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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

I - ORGANIZACAO

//
¢ Presidentef- Zilda Maria Espedita Costa da Silva
]
I

(Pelouros de 01/01/06 - 31/12/06)

=« Planeamento Estratégico
» Gestdo Interna

= Recursos Humanos

=  Educagdo

= Obras

=  Transito

¢+ Secretario - José Manuel Machado Magalhédes

(Pelouros de 01/01/06 - 31/12/06)

= Acgdo Social

= Desporto

= Recenseamento Eleitoral
s Boletim Informativo

s Pagina da Internet

« Comunicagdes




¢+ Tesoureiro - Rui Manuel Nunes da Silva Pinto

(Pelouros de 01/01/06 - 31/12/06)

=  Gestao Financeira
= Patriménio
s Ambiente/ Higiene e Salubridade

¢+ 19, Vogal - Ana Sofia Marques Mira Granja
(Pelouros de 01/01/06 - 31/12/06)

= Cultura
= Juventude
= Programas de OTL

¢ 209, Vogal - Carlos Magalhdes Alberto Oliveira

(Pelouros de 01/01/06 - 31/12/06)

= Protecgdo Civil

= Seguranga

s Actividades Econémicas
=  Toponimia




2. Pessoal da Junta

2.1. Secretaria

2.1.1. Ana Maria Prudéncio Conde Bargiela Magalhdes
- Assistente Administrativa Especialista

e Atendimento Publico

o Tesouraria

e Recenseamento Eleitoral
e Feira

¢ Correspondéncia

2.1.2. Claudia Sofia Rosa Cara-Altas Rocha
- Assistente Administrativa Principal
= Atendimento Pablico
= Recenseamento Eleitoral
= Correspondéncia
= Secretariado
« Feira

2.1.3. Patricia Alexandra Mendes Coelho
- Técnica Profissional de Secretariado
¢ Atendimento Publico
e« Recenseamento Eleitoral
e« Correspondéncia
s Secretariado
« Feira

2.1.4. Maria Amélia Conde Tavares Moreira
- Auxiliar de Servigos Gerais
. Servigo de Limpeza




2.2. Contabilidade

2.2.1. José Manuel Cordeiro da Silva
- Assistente Administrativo Principal

. Coordenador de Servicos, Aprovisionamento,
Contabilidade, Recenseamento Eleitoral (Responsavel)
e Recursos Humanos (Responsavel pelos vencimentos
do Pessoal e do Executivo).

2.3. Mercado
2.3.1. Décio Eduardo Martins

- Fiel de Mercados e Feira
. Responsavel

2.3.2. Jorge Fernandes Soares
- Fiel de Mercados (Mercado Saloio e Praga)
. Limpeza do Mercado, Vigilancia e Guarda

2.3.3. Antdnio Francisco Calheiros Azevedo
- Fiel de Mercados (Mercado Saloio e Praga)
. Limpeza do Mercado, Vigildncia e Guarda

2.3.4. Martinho Lopes Jorge
- Fiel de Mercados (Mercado Saloio e Praga)
. Limpeza do Mercado, Vigiléncia e Guarda
2.4. Oficinas
2.4.1. Anténio Carrasco Silva Paisano
- Operario Principal

. Trabalhos de Serralharia, Carpintaria e Outros

2.4.2. Hugo Vicente de Sousa Afonso
- Operario Principal

. Trabalhos de Serralharia, Carpintaria e Outros




3. Prestadores de servicos

% Dr. Carlos Fernandes - Assessoria Juridica

4 Dra. Maria Candida Salgueiro Fidalgo - Assessoria
Técnica/Pocal - Patriménio

4 Maria Helena Bento - Atendimento Publico e Recenseamento
Eleitoral

4 Paulo Alexandre Esteves - Estagiario da CERCICA

5. Equipamento Informatico/Servico

5.1. Servico de Contabilidade

Computador - Pentium 4

Computador - Pentium 4

Monitor - I / MAX

Monitor - I / MAX

Impressora - HP Laserjet 2200
Méaquina de Calcular - Casio Hr 200 Ter
Maquina de Calcular - Casio Dr 420 Ter

0O 0 0 0 0o o0 o

5.2. Secretaria

Computador - Asus AMD

Computador - Asus AMD

Computador - Assinf - Ipson Saturno 2000
Computador - Assinf - Ipson Saturno 2000
Computador - Assinf - Ipson Saturno 2000
Monitor - I/ MAX

Monitor - I/ MAX

Monitor - I/ MAX

Monitor - I/ MAX

Monitor — 1/ MAX

Impressora - HP Cp 2605 N

Impressora - HP Cp 2605 N

0O 0 0O 0O 0O 06 0 0O 0 0O o0 o




5.2. Secretaria (Continuacao)

(o]

o
(o}
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Maquina de Calcular - Sigma Trs 4112
Maquina de Calcular - Tech Design
Maquina de Impresséo de Cartdes - Zeha
Scanner - Canon

5.3. Sala Internet

O 0 0O o o o

Computador - City Desk
Computador - City Desk
Computador - City Desk
Monitor - Samsung 151 N
Monitor - Samsung 151 N
Monitor - Samsung 151 N

5.4. Sala das Maquinas

(o]

(o]
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o
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Servidor - HP Strage Works
Monitor - I/Max
Impressora - HP Cp 1160

Fotocopiadora - Xerox 230 Dc
Duplicador - RISO RZ 200 EP

5.5. Sala da Secretaria

o Computador - Assinf / Ipso Saturno 2000
o Monitor - I/MAX
o Impressora - HP 815C

5.6. Sala da Presidente

o
@]
o
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Computador - Assinf / Ipso Saturno 2000
Monitor - I/MAX

Impressora - HP CP 1160

Maquina de Calcular - Sigma Trs 4112

MAaquina de Calcular - Tech Design

5.7.Sala do Executivo
o Computador - Intel PIII 800
Monitor - I/MAX

o




o Impressora - Canon LBP 660

6. Software —~ Aplicacoes

e Programa de Licenciamento Canideos (Windows)

e Programa de Correspondéncia (Windows)

e Programa de Recenseamento Eleitoral (Windows)

¢ Programa de Contabilidade / POCAL (Windows)

¢ Programa de Gestdo de Pessoal / Vencimentos (Windows)
e Programa de Gestdo de Patriménio / Inventario (Windows)
¢ Programa de Gest&@o de Tesouraria (Windows)

¢ Programa de Gestdo de Mercados (Windows)

II - POLITICAS

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) que foi:

- Aprovado pelo Decreto — Lei N.0. 54/A - 99 de 22 de Fevereiro;
- Alterados pela Lei 162/99, de 14 de Setembro;
—~ Alterado pelo Decreto - Lei N9, 315/2000 de 2 de Dezembro;

- Alterado Decreto - Lei N°. 84/A - 2002 de 05 de Abril.

Vem contribuir para uma melhor organizacdo e uniformizagdo da Gestdo da
Administragdo Publica e da Administragdo Autarquica.

Com todas as dificuldades que implica a aplicagdo deste novo sistema ele vem
introduzir uma nova forma de Gestdo e Organizagdo que vai exigir a definicdo de
politicas de Gestdo de Pessoal, Orcamental para um melhor aproveitamento dos

recursos a utilizar.




Na Gestao de Pessoal

Redefinicdo de fungbes e tarefas do pessoal administrativo no
sentido da sua adaptacdo as exigéncias do novo sistema
contabilistico.

Promocdo de accbes de formagdo internas de modo a ultrapassar
deficiéncias de formagéo e informacgao.

Manutencdo de assessoria técnica externa na area da Contabilidade,
fundamental para um eficaz acompanhamento dos trabalhos de
implementagédo do novo sistema de contabilidade.

Na Gestdo Orcamental

Optimizacdo dos recui'sos disponiveis que tenha como meta o
cumprimento das competéncias da Junta de Freguesia.

Recurso aos meios informaticos e a programas adequados para uma
melhor produtividade do pessoal.

Programacdo das compras a efectuar, especialmente nos artigos de
consumo permanente, com a escolha do fornecedor no &mbito da
melhor relagdo preco/qualidade.

Realizacdo de Protocolos com as entidades beneficidrias dos apoios
financeiros da Junta, para uma melhor utilizagdo dos dinheiros
publicos.




Na Gestdo Patrimonial

- Inclui o arrolamento, ou seja a identificagdo dos Bens do Inventario,
enunciando os dados necessarios a individualizacdo dos elementos
do Patriménio com vista a conhecer a sua situagdo.

- Agrupamento dos elementos do patriménio arrolados, atribuindo a
cada bem um cddigo de classificagdo constituido por um campo
correspondente ao numero do inventario, estruturado de acordo com
os codigos da classe, do tipo de bem e do numero sequencial
conforme o classificador geral. i

IIT — NORMAS DE CONTROLO INTERNO contabilistico - PROCEDIMENTOS.

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES

Caixa

Principios contabilisticos

Nesta conta devem constar os seguintes meios liquidos de pagamento:
- Notas de Banco e Moedas Metélicas em curso legal.
- Cheques e vales Postais Nacionais e estrangeiros.

A importdncia nesta conta nd3o deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades da autarquia, sendo este montante definido pelo Orgdo Executivo.

Caixa Pequena - Devem constar de Meios Monetarios atribuidos a Secgbes ou
Pessoas para suprimir pequenas despesas, devidamente documentadas.




Técnicas de controlo

- Deve ser proibida a existéncia de vales de Caixa.

- Devem ser realizadas contagens independentes sem aviso prévio,
com intervalos regulares.

- Devem ser integralmente depositados os valores recebidos.

- Deve ser feito o controlo dos recibos em poder dos cobradores -
Mercados.

- Deve a funciondria que procede ao depdsito bancario ter um seguro
contra risco ou roubo.

- Quando for reposto o fundo fixo, todos os documentos de suporte de
despesa devem ser inutilizados com a aposi¢do de carimbo pago.

- O montante da “Folha de Caixa Pequena” tera que ser definido pelo
executivo e tem que ser saldada no fim de cada més.

Verijficacdo da substanciacio

- Verificagdo dos Fundos de Caixa que devem ser descriminados.

- Verificagdo dos valores contados, com o saldo de Caixa, para
apuramento de qualquer falha ou sobra de Caixa.

- Verificacdo da folha de contagem que tem que ser assinada pelo
responsavel da custdodia de valores e confirmar por escrito a
discriminagdo correspondente aos valores existentes em caixa a
data, que foram contados na sua presenca e que lhe foram
devolvidos em boas condigdes.

- Verificar se existem diferengas significativas nessa contagem, que a
aconteceram, deverd ser solicitada a presenca de um superior
hierarquico directo do responsavel pela custddia dos valores, que
escrevera na folha de contagem o montante de tais anomalias.

- Enquanto se estiver a proceder a contagem o responsdvel pela
verificacdo ndo deverd permitir que o responsavel pela custddia
fisica dos valores se ausente do local de contagem, nem que se

efectue os recebimentos ou pagamentos.
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epbsitos em

Principios contabilisticos

- Nesta conta devem constar os meios de pagamento existentes em
contas a vista ou a prazo em Instituicdes Financeiras.
1

- Os depdsitos em moeda nacional ou estrangeira devem ser
desagregados por Instituicdes de Crédito segundo:

Técnicas de controlo

- Deve existir separadamente as fungbes de custédia fisica dos
recebimentos, dos livros de cheques, da autorizacdo de pagamentos
e do registo e controlo contabilistico.

- Deve a abertura de contas bancarias ser sujeita & prévia deliberagdo
do o6rgdo executivo, devendo estas serem movimentadas com as
assinaturas do Tesoureiro e do Presidente ou por um membro deste
6rgdo em quem ele delegue.

by

- Devem os cheques que nado estdo preenchidos estar a guarda do

responsével.

- Neste caso as assinaturas quando as houver, e arquivando-se os
mesmos sequencialmente.

- Devem reconciliagbes bancarias fazer-se mensalmente e sdo
confrontadas com os registos da contabilidade, pelo responsével
designado para o efeito, que ndo se encontre afecto a tesouraria
nem tenha acesso as respectivas contas correntes.

11




Quando se verificarem diferencas nas reconciliagbes bancérias estas

sdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

Deve existir uma listagem de todos os recebimentos por
correspondéncia, onde deve estar pressente um responsavel
independente no acto de abertura desta, seu endosso imediato e
posterior conferéncia da integralidade dos montantes depositados.

Devem os cheques e ordens de transferéncia possuirem duas
assinaturas, e cada desembolso sera suportado por documentos que
serdo inutilizados, por um carimbo de identificacdo do banco, o
numero e a data de cada cheque ou transferéncia.

Verificaciio da substanciacio

Verificagdo directa dos saldos.
Verificagdo e teste de reconciliagdes.
Verificagdo das transferéncias bancarias.

Verificagdo da analise da classificagcgdo dos saldos, entre
devedores/credores e disponiveis/realizaveis.

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DAS CONTAS DE TERCEIROS

Principios contabilisticos

Clientes, contribuintes e utentes

Nesta conta registam-se os movimentos com as entidades singulares ou colectivas

compradoras de servigos.
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Fornecedores

Nesta conta registam-se os movimentos, aquando da recepcdo da factura, dos
fornecedores de bens e servicos, com excepgdo dos destinados ao imobilizado.

Empréstimos Obtidos

Nesta conta registam-se os empréstimos obtidos e os subsidios recebidos e
reembolsaveis.
As vérias subcontas devem ser divididas, conforme o seu horizonte temporal.

Estado e outros entes piblicos

Nesta conta registam-se os movimentos com o estado, autarquias locais e outros

entes publicos relativos a impostos e taxas.

Devedores e Credores pela execucdo do orcamento

Nesta conta registam-se os movimentos correspondentes a liquidagdo relativa a um
crédito da autarquia perante terceiros (Guia de Receita) ou a um débito (Ordem de
Pagamento), assim, como os recebimentos e pagamentos, incluidos os referentes
os adiantamentos reembolsos e restituicoes.

Clientes, contribuintes e utentes

Técnicas de controlo

- Deve existir uma separacdo nas funcoes de facturacdo, registo de
contas, cobranga, tesouraria e aprovagdo de anulagbes de créditos

incobraveis.

- Devem analisar-se os balancetes mensais para uma andlise da
evolucdo das cobrancas das taxas, emolumentos e demais servigos

prestados pela freguesia.
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Verificacio da substanciacéo

- Verificagdo e justificacdo dos saldos das contas colectivas de
controlo.

- Verificagdo de teste de reconciliagdes.

Fornecedores

Técnicas de controlo

- Deve existir uma separacdo das funcdes de requisicdo, gestdo de
stocks, recepgdao quantitativa e qualitativa, armazenagem e
conferéncia de facturas.

- Deve existir a elaboracdo de um processo de pagamento de cada
factura, contendo toda a documentacdo que a justifica, sua
autorizagdo e posterior inutilizacdo de toda a documentagdo aquando
do pagamento, para impedimento da sua utilizagdo duplicada.

Verificacio da substénciacéo

Verificagdo dos saldos das contas colectivas de controlo.

Verificagdo directa dos saldos.

Verificacdo de teste de reconciliagoes.

Verificagdo de saldos devedores significativos.

14



Técnicas de controlo

Deve assegurar-se as praticas contabilisticas com as alteragbes a
legislagdo e as interpretagdes administrativas reguladoras destas

matérias.
Devem avaliar-se periodicamente os saldos.
Deve dar-se o devido cumprimento dos prazos previstos para

apresentacdo de declaragbes e pagamento dos Impostos e
Contribuicoes.

Verificacio da substanciacio

Verificagdo da investigacdo e avaliagdo do cumprimento das
disposicGes legais fiscais e nado fiscais.

Verificacdo da racionalidade dos saldos.

Verificacdo de possiveis débitos em mora.

Verificagdo dos pagamentos subsequentes.

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DAS CONTAS DE
EXISTENCIAS

Existéncias

Principios contabilisticos

Mercadorias — bens adquiridos com destino a venda desde que ndo
sejam objecto de trabalho posterior de natureza industrial.
Produtos acabados e intermédios - bens provenientes da
actividade produtiva.
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- Subprodutos, desperdicios, residuos e refugos - bens de
natureza secundaria provenientes da actividade produtiva e obtidos
em simultdneo com os principais e materiais ou produtos de
reduzido valor que ndo foram aproveitados no processo de produgdo
donde resultam.

- Produtos e trabalhos em curso - sdo aqueles que se encontram
em fabricacdo ou producdo, ndo estando em condi¢des de ser
armazenados ou vendidos. Inclui também os custos de campanha
em curso.

- Matérias - primas, subsidiarias e de consumo - bens que se
destinam a ser incorporados nos produtos finais.

Valorimetria

e Custo de aquisicdo - somatéorio do preco de compra com o0s gastos
suportados para o colocar no seu estado actual.

e Custo de producdo - somatorio dos custos de matérias-primas e outros
materiais directos consumidos, da mado de obra directa e de outros gastos
gerais de fabrico suportados para o produzir.

Métodos de custeio de saidas de armazém

TYécnicas de controlo

¢ Deve existir uma separagdo das fungbes de planeamento e controlo da
producdo, requisigdo, gestdo de stocks, encomenda, recepgdo quantitativa e
qualitativa, armazenagem conferéncia de facturas e registo e descontos.

e Devem ser armazenadas todas as existéncias em locais de acesso restrito.

e Deve existir um controlo contabilistico das existéncias em inventario
permanente, que deve ser complementado com um plano de contagens fisicas e
ciclicas ou anuais.

e Deve fazer-se uma avaliagdo periddica de absoslescéncia, deterioragdo fisica e
excesso de stocks, que possam implicar uma depreciagdo do valor das
existéncias.

¢ Deve existir uma adequada cobertura de seguros de existéncias.

16
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Verificacdo da substanciacao

Verificacdo dos procedimentos existentes para uma correcta determinagéo das
quantidades fisicas.
Verificagdo dos critérios de valorimetria existentes.

Verificagdo da suficiéncia nas provisdes existentes para a depreciagdo de
existéncias.

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DAS CONTAS DE
MOBILIZACOES

Imobilizacbes

Principios contabilisticos

Imobilizacdes corpéreas - Integra os imobilizados tangiveis, méveis
ou imdveis, que a autarquia utiliza na sua actividade operacional, que
ndo se destinem a ser vendidos ou transformados, com caracter de
permanéncia superior a um ano. Inclui também as benfeitorias e as
grandes reparacdes que acresgam ao custo destes imobilizados.

Imobilizacoes em curso - Integra as imobilizacbes de adigao,
melhoramento ou substituicdo ndo concluidas & data de encerramento
do exercicio. Inclui também os adiantamentos feitos por conta do
imobilizado, cujo prego esteja previamente fixado.

Imobilizagbes incorpéreas - Integra as imobilizagdes intangiveis,
nomeadamente, despesas de constituicdo, arranque expansdo da
entidade.
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Valorimetria

¢ Os activos imobilizados, devem ser valorizados ao custo de aquisi¢cdo ou ao
custo de producéo.

¢ O custo de aquisicdo de um activo é a soma do prego de compra mais os gastos
adicionais suportados para colocar o bem no seu estado actual.

¢ O custo de produgdo de um bem serd a soma dos custos das matérias-primas e
outros materiais directos consumidos da mé&o-de-obra, directa e de outros
gastos gerais de fabrico suportados para o produzir.

¢ N3ao fazendo parte deste custo, os custos de distribuicdo, de administracdo geral
e financeiros.

Jécnicas de controlo

Imobilizagbes Corpdreas e em Curso

e Deve existir um sistema de controlo contabilistico e orgamental das obras de
investimento que abrange as compras ao exterior e os trabalhos proprios.

¢ Deve existir um ficheiro individual e actualizado de cada bem, onde se
especifica a referéncia e descrigdo de cada um, bem como, o custo de aquisigao
ou custo de producgdo, a taxa de amortizagdo, a vida util esperada o valor da
reavaliagdo e a sua localizagao.

e Deve existir um balanceamento periddico dos ficheiros individuais de cada bem,
com os respectivos saldos das contas de controlo, e verificacdo periddica, da
existéncia fisica, localizacdo e condicOes operacionais dos bens constantes
desses ficheiros.

e Deve fazer-se uma adequada cobertura do seguro dos bens, para assegurar a
devida indemnizagdo em caso de sinistro.

e Deve transferir-se o Imobilizado em Curso quando estiver concluido para o
imobilizado corpéreo.
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Verificacdo da substanciacio

e Nas imobilizagbes mais significativas deve verificar-se a confirmagdo da
titularidade.

e Verificar a razoabilidade dos custos suportados no exercicio com a conservagao
e manutencdo dos varios bens.

o Verificacdo dos adiantamentos feitos por conta do imobilizado.

¢ Verificacdo dos abates e transferéncias internas ao longo do exercicio.

e Verificagdo das condigdes legalmente impostas quando houver lugar a
reavaliacdo de bens no exercicio.

NORMAS DE CONTROLO INTERNO ADMINISTRATIVO -
PROCEDIMENTOS

1. Documentos obrigatérios de suporte ao registo das operagdes relativas as
receitas e despesas, aos custos e proveitos e aos pagamentos e recebimentos.

Guia de Recebimento - (SC - 1).

- Duas vias - Original e duplica&o.
- Designagdo da Receita - Operagoes de Tesouraria ou Orgamental.
- Circulagdo de documentos:
- Original - Arquivado na tesouraria com toda a documentagdo de
suporte. '
- Duplicado - Contabilidade - Langamento.
- Verificagdo de conformidade — da responsabilidade da Contabilidade.
- Depésito integral das receitas - da responsabilidade da tesouraria.
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