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RESUMO

As organizagOes devem pautar-se, cada vez, mais pela procura da sua eficiéncia. Neste
sentido, precisam de uma avaliagdo cada vez mais eficaz sobre o cumprimento de metas
e objetivos das mesmas, no qual a existéncia de Controlo Interno vem assegurar que as

diferentes unidades de trabalho da organizacgéo estao a trabalhar de acordo com o previsto.

A Reforma da Administracdo Publica foi um passo importante para o controlo e
fiscalizacdo da atividade do setor publico. Toda a nova exigéncia de rigor e controlo veio
originar a necessidade da existéncia do Sistema de Controlo Interno, de forma a garantir
maior fiabilidade na informacdo financeira e administrativa produzida e com

cumprimento rigoroso dos diplomas legais em vigor aplicaveis as mesmas.

Posto isto, a Gestdo de Recursos Humanos € uma das areas chave da organizacdo, que
influencia o desempenho da organizagdo. Surgindo, assim, a necessidade neste trabalho
de analisar conceitos acerca do Controlo Interno, as suas principais areas de atuacdo e
alteracdes, assim como compreender em que medida a implementacdo do mesmo pode
contribuir para maior eficécia e eficiéncia na gestdo da organiza¢do, uma vez que uma
boa definicdo de procedimentos e normas na instituicdo, pode contribuir para diminuir

erros e fraudes no desempenho dos recursos humanos de cada instituicao.

No decorrer deste trabalho, realiza-se uma revisdo literéria atendendo a base fundamental
do Controlo Interno no contexto da gestdo das organizacdes publicas. Procede-se,
seguidamente, a elaboracdo de um Manual de Controlo Interno com procedimentos
administrativo-financeiros da Junta de Freguesia de Nelas, documento no qual ficam
descritos os principais procedimentos e metodologias do Controlo Interno no érgdo da
autarquia local referido ,com vista a ajudar e contribuir para o cumprimento das normas
e objetivos do Controlo Interno, sempre com o objetivo de salvaguardar os interesses face
a futuras fraudes, irregularidades ou erros, ainda assim contribuir para uma melhor

eficiéncia dos seus servicos, trabalhadores e capacidades.

Palavras-chave: Administragéo Publica; Controlo Interno; Autarquia Local.
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ABSTRACT

Organizations must be increasingly guided by the search for efficiency. In this sense, they
need an increasingly effective assessment of the fulfillment of their goals and objectives,
in which the existence of Internal Control ensures that the different work units of the

organization are working as planned.

The Public Administration Reform was an important step towards the control and
inspection of public sector activity. All the new requirement for rigor and control gave
rise to the need for the existence of an Internal Control System, in order to guarantee
greater reliability in the financial and administrative information produced and with strict

compliance with the legal diplomas in force applicable to them.

That said, Human Resource Management is one of the key areas of the organization,
which influences the organization's performance. Thus, there is a need in this work to
analyze concepts about Internal Control, its main areas of action and changes, as well as
to understand to what extent its implementation can contribute to greater effectiveness
and efficiency in the management of the organization, since a good definition of
procedures and standards in the institution can help to reduce errors and fraud in the

performance of human resources in each institution.

In the course of this work, a literary review is carried out taking into account the
fundamental basis of Internal Control in the context of the management of public
organizations. Next, an Internal Control Manual with administrative and financial
procedures of the Nelas Parish Council is drawn up, a document in which the main
procedures and methodologies of Internal Control in the aforementioned local authority
body are described, with a view to helping and contribute to the fulfillment of Internal
Control norms and objectives, always with the objective of safeguarding the interests
against future fraud, irregularities or errors, even so contributing to a better efficiency of

its services, workers and capacities.

Keywords: Public Administration; Internal Control; Local Autorithy.
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Manual Interno — Estrutura e Procedimentos Administrativo-Financeiros da Junta
de Freguesia de Nelas

INTRODUCAO

Nos Ultimos anos, assistiu-se a um grande processo de dinamismo e modernizagdo global,
englobando a sociedade e as mais diversas instituigdes que a compdem, nomeadamente a
administracdo pablica, na qual tem a necessidade de se adaptar e aperfei¢coar aos novos
mecanismos de gestdo, de forma a conseguirem acompanhar a rapida evolucdo da

sociedade e de modo a responder a um publico que se torna cada vez mais exigente.

De forma a conseguirem uma boa adaptacdo e enquadramento no chamado processo de
globalizacdo, também o Estado tem a necessidade de conseguir modernizar 0s seus
servigos, recursos humanos e instituicdes. Tal adaptacdo vai originar alteracGes na sua
estrutura organizacional, procedimentos e normas, que devem continuar a ser utilizadas

sempre da forma mais eficiente.

Um dos grandes mecanismos de auxilio a gestdo e a conducdo da atividade de cada
organizacgdo &, sem davida, o Controlo Interno. Todas as organizacdes devem possuir um
Sistema de Controlo Interno (SCI), sendo este imprescindivel para um controlo eficaz de

vulnerabilidades e maior imunidade a futuros riscos.

Por conseguinte, a eficiéncia da organizacdo pode ficar afetada se este ndo for adaptado
e atualizado as constantes mudancas, uma vez que o SCI de uma organizacdo é uma peca

fundamental para a realizacdo dos seus objetivos.

A érea de recursos humanos, é bastante complexa, mas também muito importante nas
organizacg0es, ainda mais nestes momentos de necessidade de mudanca e adaptagéo. Esta
area de trabalho, na administracdo publica, pode englobar um conjunto de diferenciado
de funcbGes, nomeadamente: recrutamento e selecdo, contratacdo, formacao,
processamento de salarios, alguma contabilidade e pagamentos. Estando todas estas
funcdes sujeitas a legislagdo laboral (tanto geral como especifica).

Este trabalho de reviséo literéria e legislacdo para elaboracdo de um Manual Interno, esta

organizado por quatro capitulos da seguinte forma descrita de seguida.

O primeiro capitulo aborda alguns aspetos introdutérios a tematica, focando a
administragdo publica e a importancia de controlo interno, vinculando também as

principais normas e alteragdes relevantes. Dando por Gltimo um enquadramento da
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temaética na area de recursos humanos, no planeamento e desempenho da organizacao e

dos seus trabalhadores.

O segundo capitulo caracteriza o 6rgéo da autarquia local afeto ao projeto desenvolvido,

bem como o seu enquadramento a tematica deste trabalho.

O terceiro, e maior capitulo do trabalho explana o Sistema de Controlo Interno, bem como
as suas bases fundamentais, aplicagdo nas autarquias locais, avaliagdo e principais

limitacGes apontadas.

O quarto e dltimo capitulo aborda o projeto em si aplicado ao 6rgéo da autarquia local

que foi desenvolvido, bem como a sua estrutura e metodologias.

Finalizado este trabalho pretende-se proporcionar a Junta de Freguesia de Nelas um
manual, onde possam estar definidas as principais hormas e procedimentos controlo, com
vista a ajudar e contribuir para o cumprimento das normas e objetivos do Controlo
Interno, sempre com 0 objetivo de salvaguardar os interesses face a futuras fraudes,
irregularidades ou erros, contribuindo também para uma melhor eficiéncia dos seus

servicos, trabalhadores e capacidades.
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CAPITULO I — Aspetos Introdutérios

Seccdo | — Administracéo Publica e o Controlo Interno

E no Estado enquanto Administragdo Publica Central e/ou Local, conforme nota
Pires (2008), que se destaca o papel de grande importancia no desenvolvimento social,
cultural e educacional das sociedades, de forma que os cidaddos se possam tornar mais
criticos e exigentes no que se refere a conduta e acdo das varias instituicdes publicas.
Com o crescimento e alteracfes de comportamentos citadinos, foi possivel e constante a
necessidade de mudar os modelos tradicionais de Gestdo Publica, emergindo assim novas

maneiras de encarar as sociedades e a sua propria administracao.

Primeiramente, e segundo Guimardes (2010), a administracdo vem de “administrar”,
significando a gestdo de bens e pessoas para a realizacdo de um conjunto de fins
heteronomos. Assim sendo, a Administracdo Publica denota a tarefa que consiste na
prossecucdo desses mesmos fins, integrando um sistema de varios 6rgaos, servigos e
demais agentes do Estado que trabalham para assegurar a satisfagdo regular e dar
continuidade aos interesses publicos, conforme explana Dias e Oliveira (2009).

Compete ainda a Administracdo Publica, e de acordo com a nossa Constituicdo da
Republica Portuguesa (CRP), “0 respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos
dos cidadaos” (Titulo IX, artigo 266°).

A aplicacdo dos principios do New Public Management! para a realidade portuguesa,
levou a que se conseguissem avangos em aspetos relacionados a melhoria na gestao de
recursos humanos e financeiros, transparéncia em todos os atos publicos e importancias
dos mesmos e dos cidadaos enquanto “cliente”, dos servicos prestados, assim como da
qualidade do que tem a sua disposicao. Trata-se, entdo, de se conseguir transpor alicerces
da gestdo privada na gestdo publica, uma vez que uma boa gestdo € conseguir um corpo
distinto de conhecimentos para se conseguir valer a uma quantidade de problemas

economicos e sociais (Carvalho, 2001).

! Filosofia gestdo de Christopher Hood em 1991 que vem utilizar as praticas usadas pelo sector privado na
administracdo publica, com o intuito de gerar eficiéncia, reduzir custos e gerar eficicia na prestacao de
servicos
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Esta nova versdo de “public management” ganha maior aplicabilidade como modelo de
gestdo da década de noventa, em que o Estado procurou seguir uma orientagdo mais
flexivel, quer a nivel organizacional quer de recursos humanos e financeiros. Contudo,
Rocha (1998), contrariando os principios base do New Public Management, critica que a
Administracdo Publica se politicou bastante, de forma que cargos de topo na
administracdo passam a ser ocupados por gestores politicos ou ligadas de alguma forma
ao poder politico, passando este a ser dominante na Administracdo Publica, o que deita
por terra as bases iniciais do New Public Management de tentar equiparar a gestao publica

com a privada (Rocha, 1998).

A aplicacdo ou reforma na gestdo publica, na realidade portuguesa, ficou assente
em diversos diplomas e normas nos mais variados dominios, sendo de destacar, por

exemplo:

e A Leide Bases da Contabilidade Publica (LBCP), a estabelecer normas do regime
financeiro, controlo orcamental contabilidade da Administracao Central,

e O Regime de Administracdo Financeira do Estado (RAFE), definidor de
principios autonomia administrativa e financeira, economia, eficiéncia e eficicia
de organismos estatais e dos seus gestores; de referir, no seu artigo 53.°n.° 1 a)
que a gestdo orcamental dos servicos e organismos abrangidos é controlada
através do autocontrolo pelos dérgdos competentes dos proprios servicos e
organismos;

e A Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), sobre a
legalidade e regulacdo das receitas e das despesas publicas, bem como a prestacao
de contas ao Tribunal de Contas;

e O Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), afeto as condicBes de
integracdo das vertentes contabilisticas que consigam dar resposta as necessidades
de gestdo;

e A Lei de Enquadramento Orcamental (LEO), estabelecedora das disposicdes de
enquadramento dos orgamentos e contas de todo o sector publico administrativo;

e Os Diplomas de Execucdo Orgcamental (DEO), definidores da execugdo do
Orcamento do Estado em cada ano civil e econémico;

e Conselno de Prevencdo da Corrupcdo (CPC) entidade administrativa

independente a funcionar junto do Tribunal de Contas, que desenvolve uma
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atividade de ambito nacional no dominio da prevencédo da corrupcao e infracdes
conexas;

e Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas (SNC-
AP) , com obrigatoriedade da sua adog¢éo a partir de 2017; o artigo 9.° do diploma

que aprova o SNC-AP refere que:

O sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente,
o plano de organizacéo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacOes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo oportuna de informacdo or¢amental e financeira fidvel (...) o sistema de
controlo interno tem por base sistemas adequados de gestéo de risco, de informacéo e de
comunicacdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva

adequacdo e eficdcia em todas as areas de intervencéo.

No contexto nacional, um sistema de controlo interno na administragdo do estado surge
no artigo 2° n° 2 da Lei n°® 166/98:
O controlo interno consiste na verificacdo, acompanhamento, avaliacdo e informagéo
sobre a legalidade, regularidade e boa gestdo, relativamente a atividades, programas,
projetos, ou operacdes de entidades de direito pdblico ou privado, com interesse no
ambito da gestdo ou tutela governamental em matéria de financas publicas, nacionais e
comunitarias, bem como de outros interesses financeiros pablicos nos termos da lei.
O manual de auditoria do Tribunal de Contas (1999) define controlo interno como sendo
uma forma de organizagao que vem pressupor a existéncia de planos e sistemas destinados
a prevencdo de erros e irregularidades, minimizar consequéncias e maximizar o

desempenho da organizacao no qual esta inserido.

Por fim, no que toca a necessidade de modernizacdo e atualizacdo da Administracédo
Publica mais atual, as instituicbes englobadas na administracdo publica continuam a
manter-se com hierarquias regidas por leis e normas que permitam o seu bom
funcionamento, mas que um pouco antagénicas dos principios de reengenharia € com

alguma falta de flexibilizada que o avango dos tempos pede (Rocha, 2001).

Por outro lado, o aumento da flexibilidade de gestdo determina o aumento de uma
capacidade de inovacdo (Rocha, 2009) e as proprias entidades da Administracdo Publica

ja o sabem e procuram interiorizar a necessidade de que, para se cumprirem objetivos de

5
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uma melhor gestdo, é necessario alterar e redesenhar processos e normas, estando esta
observacdo ja patente em cadernos de encargos a serem desenvolvidos e criados projetos

como formacdo do Instituto Nacional de Administracao Pablica (INA, 2011).

Posto isto, a reengenharia das instituicdes é indispensavel para que estas acompanhem o
desenvolvimento e a mudanca, sendo um fator decisivo para obterem bons resultados a
todos os seus niveis de servico e desempenho (Hammer & Champy, 2003), uma vez que,
segundo 0s mesmos autores, novas tecnologias a suportar processos antigos tornam-se

perigosas, podendo levar a mas tomadas de decisdo de forma mais rapida.
Seccdo Il — A Importancia do Controlo Interno

Tal como Neves (2008) refere, a melhor defesa contra o insucesso de um negécio
ou instituicdo, é ter um condutor de desempenho, ou melhor, um controlo interno sélido.
Qualquer empresa, seja qual for a sua dimensdo, deve possuir este tipo de controlo face a
sua organizacdo interna. Este tipo de controlo vai permitir a avaliacdo e eficiéncia dos
seus fluxos internos a nivel operativo e informativo, assim como analisar o

custo/beneficio.

Mais enquadrado ao tema deste projeto de controlo interno, um Manual de Controlo
Interno representa-se como um conjunto de procedimentos e métodos dentro de uma
determinada organizacdo, visando a sua salvaguarda e dos seus ativos, auxilio de gestdo
e condutas. Este vem assegurar o controlo interno dividido em duas areas: administrativo
(que inclui o plano da organizacdo, procedimentos e registos afetos a processos de
decisdo) e o contabilistico (que inclui os processos para a salvaguarda e organizacao dos

registos contabilisticos).

Posto isto, indo de acordo com o Decreto de Lei n°192/2015 de 11 de setembro, este veio
aprovar um Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas,
designado por SNC-AP (Tribunal de Contas, 2017), pretendendo a determinacgéo e adogéo
de um sistema de controlo interno por parte das entidades supramencionadas, em que
esteja englobado o plano de organizagéo, politicas, métodos e procedimentos de controlo,

bem como todos 0s métodos a associar pelos respetivos 6rgdos de gestéo.

A necessidade do controlo interno, alia-se a necessidade de modernizacdo da

administracdo publica. Para uma maior adaptabilidade & modernizacdo, é necessario
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garantir que a instituicdo dispde de um sistema de controlo sélido, de forma a poder
corresponder a mudangas como descrevem os capitulos do Decreto de Lei n°135/99.

Neste contexto de modernizacdo, o Sistema de Controlo Interno é considerado o essencial
para o sucesso e credibilidade de uma organizagdo junto da sociedade, de acordo com
Flamholtz (1996), em concordancia com Badara e Saidin (2013). A falta deste tipo de
controlo interno ou a incorreta aplicacdo de principios pode vir a constituir um dos
principais riscos e incumprimentos de determinados requisitos estabelecidos para as
entidades publicas (Onescu, 2018), podendo até prevenir mais fraudes em possiveis

auditorias.

Para um correto controlo interno, é preciso identificar principios que devem nortear a

instituicdo, que, segundo Vilas Boas, Gomes e Serra (s.d.) p.26-27) séo:

¢ O 6rgdo de gestdo é responsavel por implementar e manter um SCI adequado e eficaz,
gue respeite, os objetivos e principios estabelecidos no artigo 9° do SNC-AP, estando
estes principios basicos de acordo com as boas préticas internas (deve ter um adequado
ambiente de controlo, sistema de gestdo de riscos, de informacdo e comunicagéo,
monitorizacgéo dos controlos);

e O novo SCI das entidades da Administracdo Publica (Administracdo Central,
Administracdo Local, Administragdo Regional e Seguranca Social) deve ser aplicado de
forma consiste a todas as entidades publicas, segundo um modelo comum;

e O SCI deve ser adequado a dimenséo, natureza e complexidade da atividade, a natureza
e magnitude dos riscos assumidos ou a assumir;
¢ As entidades da Administracdo Publica devem planear, implementar e manter, de forma
adequada, o seu SCI e formalizar em documento(s) especifico(s) as respetivas estratégias,

sistemas, processos, politicas e procedimentos.

Tanto no espectro nacional como internacional, o controlo interno é composto pelos

seguintes principios base que revelam a sua importancia e implementacao:

e A segregacdo de fungdes, que tem como finalidade evitar que a mesma pessoa
sejam atribuidas duas ou mais func¢des incompativeis com o objetivo de impedir
ou, pelo menos dificultar a praticas de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacéo;

e O controlo das operagdes, relacionado com a verificagdo/conferéncia das
operagdes que, de acordo com o referido sobre a segregacéo de funcdes, deve ser

efetuado por pessoas diferentes das que estiveram envolvidas na sua realizacéo
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ou registo; sdo exemplos de controlo das operac6es: as inspecdes periodicas a
tesouraria ou a realizagdo de reconciliagGes bancarias;

e A definicdo de autoridade e responsabilidade, de forma clara e rigorosa. Devem
estar claramente definidos os niveis de autoridade e responsabilidade, bem como
as funcgdes que a cada colaborador cabe desempenhar;

e A competéncia do pessoal, o qual deve possuir as habilitacOes literarias e
técnicas como também a experiéncia profissional necessaria ao desempenho das
suas funcdes;

e O registo dos factos contabilisticos que visa assegurar uma conveniente
verificagdo da ligagdo entre os diferentes servigos, acelerar o processo de registo
das operac0es e fornecer a informagéo com rapidez, precisdo e clareza aos
responsaveis, no exercicio da sua atividade gestora. Com este principio
encontram-se associados dois requisitos fundamentais, séo eles: cumprimento
das regras contabilisticas; os comprovativos ou documentos equivalentes
justificativos, os quais devem estar numerados sequencialmente e, se existir

documentos anulados, estes devem ser arquivados, ndo sendo destruidos.

Morais e Martins (2013, p.31) descrevem ainda que, qualquer sistema de controlo interno

inclua os seguintes tipos de controlo:

e Prevencdo, que impedem a ocorréncia de factos indesejaveis (controlos a priori);

e Detecdo, que detetam os factos indesejaveis e promovem as correcfes (controlos a
posteriori);

e Direcdo ou orientagdo, que servem para encorajar factos desejaveis;

e Correcdo, que retifica problemas identificados;

e Compensacdo, que servem para compensar fraquezas identificadas noutras areas de

controlo.

E possivel afirmar, tal como Teixeira e Correia (2000), que o Controlo Interno é uma peca
crucial no ambito da Gestdo da Autarquia Local, de forma a fomentar a Qualidade dos
Servigos Publicos e poder garantir a melhoria dos mesmos, no que toca a satisfacdo das
necessidades dos cidaddos, sendo um mecanismo impulsionador para alcancar 0s
melhores resultados com o minimo de utilizacdo de recursos materiais financeiros e
humanos. Sendo, sem ddvida, um meio de extrema importancia para qualquer entidade
(Fernandes, 2010).
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Seccao I11- Alteragdes no Contro Interno na Gestao das

Autarquias Locais: Transicdo do POCAL para o SNC-AP
Num Sistema de Controlo Interno das Autarquias Locais, grande parte da sua descri¢cdo
dedica-se a sua Documentacdo e Execucdo de Receita e Despesa, Gestdo de Pessoal,
Disponibilidades, Imobilizado e Prestacdo de Contas, Imobilizado e Prestacbes de
Contas. Temas estes em que 0 POCAL e o SNC-AP tém bastante peso e importancia para

a gestdo publica local.

Subseccédo I - O POCAL

Conforme jé foi referido anteriormente, foi na década de noventa que, com a evolucéo e
reforma da gestdo publica em Portugal, surge o que é considerado, por muitos autores,
um dos principais processos para o Controlo Interno Publico, consequentemente, das
Autarquias Locais: 0 POCP (Plano Oficial de Contabilidade Publica), mais em concreto:
A criacdo de condigbes para a integracdo dos diferentes aspetos — contabilidade
orcamental, patrimonial e analitica — numa contabilidade publica moderna, que constitua
um instrumento fundamental de apoio & gestdo das entidades publicas e a sua avaliacdo
(POCP, Predmbulo).
O Decreto-Lei n°54-A/99 de 22 de fevereiro que aprova o POCAL, vem trazer uma
verdadeira reforma da administracdo autarquica. Esta reforma leva a unificacéo a gestao
da autarquia local com os servigos publicos, aperfeicoando o sistema ja induzido com a
introducdo de novas diretivas e obrigatoriedades, como a elaboracdo, aprovagdo e
execucdo de planos de atividades e novas classificacfes para as despesas, definindo assim

normas de execucao para a contabilidade e gestdo local.

Posto isto, a implementacdo do POCAL pelo presente diploma, é nada mais nada menos
que a criagdo de novas condigdes para 0 incremento consistente de uma boa gestéo
orcamental, patrimonial, de pessoas e custos igualado a uma contabilidade publica mais
moderna, de forma a permitir instrumentos fundamentais de apoio a gestao publica local

como:

e Controlo Financeiro e disponibilidade de informacéo para 6rgéos da autarquia
local;
e Estabelecimento de regras e procedimentos concretos para a execucao e gestdo

local, de forma a permitir o cumprimento integrado dos varios documentos
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previsionais, principios orgamentais e compatibilidade com regras previsionais
definidas para o efeito;
e Melhor uniformizacao de critérios e regras e disponibilidade de informacéo

sobre a situacdo especifica patrimonial de cada autarquia local.

Subseccéo Il — O SNC-AP: A mudanca

A necessidade de modernizacdo, reforma da gestdo e controlo é constante. Posto isto,
focado que é o POCAL o principal instrumento regulador, com o Decreto-Lei
n°192/2015, de 11 de setembro, é aprovado o SNC-AP (Sistema de Normalizacao
Contabilistica para as Administragdes Publicas).

Em 2016, as autarquias locais tiveram de comegar a desenvolver condi¢des necessarias
para a adaptacdo ao processo de transicdo e atualizacdo do POCAL para o SNC-AP
(Carvalho & Carreira, 2016).

Com a entrada do SNC-AP em vigor, parte da legislacdo anterior até entdo vigente passa
a ser revogada, como o caso do Decreto-Lei n°54-A/99 de 22 de fevereiro (sobre o
POCAL).

O referido Decreto-Lei no primeiro paragrafo desta subseccao, vem referir no seu artigo
2° que:

O SNC-AP integra a estrutura concetual da informagcdo financeira publica, as normas de
contabilidade publica, e o plano de contas multidimensional, constantes, respetivamente,
dos anexos | a Il ao presente decreto-lei, e que dele fazem parte integrante.

Ao falarmos de controlo interno, é importante assinalar a importante distincdo que o
préprio SNC-AP demonstra de um SNC do setor privado. Desde logo que, na realidade
publica, a prioridade e objetivo ndo se trata da geracdo de lucros, mas sim no bom
fornecimento de bens e prestacdo necessaria e com qualidade de servigos publicos aos

seus “clientes”, os cidaddos (Veloso, 2018).

Para Veloso (2018), a reforma aplicada do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para
as Administracdes Publicas, no seu presente diploma de aprovacgédo, vem tentar resolver
alguns fragmentos e inconsisténcias que com a implementacdo do POCAL ndo foram
possiveis ou detetados, vindo dotar as varias instituicdes de sistemas de gestdo mais

eficientes e convergentes com os que estdo em vigor pelo POCAL, vindo assim permitir:

10
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e Uniformizar procedimentos e aumentar a fiabilidade da sua consolidagéo;

e Melhoramento da informagcéo e transparéncia da gestdo publica, integrando
assim uma estrutura concetual onde pode ser possivel estarem definidos
conceitos e normas de contabilidade publica, vindo desta forma poder colmatar
caréncias existentes desde o POCP.

A implementacdo do SNC-AP veio revogar, na pratica, a maioria do POCAL, com a

excecao dos seguintes pontos:

a) Controlo interno (Ponto 2.9.);

b) Regras previsionais (Ponto 3.3);

¢) Modificacdes do orcamento (Ponto 8.3.1.).

Significando que, quanto a estes temas, a aplicagdo do SNC-AP é harmonizada com o
conteido que se mantém em vigor do POCAL.

Seccdo IV— Aplicabilidade a Gestao de Recursos Humanos

Subseccdo I — Recursos Humanos na Administracdo Publica

Para Gooderham e Nordhaug (2010), o conceito de Recursos Humanos origina-se na
América do Norte e veio romper com a tradicional administracdo de pessoal. Tal
transformac&o decorreu nos anos 70, devido a necessidade de resposta a um aumento de
competéncias entre gestores e crescente reconhecimento da importancia desta area para
atingir sucesso organizacional. Ao profissional de Recursos Humanos, exige-se que seja
perito nos procedimentos a nivel administrativo e legal, no sentido de cumprir as normas
da organizacdo e da lei em vigor, dependendo do negdcio e/ou organizagdo em que esta

inserido, dispondo das varias ferramentas necessarias para tal.

Assim como Bratton e Gold (1999) evidenciam, a Gestdo de Recursos Humanos é um
processo de gestdo especializada na organizacgdo, em que os funcionarios sdo cruciais para
se conseguir alcancar uma vantagem sustentavel, sendo estes que permitem atender tanto

a eficiéncia como aos objetivos da organizacéo.
Para Chiavenato (1999), a Gestdo de Recursos Humanos procura atingir objetivos como:
e Ajudar a organizagdo a conseguir alcangar os seus objetivos e realizar a sua
missao;

11
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e Proporcionar competitividade & organizacgéo;

e Administrar mudanca, uma vez que as constantes alteragcdes sociais, tecnoldgicas,
econdmicas e politicas, implicam a necessidade de novas abordagens, de forma a
garantir a sobrevivéncia da organizagdo. As mudangas aumentam, havendo a
necessidade de impor solucGes e novas estratégias e procedimentos, devendo estar

os profissionais de recursos humanos capazes de tal funcéo.

Na Administracdo Publica, segundo a Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego
Publico (2005) as pessoas que trabalham na Administragdo Publica sdo a sua maior
riqueza, sendo em que no dia-a-dia, nos mais variados servigos publicos e nas demais
variadas carreiras e fungdes, asseguram o cumprimentos e prestacdo do servico publico
numa correta prossecuc¢éo dos interesses gerais. Por isso, a Gestdo de Recursos Humanos
é deveras importante na execuc¢do das politicas publicas, quer na condugdo de assuntos
correntes, quer na preparacdo e aplicacdo de varias reformas que a sociedade exige em

diferentes momentos.

Qualquer cidaddo tem direto a poder exercer funcées publicas em condicGes de igualdade,
em regra por via de concurso publico. Para cargos de dirigente e técnico superior, €
requerida uma licenciatura, para cargos de auxiliar e operario € exigida a escolaridade
obrigatéria, para a maioria das restantes categorias € geralmente requerido o 12° ano de
escolaridade ou um curso tecnoldgico. Desde 1982, que se introduziu o concurso publico
como normal processo de recrutamento e selecdo de pessoas para 0s quadros da
Administracdo Publica, obedecendo aos principios de liberdade de candidaturas,

igualdade de condicGes de trabalho e oportunidades para todos os candidatos.

A Administracdo Publica organiza-se por carreiras, que consistem num ordenamento de
categorias hierarquizadas, a que os funcionarios tém acesso mediante a sua antiguidade,
desempenho profissional ou concurso. As mesmas podem ser verticais (aquando da
integracdo de categorias com o mesmo conteudo funcional); horizontais (posi¢oes
salariais, escal@es) ou mistas (combinacdo de caracteristicas verticais e horizontais). (Lei
n.° 35/2014). Sendo atualmente as carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente Tecnico

e Assistente Operacional) as mais comuns na Administracdo Publica.

A titulo de exemplo na JFN existem funcionarios de 2 categorias das carreiras gerais:

12
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e 1 Assistente Técnico em relacdo juridica de emprego publico, por tempo

indeterminado, tendo como contetdo funcional:

realizar funcdes de natureza executiva, de aplicacdes de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugcdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo comum e instrumentais e nos varios

dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos (Aviso n.° 19738/2021, 3)
e 1 Assistente Operacional em relacdo juridica de emprego publico, por tempo

indeterminado, tendo como contetdo funcional:

realizar fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; executar tarefas de apoio elementares, indispensiveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo quando necessario, & manutengdo e reparacdo dos mesmos. (Aviso
n.211130/2021, 2.1)

Subseccao Il — Planeamento e Desempenho na Organizacéo

Conforme foi referenciado na subseccdo anterior, € na Gestdo de Recursos Humanos,
mais em concreto nos seus funcionarios, que esta o ponto crucial para que cada
organizagdo possa vencer, ser eficiente e crescer, mas, para que tal aconteca, é preciso
que os seus funcionarios consigam desempenho para tal. Para Chiavenato (2000), é fulcral
para as organizacGes estarem providas de pessoas necessarias, aplica-las corretamente nos
seus cargos, desenvolvé-las quanto as suas atribuicdes e fungdes e controla-las no seu dia-

a-dia.

Assim sendo, € importante que as proprias organizacbes tenham em consideracdo o
desempenho dos seus colaboradores na hora de inovar e mudar, uma vez que, é necessario
gue a mesma, disponha das ferramentas necessarias para medir e avaliar, de forma que,
0s seus colaboradores possam acompanhar o desenvolvimento e disponham de
capacidades e competéncias para tal, na onde, mais uma vez, o Controlo Interno tem

bastante importancia.

Ao exemplo da Administracdo Publica, as normas e procedimentos de qualquer
organizagdo estdo expostas e sujeitas a mudangas mediante atualizacdo de legislacdo. A
realidade da JFN espelha muitas outras realidades em varias Autarquias Locais, em que

0S recursos humanos sdo mais escassos e reduzidos, muitas vezes, para a quantidade de

13
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funcbes a cargo, ndo permitindo o objetivo da segregacdo de funcbes. De forma a
combater ou, pelo menos, minimizar este tipo de problemas, os responsaveis pelos Orgéos
de Autarquias Locais devem definir estratégias em que o Controlo Interno pode ajudar,
uma vez que, ao terem definido um Manual de objetivos, normas e procedimentos, este
pode ajudar a combater duvidas e dificuldades que muitos funcionarios podem ter, no seu
dia-a-dia no trabalho, quanto as suas fungdes.

Para Rocha (2010), planeamento e analise/descri¢ao de Funcdes é algo importante a estar
definido em Manuais Internos das varias institui¢coes. O éxito da organizacéo publica e a
qualidade dos seus servicos esta vincadamente relacionada com a forma e capacidade de
organizar 0s seus recursos, devendo estar esta alinhada estrategicamente com os objetivos
organizacionais. Assim sendo, na Administracdo Publica, a Lei n°12-A/2008 veio
regulamentar o planeamento estratégico necessario. Este diploma vem regulamentar a
necessidade de planeamento das atividades permanentes a desenvolver durante o ano,
acompanhado do Mapa de Pessoal e da Proposta de Orcamento. Neste tipo de mapa, é
importante ter a previsao de pessoal necessario para 0 bom desempenho das atividades da

organizacao e da prossecucdo dos seus objetivos.

Conforme referido, além do planeamento, também a descri¢do e analise de fungdes é uma

ferramenta importante, consistindo esta num estudo das varias fun¢@es da organizagéao.

Geralmente, as descricdes de funcBes resumem-se a designacdo do titulo, posicdo
integrante na estrutura hierarquica, objetivos gerais de deveres e responsabilidades, etc.
Esquecendo-se aqui da importancia de detalhar as funcfes a que cada trabalhador esta
afeto ao trabalhar em determinada area/divisdo/unidade orgénica da organizacdo. De
acordo com Cunha et al. (2010), para a analise e descricdo de funcbes € necessario
recorrer a um conjunto de ferramentas que permita identificar as funcdes de cada um,
como por exemplo a observacdo, seguida de uma recolha de dados provenientes da
execucao das tarefas em analise, fluxos de trabalho, condi¢des e material necessario.

Outra parte importante do controlo interno na organizacao, é a avaliacdo de desempenho.
Segundo Rocha (2010), esta avaliagdo ocorre nas empresas todos os dias, as pessoas sao
observadas e avaliadas diariamente de forma informal, tanto pela chefia como pelo colega
de trabalho. Tal como Chiavenato (1986, p.408) refere:

A Avaliacdo de desempenho é uma forma sistemética de apreciacdo do desempenho do

individuo no cargo, e do seu potencial de desenvolvimento (...) € um processo para
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estimular ou julgar o valor, a exceléncia, as qualidades ou status de algum objeto ou
pessoa.
Esta area de controlo e avaliacdo dos colaboradores, é bastante controversa, considerada
por uns como forma de detetar eventuais lacunas de competéncias e, por outro lado,
permitir medir o contributo que um trabalhador e a sua equipa tenham face ao que séo 0s

objetivos definidos no Manual de Procedimentos da organizacao.

Em relacdo a Administracdo Publica, Rocha (2010) vem referir que € nos anos 70,
aquando da Reforma do Codigo Administrativo, que se ouve falar na Avaliacdo de
Desempenho, com a criagdo de um Sistema de Avaliacdo Integrado a ser realizado por
um avaliador e inspetor externo. Ao longo dos anos foi sofrendo algumas alteracdes,
mantendo-se ainda como SIADAP (Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da

Administracdo Publica).
CAPITULO Il — Caracterizaco da Autarquia Local

Seccdo | - Descricdo do Orgéo da Autarquia Local

Nelas € um municipio alocado ao distrito de Viseu, a Regido Centro, sendo considerada
e apelidada de “Coracéo do Dao”, situada na Beira Alta e sub-regido Viseu D&o-Lafoes

com cerca de 14 000 habitantes na sua totalidade.

A Junta de Freguesia de Nelas, 6rgdo para o qual este projeto desenvolve a norma interna,

nao s6 faz parte deste municipio como ¢ a “freguesia sede” do mesmo.

Ao servico da JFN estdo agregadas as localidades de Algeraz, Folhadal, Nelas e P6voa
da Rocgada e, sensivelmente, metade das Caldas da Felgueira, que ocupam uma area de

21,47 kmz, residindo nas mesmas (segundo os Censos de 2011) 4702 habitantes.

Até a elaboracdo deste projeto, na Junta de Freguesia de Nelas, fruto das elei¢cGes
autarquicas de 2017 e como 6rgéo executivo colegial, a presidéncia do seu Executivo esta

a cargo de Jodo Miguel Guerra Cabral Neves.

Seccéo Il - Enquadramento na Atividade de Projeto

O poder local é, certamente, indissociavel da gestdo do Estado, pressupondo um conjunto
de poderes que asseguram a sua atuacéo livre e incondicionada mediante a administracdo

central. Com o objetivo de conseguir assegurar tal liberdade de atuacdo, a CRP vem
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consagrar dimensdes e/ou elementos constitutivos da autonomia local, traduzidos nos

poderes politicos e administrativos (Silva, 2017).

Dispde o n°2, art 235° da CRP, que “(a)s autarquias locais sdo pessoas coletivas
territoriais dotadas de drgdos representativos, que visam a prossecucdo de interesses
proprios das populagées respetivas”’, assim como dispde o art.° 238 do mesmo diploma

que “(a)s autarquias locais tém patriménio e finangas proprias”.

Sendo a Junta de Freguesia de Nelas um 6rgdo da autarquia local (neste caso do MN),
tem a seu cargo demais atribuicdes para a promocao e salvaguarda dos interesses proprios
das respetivas populagbes que integra, em articulagdo com o municipio, dispondo
conforme o Art.° 7 da Lei n°75/2013:
a) Equipamento rural e urbano: b) Abastecimento Publico; c) Educacdo; d) Cultura,
tempos livres e desporto; e) Cuidados primérios de saude; f) Acdo Social; g) Protecédo
Civil; h) Ambiente e salubridade; i) Desenvolvimento; j) Ordenamento urbano e rural; k)
Prote¢do da comunidade.
Para todo o seu exercicio como JFN em plenitude, a lei permite que 0 Governo exerca a
sua tutela administrativa nas autarquias locais, mas, tendo sempre presente a caracteristica

de autonomia pela qual se deve reger a vida autarquica da freguesia e do municipio.

Posto isto, 0 exercicio da tutela administrativa é, entdo, feito a posteriori recorrendo a
meios como inspec¢des e inquéritos, nomeadamente no que diz respeito a gestdo de
patrimdnio e financas, de forma que possa a ser verificado o cumprimento da lei, planos
de atividades, orcamentos (e a sua respetiva execu¢ao), contabilidade, receitas e despesas,

e demais obrigacdes perante entidades como a Autoridade Tributéaria e Aduaneira.

Jé& a tutela jurisdicional, a mesma é exercida pelos tribunais competentes, cabendo ao
Tribunal Constitucional a fiscalizacdo de legalidades e de coberturas orgamentais,

responsabilidades financeiras e julgamentos das respetivas contas locais.
Em sintese, a tutela exercida a autarquia local segue-se por:

e Tribunal de Contas (controlo jurisdicional);

e Inspecdo Geral de Finangas (cumprimento das leis e regulamentos em torno das
normas de finangas publicas);

e Servigos de Controlo Setorial (aplicacdo de fundos comunitérios);

e Comissdes de Coordenacéo Regional,
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e Assembleia Municipal e/ou de Freguesia (controlo politico).

Com este manual, considerando a permanente necessidade de evolucdo e modernizagéo
da administracdo publica local, com introducdo de procedimentos que se adequem as suas
instituicOes, este tema de projeto vem ajudar a corresponder a novos contextos e desafios,
podendo assim conseguir uma melhor qualidade e eficiéncia nos servigos prestados pela
JFN, assim como na sua gestdo interna, estando desta forma muito mais adequados as
pessoas e exigéncias da realidade de cada autarquia, conforme aprovado e publicado em
Diario da Repulblica na Estratégia para a Inovacdo e Modernizacdo do Estado e da
Administracdo Publica 2020-2023, na qual estdo associado 4 eixos estratégicos
(Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 55/2020, Sumario Executivo):

(I) Investir nas pessoas, com trés objetivos estratégicos: i) desenvolver e renovar as

liderangas; ii) mobilizar e capacitar os trabalhadores, e iii) envolver os trabalhadores na

mudanca cultural;

(1) Desenvolver a gestdo, com quatro objetivos estratégicos: i) fortalecer a gestdo do
desempenho para melhorar a qualidade dos servigos publicos; ii) planear os recursos
humanos de forma integrada; iii) investir na simplificacdo administrativa, e iv) promover

a inovagdo na gestdo publica;

(11) Explorar a tecnologia, com trés objetivos estratégicos: i) reforcar a governagéo global
das tecnologias; ii) melhorar a interoperabilidade e a integracéo de servicos, e iii) gerir o

ecossistema de dados com seguranca e transparéncia;

(V) Reforcar a proximidade, com quatro objetivos estratégicos: i) promover a integraco
e a inclusdo no atendimento; ii) incentivar a participacdo dos cidaddos; iii) aprofundar a
descentralizacdo de competéncias para as autarquias locais, e iv) fortalecer os servicos
publicos de proximidade, designadamente através da desconcentragdo de servigos

publicos para o nivel regional.

CAPITULO I11 — O Sistema de Controlo Interno

Seccéo I- Viséao geral

A necessidade da existéncia de Controlo Interno é um fator de relevancia em qualquer
instituicdo, segundo Attie (2000), mostra a sua importancia quando se verifica, e se tem
consciéncia, de que é impossivel concebermos uma empresa que ndo tenha as suas bases
de controlo, de forma a conseguir garantir todos os seus fluxos de operacOes e

informacoes.
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Costa (2010) considera que, quanto mais uma empresa pretende aumentar a sua extensdo
e atividades, todos os seus processos e operagcOes vao-se tornando, obviamente, mais

complexos, aumentando a necessidade da existéncia de Controlo Interno.

Assim sendo, ¢é desde ja importante definir o Controlo Interno, em que, pela defesa de

Dupuy e Roland (1991, p.18) pode variar para dois significados:
O primeiro tem a ver com a ideia de vigilancia. Neste sentido, controlar significa verificar
que as coisas se desenrolam de acordo com o que se deseja. O desejo pode, alias, ser
formulado de maneira mais ou menos precisa, sob a forma de objetivo. Um segundo
significado, mais amplo, esta associado ao conceito de poder, de dominio. Controlar, é
entdo o que, implicitamente, supdes previamente — ou melhor, a0 mesmo tempo — vigiar.
Fala-se, por exemplo de controlar a boa, controlar o carro, controlar o processo de
producdo, controlar uma empresa.

Ja 1A (2009), entende a definicdo de controlo como qualquer acdo que seja empreendida

pelos gestores ou outros membros da entidade, de forma a conseguirem aperfeicoar a

gestdo de risco e procurar uma melhor possibilidade de conseguirem alcancar os objetivos

e metas definidas.

No contexto portugués, a entidade do poder jurisdicional, o nosso Tribunal de Contas
(1999, p.47) entende que o Controlo Interno é:
Forma de organizacdo que pressupBes a existéncia de um plano e de sistemas

coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar

as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade e no qual se insere
O processo de Controlo Interno (Carlos 2008, citado por Costa, 2008, p.6) € visto como:

Um processo levado a cabo pelos 6rgaos de gestdo, desempenho com o objetivo de
proporcionar um grau de confianga razodvel quanto a prossecucdo dos objetivos
principais da instituicdo, tendo em conta 0s objetivos operacionais, 0s objetivos de
eficacia e eficiéncia dos recursos, os objetivos da fiabilidade da informac&o financeira e

0s objetivos de cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis.

Na elaboracéo de um Sistema de Controlo Interno, um dos seus principais aspetos € a sua
avaliagéo de risco, conforme expressam Whittington e Pany (2001, p.247):

A administracdo deve identificar e analisar cuidadosamente os fatores que afetam o risco
e que podem colocar os objetivos da organizacgdo intangiveis, e de seguida tentar gerir

esses riscos... Contudo, o ambito da avaliagdo do risco e da administragdo é mais
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abrangente na medida em que envolve a consideracdo doa fatores que afetam todos os
seus objetivos da organizacao.
Para base de Controlo Interno de uma instituicdo, esta deve estar estruturada em forma de
um plano e sistemas coordenados, em que para Morais e Martins (2007), compete ao
6rgdo maximo de gestdo a responsabilidade por fazer implementar e manutencdo do

Sistema de Controlo Interno.

No sentido de aperfeicoar a gestdo de risco e conseguir maximizar o desempenho da
entidade, € necessario definir objetivos (SATAPOCAL, 2006):

e Garantir a legalidade e regularidade na aplicacdo do sistema contabilistico, no ambiente
informético e na elaboracao, registo, execu¢do e modificacdo dos respetivos
documentos de suporte;

e Zelar pela qualidade, fiabilidade e confianca das informagdes administrativas,
financeiras e contabilisticas;

o Evidenciar a economicidade, eficécia e eficiéncia dos recursos;

e Demonstrar a conformidade com as politicas, planos e procedimentos, leis e
regulamentos;

e  Garantir a realizacéo e otimizacdo das operagdes, assegurando que os resultados
correspondam aos objetivos definidos;

e Zelar pela salvaguarda dos ativos;

e Evidenciar a eficcia da gestdo, o cumprimento das deliberacdes e decisdes e a

transparéncia e concorréncia no &mbito dos mercados publicos.

Posto isto, no ambito do Controlo Interno, é importante evidenciar duas géneses:
Administrativa e Contabilistica/Financeira. A vertente Administrativa, segundo Teixeira
e Correia (2000), entende como controlo hierarquico, em que se compreende um plano
organizacional, bem como a definicdo de procedimentos e a identificacdo dos registos

inerentes aos processos de decisdo e segregacao de fungdes.

Segundo o Tribunal de Contas (1999, p.47):

O controlo administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e
registos relacionados com o processo de tomadas de decisdo e, portanto, com os planos,

politicas e objetivos definidos pelos responsaveis.

Ja a genese Contabilistica/Financeira, “visa garantir a fiabilidade dos registos

contabilisticos, facilitar a revisdo e os procedimentos normais relacionados com a
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prote¢do dos ativos e com a fiabilidade dos registos contabilisticos” (Tribunal de Contas,
1999, p.47).

Assim sendo, pode-se desde ja afirmar, tal como Teixeira e Correia (2000), que o controlo
vem proteger o patriménio contra fraudes ou erros involuntarios e zelar pelo cumprimento

das normas que estéo estabelecidas internamente na instituicéo.

Seccao Il — Bases fundamentais do SCI

Um Sistema de Controlo Interno, a ser bem estabelecido e implementado, tem obviamente
aspetos deveras importantes que devem ser seguidos, destacando, segundo a
SATAPOCAL (2006) os seguintes:

e O Plano de organizacdo, com a definicéo de fungdes e responsabilidades funcionais,
autoridade e delegacdo de responsabilidades;

e A segregacdo de funcles, estabelecida e relacionada com o facto de que uma funcéo
contabilistica e funcdo operacional devem estar separadas, de forma que a pessoa que
esta responsabilizada pelo controlo fisico de determinado ativo, ndo possa de qualquer
forma ter ao mesmo tempo 0s respetivos registos;

e O controlo de operac6es bem como a sua sequéncia (ciclo de
autorizacéo/aprovagdo(execucdo/registo/custodia);

e  Prévia enumeracédo dos documentos em conjunto com controlo na sua utilizagao, de
forma a inviabilizar a sua destruicdo com objetivos voluntarios de fraude;

e Pessoal qualificado, competente e de responsabilidade, em que disponha das
habilitacOes literarias necessarias e experiéncia profissional adequada as funcbes que
Ihe sdo designadas;

e Revisdo e supervisdo da gestdo.

Seccdo I11- O SCI nas Autarquias Locais

Qualquer que seja a organizacdo, por mais pequena ou de grandes dimensOes e
independentemente do seu setor de atividade, é sempre importante a implementacdo do
seu controlo interno. Tal sistema engloba desde o plano de organizacéo, as politicas, 0s
métodos e os procedimentos de controlo, de forma a assegurar o desenvolvimento da

instituicdo e salvaguarda dos seus ativos (Viana, 2015).

Posto isto, também o setor publico se rege, obviamente, pelas suas Normas de Controlo
Interno, em que no programa do XIII Governo, mais em concreto no Orcamento do

Estado de 1997, comeca a evidenciar a necessidade do Controlo, dando especial destaque
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ao mesmo no quadro da Reforma da Administracdo Publica aquando da Lei n.°52-C/96

de 27 de dezembro, em que no seu artigo.°11 rege que:
Como objetivo de racionalizar acBes e recursos no quadro de uma administracao
financeira do Estado mais eficiente e eficaz, compreendendo as entidades que
administram ou que estejam envolvidos dinheiros ou outros valores pablicos nacionais e
comunitarios, fica 0 Governo incumbido de legislar no sentido de estruturar o sistema
nacional de controlo interno da administracdo financeira do Estado, o qual devera ser
articulado, integrado e coerente, abarcando os varios dominios de controlo, as entidades
responsaveis pela sua execucéo e respetivo regime de financiamento e prever o relato
anual da atividade, a apresentar pelo Governo a Assembleia da Republica e ao Tribunal
de Contas

Com a aprovacdo e seguinte publicacdo do Decreto-Lei n°166/98 de 25 de junho,

implementa-se aquilo que seria o SCI na Administracdo Publica, em que no seu

predmbulo é referido como um:

Modelo articulado, integrado e coerente, estruturado em trés niveis, com definicdo das
entidades responséveis e dos principios fundamentais de atuacdo, que habilitem a uma
melhor coordenacao e utilizagdo dos recursos afetos & funcgéo controlo.

De forma a garantia e implementacdo dos objetivos do Decreto-Lei, foi criado o
designado Conselho Coordenador do Sistema Nacional de Controlo Interno, o qual teria
funcbes de coordenacdo do sistema e atribuida a missdo de consolidacdo das
metodologias de controlo e estabelecer os critérios de qualidade do sistema nacional de
controlo, tentando, a0 mesmo tempo, a promocado de uma cultura de controlo a todos 0s

niveis de administracdo publica.

O designado “SCI” da Administracdo do Estado, conforme decorre do artigo n. °4 do
referido diploma anteriormente, compreende-se a trés niveis de controlo, nomeadamente

na sua génese de operacdes, setores e estratégias:

e Controlo Operacional, como principal foco a verificacdo, acompanhamento e
informacao das decisdes tomadas dos 6rgdos de gestdo das unidades de execucéo,
sendo este controlo da competéncia de 6rgéos e servicos de inspecédo, auditoria ou
de fiscalizag&o.

e Controlo Setorial, inclusivo na avaliagdo do controlo operacional e sobre a
adequacao de insercdo de cada unidade operativa e respetivo sistema de gestéo

integrado, sendo realizado pelos 6rgdos setoriais e regionais de Controlo Interno.
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e Controlo Estratégico, afeto na avaliacdo do controlo operacional e setorial, assim
como na avaliagdo das metas desenhadas nos instrumentos previsionais como o

Programa de Governo e as Grandes Op0es do Plano e Orgcamento de Estado.

Perante os trés niveis referido anteriormente, as acdes realizadas pelos 6rgéos de controlo
de cada um dos niveis, devem ser planeadas e articuladas, seguindo os termos do artigo
n. °5 do Decreto-Lei n. °166/98 de 25 de junho:
a) Suficiéncia (permitir o controlo das diversas areas e evitar controlos redundantes)
b) Complementaridade (os drgdos estdo cingidos as suas respetivas areas, mas poderdo de
alguma forma coordenar-se e promover concertacdo com os restantes e observar critérios
e métodos que os outros utilizam)

c) Relevancia (no planeamento e realizacdo de intervencdes, 0 risco deve ser objeto de

avaliacéo)

Secgdo VII - POCAL/SNC-AP e 0 SCI

Em questdo de Controlo Interno da Administracdo Publica, para Fernandes (2010), o
POCAL demarca um importante passo na gestdo das Autarquias Locais, passando a
integrar principios, documentos e métodos especificos.

Com a entrada do POCAL em vigor, todas as Autarquias sao obrigadas a aplicacdo do
SCI:

A integracdo de normas de controlo interno de aplicacdo obrigatoria no POCAL assume, numa primeira
abordagem, um caracter marcadamente inovador, se atentarmos no facto de se tratar de uma op¢éo nunca
antes assumida (Teixeira & Correia, 2000, p.31)

Com a obrigatoriedade do Controlo Interno pelo POCAL, surge a NCI (Norma de
Controlo Interno), tal como Teixeira e Correia (2006) explanam, apresenta-se assim como
uma ferramenta obrigatéria onde sdo definidos todos os procedimentos envolvidos na

gestao.

Assim sendo, as Autarquias Locais vém-se na necessidade de criarem os seus planos de
organizacao e politicas de Controlo Interno, tendo em conta a missdo, prestacdo de
servigos, maximizar 0s recursos e valorizar 0s recursos humanos da organizacao,
conforme estabelece o ponto 2.9.1 do POCAL (SATAPOCAL, 2006).
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A grosso modo, o ponto 2.9.2 do POCAL (que continua em vigor mesmo com a
aprovacdo do SNC-AP) define alguns critérios para que seja possivel o alcance que 0s
Orgaos das autarquias pretendem:
e Asalvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugao e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstracGes financeiras e
ao sistema contabilistico;
e O cumprimento das deliberacBes dos 6rgéos e das decisdes dos respetivos titulares;
e Salvaguarda do patrimonio;
e Aprovagéo e controlo de documentos;
e Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacéo produzida;
e Incremento da eficiéncia das operagdes;
e A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assuncéo de
encargos;
e O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;
e A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos:
e O registo oportuno das operacOes pela quantia correta, nos documentos e livros

apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeito das normas legais.

Conforme Fernandes (2010), a Norma de Controlo Interno de cada autarquia, resulta da
adaptacdo a sua realidade, com os seus processos e métodos de controlo, adequada a sua

estrutura organizacional e servigos existentes.

Com o Decreto-Lei n. °192/2015, de 11 de setembro (que prova o Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas), vem definir que o SCI
continua a ser adotado pelas vérias entidades publicas, englobando em si planos de
organizacdo, politicas e métodos de controlo, assim como todos outros definidos pelos
designados responsaveis, desde que estes contribuam para assegurar o desenvolvimento
eficiente e eficaz das atividades, nas quais deve estar incluido a salvaguarda dos ativos, a
prevencéo e detencédo de ilegalidades e a exatiddo dos registos e de toda a informacéo da
gestdo (Costa, 2018).

O SCI continua a ter por base sistemas adequados de gestdo de risco, informacéo e
comunicagdo, assim como a ser um processo de monotorizacdo que possa assegurar

eficacia em todas as suas areas de intervengdo e abrangéncia (Veloso, 2018).

23



Manual Interno — Estrutura e Procedimentos Administrativo-Financeiros da Junta
de Freguesia de Nelas

Seccao VIII- Avaliacao

Uma das formas de preven¢do ao funcionamento do SCI, pode passar sem duvida por
uma avaliacdo ao mesmo, de forma a entender se este é adequado, ou ndo, a entidade em
que foi afeto ou construido para o efeito. Devem, por isso, ser incrementadas

metodologias que possam permitir fazer essa avaliagéo, segundo Costa (2018).

Para Fernandes (2010), numa fase inicial, deve-se proceder a analise de compilacdo de
legislacdo/regulamentos, analise de esquemas e organogramas, descritivos de funcdes,
processos contabilisticos, bem como demais procedimentos que de alguma forma estejam
relacionados ou ligados com o controlo administrativo e contabilistico/financeiro da

entidade.

Para avaliar se um SCI é, ou ndo, adequado, o Tribunal de Contas (1999) aponta dois

critérios base:

e Determinacdo do grau de confiangca no SCI, com a necessidade de examinar a
seguranca e fiabilidade da informacdo que contém, assim como o seu grau de
eficacia aquando da prevencao e detecdo de irregularidades;

e Determinacéo da profundidade dos procedimentos que o auditor adotar ao longo

da conducéo dos trabalhos de avaliagé&o.

Neste sentido de avaliacdo, o Tribunal de Contas (1999) explana dois tipos de avaliacdo
ao SCI:

e Uma avaliacdo a priori, numa fase de planeamento global com a identificacdo do
que sdo os tipos de operacfes mais relevantes, principais operacdes e areas-chave
do controlo interno na entidade;

e Uma avaliacdo definitiva, em que a mesma s6 sera possivel depois do auditor
dispor da descrigédo detalhada dos procedimentos, em que lhe permite conhecer o0s
pontos fortes e fracos no respetivo SCI, conseguindo, desta forma, avaliar se 0s

objectivos-chave estdo a ser cumpridos.

Numa avaliacdo ao Controlo Interno, a mesma pode acontecer por recursos externos ou
internos, sendo que, segundo Morais e Martins (2007), os auditores sdo externos os que
vém com o objetivo de verificar toda a conformidade de operagdes, uma vez que visam a

atender as necessidades de terceiros no que diz respeito a credibilidade de toda a
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informacdo financeira. J& o auditor interno, que vem expressar opinido sobre a eficicia e
eficiéncia de toda a gestdo da organizacdo, podendo estes ajudar a dire¢cdo nas suas

funcBes de gestores

Assim sendo, é essencial prevenir e garantir que o SCI em vigor se encontra devidamente
implementado e adequado, de forma a evitar avaliacGes e auditorias pouco positivas e
com algumas nao-conformidades que poderiam ser desnecessarias, tal como Whittington
e Pany (2001, p. 252) referem que:

E importante monitorar o controlo interno para determinar se ele esta a funcionar

conforme o esperado e se sdo necessarias modificagBes. A monotorizacdo pode ser

alcancada através da realizacdo de atividades permanentes ou por avaliagdes aleatérias.

Seccéo IX— LimitacOes

Com a existéncia de um SCI, mesmo que em pleno funcionamento e implementacéo, ao
contrario do que se pode pensar, ndo significa que este possa estar a funcionar de forma

correta e a chegar aos resultados e objetivos que possam ter sido definidos.

Quem partilha dessa ideia €, por exemplo, a IFAC (2009) através da ISA 315 (p. A46):

O controlo interno, seja qual for a sua efic&cia, apenas pode proporcionar a uma entidade
segurancga razodvel acerca de a entidade atingir os objetivos de relato financeiro. A
probabilidade da sua consecucdo é afetada por limitagdes de controlo interno. Estas
incluem as realidades de que o julgamento humano na tomada de decisbes pode ser

defeituoso e de que podem ocorrer falhas no controlo interno devido a erro humano.
Coopers e Lybrand (1997, p.107) acrescenta que:

Um sistema de controlo interno, por muito bom que seja a sua projecéo e funcionamento,
apenas proporciona uma seguranca razodvel a direcdo e a administragdo, no que respeita
a execucdo dos objetivos da entidade. A possibilidade de atingir os respetivos objetivos é
afetada por limitagcBes inerentes a todo o sistema de controlo interno, que incluem
julgamentos errados na tomada de decis@es ou ineficiéncias devido a falhas humanas ou
simples erros. Por outro lado, duas ou mais pessoas podem conspirar, estar em conluio,
para lograr os controlos e a direg8o, sempre que tenham possibilidade de iludir o sistema
de controlo interno. Finalmente outra limitagdo é a necessidade de considerar a relacéo

de custo/beneficio, relativos a cada controlo a implementar.

O proprio SATAPOCAL (2006) faz algumas referéncias a uma lista de fatores que podem

estar em causa nas limitagcdes que um SCI pode enfrentar:
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e A propria direcdo da organizacdo pode ultrapassar ou ladear as técnicas de
controlo por si implementadas inicialmente;

e Dimenséo e complexidade da organiza¢do, uma vez que em autarquias de baixa
dimens&o, a segregacéo de funcdes fica dificil de se conseguir implementar;

e Custos de implementacdo e manutencao face aos beneficios do SCI;

e Existéncia de erros humanos, conluios e fraudes que resultam da falta de
competéncia e integridade moral das pessoas, 0s quais podem ser mais bem
ultrapassados ou prevenidos com a segregacao de fungoes;

e TransacGes pouco usuais, uma vez que no SCI, geralmente estdo implementadas
as transagdes mais correntes;

e Técnicas e processos de trabalho ultrapassados/inadequados;

¢ Insuficiéncia no controlo de aplica¢Ges informaticas;

e Abuso de poder ou utilizacdo de forma arbitréria por parte daqueles com poderes
para tal;

e Falta de competéncia e integridade pessoal de quem realiza as funcdes, que se

podem deteriorar por fatores internos ou externos.

Também o Tribunal de Contas (1999), ja no final da década de 90 apresentava algumas

lacunas ao SCI como:

e Falta de segregacdo de funcdes;
e Abuso de poder;

e Falta de integridade;

e Falta de atualizagOes;

e Custo/beneficio.

Também Neves (2009) vai de encontro ao que o Tribunal de Contas refere como uma
limitacdo ao SCI: a relacdo custo/beneficio. Uma vez que a implementacdo e
manutencdo de um SCI acarreta custos para uma entidade, sendo estes continuos e

com tendéncia a aumentar, a medida que se procura maior rigor e atualizagao ao SCI.
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CAPITULO IV - Projeto do Manual Interno da Junta de

Freguesia de Nelas

Seccdo | — Controlo Interno atual

Com o iniciar deste projeto, e tendo em conta a realidade atual aplicavel a JFN, a mesma
ndo dispde até entdo de uma Norma de Controlo Interno ou Manual Interno onde
compacta todas as informacgOes relevantes para os seus procedimentos e normas de
controlo interno. Tendo em conta a sua dimens&o e n° de funcionarios, sempre funcionou
apenas por consulta e arquivo de legislacdo atualizada, de forma a seguir todas as normas

e obrigacdes legais.

Contudo, principalmente com a chegada do SNC-AP, este acarreta para 0s 6rgdos das
autarquias locais a necessidade de modernizacdo a varios niveis (informaético,

administrativo, financeiro, entre outros).

Outro grande desafio para as Autarquias Locais é o lancamento da Lei-Quadro da
Transferéncia de Competéncias para as Autarquias Locais e para as Entidades
Intermunicipais (Lei n.° 50/2018), o que acarreta mais responsabilidades para as mesmas,

implicando mais responsabilidade administrativas e financeiras.

Posto isto, cada vez mais a CMN e a JFN tém a necessidade de trabalhar em conjunto e
adaptarem-se as novas necessidades e realidades, na qual é cada vez mais necessaria uma
boa organizagéo e controlo de todos os processos. Com este Manual, a JFN vai beneficiar
de maior facilidade de consulta e compactacdo de informac6es-chave para um bom e
melhor funcionamento e eficiéncia dos seus servicos e, consequentemente, melhor

desempenho dos seus trabalhadores.

Seccao I1- Estrutura do projeto desenvolvido para a JEN

Em prol do projeto desenvolvido para a JFN para o seu controlo interno, foi elaborado
um Manual Interno para que este possa contribuir para uma melhor gestdo e apoio no

desempenho da freguesia.

O manual esta presente no Anexo 1, é constituido por 8 capitulos, 7 subseccdes e 73

artigos.
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Para melhor compreensdo inicial do mesmo, segue-se um breve indice da sua

constituicao:

e Capitulo I — Preambulo

e Capitulo Il — Disposicdes Gerais

e Capitulo Il — Organizacdo, Caracteristicas e Competéncias

e Capitulo IV — Estrutura e Atribuicdo de Funcgoes

e Capitulo V — Documentacdo e Execucdo Orcamental de Receita e
Despesa

» Seccgédo | — Documentacao
» Seccéo Il — Execucdo Orcamental da Receita
» Seccéo Il — Execugdo Orcamental da Despesa

e Capitulo VI — Despesa de Pessoal
e Capitulo VII — Disponibilidades, Imobilizado e Prestacdo de Contas

» Seccdo IV — Disponibilidades

» Secgédo V — Imobilizado

> Seccdo VI — Inventério e Cadastro
» Seccgédo VII — Prestacdo de Contas

e Capitulo VIII — Disposig¢des Finais

Com a elaboracéo deste projeto, pretende-se ajudar a garantir os objetivos do Controlo

Interno:

e Respeito pelas normas legais e regulamentos em vigor;

e Assegurar as informacdes contabilisticas/financeiras e administrativas de forma
a garantir exatiddo, confiabilidade e integridade;

e Prevencdo antecipada de erros, desperdicios, abusos e fraudes;

e Salvaguarda de ativos financeiros e fisicos e regulacdo da sua boa utilizacéo;

e Permitir que haja uma implementacdo de programas e projetos com estratégias

de atuacdo com foco na eficiéncia, eficacia e a economia de recursos.

Em forma de sintese, tendo em conta os pontos enumerados anteriormente, é importante

que com este Manual, seja possivel que a JFN possa ter:

e Um regulamento de organizacao e controlo e apoio interno para a instituicao, de

forma a ajudar a estabelecer um conjunto de orientagdes de caracter técnico de
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forma a clarificar e fixar procedimentos a adotar nos VAarios servicos,
nomeadamente no administrativo-financeiros;

e Uma exposicdo da organizacdo interna, missdo, visdo, valores e competéncias
essenciais da instituicdo, contribuindo assim para a sustentabilidade, transparéncia
e de forma inclusiva dos servicos e procedimentos da mesma;

e Planos de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos, de forma a assegurar
0 bom desempenho das atividades da instituicdo, a qual inclui a salvaguarda dos
seus ativos e a prevencdo de maior facilidade de detecdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, contribuindo assim para uma maior exatiddo e
integridade dos registos administrativo-contabilisticos e maior fluxo e preparacao

oportuna de informacao fiavel.

Seccéo I11- Metodologias no projeto

Na elaboracdo e/ou implementacdo de um Manual de Controlo Interno, é deveras
importante ter um bom conhecimento aprofundado da instituicdo em causa, bem como

todos os seu equilibrios e fragilidades que sustentam a mesma.

Cada instituicdo tem, obviamente, os méetodos préprios e sistemas de trabalho que véo ser
muitas vezes o reflexo do seu trabalho e desempenho e até mesmo da organizacdo da sua
estrutura. No caso deste projeto (JFN), importa salientar alguns aspetos que de alguma

forma condicionam o ambiente de trabalho.

Neste caso em especifico, a JFN esté inserida numa autarquia de média/baixa dimensao,
na qual a sua freguesia, tem um n° de habitantes e territério circunscrito e que atua
principalmente em conjunto com a autarquia (uma vez ser a freguesia onde esté a sede de

concelho) em areas como educacdo/social, planeamento/obras e desporto.

Neste projeto desenvolvido, a metodologia usada foi a abordagem de revisao/recensao
literaria recorrendo a variados textos de investigacdo cientifica e legislacdo focados na
area da administracdo publica e controlo interno, conseguindo conjugar reuniées com
representantes do executivo da JFN, assim como com a sua funcionaria administrativa
uma discussao de ideias e metodologias ja existentes que necessitassem de revisdo, de

forma a permitir o desenvolvimento do Manual.
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Subsecc¢do | — Avaliagdo Diagnostica e Recolha de Informacao.

Para a implementacdo de um Manual de Controlo Interno, seja por norma legal ou por
alguma necessidade interna de gestdo, € sempre um processo que envolve um enorme
estabelecimento de temas, normas, expectativas e debates constantes de forma a conseguir
progredir com todos os paradigmas e davidas que surgem ao longo de todo o processo.

Na elaboracdo do Manual Interno foi essencial fazer uma profunda analise da instituicao
comecando, por exemplo, por fazer um levantamento de algumas variaveis como: cultura
da organizacdo, dimensdo, atividades e competéncias atribuidas. Sendo que, numa
segunda andlise é importante conjugar a pesquisa de documentacdo, legislacao,
regulamentos e organogramas legais e identificar as funcGes da instituicdo, N° de
trabalhadores e habitantes associados; dados afetos a operacdes financeiras e orcamentais

e informagédo de contabilidade relevante.

Numa das primeiras analises no inicio deste projeto, foi a realizacdo da anélise SWOT a
JFN, conseguindo através desta técnica de analise de planeamento estratégico analisar as
Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas, com 0 objetivo de conseguir cruzar
oportunidades e ameacas identificadas da organizacao e ter uma analise do que podem
ser pontos fortes e fracos, o que pode ajudar numa primeira visdo a entender como esta a
“situacdo organizacional” e poder contribuir para desenvolver as agdes de melhoria

necessarias.

Tabela 1 — Anélise SWOT da JFN

Forcas Oportunidades Fraquezas Ameacas

1 — Localizacdo
geogréfica dos

1 — Boas ligacdes
com as instituicoes e

1 — Baixa populacédo da
freguesia

1 — Estar na sede de
concelho, na qual as

Servicos associacoes locais 2 — Meios limitados, pessoas se dirigem

2 — Servico de 2 — Projetos de falta de procedimentos e | diretamente a Camara
Atendimento financiamento regulamentos escritos Municipal para tratar o
presencial e comunitario para 3 — Nao ha segregacao que precisam
telefénico melhorias na de funcgbes na parte 2- Falta de formacdes
3 —Boarelagdo com | estrutura interna e administrativa/financeira | continuas dos

0 Municipio e procedimentos da trabalhadores da Junta
restantes Juntas de Junta 3 — Meios limitados de
Freguesia 3 — Bom feedback atuacdo que poderéo

dos habitantes
relativo a maioria
dos servicos
prestados

estar na “alcada” da
Junta
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Fonte: Elaboracéo Prdpria

Finalizadas as primeiras impress6es com a JFN e ap6s alguma andlise diagnoéstica como
visita as instalagbes, acompanhamento do dia-a-dia de trabalho, andlise de préticas e
documentacOes, da-se a fase de recolha de informacgdo, analise de documentagédo

cientifica, legislacdo afeta as necessidades para o projeto.

Juntamente com a colaboracéo do Executivo e funcionérios da JFN, foi possivel analisar
e organizar documentacdo que auxilia as diferentes areas em que a JFN esté inserida.
Toda essa documentacdo passou por legislacdo, regulamentos, manuais de funcbes e

regulac@es e sistemas administrativos.

Né&o existindo nesta JFN um Manual Interno desta natureza com toda a informacgédo dos
principais procedimentos compilados, todo o processo de elaboragdo do projeto contou
com grande riqueza e analise de informacdes e conhecimento de quem trabalha
diariamente na area em questdo, de forma a ser possivel conduzir o projeto até ao fim e
elaborar um Manual, contando sempre com toda a disponibilidade de meios da JFN para

varios esclarecimentos e identificar necessidades.

Subseccao Il — Reunides e estruturacdo do projeto

Para uma possivel andlise detalhada, discussdo e esclarecimento dos varios temas de
projeto, foram planeadas reuniées com o Executivo em Fungdes da JFN, com a Assistente
Técnica e com a Coordenadora Técnica do Agrupamento de Escolas de Nelas.

De forma a tornar todas as reunifes o mais proveitosas possivel, foi fundamental a
intervencdo e envolvimento de todos os envolvidos, de forma que todos pudessem dar o
seu contributo e preparacdo para os temas a discutir em cada reunido, permitindo assim
que todas as sugestdes e conclusdes fossem essenciais para a criagdo do Manual. No final
de cada reunido, era feito um “briefing” do que foi debatido e dos temas a tratar para a
préxima reunido, assim como a calendarizacdo para a mesma, permitindo assim a garantia

da sistematizacdo das mesmas.

E de destacar o contributo de todos os intervenientes, o que permitiu aceder a toda a

informagdo necessaria, para ser possivel alcancar os melhores objetivos e resultados.

Ao longo de toda a elaboragéo do projeto, foi importante ter em conta a necessidade de

transparéncia e organizacdo para este tipo de cargos de responsabilidade na
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Administracdo Publica como é o caso das Autarquias Locais. Foi possivel ter em conta
que a elaboragdo e, posterior, implementacdo de uma Norma de Controlo Interno é um
processo que tem em conta as normas e procedimentos da JFN, de forma a fortalecer os
controlos internos e atender as normas legais em vigor (que estdo sempre em constante

atualizagéo).

A elaboragao deste projeto com o envolvimento de todos os intervenientes, permitiu que
todos tivessem conhecimento da sua esséncia e da forma como o0s seus principios vém
ajudar a disciplinar todas as operacfes nas demais vertentes administrativas, financeiras
e operacionais. Permitiu também que, uma vez que estiveram envolvidos de raiz na sua
criacdo, futuramente os mesmos possam dar continuidade a metodologia criada, sempre

que for necessario, fazer atualizacdes a algum procedimento descrito.

Posto isto, prevendo ja uma melhor compreensdo de todos ou até mesmo para quem nao
tenha conhecimento na &rea, 0 presente Manual comeca por apresentar alguns conceitos
mais gerais, antes de comecar a definir as regras e procedimentos, pretendendo-se
também que qualquer futuro funcionario ou membro da JFN possa entender alguma
cultura organizacional e garantir a execuc¢do das diferentes tarefas e o cumprimento das

normas estabelecidas internamente.

Subseccéo 111 — Finalidade para aprovacao

Numa fase final do projeto, foi possivel, juntamente com todos os intervenientes, validar
as diversas regras neste manual estabelecidas junto dos diferentes responsaveis dos
servicos (Executivo da JFN e seus funcionarios).

A fase de finalizacdo é de extrema importancia, uma vez organizado o Manual é

importante avaliar toda a precisao e contextualizacdo do mesmo.

Outra parte de finalizacdo importante é a validacdo, que vai permitir a correcdo de
incoeréncias e desconformidades, minimizando rapidamente o risco das mesmas serem
detetadas mais tarde, podendo trazer consequéncias mais gravosas no funcionamento dos

servigos da JFN.

Em data oportuna, o Manual sera apresentado a todos os membros da Assembleia de
Freguesia, abrindo debate para uma aprovagdo do mesmo.
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CONCLUSAO

Este projeto expde a tematica relacionada com o Controlo Interno e a sua vincada
necessidade na gestdo e eficacia da Administracdo Publica, em especial na Administracdo
Publica Local, na qual foi possivel fazer uma revisao literaria as teméticas envolventes e
construir um Manual Interno de Procedimentos Administrativos e Financeiros para a

Junta de Freguesia de Nelas.

Atraveés da revisdo literaria, foi possivel expor a forma como o controlo interno é parte
integrante de qualquer empresa bem organizada, favorecendo os seus niveis de
desempenho e garantia de que todos 0s seus recursos estdo a ser potenciados e bem
aplicados. O mesmo se aplica a Administracdo Pablica Portuguesa que, tal como outras,
tém a necessidade de acompanhar a evolugéo dos tempos, modernizando procedimentos,
normas e institui¢des, evitando assim resultados mediocres ou desastrosos que, na sua
maioria, estdo associados a falha de controlo, da mesma forma que o seu sucesso recai ha

eficiéncia do CI.

No Controlo Interno da Administracdo Publica, as trés reformas mais importantes sdo o
POCP, POCAL e SNC-AP, na qual este ultimo foi um passo mais importante para a
obtengdo de uma informagéo cada vez mais rigorosa, que permite aos seus cidadéos e
utentes dos servicos, aos seus trabalhadores e outros “stackholders” uma melhor

avaliacdo do desempenho das varias entidades da Administracao Pablica.

O SCI constitui, assim, uma das principais bases da Administracdo Publica, de tal forma
que, a ndo existir ou sendo implementado de forma pouco eficiente, trara efeitos diretos

e negativos nas demais areas de cada instituicéo.

Concordando com Pinto (2013), a area de Gestdo, englobando Recursos Humanos, é uma
das areas chave das organizaces, cuja direcdo e cumprimentos dos objetivos por parte
dos mesmos, conduzem ao cumprimento do que é a missao da organizacdo. A atribuicao
e descricdo de responsabilidades e procedimentos, segregacdo de funcBes, sdo bases
importantes para que sejam assegurados 0s procedimentos, seja possivel detetar
irregularidades e permitir que os proprios recursos humanos as cometam, seja de forma
voluntaria ou involuntaria, uma vez que os procedimentos existentes vao definir e limitar
0s intervenientes nas varias areas, afetando diretamente o seu desempenho e futura

avaliacdo pelo gestor publico.
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No decorrer deste projeto, foi possivel acompanhar de perto o que é a realidade nas
Autarquias Locais, espelhando a realidade de muitas mais em Portugal, em que muitas
vezes ha grandes falhas em matérias englobadas do Controlo Interno, sendo de destacar
a falta de segregacdo de funcbes e procedimentos descritos, na qual, muitas vezes as
Juntas de Freguesia apenas tém um funcionério ou o proprio executivo, em que nao
havendo uma Norma de Controlo definida e enquadrada ao 6rgéo, vai dificultar o trabalho
para 0s executivos que séo eleitos de quatro em quatro anos e/ou para futuros funcionarios

que possam vir a desempenhar funcgdes na freguesia.

Com este projeto, tendo sido possivel seguir grande parte da metodologia planeada, foi
possivel elaborar um Manual com as principais descrigdes de procedimentos da JFN. Tal
documento vai contribuir para que de forma mais eficiente os seus trabalhadores e
executivo possam trabalhar, consultar e servir a populacdo da freguesia e do municipio,

seguindo 0s seus objetivos e missdo. Assim sendo, o objetivo foi atingido.

Relativamente a limitagOes deste estudo, ndo existindo na JFN uma base de um anterior
Manual, as dificuldades na elaboracdo de alguns procedimentos, nomeadamente
financeiros e contabilisticos, tomou-se mais dificil, tendo em conta as varias transicdes
do POCAL para 0 SNC-AP, mas que felizmente, com a contribuicdo de todos os

intervenientes, foi possivel concretizar.

Tendo em conta que a JFN dispde apenas de um funcionédrio para toda a area
administrativa, a escassez de disponibilidade e tempo para reunides ndo pode ser maior,
ndo tendo sido possivel explorar alguns procedimentos extra para adicionar ao Manual.
Né&o tendo sido também possivel a sua aprovacdo em Assembleia de Freguesia até ao

momento.

Por fim, para uma investigacdo futura, seria interessante estudar e analisar o impacto que,
com a aprovagdo do Manual em Assembleia de Freguesia e implementado na JFN, o
mesmo teve ou ndo na gestdo da JFN, na qualidade e eficiéncia dos seus servigos e

desempenho dos seus funcionarios.
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Capitulo I — Preambulo

A designada Norma de Controlo Interna, encontra-se prevista para o Sistema de
Normalizacdo Contabilistica da Administragdo Publica (SNC-AP), estando aprovada pelo
Decreto-Lei n.° 192/2015.

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as AdministracGes Pablicas, doravante
designado por SNC-AP, € determinante para a ado¢do de um sistema de controlo interno
pelas entidades publicas, em que estejam englobados o plano de organizagdo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, assim como qualquer outro método e/ou
procedimento definidos pelos seus respetivos Orgdos de gestdo, neste caso, 0s da

Autarquia Local.

Um sistema de controlo interno visa a salvaguarda dos principios da Administracdo
Publica, consagrados no Coédigo do Procedimento Administrativo; os seus principios e
regras contabilisticas, visando o maior rigor e transparéncia por parte da entidade publica

nos seus exercicios de competéncias, com especial destaque na despesa publica.

O POCAL apresenta no seu ponto 2.9.10 (em harmonia com o SNC-AP) um vasto
conjunto de métodos e procedimentos obrigatérios que deverdo constar no Controlo

Interno.

A Junta de Freguesia de Nelas, com este Manual, ficara a estabelecer os seus métodos e
procedimentos na area administrativa e contabilistica-financeira, com o foco de garantir
0 cumprimento das suas obrigagcdes legais em vigor e a uniformizacdo dos seus

procedimentos, de forma a estes estarem adaptados a sua realidade local.
Capitulo Il — Disposicdes Gerais
Artigo 1°
Conceito

Um SCI (Sistema de Controlo Interno) designa todas as politicas e procedimentos

estabelecidos pelo 6rgéo de gestéo:

1. Controlo Interno Administrativo: plano da organizacao, procedimentos e registos
alocados aos procedimentos e processos de deciséo;
2. Controlo Interno Contabilisticos: plano da organizacdo, procedimentos e registos

afetos a salvaguarda dos ativos e confianga para com os registos de contabilidade.
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Artigo 2°
Ambito de Aplicacio

O presente documento aplica-se a todos os servi¢os da Junta de Freguesia de Nelas,

designada por JFN.
Artigo 3°
Objetivos

Os objetivos do presente documento, estando também descritos pelo ponto 2.9.1 do
POCAL e em concordancia com o SNC-AP, vém estabelecer um conjunto de

procedimentos tendentes a garantir:

1. A salvaguarda da legalidade e regularidade das opera¢des, no que respeita a
elaboracdo e execucao;

2. A salvaguarda do patrimonio, sendo o conjunto de bens, direitos e obrigacdes da
Junta de Freguesia de Nelas. (Salvaguarda dos ativos);

3. A aprovacéo e controlo de documentacao;

4. O registo das operacdes, nos documentos e livros apropriados e nos periodos
corretos respeitantes, de acordo com as decisdes de gestdo e no cumprimento de
todas as normas legais em vigor;

5. A integridade e exatiddo dos registos contabilisticos e administrativos, assim
como a fiabilidade da informacéo produzida;

6. Incremento da eficacia da gestdo e qualidade da informacao;

7. Conformidade das politicas, planos, procedimentos, Leis e Regulamentos;

8. Utilizacdo econdmica e de forma eficiente de todos o0s recursos;

9. Prevencdo e detecdo de fraudes e erros;

10. Controlo das aplicacbes e ambiente informatico.
Artigo 4°
Principios a cumprir

Estando por base todas as disposi¢oes da JFN, o Controlo Interno inclui principios basicos

que Ihe d&o consisténcia:

47



Manual Interno — Estrutura e Procedimentos Administrativo-Financeiros da Junta
de Freguesia de Nelas

1. A segregacdo de fungdes: de forma a evitar que sejam atribuidas & mesma pessoa
duas ou mais fungfes concomitantes com o objetivo de impedir ou, pelo menos,
dificultar a préatica de alguns erros e irregularidades.

2. O controlo das operacgdes e procedimentos: garantir a verificacdo das operacoes
que, por obediéncia ao principio anterior, deve ser efetuada por pessoas diferentes
das intervenientes na sua realizagdo ou registo.

3. Definicdo de autoridade e responsabilidade: proceder a distribuicdo de forma
funcional da autoridade e responsabilidade de forma que seja fixado e delimitado,
dentro do possivel, as fungdes de todos os recursos humanos afetos aos servigos
administrativos.

1- Recursos Humanos qualificados, competentes e responsaveis: devem ter as
habilitacdes literarias e técnicas adequadas e experiéncia profissional ao exercicio
das funcdes que lhe sdo atribuidas.

2- Registo metddico de dados e de factos: operacGes transcritas na contabilidade
tendo em conta 0 cumprimento das regras contabilisticas e comprovativos e/ou

documentos justificativos.
Artigo 5°
Definicédo de autoridade e responsabilidade

Tendo o objetivo de fixar e limitar as funcdes dos recursos humanos, é estabelecida

através de:

1- Organograma;
2- Descricédo de funcdes;

3- Procedimentos.
Artigo 6°
Gestdo e Implementacéao

Compete ao Executivo e Assembleia de Freguesia como 6rgaos do JFN, nos termos da
lei, implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente documento e dos

preceitos legais em vigor.
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Artigo 7°
Documentos Suporte

1. Operacbes orcamentais, tesouraria e demais operacdes da JFN devem estar
evidenciadas por documentos suporte devidamente aprovados;

2. Toda a informag8o de processos administrativos e contabilisticos de entrada e saida
da JFN é objeto de numeracdo sequencial, registos e arquivos;

3. Os processos descritos devem incluir os despachos e deliberagdes.
Artigo 8°
Documentos Escritos

Todos os documentos descritos, que integram 0s processos administrativos internos e as
informac@es sobre os mesmos, devem sempre identificar os seus subscritores e de forma

legivel.
Artigo 9°
Evolucéo e Desenvolvimento do Controlo Interno

O Sistema de Controlo Interno (SCI) e o respetivo manual, deverdo ter a flexibilidade
necessaria para a evolucao futura para se reajustar as eventuais alteragdes de natureza
legal que venham a ser publicadas em Diario de Republica que englobem este 6rgdo da

autarquia local.
Artigo 10°
Alteracdes e casos omissos

O presente documento pode ser alterado, por deliberagcdo da Assembleia de Freguesia,

sempre que razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.
Artigo 11°
Aprovacao

O presente documento entra em vigor por aprovacdo em Assembleia de Freguesia.

Aprovado em reunido de Assembleia de Freguesiaa __ de de
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Capitulo 111 — Organizacédo, Caracteristicas e Competéncias

Artigo 12°
Principios Gerais

1. Os eleitos e funcionarios da JFN devem executar as suas fun¢bes e competéncias de
modo a assegurar o bom funcionamento dos servi¢cos e cumprimentos do presente
manual;

2. A Gestdo da JFN deve reger-se por:

2.1. Promover uma boa imagem das Autarquias Locais;

2.2. Prestar servicos de qualidade a sua populagdo, fomentando a proximidade
com o 6rgéo;

2.3. Potenciar os recursos humanos no desempenho das suas fungdes;

2.4. Promover a simplificacdo de todos os processos;

3. Missdo: Apoiar o funcionamento do érgdo e da autarquia local, garantindo os
procedimentos administrativos, contabilisticos e logisticos necessarios para o0 apoio
e bem-estar da populacdo da freguesia, contribuindo dessa forma para a prestagéo de

um servico publico de exceléncia.

Artigo 13°
Principios da forma de Organizacdo Administrativa

Além dos respetivos principios gerais da JFN, esta observa em especial 0s seguintes

principios:

1. Nadistribuicdo de funcdes, de acordo com as competéncias e conhecimentos, de
forma a maximizar e motivar todos os trabalhadores;

2. O respeito pela cadeia hierdrquica instituida, exigindo assim respeito entre 0s
demais trabalhadores e eleitos;

3. O trabalho em equipa, procurando a existéncia de espirito de interajuda e
colaboracéo entre os demais trabalhadores e eleitos;

4. Existéncia de coordenacéo de servicos e certa racionalizacdo dos circuitos
administrativos existentes, visando a boa circulacdo e articulagao entre 0s
diferentes setores de atividade, de forma a procurar uma célere execucgéo das

deliberagdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo.
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Artigo 14°
Orgaos
1. Os 6rgdos representativos da Freguesia da Nelas sdo a Assembleia de Freguesia de
Nelas e a Junta de Freguesia de Nelas;
2. A Assembleia de Freguesia de Nelas trata-se de um 6rgéo deliberativo;

3. AlJunta de Freguesia de Nelas € o 6rgdo executivo, eleito pelos cidaddos recenseados

na freguesia.

Artigo 15°
Competéncias da Junta de Freguesia de Nelas e do Presidente

1. As atribuicdes e suas competéncias encontram-se nos artigos 7°;16° e 19° do Anexo
| da Lei n°75/2013, de 12 de setembro;

2. O Presidente da Junta de Freguesia de Nelas tem como competéncias as que estdo
previstas no artigo 18° do Anexo | da Lei n°® 75/2013, de 12 de setembro, assim
como os demais poderes estabelecidos pelo legislador e por deliberacio do Orgéo
Executivo da Junta de Freguesia de Nelas;

3. O Presidente da Junta de Freguesia de Nelas é o responsavel pela delegacao das
competéncias aos vogais que constituem a Junta de Freguesia, respetivo Tesoureiro
e Secretério;

4. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia de Nelas a competéncias de
supervisionar e coordenar 0s demais servicos e processos alocados a Junta de
Freguesia de Nelas;

5. O Presidente é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Secretario da Junta

de Freguesia de Nelas, sem qualquer prejuizo estipulado pela lei em vigor.
Artigo 16°
Setores de Atividade

A JFN esta organizada de forma hierarquizada e organizada pelos varios setores de

atividade:

1. Servigos Administrativos e Atendimento aos Cidadaos;
2. Cultura e Desporto;

3. Salde e Acdo Social;
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4. Servigos Gerais.
Artigo 17°

Competéncias dos Setores de Atividade

1 — O Setor de Servicos Administrativos e Atendimentos aos Cidad&os encontra-se

organizado e subdividido em diversos servicos, tendo cada um deles as respetivas

competéncias:

a)

Atendimento aos Cidad&os

- Atendimento ao Publico, prestacao de informacdes solicitadas e
encaminhamento dos utentes aos servicos e entidades;

- Processamentos de registos, autorizacdes, licencas e atestados, assim como
outros atos administrativos que lhe sejam atribuidos;

- Emissdo de guias de recebimento referentes a todos os atos praticados;

- Registo de encomendas relativas a ornamentos para 0s espagos publicos ao
encargo da JFN;

- Exercer as demais competéncias que sejam cometidas por deliberacéo ou

despacho;

b) Expediente e Arquivo:

- Assegurar o atendimento telefonico;

- Assegurar rececao, classificacéo, registo e distribuicdo de documentacéo e
correspondéncia;

- Registo e afixacdo de avisos, editais ou outros documentos mediante despacho;
- Gestdo de arquivo gerar e inutilizacdo de documentos ap06s prazos legais;

- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacéo ou

despacho;

c) Servico de Contratacdo Publica:

- Identificacao de necessidades de aquisi¢ao de bens e/ou servigos;

- Elaboragéo de documentacdo de suporte aos processos e servicos a submeter a
aprovacao do 6rgéo executivo;

- Desenvolver e apoiar procedimentos de contratacao;

- Rececionar e distribuir os bens adquiridos;
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- Registo de todos os contratos na plataforma de contratos publicos;

- Articulagdo com todos os servigos de contabilidade;

- Garantir o arquivo de documentacéo dos procedimentos contratuais;

- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacdo ou

despacho;

d) Contabilidade:

- Realizar os procedimentos inerentes a elaboracdo do Orcamento;

- Proceder diariamente & conferéncia dos varios documentos de receita;

- Registo de todas as fases de execucdo da despesa a nivel de cabimentacéo,
compromisso, liquidacdo e pagamentos;

- Conferir faturas com respetivas guias de remessa, requisicao externa ou
contrato e seu respetivo registo contabilistico;

- Emissdo de ordens de pagamento e submeter a autorizagdo ao Executivo da
JFN;

- Proceder a reconciliacdo bancaria;

- Assegurar a elaboracdo dos documentos relativos a Prestacdo de Contas;

- Garantir a execucdo dos procedimentos contabilisticos;

- Articular os procedimentos com 0s restantes servicos;

- Cumprimento das normas do Sistema de Controlo Interno;

- Organizacdo do arquivo da contabilidade da JFN;

- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacdo ou

despacho;

e) Tesouraria:

- Arrecadacdo de receita;

- Elaboracdo da documentacdo diaria de tesouraria, resumos diarios e remeter
para a contabilidade;

- Apuramento diario de contas da caixa;

- Efetuar depdsitos e transferéncias;

- Atualizacgdo diéria da informacéo de tesouraria;

- Conferir os elementos constantes das guias de recebimentos e proceder aos

respetivos registos;
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- Dar cumprimento as ordens de pagamento apés a verificagdo das necessarias
condigdes legais e efetuar os pagamentos tendo em base a documentagao prévia
e devidas autorizacGes pelo Executivo da Junta de Freguesia de Nelas;

- Registo de recebimentos e pagamentos efetuados diariamente;

- Registo de entradas e saidas de fundos relativos as opera¢des de Tesouraria;

- Gestéo de fundo de maneio de caixa;

- Cumprir Normas do Sistema de Controlo Interno;

- Garantir o arquivo de toda a documentacédo da Tesouraria;

- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberagcdo ou

despacho;
) Patrimonio:

- Organizacdo do inventario e cadastro de bens mdveis e imdveis da JFN;

- Desenvolvimento de processo de inventariacédo, aquisicao, transferéncia, abate,
permuta e localizacdo dos bens;

- Proceder ao registo e classificacdo dos bens moveis e imoveis da JFN;

- Garantir o arquivo da documentacdo do patrimonio;

- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacdo ou

despacho;

g) Recursos Humanos:

- Organizacdo e atualizacdo do cadastro de pessoal;

- Assegurar o registo e controlo de assiduidade;

- Realizar a verificacdo de faltas ou licencas por doenca e férias;

- Processar salarios, contribuicdes legais e remeter respetivas documentacdes
para a contabilidade;

- Gerar ficheiro das transferéncias bancérias a efetuar afetas aos salarios;

- Emiss&o de recibos de vencimento;

- Acompanhamento a nivel administrativo dos processos de avaliagdo de
desempenho, recrutamento, promocéo e cessacao de fungdes de pessoal;

- Acompanhamento a nivel administrativo de Acidentes de Trabalho;

- Coordenacéo juntamente com o Executivo da JFN dos programas ocupacionais

do IEFP, estagios e servigos;
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- Garantir o arquivo de documentacgéo dos recursos humanos;
- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacdo ou

despacho;

h) Apoio aos Orgéos Autarquicos:

- Elaboracdo de propostas, ordem do dia e demais documentacéo de suporte as
reunides do Executivo e Assembleia da JFN;

- Prestac&o de apoio administrativo e logistico ao Executivo e Assembleia da
JEN;

- Exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacdo ou

despacho.

2 — O Setor da Cultura e Desporto tem como principais competéncias a planificagéo,

financiamento e acompanhamento de programas, projetos e eventos aprovados, assim

como exercer demais competéncias que sejam cometidas por deliberacdo ou despacho.

3 — A Saude e Ac¢do Social tém atribuidas competéncias na area da intervencao social e

saude:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Atendimento social a populacéo da freguesia;

Desenvolvimento e apoio de projetos de integracdo social e saude de acordo com
as diretivas do Executivo e Assembleia da JFN;

Identificar necessidades para a definicdo de estratégias de intervencao;
Apresentacdo de relatérios de trabalho desenvolvido assim como impacto aos
cidad&os;

Preparar documentacdo base para diversas reunides e projetos de todas as
atividades;

Exercer as demais func¢des que forem cometidas por lei, deliberagéo ou

despacho.

4 — Os Servigos Gerais da JFN tém as competéncias de assegurar a limpeza e manutencéo

dos espacos geridos e afetos a JFN:

a)

Limpezas de espacos geridos pela JFN, nomeadamente em Folhadal, Algeraz,

Pdvoa da Rogada e Caldas da Felgueira;
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b) Acbes de manutencdo, conservacdo e reparacao dos bens da JFN ou a sua
responsabilidade;

c) Garantir a limpeza e manutencdo dos espacos verdes geridos pela JFN;

d) Assegurar a manutencdo e reparacao de estabelecimentos de ensino em
responsabilidade delegada a JFN;

e) Assegurar a manutencdo de caminhos pedonais em calgada ou outros
pavimentos, assim como caminhos e trocos agricolas;

f) Assegurar toda a logistica necessaria a eventos promovidos pela JFN;

g) Exercer as demais fungdes que forem cometidas por lei, deliberagdo ou despacho.

Capitulo IV — Estrutura e Atribuicdes

Artigo 17°
Estrutura Interna

A estrutura interna pertencente a JFN estd organizada de forma hierarquizada e

organizada pelos varios setores de atividade:

1 — Todos os servicos sdo executados por trabalhadores integrados nas categorias de
Assistente Técnico e Assistente Operacional, coordenados e supervisionados pelo
Executivo da Junta de Freguesia nas fungdes de Presidente, Tesoureiro e Secretério;

2 — O Mapa de Pessoal contempla os postos de trabalho necessarios para a execucao de
todos os servigos integrados na JFN.

Artigo 18°
Organograma

A JFN, nos seus quadros de pessoal é constituida por 2 funcionarios: um Assistente
Técnico e um Assistente Operacional. Nos seus eleitos locais, além da Assembleia de

Freguesia, é constituicdo pelo executivo com o seu Presidente, Tesoureiro e Secretario.
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Artigo 19°

Descricdo de Tarefas dos Eleitos Locais

Executivo JFN Funcdes

Constantes no artigo 18° do Anexo |
da Lei n®75/2013, de 12 de setembro

Presidente

Mediante atribuicdo do Presidente da
JFN, constante no ponto 2 artigo 18°
do Anexo | da Lei n® 75/2013, de 12

de setembro

Tesoureiro

Mediante atribuicdo do Presidente da
JFN, constante no ponto 2 artigo 18°
do Anexo | da Lei n® 75/2013, de 12

de setembro

Secretario

Artigo 20°
Atribuicéo de FuncGes dos Setores de Atividade ao Pessoal do Quadro

Nos quadros de pessoal da JFN estdo atribuidas duas categorias nas quais desempenham
funcdes mediante as areas de atividade que Ihe estdo afetas:

1 — Assistente Técnica, D* Maria Helena desempenha func6es das areas de atividade de:

a) Servicos Administrativos e Atendimento aos Cidadaos;
b) Cultura e Desporto;
c) Saulde e Acdo Social;

d) Servicgos Gerais.

2 — Assistente Operacional Sr. ° Esteves desempenha funcgdes das areas de atividade:

a) Servicgos Gerais.
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Capitulo V — Documentacéo e Execucdo Orcamental de Receita e

Despesa
Seccdo | — Documentacao
Artigo 21°
Documentacao de caracter previsional

Documentos previsionais da JFN sdo designadamente o seu Orcamento e as Grandes

Opcdes de Plano.
Artigo 22°
Orgamento

O designado Orcamento visa corresponder a uma previsao anual de receitas e despesas
da JFN, indo de acordo aos quadros e cddigos descritos no Decreto-Lei n° 26/2002 de 14

de fevereiro, onde estdo integrados os seguintes mapas:

1- Mapa resumo das receitas e despesas da JFN;

2- Mapa das receitas e despesas desagregado segundo a classificacdo economica.

Todas as descri¢es, execucdo, principios e regras previsionais ou alteracbes ao

orcamento devem ser feitas em cumprimento com o SNC-AP.
Artigo 23°
Grandes Opcdes do Plano

As Grandes Opcodes do Plano sdo integrantes do Plano Plurianual de Investimentos e
demais atividades relevantes da Autarquia de Nelas, espelhando obviamente as areas de
acdo e atuacdo com a JFN. Posto isto, todos esses principios de execucao/descricdo devem

estar de acordo com o SNC-AP.
Artigo 24°
Preparacao de Documentos Previsionais
E no servigo/éarea de contabilidade que tem a funcéo de:

1- Informar as necessidades de despesa para 0 ano que se segue, no que se refere a

varias despesas correntes, despesas envolvidas com investimentos e previsdo da
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receita a arrecadar, sempre com uma antecedéncia tendo em conta a aprovagao do
Orcamento e Grandes Opcdes do Plano que a JFN definir no seu érgéo executivo;
2- Elaborar e dar suporte a toda a documentacdo que ird acompanhar a projecao do
orcamento e de todos os planos plurianuais nos termos que forem definidos pelo

executivo.

Artigo 25°
Aprovacgao

A proposta dos documentos previsionais preparada deve ser analisada e aprovada pelo
Orgdo Executivo e, posteriormente, submetida & votacdo e aprovacdo do Orgdo
Deliberativo, de forma que possam estes documentos entrar em vigor no inicio do ano a

que se reporta.
Artigo 26°
Atrasos na Aprovagao

Numa situacao de atraso na aprovacdo do Orcamento, tera de se manter em execucgédo o
Orcamento em vigor do ano anterior, com as modificacdes que lhe sejam, entretanto,

feitas até 31 de dezembro.
Artigo 27°
Alterac6es nos Documentos Previsionais

1- E ao servico/area de contabilidade que est4 afeta a responsabilidade de verificar a
necessidade, ou ndo, de se iniciar um procedimento de alteracbes aos referidos
documentos. Posto isto, é através de um mapa resumo com a indicacdo de rubricas a
inscrever ou reforcar e rubricas a registar diminuicdo, todas com a devida
fundamentacao;

2- Cabe aos Orgdo Executivo a aprovacio das alteracdes, fundamentando também este
as alteracdes das mesmas;

3- A organizagdo e arquivo de todos os documentos suporte a necessidade de
modificagdes, deve ser feita tendo em conta:

3.1- Toda a informacéo original da proposta de alteracdo e das respetivas atas de
deliberacéo e aprovacéo pelos Orgdos Executivo e Deliberativo da JFN nos termos da

lei;
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3.2- Mapa resumo prévio a modificagdo proposta.

Seccao Il — Execucdo Orcamental da Receita

Artigo 28°
Objetivos

Garantia da execucao da receita a obedecer ao Regulamento e Tabela de Taxas e Precos

da JFN, assim como aos procedimentos legais e alienacdo de bens e servigos da JFN.
Artigo 29°
Principios e Regras
Na execucdo orcamental da JFN, deve-se ter em conta 0s seguintes pontos:

1- Nd&o podem ser liquidadas ou cobradas receitas, mesmo que legais, sem que
tenham sido objeto de correta inscricdo orgcamental e esteja adequadamente
classificada;

2- As receitas liquidadas e que ndo tenham sido cobradas em 31 de dezembro, devem
transitar para o Or¢camento do novo ano econémico nas mesmas rubricas previstas
no documento no ano anterior;

3- No circuito de liquidacéo e cobranca, este deve ser resultante da emissdo de guia

de receita, gerada em sistema informatico, com numeracdo sequencial no Servigo

de Atendimento.
Artigo 30°
Fases de execucao

A execucdo de toda a receita da JFN, deve obedecer a algumas fases:

[EEN
[

Abertura do orgcamento da receita;
2- Revisoes e alteracdes proferidas ao orcamento da receita;

w
1

Emissdo da guia de recebimento ou documento equivalente e respetiva liquidacgéo;

EN
1

Cobranga, tendo em conta a anulacdo da divida, em virtude do que é recebido;

5- Anulac0es e restituicGes da receita adquirida.
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Artigo 31°
Liquidacgéo e Cobrancas

A emisséo e cobranca de receita orcamental da JFN, podera ser efetuada nas seguintes

modalidades descritas:

1- Receita Eventual: ndo pressupOe a definigdo de responsabilidade de cobranca a
agentes especificos ou a quem exerce as funcdes de tesouraria, cabendo a emissao
ao Servico Emissor designado para o efeito e a sua respetiva cobranca a quem
exerca as fungdes;

2- Receita Eventual com emissdo e cobranca em simultaneo: entende-se na reflexdao
do direito a receber e da respetiva cobranca em si, em que, neste caso, 0O
cliente/utente nao dispde de prazo a efetuar o pagamento, é feita assim a cobranca
antes do servico que a JFN ira prestar;

3- Receita Eventual com cobrancga direita: na emissdo da cobranga, é estipulado pela
JFN um prazo, em que o servigo de atendimento ird emitir um documento suporte

ao langcamento dos direitos a receber.

Artigo 32°
Entrega de Receitas

1- As Guias de Receitas emitidas pelo servi¢o de atendimento, sdo cobradas pelo servico
de tesouraria, em regra no mesmo dia da emissao;
2- Os valores respeitantes as receitas devem ser depositados sempre que totalizem um

valor de 2,500,00€ (dois mil e quinhentos euros) pelo Orgéo Executivo da JFN.

Artigo 33°
Processos de Receita

Nos processos de receita e despesa, € sempre importante fazer toda a verificagdo, posto

isto, o servico/area de contabilidade:

1- Deve consultar toda a documentacéo relacionada com a arrecadagao da receita;
2- No caso de detecdo de inconformidades, devem ser diligenciados o0s

procedimentos necessarios para as suas corregoes.
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Artigo 33°

Mecanismo de Controlo de Receita

Os mecanismos de controlo podem permitir aos servigos da JFN verificar todos os seus

registos contabilisticos, de modo que possam identificar as dividas de clientes, utentes,

contribuintes e demais entidades devedoras de transferéncias para a JEN. O controlo da

divida a receber deve ser efetuado mensalmente através de consultas dos seguintes mapas:

1-
2-
3-

Balancete de contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;
Balancete de conta de “outros devedores e credores”;

Balancete de conta de “estado e outros entes publicos”.

Seccéo I11 — Execucdo Orgcamental da Despesa
Artigo 34°

Objetivo

Definem-se nos seguintes artigos os procedimentos gerais adotados na JFN com o

objetivo de esta assegurar o cumprimento dos pressupostos legais em vigor para a

assuncéo de despesa, aquisicdo e locacgdo de bens, servicos e empreitadas.

Artigo 35°

Principios e Regras

Na execugéo orcamental da JFN, deve-se ter em conta 0s seguintes pontos:

1-

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com a dotacdo igual ou
superior ao cabimento e compromisso, respetivamente existindo fundos
disponiveis para tal,

As despesas s6 podem ser realizadas mediante autorizacdo do érgdo competente
para essa acao;

As dotacgBes or¢camentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacéo;

As despesas a realizar pela JFN com a compensacdo em receitas legalmente
consignadas, podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias

arrecadadas;
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5- As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nédo
pagos até essa data, ser processados por conta das verbas adequadas do or¢camento
que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento, tendo em
conta as seguintes condigoes:

5.1- O credor pode requerer 0 pagamento dos encargos no prazo improrrogavel de
3 anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

5.2- Os servicos, no prazo improrrogavel definido no ponto anterior, devem tomar
ainiciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre gue néo seja

imputéavel ao credor a razdo do nao pagamento;

Artigo 36°
Fases da execucao
As fases de execucdo de despesa pelo servigo de contabilidade da JFN, s&o:

1- Abertura do orcamento de despesa executada pelo servigo referido.
2- Revisdes e alteracbes ao Orcamento da Despesa e Grandes Opc¢bes do Plano

conforme dispostos nos pontos 8.3.1 do POCAL.

Artigo 37°
Requisitos

Os encargos de despesa por conta do orgamento da JFN, estdo sujeitos aos seguintes

requisitos:

1- Conformidade legal que justifique a despesa;

2- Regularidade financeira: inscricdo orcamental da despesa, correspondente
cabimento e adequada classificacdo da despesa bem como a existéncia de fundos
disponiveis para o efeito;

3- Eficiéncia e Eficacia: obtencdo do méaximo de rendimento com o minimo de
dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e acréscimo de

produtividade decorrente.
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Artigo 38°
Autorizagdo

A despesa da JFN esta sujeita a autorizacéo estabelecida no artigo e é concedida pela JFN
ou Presidente (se tiver essa competéncia delegada) e em montante ndo superior a
1,000,00€ (mil euros).

Artigo 39°
Processo da Despesa

Um processo de execucdo de despesa da JFN engloba varias etapas as quais estdo

alocados procedimentos contabilisticos e processos de contratacdo publica:

1- Identificar a necessidade: trabalhadores ou eleitos da JFN devem identificar a
necessidade de bens ou servicos, encaminhando o pedido para o servi¢o de
Contratacoes;

2- Cabimento: é no servico de contabilidade que se procede a cativagdo do valor
estimado da despesa, tendo de consultar previamente os fundos disponiveis da
JFN;

3- Autorizacdo: o orgao competente da JFN verifica a dotacdo disponivel e faz a
respetiva deliberacéo sobre a autorizacéo de despesa e do tipo de procedimento
pré-contratual;

4- Procedimento Pré-Contratual: deve ser assegurado pelo servico de contratacdo
todo o procedimento e articulagdo com os 6rgaos competentes;

5- Compromisso: apos ser feita a adjudicacao do érgdo competente da JFN, o servigo
de contabilidade comprometer a verba e emitir a requisi¢do externa, comunicando
ao servico de contratacdo publica;

6- Execucdo do contrato: deve o servi¢co de contratacdo acompanhar e monotonizar
a execucao de todo o contrato;

7- Liquidacdo: € feita a rececdo da fatura e apds verificacdo da sua conformidade
legal, conferida com a sua guia de remessa e/ requisi¢do, posto isto deve o servico
de contabilidade registar no programa informatico e emitir a ordem de pagamento;

8- Autorizacdo de pagamento: deve o orgdo competente da JFN autorizar o
pagamento;

9- Pagamento: o servico de tesouraria procede ao pagamento da despesa.
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Artigo 40°
Documentos Suporte

Para cada uma das fases descritas no artigo anterior, correspondem documentos de

suporte:

1
2
3

Cabimento: requisi¢éo interna ou proposta;

Autorizagéo: despacho ou deliberagéo;

Compromisso: requisi¢do externa e contrato;

ESN
1

Fatura;

ol
1

Liquidagédo e Pagamento: ordem de pagamento.

Artigo 41°
Verificacdo e Mecanismos de Controlo

1 - O servigo de contabilidade consulta toda a documentagéo relacionada com a realizagao
de despesa, informando sempre a JFN ao detetar qualquer inconformidade e iniciar
procedimentos para retificar. Todos os procedimentos de controlo tém como objetivo

poder validar as informacdes contabilisticas da JFN com as seguintes finalidades:

a) Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por requisi¢oes
internas/informacdes de despesa;

b) Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicées
externas ou documentos equivalentes validos;

c) Que as faturas inerentes as aquisi¢fes se encontrem corretamente contabilizadas
no devido sistema;

d) Que o controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado e

0S pagamentos respeitam o prazo médio definido pela JFN;

2 - As andlises as dividas a pagar a fornecedores e outros credores devem ser efetuadas

periodicamente, devendo ser consultados 0s seguintes mapas contabilisticos:

a) Balancete detalhado de Fornecedores: com indicagcdo de montante e natureza dos
saldos;
b) Extrato de Fornecedores: quando o volume de operacdes é elevado;

¢) Balancete detalhado da conta de “outros devedores e credores” da JEN;
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d) Extrato da conta de “outros credores” sempre que o volume de operagdes o
justifique;
e) Extrato da conta de “estado e outros entes publicos”;

f) Balancete detalhado por classificacdo econdmica.

Capitulo VI — Despesas de Pessoal
Artigo 42°
Objetivo

Deve a JFN assegurar o cumprimento dos pressupostos legais inerentes a assuncao e

liquidacdo de despesas com pessoal, de forma que seja permitido:

1- Que os processos individuais dos trabalhadores se encontrem organizados e
atualizados;

2- Assegurar que todos os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentacdo suporte;

3- A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo de presencas, processamento de
salarios, aprovacao e pagamento);

4- Despesas com pessoal estejam integradas com as remuneracGes certas e
permanentes a titulo de vencimentos, salarios e respetivos proporcionais dos

membros dos érgdos autarquicos e trabalhadores.

Artigo 43°
Processos Individuais

Os processos individuais dos trabalhadores da JFN, deve ser criado, organizado e
atualizado pelo Servigo de Recursos Humanos, devendo incluir os documentos com
indicacdo dos nomes, datas de nascimento e admissdo, modalidade de vinculo, categorias,
promocdes, remuneracdes, datas de inicio e termos de férias e faltas que impliquem perda

de remuneracdo ou diminuicdo dos dias de férias.
Artigo 44°
Recrutamento e Selecdo

1 - O recrutamento de trabalhadores para a JFN deve ser efetuado através de concursos
publicos, nos termos da Portaria n® 125-A/2019, de 30/04;
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2 - O Processo de recrutamento e antecedido por deliberacdo do Orgdo Executivo, em

concordancia com o mapa de pessoal aprovado para 0 ano em que ira decorrer 0 CONcurso;

3 - O Servico de Recursos Humanos abre o procedimento e apoio no decorrer de todo o

processo,

4 - O Servico de Contabilidade devera registar as operagGes correspondentes a assuncao

de compromissos necessarios.
Artigo 45°
Processamento de Salarios

1- Deve o servigo de Recursos Humanos recolher as folhas de ponto dos colaboradores;

2- O processamento de salérios é realizado pelo mesmo servico referido no ponto
anterior, assim como na emissdo de todos os documentos suporte necessarios para
remeter para registo contabilistico;

3- O Servico de Contabilidade procede ao registo contabilistico e a emissao das Ordens
de Pagamento e Guias de Recebimento referentes as retencdes efetuadas;

4- Cabe ao Servico de Recursos Humanos a organizacdo de todo o arquivo afeto aos

mapas e documentos do processamento efetuado.

Artigo 46°
Pagamento de Salarios

1- O documento suporte com a relacdo de valores a transferir aos trabalhadores, deve ser
assinado pelo Presidente do Executivo da JFN e Tesoureiro;
2- O Servico de Tesouraria, ap6s a recolha de assinaturas, remete o oficio com a relagdo

de valores para as entidades bancarias.
Artigo 47°
Controlo

Cabe ao Servico de Recursos Humanos a elaboracgéo e preparacdo de mapas comparativos

da execucgéo de despesas com pessoal:

1- Mensalmente efetuar o controlo de vencimentos e outros abonos, comparando

com o valor orcamentado, valor cabimentado e comprometido;
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2- Periodicamente deve ser efetuada a comparagédo das despesas com pessoal com o
periodo homologo do ano anterior;

3- Mensalmente deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos das
folhas de ponto com os documentos suporte de custos contabilisticos com pessoal;

4- O Servico de Recursos Humanos tem a responsabilidade de conferir o
preenchimento dos documentos suporte e a existéncias de autorizagdes

necessarias afetas a gestdo dos trabalhadores da JFN.

Capitulo VII — Disponibilidades, Imobilizados e Prestacdo de Contas

Seccao | — Disponibilidades
Artigo 48°

Disposicao Geral

Os métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades da JFN sdo os que se

encontram definidos no ponto 2.9.10.1 e seguintes do POCAL em harmonizag¢do com o

SNC-AP.
Artigo 49°
Funcionamento da Caixa
1- E na caixa que se incluem os meios de pagamento, tais como notas de banco, cheques

2-

e vales postais, nacionais ou internacionais;
Né&o deve integrar o saldo de caixa qualquer tipo de vales de caixa, senhas de almocos
e combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados, que

tenham sido devolvidos pelo banco.

Artigo 50°
Fundo Fixo de Caixa

A importancia em numerério existente em caixa, ndo deverd ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da JFN, no valor de 1,000,00€ (mil euros);

O valor estabelecido no ponto anterior pode ser alterado por deliberacdo do Orgéo
Executivo da JFN;

Compete ao Tesoureiro assegurar a gestdo da mesma e zelar pela manutencéo

atualizada da informacéo sobre o seu saldo diario.
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Artigo 51°
Contas Bancarias

Qualquer abertura de contas bancarias esta sujeita a prévia deliberacdo do Orgédo
Executivo da JFN, devendo as mesmas ser tituladas e movimentadas pelo menos pelo
Tesoureiro e pelo Presidente da JFN ou qualquer outro membro uma vez atribuidas

ou delegadas as competéncias para o efeito.
Artigo 52°
Pagamentos

1- Pagamentos devem ser efetuados em preferéncia por cheque ou transferéncia
bancéria;

2- Podem efetuar-se pagamentos em numerario para valores até 500,00€ (quinhentos
euros);

3- A emissdo de meios de pagamento deve fazer-se tendo em base os documentos

suporte devidamente autorizados pelos 6rgdos da JFN.

Artigo 53°
Pagamentos por Cheque

1 - Para pagamento nesta modalidade, os cheques devem ser sempre assinados por duas
pessoas, nomeadamente pelo Tesoureiro, ou pelo Presidente da JFN e outro membro do

Orgao investido para o efeito de tais poderes;

2 - O Tesoureiro e Presidente da JFN, ou legal substituto, devem apenas assinar 0s

cheques na presenca da Ordem de Pagamento e respetivos documentos suporte;

3 - Os cheques em branco deverdo estar sempre guardados no cofre a guarda do

Tesoureiro;

4 - Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo,
deverdo ser arquivados ¢ com a indica¢ao de “anulado”, ndo podendo em caso algum

serem destruidos;

5 - N&o é permitida a assinatura de cheques em branco.
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Artigo 54°
Fundo de Maneio

No inicio de cada ano, deve ser deliberado pelo Orgao Executivo da JFN a utilizacio dos

fundos de maneio nos seguintes termos:

1- Detentor de fundo ou dos fundos de maneio;

2- Indicacdo das rubricas da classificacdo econdémica da despesa e respetivo
montante maximo de utilizacéo;

3- Informacéo do cabimento;

4- Informac&o da existéncia de Fundos Disponiveis.

Deve ser elaborado o Regulamento que estabelece a constituicdo e regularizacdo de um
fundo de maneio necessario; a natureza das despesas a pagar pelo fundo de maneiro, bem

como o seu limite maximo de utilizacdo, tendo em conta:

1- A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de classificacdo
economica;

2- A sua reconciliacdo, em data a definir pelo Executivo da JFN, contra a entrega
dos documentos justificativos das despesas;

3- A suareposicdo até 31 de dezembro.

Artigo 55°
Funcionamento do Fundo de Maneio
O Fundo de Maneio da JFN rege-se pelas seguintes regras:

1- A utilizacdo de fundos de maneio tem como objetivo Unico fazer face a despesas

urgentes e inadiaveis ndo planeadas;

N
1

E vedada a aquisicdo de bens considerados de imobilizado e existéncias pelos

responsaveis do fundo de maneio;

3- Cada fundo de maneio possui um limite maximo, definido pelo executivo da JFN,
e, a sua utilizacdo deve ser compensada pela reconstituicdo ou reposigéo do fundo
de maneio, nos termos dos artigos seguintes;

4- O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das

faturas pagas a partir deste fundo, deve ser permanentemente igual ao valor

mensal autorizado para 0 mesmo.
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Artigo 56°
Constituicéo

O valor anual do fundo para cada rdbrica e de acordo com a autorizacdo do Orgdo
Executivo, € sujeito ao cabimento integral e compromisso. Sendo que, a constituicdo do
fundo de maneio tem por base uma ordem de transferéncias da caixa principal para a caixa

de fundo de maneio, a qual € assinada pelo Presidente do Executivo e Tesoureiro.

E o Servico de Contabilidade que deve validar o documento suporte & operacio e 0s meios
monetarios, sujeitando-os a validacao do Presidente do Executivo, apos 0 que, 0s entrega

ao responsavel pelo fundo a constituir.
Artigo 57°
Reconstituicéo

Mensalmente, deve o responsavel do fundo remeter ao Servico de Contabilidade os
documentos justificativos da despesa para que esta elabore uma informagéo onde conste
toda a informacdo inerente aos pagamentos efetuados por conta do fundo anexando

respetivas faturas.

O procedimento de reconstituicdo deve obedecer a tramitacdo definida para a
constituicdo, tendo por suporte a sua ordem de transferéncia para a caixa de fundo de

maneio e autorizacdo do pagamento.
Artigo 58°
Reposicdo

No més de dezembro de cada ano, em data a fixar pelo Orgdo Executivo da JFN, deve o
responsavel do fundo fazer a sua reposi¢cdo, sendo o somatério dos meios monetarios e
faturas igual ao valor mensal autorizado. Os meios monetarios ndo utilizados devem ser
entregues, pelo titular do Fundo de Maneio ao Servigo de Contabilidade, que deve
proceder a regularizacdo da conta de fundo de maneio e registar a entrada do montante

que fica a sua guarda.

71



Manual Interno — Estrutura e Procedimentos Administrativo-Financeiros da Junta
de Freguesia de Nelas

Artigo 59°
Controlo na Tesouraria

1 - O estado de responsabilidade de Tesouraria pelos fundos, montantes e documentos
suporte entregues a sua guarda deve ser verificado, na presenca daquele ou seu substituto
delegado com poderes para o efeito, através de uma contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade. Devendo este controlo ser feito pelo Orgéo

Executivo da JFN nas seguintes situacoes:

a) Trimestralmente, sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito;

d) Quando for substituido o Responsavel de Tesouraria.

2 - Sao lavrados termos de contagem de montantes sob a responsabilidade do Responsavel
de Tesouraria, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da
JFN e seu Tesoureiro nos casos referidos na alinea ¢) no ponto 1 e ainda pelo Responsavel

de Tesouraria cessante nos casos da aliena d).
Artigo 60°
ReconciliacBes Bancarias

1 - Para efeitos de controlo da Tesouraria da JFN, sdo obtidos junto das Instituicbes

Bancarias extratos de todas as contas de que a JFN é titular;

2 - O Servico de Contabilidade, através de um trabalhador designado, assegura a
reconciliacdo bancéria, mensalmente, até dia 15 do més seguinte, procedendo de imediato

nas situacdes que necessitem de regularizacao;

3 - O responsavel pela elaboracdo das reconciliacGes bancarias, deve organizar e manter
em pasta propria, as mesmas, os extratos de conta corrente dos Bancos e o extrato de
conta respetivo. As quais sdo anexas aos documentos de Prestacdo de Contas.
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Seccao Il — Imobilizado

Artigo 61°
Disposic¢des Gerais

1- O imobilizado da JFN inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que
ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operacdes da
entidade, quer sejam da sua propriedade (incluindo bens de dominio publico), quer
estejam em regime de locagéo financeira, quer sejam bens que, ndo sendo da propriedade
da JFN, estdo a sua guarda e sob sua administracao;

2 - Os bens constantes do imobilizado compreendem, para além dos bens do dominio
privado de que a JFN é titular, todos os bens de dominio publico cuja administracdo ou

controlo sejam de sua responsabilidade.
Artigo 62°
Regras Gerais

1- O Servico de Patriménio € o responsavel pela execucdo e acompanhamento de todos
0S processos de inventariagdo, aquisi¢éo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens

moveis e imoveis da JFN;

2 - Todos os processos de aquisicao de bens estdo sujeitos aos procedimentos da despesa

e do codigo dos contratos publicos;

3 - A JFN deve elaborar e manter atualizado o inventario de todos os bens, direitos e

obrigagdes constitutivos do seu patriménio;

4 - A valorizacéo do patrimoénio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria
definidos pelo SNC-AP.

Seccéo Il — Inventario e Cadastro

Artigo 63°
Disposi¢des Gerais

Os bens ativos (tangiveis e intangiveis) da JFN devem manter-se em inventario desde a

sua aquisicéo, rececao, inventariacéo, até ao seu abate.
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Artigo 64°
Regras Gerais de Inventariagéo

1- As fichas de inventario da JFN devem ser mantidas permanentemente atualizadas pelo

Servico de Patrimoénio;

2 - O Servico de Contabilidade deve proceder a realizagdo de reconciliacdes entre os
registos das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos quanto aos montantes de

aquisicdes e amortizacGes acumuladas;

3 - Os bens ativos estdo sujeitos respetiva conferéncia pelo Servico de Patriménio, sempre
que necessario e obrigatoriamente em dezembro de cada ano, procedendo-se as

regularizacdes a que houver lugar;

4 - Cabe ao Servico de Patrimonio da JFN em janeiro de cada ano anterior proceder ao
inventério anual e remeter ao Orgdo Executivo as folhas de carga de acordo com a

localizacéo dos bens.
Artigo 65°
Responsabilidade pelos Bens

1 - Os trabalhadores da JFN sdo responsaveis por zelar pelos bens, equipamentos de

trabalho e viaturas que utilizem no exercicio das suas funcoes;

2 - Sempre que 0s mesmos ndo estejam em bom estado de uso, ou sejam de objeto de
avaria, dano ou furto, os trabalhadores devem comunicar de imediato ao Executivo da

JFN dando conhecimento em simultaneo ao Servico de Patrimonio.
Seccdo IV — Prestacdo de Contas
Artigo 66°
Documentos Integrantes

S&o documentos afetos a prestagdo de contas da JFN, os enunciados na Resolugédo do
Tribunal de Contas que define as demais instrucdes para a organizagdo e remessa de
documentacdo das contas das autarquias locais e entidades que estejam abrangidas pelo
SNC-AP.
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Artigo 67°
Organizagdo e Aprovagao
1 - A elaboracéo e organizacdo necessaria dos documentos afetos a prestacdo de contas
da Junta de Freguesia de Nelas devem obedecer ao estipulado do SNC-AP.

2 - Os documentos de prestacéo de contas devem ser elaborados pela Contabilidade.

3 - Os documentos de prestacdo de contas devem ser enviados ao Tribunal de Contas, de
acordo com o definido nas resolucdes, entidade que define as instru¢des de organizagédo
e remessa de documentacao das contas das autarquias locais que estejam abrangidas pelo
SNC-AP, dentro do prazo legalmente estipulado devidamente aprovados pelo Executivo,
independentemente da apreciagio do Orgéo Deliberativo.

Artigo 68°
Prestacdes de Contas

1- De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sdo prestadas por anos

econdmicos que coincidem com o ano civil.

2 - Quando dentro de um ano econdmico houver substituicdo da totalidade dos membros
do Executivo da JFN, as contas devem ser prestadas em relacdo a cada geréncia, devem
ser encerradas na data em que ocorreu a mudanga do Executivo. Assim sendo, a JFN tem
um prazo de 45 dias para a apresentacdo das contas ao Tribunal de Contas a contar a data

da substituicdo.

3 - Os procedimentos inerentes a elaboracdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos

definidos para a prestacdo de contas regular.
Capitulo V111 — Disposicoes Finais
Artigo 69°
Norma Revogatéria

S&o revogados, a partir da data indicada no artigo que refere a data de entrada em vigor,
todos os documentos que regulem assuntos do @mbito do presente Sistema de Controlo
Interno na parte em que contrariem as regras e principios ora estabelecidos, havendo a
necessidade de convocacio do Orgdo Deliberativo para qualquer contrariedade do que a

presente norma de controlo descreve.
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Artigo 70°
Publicidade e Implementacéo

1 - Deve ser dada publicidade e divulgacdo interna suficiente de forma a tornar exequivel

a sua aplicacao generalizada.

2 - Compete aos setores e respetivos servigos implementar o cumprimento das normas

definidas no presente sistema e dos preceitos legais em vigor.
Artigo 71°
Revisdes e Alteracgdes

Os trabalhadores com responsabilidade de coordenacdo deverdo apresentar contributos e
sugestdes de melhoria ao Orgdo Executivo da JFN, nas suas atribuicdes de

acompanhamento e avaliacdo permanente do presente sistema.
Artigo 72°
Fiscalizacéo

1 - O Orgéo Executivo da JFN é o responsavel por aprovar e manter a Norma de Controlo
Interno, adequado a realidade da Autarquia e Freguesia de Nelas, assegurando a sua

monotorizacdo e avaliacéo.

2 - O Orgédo Executivo e Deliberativo da JFN pode decidir sobre a¢des pontuais ou

permanentes de fiscalizacdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.
Artigo 73°
Entrada em Vigor

O presente documento entra em vigor trinta dias apds a sua aprovacao em Assembleia de

Freguesia e publicado nos pagos da freguesia habituais.

76



Manual Interno — Estrutura e Procedimentos Administrativo-Financeiros da Junta
de Freguesia de Nelas

ANEXO 2
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Organigrama atual da Junta de Freguesia de Nelas

*sujeito a alteracdes por mandato*

(=l ' ‘Executivo da -Frégueg-i_a

[ Presidente(1) |
‘_ Jodo ?.1irgrl.v_'l Neves 1

[ Secretiria(l) |
| Cristina Rodrigues |

Tesoureiro (1)
_Rui Barras

il | Assistente _‘|
|
Técnica (2) Operacional (2]
Maria =elena | Esteves

Assembleia de Fregdesia

(1) —Eleitos Locails / (2) — Pessoal do quadro

Fonte: Junta de Freguesia de Nelas
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ANEXO 3
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Distribuicdo dos setores de atividade da Junta de Freguesia de Nelas

} Junta de Freguesia de Nelas

Distribuicdo dos Setores de Atividade

Cultura e Desporto
Satde e Acdo Social

‘ Servigos Administrativos e Atendimento acs Caéaéas ‘
[ Servigos Gerais

Executivo da
Junta de
Freguesia

s

J

AT - Maria Helena \

|
} AO - Esteves |

A Assembleia de
Freguesia

Servigos Gerais |

AT — Assistente Técnica
AO — Assistente Operacional

Fonte: Junta de Freguesia de Nelas
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