia da
sua atuagéo e se empenhem a seguir as diretrizes estabelecidas.

ARTIGO 25°
Modificagc6es as Demonstragoes Previsionais

1 — A elaboracao das modificagdes as demonstragdes orcamentais visam manter o equilibrio da
despesa global através da redistribuicdo interna das dotagdes, ou seja, transferéncias entre
rubricas, sem implicar um aumento no total da receita.

2 — As modificagbes ao orgamento podem ser alteragbes orgamentais permutativas ou
modificativas. As alteragdes orgamentais permutativas surgem da necessidade de manter a
despesa global redistribuindo as dotagdes, isto €, as transferéncias inter-rubricas, ndo exigindo
aumento da totalidade da receita. Enquanto a necessidade de efetuar uma alteragdo modificativa
surge quando se pretende aumentar o valor global da despesa prevista, em contrapartida de
saldo apurado, do excesso de cobranga em relagdo a totalidade das receitas previstas no
orgamento ou outras receitas que a Freguesia esteja autorizada a arrecadar.

3 —Ainscricdo de novas rubricas orgamentais origina a elaboragdo de uma alteragdo modificativa
ao orgamento, mesmo que nao haja aumento global da despesa orgada.

4 — As modificagdes ao PPl podem assumir a forma de alteragdes permutativas ou modificativas.
As alteragées modificativas ocorrem sempre que seja necessario incluir ou anular projetos
inicialmente previstos. Por outro lado, as alteragdes permutativas sdo exigidas sempre que se
pretenda antecipar agbes programadas para anos seguintes ou modificar os montantes de
despesa de projetos constantes do plano aprovado.

5 — As alteragbes permutativas sdo aprovadas pela Junta de Freguesia, enquanto as alteragbes
modificativas sdo aprovadas pela Assembleia de Freguesia, sob proposta do érgao executivo.

6 — Apos deliberagéo de aprovagéo, as modificagdes as demonstragdes orgamentais e as copias
das atas de deliberagdo devem ser arquivadas nos servigos.

SECGAO IV
Encerramento do Orgamento

ARTIGO 26°
Encerramento Or¢camental

De acordo com a NCP 26, o processo de encerramento da contabilidade orgamental deve seguir
uma sequéncia logica e ordenada de procedimentos, com o objetivo de assegurar a fidedignidade
das informacdes e a adequada transicdo entre os exercicios. Este deve obedecer a seguinte
ordem de procedimentos:

a) Anulagao dos cabimentos que ndo deram origem a compromissos;

b) Transitar os saldos das liquidagbes, compromissos e obrigagbes para o periodo
seguinte;

c) Saldar entre si as subcontas previstas na NCP 26;
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d) Encerramento de alteragdes orgamentais e execugéo orgcamental;
e) Encerramento do orgamento;

f) Apuramento do desempenho orgcamental;

g) Revisdo dos encargos contratuais.

CAPITULO VII
PRESTACAO DE CONTAS

ARTIGO 27°
Prestacao de Contas

1 — A Junta de Freguesia é responsavel pela elaborag¢éo e aprovagédo dos documentos de
prestagcao de contas, que devem ser posteriormente submetidos a apreciagao e votagao da
Assembleia de Freguesia. Este procedimento é fundamental para garantir a transparéncia, o
rigor e a responsabilizacado na gestao financeira da Freguesia, permitindo um
acompanhamento claro e informado por parte dos eleitos locais e dos cidadaos.

2 — Uma vez apreciada pela Assembleia de Freguesia, as contas devem ser remetidas ao
Tribunal de Contas, até 30 de abril, independentemente da sua apreciagéo pelo érgao
deliberativo.

3 — Adicionalmente, a Junta de Freguesia tem a responsabilidade de elaborar e aprovar a
presente Norma, bem como ponderar ao longo do mandato a sua atualizagédo, que visa
assegurar a integridade e a eficacia dos processos financeiros, administrativos e operacionais
da Freguesia.

4 — Para complementar a atuagao de prestagcao de contas a Junta de Freguesia deve elaborar
e manter atualizado o inventario dos bens da Freguesia, permitindo um acompanhamento
eficaz dos ativos e contribuindo para uma gestéo patrimonial eficiente.

5 — Compete a Junta de Freguesia assegurar os reportes de informag¢do mensal de natureza
contabilistico-financeira a remeter as entidades competentes, bem como publicitar os mesmos
nos termos da lei.

6 — No caso de alteracédo da totalidade do 6rgéo executivo, é necessario prestar contas
intercalares ao Tribunal de Contas, no prazo de 45 dias apds a substituicdo dos membros da
Junta de Freguesia.

CAPITULO VI
EMPRESTIMOS BANCARIOS E ENDIVIDAMENTO

ARTIGO 28°
Contratagcao de Empréstimos

1 — A Freguesia pode contrair empréstimos de curto prazo junto de quaisquer instituicoes
autorizadas por lei a conceder crédito, que devem ser amortizados até ao final do exercicio
economico em que foram contratados, com a finalidade Unica de ocorrer a dificuldades de
tesouraria, ndao podendo o seu montante exceder, em qualquer momento, 20% do Fundo de
Financiamento da Freguesia (FFF).
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2 — A Freguesia pode celebrar, apdés autorizagcdo da Assembleia de Freguesia, contratos de
locagéao financeira para aquisicdo de bens maéveis, por um prazo maximo de cinco anos e para a
aquisicao de bens iméveis com duragao anual, renovavel até ao limite de dez anos, desde que
os respetivos encargos sejam suportados através de receitas proprias.

ARTIGO 29°
Endividamento
1 — O montante das dividas orgcamentais da Freguesia a terceiros, excluindo as relativas a

contratos de empréstimo de curto prazo ou aberturas de crédito, ndo pode ultrapassar 50% das
suas receitas totais arrecadadas no ano anterior.

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

3 — No que respeita a dividas de terceiros para com a Junta de Freguesia, devem ser adotadas
diligéncias céleres e eficazes para assegurar a respetiva cobranga, prevenindo o seu
agravamento e garantindo a salvaguarda dos interesses financeiros da entidade.

4 — A divida de fregueses ou entidades correspondentes a receita cobrada é regularizada,
desde que sejam apresentados os respetivos comprovativos de depdsito ou transferéncia
bancaria.

CAPITULO IX
MEIOS FINANCEIROS LiQUIDOS

SECCAO|
MEIOS FINANCEIROS LiQUIDOS

ARTIGO 30°
Funcionamento do caixa

1 — Na tesouraria da Junta de Freguesia podem existir os seguintes meios de pagamento:

a) Moeda metalica de curso legal nacional e notas de banco;
b) Cheque;

c) Transferéncia bancaria;

d) Débito em conta.

2 — E proibida a existéncia em caixa de:

a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
c) Vales a caixa.

3 — Os pagamentos devem ser efetuados por cheque, numerario, transferéncia bancaria ou
débito em conta, contudo, a Junta de Freguesia recomenda que a transferéncia bancaria e o
débito em conta sejam o meio preferencial de pagamento, excetuando situagbes devidamente
justificadas, por forma a garantir o adequado registo das transacdes e a reforgar o controlo
financeiro.
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4 — A importancia em numerario existente em caixa, denominado de fundo fixo de caixa, deve
limitar-se ao que é urgente e indispensavel, nao devendo ultrapassar o montante adequado as
necessidades da Freguesia, fixado no montante mensal de 300,00€ (trezentos euros).

5 — As importancias recebidas pela Junta de Freguesia devem ser depositadas de forma
sistematica e organizada, a serem realizadas com uma periodicidade, regra geral, mensal.

6 — E fundamental que todos os valores sejam devidamente registados nos livros de
contabilidade, acompanhados dos respetivos comprovativos de depésito. Para tal, deve ser
elaborado o resumo diario de tesouraria, no qual devem constar o total de recebimentos e
pagamentos efetuados, os saldos dos meios financeiros liquidos, bem como o movimento de
entradas e saidas e os respetivos saldos.

7 — Os responsaveis pela tesouraria respondem, diretamente, perante o Presidente da Junta de
Freguesia, pelo conjunto de importancias que lhe sao confiadas.

8 — No fecho da caixa, é efetuada a conferéncia mediante contagem fisica do numerario e dos
valores cobrados e pagos.

ARTIGO 31°
Contas Bancarias

1 — E competéncia da Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancérias e definir
a natureza das mesmas, conforme as necessidades financeiras e operacionais da Freguesia.

2 — Nos casos de verbas de receitas legalmente consignadas, deverdo ser abertas contas
bancarias exclusivamente para tais movimentagbes, assegurando a correta segregacao e
acompanhamento dos fundos.

3 — As contas bancarias sdo tituladas pela Junta de Freguesia e movimentadas mediante
intervengdes simultaneas de dois membros do érgéo executivo, indistintamente, apds a tomada
de posse ou apos a substituicdo de algum membro.

4 — As reconciliagbes bancarias devem ser efetuadas mensalmente, através do confronto
sistematico entre os extratos bancérios e os registos contabilisticos e devem ser objeto de
revisdo pelo 6rgdo executivo, que assegura a sua validagdo e a corregcdo de eventuais
divergéncias detetadas. Compete igualmente ao érgdo executivo garantir a permanente
atualizagado das contas correntes junto das instituicbes bancarias, de forma a assegurar a
fiabilidade da informacgao financeira e a transparéncia da gestéo.

5 — Sempre que se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem ser devidamente
analisadas e justificadas, identificando-se as situagcdes que Ihes deram origem. Apds a sua
identificacao, as diferengas devem ser regularizadas em tempo util, garantindo conformidade dos
registos contabilisticos.

6 — E recomendado que a Junta de Freguesia realize, periodicamente, avaliagdes a eficacia do
controlo financeiro e das praticas de gestdo das contas bancarias, assegurando que todos os
procedimentos estejam em conformidade com a legislagédo vigente e com as melhores préticas
de gestao.

7 — O 6rgéo executivo tem acesso as contas bancérias da Junta de Freguesia para a realizagao
de pagamentos, transferéncias bancarias e demais operagbes financeiras necessarias a
execucao orgcamental e a gestao corrente.

Pagina 25 de 41



NORMA DE CONTROLO INTERNO

8 — Em situagdes de mudancga de algum membro do 6érgao executivo que tenha acesso as contas
bancarias, devera ser feita uma atualizagdo imediata junto das instituicbes bancarias para
garantir a seguranga e a integridade das contas da Freguesia.

ARTIGO 32°
Fundo Fixo de Caixa

1 — A constituigdo do fundo fixo de caixa apenas podera ser autorizada em casos de reconhecida
necessidade, destinando-se exclusivamente ao pagamento de pequenas despesas urgentes que
nao possam aguardar o procedimento normal de aquisi¢cdo, definido, em reunido do 6rgéo
executivo, 0 montante mensal de 300,00€ (trezentos euros). A sua formalizagdo devera constar
de documento proprio, acompanhado da respetiva ordem de pagamento e de todos os
comprovativos das despesas realizadas, de modo a garantir a devida justificacdo e
transparéncia.

2 — Anualmente podera ser constituido fundo fixo de caixa, mediante deliberagdo do 6rgao
executivo, que aprova o montante maximo a manter em numerario adequado as necessidades
correntes, com registo contabilistico aquando a sua constituigéo.

3 — O fundo fixo de caixa deve ser mantido registado e atualizado de todas as operagdes
realizadas com recurso ao fundo, deve ser reconstituido mensalmente, e deve ter como anexo
um mapa discriminativo das despesas, acompanhado dos respetivos comprovativos.

4 — Ao nivel do controlo interno, devem existir registos organizados, com apoio de um mapa de
fundo fixo de caixa, por forma a assegurar a rastreabilidade das operagdes e o saldo existente
em numerario deve coincidir, em qualquer momento, com a diferenga entre o montante
autorizado do fundo e as despesas ja efetuadas.

SECGAO Il
MECANISCMO DE CONTROLO

ARTIGO 33°
Controlo dos Meios Financeiros Liquidos

1 — A contagem de caixa € um procedimento de controlo utilizado para assegurar a salvaguarda
dos ativos, a prevencao e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude ou erro, a exatidao e
integridade dos registos contabilisticos.

2 — A movimentacdo das contas bancarias e a emissao de cheques estdo obrigatoriamente
sujeitas a intervengao conjunta de dois membros do 6rgéao executivo, indistintamente, conforme
deliberado na primeira ata do 6rgéo executivo, apds a tomada de posse ou apds a substituicdo
de algum dos seus membros.

3 — Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a respetiva
movimentacdo, enquanto os cheques emitidos e posteriormente anulados ficam a guarda da
tesouraria e devem ser devidamente arquivados, ndo podendo ser destruidos.

4 — Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos devem ser obrigatoriamente
registados e documentados na aplicagdo informética da Junta de Freguesia. No ato de
pagamento, deve ser verificada a situagdo contributiva e tributaria da entidade perante a
Seguranca Social e a Autoridade Tributaria, nas situa¢des legalmente exigiveis.
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5 — A abertura de contas bancéarias em qualquer instituicdo de crédito esta sujeita a prévia
deliberagdo da Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso. No caso de a conta ser para projetos
financiados ou cofinanciados devera constar na respetiva proposta quem & o responsavel pelo
controlo processual do projeto.

6 — As contas bancarias referidas no numero anterior s6 podem ser movimentadas por conta de
operagoOes financeiras e de tesouraria, no cumprimento da atividade autarquica e no ambito
estrito das suas competéncias previstas na lei.

7 — As importancias recebidas diariamente devem ser sempre conferidas utilizando para tal os
meios definidos pela Junta de Freguesia e os documentos de suporte de receita, cuja descri¢cao
deve constar de registo no qual esteja identificado dos valores recebidos.

8 — Para efeitos de controlo, devem ser obtidos junto das instituicdes bancarias extratos de todas
as contas que a Freguesia possui, podendo este processo ser realizado também através de
plataformas de acesso online.

9 — Mensalmente, e sempre que se proceder a conferéncia de valores existentes na tesouraria,
devem ser efetuadas reconciliagdes bancarias, confrontando as informagbes bancarias com os
registos contabilisticos. Caso sejam identificadas discrepancias que justifiquem, deve ser
realizada a regularizagédo imediata.

10 — As reconciliagdes bancarias mencionadas no nimero anterior deverao ser formalizadas em
formulario proprio preparado para o efeito, devendo reportar-se ao ultimo dia util do més. No
caso de itens de reconciliagido que aparegam consecutivamente em dois meses, deverao ser
prontamente investigados, assim como os débitos e créditos que nao tenham sido contabilizados,
para garantir a integridade das contas e a correta gestdo dos recursos financeiros.

11 — O balango da tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo, utilizado para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegcédo de situagbes de ilegalidade, fraude, erro e a
exatidao e integridade dos registos contabilisticos.

12 — O balang¢o da tesouraria deve ser realizado pelo Tesoureiro da Junta de Freguesia, na
presenga do responsavel pela caixa ou do seu substituto, mediante a contagem fisica do
numerario e dos documentos sob sua responsabilidade. Este procedimento deve ser formalizado
e lavrado em ata ou documento proprio, devidamente assinado pelo Presidente e pelo
Tesoureiro, devendo ocorrer nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso ou do
orgao executivo que a substituir, no caso de ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o responsavel da caixa.

SECGAO llI
ACOES INSPETIVAS

ARTIGO 34°
Acoes Inspetivas

Sempre que, no dmbito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade da tesouraria, o Presidente da Junta de Freguesia, mediante requisicdo do
inspetor, do inquiridor ou do auditor, no caso do Tribunal de Contas, deve dar instrugbes as
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instituicoes de crédito para que fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que
necessite e que o habilitem ao exercicio das suas fungdes.

CAPITULO X
Receita

SECGCAO |
Disposi¢oes Gerais

ARTIGO 35°
Elegibilidade da Receita

1 — A receita s6 pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se for legal e se tiver sido objeto de
inscricdo orgamental adequada, isto €&, se estiver corretamente inscrita na apropriada
classificagdo econdémica. Esta inscrigdo orcamental assegura que a receita seja reconhecida
formalmente e tratada conforme os principios legais e regulamentares.

2 — Embora a receita s6 possa ser arrecadada se tiver sido inscrita no orgamento, admite-se a
cobrancga de valores superiores aos inscritos, desde que exista justificacdo fundamentada e os
respetivos registos sejam devidamente atualizados.

3 — No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e nao cobradas,
estas devem transitar para orgamento do novo ano econdémico, nas mesmas rubricas que
estejam previstas no ano findo.

4 — Torna-se essencial que todo o processo de arrecadacgao e liquidagdo ocorra com base em
critérios de transparéncia, legalidade e boa gestdo, conforme estabelecido na Lei das Finangas
Locais e demais normativos aplicaveis a Administragdo Publica local.

ARTIGO 36°
Organizacgao e Tratamento da Receita

1 — As receitas sdo cobradas nos termos da tabela de taxas e licengas em vigor na Freguesia,
apos aprovacdo em Assembleia de Freguesia, e com base no quadro normativo com
fundamentagéo do valor a cobrar.

2 — A emissao dos documentos de arrecadacdo de receita é realizada através dos meios
informaticos disponibilizados pela plataforma existente, nos diversos mddulos anteriormente
identificados, com competéncia do 6rgado executivo em assegurar o controlo da respetiva
arrecadacao.

3 — A execugao da receita na Junta de Freguesia deve respeitar uma sequéncia de fases bem
definidas, que garantem a sua legalidade, eficacia e correta contabiliza¢ao:

a) A elaboracéo e aprovacao do orgcamento da receita, que constitui a base legal para a
previsao e arrecadagao dos valores a receber, refletindo as estimativas de entradas
financeiras no periodo orgamental em causa;

b) A possibilidade de realizar alteragées permutativas e modificativas ao orgamento, que
podem ocorrer ao longo do exercicio financeiro, sempre que se justifique a adaptacao
das previsdes iniciais a novas realidades ou necessidades;
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c) Aliquidacdo da receita, fase em que é emitida a guia de liquidagao, formalizando o direito
de a Junta de Freguesia receber determinado montante. Este ato constitui o
reconhecimento formal da obrigagéo do contribuinte perante a Junta de Freguesia;

d) A cobranga, momento em que se realiza o pagamento por parte do devedor,
normalmente através da entrega do valor correspondente, formalizando com a guia de
recebimento. Sempre que necessario, deve ser entregue uma coépia em duplicado ao
responsavel pelo pagamento;

e) Aemissao de guia de reembolso/restituicao, que ocorre em situagdes especificas, como
erros de liquidagao ou necessidade de restituicdo de valores cobrados indevidamente.

4 — Para assegurar a conformidade dos procedimentos e a sua correta documentagéo, devem
ser produzidos, em regra, os seguintes documentos:

a) Guia de liquidagao;
b) Guia de recebimento;
c) Guia de reembolso/restituicao;

5 — A arrecadacéao da receita, que compreende tanto as receitas correntes como as de capital,
deve respeitar o plano orgamental aprovado, observando os limites de dotagdo e as regras
estabelecidas.

6 — A anulagdo de qualquer receita devera assentar em informacao devidamente fundamentada
e dependera de autorizagao prévia do 6rgao executivo.

7 — O reembolso/restituicdo da receita consiste na obrigagdo de reembolsar ou restituir um
determinado montante recebido indevidamente.

8 — As receitas podem ser arrecadadas diretamente nas instalagbes da Junta de Freguesia, ou
por transferéncia bancaria para a conta oficial da entidade.

SECCAOIII
Mecanismos de Controlo

ARTIGO 37°
Controlo da Receita

1 — A Junta de Freguesia tem o direito e o dever de verificar toda a documentagéao relacionada
com a arrecadacéo da receita, com o objetivo de garantir que todos os procedimentos estao a
ser cumpridos de acordo com a presente Norma e legislagdo em vigor.

2 — Todas as receitas devem ser obrigatoriamente registadas no sistema contabilistico, de forma
integral e tempestiva, garantindo um controlo eficaz dos valores arrecadados, a rastreabilidade
das operacoes e a conformidade com os principios de transparéncia e rigor financeiro, por forma
a assegurar o cumprimento das obrigagdes legais perante as entidades fiscalizadoras.

3 — Todos os meses deve haver um apuramento mensal conforme conferéncia dos montantes
recebidos, bem como dos documentos que os suportam, incluindo a analise da conta corrente e
a verificagao da execugao orgamental de receita.

4 — No final da verificagao, deve ser emitido o mapa do resumo diario da tesouraria, documento
que sintetiza os recebimentos e é assinado por todos os membros do érgao executivo.

5 — As guias de recebimento que se revelem incobraveis devem ser devidamente instruidas com
documentacao justificativa e s6 podem ser anuladas mediante autorizagdo expressa do 6rgéo
executivo.
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6 — A receita que tiver sido liquidada, mas n&o arrecadada até 31 de dezembro, deve ser
transferida para o orcamento do novo ano econdémico. Esta transicdo garante continuidade da
gestéo financeira e evita o esquecimento de créditos que ainda se encontram em aberto,
promovendo a boa pratica de encerramento e abertura de exercicios orgamentais.

7 — A divida deve ser controlada de forma sistematica, preferencialmente com periodicidade
mensal, por forma a permitir uma monitorizagao continua da situagao financeira e a adogao de
medidas de cobranga ou regularizagdo, sempre que necessario. Esta agdo € essencial, na
medida em que permite a identificagao das dividas pendentes por parte de utentes contribuintes
ou outras entidades obrigadas a efetuar transferéncias para a Junta de Freguesia.

8 — N&o é permitido aprovar receitas que possam ser objeto de cobranga virtual.

9 — A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto da Lei Geral Tributaria e nas
circunstancias do disposto no Cadigo de Procedimento e Processo Tributario.

CAPITULO XI
DESPESA

SECCAO |
Disposi¢oes Gerais

ARTIGO 38°
Regras e Procedimentos da Despesa

1 — A gestdo das despesas é guiada por um conjunto rigoroso de normas € principios, com o
objetivo de assegurar a transparéncia, eficiéncia e legalidade na utilizagado dos recursos publicos.
As despesas somente podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se forem legais,
estiverem devidamente inscritas no orgamento e apresentarem uma dotac&o igual ou superior
ao valor do cabimento e do compromisso, que delimitam o montante maximo para a sua
execucgao. Nesse contexto, a Junta de Freguesia deve submeter a Assembleia de Freguesia um
orgamento detalhado, contemplando todas as despesas previstas no ano.

2 — Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagéo prévia expressa,
principio fundamental que visa assegurar que todos os gastos estejam devidamente justificados
e autorizados, evitando assim desperdicios e ma gestédo dos recursos publicos. Os pagamentos
devem ser precedidos de autorizacdo e conferéncia, assegurando que todas as saidas
financeiras cumprem os requisitos legais e os definidos nesta NCI.

3 — Arealizagdo da despesa deve obedecer, de forma sequencial, as seguintes fases do ciclo
orgcamental:

a) Inscricdo da dotagédo orgcamental,
b) Cabimento;

c) Compromisso;

d) Obrigacéo;

e) Pagamento;

f) Reposicdo abatida ao pagamento.

4 — Cada fase da despesa esta sujeita a limites rigorosos, que devem ser verificados por
transacéo ou evento, de acordo com as classificagdes orgamentais em vigor:
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a) O cabimento ndo pode exceder a dotagao disponivel;
b) O compromisso ndo pode exceder o cabimento;

c) Aobrigagdo ndo pode exceder o0 compromisso;

d) O pagamento ndo pode exceder a obrigagao.

5 — Nao podem ser assumidas despesas com terceiros sem cabimento ou, no caso de
compromissos futuros, sem verificagdo de fundos disponiveis e criagao do respetivo nimero de
compromisso em sistema informatico, a comunicar ao agente econémico.

6 — Nenhum compromisso pode ser assumido sem que, cumulativamente, seja verificada a
conformidade legal e a regularidade financeira, registado previamente a realizagdo da despesa
no sistema informatico, emitido um nimero de compromisso valido e sequencial e sem assegurar
a existéncia de fundos disponiveis.

7 — Qualquer documento rececionado que implique obrigagcado de pagamento deve ser conferido,
visado e encaminhado para pagamento pelos servigos, apenas ap6s verificacdo do cumprimento
dos procedimentos anteriores. Caso contrario, deve ser devolvido ao remetente.

8 — Todos os intervenientes na sequéncia da despesa tém responsabilidades especificas de
controlo, sendo necessaria a observancia dos procedimentos administrativos e financeiros
aplicaveis.

9 — O Presidente da Junta de Freguesia pode autorizar a realizagao de despesas até ao limite
estipulado por delegagcado do 6rgao executivo, segundo o artigo n.° 18, n.° 1, h), da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro. O valor proposto deve respeitar os limites estabelecidos no artigo
n.° 29, n.° 2, do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho.

10 — A assuncgéo de despesas por conta do orgamento da Junta de Freguesia esta sujeita a
verificagdo dos seguintes requisitos:

a) A despesa deve ter fundamentos legais que a justifiquem, conforme as normas e
regulamentos em vigor;

b) E necesséario que haja inscricdo orcamental que suporte a despesa a ser realizada,
verificando o cabimento da despesa, que deve ser adequadamente classificado de
acordo com a sua natureza;

c) A despesa deve ser analisada sob a ¢ética da economia, eficiéncia e eficacia, visando
obter o maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, considerando a utilidade e
priorizando a despesa, bem como o impacto positivo no bem-estar social que dela possa
advir;

d) Aassuncgdo da despesa deve serrealizada com total transparéncia, garantindo que todas
as informacgdes pertinentes estejam acessiveis e claras para os cidadaos;

e) Compromissos plurianuais aprovados em Assembleia de Freguesia;

f) Antes da assungdo da despesa, é fundamental que haja um planeamento adequado que
justifiquem a necessidade e a urgéncia da despesa, garantindo que as decisdes sejam
baseadas em dados e analises concretas, de forma a contribuir para uma gestdo mais
responsavel.

ARTIGO 39°
Processo de Despesa

1 — O processo de despesa comporta varias etapas, as quais conjugam procedimentos
contabilisticos e processos de contratagédo publica, a saber:
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a) Os responsaveis por cada servico identificam a necessidade de aquisicao de bens ou
Servigos;

b) O érgao executivo autoriza a aquisi¢ao solicitada;

c) Se nao for possivel efetuar o cabimento, o processo de aquisicao ficara a aguardar a
modificagdo dos documentos previsionais;

d) Apods cabimentar a despesa, podendo ser realizada com base numa requisicdo externa
ou proposta de aquisicdo de equipamento, da-se inicio a toda a tramitacdo de
contratagao publica;

e) A assungdo do compromisso, face a terceiros, de realizar despesa seréa efetivado com
base em requisigao externa ou contrato para a aquisi¢gao de determinado bem ou servico,
cuja aquisicao foi previamente autorizada na fase do cabimento, desde que existam
fundos disponiveis;

f)  Uma vez rececionada a fatura, e apds verificada a sua conformidade, é registada no
sistema informatico;

g) Finalmente, é emitida a ordem de pagamento, garantindo que todos os tramites
contabilisticos foram adequadamente cumpridos.

2 — A ordem de pagamento € um passo fundamental no processo financeiro, sendo assinada,
conferida e autorizada pelo 6rgdo executivo.

3 — Estas etapas garantem que o processo de despesa seja realizado de forma sistematica,
transparente e em conformidade com as normativas vigentes, assegurando a correta gestdo dos
recursos publicos.

ARTIGO 40°
Contratagao Publica

1 — As aquisigbes de bens e servigos, bem como as empreitadas, devem obedecer as normas
estabelecidas pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, com as suas alteragdes em vigor,
no que respeita a realizagdo de despesa publica. Isto inclui a escolha do procedimento adequado
em fungao do valor envolvido, bem como a observancia dos limites de competéncia para a
respetiva autorizagdo. Este processo visa garantir a transparéncia, a concorréncia justa e a
obtencdo das melhores condigbes para a Administracdo Publica e, por conseguinte, para a
comunidade que representam.

2 — O procedimento de aquisicao sera documentado através de um processo padronizado, que
incluira as minutas dos documentos processuais essenciais, desde a informacgéo justificativa para
a sua abertura, passando pelo caderno de encargos, até a celebracdo do contrato e a sua
divulgacao no portal oficial, cumprindo os prazos das comunicagdes.

3 — Sempre que se trate da aquisicdo de ativos fixos, deve ser verificada a conformidade da
operagao com o PPI, bem como a eficacia do respetivo processo de aquisigao.

4 — Os procedimentos de contratacdo publica devem observar, de forma rigorosa, os principios
fundamentais da legalidade, da prossecugédo do interesse publico, da imparcialidade, da
proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianga, da sustentabilidade e da responsabilidade.
Adicionalmente, impbe-se o respeito pelos principios da concorréncia, da publicidade, da
transparéncia, da igualdade de tratamento e da ndo discriminagéo.

5 — Para assegurar que as aquisigdes de bens, servigos e empreitadas sejam realizadas de forma
eficiente e responsavel, a Junta de Freguesia deve seguir as seguintes etapas:
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Antes de qualquer aquisicdo, é fundamental verificar quais as necessidades da
Freguesia, envolvendo a analise das mesmas e a definigdo de prioridades (custo de
oportunidade);

As especificagdes técnicas dos bens ou servicos a serem adquiridos devem ser
elaboradas de forma clara e objetiva, para que os fornecedores compreendam o que
esta a ser solicitado. Desta forma, ajuda a evitar ambiguidades e a garantir que as
propostas recebidas reflitam as expectativas perspetivadas;

A Junta de Freguesia deve seguir os procedimentos estabelecidos pela legislagao de
contratagao publica, que podem incluir concursos publicos, consultas prévias ou ajustes
diretos, seguindo sempre os principios da concorréncia e da transparéncia;

Todas as aquisicbes deverdo ser publicamente anunciadas, conforme exigido por lei,
proporcionando uma oportunidade para que diversos fornecedores tenham acesso as
informacgdes e possam participar do processo;

As propostas recebidas devem ser analisadas de maneira criteriosa e objetiva, tendo
como base critérios como pre¢o, qualidade, prazos de entrega e conformidade com as
especificagdes;

Uma vez selecionada a proposta vencedora, é necessario formalizar a contratagéo por
meio de um contrato que estabelegca os direitos e deveres dos outorgantes, prazos,
valores e condi¢des de pagamento;

Formalizado o contrato, ou apds recegao do documento da despesa necessario, a Junta
de Freguesia deve realizar a monitorizacao e a fiscalizagdo da execucgdo dos servigos
ou fornecimento dos bens, garantindo que tudo ocorra conforme o acordado e que as
expectativas da comunidade, zelando pela mesma.

6 — No decurso da condugao dos procedimentos, os intervenientes devem adotar uma postura
de rigor e integridade, assegurando, designadamente, principios e boas praticas, tais como:

a) A nao repeticao sistematica dos mesmos elementos nos juris de procedimentos de
contratagdo com objetos ou finalidades similares, promovendo assim a rotatividade e
a imparcialidade, salvo excecdes fundamentadas;

b) O estrito cumprimento dos deveres de sigilo e confidencialidade, abstendo-se de
facultar a qualquer concorrente informacgdes privilegiadas que possam comprometer
a equidade do processo ou conferir vantagens indevidas;

c) A efetiva segregacdo de fungdes, garantindo que os agentes envolvidos na
identificacdo da necessidade ndo integrem posteriormente no processo de
contratacao, de forma a preservar a isengéo e a objetividade na tomada de decisdes.

SECGAOII
Mecanismos de Controlo da Despesa

ARTIGO 41°
Mecanismos de Controlo e Verificagdo do Processo da Despesa

1 — Os procedimentos de controlo visam garantir a fiabilidade da informagdo contabilistica,
pretendendo assegurar que:

a)

b)

Os cabimentos se encontrem devidamente suportados por orgamentos ou outras
informacdes relevantes;

Os compromissos estejam respaldados por requisigdes externas, orcamentos e
informacdes devidamente assinadas;
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C) As faturas estejam corretamente contabilizadas, refletindo com precisdo as transigdes
realizadas;

d) O controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores seja realizado de forma
eficaz, nos termos do prazo de vencimento das faturas.

2 — E igualmente essencial garantir a verificacdo sistematica de todos os documentos, de modo
a assegurar a coeréncia e a transparéncia da informagéo reportada.

3 — Com vista a otimizagéo do procedimento de controlo, € aconselhavel a adogao de plataformas
digitais integradas, capazes de interligar as distintas fases do processo de despesa.

SECGAO llI
Conferéncia de Faturas e Faturagao Eletrénica

ARTIGO 42°
Conferéncia de Faturas e Faturagao Eletrénica

1 — A Junta de Freguesia confere, regularmente, as faturas, notas de débito e notas de crédito
dos seus fornecedores.

2 — A conferéncia deve ocorrer de forma a garantir a conformidade das faturas com os requisitos
legais e financeiros. Para tal, sdo realizadas as seguintes verificagbes:

a) As faturas devem cumprir com os requisitos estipulados pelo CIVA;

b) Devem ser verificados os calculos, incluindo a aplicagdo correta das regras de
arredondamento, bem como as somas, multiplicagdes, descontos;

c) E fundamental confirmar que a despesa foi autorizada e que existe cabimento,
compromisso e regularidade legal;

d) Afatura deve ser confrontada com a requisigdo externa, o respetivo contrato e a guia de
remessa.

3 — As faturas ou documentos equivalentes devem ser rececionados, preferencialmente, em
formato eletrénico, sem prejuizo da possibilidade de rece¢cdo em suporte papel em situagdes
devidamente justificadas, sendo sujeitos a verificacdo e conferéncia quanto aos respetivos
elementos de facto e de direito, apds registo contabilistico e arquivo do documento, nos termos
legalmente aplicaveis.

4 — A legislagdo em vigor, nomeadamente o Decreto-Lei n.° 123/2018, de 28 de dezembro,
menciona que a Administragdo Publica deve iniciar a sua preparagao para a transi¢gdo da
faturacdo eletrénica. Esta mudanca exige que todos os fornecedores que celebrem contratos
com a Administragdo Publica, incluindo a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso, adotem
praticas de faturagao eletrénica.

5 —Aintrodugéao da faturagao eletrénica visa a desmaterializagdo e automatizagao dos processos
administrativos, contribuindo para o reforco da eficiéncia operacional, da transparéncia
procedimental e da seguranca nas transagdes documentais. No contexto da Administracédo
Publica, esta ferramenta torna-se indispensavel para garantir o alinhamento com as diretrizes da
moderniza¢ao administrativa e com os principios da boa gestao financeira.

6 — De acordo com a legislagdo em vigor, os dados das faturas devem respeitar o modelo
estruturado legalmente previsto e a sua transmissdo deve ocorrer por via automatizada, sem
necessidade de intervengdo manual. As faturas emitidas eletronicamente em formato PDF
deverdo incluir Assinatura Digital Qualificada, assegurando autenticidade, integridade e
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fiabilidade documental. Em conformidade, impde-se que as entidades adjudicantes promovam
de forma progressiva a exigéncia, junto dos seus fornecedores, da adog¢do de sistemas de
faturacao eletrénica compativeis com os requisitos legais aplicaveis.

7 — A implementacgao da faturagao eletrénica acarreta beneficios, entre os quais se destacam:

a) A eliminagao progressiva do uso de papel, promovendo praticas administrativas mais
sustentaveis do ponto de vista ambiental;

b) Aredugao de custos operacionais e a simplificagdo de procedimentos burocraticos;

c) O aumento da fiabilidade, rastreabilidade e transparéncia dos fluxos de faturagéo;

d) O reforgo do combate a fraude fiscal e a evasao contributiva;

e) Aotimizagdo dos ciclos da despesa e da receita;

f) A agilizagdo das interacdes entre entidades publicas e operadores econémicos;

g) O reforgo da segurancga e integridade documental ao longo do ciclo de vida da fatura.

8 — Para efeitos de implementacdo, devera a Junta de Freguesia utilizar, para o efeito, a
plataforma oficial, conforme determinado no quadro legal vigente.

CAPITULO XII
APOIOS RECEBIDOS E CONCEDIDOS

ARTIGO 43°
Apoios Recebidos e Concedidos

1 — Os apoios recebidos sao considerados rendimentos de transagbes sem contraprestagéo,
devendo o seu reconhecimento e mensuragao efetuar-se nos termos do SNC-AP.

2 — Compete a Junta de Freguesia assegurar o acompanhamento da execugido dos apoios
recebidos, assim como o controlo das despesas associadas, a apresentacédo de pedidos de
pagamento e relatérios de execucgao fisica e financeira.

3 — A concessao de apoio é efetuada de acordo com o quadro legal de atribuicdes e
competéncias da Freguesia, mediante pedido formal por parte da entidade.

4 — As regras de concessdao de apoios sao preferencialmente enquadradas nos seguintes termos:

a) Pedido formal a Junta de Freguesia;

b) Certidao comprovativa da regularizagao da situagéo perante as Finangas e a Seguranga
Social;

c) Registo Central do Beneficiario Efetivo (RCBE);

d) As entidades beneficiarias de apoios financeiros devem, obrigatoriamente, entregar o
respetivo recibo, no ato do seu pagamento, de acordo com as disposi¢des legais.

5 — Caso exista, por parte de qualquer trabalhador ou eleito local, conflito de interesses e/ou
participagao nos 6rgaos sociais da entidade beneficiaria, fica impedido de interferir em qualquer
fase do processo de atribuicdo de apoio, podendo ser necessario solicitar cépia da escritura de
constituicdo da associagao, bem como os estatutos da associagéo e alteragdes que os mesmos
venham a sofrer.

6 — Os apoios sdo concedidos, mediante proposta de algum membro do 46rgdo executivo, e
aprovados em reunido de Junta de Freguesia, com a indicagdo de cabimento, compromisso e
fundos disponiveis.
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CAPITULO Xl
INVESTIMENTOS

ARTIGO 44°
Ambito
1 — O inventario e cadastro dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento
da Freguesia da Prazins Santo Tirso compreende todos os bens de dominio privado de que seja

titular e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela administragao e controlo
e que estejam afetos a sua atividade operacional.

2 — Considerando o numero anterior, e para o efeito da presente Norma, consideram-se os
seguintes bens sujeitos a inventario e cadastro:

a) Bens de dominio privado — sdo os bens imdveis, moveis e veiculos que pertencem a
esfera juridico-privada e que a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso utiliza para o
desempenho das funcdes que lhe estdo atribuidas, ou que se encontram cedidos
temporariamente, e que ndo estao afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico — sdo os bens da Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso
ou sob administragdo desta, que estdo afetos ao uso publico e que ndo pertencem a
esfera juridico-privada. Por natureza, s&o insuscetiveis de apropria¢ao individual devido
a sua primacial utilidade coletiva e séo classificados como bens publicos por qualquer
norma juridica que os regule.

3 — Com o objetivo de garantir a adequada salvaguarda, conservagédo e controlo dos bens
sujeitos a inventario e cadastro, a Junta de Freguesia dispde de um espago proéprio, situado nas
proximidades da sede da Junta de Freguesia, que se destina, ao armazenamento de ativos que,
pelas suas dimensdes ou especificidades, ndo se encontrem alocados aos edificios de uso
corrente da Junta de Freguesia, como sdo o caso das viaturas, materiais para o servico de
limpeza, material de escritorio, bem como outros bens patrimoniais relevantes.

4 — O acesso e a organizagao deste armazém permitem assegurar a rastreabilidade e o controlo
interno de todos os ativos ai guardados.

ARTIGO 45°
Regras Gerais de Inventariagao e Etiquetagem

1 — O 6rgao executivo é responsavel pela execugcdo e monitorizagédo de todo o processo de
inventariagcdo, aquisi¢ao, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e iméveis da
Junta de Freguesia.

2 — Todos os processos de aquisicdo de bens estao sujeitos aos procedimentos de despesa e
dos contratos publicos.

3 — Em comum, a identificagdo de cada bem faz-se colocando uma etiqueta de codigo de
barras a que corresponde o numero de inventario, pelo numero, localizagao fisica, organica,
cédigo do Classificador Complementar 2 (CC2) e classificagdo do SNC-AP, que compreende a
classificagdo econémica e patrimonial.

4 — Nos bens que nao seja possivel a afixagdo da etiqueta, sdo impressas fotografias dos
mesmos e aposta a respetiva etiqueta, e mantida junto a ficha de cadastro em suporte de

papel.
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5 — As fichas de inventéario dos ativos da Junta de Freguesia sdo mantidas permanentemente
atualizadas, pela Junta de Freguesia, e conferidos os valores com os registos contabilisticos.

6 — De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nUmero de inventario, apds o
abate, ndo serd atribuido a outro bem.

7 — Os procedimentos de inventariagao encontram-se previstos no Regulamento de Inventario
e Cadastro da Freguesia, que deve ser aprovado pela Junta de Freguesia e apreciado pela
Assembleia de Freguesia.

CAPITULO XIV
VEICULOS

ARTIGO 46°
Veiculos

1 — Os veiculos pertencentes a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso tém como destino
exclusivo o exercicio de atividades de caracter institucional, sendo vedada a sua utilizagao para
fins de natureza particular.

2 — Os condutores dos veiculos da Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso sdo responsaveis
pelos mesmos, zelando pela sua boa conservagédo e manutengao, participando aos membros do
orgao executivo com a competéncia delegada, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes
detetados.

3 — Os veiculos que estao disponiveis de servigo para a Freguesia apenas poderao circular se
reunirem os seguintes requisitos:

a) Possuir os documentos legalmente exigiveis;
b) Possuir certificado de seguro;
c) Esteja autorizada a circular.

4 — Os veiculos devem estar acompanhados de um mapa de registo de circulagéo, cujo
preenchimento integral é realizado pelos utilizadores, nomeadamente a data, a quilometragem
inicial e final, a diferenga de quildmetro e, se aplicavel, eventuais abastecimentos realizados.

5 — Os veiculos da Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso deverdo constar do cadastro e
inventario atualizado, em registo informatico.

CAPITULO XV
RECURSOS HUMANOS

SECGAO |
Disposi¢oes Gerais

ARTIGO 47°
Recrutamento de Pessoal

1 — A abertura do procedimento de recrutamento de pessoal é deliberada pelo 6rgéo executivo,
com base no mapa de pessoal e na cabimentagado aprovada para o ano em que o procedimento
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sera realizado, considerando as necessidades de pessoal da entidade e os recursos disponiveis,
garantindo que o processo seja transparente e justo.

2 — O processo de recrutamento inclui a elaboragdo de descricdes de cargos, a proposta de
constituicdo do juri, a definicdo dos critérios de selegéo, a coordenagéo das etapas do processo
e a comunicagdo com os candidatos, sempre em conformidade com as politicas e
regulamentacdes vigentes.

3 — Todas as operacgdes de despesa resultantes do processo de recrutamento devem ser
registadas, assegurando que os custos estejam alinhados com o orgamento aprovado, essencial
para que estas despesas estejam documentadas adequadamente, permitindo a auditoria € o
controlo financeiro.

4 — O processo de recrutamento deve ser pautado pela transparéncia, equidade e igualdade no
tratamento, garantindo que todos os candidatos tenham acesso as oportunidades da mesma
forma e que a selegdo seja baseada em critérios objetivos, imparciais, e de acordo com o
definido. Para isso, é recomendavel a utilizagcdo de métodos de avaliagdo que permitam uma
analise justa das competéncias e capacidades dos candidatos.

5 — Por fim, é imprescindivel que a comunicacao interna e externa durante o processo de
recrutamento seja clara e eficiente, informando todos os interessados sobre as etapas do
processo, prazos e resultados, por forma a promover um ambiente de trabalhos colaborativo, de
entreajuda e saudavel, bem como aumenta os indices de confianga na Junta de Freguesia.

ARTIGO 48°
Contratos de Tarefa e Avenga

1 — A proposta de celebragdo de contratos de tarefa e avenca é efetuada pelo membro do 6rgéo
executivo, que identificou a necessidade da prestagéo do servico.

2 — A celebracdo de contratos de tarefa e avenca devem cumprir as formalidades legais,
nomeadamente, no que respeita a autorizagdes pelos 6rgédos, bem como a observancia do
previsto na Lei do Or¢camento de Estado, conjugada com o CCP.

ARTIGO 49°
Mecanismos de Controlo

Ao nivel do controlo operacional, deve ser elaborado um relatério mensal de atividades, incluindo
a descricao detalhada das obras executadas por administragéo direta, com indicagao do trabalho
realizado, dos recursos utilizados, do tempo dispensado e do estado de execugido de cada
intervengao, por forma a ficar em arquivo na Junta de Freguesia.

SECGAO I
Despesas com o Pessoal

ARTIGO 50°
Processamento de Vencimentos

1 — O processamento dos vencimentos é efetuado pelo 6rgéo executivo, através do médulo
informatico de Vencimentos, sendo da sua responsabilidade o correto apuramento das retengdes
de IRS, das contribuicbes mensais para a Seguranga Social e para a ADSE, bem como dos
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demais descontos obrigatérios e facultativos dos eleitos locais, se aplicavel, via transferéncia
bancaria.

2 — O processamento de vencimentos devera ser estruturado de forma organizada, contendo
todos os mapas e documentos justificativos necessarios, incluindo os recibos de pagamento,
documentos de retencdo, horas extraordinarias efetuadas e qualquer outra documentagéo
relevante. O arquivo devera ser mantido de maneira a assegurar facil acesso e consulta, em
conformidade com as normas de controlo interno e com a legislagao vigente.

3 — A Junta de Freguesia deve assegurar o cumprimento dos pressupostos legais inerentes a
assuncao e liquidagédo de despesas de pessoal, de forma a permitir que exista garantia que os
processos individuais dos eleitos locais se encontram organizados e atualizados, relevantes que
possam impactar as obrigagdes da Junta de Freguesia.

CAPITULO XVI
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

ARTIGO 51°
Violagdo da Norma de Controlo Interno

A violagao das regras estabelecidas na NCI, sempre que constitua indicio da pratica de infragdo
disciplinar, determina a imediata instauragédo do procedimento disciplinar competente.

CAPITULO XVII
CONTROLO DAS APLICAGOES E DO AMBIENTE
INFORMATICO

ARTIGO 52°
Disposi¢oes Gerais

1 — A entidade deve, sempre que possivel, utilizar meios informaticos adequados a elaboragéao e
gestédo de documentos administrativos e contabilisticos, promovendo a eficiéncia, rastreabilidade
e integridade dos processos.

2 — O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informac&o processada informaticamente, designadamente a informacéo
contabilistica através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores dos programas, de
acordo com os perfis de acesso e menus atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e
indicado pelos responsaveis dos diferentes servigos da Junta de Freguesia.

3 —Todos os documentos, deliberagdes e informagdes que sobre eles foram exarados, no ambito
dos processos administrativos internos, devem identificar claramente os respetivos subscritores,
incluindo o nome e a fungao ou cargo exercido, garantindo a autenticidade e a responsabilizagao
dos atos praticados.

4 — O acesso aos sistemas informaticos é reservado a eleitos locais no exercicio das suas
fungbes, em conformidade com os niveis de permisséo definidos internamente. Os programas
informaticos podem ser utilizados indistintamente por qualquer eleito ou trabalhador, quando
houver necessidade para tal, no estrito cumprimento das suas fungbes e de acordo com as
permissodes estabelecidas internamente para o efeito.
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5 — Os registos contabilisticos e financeiros gerados por via informatica devem ser objeto de
protecdo adequada, nomeadamente através de mecanismos de seguranga como palavras-
passe. O acesso é restrito aos utilizadores com fungdes especificas de conferéncia ou validagao,
e quaisquer alteragbes s6 podem ser efetuadas pelo autor do registo ou por utilizador
devidamente autorizado.

6 — Para efeitos da prestacao de informagéo relativamente as suas contas, como exigido na Lei
das Financas Publicas, a Junta de Freguesia deve ter presente que grande parte dessa
informacgéo é remetida a érgaos especificos, sob aplicagdes informaticas proprias.

7 — Em relagdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como PC’s, impressoras, telemdveis ou afins, atribuidos pela Junta de Freguesia
de Prazins Santo Tirso para a realizagdo das suas fungdes, devem promover a entrega antes da
data efetiva da saida.

CAPITULO XVIII
PROTECAO DE DADOS

ARTIGO 53°
Protecao de Dados Pessoais

1 — A protegao de dados pessoais constitui uma matéria de crescente relevancia para a Junta de
Freguesia, o que implica que as atividades, procedimentos e praticas administrativas e
contabilistico-financeiras assegurem o estrito cumprimento do RGPD e a demais legislagdo
nacional aplicavel, nomeadamente a Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, por forma a garantir a
confidencialidade, integridade e seguranca dos dados pessoais dos cidadaos.

2 — No ambito dos procedimentos administrativos:

a) Apenas séo recolhidos os dados pessoais estritamente necessarios, conforme legislagao
aplicavel ou normativos internos;

b) A recolha de dados adicionais exige o consentimento do titular, reforgando, deste modo,
o respeito pela autodeterminagéo informativa;

Cc) A documentagdo recebida deve ser encaminhada para o servico competente,
assegurando a confidencialidade e integridade dos dados ao longo dos procedimentos
administrativos internos;

d) No caso de recegdo eletronica, deve ser obtido consentimento para o tratamento dos
dados, assegurando, assim, a conformidade com os principios do RGPD.

3 — No atendimento ao publico, a comunicagao de dados pessoais por qualquer meio carece de
consentimento expresso do titular, garantindo a protecdo contra a divulgacédo indevida e
atendimento presencial deve salvaguardar a privacidade cidada, assegurando condi¢cbes
adequadas de reserva e distancia, promovendo um ambiente de confianga e respeito mutuo.

4 — Na publicagdo de dados pessoais, sempre que o0 nome seja suficiente para identificagao e
eficacia do ato administrativo, deve ser evitado divulgar outros elementos pessoais — principio
da minimizagao, previsto no RGPD.

5 — Nas reunides da Junta de Freguesia ou da Assembleia de Freguesia, os interessados podem
exercer os seus direitos administrativos, respeitando as normas de protecao de dados pessoais
em vigor, nos diplomas legais ou normas internas da Junta de Freguesia, refor¢cando a legalidade
e transparéncia na atuagao.
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CAPITULO XIX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 54°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissbes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma serao
resolvidas através de deliberagao proferido pela Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso, sem
prejuizo da legislagao aplicavel, sob proposta do seu Presidente da Junta de Freguesia.

ARTIGO 55°
Implementacoes e Alteragoes

1 — A presente Norma podera ser alterada, aditada ou revogada sempre que se revele
necessario, nomeadamente para assegurar a sua conformidade com alteragbes legislativas
aplicaveis as Autarquias Locais, ou em virtude da aprovagdo de novas normas de
enquadramento e funcionamento pela Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso ou pela
respetiva Assembleia de Freguesia, no exercicio das suas competéncias e atribui¢goes legais.

2 — Para a implementagdo da Norma, poderao ser definidas e aprovadas medidas e estratégias
que visem facilitar a sua aplicabilidade, bem como o cumprimento das regras nela estabelecidas.

ARTIGO 56°
Norma Revogatoéria

Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno é revogada a anterior e sdo
revogadas todas as disposi¢des que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

ARTIGO 57°
Entrada em Vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte a sua deliberagéo no 6rgao
executivo, devendo ser publicitada e divulgada nos canais habituais.

Aprovado em reunido do Orgdo Executivo, realizada em 18 de junho de 2026

O Orgio Executivo
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