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3.2.1 – PROCESSO DE ELABORAÇÃO DOS DOCUMENTOS DE PRESTAÇÃO DE CONTAS (1)
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Analisa, valida e confere os 
mapas do SCA

Prepara a documentação 
para validação dos Serviços

Consolidação de 
Contas

Valida os registos SIC –
SCA e encerra o exercício 

no SIC

Informa sobre as obras com 
autos de receção provisória 
e as obras em curso para 
posterior confrontação SIC, 

SCA e SCE

Verifica os documentos 
recebidos e os registos de 

stock

Receciona as validações 
dos Serviços e procede a 
possíveis registos de 
correção e aos registos 
inerentes à consolidação

Emite, no SCA, os mapas 
exigidos por legislação 

específica

Inicia a elaboração do 
Relatório de Gestão e 

solicita informação a outros 
serviços, para inclusão no 

mesmo

Elabora parte previamente 
definida do Relatório de 

Gestão

Elabora parte previamente 
definida do Relatório de 

Gestão

A

Finaliza a elaboração do 
Relatório de Gestão, anexa 
todos os documentos e 
remete para aprovação

Prestação de 
ContasConsolidação
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Consolidação

Prestação de 
Contas

Chefe de Divisão
Valida o Relatório de Gestão 
e os documentos anexos e 
remete para aprovação

Prestação de 
ContasConsolidação
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Elabora parte previamente 
definida do Relatório de 

Gestão
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3.2.2 – PROCESSO DE ELABORAÇÃO DOS DOCUMENTOS DE PRESTAÇÃO DE CONTAS (2)
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Presidente
Receciona os documentos 

para validação
Órgão Executivo
Aprova as contas?

A
Prestação de 

Contas

Órgão Deliberativo
Aprova as contas?

Prestação de 
Contas

Recebe a deliberação e 
prepara a documentação 
para enviar às entidades

Prestação de 
Contas

Elabora ofícios para as 
entidades

Presidente
Assina Ofícios

Junta ofícios aos 
documentos e envia às 

entidades

Prestação de 
ContasOfícioOfício

Ofício

Aquivo

Ofício Prestação de 
Contas

SIM SIM

Receciona documentos de 
prestação de contas

Prestação de 
ContasOfício

Prestação de 
ContasConsolidação Consolidação Consolidação

Efetua as alterações 
necessárias

Presidente
Concorda? SIM

NÃO NÃO NÃO

Chefe de Divisão
Valida alterações e remete 

para aprovação



Ref: PCI 1401
Edição:  0.1- JUL/2013

Página: 3 / 3
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Documentos de Prestação de Contas

Reservados todos os direitos. A reprodução, uso escrito e verbal de qualquer parte deste documento não é permitida sem autorização escrita do Município de Vila do Porto. 

3.2.3 – CONSOLIDAÇÃO DE CONTAS
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Receciona o mapa 
comparativo SNC – POCAL 
e a lista de documentos 

solicitados

Preenche os mapas e envia 
a documentação solicitada

Mapa 
comparativo

Mapa 
comparativo

Valida a informação 
recebida

Mapa 
comparativo

Efetua as operações de 
consolidação

Anexa a consolidação de 
contas à prestação de 

contas

Consolidação 
de Contas


