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UNIAO DAS FREGUESIAS DE OLIVEIRA DE AZEMEIS,
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INTRODUCAO

O controlo contabilistico, visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos e facilitar a
revisio das operac¢des financeiras, autorizadas pelos responsaveis. Para a implementacdo de um
Regulamento de Controlo Interno, é imperativa a 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 controlo hierarquico, o
controlo dos procedimentos e registos, relacionados com o processo de tomadas de decisdes.

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

A atribui¢do de tarefas e competéncias ao nivel contabilistico, incluindo as ndo previstas
na lei, aos elementos da Unido das Freguesias de Oliveira de Azeméis, Santiago de Riba-Ul, Ul,
Macinhata da Seixa e Madail é 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 objetivo desta descricdo é o de identificar os intervenientes no processo do documento, e os
responsaveis pelo seu controlo.

Na definigdo das fun¢des de controlo, e na nomeacdo dos respetivos responsaveis pelos
diversos servigos, deve atender-se:

A identificagdo das responsabilidades funcionais;

Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respetivas;

Ao cumprimento do principio da segregacdo das fungdes, de acordo com as normas legais
e principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos. Caso surja a impossibilidade de segrega¢do de
funcdes, devido a insuficiéncia de recursos humanos, como € o caso desta entidade, devera o
orgdo executivo adotar procedimentos de controlo, de forma a garantir a salvaguarda da
legalidade e regularidade.
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1. ORGANOGRAMA

UNIAO DAS FREGUESIAS DE
OLIVEIRA DE AZEMEIS,
SANTIAGO DE RIBA-UL, UL,
MACINHATA DA SEIXA E MADAIL

l

ORGAO
EXECUTIVO
S
‘4
PRESIDENTE
Carlos Silva
o

SECRETARIO TESOUREIRO
VOGAL Ramiro Rosa Hugo Pereira VOGAL
Orlando Pereira Américo Carvalho

SECRETARIA SEDE » POSTO POSTO
OLIVEIRA DE AZEMEIS ATENDIMENTO DE ATENDIMENTO DE
Alice Pereira MACINHATA SEIXA MADAIL
Cldudia Rocha
Susana Silva
{Assistentes Técnicas)

POSTO
ATENDIMENTO DE
SANTIAGO RIBA-UL

POSTO
ATENDIMENTO DE UL

Isabel Rodrigues

Margarida Ramalho (Assistente Técnica)

(Assistente Técnica)
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SANTIAGO DE RIBA-UL, UL, MACINHATA DA SEIXA E MADAIL

2. DISCRIMINACAO DE TAREFAS E FUNCOES DESEMPENHADAS AO NIVEL CONTABILISTICO

2.1. ORGAO EXECUTIVO

PRESIDENTE:

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:
Atendimento;

Despacho da correspondéncia;

Autoriza compras;

Acesso ao cofre;

Conferéncia de dividas de e a terceiros;
Conferéncia da rece¢do de compras;
Conferéncia de pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Autoriza os movimentos bancarios;
Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos;
Conferéncia do processamento de salarios;
Demais tarefas relacionadas com a gestao da autarquia.

VVVVVVVVVVVVY

SECRETARIO:

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso ao caixa;

Recebimentos;

Pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Assinatura de cheques;

Conferéncia da rece¢do de compras;

Atividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.

VVVVVVVVYV

TESOUREIRO:

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:
» Atendimento;

> Acesso ao caixa;

> Conferéncia de caixa;

Manual de Procedimentos Contabilisticos
5122

=

~N -



in

UNIAO DAS FREGUESIAS DE OLIVEIRA DE AZEMEIS,

SANTIAGO DE RIBA-UL, UL, MACINHATA DA SEIXA E MADAIL

Conferéncia de bancos;

Conferéncia de dividas de e a terceiros;
Diario de tesouraria e caixa;
Recebimentos;

Pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos;
Conferéncia do processamento de salarios;
Conferéncia da rece¢do de compras;
Atividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.

VVVVVVVVVVVY

VOGAIS:

Tarefas que executam ao nivel contabilistico:
Atendimento;

Recebimentos;

Pagamentos;

Acesso ao caixa;

Conferéncia de caixa;

Conferéncia de dividas de e a terceiros;
Autoriza pagamentos;

Cemitérios, canideos, atestados;
Atividades gerais de expediente;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.

VVVVVVVVVY

2.2. PESSOAL

FUNCIONARIAS ADMINISTRATIVAS SEDE:

Tarefas que executam ao nivel contabilistico:
Atendimento;

Recec¢do e abertura de correio;

Compras;

Acesso ao cofre/caixa;

Conferéncia de caixa;

Requisi¢des internas e externas;
Conferéncia de bancos;

Depdsitos bancarios;

VVVVVVYVYVY
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Conferéncia de dividas de e a terceiros;

Didrio de tesouraria e caixa;

Recebimentos;

Pagamentos;

Registos contabilisticos;

Processamento de salarios;

Conferéncia da rececao de compras;

Cemitérios, canideos, atestados;

As demais fun¢des que lhe forem confiadas pelo érgao executivo.

VVVVYVYVVVYVY

FUNCIONARIAS ADMINISTRATIVAS POSTO DE ATENDIMENTO:

Tarefas que executam ao nivel contabilistico:
Atendimento;

Recegdo e abertura de correio;

Compras;

Acesso ao cofre/caixa;

Conferéncia de caixa;

Recebimentos;

Pagamentos;

Registos contabilisticos;

Conferéncia da rece¢ao de compras;
Cemitérios, canideos, atestados;

As demais fun¢des que lhe forem confiadas pelo orgao executivo.

VVVVVVVVVVYVY

3. CIRCUITO DOCUMENTAL DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS DE SUPORTE CONTABILISTICO

3.1. GUIAS DE RECEBIMENTO

3.1.1. GUIA DE RECEBIMENTO DO FUNDO FINANCIAMENTO FREGUESIAS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:
- A Direcgdo-Geral das Autarquias Locais disponibiliza o Fundo Financiamento Freguesias

via transferéncia bancaria.

- Apés confirma¢do da transferéncia bancéria, via e-banking, é emitida a guia de
recebimento.

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

A guia de recebimento e os restantes documentos sdo arquivados.
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Confirmagdo da
transferéncia
bancéria via

Emissdo da guia de -
procedimentos

contabilisticos

recebimento

_— ! Conferéncia dos

e-banking
Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas Tesoureiro
Sede Sede

; Arquivo da
Guia de
Recebimento

Funciondrias Administrativas
Sede

3.1.2. GUIA DE RECEBIMENTO DAS TRANSFERENCIAS E SUBSIDIOS OBTIDOS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:
- A entidade que concede o fundo, comunica a Unido das Freguesias, que se encontra em

pagamento o valor da transferéncia. O fundo podera integrar as disponibilidades da
Unido das Freguesias por transferéncia bancéria ou por cheque.

- Ap6s confirmagdo da transferéncia bancdria via e-banking/rece¢do do cheque, é emitida
a guia de recebimento.

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

- Envia-se a guia de receita a entidade que concedeu o fundo.

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos sdo arquivados.

Confirmagdo da
transferéncia bancéaria Emissdo da guia de

via e-banking/recec¢do do recebimento
cheque

entidade que concede o
fundo, comunica & Unido das
Freguesias que estd em
pagamento o valor da
transferéncia

Funcionarias Administrativas Funciondrias Administrativas
Sede Sede

Depédsito bancario
do cheque

Envia-se a guia de
receita a entidade que
concedeu o fundo

Conferéncia dos @
procedimentos
contabilisticos

(quando aplicavel)

Funcionarias Administrativas Funciondrias Administrativas
Sede Sede

Arquivo da
Guia de
Recebimento

Funciondrias Administrativas

Sede
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3.1.3. GUIA DE RECEBIMENTO DE CEMITERIOS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:
- Os interessados dirigem-se & UniZo das Freguesias, onde fazem o pedido de servigos

relacionados com o cemitério.

- O orgdo executivo aprova a prestacdo do servico, quando aplicdvel. No caso da
concessdo, aprova em reunido de executivo.

- Os interessados dirigem-se a Unido das Freguesias para pagamento dos servicos
prestados.

- Emite-se a guia de recebimento.

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

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos s3o arquivados.

Os interessados dirigem-
se a Unido das

Os interessados

¢ da prestagio do
4 y ¢ dirigem-se & Unido das

servigo, quando

Freguesias, onde fazem o i
pedido‘de servicos aplicavel. No caso da Fregues:s para .
concessdo, aprovacio pagamento dos servicos
prestados

em reunido de
executivo

relacionados com o

Secretaria Sede / Postos de
Secretaria Sede / Postos de Atendimento

Atendimento

Orgdo Executivo

Conferéncia dos
procedimentos
contabilisticos

Procede-se ao

e depésito do meio de — |
pagamento, quando

se tratar de cheque

Emissdo da guia de
recebimento

Tesoureiro Rarn . .
Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas Sede /
sede Postos de Atendimento
Arquivo da
Guia de

Recebimento

Funciondrias Administrativas
Sede
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3.1.4. GUIA DE RECEBIMENTO DE CANIDEOS E GATIDEOS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- Os proprietarios dirigem-se 3 Unido das Freguesias onde fazem o pedido de registo e/ou
licenciamento do canideo/gatideo.

- Processamento do registo e/ou licenga, apés a verificagdo da vacinag¢do.

- Emiss&o do registo e/ou licenga do canideo/gatideo.

- Emissdo da guia de recebimento.

- O proprietario faz o pagamento da taxa correspondente.

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos sio arquivados.

&/ Os proprietérios
¥ dirigem-se & Unido das
{ Freguesias onde fazemo _
pedido de registo e/ou
licenciamento do
canideo/gatideo
Secretaria Sede / Postos de
Atendimento

Conferéncia dos
procedimentos
contabilisticos

Recebimento

Funcionarias Administrativas
Sede

Processamento do
registo e/ou licenga,
apos a verificagio da

vacinagéo.

Funcionarias Administrativas
Sede / Postos de Atendimento

O proprietério faz o
pagamento da taxa
correspondente

Manual de Procedimentos Contabilisticos

Emissdo do registo
efou licenca do
canideo/gatideo

Funcionarias Administrativas
Sede / Postos de Atendimento

Emissdo da guia de
recebimento

Tesoureiro Funcionarias Administl:ativas Funcionarias Administrativas
Sede / Postos de Atendimento Sede / Postos de Atendimento
—
Arquivo da
Guia de
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3.1.5. GUIA DE RECEBIMENTO DE JUROS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- A Unido das Freguesias, obtém receitas provenientes rendimentos de capital,
nomeadamente juros.

- Confirmagdo da rececdo do valor depositado via e-banking.

- Emissao da guia de recebimento.

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos sdo arquivados.

| |
Confirmagéo do valor Conferéncia d
. onferéncia dos
L - . =
depositado ——H Emissdo da guia de procedimentos
recebimento contabilisticos
Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas Tesouretro
Sede Sede
Arquivo da
Guia de

Recebimento

Funciondrias Administrativas
Sede
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3.1.6. GUIA DE RECEBIMENTO DE AUTENTICAGCAO DE FOTOCOPIAS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- A Unido das Freguesias obtém receitas provenientes de autenticac¢des de fotocdpias.
- O utente faz o pedido da autenticagdo.

- O servigo é prestado conforme os procedimentos legais.

- Emissdo da guia de recebimento.

- Cobranga do valor correspondente.

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos sio arquivados.

Executa-se o servico,
conforme os
procedimentos legais

Pedido do
servico

Emissdo da guia de
recebimento

Secretaria Sede Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas
Sede Sede
i Conferéncia dos

Arquivo da . Cobranca do valor

Guia de —— procedimentos —
Recebimento contabilisticos
Funciondrias Administrativas Tesoureiro ' Funciondrias Administrativas
Sede Sede

Manual de Procedimentos Contabilisticos

anAn



L6

o

%%\mr-" ' MADAN ¢
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3.1.7. GUIA DE RECEBIMENTO DE RENDAS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- A Unido das Freguesias, obtém receitas provenientes de arrendamento de edificios e
terrenos.

- Confirmacdo da rece¢dio do pagamento via e-banking/cheque.

- Emissdo da guia de recebimento.

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

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

- Envio da guia de recebimento ao arrendatdrio, quando aplicavel.

- A guia de recebimento e os restantes documentos sjo arquivados.

Confirmagdo da
rececdo
do pagamento

4 Conferéncia dos

procedimentos
contabilisticos

Emissédo da guia de
recebimento

Funciondrias Administrativas Tesoureiro

Funciondrias Administrativas

Sede Sede
e,
Envio da Guia
Arqu.ivo da Procede-se ao . :_E t
Guu.a de — depdsito do meio de = ecebimento
REcEbiments pagamento, quando ao

arrendatario
se tratar de cheque enca

Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas
Sede Sede Sede
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3.1.8. GUIA DE RECEBIMENTO DE ALUGUER DE ESPACOS E EQUIPAMENTOS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- A Unido das Freguesias, obtém receitas provenientes do aluguer de espacos e

equipamentos.

- Os interessados requerem a Uni3o das Freguesias a utilizagdo do espago/equipamento.
- O orgdo executivo delibera, em reunido de executivo, a utilizagio do mesmo.
- Os interessados dirigem-se a Unido das Freguesias para efetuar o pagamento.

- Emite-se a guia de recebimento.

- Procede-se ao depésito do meio de pagamento, quando se tratar de cheque.
- Procede-se a conferéncia dos documentos e dos procedimentos contabilisticos.
- A guia de recebimento e os restantes documentos sio arquivados.

47 Org8o Executivo
" delibera, em reunigo
de executivo, a
tilizagdo do mesmg

Os interessados
requerem a Unido das
Freguesias a utilizagdo do
espaco/equipamento

Secretaria Sede / Postos de
Atendimento

Conferéncia dos
procedimentos
contabilisticos

//  Procede-se ao
/ depésito do meio de
pagamento, quando
se tratar de cheque

Tesoureiro
Funciondrias Administrativas
Sede
Arquivo da
Guia de

Recebimento

Funciondrias Administrativas
Sede
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Os interessados

0 pagamento.

Secretaria Sede / Postos de
Atendimento

Emissdo da guia de
recebimento

Funciondrias Administrativas Sede /
Postos de Atendimento
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3.1.9. GUIA DE RECEBIMENTO DE ATESTADOS E OUTROS DOCUMENTOS EMITIDOS
LEGALMETE

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- O utente faz o pedido do documento.

- O 6rgdo executivo aprova a emiss3o do documento, quando aplicavel.

- O documento é elaborado conforme os procedimentos legais.

- Emissao da guia de recebimento.

- Cobranga do valor correspondente.

- Procede-se a conferéncia dos documentos e procedimentos contabilisticos.
- A guia de recebimento e os restantes documentos s3o arquivados.

O documento é
elaborado conforme
os procedimentos

legais

Aprovacdo da
emissédo do
documento, quandg
_ aolicavel

Pedido do documento

Secretaria Funciondrias Administrativas

Orgso Executivo Sede / Postos
Conferéncia dos - .
. Emissdo da guia de
procedimentos .
tabilisti — Cobranca — recebimento
contabilisticos do valor
Tesoureiro
Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas

Sede / Postos Sede / Postos

Arquivo da
Guia de
Recebimento

Funciondrias Administrativas
Sede
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3.1.10. GUIA DE RECEBIMENTO DE SERVICOS PRESTADOS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- A Unido das Freguesias presta servicos a populagdo através da disponibilizacio de dois
postos de atendimento dos CTT.

- O utente faz o pedido do servico.

- O servigo é prestado.

- Emissdo da guia de recebimento.

- Cobranga do valor correspondente.

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos s3o arquivados.

i i O servigo Emissdo da guia de
pedido do servigo ¢ prestado recebimento

Posto de Atendimento de Funcionarias Administrativas Funcionarias Administrativas
Santiago de Riba-Ul e UI Postos Postos

Conferéncia dos

i procedimentos

qul:{lvzed ? contabilisticos Cobranca
«——— ——

'.a do valor
Recebimento
— — T i — — >

Funciondrias Administrativas esoureiro Funcnonana;:s(ticr,:mlstratlvas

Sede
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3.1.11. GUIA DE RECEBIMENTO DE SERVICOS PRESTADOS AS FAMILIAS

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- A Unido das Freguesias presta servicos as familias, designadamente componente de
apoio familiar (fornecimento de refeicdes e prolongamento de horirio — ATL/OTL —
Santiago de Riba-Ul e Madail), praia para inscritos no ATL/OTL Santiago de Riba-Ul, campo
de férias (Férias Ludico-Desportivas), Passeio Sénior (maiores de 65 anos).

- O utente faz a inscricdo na atividade.

- Emissdo da guia de recebimento.

- Cobranga do valor correspondente.

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

- A guia de recebimento e os restantes documentos s3o arquivados.

Emiss&o da guia de
- . Cobranca
Inscricdo na atividade recebimento do valor
Secretaria / Postos de Funciondrias Administrativas
Atendimento Funciondrias Administrativas Sede/Postos
Sede/Postos
Arquivo da Conferéncia dos
Gw.a de procedimentos
Recebimento contabilisticos
Funciondrias Administrativas Orgiio Executivo
Sede
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3.2. ORDEM DE PAGAMENTO

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- Apos realizados todos os procedimentos legais de execug¢do de despesa, receciona-se a
fatura do fornecedor ou do prestador dos servicos. Procede-se & conferéncia dos
elementos da fatura, se correspondem com a requisicdo 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 Unido de Freguesias confere os documentos se estio conforme a
autorizacdo prévia de despesa.

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

- Procede-se ao pagamento via transferéncia bancéria ou cheque.

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

- Receciona-se o recibo.

- Arquiva-se a ordem de pagamento e os restantes documentos relativos 3 despesa.

Emissdo da ordem de

Recegdo e conferéncia da
fatura, ou documento

equivalente, do fornecedor

ou prestador de servigos

Secretaria

E feito
o0 pagamento

Orgio Executivo

Conferéncia dos
procedimentos
contabilisticos

Orgio Executivo

—

0 Orgdo Executivo
confere os
documentos

Orgéio Executivo

Emissdo do
pagamento

Funcionarias Administrativas

Sede

Rececdo
do Recibo

/_;

Funciondrias Administrativas
Sede

Manual de Procedimentos Contabilisticos

pagamento e meijo de

pagamento

Funciondrias Administrativas

Sede

P 70 Orgso
ptxecutivo assina a
ordem de pagamento
e autoriza o meio de
pagamento

Orgio Exécutivo

rquiva-se a ordem d
pagamento e os
restantes documento
relativos & despesa

Funciondrias Administrativas
Sede
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3.3. FOLHA DE REMUNERACOES

DESCRIGAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- Apuramento dos saldrios.

- Processa-se as remuneragdes.

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

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

- Procede-se aos pagamentos, via transferéncia bancaria.

- Confere-se os procedimentos contabilisticos.

- A ordem de pagamento e os restantes documentos sdo arquivados.

Emissdo da ordem de
pagamento, recibos e
folha de remuneragée

Efectua-se o
processamento de
saldrios

Conferéncia

Funciondrias Administrativas NP - :
Sede Orgdo Executivo Funciondrias Administrativas

Sede

Emiss3o da guia

Procede-se aos de recebimento torizacio do pagaments
pagamentos — de Operagdes de utorizagao do pag
Tesouraria

Org'éo Executivo Funciondrias administrativas
Sede Orgdo Executivo

Arquiva-se os
documentos relativos
a esta despesa

Os funcionérios assinam
os recibos

Conferéncia dos

— 15 procedimentos — B

contabilisticos

Orgdo Executivo

Funciondrias Administrativas
Sede
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3.4. Guia de reposi¢des 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 Unido das Freguesias, por esta ter realizado pagamentos indevidos.
- E emitida uma guia de reposigdes abatidas nos pagamentos, pelo valor devolvido.

- E anexada a nota de crédito 3 guia de reposigao.

- Confere-se os procedimentos contabilisticos.

- Arquiva-se os documentos.

E anexada a
nota de crédito
a guia de reposicdo

£ langada uma guia de

reposi¢do do valor : —iy

devolvido

Receciona-se
a nota de crédito do
fornecedor

Funcionarias Administrativas Funcionarias Administrativas s L - .
Funciondrias Administrativas
Sede Sede Sede

Conferéncia dos
procedimentos
contabilisticos

Arquiva-se os

documentos

Funcionarias Administrativas Orgdo Executivo

Sede
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3.5. Requisi¢cdo externa

DESCRICAO DO FLUXOGRAMA DOCUMENTAL:

- Surgindo a necessidade de aquisi¢io de bens ou de servicos, verifica-se a existéncia de
dotagdo disponivel.

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

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

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

- Envia-se a requisig3o externa ao fornecedor e/ou prestador de servigos.

- Arquivo dos documentos.

Verificacdo da
dotagdo disponivel

Procedimentos legais
de escolha de
fornecedores

Necessidade de
aquisi¢do de bens
e/ou servigos

Funciondrias Administrativas Orgdo Executivo
Sede

Conferéncia e registos Elaboracio da
Ak contabilisticos requisicao

Verificagdo das
condigGes gerais de
fornecimento

externa

Orgdo Executivo

Orgiio Executivo

Funciondrias Administrativas

Sede
Envio da requisi¢io
externa ao fornecedor Arquiva-se o
e/ou documento
prestador
Funciondrias Administrativas Funciondrias Administrativas
Sede Sede
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CONCLUSAO

Regra geral, casos omissos neste Manual, aplicar-se-do as disposi¢des do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e restante legislagio em vigor, desde que aplicavel
as autarquias locais.

Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicagio, compete ao
orgdo executivo, a resolugio de qualquer situagdo ndo prevista neste Manual.

Sempre que se justifique e por razdes de eficécia, eficiéncia e economia, o presente

documento pode ser alterado por deliberagdo do 6rgdo executivo.

Este Regulamento foi aprovado em reunio de executivo de 15 de Dezembro de 2014 .
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