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O controlo contabilistico, visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos e facilitar a
revisdo das operacdes financeiras, autorizadas pelos responsaveis. Para a implementacdo de um
Regulamento de Controlo Interno, é imperativa existéncia de um Manual de Procedimentos
Contabilisticos.

Este documento é um instrumento de controlo dos procedimentos contabilisticos, também
chamado por, controlo administrativo. Este compreende, o controle hierdrquico, o controle de
procedimentos, o controle de procedimentos e registos, relacionados com o processo de tomadas
de decisoes.

O plano da organizagdo em forma de organograma, especifica os elementos administrativos e
os elementos do 6rgio executivo, segundo a sua hierarquia.

A atribui¢do de tarefas e competéncias ao nivel contabilistico, incluindo as ndo previstas na
lei, aos elementos da Freguesia de Bandeiras ¢ 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 arquivo definitivo, e os responsaveis
pelo seu controlo.

Na definicdo das fung¢des de controlo, e na nomeagdo dos respectivos responsdveis pelos
diversos servigos, deve atender-se:

A identificacdo das responsabilidades funcionais;

Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respectivas;

Ao cumprimento do principio da segregacao das funcdes, de acordo com as normas legais e
principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos. Caso surja a impossibilidade de segregacdo de
funcdes, devido a insuficiéncia de recursos humanos, como € o caso desta entidade, deverd o
orgdo executivo adoptar procedimentos de controlo, de forma a garantir a salvaguarda da
legalidade e regularidade.
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1. Organograma da Freguesia de Bandeiras

Presidente

Secretario Tesoureiro

Servicos
Administrativos
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2. Discriminacao de tarefas e funcoes desempenhadas ao nivel

contabilistico

Orgao executivo

Presidente

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso ao cofre;

Autoriza compras;

Conferéncia de caixa;

Conferéncia de bancos;

Conferéncia de dividas de e as terceiros;
Conferéncia do resumo diario de tesouraria/caixa;
Conferéncia de recebimentos;

Conferéncia de pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Autoriza os movimentos bancarios;

Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos;
Conferéncia do processamento de salarios;
Conferéncia da recepcdo de compras;
Actividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdao da autarquia.
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Secretario

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso ao cofre;

Acesso ao caixa;

Recebimentos;

Pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Assinatura de cheques;

Conferéncia da recep¢ao de compras;

Actividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.

Tesoureiro

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso ao cofre;

Acesso ao caixa;

Conferéncia de caixa;

Conferéncia de bancos;

Conferéncia de dividas de e as terceiros;

Diaério de tesouraria e caixa;

Recebimentos;

Pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos;
Conferéncia do processamento de salarios;
Conferéncia da recep¢ao de compras;
Cemitérios, canideos, recenseamento, atestados;
Actividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.
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Assistente Operacional

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Abertura de correio;

Acesso ao cofre;

Acesso ao caixa;

Conferéncia de caixa;

Conferéncia de bancos;

Conferéncia de dividas de e as terceiros;

Diario de tesouraria e caixa;

Recebimentos;

Processamento de salarios;

Conferéncia da recep¢do de compras;
Cemitérios, canideos, recenseamento, atestados;
Actividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.
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3.Circuito documental dos principais documentos de suporte
contabilistico

3.1.Guias de recebimento
3.1.1. Guia de recebimento do Fundo Financiamento de Freguesias

Descri¢ao do fluxograma documental:

No inicio do ano a Direc¢cdo Geral das Autarquias Locais informa a Junta de Freguesia do
montante a transferir nesse ano econdmico.

O Fundo Financiamento Freguesias integra as disponibilidades da Junta por transferéncia
bancéria.

Ap6s o deposito do fundo, a institui¢do bancéria informa a Junta mediante o envio do extracto
bancério/aviso de crédito.

Procede-se a confirmacgdo da transferéncia.

Emite-se a guia de recebimento.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

A guia de recebimento e o extracto bancdrio/aviso de crédito sao arquivados.

Recepcao do

Confirmacao do Emissao da guia de
extracto deposito do fundo Recebimento
bancario/aviso

de crédito

Secretaria ()rgﬁo Executivo Responsavel pelo servico
de Contabilidade

!

Arquivo da guia de / Conferéncia dos
recebimento . Procedimentos

e do extracto contabilisticos

Responsavel pelo servico de Orgio Executivo
Contabilidade
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3.1.2. Guia de recebimento das transferéncias e subsidios obtidos

Descricao do fluxograma documental:

A entidade 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 bancéaria ou
cheque. O cheque poderd 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 de recebimento. Nos restantes casos
envia-se a guia de recebimento.

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

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

A guia de recebimento e os restantes documentos sdo arquivados.

A entidade que Confirmacao do
concede o fundo, Deposito do fundo Emissao da guia
comunica a Junta que no caso de de
esta em pagamento a transferéncia Recebimento
transferéncia bancaria
()rgﬁo Executivo Responsavel pelo servico
de Contahilidade
Envia-se a G.R. a Recepcao do cheque
Depésito bancario do entidade que ou levantamento na
cheque (quando concedeu o fundo (no entidade que
aplicavel) caso de transferéncia concede o fundo,
bancaria e envio de entrega-se a guia de
cheque por correio) recebimento
Responsavel nomeado Secretaria/()rgﬁo Tesoureiro ou outro
para o efeito Executivo elemento do 6rgiao executivo

4Ll

Conferéncia dos Arquivo dos
procedimentos > documentos
contabilisticos
Orgﬁo Executivo Responsavel pelo Servico de
Contabilidade
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3.1.4. Guia de recebimento de canideos
Descricao do fluxograma documental:

O utente dirige-se a Junta onde faz pedido do licenciamento do canideo.

Processamento da licenga, apds a verificacdo da existéncia do registo.

Emissao da licenca de canideo.

Emissao da guia de recebimento.

O utente faz o respectivo pagamento da taxa correspondente, contra entrega de comprovativo do
recebimento.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

Os documentos relativos a esta receita sdo arquivados.

O utente requisita o Licenciamento do

licenciamento do canideo e, se nao existir Emissao da licenca do
canideo procede-se ao registo canideo

do canideo

Secretaria Secretaria Secretaria
Conferéncia dos Cobranca do valor da Emissao da guia
procedimentos respectiva taxa de recebimento
contabilisticos
Orgﬁo Executivo Resp. Serv. Tesouraria Responsavel pelo Servico
de contabilidade

Arquivo de guia de
recebimento

Responsavel pelo Servico
de Contabilidade
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3.1.5. Guia de recebimento de juros
Descricao do fluxograma documental:

A Freguesia de Bandeiras, obtém receitas provenientes rendimentos de capital, nomeadamente
juros.

Recepcao de extracto bancario e, ou aviso de crédito.

Confirmacao do valor depositado.

Emissao da guia de recebimento.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

A guia de recebimento mais os documentos bancdrios sao arquivados.

Recepcio do Confirmacao
extracto do valor Emissao da guia de
bancario depositado recebimento
Secretaria ()rgﬁo Executivo Responsavel pelo servico

de contabilidade

[l

Conferencia dos
Arquivo da guia de procedimentos

recebimento ™\ contabilisticos

Resp. Serv. Tesouraria Responsavel pelo servico
de contabilidade
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3.1.6. Guia de recebimento de autenticacao de copias dos documentos
Descricao do fluxograma documental:

A Freguesia de Bandeiras obtém receitas provenientes de autenticacdes de copias de documentos.
O utente faz o pedido de autenticagdo.

O servico é prestado conforme os procedimentos legais.

Emissdo de guia de recebimento.

Cobranga do valor correspondente.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

Os documentos relativos a esta receita sdo arquivados.

Executa-se o servico
Pedido do > conforme os ::> Emissio da guia de
servico procedimentos legais Recebimento
Secretaria Secretaria Responsavel pelo
Servico de contabilidade

Conferéncia dos
Arquivo da guia de procedimentos Cobranca do valor
Recebimento contabilisticos

Responsavel pelo servico ()rgﬁo Executivo Rep. Serv. Tesouraria
de contabilidade
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3.1.8. Guia de recebimento de vendas e de servicos prestados

Descricao do fluxograma documental:

Na eventualidade da Freguesia de Bandeiras vender algum bem ou executar servigos diversos,
devera adoptar os seguintes procedimentos.

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

Autorizacdo da venda do bem ou servigo, quando aplicavel.

Prestag@o do servico ou venda.

Emissao de guia de recebimento.

Cobranga do valor correspondente

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

Os documentos relativos a esta receita sdo arquivados.

Solicitacao da Executa-se o Emissao da guia de
prestacao do servico Recebimento
servico e/ou venda e/ou venda

Responsavel pelo
Servico de contabilidade

Conferéncia dos
Arquivo da guia de Procedimentos Cobranca do valor
Recebimento Contabilistico

Responsavel pelo servico Orgao Executivo Rep. Serv. Tesouraria
de contabilidade
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3.2. Ordem de pagamento

Descricao do fluxograma documental:

Ap0s realizados todos os procedimentos legais de execugdo de despesa.

Recepciona-se a factura do fornecedor ou do prestador de servicos. Procede-se a conferéncia
dos elementos da factura, se correspondem com a requisi¢cao externa ou, nota de encomenda ou
contrato, e se realmente os bens foram fornecidos ou os servigos prestados, quer em termos
de qualidade e quantidade.

O Orgio executivo da Freguesia de Bandeiras confere os documentos se estio conforme a
autorizagdo prévia de despesa.

Emissao da ordem de pagamento e meio de pagamento. Os elementos legalmente autorizados
do 6rgdo executivo, assinam a ordem de pagamento e autorizam o pagamento.

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

Se o pagamento € realizado por cheque, tira-se uma copia para juntar ao processo da despesa.
Se for por transferéncia bancéria, fotocopia-se a ordem de transferéncia. Recepciona-se o recibo.

Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.

Arquiva-se a ordem de pagamento e os restantes documentos relativos a despesa.

Concelho da Madalena 14
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Recepcao da factura, ou
documento equivalente
do fornecedor e/ou
prestador de servicos

_

Secretaria

O orgao
executivo
confere os
documentos

—

E feito o pagamento

Emissao da ordem de
pagamento e meio de
pagamento

-

Responsavel pelo servico

de Tesouraria

Recepc¢ao do recibo::>

Responsavel pelo servico

de Contabilidade

Fotocopia-se o
meio de
pagamento

de Contabilidade

Conferencia dos
procedimentos
contabilisticos

pagamento e 0 meio
de pagamento

Responsavel pelo Servico

Responsavel pelo
Servico de contabilidade

Autorizacao a ordem

Orgao Executivo

N

Orgao Executivo

Arquiva-se os
documentos
relativos a despesa

Concelho da Madalena

Responsavel pelo servico
de contabilidade
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3.3. Folha de remuneracoes

Descricao do fluxograma documental:

Apuramento dos saldrios. Processa-se as renumeracoes.
Emite-se a folha de remuneragdes, ordem de pagamento, recibos.

Conferéncia e autorizacdo do 6rgdo executivo, dos documentos e do meio de pagamento.

Manual de Procedimentos Contabilisticos
Da
Freguesia de Bandeiras

Procede-se aos pagamentos, por transferéncia bancaria ou por cheque.
Confere-se os procedimentos contabilisticos.

A ordem de pagamento e os restantes documentos sdo arquivados.

Efectua-se o
Processamento
de salarios

Conferéncia

-

Responsavel pelo servico

Orgao Executivo

de contabilidade

Procede-se aos
Pagamentos

S

Emissao da ordem de
pagamento, recibos e

folha de
renumeracoes

Responsavel pelo servico
de contabilidade

Recebimento e
Operacoes
de Tesouraria

-

Responsavel pelo servico
de Tesouraria

Emissao da guia de

-

Os funcionarios
Assinam os recib

Autorizacao de
Pagamento

Responsavel pelo servico
de contabilidade

Conferéncia dos
procedimentos
contabilisticos

N

()rgﬁo Executivo

o

Orgao Executivo

Arquiva-se os

documentos relativos

a esta despesa

Responsavel pelo servico

de contabilidade
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3.4. Guia de reposicoes abatidas nos pagamentos

Descricao do fluxograma documental:

O fornecedor ou o prestador de servicos, envia a entidade uma nota de crédito, no montante
a restituir a Junta, por esta ter realizado pagamentos indevidos.

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

E anexada a nota de crédito 2 guisa de reposicio.

Confere-se os documentos.

Arquiva-se os documentos.

Recepciona-se a E lancada uma guia E anexado a nota de
nota de crédito de reposicio do crédito a guia
do fornecedor valor devolvido de reposicao
Secretaria Responsavel peio servico Responsavel pelo servico
de contabilidade de contabilidade

Conferéncia dos

Arquiva-se os /I— procedimentos

documentos contabilisticos

Responsavel pelo servico Orgio Executivo
de contabilidade



3.5. Requisicao interna
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Descricao do fluxograma documental:

Surgindo a necessidade de bens, é necessario proceder ao pedido ao responsavel de gestao de

existéncias.

O interessado elabora uma requisi¢ao interna dirigida ao responsdvel pelo servico de gestdo de

existéncias, se os bens nao existirem em stock, a requisicao é encaminhada para se proceder a

17
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autorizagdo da aquisi¢do. Se existir os bens em armazém sdo entregues ao requisitante.

Necessidade de
bens

Elaboracao
da requisicao
interna

Interessado

Se nao existir em
stock,
desencadeia-se o
Processo de

Verifica-se o bem
Se encontra em
armazém

Responsavel nomeado

Se existir em
stock
Procede-se a
Entrega do bem
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3.6. Requisicao externa

Descricao do fluxograma documental:

Surgindo a necessidade de aquisi¢do de bens ou servigos, verifica-se a existéncia de dotagao
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 economia e eficiéncia.

Ap0s a escolha do fornecedor ou prestador, verifica-se as condi¢des de fornecimento dos bens
€ Servigos.

Elabora-se a requisi¢do externa. Efectua-se a conferéncia dos procedimentos e registos
contabilisticos.

Envia-se a requisi¢do externa ao fornecedor e/ou prestador de servigos.

Arquivo dos documentos.

. Verificacao Procedimentos
Neces.SI.diude de dotacio :'> legais de escolha
Aquisigdo de disponivel de fornecedores
bens e/ou servicos
Responsavel pelo Servico Orgao Executivo/Responsavel
de contabilidade pelo servico de aprovisionamento
Conferencia e Elaboracao da Verificacao das
registos requisicao condicoes gerais
contabilisticos <‘,: externa <: de fornecimento
Orgao Executivo Responsavel pelo servico Orgao Executivo/Responsavel
de aprovisionamento pelo servico de aprovisionamento

Envio da
requisicao |::> Arquiva-se o
externa ao documento

fornecedor e/ou
prestador

Responsavel pelo servico Responsavel pelo servico
de aprovisionamento de aprovisionamento
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Conclusao

Regra geral, tudo que for neste Manual aplicar-se-ao as disposicoes do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e na legislacio em vigor, aplicavel as
autarquias locais.

Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicacao, compete
ao 6rgao executivo, a resolucao de qualquer situacao nao prevista neste Manual.

Sempre que se justifique e por razoes de eficacia, eficiéncia e economia, o presente

documento pode ser alterado por deliberacao do érgao executivo.
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