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Introducao

O controlo contabilistico, visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos ¢
facilitar a revisdo das operagbes financeiras, autorizadas pelos responsdveis. Para a
implementagdo de um Regulamento de Controlo Interno, € imperativa a existéncia de um
Manual de Procedimentos Contabilisticos.

Este documento ¢ um instrumento de controlo dos procedimentos contabilisticos,
também chamado por, controlo administrativo. Este compreende, o controlo hierdrguico, o
controlo dos procedimentos ¢ registos, relacionados com o processo de tomadas de decisbes.

O plano da organizacio em forma de organograma, especifica os elementos
administrativos e os elementos do drgio executivo, segundo a sua hierarquia.

A atribuicio de tarefas e competéncias ao nivel contabilistico, incluindo as nio
previstas na lei, aos elementos da Freguesia de Candeldria ¢ fundamental para o apuramento
de responsabilidades, em caso de erro ou irregularidade.

O circuito documental dos principais documentos contabilisticos descreve os
procedimentos de cada documento, desde o facto que deu origem até ao seu arquivo
definitivo. O objectivo desta deserigdo é o de identificar os intervenientes no processo do
documento, € os responsdvels pelo seu controlo.

Na definicio das fungdes de controlo, ¢ na nomeacgio dos respectivos responsdveis
pelos diversos servicos, deve atender-se:

A identificagiio das responsabilidades funcionais;

Auos circuitos obrigatorios dos documentos ¢ as verificages respectivas,

Ao cumprimento do principio da segregagio das fungoes, de acordo com as normas
legais e principios de gestio, nomeadamente para salvaguardar a separacio entre controlo
fisico ¢ o processamento dos correspondentes registos. Caso surja a impossibilidade de
segregacio de funcbes, devido 2 insuficiéncia de recursos humanos, como € o caso desta
entidade, devera o 6rgio executivo adoptar procedimentos de controlo, de forma a garantir a

salvaguarda da legalidade e regularidade.
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1. Organograma da Freguesia de Candeliria
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2. Discriminagio de tarefas e funcdes desempenhadas ao nivel

contabilistico

2.1. Orgio executivo
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Presidente

Paulo Pereira

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso ao cofre;

Autoriza compras;

Conferéneia de caixa;

Conferéncia de bancos;

Conferéneia de dividas de e a terceiros;
Conferéncia do resumo didrio de tesouraria/caixa;
Conferéncia de recebimentos;

Conferéncia de pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Autoriza os movimentos bancirios;

Assinatura de cheques;

Conferéncia da recepgio de compras;

Actividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestao da autarquia,

Concelho da Madalena
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3.1.2. Guia de recebimento das transferéncias e subsidios obtidos

Descricio do fluxograma docomental:

A cntidade que concede o fundo, comunica a Junta, que se encontra em pagamento o
valor da transferéncia. O fundo poderd integrar as disponibilidades da Junta por transferéncia
bancéria ou por cheque. O cheque podera ser enviado por correio ou terd de ser levantado nos
servicos da entidade que concede o fundo.

Emite-se a guia de recebimento.

No caso de se proceder ao levantamento do cheque, o tesoureiro ¢ um representante da
junta de freguesia, dirigem-se a entidade entregando a guia dc recebimento. Nos restantes
casos envia-se a puia de recebimento.

Procede-se ao depdsito do meio de pagamento, quando se tratar de cheque.

Procede-se a conferéncia dos documentos ¢ dos procedimentos contabilisticos.

A guia de recebimento e os restantes documentos sio arguivados.

- -

I A ecttidorie que concede o | Confirmagio do depdsita : s s e
funde, comunica & Junta do funda fio caso de.. = Emissin da guia de
gue estd em pagomento a transferéncia bancdria | recebimento
transferéncia
Grgido Executive Respansdvel pelo Servigo
de Corrabilidade
o Emm-sen&k.ﬁ —_—
entidade que concedeu o { Recepcio do Eha:p-ls ou
Depdsite banedrio do fundo (no caso de levantamento na
entidade que concede o

fundo, entrega-se a guia
de recebimento

cheque (guondo oplicdvel) transferéncia banedria &
envio de cheque por
carreia)

Responsdvel nomeado para ) T o ou et

% eheiin Executive elemento do drgio
=== - = - — : executivo

Conferéncia dos !
procedimentos ——————— | Arquivo dos

contabilisticos documentos
Bigiio Executivo Responzdvel pelo Servico
de Confabilidade
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3.1.3. Guia de recebimento de canideos

Descricio do fluxograma documental:

O utente dirige-se & Junta onde faz o pedido do licenciamento do canideo.
Processamento da licenga, apos a verificagio da existéncia do registo.

Emissao da licenca de canideo.

Emissiio da guia de recebimento.

O utente faz o respectivo pagamento da taxa correspondente, contra entrega de

comprovativo do recebimento.

Procede-se i conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

05 documentos relativos a esta receita sdo arquivados.

Licenciamento do

canides e, se ndo | Emissio da licenga do

existir, procede-se ao I
registo do confdeo

O utente requisita o
licenciamenta do
caniden

Secretari ;
ERG Secretaria Seeretaria
. re—r—
Conferénci Cobranga do
d - -
ﬁ::t;s valor da L | Emizssdio da guia de
ga::ubiﬁsﬁms respectiva . recebimento
taxa
Orgéio Executive Resp. Serv. Tesouraria

Respansdvel pelo Servigo
de Contabilidade

Arquive da guia de
recebimento

Responsdvel pelo Servige
de Contabilidede
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3.1.4. Guia de recebimento de autenticacio de cépias dos documentos

Descri¢iio do fluxograma documental:

A Freguesia de Candeldria obtém receitas provenientes de autenticagdes de cdpias de
documentos.

O utente faz o pedido da autenticagio.

0 servigo ¢ prestado conforme os procedimentos legais.

Emissdo da guia de recebimento.

Cobranga do valor correspondente.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

0Os documentos relatives a esta receita sio arquivados.

Executo-se o servico,
confarme os
procedimentos legais

Emigsio da quia de
recebimento

=Rerenaria Seastiri. Responsdvel pelo Servico
de Contabilidade
Arquiva da quia de ! Conferéncia dos
recebimento procedimentas
f contabilisticos
Responadvel pelo Servico Orgiin Executive Resp. Serv. Tesouraria

de Contabilidade
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3.1.5. Guia de recebimento de vendas e de servicos prestados

Descricio do fluxograma documental:

Na eventualidade da Frepuesia de Candeliria vender alpum bem ouw executar servigos
diversos, devera adoptar os seguintes procedimentos.

Os interessados solicitam a venda do bem ou a prestagdo do servigo.

Autorizacio da venda ou do servigo, quando aplicivel,

Prestacao do servigo ou venda,

Emissdo da guia de recebimento.

Cobranca do valor correspondente.

Procede-se & conferéncia dos documentos ¢ procedimentos contabilisticos.

Os documentos relativos a esta receita sdo arquivados.

mEtms IS ssstasaim- o saes =L T— I

d?;:#m G Executa-se o serico Emisstio da guia de
do servico e/ou venda recebimente
&/ou venda
Responsdvel pelo Service
de Contabilidade
i
Arquivo da quia de rl Conferéncia dos
recebimenta | § procedimentas Cobranca do valor
K contabilisticos
Responsdvel pelo Servigo Orgéo Executivo ;
de Contabilidade HEI! D {Eani
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3.2. Ordem de pagamento

Descriciio do fluxograma documental:

Apds realizados todos os procedimentos legais de execugio de despesa.
Recepciona-se a factura do fornecedor ou do prestador dos servigos. Procede-se i
conferéncia dos elementos da factura, se correspondem com a requisi¢gdo externa ou,
nota de encomenda ou contrato, e se realmente os bens foram fornecidos ou os
servigos prestados, quer em termos de qualidade ¢ quantidade.

O Orgiio Executivo da Freguesia de Candeliria confere os documentos se estio
conforme a autorizagiio prévia de despesa.

Emissio da ordem de pagamento ¢ meio de pagamento. Os elementos
legalmente autorizados do orgio executivo, assinam a ordem de pagamento ¢
autorizam 0 meio de pagamento.

Procede-se ao pagamento por envio de cheque ou os fornecedores dirigem-se 4
Junta.

5S¢ pagamento ¢ realizado por cheque, tira-se uma copia para juntar ap processo
da despesa. Se for por transferéncia bancdria, fotocopia-se a ordem de transferéncia.
Recepeiona-se o recibo.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

Arquiva-sc a ordem de pagamento ¢ os restantes documentos relativos A

despesa.
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./ Recepcio da factura = S TITIETE IS
Ei;:‘:i!ﬂfﬁ do Eﬂmﬁw Emizsfio da ordem de
fornecedar ;..-"w confere os pogamenta & m:m de
prestador de sarvig documentos pagement
Secretari Responsdvel pelo Servigo
i de Contabilidade

de pagamerto

I
% Efeitoopagaments | | Fatocopio-se o meio
(!

Responsdvel pelo Servico de

Responsdvel pelo Servico de

Autorizacto a
ordem de
pagamenta & o meid
de pagamenta

Grgiio Executiva

| bt Contabilidade
Conferéncia dos
Recepcdio do recibo procedimentos
contobillsticos
Responsdve! pele Servico de Orga Executivo
Comtabilidade

Responsdvel pelo Servige de
Contabilidade
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3.3. Folha de remuneracoes
Descricio do fluxograma documental:

Apuramento dos saldrios. Processa-se as remuneracoes.

Emite-se a folha de remuneracoes, ordem de pagamento, recibos.

Conferéncia e autorizacio do oérgdo executivo, dos documentos ¢ do meio de
pagamento.

Procede-se aos pagamentos, por transferéncia banciria ou por cheque.

Confere-se os procedimentos contahbilisticos.

A ordem de pagamento e os restantes documentos sio arquivados.

i
Emissto da ordem
de pagamenta,

Efectua-se o

processamenta Conferéncia recibos e falha de
de saldrios remuneragies
Responsdvel Servi .
de cnm.gjl:?:i?jadg e ﬁ'rgﬁn Executiva Responsdvel pelo Servige
de Contabilidade
! , Emissiio do guia de
4| recebimentoe
|  Operagdes de
Responsdvel pelo Servigo Responsdve] pelo Servigo .
\ de Contabilidade Orgdo Executivo

. ==

I Conferénciad :
Oz funciondrios i F""": edim;’r:: Arquiva-se os
— do |
| contabilisticos i lei
| relativos a esta
! despesa
i i
E e Responsdvel pelo Servico
de Contobilidade
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3.4. Guia de reposicoes abatidas nos pagamentos

Descriciio do fluxograma documental:

O fornecedor ou o prestador de servigos, envia i entidade uma nota de crédito,

no montante a restituir & Junta, por esta ter realizado pagamentos indevidos.

E emitida uma guia de reposicbes abatidas nos pagamentos, pelo valor
devolvido.

E anexada a nota de crédito A guia de reposicéo.
Confere-se os procedimentos contabilisticos.

Arguiva-sc 0s documentos.

i i
Recepciono-ge o ‘ E langada uma quia . E mﬂnu nata de
nota de crédite do — dereposiciode [ | crédite ﬂ_g.lld de
formecedar | valor devolvido repasiciio
Secretaria Responsdvel pelo Servigo X
de Contobilidede Responael pelu Serwivg

de Contabilidade

Conferéncia dos
Arquiva-se o3 | procedimentos
documentosg | contabilisticos

Responsdvel pelo Servigo Grgdo Executivo
de Contabilidade
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3.5. Requisicéio interna

Descricio do fluxograma documental:

Surgindo a necessidade de bens, ¢ necessdrio proceder ao pedido ao responsavel pelo
servigo de gestio de existéncias.

O interessado elabora uma requisic@io interna dirigida ao responsivel pelo servigo de
gestio de existéncias, se os bens ndo existirem em stock, a requisi¢do € encaminha

para se proceder & autorizacio da aquisicio. Se existir os bens em armazém siio

entregues 4o requisitante.

e e Mo e

Verifica se o bem
—"l se encentra em
i armazém

Responsdvel nomeada

Se ndo existir em | Seexistir em stock,
stock, desencadeia-se o procede-se 4
processs de despesa | entrega do bem
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3.6. Requisicio externa

Descricio do fluxograma documental:

Surgindo a necessidade de aguisicdo de bens ou de servigos, verifica-sc a existéncia de
dotagdo disponivel.

Procede-se aos meios legais de escolha dos fornecedores, de forma a relacionar o
melhor preco e qualidade, dando cumprimento ao principio de gestdo da cconomia e
eficiéncia.

Apds a escolha do fornecedor ou prestador, verifica-se as condigdes de fornecimento
dos bens e servigos.

Elabora-se a requisiciio externa. Efectua-se a conferéncia dos procedimentos e registos
contabilisticos.

Envia-s¢ a requisicio externa ao fornecedor efou prestador de servigos.

Arquivo dos documentos.

|
Verificagdo da : Procedimentos
dotacdo p| legais de escolha
dispaonivel | de formecedores
|
Responadvel pelo Servico Orgtio Executiva/
de Contabilidade Reaponadvel pela servigo
de aprovisionamerrto
| I- —
I. Conferéncia e :: Elaboragdn | Verificacio dos
/ registas i da requisicin *——| condigies gerais
contabilisticos - externa | de forneciments

{jﬁgﬁn Executiva

; Orglio Executiva/
He:zmsdvﬁ;pelo I O'Dﬂ Responsdvel pelo servigo de
aprovisionamento

Envio da
requizigdo externa
oo fornecedor &/ou
prestador

Rezponsdvel pelo servigo
de aprovisionamento
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