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Quarte"'a Ju,n-ta e FrigueSIa e Quarteira
RREEEENE Convocatdria Reunido Executivo n2. 028

Convocatdria

TELMO MANUEL MACHADO PINTO, Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia
estipulada na alinea b) do n.2 1 do artigo 182 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro, e ao abrigo
do Regimento da Junta de Freguesia, convoco a Reunido Extraordinsria do Executivo n2.028, a
realizar no proximo dia 09 de abril de 2018, pelas 21h30, no Gabinete do Presidente da Junta de

Freguesia de Quarteira, no Centro Autdrquico de Quarteira, na Rua Vasco da Gama, n.2 85 r/c.

Ordem de Trabalhos:

Ponto Um - Anilise de Modifica¢des Orgamentais
Ponto Dois - Anilise de Pedidos de Apoio Social;
Ponto Trés - Outros Assuntos.

Quarteira, 29 de margo de 2018
O Presidente da Junta de Freguesia

(——z—&‘—@/

Telmo Manuel Machado Pinto
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: Junta de Freguesia de Quarteira
. Quartﬁ![ﬂ Reunido em Sessdo Extraordinaria de 09 de abrii de 2018

ACTA N2.028 ' ]

------- Ao nono dia do més de abril de dois mil e dezoito, reuniram-se no Edificio da Junta de
Freguesia de Quarteira, pelas vinte ¢ uma hora e meia, o Presidente — Sr. Telmo Manuel
Machado Pinto, o Secretdrio - Sr. Eduardo Manuel Graga Amador, a Tesoureira - Sr.2 Sonia

Alexandra dos Santos Neves e os Vogais — Sr. Paulo Alexandre Francisco Alferes e o Sr. lorge

Ilhéu Bica.

Com a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto Um - ModificagSes Orcamentais.

/

Ponto Trés - Rescisdo de Contrato com a MEQ — Servi¢os de Comunicacdes e Multimédia,

Ponto Dois - Apoio Social.

S.A.

Ponte Quatro - Prestacdo de Contas relativa ao ano financeiro de 2017.--=——weeeeeeeemevn

Ponto Cinco - 12 Revisdo Orgamental do ano de 2018.

Ponto Seis - Mapa de Pessoal 2018.

Ponto Sete - Relatdrio de Atividades da Junta de Freguesia.

Ponto Oito - Norma de Controlo Interno.

Ponto Nove - Procedimento Concursal de Regularizacdo Extraordindria dos Trabalhadores |

com Vinculos Precarios ~ Homologac3o.

Presidiu aos trabalhos o Presidente da Junta de Freguesia de Quarteira.

Ponto Um - O Executivo da IFQ deliberou por unanimidade proceder & 42 alteracio ao

Orcamento de Despesa, conforme tabela em anexo.

Ponto Dois - O executivo da JFQ, analisou e deliberou por unanimidade, atribuir subsidio no
montante de 45,57€ para pagamento de medicacdo crénica,

conforme processo N2 D/362 da Divisdo de Coesdo Social e Salde da Cémara Municipal de

Loulé',

Ponto Trés - O executivo da JFQ deliberou por unanimidade anular o contrato com a Meo -
Servigos de Comunicagdes e Multimédia, S.A., conta N@ 1294769753, referente & Rua Gongalo

Velho, n25 em Quarteira, uma vez que o edificio jd ndo se encontra ao servico da Junta de

Freguesia de Quarteira.

Ponto Quatro - O executive da JFQ, analisou e deliberou por unanimidade, deferir a

prestacdo de Contas relativa ac ano financeiro de 2017, conforme documentos em anexo,-------

L
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Quarteira Junta de Freguesia de Quarteira

PREEULSIA Reunido em Sessdo Extraordinaria de 09 de abril de 2018

Ponto Cinco - O executivo da JFQ, analisou e deliberou por unanimidade, deferir a 12

Revisdo Orgamental do ano de 2018, conforme documento em anexo.

Ponto Seis - O executivo da JFQ, analisou e deliberou por unanimidade, deferir o Mapa de

Pessoal de 2018, conforme documento em anexo.

Ponto Sete -O Executivo da IFQ deliberou por unanimidade aprovar o Relatério de

Atividades da Junta de Freguesia, referente ao periodo de 11 de dezembro de 2017 a 09 de abril

de 2018, conforme documento em anexo.

Ponto Oito - O executivo da JFQ, analisou e deliberou por unanimidade, deferira Norma de

Controlo Interno, conforme documento em anexo.

Ponto Nove - O executivo da JFQ, analisou e deliberou por unanimidade;------------ceseeeuseee-
- Homologar as listas unitarias de ordenagdo finais dos procedimentos concursais dos Postos

n2lez2en?3;

- Tornar piblicas as listas unitdrias de ordenagdo finais em causa, bem como o ato da
homologagdo, através de um aviso de Didrio da Republica e da afixagio nas instalacdes e
publicitagdo no site da Freguesia, pelo exigido no n.2 6 do artigo 36.2 do anexo da Portaria

n.2 145-A/2011, de 06 de abril.

Nada mais havendo a tratar, pelas 23h00 deu o Presidente por encerrada a reunido, da

qual se lavrou a presente ata, que depois de lida, aprovada e assinada por todos os elementos

e 4/(,;_/

presentes.

O Presidente,

O Secretdrio,

O Tesoureiro,__

O 1° Vogal,

022vogal,_

11} No dmbito das competéncias definidas nas alineas 0), t), u) e v) do n?. 1 do artigo 16 da Lei 75/2013 de 12 de Setembro,-———
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Quarteira Freguesia de Quarteira

MEOQ-Servicos de Comunicagdes e
Multimédia, S.A.

Loja Quarteira

Av. Francisco S3 Carneiro

8125 Quarteira

Quarteira, 04 de abril de 2018

Assunto: Rescisio Contrato Conta n® 129 476 97 53

Rua Gongalo Velho + 5~ 8125-221 Quarteira

Exmos. Senhores,

Vimos com a presente informar que pretendemos anular o contrato, conta n? 129 476 97 53,
Rua Gongalo Velho, 5 Quarteira a partir do dia 04/04/2018.

Junto anexamos copia do Cartio Cidaddo do Presidente da Junta de Freguesia, Telmo Manuel
Machado Pinto e Ata da tomada de posse Qutubro/2017.

O Presidente da Junta de Freguesia
.rj;[; 9
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Telmo,.Manuel Machado Pinto

Rua Vaseo da Gama, n. 85, R/C geral@jf-quartelra.pt
M25 256 Quarteira Tel. 289 315 235
Cantribuinte w." 501101 768 Fax. 289 314 557
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' servicos Nesolctagdo | 3-269394541864 | canatt LMULTIFREO.UENCIA Quarteira | |
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1. IDENTIFICAGCAD DO CLIENTE preenchimento cbrigatério

Nome: JUNTA FREGUESIA QUARTEIRA

Morada: RUA Gongalo Velho 5 RC

Cddigo-Postal: 8125-221 QUARTEIRA Localidade: QUARTEIRA
C. Cidad&o/Bi/Passaporte: Contribuinte: 501181768

Ne Cliente MEO: 1107896110 N2 Conta:

Exclusivo clientes empresariais
CAE:
Codigo acesso Cert. Permanente:

2. INFORMAGAQ DE CONTACTO preenchimento facultativo

Nome:
Telemével contacto:
E-mail:

3. DESCRICAO DO PEDIDO / COMPROVATIVO

conforme solicitagdo de retengio do dia de ontem 3-269215117599 , cliente envia o que foi pedido para cessar servigo, segue
em anexo a ata da tomada de posse, carta da junta de freguesia a pedir o cancelamento do servigo 1885001364 , e
documento de identificagio de quem assina .

4. ASSINATURA

Data: 04/04/2018

/
v
Assinatura conforiné Cartdo Cidadgo / B.1. / Passaporie

§ 17-08.2017
EMEO - Servigos de ComunicagBies e Multimédia, 5.A. - Sede: Av. Fontes Perelra de Melo, 40 1069-300 Lisbaa - Portugal
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Servigos
Adminestralivos

FREGUESIA DE QUARTEIRA. * MAPA DE PESSOAL - ANO 2018

(Em cumpnimenta dan® 4 do Arign 29 ° do anaxg da Lei h ® S5/2014, de 20 do kmho)

Servicos Exlonores

ficazio adminisiraliva nos tarmos da lst; autsnticagZo de documenlos;
regisio de canideos e galt . Registos de recebimentos e liquidagdes; organizaglio dos senvicos
contabilisticos; apoio nos trabalhos adminisirativos, gestao dos recursos humenos & projetos de
apolo soclal @ soclo-cultural; assegurar e manter orgenlzado o cadastro de pessoal, os processos
Individuais bem como o registo do controlo de assiduidads; garartir o acompanhar a exscugio |
L ira dos acordos de Gio e contralos inter-administrativos para a elaboraglio de Agshenia
elatdrios; organizacio do arquivo; conlrolo de tesouraria; Controlo do invenidris e cadasiro da "’:‘;"' 3 E L]
nta; manter atualizadoe lodos o registos obrigatérios @ remster a5 entidades centrals lodos os
emenlos estatisticos e contabilisticos delerminados por lei. GestBo dos ativos patimonials: Praga
Peixe o Fula, Mercados, Pamue de Autocaray. , Armazém e Cemitério,
Geslio @ manulengo da identidade corporativa; coordenagao de todos os matarials de
comunicacao da instiuicio e imagem de eventos, Assliense
Gestdo da comunicagao ao off e on-line: boletim infornativo, websites, redes socais, entre outros. Téenico* (] 1 ]
2
Preparacdio, conlrole de cademos de encargos & convites de procadimentes de aquisicio de bans e
servigos; empreitadas, medicbes, orzamentagio e fiscalizagio de empredadas 10 cumprimento das m i - 2
legals aplicdvels (CCP). Organizacfio e coordenagéo da racursos humanos, comitérias, a
pracas, caravanas, mercados e armazéns. ~
Organizagio, coordenagdo e desanvolvimento de alivdades de animagio ¢ eventos da cardcler Técnico
[desportivo, culiural e educative de modo a promover o desenvolvimenlo soclocultural da SBuparior ' L] '
[comunidade local e elaborar relatérios das alividades, o
|dentificactio e andlise dos problemas e as necessidadas de apolo social dos utentes, elaborando o l ﬁ
respelivo diagndstico social 8 procader ao acompanhzmento @ apalo psicossockl dos ulenies 8 das Técnicn [
raspotivas famflias, no quadro dos grupos socials em que se integram, mediante a prévia Superior L} L] 1
elaboraglo de planos da intervenciio social e de acordo com o fegulamento em vigor em conjunio L ]
Com as outras instituicdes de solidariedade social do concelho, )
Assegurar & kmpeza da junta, mercados de Ppeixe e da fruta; assegurer servicos exterores; conduzir
05 vaiculos da junta e garantir a sua lmpeza @ manutengio; manusear oa equipamentos,
mentas ¢ ulensilios manuais e eletricos necessarias a execuclio dos trabatos eslipulados; o

Em L] =9 e I
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Relatorio de Atividades o8 _
Junta de Freguesia de Quarteira o=, Quarteira

[ LT

Este relatdrio visa informar das principais atividades realizadas na freguesia de Quarteira no
pericdo de 11 de dezembro de 2017 a 09 abril de 2018, conforme disposto na alinea e) do
n.2 2 do art, 92 da Lei 75/2013 de 12/09.

[ 1. Comunicagfio e Marketing 3|

Gestdo e manutencao da identidade corporativa;
¢ Dinamizagdo da comunicagdo associada ao website da JFQ;
e Dinamizagdo da comunicagdo associada 3s redes socials (Facebook) da Academia do
Saber e IFQ;

- ® Execu¢dio dos materiais de comunicagdo dos eventos (cartaz, outdoor, lona, fiyer e

eventos no Facebook);

Impressdo dos cartazes e flyers dos eventos e gestio da sua distribui¢do;

Gest3o e atualizago das bases de dados de comunicacao;

Envio de e-mailings;

Videos diretos no Facebook dos principais eventos desenvolvidos;

Atualizagdo das noticias do website;

Atualizac3o da agenda do website:

Sele¢do e organizacdo mensal do clipping de noticias;

Coordenagdo da comunicacdo nos meios de comunicagdo social junto das entidades

locais/regionais (radio, televisdo e imprensa);

Gesto e resposta a reclamagdes rececionadas através da pdgina de Facebook;

* Requisicdo de servigos de fotografia para os principais eventos organizados, e posterior
selegdo/tratamento da informag3o para publicacdo nas redes sociais;
Execucdo de materiais de comunicagdo para a excursio de abril 2018;
Execugdo de placas sinalética para o Parque de Autocaravanas de Quarteira;
Execucdo de novas placas para o horirio de funcionamento dos Mercados da Fruta e
do Peixe;

¢ Execucdo de placas informativas para o Campo de Jogos do Jardim Filipe Jonas;

» Coordenagdo dos contetidos para Boletim Informativo n2 8 - abril 2018;

* Impressdo e gestdo da distribui¢3o do Boletim Informativo n? 8 - abril 2018.

[ 2. sociocultural |

1. Parcerias
a) Projeto “Loulé sem Fronteiras”

- 5 de fevereiro 2018 - Inicio da agdo- Aulas PPT PORTUGUES PARA TODOS Al + A2 7
QUARTEIRA - dirigida a NPT's (Nacionals de Paises Terceiros), residentes em Quarteira e
inscritos no Projeto Loulé Sem Fronteiras, da qual a Junta de Freguesia de Quarteira é
parceira. A agdo de PPT, ministrada pelo parceiro IEFP - Centro de Emprego de Loulé,
teve uma duragdo de 150 horas, com inicio em 05/02/2018 até 13/03/2018. Foi
realizada no “Gindsios da Educacdo Davinci Quarteira” com o apoie da JFQ,

L] Periodo de 11 da dazembro 2017 a 09 de abril do 2018



Relatdrio de Atividades
Junta de Freguesia de Quarteira

5, | Quarteira )

b) Programa Escolhas — Akredita em ti

- 13 de dezembro de 2017 - Oficio, do senhor Alto Comissdrio para as Migracdes, a

informar da renovagio do projeto de cariz experimental e inovador “Akredita + E6G”
para 2018;

- 24 de janeiro 2018 - Reunido de Consércio na Sala de Reunides do Centro Autérquico. >

A JFQ, enquanto entidade promotora, participa através de reunides de consércio,
elaboragdo de relatérios de atividade e acompanhamento técnico para reporte
programa ESCOLHAS.

c) Associagdo Oncolégica do Algarve - Niicleo Quarteira

A Junta de Freguesia colabora com a cedéncia de espaco e todo o acompanhamento
necessario a continuidade do projeto.

d) Conselho Local de A¢3o Social ~ CLAS Loulé

- 11 de dezembro 2018 - A JFQ foi representada em reunido do CLAS Loulé no Saldo Nobre
da CML;

* Grupo de Trabalho “Envelhecimento”

- 8 de margo - Reuni3o do grupo de trabalho, na sala de reunides da Divisdo de Coesdo
Social e Saiide da CML, na qual ficou estabelecido que o |l Encontro do Envelhecimento
Ativo e a Il Feira do Envelhecimento Ativo, em 2018, serdo realizados em Quarteira;

* Grupo de Trabalho “Empregabiiidade”

- 9 de margo - Reunidio de grupo de trabalho, na sala de reunides da Divis3o de Coes3o
Social e Satide da CML;

* Grupo de Trabalho “Emergéncia Social”

- 9 de margo — Reunido de grupo de trabalho, na sala de reunides da Divisdo de Coes3o
Social e Saide da CML.

e) Banco de Voluntariado

- 22 de fevereiro — Reunido com a chefe de Divisio da CML para inscricio da Junta de
Freguesia como Entidade Promotora de Voluntariado Formal.

f) Programa Escolhas - Mudaki

Acompanhamento, pela JFQ, do projeto da qual é parceira.

g) Maps

2 Perlode de 11 de dezembro 2017 a 09 de abril de 2018



Relatorio de Atividades
Junta de Freguesia de Quarteira

2. Excursdes

Organizacdo de toda a logfstica para a realizagdio da Excurs3o a Fitima nos préximos dias
28 e 29 de abril 2018 (Transporte, Hotel, Restaurante, Parque dos Monges).

3. CALQ

Reunido com a responsével pela limpeza do espa¢o com vista ao melhoramento do
servico e elaborago de uma escala de trabalho.

Elaboragdo de Folhas de Registo de empréstimo de jogos.

Execugdo do Cartdo de Voluntério para Luis Guerreiro.

4, Area Social
a) Apoio Social

Elaboragdo de alteragdes ao Regulamento de Apoio Social, da JFQ, em parceria com as
técnicas da CML, Cristina Teixeira e Neuza Saraiva.

Processos de Apoio Social, encaminhados pela CML, para pagamento de medicacdo, gis e
eletricidade de vérios agregados familiares.

b} Parcerias - Rotary Club

= 15 de fevereiro e 15 de marco 2018- Reunido com o Sr. Mauro que, pelo Rotary Club, se
disponibilizou a oferecer apoios diversos aos idosos mais carenciados da freguesia.
Participaram nesta reuni3o, a convite da JFQ, técnicas da Fundagdo Antdnio Aleixo, do
Centro Paroquial e da Cdmara Municipal de Loulé.

c) Comiss3o Social de Freguesia

- 27 de fevereiro 2018 - Retomaram as reuniées do grupo de trabalho. A primeira reunio
realizou-se no Auditério do Centro Autarquico. Foi sugerido que cada reunifo fosse
realizada numa instituicdo pertencente ao Grupo.

= 20 de marco 2018 ~ Reunido do Grupo de Trabalho na Fundag&o Anténio Aleixo;
5. Freguesia Amiga do Idoso
Preparacio e envio de texto para publicidade, da freguesia de Quarteira, no ne5 da
revista Portugal Social.

6. Projeto de Estudo e Intervengdo no Idoso de Quarteira

= 16 janeiro 2018 — Reunido de apresentagdo do Projeto CENIE no Sal3o Nobre da CML;

=19 de janeirg 2018 - Reunido em Albergaria-a-Velha com a Vereadora Catarina Mendes
e as Técnicas responséveis pelo projeto “Avaliagdo das necessidades da populagdo idosa
em risco de isolamento”;

k. Periodo de 11 de dezembro 2017 a 09 de abril de 2018




Relatorio de Atividades
Junta de Freguesia de Quarteira

Compilagdo de informagao: inquéritos realizados pela CML, aos idosos da freguesia de
Quarteira, em 2012; projetos “Histérias Contadas, Sorrisos Partilhados” e "Conta-me a tua
Histéria" da Plataforma Saude em Didlogo;

=marco 2018 - Elaboragio da parte Teérica do Projeto;
=10 de abril 2018 - Reunidc entre a Universidade do Algarve (Sandra Pais, Maria Palma

Mateus e Andreia Roque) e membros da JFQ (S6nia Neves, Sflvia Bonixe e T3nia ‘
Gordinho). "

7. Outros

- Pedido de formagdes e articulacio com o Ginasios da Educacdo - Davinci Quarteira;
- Reunido de apresentag3o da Plataforma “Ensino de Portugués para Estrangeiros”;
- Sessdo de lancamento do Portugal Inovacdo Social, na CCDR.

8. Academia do Saber

® 12 de dezembro 2017 - Festa de Natal, no Saldo de Festas do Centro Paroquial, com
atuagdo da “Tuna da Academia” seguida de Jantar e Baile, Durante a Festa houve sess3o
fotogréfica, pelo fotografo Tiago Godinho, sendo as fotografias oferecidas aos
participantes. Estiveram presentes cerca de 200 pessoas;

* 15 de dezembrg 2017 - Montagem da exposicdo de Presépios, com os trabalhos dos
alunos do médulo “Projetos Criativos”, na parede do r/chdo do corredor principal do
edificio do Centro Autarquico de Quarteira;

® 16 de dezembro 2017 - AtuacSo da “Tuna da Academia” na Chegada do Pai Natal no
Jardim Filipe Jonas;

¢ 23 de dezembro 2017 - Atuag3o da “Tuna da Academia” No encerramento da Rua de

Natal, no Largo do Centro Autdrquico;

* 3 de janeiro 2018 - AtuagZo da “Tuna da Academia” no evento “Cantares de Janeiras”
no Auditdrio do Centro Autérquico. O grupo recebeu, do Sr. Presidente da JFQ, pastas e
gravatas gravadas com o logotipo da Academia;

* 8 de janeiro 2018 - Inicio da 22 Fase de inscri¢Ses na Academia do Saber. Nesta fase,
que decorreu de 8 a 19 de janeiro de 2018, inscreveram-se 39 pessoas;

® 12 de janeiro de 2018 — Desmontagem da exposicdo de presépios;

* 15 de janeiro 2018 - Apresentag3o do Projeto “Um dia pela Vida” na aula de Yoga do
Riso;

¢ 19 e 26 de janeiro 2018 ~ Workshop de Reciclagem Decorativa, por Elizabete Coelho,
realizado numa sala da Academia com a participagdo de 15 alunas;

¢ 24 janeiro de 2018 - Apresentacio do Projeto “Um dia pela Vida” nos médulos de
Desenvolvimento Pessoal e Expressdo Corporal;
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¢ 7 de fevergiro 2018 - Reunido de Coordenagdo com AS-CQ na JFQ;

i ) %
® 26 de janeira 2018 - Apresentagdo do Projeto “Um dia pela Vida"” no médulo de Projetos @&
Criativos; W
* 9 de fevereiro 2018 — Montagem da exposicdo de Reldgios, com os trabalhos dos alunos
do médulo “Projetos Criativos”, na parede do r/chdo do corredor principal do edificio Z
do Centro Autérquico de Quarteira;
® 23 de_fevereiro 2018 - Palestra “Pensamento Positivo”, no Auditdrio do Centro
Autdrquico de Quarteira, pelo Brahma Kumaris. Participaram nesta a¢dio cerca de 80
pessoas;

* 2 de marco 2018 - Aula experimental de Karaté Sénior no espaco do prof® Fernando
Romaéo. Esta atividade contou com 12 participantes. Tendo sido um sucesso os treinos
continuaram a realizar-se pontualmente;

* 4 de marco 2018 - Almogo convivio das Turmas de Portugués para Italianos (Turmas | e
1), do monitor Tulic. A comunidade italiana a residir em Quarteira e a frequentar a
Academia manifestou o seu reconhecimento s entidades que mais contribuiram para a
sua plena integra¢do como a Junta de Freguesia de Quarteira e o Pélo da Biblioteca de
Quarteira. O reconhecimento foi materializado na forma de um almogo com
gastronomia tradicional italiana de todas as regides de Itilia. O almogo teve lugar
no Centro de Apoic a Crianca de Quarteira, onde foi confecionado, e contou com a
presenca de cerca de meia centena de cidad3os italianos residentes em Quarteira e
frequentadores do médulo Portugués para Italianos, da Academia do Saber - Quarteira,
e representantes das entidades agraciadas.

* 9 de marco 2018 ~ Desmontagem da exposi¢do de relogios;
* 9 de marco 2018 - Treino de Karaté Sénior;

* 10 de marco 2018 ~ Estava programada uma Visita Cultural ao Festival do Chocolate a
Obidos que foi cancelada devido as mas condicdes meteorolégicas;

* 12 de marco 2018 — Visita as aulas de Portugués para falantes de Italiano com a D, isabel
Pinto, do Banco de Tempo, para incentivar participa¢do dos alunos no Desfile
Intercultural de Moda do Banco de Tempo a realizar no ver3o.

* 13 de margo 2018 - Visita 4 aula de Portugués para falantes de Francés com a D. Isabel
Pinto, do Banco de Tempo, para incentivar 3 participagdo dos alunos no Desfile
Intercultural de Moda do Banco de Tempo a realizar no verdo;

¢ 16 de marco 2018 — Palestra “Felicidade, Ter ou Ser? Eis a questdo...", pela Prof? Isabel
Pires, no Auditério do Centro Autdrquico de Quarteira. Participaram nesta a¢3o cerca de
150 pessoas;

® 20 de marco 2018 - Gravag3o do Programa da RTP1 “Agora Nés” em que foram filmadas
as aulas que decorriam normalmente no horario da manh3 - Portugués para falantes de
Francés e Artes Tradicionais. A aula de Yoga do Riso também foi gravada pois a produgdo
do programa solicitou que decorresse ao mesmo tempo uma aula de atividade fisica. A
reportagem passou no canal dia 23 de margo;
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® 23 de marco 2018 — Piquenique de Primavera. O piquenique estava programado para
ser realizado no Jardim S. Pedro do Mar tendo sido transferido para o saldo da Fundagzo
Anténio Aleixo por questdes meteorolégicas. Participaram neste convivio, que contou
com a atuacdo da Tuna da Academiz, cerca de 150 pessoas;

* 6 de abril 2018 ~ Treino de Karaté Sénior;

¢ 9 de abril 2018 - Reunido Geral de monitores no Auditério do Centro Autarquico. A
reunido foi de balango e de preparagio da Festa de Final de Ano. Participaram nesta
reunido 17 monitores da Academia.

[3. Cemitério |

Para manter o regular funcionamento do cemitério foram executados os seguintes
trabalhos:

Reparacdo de pavimentos pedonais em calgada;

Organizacao da abertura e tapamento de covas;

Limpeza, remog3o e corte de ervas;

Organizag3o das inumagdes e exumacBes;

Reparacdo e instalagdo de fechaduras;

Reparacdo de Arquivo 1 e 2, incluindo todos os servigos;

Outras arrumagdes e limpezas.

® & & ® ¢ & @

B. Paisagismo

Manutencéo do Cemitério de Quarteira;

* Remogdoc de material vegetal infestante através de remocao manual, incluindo
remocdo de residuos a vazadouro e todos os trabalhos e materiais complementares;

*  Podas severas nos Crisantemos (chrysanthemum), capins (pennisetum) na Salvia (salvio
officinalis) e podas normais nas Bouganvileas (bougainvillea glabray);

s Limpeza de canteiros e areas de circulagdo;

Manutenc3o do Jardim na Quinta do Rom3o:

* Limpeza de folhas e tronco de érvores, incluindo transporte de residuos a vazadouro,
e todos os trabalhos e materiais complementares;

Projeto da entrada de Quarteira:

¢ Solicitacdo e tramitagdo do projeto de execucio de Arquitetura Paisagista para a
entrada de Quarteira.

Projeto da rotunda da Fonte Santa e Quinta do Roméo:

* Solicitagdo e tramitagdo do projeto de execucio de Arquitetura Paisagista para a
rotunda da Fonte Santa e Quinta do Rom3o;
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Manutencdo de Jardim na rua D. Afonso Ii[:

¢ Limpezade arvores, incluindo transporte de residuos a vazadouro, e todos os trabalhos
e materiais complementares;

Manutencdo e limpeza de palmeiras no final da rua do centro de em rego:
* Llimpeza de palmeiras, incluindo transporte de residuos a vazadouro, e todos os
trabathos e materiais complementares;

Limpeza de drvores na escala da Abelheira:
* Llimpeza de arvores que fazem sebe junto 3 vedagio da escola, incluindo transporte de
residuos a vazadouro, e todos os trabalhos e materiais complementares;

Manutencao e limpeza de drvores na rua José da Luz Morgado:

* Llimpeza de arvores, incluindo transporte de residuos a vazadouro, e todos os trabalhos
€ materiais complementares;

Trabalhos de manutencio do parque de Caravanas:

* Corte de vegetacdo infestante com recurso a rogadoras ac longo do perimetro do
parque, e abate e remogdo de invasoras {arundo donax), incluindo recolha de residuos
para vazadouro autorizado, e todos os matertais e trabalhos complementares.

* Endireitamento e tutoramento de drvores tombadas (cupressus sempervirens)

Coordenacdo de trabalhos de manutencdo de espacos diversos:

* Manutenc3o da cortina arbérea junto ao edificio da Docapesca;
¢ Manutencao dos canteiros da Rua Vasco da Gama.

I_S. Gestdo da frota automdvel

Controlo de quilémetros;

Controlo e marcagdo de revisges;

Controlo e marcag3o de inspecdes;

Reparagdes e manutengio geral na frota automdével.

6. Gest3o dos mercados e pragas locals

Mercado do Peixe:
* Verificacdo didria de ocorréncias;
* Resolugdio de diversas solicitagSes por parte dos comerciantes;
* Coordenacdo e gest3o dos recursos humanos;
* Coordenagio de diversas intervencdes nas instalacdes: instalag3o elétrica,
manutengdo de inseto cacadores, novas torneiras, etc,
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* Verificacdo didria de ocorréncias;

* Resolugdo de diversas solicitagdes por parte dos comerciantes;

* Coordenagdo e gestdo dos recursos humanos;

* Coordenacdo de diversas intervencbes nas instalagBes: instalagdo elétrica,
manutengdo de inseto cagadores e ventoinhas, obras nos WC's, etc. y

Mercado da Fruta: @b'

Mercado da roupa:

* Admissdo de comerciantes e verificacdo de cartdes de comerciante;
Resolugdo de diversas solicitagdes por parte dos comerciantes;
Controlo de ocupagéo indevida de locais de venda com a GNR;
Cobranga de mensalidades;

Coordenagdo e gestdo dos recursos humaneos;

Coordenacio de diversas intervengdes nas instalagées.

Pargue de Caravanas:

Resolucdo de diversas solicitacses por parte dos utentes;
* Coordenagdo e gestdo dos recursos humanos;
* Coordenagdo de diversas intervengBes nas instalaces.

Feira das Velharias:

* Admissdo de comerciantes e sua devida distribuicdo pela drea de venda definida;
* Resolugdo de diversas solicitacdes por parte dos comerciantes;
* Controlo de ocupagdo indevida de locais de venda;
Cobranga de mensalidades;
* Coordenagdo de diversas intervengBes nas instalagdes (limpezas).

IL Armazém l

Servigos de apoio ao Carnaval para construcdo e transporte dos carros alegéricos;
Limpeza e manutengio do armazém;

Limpeza de entulho, lixo e remogiio de méveis deteriorados no ambito da agdo social;
Substituicdo de fechaduras;

Colocagdo de faixas publicitarias dos mercados;

Colocagdo e remog3o de sinalizag3o junto dos mercados de rua semanais e mensais;
Transporte para compras de diversos materiais;

Colocag3o e reparagio de sinais de trénsito;

Recolha de terras, entulho e lixo;

Reparacao, limpeza e rejuntamento de calgadas e lancis;

Reparacdo de caldeiras de drvores;

Reparagdo de mobiliario urbano;

Manutenc&o e organizac3o do armazém e ferramentas;

Reparagbes de canalizagdes e eletricidade nas instalacBes da Junta de Freguesia,
incluindo mercados, cemitéric e armazém;

* Execucdo de reforgo de seguranga de grelhas de ventilagdo na via publica;
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® Marcacdo dos terrados nos mercados de rua.

8. Obras 7@
Foram executadas diversas obras de manutencdo e de remodelagdo por toda a drea da vﬂA
Freguesia de Quarteira, nomeadamente: yﬂ\

o Tapamento de buracos nos arruamentos, caminhos e estradas e nos passeios em
calcadas e lajetas;
. Colocacdo de pilaretes para impedir o estacionamento nos espagos pedonais;

Relatério de Atividades
Junta de Freguesia de Quarteira

. Execucdo de estacionamentos em calcada, ordenagio do espago publico,
nomeadamente junto das zonas escolares;

. Limpeza e manutencdo do armazém;

° Limpeza de entulho, lixo e remocio de méveis deteriorados no &mbito da acdo
social;

. Transporte de mobilidrio no dmbito da acdo social;

o Substituicdo de fechaduras nas diversas instalagSes da Junta de Freguesia, nas
Escolas Basicas e Jardins de Infancia;

o Colocagdo de faixas publicitirias dos mercados e dos eventos;

. Recolocagao de pilaretes;

. Tapamento de buracos nas calcadas, , incluindo a correcdo de abatimentos e
empolamentos, remates e reparacées de tampas e remogido e execucio de nova
calcada;

. Reparagdo, limpeza e rejuntamento de calgadas e lancis;

. RemogSo de raizes em empolamentos nas estradas e passeios;

° Tapamento de buracos nas ruas e estradas;

. Colocagdo e remogio de sinalizacdo junto dos mercados de rua semanais e
mensais;

o Transporte para compras de diversos materiais;

. Colocagdo e reparacio de sinais de transito;

° Recolha de terras, entulho e lixo;

. Reparagdo de caldeiras de arvores;

. Fixago de tampas de esgoto, pluviais e grelhas de sumidouros;

. Tapamento provisério de buracos devido a tampas partidas no pavimento;

. Reparagdo de mobilisrio urbano;

. Manutencdo e organizagio do armazém e ferramentas;

. Reparagdo de caleiras;

. Sinalizagdio urgente de buracos na via publica, nomeadamente em tampas de
infraestruturas, aviso as respetivas entidades gestoras das redes;

. Reparagdes de canalizagBes e eletricidade nas instalagdes da Junta de Freguesia,
incluindo mercados, cemitério e armazém;

J Pintura de placas toponimicas;

. Continuagdio da colocagiio de placas toponimicas em marmore, execucio de

muretes, apds a definicio dos nomes das ruas em conjunto com a Cimara
Municipal de Loulé;
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o Reparagdes diversas nos mercados, nomeadamente portas, redes de aguas,
esgotos, elétrica, coberturas;

. Preparagdo de futuras intervencdes (obras) de repavimentagdo de estradas;
pavimentos pedonais; edificios: mercados e armazém

. Atendimento de reclamacies do publico com pedidos ou sugestdes de
intervengdes;

. Instalacdo e reparacio de bebedouros;

. Reencaminhamento de reclamagdes para a EDP relativas a ldmpadas fundidas ou

outras avarias na rede de llumina¢io Publica e pedidos de ligagio e de novo
candeeiros de IP;
. Reparacdo do pavimento da feira mensal das velharias e da feira semanal da

frutas, e legumes; .

. Pavimentag&o da rua da Pernada e da Pernada do Almargem: empreitada da CML
com colaboracio da Junta de Freguesia;

. Fiscalizagdo de empreitadas;

. Reparagido de diversos caminhos de acesso a diversas habitagdes;

. Conclusdo da execucdo de muros de suporte para a rampa de acesso lateral do
cemitério e da vedacdo na drea lateral do Armazém da Junta de Freguesia;

. Execucdo do campo de jogos no Jardim Filipe Jonas;

o Execucdo de pequenas obras de remodelagdo de instalacdes de associacdes.

li Obras ~ Escolas e Jardins de infincia |

No &mbito da manutengdo do edificado escolar e dos respetivos equipamentos, foram
executadas diversas obras e trabalhos de manutencao que enumeramos de seguida:

. Reparagbes gerais nas Escolas e Jardins de Infancia; reparagGes em:
. Portas, incluindo dobradigas e fechaduras;

* Rede de esgotos;

. Vedacbes;

. Execucdo e reparacdo de caixas de visita de esgotos;

. ReparagBes elétricas diversas;

* Reparacdo e instalacdo de estores.

Manutenc8o regular nas escolas do 1.2 ciclo e Jardins de Infancia:

. Reparagdo nas InstalagBes Sanitarias de autoclismos, esgotos, torneiras,
substituicdo de lampadas, reparacdo de iluminacio e tomadas, reparacgdo e
afinagdo de portas, fechaduras, portdes e janelas, reparagio de paredes,
reparacao de estores e mobillsrio. Manutencdo pontual da vegetag3o. Colocacio
de painéis, reparagdes nos pavimentos exteriores e interiores; protegbes varias.
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Apoio na montagem e desmontagem de eventos desta Junta de Freguesia, da @marw
Municipal e de Associagdes locais que solicitam apoio para a realiza¢do dos mesmos:

* Coordenagdo do pessoal, maquinas e materiais da JFQ;

* Montagem e desmontagem de palcos, incluindo cobertura e lonas com identificag3o;

* Transporte e eventual distribuicio de mesas e cadeiras de pldstico, mesas compridas;

* Transporte e eventual montagem de quiosques, arcos de meta, vedacBes, postes,
festdes, pédios, lonas.

[11.7§ewi;;ssrtiré ap§6 > = Xt £ /

* Execugdo de procedimentos administrativos para aquisicdo de bens, servicos e
empreitadas;

* Realizagdo de funerais, abertura e tapamento de sepulturas e limpeza do cemitério;
Limpezas gerais e remog3o de monos na via publica;

* Transporte de mobiiidrio no dmbito da ac3o social.

ILZ. Gestdo de eventos socioculturals e desportivos |

Apoio a eventos desta Junta de Freguesia, da Cdmara Municipal e de Associagdes locais:

* Transporte de equipamentos diversos como tabelas de basquetebol, colchdes,
fogdes, baias, geradores, insuftdveis, arcos de meta, pddios, tendas, entre outros;

* Manutencdo e pintura dos equipamentos;

* Montagem e desmontagem de palcos e quiosques, mesas, cadeiras, materiais de
apoio a eventos, tal como baias, caixotes e sacos para lixo, entre outros;

* Montagem e desmontagem de postes, colocagio de bandeiras, colunas de som,
ligagBes, festdes, colocaciio de barco para evento do dia do pescador;

* Distribuicdo de folhetos; colocag3o de faixas publicitarias,

| 13. Gestgo de eventos socloculturais e desportivos |

Em prol das aspirages e necessidades da comunidade, a Junta de Freguesia de Quarteira
tem organizado e apoiado eventos de teor sociocultural ou desportivo que muito tém
contribufdo para o bem-estar geral da populagdo. Igualmente relevante é o contributo que
esta Junta tem tido na divulgacio e apoio logistico de eventos organizados por outras
entidades e considerados de Interesse para a nossa freguesia, nomeadamente na montagem
€ desmontagem de palcos e quiosques, empréstimo de mesas, cadeiras e outros materiais
de apoio a eventos.
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1. Eventos organizados pela Junta de Freguesia de Quarteira, alguns dos quais em parceria
com outras entidades:

Bailes populares {bimensal);

Organizados pela Junta de Freguesia de Quarteira, estes bailes promovidos para a populagio
realizam-se no Auditério do Centro Autdrquico de Quarteira, Esta iniciativa promove o
convivio, satide e bem-estar, sabretudo da comunidade sénior apreciadora destes bailes,
combatendo o fendmene da soliddo que assola a terceira idade.

Rua de Natal Quarteira (dias: 16 a 23-12-2017):

A Junta de Freguesia de Quarteira com o apoio da Camara Municipal de Loulé organizou pela
mais uma edicdo “ Rua de Natal”, decorreu na Rua Vasco da Gama, com insufliveis,
animacdo musical e actividades infantis bem como a recriagdo da casa do Pai Natal para
dinamizar o comércio local nesta época natalicia.

Janeiras e Charolas{05-01-2018):

Os Cantares de Janeiras e Charolas voltaram a ecoar no Auditério do Centro Autdrquico de
Quarteira no inicio do ano. A Junta de Freguesia de Quarteira convidou virios grupos de
qualidade da regido e no final foi oferecido ao pubiico filhoses e holo-rel.

Carnaval Infantil (08-02-2018):

Todas as escolas e IPSS da freguesia que trabalham com criangas dos 3 aos 10 anos {pré-
escolar e primaria), piblicas e privadas, foram convidadas a participar no desfile do Carnaval
Infantil de Quarteira. Um desfile que contou com a participagdo de mais de 900 criangas
mascaradas sob o tema “Carnaval das Profissdes”. Caminharam mascarados pelas ruas de
Quarteira desde o Largo da igreja da Nossa Senhora da Conceigdo, passando pela Rua Vasco
da Gama, terminando com um convivio no passeio das Dunas. A concentrag3o final ficou
marcada pelos animadores infantis.

Carnaval de Quarteira (10, 11 e 13-02-2018):

A Junta de Freguesia de Quarteira organizou mais uma edigdo do Carnaval de Quarteira com
o tema “Carnaval das ProfissGes”. Animou durante os trés dias de corso a Avenida Infante
Sagres, contando com a presenga de centenas de pessoas que quiseram assistir ao corso dos
13 grupo alegéricos que trouxeram musica, cor e muita folia 3 marginal. Como tem vindo a
ser habitual, este evento contou com a participa¢do e o trabalho de dezenas de cidad3os.

Dia Internacional da Arvore e da Floresta (21-03-2018):

No dia 21 margo comemorou-se o Dia Internacional das Florestas, no Largo do Centro
Autdrquico de Quarteira, com a entrega de drvores cedidas pela Cdmara Municipal de Loulé
€ uma agdo de sensibilizagiio junto das criancas das escolas e IPSS da freguesia. As criangas
ainda colaboraram com a execugdo de um dossier de desenhos alusivos ao tema, elaborados
em papel reciclado, fornecido pela junta, que ficaram em exposi¢do no Centro Autidrquico.

Mercadinho da Péscoa {29, 30 e 31-03-2018);

Iniciativa da Junta de Freguesia de Quarteira, com o apoio da Cimara Municipal de Louls,
realizou-se mals uma edi¢do ao longo da Rua Vasco da Gama com 32 bancas. A dindmica
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criada foi possivel gragas a participacdo de dezenas de artes3os e produtores regionais que

puderam exibir e vender os seus artigos (sobretudo de Quarteira, mas também do nosso
Concetho e de outros pontos do Algarve). Foi um evento muito positivo para a comunidade @)’
em geral e para os feirantes participantes, comerciantes da Rua Vasco da Gama. Durante os

trés dias de mercadinho, as bancas estiveram abertas entre as 10:00 e as 18:00 e foram
realizadas atividades ocasionais durante esse hordrio, nomeadamente:
® Decoragdo de ovos da pascoa com animadores infantis;
* Jogos tradicionalis; y
* Insuflavel para criancas;
¢ Oficina do Folar;
* Baile da Pinha. _ '
Baile da Pinha (31-03-2018):
No dmbito do Mercadinho da Pascoa, reatizou-se o tradicional Baile da Pinha no Largo do

Centro Autdrquico de Quarteira. Muitos foram os fregueses que aproveitaram para dancar
ao som de muisica popular e que se foram inscrevendo para se habilitarem a ganhar o prémio
da Pinha: um cabaz com artigos diversos de mercearia.

2. Eventos apoiados pela Junta de Freguesia de Quarteira e por outras entidades:

Dezembro:
10/12 — BTT Serra-Mar — organizagdo: Clube BTT Terras de Loulé.

15/12 - Atuagdo musical das turmas da EB1/ 11 D. Francisca de Aragdo — organizagdo: B1/)l
D. Francisca de Aragio de Quarteira.

16/12 - Concerto Musical “Dicas da Sénia” — organizagdo: Camara Municipal de Loulé.
2/12 - 72 Corrida S30 Silvestre - organizag3o: Associacdo Free Challenge.

31/12 - Passagem de Ano — organizagdo: Camara Municipal de Loulé.

Janeiro:

13/01 - Espetaculo Unidos pela Esperanca — organizagdo: Um Dia Pela Vida, Liga Contra o
Cancro.

14/01 - “Dla a Brincar” - organizagdo: Um Dia Pela Vida, Liga Contra o Cancro.

19/01 - Fases finais Basquetebol 2017/2018 sub. 19 Femininas — organizagao: Associagiio
de Basquetebol do Algarve,

28/01 - Campeonato Regional Marcha Atlética — organizagdo: Assoclacio de Atletismo do
algarve com a colaboragdo do Clube Desportivo Quarteira.

Fevereiro:

04/02 - Campeonato Nacional de Marcha Atlética de Estrada — organizagdo: Federagdo
Portuguesa de Atletismo com a colahoracio do Clube Desportivo Quarteira e Associacdo de
Atletismo do Algarve.

04/02 - Torneio Nacional Marchador Jovem “Ana Cabecinha” — organizacdo: Federagdo
Portuguesa de Atletismo com a colaboragdo do Clube Desportivo Quarteira e Associacdo de
Atletismo do Algarve.

13 Parfoda de 11 de dezembro 2017 a 09 de abril de 2018
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10 a 12/02 ~ 442 Tornelo Internacional de Vela do Carnaval - organizacio: CIMAV, Clube
Internacional da Marinha de Vilamoura,

14/02 - “Enterro do Entrudo” — organizagdo: Comunidade.

14/02 - Comemoragdes “Dia dos Namorados” ~ organizacdo: Escola secundaria dra. Laura
Ayres,

17/02 - 1# Etapa Regional StreetWorkout - organizagdo: Associagdo Abstract Argument.
18/02 ~ 442 Volta ao Algarve em Bicicleta.

25/02 ~ 32 Troféu CPT do Algarve — organizagdo: Clube BTT Quarteirense.

Marco:
10/03 - Workshop Defesa Pessoal “Dia Internacional da Mulher” - organizagio: Associagio

Defesa Pessoal - Sistema Elite. .

11/03 - Procissia religiosa Senhor dos Passos - organizagdo: Paroquia de Quarteira,

24 e 25/03 — XVII Triatlo Cidade de Quarteira, Prof. Carlos Gravata : organizac3o da Cimara
Municipal de Loulé e Federagdio Portuguesa de Triatlo.

30/03 - Via Sacra — organizacio: Pardquia de Quarteira.

30 e 31/03 — Torneio da P4scoa Quarteirense — organizagdo: COR Quarteirense.

31/03 - Folar Gigante de Quarteira — organizacdo: Camara Municipal de Loulé.

31/03 - 22 Etapa Regional StreetWorkout — organizagdo: Associagdo Abstract Argument.

Abril:

02 e 03/04 - Estagio da Pascoa Judo — organizagdo: Academia de Judo de Quarteira.

05/04 — XXVII Grande Gala Internacional de AcordeSo — organizagdo: Associagio Rodas do
Reldgio.

08/04 — Passeio Cultural da Esperan¢a — organizagdo: Um Dia Pela Vida, Liga Contra o
Cancro.

[ 14. Dados Financeiros

A Junta de Freguesia de Quarteira a 09/04/2018 tem um total:

* Receitas acumuladas 201.068,34€;
® Despesas comprometidas 538.934,46€;
¢ Despesas pagas desde 1 de Janeiro 290.133,75€.

A Junta de Freguesta:

L e~

O Presidente,

Telmo Pinto

14 Periodo de 11 de dezembro 2017 a 09 da abril de 2018
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O Secretdrio,

Eduardo Amador

12 Vogal,

Pafflo Alferes

I/

4

O Tesoureiro,

M&Wu

Sonia Santos Neves

,_MM
/ / sorge Bica

22 Vogal, R
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Sistema de Conirolo Interno encontra-se — se previsto no Plano Oficial de
Contabilidade para as Aularquias Locais (POCALY}, aprovado pela DL n.° 54-A/99, de 22
de fevereiro e allerado pela Lei n.° 162/99, de 14 de sstembro; DL n.® 315/2000, de 02
de dezembro; DL n.° 84-A/2002, de 05 de abril; Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro.

O sistema de controlo interno visa salvaguardar os principios da Administragio Publica,
consagrados no Cddigo do procedimento Adminisirativo; es principios e regras
contabilisticas, visando um maior rigor e transparéncia por parte das entidades publicas,
aquando do exercicio das suas competéncias, com especial foco na despesa publica.

O POCAL apresenta, no ponto 2.9.10, um conjunto de métodos e procedimentas
obrigatdrios que deverdo constar da NCI. Estes métodos e procedimentos estdo
divididos em quatro dreas distintas, designadamente, as dreas de controlo das
disponibilidades, de controlo das contas de terceiros, de controlo das existéncias e de
controlo do imobilizado.

A Junta de Freguesia de Quarteira elaborou a Norma de Controlo Interno, que
estabelece os seus métodos e pracedimentos na drea e contabillstica financeira

I. PRINCIPIOS GERAIS

Eleitos e trabalhadores devem executar as suas fungGes e competéncias de modo a
assegurar o bormn funcionamento dos servigos e o cumprimento do presente manual,

A gestdo da Freguesia deve reger-se pelos seguintes principios orientadores e de
organizagao:
a) Priorizar o contacto mais proximo com a populagdo e o servigo do interasse
publico;
b) Realizar de forma plena, oportuna e eficiente as tarefas;
¢) Rentabilizar e maximizar os recursos disponiveis;
d) Promover a participagio organizada dos agentes sociais e populagdo na
alividade da Fregussia;
e) Promover uma boa imagem do poder local;

. O
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f) Prestar & populagio servigos de qualidade, obtendo um indice elevado de @’
satisfagdo; M

g) Reconhecimento civico, ética e profissional dos trabalhadores. J@
DISPOSICOES GERAIS [/
SECGAO | ol
OBJECTO E AMBITO
Artigo 1.°
{Objeto)

O Sistema de Controlo Interno estabelece os procedimentos e medidas de controlo, em
cumprimento com o eslabelecido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro.

Artigo 2.°
(Ambito de aplicagéo)
1- 0 presenle diploma aplica-se a todos os servigos da Junta de Freguesia de Quarteira,
adiante designados indistintamente por JFQ.
2 - A omissé&o da identificagiio ou a meng&o a um servigo da & Junta de Freguesia de
Quarteira refere-se a procedimentos comuns a todos os servigos.

Artigo 3.7
(Objetivos)
Os objelivos do Sistema de Controlo Interno séo os descritos no ponto 2.9.1 do POCAL,
designadamente:

a) A saivaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboragéo,
execugdo e modificacdo dos documentos previsionais, & elaboragio das
damonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) A salvaguarda do patrimdnio, entendido como o conjunte de bens, direitos e
obrigagdes da Junia de Freguesia de Quarteira;

c) A aprovaggo e conirolo dos documentos contabilisticos;

d) O registo das operages conlabilisticas, pela quantia correta, nos documentos e
livros apropriados @ no periodo contabilistice a que respaitam, de acorde com as
decisdes de gestdo e no cumprimento das normas legais;
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@) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da i
fiabilidade da infermagao produzida,; W’&

f) incremenlo da eficiéncia e oportunidade na execugdo das operagdes

contabilisticas; lp
g) A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, Leis e Regulamentos,
h) A utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos.

Artigo 4.°
{Requisitos do Sistema de Controlo Interno)

O Sistema de Controlo Interno deve obedecer aos seguintes requisitos;
1 - Existéncia de um plano de organizagédo que permita uma definicdo de
responsabilidades funcionais, em lermos de autoridade e responsabilidade,
compreendendo uma adequada segregagdo de fungbes entre:

a) Autorizagdo;

b) Execugao;

¢) Registo;

d) Cusladia;

e) Verificagao.

CAPiTULO I
ORGANIZACAO E ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Secgao |
PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO

Artigo 8.°
Principlos gerais

1- Eleitos e trabalhadores da JFQ devem executar as suas fungdes e competéncias de
modo a assegurar o bom funcionamento dos servigos e 0 cumprimento do presente
manual,
2- A gestdo da JFQ deve reger-se pelos seguintes principios orientadores e de
organizagao:

a) Priorizar o contacto mals proximo com a populagdo e o servigo do interesse

publico;
b) Realizar de forma plena, oportuna e eficiente as tarefas;
¢) Rentabllizar e maximizar os recursos disponiveis;
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d) Promover a participa¢do organizada dos agenles socials e populagio na
atividade da Freguesia;

&) Promover uma boa imagem do poder local;

f) Prestar & populagdo servigos de qualidade, obtendo um indice elevado de
satisfagao;

g) Reconhecimento civico, ético e profissional dos trabalhadores.

Artigo 9.°

(Principios gerais da organizagdo administrativa)
Para alem do respeito pelos principios gerais de organizagéo e atividade administrativa,
na prossecugdo das suas atribuigbes a JFQ observa, em especial, os seguintes
principios de organizagao:
a. Da administragdo aberta, permitindo a participagdo dos Cidadios através do
permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito e das formas de
associa¢io as decisdes consentidas por lei;
b. Da eficécia, visando a melhor aplicagio dos meios disponiveis & prossecugio do
interesse publico autarquico;
¢. Da coordenacéio dos servigos e racionalizagdo dos circuitos administratives,
visando observar a necessdaria articulago entre as diferentes unidades orgéanicas e
tendo em visla dar célers e integral execugdo as dellberagdes e decisdes dos drgéos
autarquicos;
d. Respeito pela cadela hierdrquica, impondo que nos processos administrativos de
preparagdo das decisdes parlicipem os titulares dos cargos de diregéo e chefia, sem
prejuizo da necesséria celsridade, eficiéncia e eficécia;
e. bem como pelos demais principios constitucionais aplicdveis a alividade
administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento Administrativo.

Seccio ll
Estrutura Organizacional

Astigo 10.°
Orgaos

1- Os drgéos representativos da Freguesia de Quarteira s3o a Assembleia de Freguesia
de Quarteira e a Junta de Freguesia de Quarteira.

2- A Assembleia de Freguesia é o 6rgdo deliberativo, cujas competéncias sdo as
constantes no artigo 9.° do Regime Juridico,
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3- A Junta de Freguesia de Quarteira € o drgdo executivo, sleito pelos cidadéos
recenseados, cujas competéncias sao as definidas pelo artigo 16.° do Regime Jurldico
das Autarquias Locals.
Artigo 11.°

Estrutura Interna
1- A estrutura interna & da JFA hierarquizada e esta organizada por selores e dreas de
atividade.
2- Os servigos sao liderados por trabalhadores inlegrados nas categarias de
Coordenador Técnico e Encarregado Operacional e pelo Presidente.

3- A estrutura interna e mapa de pessoal

Artigo 12.°
Organograma

Artiga 13.”
Estrutura Geral dos Servigos

Para prossecugio das suas atribuigdes, a JFQ dispGe a sua estrutura geral do seguinte
modo:

a) Setor do Servigos Administrativos, Atendimento aos Cidadaos e Administragdo
b) Setor da Cultura, Desporto e Tempos Livres

c) Setor da Salide e Agéo Social

d) Setor dos Servigos Gerais

Artigo 14.°
Competéncias da Junta e do Presidente da JFQ

Artigo 15.°
Competéncias dos Coordenadores e Encarregados

Artigo 16.°
Competéncias e fungdes comuns aos servigos

Artigo 17.°
Competéncias Especificas e Niveis de atuagio dos servigos
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CAPITULO I
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Secegdo |
Disposigoes Gerais

Artigo 18.°
Documentos Previsionais
Os documentos previsionais a adotar pela Junta de Freguesia de Quarteira sdo as
Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento.
Artigo 19.7
Grandes Opgoes do Plano
1 - Nas Grandes OpgGes do Plano, sdo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico da JFQ e incluem, designadaments o Plano Plurianuat de Investimentos e
as Atividades Mais Relevantes da Autarquia,

2 - Os principios gerals de execugdo, descricao @ mensuragéo das Grandes Opgdes do
Plano estéo explicitados no ponto 2.3. das Consideragbes Técnicas do POCAL.

Artigo 20.°
Orgamento
1 - O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de acordo
com o quadro e cédigo de contas descrilos no decreto — lei n® 26/2002 de 14 de
fevereire, em dois mapas base:
a) Mapa resumo das receitas e despesas De Quarteira.
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagio econdmica.

2 - A descrigéo, execugdo, principios, regras previsionais e alteragdes e revisdes ao
orgamento encontram-se estipuladas, respetivamente, nos pontes 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3,
e 8.3.1 do POCAL.
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Secgéo
Preparacéo e Aprovagao

Artigo 21.°

Preparagdo
1 - A preparago dos documentos previsionais, pauta-se por critérios de gestao
participativa e responsabilizagéo dos diversos servigos pelo processo de orgamentagao.

2 - O Servigos da Contabilidade, no perfodo que antecede a aprovagéo do Orgamento
8 Grandes Opgdes do Plano da JFQ, de acordo com o prazo a estipular pelo 6rgéo
exaculivo, deverdo comunicar as necessidades de despesa para o ano seguinte no que
se refere a consumos e outras despesas correntes, despesas de investimento e
previsoes para receita a arrecadar.

3- Compete ao Servigo da Contabilidade coordenar o processo de elaboragio dos
documentos previsionals e elaborar os documentos de irabalho que traduzem o projeto
de orgamento e planos plurianuais, em arficulag@o com o drgio executivo.

4- A preparagao dos documentos previsionais deve, preferencialmente, ficar concluida
no infcio do ditimo trimestre do exercicio econémico anterior ao que dizem respeito.

Artigo 22.°

Aprovagao
1 - A proposta dos documentos previsionais, preparada nos lermos do artigo anterior,
deve ser analisada e aprovada ao Orgdc Executivo & posteriormente ao Orgéo
Deliberativo.

2 - O Orgdo Deliberativo devera aprovar o orgamento de modo que possa entrar em
vigor em 1 de janeiro do ano a que respeitar.

3 - Cabe ao Servigo da Contabilidade organizar e enviar os documentos previsionais
para publicidade e remessa cbrigatéria para as entidades determinadas por lei,
mediante despacho do Presidente do Executivo ou seu substituto legal.

4 - O Servigo de Cantabllidade deve organizar um arquivo referente ao Orgamento e
Grandes Opgdes do Plano com os seguintes documentos:

a) Originais do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano;

b) Cdpia das atas da deliberagdo de aprovagio de documentos previsionals,

c) Cédpia do didrio com os movimentos contabilisticos de aprovagdo/abertura”.

e
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Artigo 23.°
Atraso na Aprovacéo “‘

1 - No caso de atraso na aprovagdo do Orgamento, manter-se-a em execugdio o
Orgamento em vigor do ano anterior, com as modificagbes que, entretanto, lhe tenham
sido introduzidas até 31 de dezembro,

2 - O orgamento que venha a ser aprovado pelo Orgdo Deliberativo j& no decurso do
ano econdmico a que se destina integrarad a parte do orgamento referida no nimero
anterior que tenha sido exacutada até a sua entrada em vigor,

Artigo 24.°
Modificagbes aos documentos previsionais

1 - A necessidade de modificages aos documentos pravisionais deve ser formalizada
pelo Servigo da Contabilidade.

2 - E da responsabilidade do servico da Contabilidade a elaboragdo de um mapa
resumo com indicagio das rubricas a inscrever e ou reforgar e as rubricas a registar
diminuigdo de dotagdo com a devida fundamentagéo.

3 - O Servigo de Contabilidade deve organizar arquivo de documentos suporie &
modificagao, nomeadamente com:
a) Original da informagao proposta e da ata da deliberagdo de aprovagio pelo
Executivo e Orgao Deliberativo, quando for caso disso;
b) Cdpia do diario com os movimentos de modificagdo,
c) Mapa de resumo prévio & modificagao.

CAPITULO IV
EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

SECGAOI
Normas de execugdo

Artigo 25.°
Objeto e ambito

A execucdo da receita deve obedecer ao Regulamento e Tabela de Taxas e Pregos da
JFQ e aos pracedimentos legais de alienagdo de bens e servigos.
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Artigo 26.°
Principios e regras “J‘Kl
1 - Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que, y{f
cumulativamente:

a) Tenha sido objeto de correta inscrigdo orgamental;
b) Esteja adequadamente classificada. I

2- As receilas liquidadas e ndo cobradas em 31 de dezembro devem lransitar para o
Orgamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no

ano anterior.

3- O circuito de liquidagao e cobranga resulta na emissao de guia de receita, gerada por
sistema informatico, com numeragao sequencial, no servigo de Tesouraria

Artigo 28.°
Fases de execug¢éo da receita

1 - A execugéo da receita da JFQ obedece, em regra, &s seguintes fases:

&) Abertura do Orgamento da Recelta;

b) Revisdes e alteragdes ao orgamento da receita (conforme disposto no ponto 8.3.1
do POCAL);

c) Emissdo da guia de recebimento ou documento equivalente e respetiva
liquidagéao;

d) Cobranga, compreendendo a anulagéo da divida em virtude do seu recebimento,

@) Anulagdes e restituigdes de recelta.

Artigo 29.°
Abertura do argamento

1 - A aberura do Orgamento da Receita integra os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das previsdes inicials e das previsdes corrigidas
por contrapartida do Orgamento da Receita do exercicio, identificado por rubrica.

2 - O Servigo da Contabilidade procede aos langamentos de aberiura do orgamento da
receita no inicio do exercicio econdmico.
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Artigo 30.°
Liquidagéo e cobranga de receita

1 — A emissdo e cobranga da receita orgamental pode ser efetuada nas seguintes
modalidades:

a) Receita Eventual — Esta modalidade de liquidagiio e arrecadagiio de receita nao
pressupe a definigdo de responsabilidades de cobranga a agentes especificos ou a
quem exerce as fungbes de tesoureiro, cabendo a emissdo ao Servico Emissor
designado para o efeito e a respetiva cobranga a quem exerga as fungdes de Tesoureiro.
i) Receita Eventual com emiss@o e cobranga em simultdneo ~ Entende-se a reflexao
coincidente do direito a receber e da respeliva cobranga. Neste caso o
cliente/contribuinte/ulente ndo dispde de prazo para efetuar o pagamento, apenas lhe
sendo prestado o servigo ap6s a cobranga do respetivo direito.

i) Receita Eventual com cobranga diferida - No caso de emissao com cobranga diferida,
entende-se a reflex&o de direitos cuja cobranga ocorre dentro de um prazo definido pelo
Executivo, o Servigo Emissor emite faturagio que suportard o langamento dos direitos
a receber.

b} Receita Virtual - A receita emitida e cobrada nesta modalidade pressupde a atribuicdo
de responsabilidades especificas de determinados agentes ou de quem exerga as
fungBes do tesoureiro para efetuar a cobranga de determinados direitos e zelar pela
aplicagdo de juros de mora, caso seja aplicaval.

Artigo 31.°
Entrega de receitas cobradas
2- As Guias de Receita emilidas Servigos de Atendimento, serdo cobradas, pelo servigo
de Tesouraria, em regra, no proprio dia.
3- O montante das receitas cobradas deve ser entrague no préprio dia a que dizem
respeito e imediatamente depositados os valores sempre tolalizem um valor em
numerdrio igual ou superior a 500,00 euros.

4- As guias de recebimento emitidas nos termos do niimero anterior devem conter
desagregagéo suficiente de forma a permitir o devido tratamento contabilistico.

10
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Artigo 32.°
(Supervisdo dos processos de receita)

A supervisdo dos processos da receita serd efetuada pelo Servigo de Contabilidade, nos
termos referidos a seguir:

1 - O Servigo de Contabilidade poderéd consultar nos diversos Servigos, ou requisitar,
para exame e verificagdo, toda a documentagéo relacionada com a arrecadagéo da
receila, devolvendo-a depois de consullada, sem prejuizo do disposto no nimero
seguinte.

2 - Os processos de receita que se nao apresentem legalizados, ou que por defeituosa
organizagdo nao fornegam os necessérios elementos de verificagdo, serio devolvidos

g

& pracedéncia, com a informagéo indicativa dos motivos da devolugdo, devendo, sempre
que possivel, ser indicado c modo de sanear as deficiéncias detetadas.

SECCAO I
OPERAGOES DE CONTROLO

Artigo 33.°
Objetivo

As operagdes de controlo tém coma finalidade validar os regislos contabilisticos por via
a possibilitar:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como de oulras
Entidades devedoras de transferéncias para a JFQ;
b) Conhecer o montante dos recebimentos a curto prazo.

Artigo 34.°
Operagdes de Caontrolo

1- O controlo das dividas a receber deve ser efetuado mensalmente, caso se justifique,
com uma analise aos saldos apresentados.
2- Para o controlo referido no ponto anterior deverdo consultados os mapas
contabilisticos:

a) Balancete de contas correntas de clientes, utentes e contribuintes;

b) Balancete da conta “Outros Devedores e Credores™;

c) Balancete da conta do “Estada e outros entes publicos™;

d) Balancete da conta 251 desagregado por rubrica orgamental.

i1
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CAPITULO IV
EXECUGAO ORCAMENTAL DA DESPESA

SECGAO |
Normas de execugao

Artigo 36.°
Objetivo

Pretende-se com nos artigos seguintes assegurar o cumprimento dos pressupostos
legais para assungdo de despesa e aquisigdo e locagdo de bens e servigos e
empreitadas.
Artigo 37.°
Principios e regras

A assungdo da despesa deve respeitar os principios e regras abaixo enunciados:

1- As despesas sG podem ser calivadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagéo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamante existindo fundos disponiveis.

2- As despesas s podem ser realizadas mediante autorizagio do 6rgdo compelente,
entendendo-se como 6rgao que tem competéncia para essa agdo.

3- As dotagGes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizaggo.

4- As despesas a realizar com a compensagao em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

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 ndo pagos
até essa dala, ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento que
estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento, nas seguintes
condigdes:
a) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o
crédito;

12
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b} Os Servigos, no prazo improrragdvel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo ﬂf
seja imputavel ao credor a razdo do nio pagamento,

Artigo 39.°
Fases de execugdo da despesa

1- As fases da despesa realizadas pela JFQ séo:

a} Abertura do orgamento da despesa;

b) RevisGes e alteragdes ao orgamento da despesa e GOP- conforme disposto no
ponto 8.3.1 ¢ 8.3.2 do POCAL,;

c) Processamento e pagamento das despesas assumidas;

d) Anulagbes ou corregdes as despesas assumidas e/ou pagas.

2- O processo da despesa tem vdrias etapas, ariculadas com o processo de
contratagdoc publica, conforme figura abaixo:

Brocesso de’AqLisican Erocesso da' Daspesaly
[ R , |
Identiticagdo da
Necessidada Cabimeanto Prévio

Selecdo a Abarlura do

rocedimento Aulorizagao
Salegao do Fornecedor .

ou Prastador de Servigo Compromisso
Execugio do Conlralo Processamento
Autorizagio do

TS Pagamento

Pagamento

Artigo 40.°

Abertura do argamento
1 - Os procedimentos de abertura do orgamenlo da despesa compreendem os
movimentos contabilisticos correspondentes ao recanhecimento das dotagdes iniciais e
das dotagbes disponiveis, por contrapartida do orgamento da despesa do exercicio.
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2 - Os langamentos de abertura do orgamento da despesa deverdo ser efetuados no
inicio do exercicio econdmico por funciondrio do Servigo de Contabilidade.

Artigo 41.°

Requisitos para a assungéo de despesa
1 - A assungao de encargos por conta do orgamento da JFQ fica sujeita & verificagdo
dos seguintes requisitos:
a) Conformidade legal;
b) Regularidade financeira;
¢) Economia, eficiéncia e sficacia.
2 - Por conformidade legal, entende-se a prévia existéncia de lei que autorize a despesa.
Por regularidade financeira, entende-se a inscrigdo orgamenlal da despesa,
correspondente cabimento e adequada classificagio da despesa bem como a existéncia
de fundos disponiveis;
4 - Por economia, eficiéncia e eficacia, entende-se a assungéo de encargos, atendendo
a obteng&o do méximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a
utilidade e priofidade da despesa e o acréscimo de produtividade dai decorrente.

Artigo 42.°
Autorizagio de despesa
A autorizagdo de despesa estd sujeila ao estabelecido no artigo anterior e deverd
obedecer aos seguintes considerandos:
A autorizagéio para a realizagdo de despesas serd concedida pela entidade com
competéncia propria ou delegada, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 43.°

Registo das fases da despesa
1 - A ulilizagdo das dotagdes da despesa deve obedecer ao registo das fases de
autorizagdo da mesma, registo do cabimento, compromisso, processamento/liquidagao,
autorizagdo do pagamento e pagamento:
a) Na fase da autorizag@o da despesa, a entidade competente deve considerar/verificar
os requisitos enunciados no art.®
b) Na fase do cabimento, dispor-se-4 de uma Requisigdo Intema ou de uma informagéo,
contendo, eventualmente, o valor estimado.
c) Na fase do compromisso, dispor-se-4 de uma Requisigo Externa, contrato, ou
documento equivalente, que vincule a Junta de Freguesia para com um terceiro,
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d) Na fase do processamentofliquidagdo, dispor-se-4 de fatura ou documento
equivalente, que titule a divida e evidencie o bem ou servigo adquirido.

e) Na fase da aulorizagdo do pagamenio, deve ser emitida pelo Servigo de
Contabilidade a respetiva ordem de pagamento, procedendo esta, 2 recclha do
despacho/deliberagac da entidade competente.

f) Na fase de pagamento, procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento
emitidos peloe Servigo de Contabilidade, registando a diminuigdo das disponibilidades e
dividas para com terceiros.

2 - As Operagdes de despesa, sdo objeto de classificago econémica e organica em
todas as fases referidas na no art.® 32°.

Artigo 44.°
Supervisao dos processos de despesa
1 - A conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagao de despesas efetuadas,
deverd obedecer ao conjunto de normas e disposigbes legais aplicaveis de um modo
geral (Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, Decreto-Lei n.” 59/99, de 2 de Margo
e Regras de Contratagac Publica em vigor) e

2 - A supervis@io dos processos de despesa poderd ser efeluada pelo Servigo de
Contabilidade.

3 - O Servigo de Contabilidade poderd consultar, nos diversos servi¢os, ou requisitar,
para exame e verificacdo, toda a documentag@o relacionada com a realizagao da
despesa, devolvendo-a depols de consultada.

4 - Os processos de despesa que se néo apresentem legalizados, ou que, por defeituosa
organizagao, ndo fornegam os necessdrios elementos de verificagéo, serdo devolvidos
a procedéncia, com a informagao indicativa dos molivos da devolugao, devendo, sempre
que possivel, ser indicado o modo de sanear as deficiéncias detetadas.

SECGAOII
OPERAGOES DE CONTROLO

Artigo 45.°
Objetivo
Os procedimentos de auditorfa tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas
com a finalidade de permitir:
1 - Que os cabimenlos se encontram devidamente suporlados por requisigdes
internas/informagGes de despesa;
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2 - Que os compromissos se encontram devidamente suporiados por requisigdes
externas ou documento equivalente;

3 - Que as faturas inerentes as aquisigbes se encontram corralamente contabilizadas.
4 - Que o controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efeluado e
0s pagamentos respeilam o prazo médio definido pela Junta de Freguesia.

5 - A andlise ao controlo internc efetuado na area.

Artigo 46°

(Operagdes de Controlo)
1 - O controlo das dividas a pagar a fornecedores e oulros credores deve ser efetuado
periodicamente, com uma andlise ponderada dos saldos apresentados, Devem ser
utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar. Os
mapas a serem impressos sao:
a) Balancete detalhado de Fornecedores, com indicagio do monlante e da nalureza de
saldos;
b) Extrato de Fornecedores, quando o volume/montante de operagdes seja elevado;
¢) Balancete detathado da conta “Outros devedores e Credores” no que respeita aos
Credores dos Junta da Freguesia;
d) Extratc da conta “Outros Credores”, quando o volume/montante de operagdes o
justifique.
e) Extrato da conta do “Estado e outros entes publicos™;
f} Balancete detalhado por classificagdo econdmica e Extrato da conta 252 enquanto
conta de controlo da execugdc da despesa orgamental;
2 - O exirato de fommecedores e outros credores tem como objetivo analisar a
conformidade dos movimentos nela efetuados, “cruzando” a informagao com a conta de
execugéo orgamental com o objetivo de garantir a execugio correta dos procedimentos
inlegrados da contabilidade da JFQ na vertente orgamental,
3 - A juslificagéo para realizagdo de testes a operagdes com fornecedores e outros
credores é determinada pelo Executivo, sob proposta do Presidente do Executivo,
podendo basear-se em critérios quantitativos, ou seja, a materialidade das operagdes.
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CAPITULO V
DESPESAS COM PESSOAL

SECCAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 48.°
Objetivo

Assegurar o cumprimento pressupostos legais inerentes & assungdo e liquidagio de
despesas com pessoal, de forma a permitir;
1- Os processos individuais dos trabalhadores se encontrem organizados e atualizados.
2- Assegurar que os encargos assumidos esldo devidamente justificados por
documentos suporte,
3- A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo de presengas, processamento de
saldrios, aprovagdc e pagamento).
4- As despesas com pessoal integram as remuneragtes certas e permanentes a tifulo
de vencimenitos, salarios, subsidios de refeicao, de férias e de Natal dos membros dos
drgdos autdrquicos e dos irabalhadores,

Artigo 49.°

ConsideragGes gerais
1 - Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a drea de pessoal devem
permilir evidenciar que os cuslos constantes da Demonstragdio de Resultados
correspondem a encargos e responsabilidades efelivos da Junta de Freguesia.
2 - Devera ser garanfida uma eficaz segregagéo de larefas, devendo o acesso as
aplicagSes informaticas da area em analise, ser limitadas quanto & sua consulta e
alteragoes.
3 - A atualizagéo do cadastro individual, controlo de presengas e horas extraordindrias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagdo das
folhas de vencimentos e respetivo pagamento deverio ser efetuadas por pessoas
diferentes com acessos diferenciados a aplicagao.

Artigo 50.°
(Processo Individual)
O processo individual e cadastro dos trabathadores da JFQ, deve ser criado, organizado
e atualizado pelo Servigo de Recursos Humanos deve criar, organizar e manter
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atuallzado, devendo incluir os documentos inerenles a contratagao; férias, faltas e
licengas.
Artigo §1.°
Recrutamento e Selegdo de Pessoal
1- O recrutamento de trabalhadores para JFQ devera efetuar-se através de concurso
publico, nos termos da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, atualizada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 6 de abril.
2- O processo de recrutamento é antecedido de deliberagdo do Orgdo Executivo,
atendendo ao mapa de pessoal aprovado para 0 ano em que ird decorrer 0 concurso.
3- O Servigo de Recursos Humanos dd inicio ao procedimento e apoio as entidades
envolvidas no mesmo.
Artigo 52.°
{Processamento de Vencimentos)
1- O Servigo de Recursos Humanos recolhe os registos do relégio de ponto.
2- O processamento salarial é realizado pelo Servigo de Recursos Humanos assim
como a emissdo de documentos que o suporlem, remetendo-os para registo
contabilistico.
3- O Servigo de Contabilidade, procede ao registo contabilfstico e emissao das Ordens
de Pagamento e Guias de Recebimento referentes as retengdes efstuadas.
4 — E da responsabilidade do Servigo de Contabilidade organizar o arquivo com todos
os mapas e documenlos justificativos do processamento efetuado.

Artigo 53.°
Pagamento de Vencimentos
1 - O mapa com a relagéo de valores a Iransferir para os trabalhadores, deve ser
assinado pelo Presidente do Executivo e Tesoureiro.
2 — O Servigo de Contabilidade apds a recolha as assinaturas, remete o oficio com a
relagdo de valores, para as entidades bancérias.

SECGAOII
OPERACOES DE CONTROLO

Artigo 54.°
Operacdes de Controlo
1- Compete ao Servigo de Recursos Humanos etaborar e preparar mapas comparativos
(periodos hoemdlogos) da execugdo de despesas com pessoal:

18
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a) Mensalmenle deverd ser efetuado o controlo de vencimenios e outros abonos. A
despesa mensal € confrontada com o valor orgamentado, o valor cabimeniado e
comprometido por classificagdo orgénica/econdémica.

b) Periodicamente deve ser efetuada comparagdo das despesas com pessoal com o
periodo homdlogo do ano anterior.

¢) Devera ser efetuado controlo mensal de horas extraordindrias e dos funcionarios com
¢ estatuto de trabalhador-estudanie.

d) Mensalmente deve ser efetuada reconciliag&o entre os totais dos registos do sisiema
de ponto e dos mapas suporte & contabilidade de custos.

2 — Compete ao Servigo de Recursos Humanos verificar a exatidio do preenchimento
dos documentos, confirmar a existéncia dos despachos/autorizagdes necessarias e
informar sobre o enquadramento nos limites legais impostos, nomeadamente no que se
refere a prestagdo de trabalho extraordinario

CAPRITULO VI
DISPONIBILIDADES

SECGAOQ |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 55°

Consideragoes gerais
O PQOCAL define no ponto 2.9.10.1. e seguintes, os métodos e procedimentos de
controlo das disponibilidades que permitem, nomeadamente, assegurar que:
1- Aimportancia em numerario existente em caixa nio ultrapasse o montante adequado
as necessidades didrias da JFQ, sendo este montante definido pelo Executivo.
2 - Os cheques ndo preenchidos, estdc & guarda do responsavel do Servico de
Contabilidade, bem como, os que & tenham sido emitidos, mas que tenham sido
anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas quando as houver, e arquivando-se
sequencialmente.
3 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respstivo
cancelamenlo junto da instituigdo bancaria, sfetuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizagao.
4 - A virtualizagdo da receita é evidenciada aquando da emissdo do recibo para
cobranga, sua cobranga e/ou anulagio.
5 - Para efeilo de controlo de Tesouraria e do endividamento, s3o obtidos junio das
instituiges de crédito, extratos de todas as conlas de que a JFQ é titular,
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6 — Quem exercer as fungdes de Tasoureiro responde direltamente, perante o Executivo,
pelo conjunto das importdncias que lhe s&o confiadas, sendo que, os restantes '.(JJ
funcionarios e agenies com acesso a meios financeiros liquidos, respondem perante

quem exerga as fungdes de tesoureiro pelos seus atos e omissdes, que se traduzam y{(\
em situagbes de alcance, qualquer que seja a sua natureza; para o efeito, o
Responsavel pela Tesouraria deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de
contas relativo a cada caixa.

7 - A responsabilidade por situagdes de alcance ndo sdo imputdveis ao Responsavel
pela Tesouraria, estranho aos factos que as originaram ou mantdm, excelo se, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias,
houver procedimento com culpa, negligéncia ou dolo.

Artigo 56.°
Caixa

1 - Os meios monetdrios incluidos “em caixa" compreendem os meios de pagamento,
tais como notas de Banco e moedas metélicas de curso legal, cheques e vales postais,
nacionais ou estrangeiros.

2 - Nao devem integrar o saldo de caixa quaisquer tipo de vales, senhas de almogo e
combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados, que
tenham sido devolvidos pelo banco.

Artigo 57.°
{Fundo fixo de caixa)
1 - A importancia em numerdrio existente em caixa, ndo devera ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da JFQ, sendo este montante definido anuaimente
pelo Executivo.
2 - Compele ao Responsével da Tesouraria assegurar a gestdo da mesma e zelar pela
manuiengio atualizada da informag&o didria sobre o seu saldo.

Artigo 58.°
Contas banciérias

A abertura de contas bancdrias é sujsita a prévia deliberagio do Executivo sob proposta
do respetivo Presidente, devendo as mesmas ser tituladas pela JFQ e movimentadas
simultaneamente pelo Presidente do Execulivo obrigatoriamente e, por outro qualquer
membro deste Orgéo, uma vez atribuidas competéncias delegadas para o efeito.

Artigo 59°

(Melos de pagamento)
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1 - Os meios de pagamento a utilizar serao o cheque, numerario, transferéncia bancéria,
pagamento eletronico e terminais de pagamento automético, ou outros aprovados pelo

Executivo. A emissdo de melos de pagamento deve fazer-se tendo por base

documentos suporte devidamente autorizados pela enlidade compstente e obedece aos p\
seguintes considerandos:
2 - O Servigo de Contabilidade € o tnico servigo com competéncia para emitir ordens
de pagamento.
3 — Sempre que possivel, todos os pagamentos devem ser efeluados através das
instituicbes bancérias, exceto os pagamentos efecluados por intermédio dos fundos de /]
maneio.
Artigo 60°
(Pagamento por cheque)
Para os pagamentos por cheque dever-se-do respeitar as seguintes disposigdes:
1 - Os cheques deverao ser emitidos nominativamente e cruzados.
2 - Deverdo ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente
do Exscutivo obrigatoriamente e, por outro membro deste Orgdo, investido de tais
poderes,
3 - O Presidente do Executivo ou o lega! substituto, devem apenas assinar os chegues
na presenca da Ordem de Pagamento e respetivos documentos suporte, fatura ou
documento equivaiente,
4 - O Servigo de Contabilidade apds proceder a entrega do meio de pagamento deve
apor carimbo com indicagdo de “Pago” e respetiva data no documento suporte,
5 - Os cheques em branco, deverdo estar sempre guardados no coire a disposigéo do
responsavel do Servigo de Contabilidade.
6 - Os cheques emitidos, que sejam posleriormenle anulados por gualquer motivo,
deveréo ser arquivados e carimbados com a indicagic de *Anulado”, ndo podendo, em
caso algum, ser destruidos.
7 - N&o & permitida a assinatura de cheques em branco.
8 - Os cheques emitidos deverao ter uma validade néo superior a seis meses, devendo
no momento da emissdo ser aposto nos mesmos a indicagéo, através de carimbo, de
“Vélido por 6 meses”, ap6s o que, devem ser anulados.
Artigo 61°
(Pagamentos)
1 - Os pagamentos efetuados pela JFQ devem, sempre que possivel, ser realizados
através das instituigdes bancarias ou através de transferéncia bancdria.
2 - Os pagamentos em dinheiro devem ser efetuados apenas na quantidade
considerada estritamante necessdria e de reduzido montante. A imporidncia em
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numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades diarias da JFQ, a definir pelo Execulivo.

SECCAO Il
DO FUNDO DE MANEIO

Artigo 62°

(Ambito)
1 - E parte integrante do Sistema de Contralo interno, o Regulamento que estabelece
a constitui¢do e regularizagdo de um fundo de maneio necessdrio, definindo a natureza
das despesas a pagar pelo fundo de maneio, bem como o seu limite maximo, e ainda:
a) A afetagio, segundo a sua natureza, das correspondentss rubricas de classificagdo
economica;
b) A sua reconslituicio, em dala a definir pelo Executivo, contra a entrega dos
documentos justificativos das despesas;
c) A sua reposigéo até 31 de Dezembro.
2 - Cada fundo de maneio devera ser reconstituido com periodicidade a definir pelo
Executivo, mediante a entrega de documentos Justificativos das despesas efetuadas,
faturas ou documentos equivalentes com evidéncia da quitagdo, nomeadamente através
da entrega de recibo ou documento equivalente.
3 - Os documentos entregues séo remetidos para o Servigo de Contabilidade de forma
a proceder-se & respetiva contabilizagcao.

Artigo 63°
(Autorizagéio do Fundo de Maneio)
Compete ao Execulivo a aprovagldo da constituigio em caso de reconhecida
necessidade de fundos de maneio, desde que a cada fundo corresponda uma dotagao
orcamentat e seja regularizado numa base mensal e saldado no fim do ano

Artigo 64°
(Titulares, montantes e natureza das despesas)
A definicdo dos cargos a quem poderd ser atribuido o fundo de maneio, montante a
atribuir e indicagio das rubricas da classificagdo econdmica passiveis de considerar
pela utilizagao dos fundos serd apreseniada na deliberagdo anual.
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Artigo 65°
(Principios)

B

A autorizagdo, conslituigdo, reconstituigdo e reposigiio de fundos de maneio deve

&9

obedecer aos seguintes principios:

1 - A ulilizagdo de fundos de maneio lem como Unico objetivo fazer face a despesas
urgentes e inadiaveis.

2 - As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverd obedecer ao

%

estabelecido no regime juridico de contratag@o de despesas ptblicas.
3 - A deliberagéo para autorizagéic anual dos fundos a atribuir pelo Execulivo devera ser
exarada sobre documento que evidencie:
a) O responsédvel pelo fundo;

A%

b) A dotagéo orgamental anual;

c) Rubrica ou rubricas disponlveis para a assungéo da despesa;
d) Data para reposigao do fundo.

4 - E vedada a aquisigio de bens considerados de imobilizado e existéncias pelos
responsaveis do fundo de maneio.

5 - E vedada a aquisigdc de artigos ou servigos cuja classificagdo econémica da
despesa difira da autorizada no decumento referido no numero 3 deste artigo.

Artigo 66°
{Consideragdes)

1 - Cada fundo de maneio possui um limite maximo, definido pelo Executivo, e a sua
utilizagio deve ser compensada pela reconstituigao ou reposigdo do fundo de maneio,
nos termos da presente secgéo.

2 - O somatério dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das
faturas ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo de maneio, deve ser
permanentamente igual ao valor mensal autorizado para o mesmo.

Artigo 67°
(Constituigao)

1—Compete & Secgéo de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais, informagéo sobre a
necessidade de constituigdo do fundo de maneio.
2 ~ O valor anual do fundo para cada rubrica e de acordo com a autorizagio exarada
pelo Executivo & sujeito ao cabimento integral.
3 ~ A constituigio do fundo de maneio tem por base uma ordem de transferéncia da
caixa principal para a caixa do fundo de maneio, a qual é assinada pelo Presidente do
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Executivo e Tesoureiro, sendo os meios de pagamento emitidos pelo Servigo de
Contabilidade.

4 - A Contabilidade valida o documento suporte & operagio e os meios monetarios,
sujeitando-os & validag@io do Presidente do Executivo, apds o que, 0s entrega ao
responsavel pelo fundo a constituir.

4 - Diariamente a Contabilidade emite listagens da Folha de Caixa e do Resumo Diario
de Tesouraria, nos qualis constam os movimentos respeitantes a constituigio do fundo.

Artigo 68°

{Reconslitui¢do)
A reconstituicdo do fundo de maneio obedece aos seguintes procedimentos:
1= Com a periodicidade definida pelo Executivo, deveré o responsavel do fundo remeter
& Contabilidade os documentos justificativos da despesa para que esta elabore uma
informagéo onde conste toda a informagdo inerente aos pagamentos efeluados por
conia do fundo anexando faturas ou documentos equivalentes,
2 - O procadimento de reconstituigdo obadece & tramitagéo definida para a constituigéo,
suportado pela ordem de transferéncia para a caixa de fundo de maneio.

Artigo 69°
(Reposigio)

1 - No més de dezembro de cada ano, em data a fixar pelo Executivo, devem os
responsévels dos fundos fazer reposigdo dos fundos sendo o somaldrio dos melos
monetarios e faturas ou documentos equivalentes igual ac valor mensal autorizado.

2 - Os meios monetdrios ndo ufilizados séo entregues, pelos titulares do Fundo de
Maneio, na Contabilidade, que procederd a regularizagéo da conta de fundo de maneio
e registard a entrada do montante que fica a sua guarda.

Artigo 70°

{Controlo)
1 - A autorizag&o anual dos fundos de maneio e sua constituigio e reconslituigéio devera
ter por base uma andlise periddica do histdrico dos fundos instituidos, para o efeito,
deverd o Servigo de Contabilidade elaborar um reiatério evidenciando o nivel de
execugao dos fundos de manelo conslituidos, onde indica:
a) Responsavel do fundo.
b) Despesa Acumulada.
c) Valor médio mensal da despesa.
d) Valor anual da despesa assumida.
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Artigo 71°

{Documentagao a remeler ao Tribunal de Contas)

Devera ser remetido ao Tribunal de Contas, conforme disposto na Resolugdo do

Tribunal de Contas que define as instrugdes para organizagéo e documentagao das

contas das autarquias locais, um Mapa de Fundos de Maneio, onde consta informagéo

das despesas efetuadas pelos diversos titulares de fundo de maneio.

SECCAO Il
DAS OPERAGOES DE CONTROLO

Artigo 72°

{Balanco a Tesouraria)
1 - O eslado de responsabilidade do Responsdvel da Tesouraria pelos fundos,
montanles e documentos entregues & sua guarda é verificado, na presenga daquele ou
seu substitulo, através de contagem ifsica do numerério e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos funcionérios que para o efeito forem designados pela
Secgao de Gestdo Administrativa e Servigos Gerals, nas seguintes situagdes:
a) Trimestraimente, sem prévio aviso, em dia a fixar pela Secgdo de Gestdo
Administrativa e Servigos Gerals;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
c} No final e no inicio do mandato do Executivo eleito ou do Orgdo que o substitui, no
caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Responsével pela Tesouraria.
2 - Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Responsével pela Tesouraria, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente
pelo Presidente do Executivo, pela Secgéio de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
e pelo Responsavel da Tesouraria, nos casos referidos na alinea c) do paragrafo
anterior e ainda pelo Responsavel pela Tesouraria cessante, nos casos referidos na
alinea d).

Artigo 73°
(Reconciliagdo bancéria)
1 - As reconciliagbes bancarias revestem uma importancia fundamental na analise dos
fluxos monetdrios entre a JFQ e as entidades bancérias ou entre pagamentos e
recebimentos e seu desfasamento.
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2 - As reconciliagies bancérias permitem controlar com acuidade todas as eventuais
discrepancias entre o saldo do Banco e o saldo contabilistico. Para tal, devem ser
respeitados os seguintes procedimentos:

a} A sua elaboragdo deverd ser cbrigatéria e assentar numa base mensal;

b) A data para a sua elaboragio ndo devera ir além dos quinze dias subsequentes ao
final do més seguinte aquele a que se reportam;

¢) A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancérias pertence a
Contabilidade, efetuada, preferencialmente, por funcionéric que néo tenha acesso as
conias correntes de depésitos bancdrios, que devera proceder & elaboragido das
reconciliagdes de todas as contas de depdsitos a ordem existentes na JFQ;

d) O responsével pela elaboragdo das reconciliages bancérias, devera organizar e
manter em pasta prépria, as mesmas, os extratos de conta corrente dos Bancos e o
extrato de conta, respetivo;

e) O saldo contabilistico a reconciliar serd o constante nos extratos do ultimo dia do més
em andlise, sendo reconciliado com os extralos bancérios;

f) Dever-se-do comparar os totais de débltos e créditos efetuados pelos Bancos, com
os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela JFA, visando a verificagdo dos
valores que ja se encontram refletidos tanto no Banco como na JFA, com vista &
posterior analise dos valores em aberto.

CAPRITULO VI
IMOBILIZADO

SECCAO|
OBJECTO E AMBITO
Artigo 74°
(Objeto)

1 - E parte integrante do Sistema de Controlo Interno, o Regulamento que estabelece
as polilicas e os procedimentos de controlo a implementar de forma a assegurar os
objetivos de controlo interno na gestdo do imobilizado, tendo como base os principlios
da aconomia, eficiéncia e eficécia.
2 - No dmbito da gestado do imobilizado, pretende-se operacionalizar os mecanismos de
controlo que visam garantir a exatidio permanente dos registos patrimoniais e
contabilisticos.
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Artigo 75°
(Ambito) @p

1 — O imobilizado inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que ndo

se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes da “J*"{A
entidade, quer sejam de sua propriedade - incluindo os bens de dominio publico - quer ﬂ]
estejam em regime de locagéo financeira, quer sejam bens que, ndo sendo de sua

b

Quarteira

propriedade, estdo & sua guarda e sob sua administragao, ou seja, delém a posse sobre
0S Mesmos.

2 — Alendendo & sua natureza, o imabilizado pode ser classificado da seguinte forma:
a) Investimentos financeiros — inlegram as aplicagdes financeiras de caracter
permanents; ‘

b) Imobilizagdes corpéreas — incluem os imobilizados langiveis, mdveis ou iméveis, que
a entidade uliliza na sua atividade operacional, que n&o se destinem a ser vendidos ou
transformados, com cardter de permanéncia e durabilidade superior a um ano, inclulndo,
igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagdes que sejam de acrescer ao custo
daqueles imaobilizados, confarme definido no art.° 87°;

¢) Imobilizagdes incorpdreas — integram as imobilizagdes intangivels, englobando,
nomeadamente, dirsitos e despesas de constituiggo, arranque e expansio da entidade.
3 - Os produtos ou processos sdo classificados nos termos da alinea c) do nimero
anterior - imobilizado incorpéreo - desde que estejam claramente definidos e os custos
imputéveis possam ser identificados, individualizados e facilmente quantificados. Além
do enunciado, devem, ainda, verificar-se cumulativamente, as seguintes condiges:

a) Esleja razoavelmente assegurada a viabilidade técnica do produto ou do processo;
b) A JFQ prelenda produzir e comercializar ou usar o produto ou o processa;

¢) A existéncia de um mercado para o produto ou processo, ou, se ele se destinar a ser
usado internamente em detrimento da venda, esteja razoavelmente assegurada a sua
utilidade para a JFQ;

d) Existam recursos adequados, ou a disponibilidade destes esteja razoavelmente
assegurada, para completar o projeto e comercializar ou usar o produto ou processo.

4 - Todas as despesas suportadas com imobilizagbes de adigéo, melhoramento ou
substituicdo ndo concluidas & dala de encerramento do exercicio, devem ser
classificadas como imobilizado em curso.

5 - Os bens constantes do imobilizado compreandem, para além dos bens do dominio
privado de que a JFQ é titular, todos os bens de dominio publico cuja administragao ou
controlo sejam de sua responsabilidade, estejam ou ndo afetos & sua atividade
operacional.
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Artigo 76°

(Critérios de valorimetria do imobilizado) @d‘
1~ QO ativo imobilizade, incluindo s investimentos adicionais ou complementares, deve ({ff{l

ser valorizado ao custo de aguisigdo ou ac custo de produgéo.

2 - Quando os respetivos elementos tiverem uma vida dtil limitada, ficam sujeltos a uma )[/‘
amortizagdo sistemdtica durante esse perfodo, sem prejuilzo das excegdes
expressamente consignadas.

3 - Considera-se como custo de aquisigdo de um ativo a soma do respetivo preco de

compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado

atual.

4 = Considera-se como custo de produgéo de um bem a soma dos custos das malérias-
primas e outros maleriais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos
gerais necessariamente suportados para o produzir, os cuslos de distribuigdo, de
administragdo geral, sendo que, os financeiros ndo sdo incorporédveis no custo de
produgéo.

5 — Quando se trate de ativos do imobilizado abtidos & titulo gratuilo, deveré considerar-
se 0 valor resultante da avaliag&o ou o valor patrimonial, definido nos termos legais ou,
caso nao exista disposigao aplicdvel, o valor resultante da avaliagao segundo critérios
técnicos que se adequem & natureza desses bens. Caso este critério ndo seja exequivel,
o0 imobilizado assume o valor zero até ser alvo de uma grande reparagao, assumindo
entéo o valor desta.

6 — No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor de aquisigéo ou de produgao se
desconhega, aplica-se o disposto no ntimero anterior.

7- No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou por
este e pelo POCP ou plano sectorial, o valor a atribulr sera o valor constante dos registos
contabilisticos da entidade de origem, desde que, em conformidade com os critérios de
valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo se, existir valor diferente do fixado no
diploma que autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acardado entre as partes
e sancionado pelos Orgaos e Entidades competentes.

8 - Os bens de dominio piblico sao inclufdos no ativo imobilizado da JFQ responsével
pela sua administragdo ou controlo, sende a sua valorizagio efetuada, sempre que
possivel, ao custo de aquisigio ou produggo, devendo nos casos restantes aplicar-se o
disposto no ndmero anterior.

9 — Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus
elementos especificos, tiverem, a data do balango, um valor inferior ao registado no
Servigo de Contabilidade, este pode ser objeto da correspondente redugio, através da
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conta apropriada. Por sua vez, esta ndo deve subsistir, logo que deixe de se veriticar a
situagdo indicada.

10— Como regra geral, os bens de imobiilzado néo s&o suscetiveis de reavaliagio, salvo
se existirem normas que a autorize e que defina os respetivos critérios de valorizagdo.
11 — Sem prejuizo do principio geral de atribui¢io dos juros suportados aos resultados
do exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizagdes, os respetivos
custos poderao ser impulados 4 compra e produgao das mesmas, durante o periodo em
que elas estiverem em curso, desde que, isso se considere mais adequado e se mostre
consistente, se a construg@o for por partes isoldveis. Logo que cada parte estiver
completa e em condigdes de ser utilizada, cessard a imputagio dos juros a ela inerentes.

SECGAOII
DA AQUISICAO

Artigo 77°

(Ambito)
As aquisigdes de imobilizado devem efetuar-se de acorda com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberages do Executivo, através de requisigbes
externas ou documenlo equivalente, designadamente contrato, emitido pelos
responsdveis designados para o efeito, apés verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 78°
(Aquisigdo)
A tlipologia de aquisigdo de bens do imobilizado obedece aos seguintes cédigos,
devendo constar obrigatoriamente na respetiva ficha de inventario;
1 - Tipo de aquisigdo:
a) 01 - Aquisigdo a titulo oneroso em estado de novo:
b) 02 - Aquisig&o a titulo oneroso em estado de uso;
c) 03 - Cessdo;
d) 04 - Produg&o em oficinas préprias;
8) 05 - Transferéncia;
f) 06 - Troca;
) 07 - Locagéao;
h) 08 - Doagéo;
i) 09 - Qutros.
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Artigo 79°
{Recegao de imobilizado)
Serad efetuada a recegdo e conferéncia qualitativa e quantitativa de todos os bens
mdveis e imoveis que passem a integrar o patriménio imobilizado da JFQ

Artigo 80°
(Registo no Cadastro)

1 - Compete & Orgénica responsével pela gestdo de palrimonio o registo dos bens
adquiridas.
2 — Apos o procedimento referido no artigo anterior — conferéncia - sdo deslocados
elementas do Servigo de Patrimdnio ao local para a recolha das restantes caracteristicas
técnicas dos bens e etiquetagem dos mesmos;
3 — Para além dos procedimentos descritos no ntimero anterior, serdo ainda adotadas
as seguintes tramitagées indispensaveis:

a) E atribuido um numero sequencial de abertura de ficha na aplicagao suporte,
que serd aposto em lodos documentas referentes ac processo de aquisigdo em causa;

b) Serdo amuivados os documentos suporte, eventualmente cépias, em
processo individualizado, para os bens sujeitos a registo;

c) Serdo preenchidos todos os campos da aplicagdo suporte, referentes ao bem
e serao, igualmente, homogeneizadas as descrigdes dos bens inseridos no sistema.
4 - A adigao de bens imdveis ao inventario da JFQ podera decorrer dos seguintes
procedimentos;

a) Aquisigao por escrilura;

b) Aquisigao por empreitada;

c) Construgao por administragao direta;

d) Aceilagdo de doagbes, herangas e legados;

e} Adi¢&o de bens do dominio publico por operagdes de loteamento;

f) Expropriagao.
5 - Quando se trate de aquisigio de iméveis no estado acabado, é desencadeado pela
Secgdo de Gesldo Administraliva e Servigos Gerais o processo com vista & celebragdo
de escritura publica, sendo o bem registado no inventério tendo como suporte este
documenito,
6 - Pela aprovago do Auto de Recegdo Provisdrio da Empreitada, o Servigo de
Contabilidade transfere o valor correspondente registado em “"Imobilizagdes em Cursa”
para “Imabilizado Corpdreo”, sendo o bem registado no inventario tendo como supaorte
este documento e a nota de langamento contabilistico.
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7 - De acordo com a estrutura de Contabilidade de Custos adotada pela Junta de
Freguesia, serd imputado as obras realizadas por administrag&o direta o valor apurado,
correspondendo esle ao custo de produgdo para efeltos de contabilizagéo e adigéo ao
inventdrio.

8 — No que respeita & aceitagdo de doagGes, herangas e legados a beneficio do
inventdrio de bens imdveis da Junta de Freguesia cabe ao Execulivo deliberar sobre
esla matéria. A doagdo sera registada em “ImobilizagGes Corpéreas” por contrapartida
da conta de "Doagdes”.

9 - A adigio de bens do dominio publico por operagies de loteamento decorre da
transferéncia da propriedade do construtor do loleamenta para a propriedade dos Junta
de Fraguesia, nas condigGes eslipuladas no alvard de loteamento.

10 - A adigBio de bens imdveis ao inventdrio por forga do processo de expropriagio
segue o definido no Cddigo das Expropriages.

11 - A inscricdo na matriz predial, ou o averbamento em nome da JFQ dos bens iméveis
de dominio privado, & obrigatdria, @ & feita junto da Repartigio de Finangas da
localizagao do prédio e tem como objetivo o levantamento e a compilagéo do conjunto
de predios, risticos e urbanos, existentes numa freguesia ou numa parcela da freguesia.
12 - O registo na Conservatoria do Registo Predial compreende a descrigio dos prédios
e a inscrigdo dos Direitos ou encargos que sobre eles recaem, & destina-se a dar
publicidade & situagdo juridica dos mesmos, tendo em vista a seguranga do comércio
juridico imobiligrio.

Artigo 81°

(Bens em regime de locagéo)
Os bens adgquiridos através da celebragao de contratos de locagdo, estdo sujeitos ao
regime de amortizagdes previsto na presente Regulamento e dsvem ser registados no
inventario, do seguinte modo:
1 - Apds a celebragéo do contrato deverdo ser regislados no inventério pelo valor
correspondenie ao custo do bem.
2 - As amortizagdes anuais relacionadas com a vida Gtil técnico — econdmica dos bens,
segusm a regra das quotas constantes.

3 - Se ndo existir certeza razodvel de que a JFQ opte pela titularidade do bem no
final do contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o periodo do
conltrato se este for inferior ao da vida witil.

4 4 - No final do contrato, se a JFQ ndo exercer a opgéo de compra, devolve 0s
bens ao locador e procede ao seu abate contabilistico e no inventério.
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5 - No final do contrato, se a JFQ exercer a opgao de compra e os bens tiverem vida
util, permanecerdo no inventario e seguindo as regras da presente Norma. @dp ;

SECGAO il ((v’f'“\

DA REPARACAO y/\
Artigo 82°
(Reparagdo e manuten¢do de bens) /

1 - Cumpre ao Servigo de Patriménio e demais servigos da JFQ, zelar pelo bom estado e / 7
de conservagdo do imobilizado. '

2 - A necessidade de efetuar uma reparagao é proposta pelos Servigos responséveis,

pela sua guarda e € validada pelo Servigo de Patriménio que verifica as condigdes do

bem.

3 - Ao Servico de Patrimonio compete a verificagdo da abrangéncia dos bens por

garantia ou conlrato de manutengdo, situagio que deve ser comunicada ao Servigo de
Aprovisionamento.

Artigo 83°

(Grandes reparagdes e conservagoes)
1t - As grandes reparagdes e conservacles consubslanciam-se em todas as
modificagdes ou adigdes imporianles introduzidas em bens pertences ao imobilizado da
JFQ, que contribuam para acrescer, substancialmenie, a respetiva produtividade ou
tempo de utilizagao,
2 - As despesas delas resultantes devem onerar as rubricas de investimento nas quais
os bens se enquadram, e bem assim, serdo aditados ao imobilizado da JFQ
3 - Para se poder classificar estas despesas como de capital - formagéo bruta de capital
fixo - € necessdrio que a incorporagdo dos elementos tenha como contrapartida um
prolongamento da vida util dos bens reparados.
4 - Est@o na siluagio descrita no numero anterior, a substituicio dos motores de
méquinas e viaturas ou outras pegas consideradas vitais, a modificagdo da estrutura ou
adi¢ao de outras divisdes aos edificios, a instalag3o de sistemas novos de aquecimento
central e condicionamento de ar.
5 - Em caso de ddvida e na impossibilidade de se verificar o referido nos numeros
anteriores, consideram-se «grandes reparagdes ou beneficiagdes» sempre que o
respelivo custo exceda 30% do seu valor patrimonial liquido, atento o critério de
materialidade,
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6 — Nas grandes reparagdes e outras modificagdes, dever-se-d indicar as alleragdes
patrimoniais de acordo com a codificagdo legalmente prevista para o Cadastro e
Inventario dos Bens Mdveis do Eslado, Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril:

a) G R - grandes reparagdes ou beneficiagdes;

b) D E - desvalorizagéo exceclonal (obsolescéncia, delericragao, etc.);

¢} V E - valorizag8o excecional.

SECGAO IV
DO ABATE

Artigo 84°
(Ambito)
1 - As alteragdes e abates verificados no imobilizado corpdreo, serdo objeto de registo
na respetiva ficha de inventdrio, atentos os cédigos previstos no Artigo seguinte.
2 - As situagdes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagdes do
Executivo, sdo os que a seguir se indicam e obedecem aos seguintes considerandos:
a) Alienagao:
i. O abate s6 serd registado com a respetiva escrilura & compete ao
Servigo de Patriménio, coordenar o processa de allenagio dos bens que sejam
classificados de dispensaveis;
ii. SO poderdo ser alienados bens mediante deliberagdo autorizadora do
Executivo, Orgdo Executivo ou Deliberativo, atendendo as disposigSes legais
aplicavels;
ii. A alienagio de prédios deverd ser comunicada as respetivas
Reparticdo de Finangas e Conservatdria do Registo Predial, nos casos
aplicaveis;
iv. Serd elaborado um auto de venda no caso de ndo ser celebrada
escritura de compra e venda, onde serdo descritos os bens alisnados e
respetivos valores de alienagao.
b) Cessé&o, sem prejuizo do disposlo no Arligo seguinte:
i. No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um
auvto de cessdo, devendo este ser da responsabilidade do Servigo de Patriménio;
il. 86 poderdio ser cedidos bens mediante deliberagio do Executivo,
atendendo as disposigdes legais aplicéveis,
c) Declaragéo de incapacidade do bem
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i. No caso de abate por incapacidade ou obsolescéncia do bem, deverdo
ser 0s servigos responséveis a apresentar a correspondente proposta ao Servigo

de Patrimonio. “{f‘{'
ii. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deleriorade ou y)‘
depreciado, sem prejulzo das autorizagdes emanadas pela entidade
competente, devera ser elaborado auto de abate, passando a constituir sucata
ou monos.
d) Furtos, extravios e roubos, destruic&o e incéndios: " /
i. Nos casos de furtos, extravios e roubos, destruigio ou de incéndios, o
Servigo de Patriménio, emana parecer que submete & enlidade competente,
propondo o abate do bem, sem prejuizo de comunicagio da ocorréncia a
autoridade policial competente;
ii. A demoligéo de prédios urbanos deve ser comunicada as respetivas
Feparticio de Finangas e Conservatdria do Registo Predial, bem como
quaisquer outros factos & situagdes a tal sujeitos.
3~ A cada abate devera corresponder o respetivo aulo, o qual devera conter, entra outra
informagéo, a justificagdo do mesmo, o cddigo de identificacdo do bem, o valor de
aquisi¢do inicial, a data de aquisigio ou data de entrada em funcionamento, o valor
contabilistico & data do abate e o valor obtido na alienagéo, se aplicavel.

Artigo 85°
(Abate)

Atipologia de aquisigio e abate de bens do imobilizado, obedece aos seguintes cddigos,
devendo constar obrigatorlamente na respetiva ficha de inventario:
1 - Tipo de abate
a) 01 - alienag&o a titulo oneroso;
b) 02 - alienagdo a titulo gratuite;
c) 03 - furto/roubo;
d} 04 - destruigéo;
e) 05 - transferéncia;
f) 06 - troca;
g) 10 - outros.
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SECCAO V
OUTRAS ALTERAGOES AO IMOBILIZADO

B

Artigo 86°
{Transferéncia interna)

>

1 - A transferéncia de bens méveis entre Organicas/Servigos da JFQ, sé podera ser
efetuada mediante autorizagéo, por escrilo, dos responsaveis das mesmas.

2 - O pedido deve ser elaborado pelo beneficidrio da cedéncia, mediante a elaboragéo
do Auto de Transleréncia que assinard conjuntamente com o cedente e com o

=

beneficiario da cedéncia.
3 - O Servigo de Patriménio procede as alleragSes na aplicagio suporte, imprime,
distribu{das novas listagens de bens & carga das Organicas/Servigos visados.

=

Artigo 87°

(Permuta)
1 - A permuta é o contralo inominado alravés do qual se da uma coisa em troca de outra.
2 - Compele ao Executivo, Orgao Executivo ou Deliberativo, em fungdo do valor, decidir
sobre a permuta de bens da JFQ, apés o que se celebrard o contrato que &
cbrigatoriamente formalizado mediante escritura publica, no case dos bens iméveis.
3 - Os bens envolvidos, séo previamente avaliados e caso ndo lhes seja conferida
igualdade de valores haverd que compensar as diferengas, em regra, em numerario.

Artigo 88°
(Arrendamento)
O arrendamento € ¢ contrato pelo qual uma das partes se obriga a proporcionar a outra
0 gozo temporario de um bem imdvel mediante retribuigéo.

SECGCAO VI
DO INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 89°

(Ambito)
1 — Os bens do ativo imobilizado corpéreo devem manter-se em inventario desde a sua
aquisicao, recegdo e inventariagéo, alé ao seu abate.
2 - Nos casos em que ndo for possivel determinar o ano de aquisicdo, adota-se como
base, para se estimar a vida util do bem, o0 ano do inventario inicial.
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3 — Por «vida 0til dos bens» entende-se o periodo durante o qual se espera que os
mesmos possam ser utilizados em condi¢gdes normais de produzir beneficios futuros
para a JFQ

Artigo 90°
{Regras gerais de inventariagio)
1 - A aquisigio dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os
cadigos estabelecidos no art.® 81°,
2 - No &mbito da gestédo da elaboragdo do inventério inicial e respetiva gestao, devem
ser adotados os seguintes procedimentos:

a) As fichas do inventdrio sdo mantidas permanentemente atualizadas;

b) Dever-se-a proceder & realizagéio de reconciliages entre os registos das
fichas do imobilizado e os registos conlabilisticos quanto aos montantes de aquisigdes
e amortizagdes acumuladas;

c) Dever-se-4 realizar a verificagao fisica periédica dos bens do ativo imobilizado,
podendo utilizar-se testes de amostragem, e se confira com os registos, procedendo-se
prontamente & regularizagao a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades,
quando for o caso.

Artigo 91°
{Metodologias)
1 —~ Cada bem mével deve ser inventariado de per si, desde que, constitua uma pega
com funcionalidade auténoma ou conjunto de pegas, com ou sem estrutura agregada,
que concorram para, pelo menos, uma funcionalidade do desempenho da missio da
enlidade contabilistica.
2 - Os bens imoveis podem ser inventariados como:

a) imével auténomo, sendo todo o prédio rastico ou urbano, bem como os
Direitos a ele inerentes e as suas partes integrantes;

b) Agrupamento imobilidrio, sendo o conjunto de vérias edificagdes separadas
entre si, mas constituindo um todo, por se encontrarem interligados por um espago
comum, em regra vedado;

c) Agrupamento de infra-estruturas, sendo o sistema tigado em rede, do mesmo
tipo, subordinado & mesma finalidade, num determinado espago geografico, delimitado
no solo.

3 - A opgao de metodologia de inventariagio dos imdveis devera ser explicada nas
notas anexas as demonstragoes financeiras, nos casos das alineas b} e c).
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Artiga 92°
(Bens de reduzido valor ou de renovagéo frequente)

1 - Os bens de reduzido valor ou de renovagéo frequente dever&o ser considerados no
imobilizado da JFQ, por uma quantidade e valor fixo, quando se satisfagam
simultaneamente, as seguintes condigdes:

a) Que representem, quando em conjunio, um valor materialmente relevante
para a JFQ;

b) Que néo haja variagéo sensivel na sua quantidade, valor ou composigao.
2 — Para dar cumprimento ao disposto no nimero anterior devem os bens, que rednam
as condigdes enuncladas, ser inventariados e agrupados em lotes.
3 - As situagdes de abate por sinisiro ou demals ocorréncias ndo s&o objeto de registo,
em regra, em fungdo da ndo materialidade do bem de per si.
4~ As aquisi¢Bes por substituigo que venham a ser ocorridas, devem ser objeto de
adequada classificagdo orgamental, correnle ou de capital, ndo obstante a sua
classificagdo patrimonial ser considerada umn custo do exercicio.

SECCAO VIl
OPERAGOES DE CONTROLO

Artigo 93.°

(Verificagéo fisica)
1 - E efetuada anualmente, a verificagdo fisica dos bens constantes do patriménio
imobilizado da JFQ, e realizada & sua comparagdo com os registos do cadastro de
imobilizado.
2 - Devem compor a equipa de Inventario elementos de outras organicas, nomeados
para o efeito, preenchendo uma ata de acompanhamento de verificagéo flsica.
3 - A verificagao fisica compreende os seguintes procedimentos:

a) Impressao das listagens de cadastro agrupando os bens por Organica/Servigo
a que eslao afetos;

b} Verificag3o fisica e comparagé@o com as listagens pelo Servigo de Patrimdnio
e pelo menos dois elementos de outras Organicas/Servigos, sendo um deles
obrigatoriamente do servigo objeto de andlise.

c) Apos justificacgo das diferengas eventualmente verificadas, s@o atualizados,
pelo Servigo de Patriménio, as eventuals corre¢Bes, garantindo, ainda, a emisséo ou
preenchimento de uma nota justificativa dos mesmos ou, por coniraposigdo, emissdo de
uma declaragio negativa como evidéncia da sua inexisténcia;
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d) O Servico de Patrimdnio remete para as Organicas/Servigos listagem
atualizada dos bens a sua carga.
4 — Sera elaborado um relatdrio final em que constem as diferengas apuradas e uma
concluséo sobre o processo de verificagéo fisica, onde consta referéncia a ata referida
no numero anterior, que sera submetido a aprovagao superior.

Artigo 94°
(Reconciliagdo das Fichas de Cadastro e os Registos Contabilisticos)
1 - A contabilizag&o do imobilizado & efetuada pelo Servigo de Contabilidade com base
na fatura com a confirmagdo de recegao.
2 - Anualmente é efetuada a comparagdo entre os registos contabilisticos e os registos
conslantes no cadastro de imobilizado, sendo gerado um relatério que devera ser
aprovado pela Secgéo de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais,

CAPITULO VIl
DO SERVIGO DE CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 95°
(Disposigées gerais)

O apuramento dos custos das obras realizadas por recurso a sinergias Internas, cujo
objeto seja a construgdo ou grande reparagdo de bens destinados ao imobilizado
corpéreo da JFQ, & obrigatdrio nos termos da presente secgiio sem prejuizo das demais
disposiges aplicavais.

Artigo 96°

(Apuramento de custos)

Por cada centro de custos, entre os quais se podem evidenciar as operagdes de
construgao ou grande reparagio, devem ser elaborados documentos de reporte de
forma a evidenciar os respetivos custos diretos:
1 - Custa de Materiais — compreende o custo com a aquisigio de matérias-primas e
produtos semi-acabados, adquiridos e consumidos com o objetivo de serem
incorporados em obras, no processo produtivo ou com destino ao funcionamento da
Junta de Freguesia.
2 - Custo de mao-de-obra - reflete o custo do trabalho empregue no centro de custos
em questao.
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3 - Cuslo das Méaquinas e Viaturas - reflste o custo da utllizagio das maquinas afetas
ao centro de custos.

Artigo 97°

{Apuramento de custos)
1 - Em respeito pelas regras definidas no ponto 2.8.3 do POCAL — Contabilidade de
custos e de acordo com o detalhe do documento Apuramento de custos de bem ou
servigo (CC-7) proposto ponte 12.3.7 do mesmo diploma, a apuramento dos cuslos &
efetuada numa base mensal.
2 - De modo a garantir a imputagao da totalidade dos custos do exercicio (espelhados
na classe #6 do Plano de Contas Patrimonial) a Contabilidade efetua o apuramento do
valor de custos Indiretos imputavels a cada fungdo.
3 - Os mapas da conlabilidade de custos sdo remetidos para andlise do Presidente do
Executivo, bem com os mapas de custos e selecionados por servigo responsavel.
4 - Caso o centro de custos seja uma obra executada por administragéo direta, compete
a Diviséio do Espago Publico e Licenciamento a elaborag@o de Auto de Recegéio
Provisdria aquando da sua conclusdo e comunicar ao Servigo de Contabilidade para
transferéncia dos cuslos ja capitalizados em imobilizagSes em curso para imobilizado

firma.

CAPITULO IX
DAS OPERAGOES DE FIM DE EXERCICIO
SECGAO |
DOS TRABALHOS DE FIM DE EXERCICIO

Artigo 98°
(Trabalhos de fim de exercicio)
Constituem trabaihos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:
1 - Trabalhos preparatcrios de apuramento e regularizagdo das conlas.
2 - Apuramento dos resultados.
3 - Elaboragado dos documentos de prestagdo de contas.
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Artigo 99°
(Trabalhos preparatorios)

1 - Constituem trabalhos preparatdrios os que resultam do inventdrio geral, com o
objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham de forma verdadeira e
apropriada o valor dos bens, direitos e obrigagdes propriedade da JFQ
2 - O inventario geral compreende os inveniarios parciais:

a) Inventario das existéncias;

b) Inventario do imobilizado;

¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.
3 — Na inventariagdo referida no nimero anterior deve ter-se em conta os critérios de
valorimetria e langamentos de regularizagio enunciados no art.® 54°,

SECGAO Il
DAS AMORTIZACOES E PROVISOES

Artigo 100°

(Amortizagdes)
1 - O método para o célculo das amortizagdes do exercicio € o das quolas constantes,
2 - Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizagéio determina-se, aplicando aos montantes dos elementas do ative imobilizado
em funcionamento, as taxas de amortizagdo definidas no CIBE.
3 - O valor unitdrio e as condigdes, em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a
depreciagdo possam ser amortizados num s6 exercicio, sdo os definidos no CIBE.
4 - E permitida a fixagio de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para os
elementos do ativo imobilizado corpéreo adquirido em segunda mao, desde que
acompanhada de justificagao adequada.

Artigo 101°

(Provisdes)
1 - A constiluigiio de provisdes deve respeitar apenas as situagdes a que estejam
associados riscos & em que nao se frate de uma simples estimativa de um passivo certo,
néo devendo a sua importancia ser superior s necessidades,
2 - S30 consideradas situagdes a que estejam associados riscos, as que se referem,
nomeadamente, as aplicagbes de Tesouraria, cobrangas duvidosas, depreciagéio de
existéncias, obrigagbes e encargos derivados de processos judiciais em curso,
acidentes de trabalho e doengas profissionais.
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3 - Para gfeitos de constituicdo da provis@o para cobrangas duvidosas, consideram-se
as dividas de terceiros, as que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo risco de
incobrabilidade seja devidamente justificade.
4 - O montante anual acumulado de provisao para a cobertura das dividas referidas no
paragrafo anterior é determinado de acordo com as seguintes percentagens:

a) 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e até 12 meses:;

b) 100% para dividas em mara ha mais de 12 meses.
5 - As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha
pendente processo de execugio ou esteja em curso processo especial de recuperagdo
da empresa de faléncia, sdo tratadas como «custos e perdas sxtraordindrios», quando
resuite do respetivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranga
@ sejam dadas como perdidas.
6 - Néo si@o consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, Regides Auténomas e Autarquias Locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excecdo da importancia
correspondente a percentagem de desconto ou descoberto obrigatdrio.

SECGAO Il
DOS ACRESCIMOS E DIFERIMENTOS

Artigo 102°
{Objeto)
A rubrica de acréscimos e diferimentos destina-se a permitir o registo dos custos e dos
proveitos nos exercicios a que respeitam, independentemente do momenlo em que se
verificou & despesa ou receita, ou o pagamento ou recebimento, no cumprimento do
principio da especializagao.

Artigo 103°

{Conceitos basicos)
O conceito de acréscimo e diferimento esta interligado com:
1 - Custo ~ componente negativa do rédito, representa o consumo de recursos, de
trabalho ou capital, no desenvolvimento da atividade normal da entidads e com vista a
uma futura obtengéo de proveitos. Representa um fluxo econdmico.
2 - Despesa — momento em que nasce a obrigagéo de pagar ou liquidar determinado
valor a favor de um terceiro, originando uma divida. Essa responsabilidade podera
resultar de uma aquisigao externa ou de um consumo Interno de recursos (por exemplo,
salérios do pessoal). Representa um fluxo financeiro.
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3 - Pagamento - dispéndio de meios de Tesouraria para liquidagdo de uma despesa.
FRepresenta um fluxo de Tesouraria.
5 - Proveito — componente positiva do rédito, resulta dos factos que incrementam
a massa palrimonial da JFQ, tais como vendas de bens ou servigos,
transferéncias e subsidios obtidos. Representa um fluxo econémico.
6 5 - Receita — momento em gque nasce o Direito a receber determinado valor de
um tercelro, originando um crédito. Representa um fluxo financeire;
6 - Aecebimento — recebimento de meios de Tesouraria para regularizagdo de uma
receita. Representa um fluxo de Tesouraria.

Artigo 104°

(Conceitos especificos)
1 - O principio contabilistico da especializagao, tal como definido em sede do POCAL,
estabelece que os proveitos e os custos s3o reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento.
2 — As contas de acréscimos e diferimentos sdo contas de regularizagio que visam
colmatar o desfasamento temporal, por vezes existente, entre os fluxas econdmicos,
custos e proveilos, e os fluxos financeiros, despesas e receitas, e de tesouraria,
pagamentos e recebimentos, associados as operagGes da entidade.
3 — As contas de acréscimos e diferimentos podem ser dividas em:

a) Acréscimos de proveilos — serve de contrapartida aos proveitos a reconhecer
no proprio exercicio, ainda gue nao tenham documentagao vinculativa, cuja recelta s6
venha a obter-se em exercicio (s) posterior (es).

b) Custos diferidos ~ compreende os custos que devam ser reconhecidos nos
exercicios seguintes respeitantes a despesas ja assumidas,

c) Acréscimos de custos ~ serve de conirapartida aos custos a reconhecer no
préprio exercicio, ainda que ndo tenham documentago vinculativa, cuja despesa s6
venha a incorrer em exercicio (s) posterior (es).

d) Proveitos diferidos — compreende os proveitos que devam ser reconhecidos
nos exercicios seguintes referenles a receitas ja obtidas.

Artigo 105°

(Controlo)
O controlo das contas de acréscimos e diferimentos deve ser efetuado por andlise de
todos os registos que compde o saldo a cada momento, os quais devem ser
compensados - saldados - logo que deixe de se verificar o desfasamento entre o fluxo
econdmico e o fluxo financeiro que lhes deu origam.
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CAPITULO X @#

PRESTAGAO DE CONTAS VIJA
Artigo 106° V‘{\
{Documentos)
Sao docurnentos de prestagio genérica de contas da JFQ, os enunciados na Resolugdo
do Tribunal de Contas que define as instrugdes para organizagdo e remessa d

&
documentagdo das contas das autarquias locais e entidades equiparadas abrangidas
pelo POCAL. 0
Artigo 107°

(Organizag#io e Aprovagéo)
1 - A elaboragio e organizagdo dos documentos de prestagéo de contas da JFQ deve
obedecer ao estipulado no POCAL.
2 - Os documentos de prestagao de contas devem ser elaborados na Contabilidade.
3 - Os documentos sdo conferidos pelo Responsdvel da Secgdo de Gesldo
Administrativa e servigos Gerais.
4 - Os documentos de prestagio de contas ndo devem ser rubricados no seu canto
superior direito, apenas assinados nas espagos referenciados para assinatura.
§ - Os documentos de prestagio de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, de
acordo com o definido na Resolugdo do Tribunal de Contas que define as instrugdes
para organizagio e remessa de documentagdo das contas das autarquias locais
abrangidas pelo POCAL, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente
aprovados pelo Executivo, independentemente da apreciago pelo Orgao Deliberativo.
6 - Os prazos para apresentagdo dos documentos de prestagdo de contas sdo os
seguintes:

a) O Orgéo Executivo apresenta os documentos ao Orgao Deliberativo no més
de Abril do ano seguinte a que respeilam, como tal a aprovagéo pelo Executivo deve
ocorrer por forma a cumprir este prazo.

b) As contas da Junta de Freguesia serio enviadas pelo Executivo a Tribunal de
Contas até dia 30 de Abril do ano seguinte a que respeitam, com copia ao Ministro das
Finangas e Ministro que tutela as autarquias locais;

€} Os documentos de prestagdo de contas da JFQ sdo remetidos ao Instituto
Nacional de Estatistica até 30 dias apés a sua aprovagio.

d) No que respeita ao envio de informagdo & Comissdo de Coordenagio
Regional respetiva, devera a JFQ remeterhe 30 dias apés a sua aprovagio,
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independente da sua apreciagdo pefo drgdo deliberativo, cdpias dos seguintes

documentos:

EN

i Execugéo anual do Plano Plurianual de Investimentos; {6‘
ii Mapas de execugao orgamental; y

ii Balango;

ili Demonstrag&o de resultados;

iv Anexas as demonstragdes financeiras, '

Artigo 108°

(Prastagéo de Contas Intercalar)
1 - De acordo com o estabelecido no POCAL, as conlas sdo prestadas por anos
econdmicos que coincidem com o ano civil.
2 - Quando dentro de um ano econdmico houver substituigdo do presidente ou da
totalidade dos membros do Exscutivo, as contas serdo prestadas em relagdo a cada
geréncia, ou seja, as contas serdo encerradas na data em que ccorreu a subslituigao.
Deste modo a Junla de Freguesia tem um prazo de 45 dias para apresentagido das
contas ac Tribunal de Contas a coniar da data de substituigéo.
3 - Os procedimentos para elaboragdo, conferéncia e remessa sdo Idénticos aos
definidos para a prestagdo de conla regular.

CAPITULO Xi
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 109°
(Norma revogatdria)
1 - 580 revogados, a partir da data indicada no artigo que refere a data de enirada em
vigor, todos os decumentos, ordens de servigo e normas internas que regulem assuntos
do ambito do presente Sistema de Controlo Intemo na parle em que contrariem as
regras e principios ora estabelecidos.
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Artigo 110°
(Publicidade e Implementagao)

1 - Compete ao Executivo o envio & Inspecgao-Geral de Finangas e, ao Tribunal de
Contas de cdpia da presente Norma de Controlo Interno, bem como, de lodas as suas
alteragdes, no prazo de trinta dias apés a sua aprovagéo, de acordo com a legislagdo
em vigor.

2 - Deve ser dada publicidade e divuigacéo interna suficiente de forma a tornar exequivel
a sua aplicagdo generalizada.

3 - Compete &s Divisdes e na auséncia das mesmas as Secgdes, implementar o
cumprimento das normas definidas nc presente sistema e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 111°
(Revisdes e Alteragoes)

1 - A Secgio de Gestdo Administraliva e Servigos Gerais, reunird contributos
decorrentes da aplicagio das presenles normas, nas suas atribuigdes de
acompanhamento e avaliagéo permanente do presente sistema.

2 - Aqueles contributos sustentaro a proposta de reviséo e atualizagio que Secgao de
Gestao Administrativa e Servicos Gerals remetera a apreciagio da presidéncia, que
submetera a decisao do Executivo.

Artigo 112°
(Responsabilidade funcional)
1 - A violagio das regras estabelecidas no presente Sistema de Controlo Interno,
sempre que indicie o cometimento de infragao disciplinar, dard lugar & Imediata
instauragéo do procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.
2 - As informagdes de servigo que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no
presente Sistema de Controlo Interno, integrardo o processo individua! do funcionario
visado, sendo levadas em linha de conta na atribuigSio da classificagio de servigo
relativa ao ano a que respeitam.

Artigo 113°

(Entrada em Vigor)
O presente regulamento entra em vigor em 1 de abril de 2017
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ORGAO EXECUTIVO
PROPOSTA N.2 ___/2018

PROCEDIMENTO CONCURSAL DE REGULARIZAGAO EXTRAORDINARIA DOS
TRABALHADORES COM VINCULOS PRECARIOS - HOMOLOGAGAO

v Considerando:

- Os procedimentos concursais aberios para preenchimento de postos de trabalho no
ambito do programa de regularizagdo extraordindria dos trabalhadores com vinculos
precdrios, criado pela Lei n.° 112/2017, de 28 de dezembro, publicitados na Bolsa de
Emprego Publico, com as seguintes especificidades: Postos n.° 1 e 2 (2 vagas) - Técnico
Superior/ Técnico Superior - oferta publicitada na Bolsa de Emprego Publico cédigo
OE201801/0580 e Posto n.® 3 (1 vaga) - Assistente Técnico / Assistente Técnico - oferta
publicitada na Bolsa de Emprego Publico cédigo OE201801/0582

- O n.° 2 do artigo 36.° do anexoc da Portaria n.° 145-A/2011, de 06 de abril, que atribui a
competéncia ao dirigente maximo do servigco que procedeu & publicitagio dos
procedimentos, a homologagéo no prazo de cinco dias uteis apés a conclusdo da audiéncia
dos interessados;

- Que o juri remeteu ao Orgdo Executivo as listas unitarias de ordenacéo finais e as
restantes deliberagbes do juri, incluindo as relativas & admisséo e exclusdo de candidatos;

Propde-se ao Orgdo Executivo:

- Homologar as listas unitdrias de ordenagdo finais dos procedimentos concursais dos
Postosn.°1e2en3;

- Tornar publicas as listas unitarias de ordenag@o finals em causa, bem como o ato da
homologagéo, através de um aviso de Diario da Republica e da afixagio nas instalagdes e
publicitagdo no site da Freguesia, pelo exigido no n.° 6 do artigo 36.° do anexo da Portaria
n.? 145-A/2011, de 06 de abril.



