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3.1

OBJETIVO
O presente procedimento visa instituir regras € meétodos que:

— Promovam a participacao e responsabilizacao dos servicos do Municipio na elaboracao dos documentos de prestacao de contas;

— Assegurem o cumprimento das regras instituidas no POCAL;

— Fomentem uma gestéo dinamica dos documentos de prestacdo de contas, pela instituicdo de mecanismos de analise e reporte pelos diversos servicos
do Municipio.

O manual de procedimentos de controlo interno N&o tem por objetivo a transposicdo do elenco legal relativo a elaboracao dos documentos de prestacao

de contas, verificando-se NO entanto uma correlacao inequivoca entre a formulacdo de regras de controlo com 0 normativo legal aplicavel. Assim a

instituicdo dos procedimentos de controlo interno Ndo se sobrepde, nem dispensa a leitura das normas legais aplicaveis e a eventual reformulacdo dos

proprios procedimentos caso hajam alteracdes que as justifiquem.

AMBITO

Os procedimentos relacionados com os documentos de prestacao de contas aplicam-se a todos os servicos do Municipio de Vila do Porto.

METODO

GENERALIDADES

Os documentos de prestacdo de contas, sendo fundamentais para o controlo e gestao do Municipio de Vila do Porto, devem traduzir fielmente a execugdo
orcamental, patrimonial e economica dos documentos inicialmente aprovados, designadamente os previsionais, que consubstanciam os fundamentos para

O desenvolvimento da atividade da comunidade.
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As regras para a elaboracao dos documentos de prestacao de contas do Municipio de Vila do Porto encontrams-se estabelecidas no diploma que instituiu o

POCAL, incluindo as respetivas alteracoes;
Os documentos gue suportam a elaboracao da prestacao de contas e justificam o cumprimento das regras sao arguivados na Seccao de Contabilidade;

O presente procedimento reveste-se de um caracter proactivo e participativo dos varios servicos que compodem o Municipio de Vila do Porto, como tal os
referidos servicos sdo responsaveis pela elaboracdo dos documentos relacionados com as diversas atividades cuja gestao da execucao se encontra a seu

cargo.

A documentacdo de suporte a prestacao de contas devera ser organizada e documentada de acordo com as instrucoes definidas pelo Tribunal de Contas
(DRne 191 de 18/08/2001).
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3.2. FLUXOGRAMAS DO PROCESSO

32.1 PROCESSO DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
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3.3. DESCRICAO DO PROCESSO
33.1. PROCESSO DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS

Cada um dos servicos responsaveis por projetos elabora os documentos relacionados com as diversas atividades desenvolvidas, o qual deve ser remetido a

Seccao de Contabilidade.
Compete a Seccao de Contabilidade preparar todos 0os documentos economicos e financeiros, designadamente:

A analise, validacéo e conferéncia dos registos da aplicacao SCA (Documentos Orcamentais, Financeiros € Economicos) e encerramento do

exercicio;

Efetuar os registos de correcao e registos associados aos procedimentos do final do exercicio, designadamente:

Amortizacdes

1 - O metodo para o calculo das amortizacdes do exercicio € 0 das quotas constantes.
2 - Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizacao determina-se, aplicando aos montantes dos
elementos do ativo imobilizado em funcionamento, as taxas de amortizacao definidas no CIBE.

3 - O valor unitario e as condicdes em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a depreciacdo possam ser amortizados num s exercicio,

sao os definidos no CIBE.

4 - E permitida a fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para os elementos do ativo imobilizado corporeo adquirido em sequnda

mdo, desde que acompanhada de justificacao adequada.

Constituicao de provisdes

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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I - A constituicao de provisdes deve respeitar apenas as situacdes a que estejam associados riscos € em gue ndo se trate de uma simples

estimativa de um passivo certo, ndo devendo a sua importancia ser superior as necessidades.

2 - S&o consideradas situacdes a que estejam associados riscos, as gue se referem, nomeadamente, as aplicacdes de Tesouraria, cobrancas
duvidosas, depreciacao de existéncias, obrigacdes e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencas

profissionais.

3 - Para efeitos de constituicdo da provisao para cobrancas duvidosas, consideram-se as dividas de terceiros, as que estejam em mora ha mais de

Seis meses e Cujo risco de incobrabilidade seja devidamente justificado.

4 - O montante anual acumulado de provisdo para a cobertura das dividas referidas no paragrafo anterior ¢ determinado de acordo com as

seguintes percentagens:
e 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e ate 12 meses,

e 100% para dividas em mora ha mais de 1.2 meses.

5 - As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente processo de execucao ou esteja em curso
processo especial de recuperacdo da empresa de faléncia, sao tratadas Como «Custos e perdas extraordinarios», guando resulte do respetivo

processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam dadas como perdidas.
6 - Nao sao consideradas de cobranca duvidosa as seguintes dividas
e Do Estado e Autarquias Locais;

e As cobertas por garantia, seguro ou Caugdo, Com excecao da importancia correspondente a percentagem de desconto ou

descoberto obrigatorio.
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Dos acréscimos e diferimentos — Calculo/reconhecimento dos:

e Acreéscimos de proveitos — servem de contrapartida aos proveitos a reconhecer no proprio exercicio, ainda que ndo tenham

documentacao vinculativa, cuja receita so venha a obter-se em exercicio(s) posterior(es).

e (Custos diferidos — compreendem Os CUStos gue devam ser reconhecidos Nos exercicios sequintes respeitantes a despesas ja

assumidas.

e Acrescimos de custos — servem de contrapartida aos custos a reconhecer no proprio exercicio, ainda que nao tenham

documentacao vinculativa, cuja despesa so venha a incorrer em exercicio(s) posterior|es).

e Proveitos diferidos — Compreendem 0s proveitos que devam ser reconhecidos Nos exercicios seguintes referentes a receitas ja
obtidas.

Movimentos de fim de exercicio, sem prejuizo de outros considerados, também, como necessarios, em sede do cabal cumprimento do

principio de especializacao do exercicio

- Emitir os mapas Orcamentais, Financeiros e Economicos das aplicacoes de suporte:
Balanco e Demonstracéo de Resultados;
Mapa Fluxos de Caixa;
Mapas de controlo e execucao orcamental;

Mapa de operacoes de tesouraria;
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Mapa de contas de ordem;
ANEXOS;

Restantes mapas necessarios no ambito do POCAL e legislacao em vigor.

AO servico de Patrimonio da Seccdo de Administracao Geral — Compete a atualizacdo de todos os registos na aplicacao SIC e encerramento do exercicio,

designadamente:
Atualizacdo do inventario;

Validacao e calculo das amortizacdes do exercicio, 0s quais remete para a Seccao de Contabilidade.

A Seccdo de Contabilidade compete finalizar a elaboracgo do relatério e contas, anexando todos os documentos de acordo com o disposto no POCAL e na
DRnoe 191, de 18/08/2001 emitida pelo Tribunal de Contas.

Ap0s validacdo por parte do Chefe de Divisdo € encaminhada ao Sr. Presidente e posteriormente encaminha ao Orgdo Executivo.

A Camara Municipal aprova os documentos de prestacdo de contas, a submete a apreciacao e votacao da Assembleia Municipal. A Assembleia aprecia e

aprova os documentos de prestacao de contas.

ApPOs aprovacao do Relatorio de Gestao a Seccao de Contabilidade remete os documentos para as entidades competentes.
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4. DEFINICOES
SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica — Aplicacao informatica de suporte a contabilidade da Autarquia;

SIC - Sistema de Inventario e Cadastro — Aplicacao informatica de suporte a gestdo do patrimonio mobiliario e imobiliario da Autarquia.

5. REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANCA
Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicaveis a elaboracao e modificacédo de documentos previsionais, nomeadamente ao disposto NO:
- Regime Juridico do Associativismo Municipal (Lei n.e 45/2008, de 27 de Agosto);

- Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e Freguesias (Lei n.e 169/99, de 18 de setembro

com aredacdo dada pela Lei n.e 5-A/2002, de 11 de janeiro);

- Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro e alteracoes subsequentes).
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6. DOCUMENTOS E IMPRESSOS ASSOCIADOS

Nome NUmero Versao
Norma de Controlo Interno NCI 0.1 -JUL/2013
PCI14.01 0.1 -JUL/2013

Fluxograma — Documentos de Prestacdo de Contas
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ANEXO A - FLUXOGRAMAS
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