Unido das Freguesias de Macieira da Lixa e Caramos
Municipio de Felgueiras

Controlo

Interno

Aprovado em reunido ordinaria de 8.11.2017 pela Unido das Freguesias de Macieira da

Lixa e Caramos, e deliberada em reunido ordinaria de 21.12.2017, pela Assembleia de

Freguesia de Macieira da Lixa e Caramos.
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1 - RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS

CARGOS RESPONSABILIDADES / TAREFAS
Atendimento ao publico
PRESIDENTE Recepgdo e abertura de correio

Marco César Teixeira da
Silva

Efetuar recebimentos

Realizar compras e pagamentos

Autorizar pagamentos

Proceder 2 assinatura de cheques

Conferéncia de contas bancarias

Aceder aos cofres

Controlo geral das atividades da autarquia
Salvaguarda de materiais e equipamentos a sua guarda

SECRETARIO

Atendimento ao publico
Efetuar Recebimentos
Realizar compras e pagamentos

Jodo Carlos de Almeida Depositos bancérios
Ferreira Aceder aos cofres
Salvaguarda de materiais e equipamentos a sua guarda
Regularizagéo e controlo das existéncias
Atendimento ao piiblico
TESOUREIRO Efetuar recebimentos

Liliana Patricia Pires da
Cunha

Realizar compras e pagamentos

Acesso ao cofre

Proceder A emiss#o e assinatura de cheques

Depésitos bancarios

Conferéncia de contas bancirias e elaboragdo da respetiva
reconciliacdo bancéria

Controlo de disponibilidades (caixa, fundo de maneio, banco, etc)
Salvaguarda de materiais, equipamentos e documentos a sua
guarda

Registo de movimentos de tesouraria

Elaboragio de orgamentos (despesas, PPl e receitas)

Elaboragio das contas de geréncia (controlo orgamental das
receitas, controlo orcamental das despesas, execugdo PP], fluxo de
caixa e contas de ordem, e operagoes de tesouraria)

Atualizacgo do Inventério de Imobiliza¢des
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a) A elaboragio, execugio e modificagdo dos documentos provisionais e a elaboragdo das
demonstragdes financeiras e sistema contabilistico, tém que obedecer a todas as regras do

SNC-AP, a fim de salvaguardar a sua legalidade e regularidade;

b) As deliberagdes e as decisdes dos titulares dos 6rgdos, executivo e deliberativo, tém que

ser cumpridas na integra;
c) O executivo é responsavel pela salvaguarda do patriménio da autarquia;

d) Toda a documentagdo existente e ou criada é obrigatoriamente aprovada e controlada

pelos membros do executivo;

e) Toda a informagdo produzida serd de exactiddo e integridade relativa aos registos

contabilisticos, dando portanto, a garantia de fiabilidade necessaria;

f) As operagbes contabilisticas deverdo obedecer a critérios de rigor e devido cuidado,

salvaguardando toda a sua eficiéncia;

¢) A utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo de encargos, tera

que ser a mais adequada e obedecer aos critérios de rigor;

h) As aplicagoes informaticas, assim como todos os dados nelas guardadas, tém que ser

seguros de forma a garantirem a sua confidencialidade;

i) Todas as operagdes contabilisticas, serdo registadas pela sua quantia correcta, nos
documentos e ficheiros apropriados e nos periodos contabilisticos correspondentes,

respeitando as decisdes de gestdo e cumprindo as normas legais.

2.1 - CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES

2.1.1 - Todos os pagamentos deverdo efectuar-se, apés a recepgao da Fatura e/ ou Recibo
através de cheque ou transferéncia bancéria, excepcionalmente podera ser em numer4ario,
quando se trate de pequenas quantias ou haja necessidade de recorrer a fundo de maneio,

nunca ultrapassando a quantia de 100 euros.
2.1.2 - 0 fundo de maneio sera de 100 euros;

a) O fundo de maneio apenas ser4 utilizado para ocorrer a despesas inadiaveis,

tais como, materiais de secretaria, combustiveis e outros;
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b) A sua reconstituigio serd mensal em fungdo de“eéntrega de documentos

justificativos das despesas efectuadas;
¢) Asuareposicio serd no final de cada ano civil;

2.1.3 - A importincia maxima permitida em numerario e existente em caixa, serd de 300
euros, que uma vez ultrapassada devera proceder-se a um depésito na conta bancéria da
autarquia, mantendo no entanto um valor minimo nunca inferior ao total do fundo de

maneio;

21.4 - A abertura de contas bancérias, tituladas em nome da autarquia, s6 é permitida e
possivel apés deliberagdo do executivo, sendo movimentadas simultaneamente pelo
Presidente e Tesoureira. Os cheques tém obrigatoriamente a assinatura do Presidente e da

Tesoureira;

2.1.5 - Os cheques nio preenchidos estdo no cofre da autarquia e A guarda da tesoureira,
bem como os emitidos e que tenham perdido a validade ou tenham sido anulados, sendo

devidamente arquivados;

2.1.6 - Mensalmente, a Tesoureira da autarquia, procede a realizagdo de reconciliagdes

bancérias confrontando-se com os registos contabilisticos;

2.1.7 - Quaisquer que sejam as diferengas encontradas nas reconciliagdes, deverao ser

regularizadas de imediato;

2.1.8 - Todos os cheques que se encontrem em transito e fiquem fora do prazo de validade
serio cancelados junto da instituigao bancéria, efectuando-se os registos contabilisticos

necessarios de regularizagao;

2.1.9 - A virtualizacdo da receita é evidenciada aquando da emissdo do recibo para

cobranga, sua cobranga e/ ou anulagao;

2110 - O estado de responsabilidade da tesoureira pelos fundos, montantes e
documentos entregues 3 sua guarda ¢ verificado, na sua presenga através de contagem
fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo presidente e

Secretério do executivo, nas seguintes situagoes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
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2.1.11 - Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do

¢) No final e inicio de mandato;

d) Quando se verificar substituicdo do tesoureiro;

tesoureiro, assinados pelos intervenientes e pela tesoureira apenas na situagdo constante

da alinea d) do niimero anterior;

2.1.12 - Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das

institui¢des de crédito extractos de todas as contas ou obtidas on-line;

2.1.13 - A Tesoureira responde diretamente perante o 6rgio executivo pelo conjunto das

importancias que lhe sio confiadas;

2.1.14 - A responsabilidade por situagoes de alcance nao imputdveis ao tesoureiro
estranha aos factos que as originaram ou mant&m, exceto se, no desempenho das suas

funcdes de gestiio, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

2.2 - CONTAS DE TERCEIROS

2.2.1 - As compras séo feitas pelos membros do executivo, com base em requisi¢ao externa
ou contrato, apés verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,

nomeadamente, em matéria de assungdo de compromissos, de concurso e de contratos;

2.2.2 - A entrega dos bens é feita no local mencionado na requisi¢do, obrigatoriamente

conferida fisicamente, qualitativa e quantitativa conforme guia de remessa ou factura;

2.2.3 - Na contabilidade sdo conferidas as facturas com guia de remessa e respectiva

requisi¢do externa;

2.2.4 - As facturas recebidas com mais de uma via, carecem da colocagdo da mengao
“ORIGINAL” e "DUPLICADO;

2.3- LO DA EXISTENCIAS

2.3.1 — Existe um local nos edificios da Unido das Freguesias, destinado ao armazenamento de

materiais de consumo, pelo qual, o Secretério da Unido é o responsavel;

2.3.2 — As entregas s6 serdio realizadas com as respectivas requisi¢Ges internas;
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2.3.3 — As fichas de existéncias sf#o movimentadas para que o se o corresponda

permanentemente aos bens existentes no local apropriado;

2.3.4 — Os registos nas fichas sdo da competéncia e responsabilidade do Secretario da Unido de
Freguesias;
2.3.5 — As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, procedendo-se de

imediato as regulariza¢Ges necessarias.

2.4 - CONTROLO DO IMOBILIZADO

2.4.1 — As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas, pelo

Tesoureiro da autarquia;

2.4.2 - As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se obrigatoriamente de acordo com plano
plurianual de investimentos e com base em deliberagdes do érgdo executivo, através de
requisi¢gdes externas ou documento similar, emitido pelos responsaveis designados para o
efeito, apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamen.te em

matéria de empreitadas e fornecimento;

2.4.3 - E obrigatéria, a realizagdo de reconciliagbes entre os registos das fichas de

imobilizado e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisigao.
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O Controlo Interno é constituido por 7 paginas devidamente numeradas e

autenticadas, incluindo a sua capa
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