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MANUAL DE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

O controlo contabilistico tem como objetivo primordial assegurar a fiabilidade e a consisténcia
dos registos contabilisticos, bem como facilitar a revisdo das operagdes financeiras devidamente
autorizadas pelos responsaveis competentes. Para que a implementagdo de um Regulamento
de Controlo Interno seja eficaz, revela-se indispensavel a existéncia de um Manual de
Procedimentos Contabilisticos, que atua como instrumento normativo dos processos internos,
configurando-se, igualmente, como um mecanismo de controlo administrativo. Este controlo
assenta em trés dimensdes fundamentais: o controlo hierarquico, que estabelece a supervisao e
o0 acompanhamento dos diferentes niveis de responsabilidade; o controlo dos procedimentos e
dos registos, que garante a conformidade das operagbes com as normas e regulamentos
aplicaveis; e o controlo inerente ao processo de tomada de decisdo, assegurando a legalidade,
a transparéncia e a accountability das a¢gdes administrativas.

A estrutura organizacional é representada através de um organograma, que especifica a relagéo
hierarquica entre os membros do 6rgéo executivo. A definicdo de tarefas e competéncias na area
contabilistica, incluindo aquelas ndo expressamente previstas na legislagdo, aos elementos da
Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso, revela-se essencial para a delimitagdo de
responsabilidades em caso de erro ou irregularidade. O circuito documental dos principais
documentos contabilisticos descreve, de forma detalhada, os procedimentos adotados desde a
sua origem até ao seu arquivo definitivo, tendo como objetivo identificar os intervenientes no
processo documental, bem como os responsaveis pela sua verificacdo e validagao.

Na definicao das fungdes de controlo e na nomeacgao dos responsaveis, devem ser observados
aspetos como a clara identificagdo das responsabilidades funcionais, a definicdo dos circuitos
documentais obrigatorios e respetivas verificagdes e o cumprimento do principio da segregagéo
de fungdes, garantindo a separagéo entre o controlo fisico e o processamento dos registos
contabilisticos.

Sempre que a limitagdo de recursos humanos ndo permita assegurar plenamente a segregagao
de fungdes, o 6rgéo executivo deve implementar medidas alternativas de controlo que garantam
a legalidade e a regularidade das operagdes, bem como o cumprimento integral dos normativos
aplicaveis.

A Freguesia de Prazins Santo Tirso estrutura-se em dois 6rgdos institucionais: o 6rgao
deliberativo e o érgdo executivo, em conformidade com o previsto no Regime Juridico das
Autarquias Locais:

e AAssembleia de Freguesia é o 6rgao deliberativo, exercendo as competéncias previstas
na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e demais legislacdo, bem como por regimento
préprio, responsavel por definir as politicas e orientagcdes para a Freguesia;

e A Junta de Freguesia é o 6rgao executivo, com competéncias derivadas da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro, e demais legislacdo, responsavel pela gestdo e
administracdo da Freguesia.

A Junta de Freguesia organiza-se de acordo com o0s objetivos e principios orientadores
consagrados na Norma de Controlo Interno e em conformidade legal, sendo exclusivamente
organizada pelo 6rgao executivo.

Sao competéncias comuns da Junta de Freguesia:

v" O desenvolvimento, a orientagdo e execucdo dos servigcos respetivos e assegurar o
correto cumprimento das tarefas dentro dos prazos determinados;

v" Preparacgéo, elaboragdo e submeter a aprovagdo superior as informagdes, propostas e
outros documentos julgados necessarios ao exercicio das atividades no &mbito de cada
atividade;
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v' Exercer as tarefas que lhe forem superiormente determinadas no Aambito das atividades
da Freguesia ou outras desenvolvidas por entidades com as quais a Freguesia celebre
acordos, protocolos ou parcerias;

v' Assegurar a execugao das deliberagdes dos 6rgaos da Freguesia de Prazins Santo Tirso.

Sao, entdo tarefas do 6rgéao executivo, que intervém ao nivel contabilistico, as seguintes.

< AN NI N

AN NN

AN N U NN

(\

Orgdo Executivo
Presidente

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Autorizacdo de compras;

Acesso ao cofre;

Conferéncia do caixa; bancos; dividas de e a terceiros; resumo didrio de
tesouraria; recebimentos/ pagamentos;

Autorizacdo de pagamentos; de abertura de contas bancarias; de
movimentos bancarios;

Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos;

Conferéncia do processamento de salarios;

Conferéncia da rececdo de compras;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.

Orgdo Executivo
Secretario

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso a0 caixa;

Conferéncia de caixa; de bancos; de dividas de e a terceiros;
Resumo diario de tesouraria;

Recebimentos e pagamentos;

Autoriza pagamentos;

Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos; processamento de salarios;
rececao de compras;

Guias de receita;

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.
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Orgido Executivo
Tesoureiro

Tarefas que executa ao nivel contabilistico:

Atendimento;

Acesso ao caixa;

Arquivo das guias de receita e das ordens de pagamento;
Conferéncia de caixa;

Conferéncia de bancos;

Conferéncia de dividas de e a terceiros;
Resumo diario de tesouraria;
Recebimentos;

Pagamentos por transferéncia bancaria;
Autorizacdo de pagamentos;

Assinatura de cheques;

Conferéncia de registos contabilisticos;
Conferéncia do processamento de salarios;
Conferéncia da rececao das compras;

NN N N N N N N N N NN NN

Demais tarefas relacionadas com a gestdo da autarquia.

O organograma estrutural da Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso pretende estabelecer e
representar graficamente a estrutura organizacional da Junta de Freguesia, a cadeia hierarquica
e de responsabilidade e a articulagao entre as diversas fungdes dos eleitos locais. Constitui um
instrumento de gestdo interna, essencial a clarificagdo das fungbes, competéncias,
dependéncias e canais de comunicagao.

O organograma deve respeitar, no minimo, a estrutura necessaria ao adequado funcionamento
da Junta de Freguesia, tendo em conta as suas responsabilidades perante os fregueses,
municipes, stakeholders e demais entidades com as quais interage. Para além de refletir as reais
necessidades da Junta de Freguesia, deve também rever-se na proporcionalidade de recursos
humanos disponiveis.

O organograma é aprovado em reunido do 6rgédo executivo, por deliberagdo formal. Apos
aprovagdo, o0 organograma deve ser integrado nos documentos de gestdo interna,
nomeadamente no presente Manual de Procedimentos Contabilisticos.

Sempre que se verifique existéncia de alteragao significativa na organica ou na incorporagao de
servigos, revisdo de competéncias ou redistribuicdo de tarefas, e introdugao de novas fungdes
ou areas de atuacdo, o organograma deve ser revisto e alterado, se assim tal justificar.

O organograma estrutural aprovado pela Junta de Freguesia, é o seguinte:
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Administrags !
R e Atendimento
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] . ' Gestdo do
' Agdo Sogial  weemmeees Jrmm
: ! camitério
! i
! i
1:_ ________ Gestao '
' financaira i
! Pagamentos --------- !
|
_________l ________ Educagdo e
juverntuds
Legenda:
Ligag3o/apoio funcional  ----

Dependéncia hierdrquica ——

Figura 1 - Organograma Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso
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JUNTA DE FREGUESIA

: RAZI MANUAL DE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

SANTO TIRSO

A entrada em funcdes, a Junta de Freguesia deve assegurar, em permanéncia, uma organizagéo
contabilistica clara, estruturada e conforme os principios e normas do SNC-AP.

Esta obrigacao aplica-se independentemente de se tratar de uma nova instalagdo do 6rgao
executivo ou da continuidade do anterior, devendo, em qualquer caso, ser periodicamente
verificada a consisténcia e atualidade dos registos contabilisticos e patrimoniais.

A organizagao contabilistica deve compreender, designadamente:

v' A verificagao e registo dos saldos iniciais;

v' Verificagdo e validagdo dos saldos contabilisticos e orgamentais;

v" Execucgdo orgcamental corrente e plurianual, com especial atengdo a compromissos e
saldos por utilizar;

v' Atualizagdo do inventario patrimonial;

v' Conferéncia dos valores em tesouraria e reconciliagdes bancarias;

v"Andlise e, se necessario, regularizacdo de pendéncias contabilisticas ou financeiras.

Sempre que se verifique substituicido/entrada de algum membro do 6rgao executivo, os trabalhos
de verificagdo e organizagao contabilistica devem ser reforgados, devendo ficar concluidos no
prazo razoavel apds a instalacdo, com os registos e evidéncias documentais devidamente
formalizados e arquivados.

RECEITA

Emiss3do de Atestados

Os atestados sao documentos emitidos pela Junta de Freguesia que comprovam determinada
situacao ou condi¢cdo de um cidadao.

A emissao de atestados é parte integral da receita e, por isso, o processo contabilistico deve ser
guiado nas seguintes etapas:

1. Pedido formal do requerente, mediante consentimento prévio para tratamento de dados
pessoais;

2. O 6rgéo executivo verifica os dados, com base no recenseamento e/ou residéncia

habitual e valida a legitimidade e veracidade do pedido, verificando a determinacéo do

montante exato a pagar;

Cobrancga da taxa, mediante tabela de taxas e licengas em vigor;

Emissdo da guia de recebimento;

Emisséo do atestado, com assinatura do 6rgao executivo;

Registo contabilistico, segundo o SNC-AP;

Arquivo de toda a documentagéo.

S

O fluxograma contabilistico da emisséo de atestados, no seu computo geral, é o seguinte:
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Pedido de atestado

Cidaddo

Servigos Administrativos

O Requerenie

Entrega do Cartio de
foi informado sobre o

Cidaddo

Cobranga do valor do
respetive decumento

Pagamento do montanie

RGPD e consentiu o
fratamenin?

Cidaddo

Cidadso Servigos Administratives

®  Cansulta dos regisios infemos

®  Validagde do ddad3o na freguesia

Nao
Servicos Administrativos
. lequerenis = .

Passaporte ou Titulo de Conirato de arrendamento . . Emissdo da guia de Entrega do
» La e » ; : ) Contrato ests em fioi informado sobre o -
»  Residéncia Valide L TL= O T, R ey o =i deve atender so o recebimento documento

nome Proprio? RGPD e os
. 30 requerente
\_‘_,_/_'_‘-\ '-.__‘_._/—._‘-‘k"‘ seus direitos? w
Reguerente deve enfregar a Servipos Administrativos
declaragdn de
Cidaddo

Servigos Administrativos

Servicos Administratvos

Amuivo da

documentagso

Figura 2 — Emissdo de Atestados
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SANTO TIRS

o

Licenciamento de Animais

O processo de emissdo da guia de recebimento relativa ao licenciamento de animais segue os
seguintes passos sequenciais:

1. Pedido do utente — o utente dirige-se a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso para
solicitar o licenciamento do animal, nos termos da legislagéo aplicavel;

2. \Verificagdo do registo e processamento da licenga — o 6rgdo executivo procede a
verificagdo da existéncia do registo prévio do animal e, caso esteja em conformidade,
encaminha para o processamento da licenga;

3. Solicitacdo ao cidaddo de consentimento para tratamento dos dados pessoais,
cumprindo com o RGPD;

4. Ap6s avalidagao dos dados e requisitos legais, é emitida a respetiva licenga de detengao
do animal;

5. Em simultaneo, é gerada a guia de recebimento da taxa associada ao licenciamento,
conforme a tabela de taxas e licengas em vigor, devidamente aprovada em Assembleia
de Freguesia;

6. O utente realiza o pagamento da taxa correspondente, mediante a entrega do
comprovativo de pagamento, nos termos definidos (numerario, transferéncia bancaria,
entre outros);

7. O o6rgao executivo procede a conferéncia dos documentos envolvidos e dos respetivos
registos contabilisticos, assegurando a conformidade legal e financeira do processo;

8. Concluido o processo, todos os documentos (pedido, licenga, guia de recebimento e
comprovativo de pagamento) sdo organizados e arquivados.

Crgio Executiva

Orgéa Executiva

O animal esta . Documentos Solicitar
registado no i i e 4 Andlise do Pedido completos & 3 documentos

stuslizados?

Pedido de
licenga

S

Cidadia Cidaddo TOrgao Executivo
) LSS e Comprovativo de registo Frovidenciar | \
Proceder ao registo . ) rd
- —— [ LN S o Boletim Sanitario do Animal documentos | o . o l—
no SIAC w . | envio |
MECessanos ¢ Prova de vacinas emfalta | /

Termo Respansabilidade
Regisip de criminalidade
Comprovativo de segura

. . - Cerfificado de Formagio especifica
Arquivo de toda : Tem os documentos i

documentagdo todos? =

Emissdo da guia de

recehimento
pagamento da tzxa ‘\u/____\
Orgdo Executiva Orgdo Executiva Orgdo Executiva Orgiio Executiva

Figura 3 — Licenciamento de Animais
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Aluguer de Espagos e Equipamentos

O aluguer de espagos e equipamentos da Junta de Freguesia, demonstra-se como mais uma
fonte de receita. Deste modo, é importante estar delineado o fluxo, mediante a seguinte descrigdo
processual:

1. Solicitagdo, por parte do interessado, do pedido de aluguer do espago ou equipamento
da Junta de Freguesia, de forma presencial na sede da Junta de Freguesia, ou via e-
mail para o contacto institucional;

2. O 6rgao executivo verifica a disponibilidade, com o tratamento de dados pessoais

consentido pelo requerente;

O 6rgao executivo autoriza o aluguer do espago ou equipamento;

Existe a cobranga da taxa adequada, com base na tabela de taxas e licengas em vigor;

O requerente procede ao pagamento;

Emissdo da guia de recebimento;

Registo contabilistico, segundo o SNC-AP;

Arquivo de toda a documentagéo e encerramento do processo.

©ONDOA WL

O fluxograma contabilistico é o seguinte:

Cobranga de taxa,
medizniz
Tabela de Taxas &
Licengas

Solicitacio de aluguer
de espacos e
equipamentos

Consentiu o tratamento

dos dados pessoais?

Orgdo Executivo

InformagSo sobre os
direitos & consenfimento
S
para fratamento de dados.
pessoais - RGPD

. . [ .
Orgdo Executivo Orgdo|Executivo Orgdo Executivo

Orgio Executivo

. Dizsponibiidade do Espago

*  Mecessidade de auloizaghes adiconais

Ernissdo guia de
recebimeanto

Orgio Executivo

e aplicavel, efetuar
Arquivo de toda a vistoria e decisSo
documentacio sobre devolugdo ou

retencdo da caugdo

Orgdo Executivo Orglio Executivo Orgdio Exacutivo

Figura 4 — Aluguer de Espagos e Equipamentos
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Venda de Bens e/ou Presta¢do de Servigos

No ambito das suas competéncias, a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso pode realizar
vendas de bens ou prestar servigos. Nestes casos, o procedimento para a emissao de guias de
recebimento e respetiva contabilizagao da receita obedece aos seguintes passos:

1. Na eventualidade da Junta de Freguesia vender algum bem ou prestar servigco, devem
ser adotados os procedimentos administrativos e contabilisticos adequados para o
efeito;

2. Os interessados dirigem-se a Junta de Freguesia e solicitam formalmente a venda do
bem ou a prestacgao do servigo desejado;

3. Sempre que necessario, a venda ou a prestagdo do servico deve ser autorizada
previamente pela Junta de Freguesia, garantindo a conformidade com os regulamentos
internos;

4. Apés autorizagio, assim que exigida, procede-se a efetiva entrega do bem ou execugao
do servigo solicitado;

5. Uma vez prestado o servico ou realizada a venda, é emitida a respetiva fatura, conforme
os valores estipulados na tabela de taxas e licengas;

6. O utente efetua o pagamento do montante devido, sendo o valor recebido registado nos
sistemas internos da Junta de Freguesia;

7. Conferéncia dos documentos emitidos e registo contabilistico, segundo o SNC-AP;

8. Todos os documentos relacionados com o processo sao arquivados devidamente, em
conformidade com as normas de gestdo documental e fiscal.

O fluxograma contabilistico é o seguinte:

Emissdo da guia de
recebimento

\-_._/H\

Orgio Executivo

Armuivo de toda a

— e
documentagio

Cobranga do walor

Orgéo Executivo Orgéo Executivo Orgio Executivo

‘fenda de bens &
solicitagdo de
presiagdo de servigo

Orgio Executivo

Envolve dados
pessoais T

tratamento dos dados Liquidagdo da receits

Orgéo Executivo Grgéo Executivo

Recolha e registo
dos dados pessoais

Venda dos bens efou
prestagies de senicos.

Orgdo Executivo Orgio Executivo

Figura 5 — Venda de Bens e/ou Prestacéo de Servicos
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Atividades e Eventos

A receita da realizagao de atividades e eventos é obtida todos os anos econémicos, em tempo
de paragem do periodo letivo escolar ou mediante organizagao por parte da Junta de Freguesia,
para criangas e jovens, mediante inscricdo fundamentada na atividade.

Os servigos podem incluir atividades ludico-pedagoégicas, transporte, alimentagao, entre outras,
mediante custo definido.

Deste modo, o fluxo deve conter uma descrigao processual detalhada, como se constata de
seguida:

1.
2.

3.

10.

Aprovacéao da atividade ou evento em deliberagao do érgao executivo;

Reuniao com diversas associagoes, se aplicavel, para perceber em que medida possa
ser fornecido apoio para a sua execugao;

Abertura de inscrigdes, mediante publicitagdo no site institucional;

O utente dirige-se a Junta de Freguesia para preencher formulario de inscrigdo préprio
para o efeito, consentindo o tratamento de dados pessoais, por forma a seguir com o
RGPD;

O fregués procede a entrega dos documentos necessarios, nomeadamente a ficha de
inscricdo e a declaragdo de consentimento de dados pessoais, bem como demais
documentacgao aplicavel e exigida para o efeito;

O o6rgéo executivo verifica a elegibilidade dos documentos apresentados;

Mediante vagas, disponibilidade e elegibilidade, cobram o valor, baseado na taxa
presente na tabela de taxas e licengas em vigor na Junta de Freguesia;

O utente procede ao pagamento, com posterior emissao da guia de recebimento;
Registo contabilistico, segundo o SNC-AP;

Arquivo de toda a documentagdo necessaria, nomeadamente cépia da guia de
recebimento e da ficha de inscricao do utente.

O fluxograma da operagao contabilistica esta presente de seguida:
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Aprovacao d
aﬁ“dﬂgﬁlﬂg: Er ey Preenchimento Envolve
L _an_ N de formulario ratemento de dados
reuniao do de inscrigao 5 - o
- . proprio pess0ais?
Grgdo Executivo Cidaddo Cidaddo Grgdo Executivo

Mao

!

Documentos de
- Validagdo da entreg drios: . i i L
Registo da iNSCHcS0 o a— 5 n_EHEiﬂ_noE Exisle consentimento?
elegibdidade ficha de inscrigao e
deciaragdo

Brgdo Executivo Brgdo Executivo Srglo Executivo Cidaddo

Emissao guia de EI'II:I'EQEI do . . . ' Seguro de acidentes pessoais
recebimento comprovativo ao Registo contabilistico Organizacso da *  Supervisio adequada
utente da SNC-AP atividade *  Listagens de presenga
ir'tstl'igz'll:l *  Aulorizagoes médicasialimeniares, se aplicavel

Arquivo de foda a

Cobranga do valor
estipulado

documentagso

Figura 6 — Atividades e Eventos
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Ponto CTT

A receita proveniente do Ponto CTT é obtida todos os ciclos econémicos. A Junta de Freguesia
de Prazins Santo Tirso assina um protocolo com a entidade competente, por forma a cumprir
com a obrigatoriedade de funcionar como ponto de atendimento, com o objetivo é assegurar a
correta execucgao do servigo postal e financeiro correspondente a cada operacéao realizada.

Deste modo, o fluxo deve conter uma descrigao processual detalhada, como se constata de
seguida:

abhown =

S0 NOo

11.
. Registo contabilistico, segundo o SNC-AP;
13.

Verificagdo da autorizagéo do ponto CTT e do protocolo ativo na Junta de Freguesia;
Agendamento ou chegada do cidadao a Junta de Freguesia;

Verificagdo de documentagéo basica, por forma a avangar com o processo;

Confirmar o tipo de pedido, junto do fregués;

Salvaguarda do RGPD, sempre em conformidade com o principio da minimizagcdo de
dados pessoais quando aplicavel, mediante o principio da minimizagéo dos dados;
Autenticacao na plataforma oficial dos CTT;

Registo dos dados do cliente e da operagao, conforme instrugdes do sistema;
Cobrancga do valor ao cidadao e guarda nos cofres destinados aos CTT;

Se tiver tudo em conformidade, procede-se ao fecho do processo;

. No final do més ha o recebimento do montante por parte dos CTT, mediante protocolo

estabelecido;
Emissao da guia de recebimento;

Arquivo de toda a documentagao.

O fluxograma da operagao contabilistica esta presente de seguida:
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Chegada d
negadz do Envaolve

Protocoloiadess . Cidad3
= ===s O Protocolo esta afiva? i I ) cl_Fm tratamento de dados Sim—=
com os CTT soficitagdo do csomis?
pedido S sE

Orgdo Executivo

Orgdo Exscutivo
I Mao

|

Entrega de
documentos de
identificagdo, par parte
do cidado, se aplicivel

i Existe consentimento?

Submissao de
dadosidocumentos

Cidadso

Oirgdo Exscutivo

Emissado guia de
recebimento

Cobranga do valor e
uarda do montante no
cofre destinado aos
CTT

Tudo em
conformidade?

Orgdo Executiva

Orgdo Exscutive Orgdo Executivo

Arquivo de foda a

documentagso

Orgdo Exscutive

Orgdo Executiva

Figura 7 — Ponto CTT
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Imposto Municipal sobre Imdveis (IMl)

A Autoridade Tributaria (AT) procede a liquidagéo e cobranga do IMI aos contribuintes residentes
na area da Freguesia. Posteriormente, emite documento com a parte correspondente a receita
da Freguesia.

A descrigdo processual deste fluxo deve respeitar o seguinte:

1. Areceita proveniente do IMI é transferida para a conta bancaria da Junta de Freguesia
por via da AT, integrando as suas disponibilidades financeiras;

2. Ap6s a concretizagdo da transferéncia, a instituicdo bancaria procede a emissdo do
extrato bancario e/ou aviso de crédito, o qual é remetido a Junta de Freguesia;

3. O orgao executivo procede a verificagdo e confirmagdo da entrada do montante
correspondente na conta bancaria;

4. Confirmada a transferéncia, é emitida a respetiva guia de recebimento, com os
elementos contabilisticos obrigatorios;

5. Conferéncia entre os documentos bancarios, a guia de recebimento e o registo
contabilistico no sistema, de acordo com SNC-AP, garantindo a corregao e conformidade
do langamento;

6. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo 6rgéo executivo.

O fluxograma contabilistico desta operagéo € o seguinte:

Recegdo do Emissdo guia de
exirato recebimento

bancario

Orgdo Executivo rgdo Executivo

rgdo Executivo

Armguivo de foda &

documentacso

Orgdo Executivo

Figura 8 — Imposto Municipal de Imdveis (IMI)
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Fundo de Financiamento das Freguesias (FFF) e Excedente do FFF

Em cada ano é atualizado o montante global do Fundo de Financiamento das Freguesias (FFF)
e Excedente do FFF, através do mapa anexo ao Orgamento do Estado, onde consta o montante
a atribuir a cada freguesia. A Direcdo Geral das Autarquias Locais é a entidade que transfere
esse montante ao longo do ano econémico.

A descrigdo processual deste fluxo deve respeitar o seguinte:

1. O Fundo de Financiamento das Freguesias (FFF) e o Excedente do FFF s&o transferidos
para a conta bancéaria da Junta de Freguesia, integrando as suas disponibilidades
financeiras, via DGAL;

2. Ap6s a concretizagdo da transferéncia, a instituicdo bancaria procede a emissédo do
extrato bancario e/ou aviso de crédito, o qual é remetido a Junta de Freguesia;

3. O orgdo executivo procede a verificagdo e confirmagdo da entrada do montante
correspondente na conta bancaria;

4. Confirmada a transferéncia, é emitida a respetiva guia de recebimento, com os
elementos contabilisticos obrigatérios;

5. Conferéncia entre os documentos bancarios, a guia de recebimento e o registo
contabilistico no sistema, de acordo com SNC-AP;

6. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo 6rgao executivo.

O fluxograma contabilistico, no que concerne a esta matéria, € o seguinte:

Emissdo guia de

Recegdo do
exirato
bancario

recebimento

Grgdo Executivo rgdo Executivo

tirgdo Executivo

Armguivo de foda &

documentagso

Orgdo Executivo

Figura 9 — Fundo de Financiamento de Freguesias (FFF) e Excedente do FFF
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DGAL — Remuneragao dos Eleitos Locais

A Direcao Geral das Autarquias Locais (DGAL) divulga anualmente a tabela dos abonos dos
eleitos locais, de acordo com a Lei do Orgamento do Estado em vigor. As remuneragdes dos
eleitos locais sdo fixadas com base no vencimento do Presidente da Republica e variam
consoante o numero de eleitores da freguesia.

A opcéo pelo regime de permanéncia € solicitada junto da DGAL através do preenchimento de
formulario eletronico préprio, onde é efetuada a respetiva caraterizagdo. A DGAL transfere o
montante para pagamento das remuneragbes e dos encargos dos eleitos locais que tenham
optado pelo regime de permanéncia, a tempo inteiro, ou a meio tempo. A consulta dos valores
transferidos esta disponivel em portal autarquico/acesso reservado/eleitos locais/informagéo
sobre transferéncias.

Deste modo, o fluxo contabilistico que a Junta deve ter como base é o seguinte:

1. Recegéao do extrato bancario, com o montante afeto as remuneracgdes dos eleitos locais;

2. O orgao executivo verifica e confirma o depdsito do fundo na instituicdo bancaria, via
DGAL;

3. Emissao da guia de recebimento, com posterior registo contabilistico, segundo o SNC-
AP;

4. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancério, pelo érgdo executivo.

O fluxograma respeitante a operagao contabilistica é o seguinte:

Rececdo do Emissao guia de
extrato

bancario

recebimento

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Orgdo Executivo

Amuivo de foda a

documentagso

Crgdo Executivo

Figura 10 — DGAL - Remuneragdo dos eleitos locais
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DGAL - Transferéncia de Competéncias

A transferéncia de competéncias, via DGAL, ocorre quando existe formalmente um auto de
transferéncia de competéncias e recursos financeiros com a Junta de Freguesia. Deste modo, a
descri¢ao processual do fluxo deve abranger os seguintes passos:

1. Celebragdo de acordo de execugéo/auto de transferéncia de competéncias e recursos
financeiros;

2. Rececéao formal da competéncia, de acordo com a transferéncia;

3. Rececgdo do extrato bancario com o montante mensal afeto a transferéncia de
competéncias;

4. O orgao executivo verifica e confirma o depésito do fundo na instituicdo bancaria, via
DGAL;

5. Emissao da guia de recebimento, com posterior registo contabilistico, segundo o SNC-
AP;

6. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo 6rgao executivo.

O fluxograma contabilistico, respeitante a esta operacéo contabilistica, € o seguinte:

Celebragio
Acordo de
Execucdo

Emiss3o guia de
recebimento

baneario

Orgdo Executivo Orgdo Executiva

Orgdo Executiva

Arquivo de foda a

documentacso

Orgdo Executivo

Figura 11 — DGAL - Transferéncia de Competéncias
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Delega¢ao de Competéncias do Municipio

A Delegacao de Competéncias, do Municipio de Guimaraes para a Junta de Freguesia de Prazins
Santo Tirso ocorre quando ha a delegacao formal de competéncias para as Juntas de Freguesia.

Deste modo, a descrigdo processual deste fluxo, prende-se com o seguinte:

1.
2.

3.

Celebracgao de contrato interadministrativo de delegagcédo de competéncias;

Rececado do extrato bancario com o montante transferido para a Junta de Freguesia
referente ao contrato interadministrativo de delegagdo de competéncias;

O érgao executivo verifica e confirma o depdsito do fundo na instituicdo bancaria, via
Municipio de Guimarées;

Emissao da guia de recebimento, com posterior registo contabilistico, segundo o SNC-
AP;

Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo érgdo executivo.

O fluxograma contabilistico é o seguinte:

Celebragdo de
conirato

administrativo

Rececdo do Emissao guia de
exirato

bancario

recebimento

Orgdo Executivo Orgdo Executiva

Orgdo Executive

Aruivo de foda a

documentagso

Orgdo Executivo

Figura 12 — Delegagéio de Competéncias do Municipio
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Eleicoes e Recenseamento Eleitoral

As verbas referentes as elei¢cdes e recenseamento eleitoral sdo uma fonte de receita, esporadica
para a Junta de Freguesia.

Deste modo, o fluxo contabilistico que a Junta deve ter como base é o seguinte:

1. Rececgdo do extrato bancario, com o montante afeto as eleicdbes ou recenseamento

eleitoral para a Junta de Freguesia;

2. O orgao executivo verifica e confirma o depésito do fundo na instituicdo bancaria via
Municipio de Guimarées;

3. Emisséo da guia de recebimento, com posterior registo contabilistico, segundo o SNC-
AP;

4. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancério, pelo érgdo executivo.

O fluxograma da operagao contabilistica é o seguinte:

Rececdo do Emissao guia de
exirato

bancario

recebimento

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Orgio Executivo

Armguivo de toda a

documentagso

Orgdo Executivo

Figura 13 — Elei¢Ges e Recenseamento Eleitoral
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Transferéncias de Capital do Municipio

As transferéncias de capital, recebidas por parte do Municipio, sao afetas aos investimentos da
Junta de Freguesia. Deste modo, o fluxo deve seguir a seguinte descri¢ao processual:

1. Deliberagédo/comparticipagao financeira por parte do Municipio a Junta de Freguesia de
Prazins Santo Tirso;

2. Recegdo do extrato bancario com o montante transferido para a Junta de Freguesia,
referente ao contrato interadministrativo;

3. O ¢drgao executivo verifica e confirma o depdsito do fundo na instituicdo bancaria, via
Municipio de Guimarées;

4. Emissao da guia de recebimento, com posterior registo contabilistico, segundo o SNC-
AP;

5. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo 6rgéo executivo.

O fluxograma contabilistico da operagao € o seguinte:

Deliberagdol
Comparticipagdo
financaira

v

Recegdo do Emissdo guia de
exirato

bancario

recebimento

rgdo Executivo rgdo Executivo

rgdo Executivo

Argquivo de foda a

documentago

Orgdo Executivo

Figura 14 — Transferéncias de Capital do Municipio
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Projeto Convid’Arte

A Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso recebe um montante destinado ao projeto
Convid’Arte por parte da Camara Municipal de Guimaraes. As transferéncias realizadas pelo
Municipio integram as receitas da Junta de Freguesia, devendo ser objeto de registo
contabilistico.

Deste modo, o fluxo deve seguir a seguinte descri¢cao processual:

1. Identificagdo do montante a receber, pelo protocolo celebrado com as entidades
competentes;

2. Rececéao do extrato bancario com o montante transferido para a Junta de Freguesia;

3. O ¢drgao executivo verifica e confirma o depésito do fundo na instituigdo bancaria, via
Municipio de Guimarées;

4. Emissao da guia de recebimento, com posterior registo contabilistico, segundo o SNC-
AP;

5. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo 6rgao executivo.

Emissao guia de

Rececdo do
exirato
bancario

recebimento

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Orgdo Executivo

Arquivo de foda a

documentagso

Orgdo Executivo

Figura 15 — Projeto ConvidArte
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Programa Bilha Solidaria

O Programa Bilha Solidaria € uma medida do Fundo Ambiental, operacionalizada através de um
protocolo com a ANAFRE, que visa apoiar familias economicamente vulneraveis com o
reembolso parcial do custo de uma botija de gas. A Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso
assume um papel essencial de proximidade na recegéo de candidaturas e apoio ao cidadao.

A descrigéo processual do fluxograma, deve seguir as seguintes etapas:

1. O drgdo executivo celebra o protocolo ou adere ao Programa Bilha Solidaria,
protagonizado pela ANAFRE, fruto de uma medida do Fundo Ambiental;

2. A Junta de Freguesia divulga a populacao, pelas redes sociais, no sitio institucional e
afixacdo na sede da Junta, para rececao de candidaturas;

3. 0O cidadao, mediante consentimento de tratamento de dados pessoais, respeitando os
principios consagrados no RGPD, preenche formulario préprio para submissao ao
Programa;

4. O requerente procede a entrega de documentos comprovativos exigidos para o efeito,
nomeadamente morada, NIF, fatura de energia, escaldo de abono ou RSI, entre outros;

5. O ¢drgao executivo introduz os dados e carrega os documentos no sistema informatico
do programa para que, assim que validado, enviar o pagamento;

6. A ANAFRE envia o montante para Junta de Freguesia por transferéncia bancaria, com
acréscimo do valor de compensagao;

7. Emissédo da guia de recebimento de operagdes de tesouraria, com posterior registo
contabilistico, segundo o0 SNC-AP;

8. Arquivo da guia de recebimento e do extrato bancario, pelo 6rgao executivo;

9. Entrega do valor ao cidadédo, com emissdo de uma ordem de pagamento de operacdes
de tesouraria, segundo as regras do SNC-AP.

Celebracdn
do protocolo ou

Preenchimento
de formulario tratamento de dados

propria

adesdo a0
programa

tf)rgio Executivo C')rgio Executivo Cidad3o

Documnentos
comprovativos {MIF,
morada, fatura de
enengia, exempla)

[of dod
do:::r::?:nmo SO:. Candidatura
e 3 validada no —
entragar para a
N portal?
submiss3n

Friste consentimento?

Cidaddo

Orgdio Executivo Cidadio

Orgdo Executivo

Cidaddo

Sim

Entrega do valor ao

Arquivo de foda a cidaddo, emitindo-se
documentagSo uma OF de operacdes

de fesouraria

Rececdo do
montante adiantado &

Emissdo guia de

recehimento —

"

via ANAFRE / Fundo Ambiental Crgdo Executivo Grgdo Executivo Orgdo Executivo

compensacao s
familizs beneficiarias,

Figura 16 — Programa Bilha Soliddria
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Reembolso/Restituicdo da Receita

O reembolso/restituicdo de receita consiste na devolugcado total ou parcial de um montante
anteriormente cobrado, por motivos legalmente justificados. Sem prejuizo de eventuais
anulagées de receita emitida que corrijam a liquidagao ou de eventuais reembolsos e restituicdes.

O fluxograma contabilistico nesta matéria é o seguinte:

Nao

Implica tratamenio

Arguivo de foda a
de dados pessoais?

documentagso

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Emissao liquidagdo da
receita, com registo
contabilistico

Reembolso/Restituicio
do montante
anteriormente recebido

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

. Emissdo de guia de
Autorizacao do

- reembolsa / restituigdo
reembolsofrestituicao

Orgdo Executivo

Orgdo Executivo

Figura 17 — Reembolso/Restitui¢éo da Receita
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SANTO TIRS

o

DESPESA

Aquisicao de Bens e Servigos

A aquisi¢ao de bens e servigos, sejam de caracter permanente ou ndo permanente, obedece as
normas legais aplicaveis, designadamente o CCP, o CPA, o RGPD, e demais legislagao em vigor.
O procedimento desenvolve-se pelas seguintes fases:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

O responsavel pelo servigco identifica e comunica a necessidade de aquisicdo de
determinado bem ou servigo, justificando a sua pertinéncia;

Consulta preliminar de pregos, mediante pedido de orcamentos a potenciais
fornecedores, ficando registada a informacgdo obtida, para assegurar transparéncia e
fundamentacao da decisao;

Sempre que estejam em causa dados pessoais, deve ser realizada analise de risco,
prevendo-se a inclusdo de clausulas de confidencialidade e de protecdo de dados
pessoais nos documentos contratuais e de adjudicagéo;

Confirmagédo da existéncia de verba suficiente e adequada na respetiva rubrica do
orgamento;

O orgao executivo delibera e autoriza a despesa, legitimando a continuagdo do
procedimento;

Analise do tipo de procedimento contratual a aplicar, nos termos do CCP;

Sao convidados os operadores econémicos, salvo excegdo do ajuste direto regime
simplificado, nos termos definidos pelo procedimento aplicavel, com base nos principios
da concorréncia e igualdade de tratamento;

O 6rgao competente decide sobre a proposta selecionada, fundamentando a escolha
com base nos critérios definidos no procedimento;

Integra-se nos documentos de contratagao (caderno de encargos e contrato) clausula de
confidencialidade e protegdo de dados, quando aplicavel;

Assungao do compromisso da despesa, vinculando juridicamente a Junta de Freguesia
perante o fornecedor, em conformidade com a LCPA,;

Formalizagdo do contrato com a entidade adjudicataria, de acordo com a lei e os
documentos procedimentais;

O fornecedor entrega os bens ou executa o servigo, emitindo a respetiva fatura;

A fatura é validada mediante confronto com os documentos de adjudicagéo, a guia de
remessa e a conformidade da entrega ou execugao;

Reconhecimento contabilistico da obrigagéo, conforme fatura recebida pelo fornecedor;
Emiss&o da ordem de pagamento;

Todas as operacdes s&o registadas no sistema de contabilidade publica, de acordo com
0 SNC-AP, garantindo rastreabilidade e transparéncia;

Concretizagao do pagamento a entidade fornecedora, extinguindo-se a obrigacao;
Arquivo da documentacdo, nomeadamente ordem de pagamento (OP) e comprovativo
do valor da saida da instituicao bancaria.
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Figura 18 — Aquisi¢cdo de Bens e Servigos
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Transferéncias e Subsidios Concedidos

No que se refere a concessao de transferéncias e subsidios concedidos a Junta de Freguesia
procede da seguinte forma:

1. A entidade manifesta interesse a Junta de Freguesia, para efeitos de candidatura, o
interesse nos apoios financeiros;

2. No ato de entrega da documentacdo, via formal, a entidade deve consentir
expressamente o tratamento dos seus dados pessoais, nos termos do RGPD;

3. A Junta de Freguesia procede a verificagdo da situacao legal e fiscal da entidade
requerente, designadamente no que respeita a sua regularidade tributaria e contributiva,
justificagdo do pedido, cépia da escritura de constituicdo da associacao.

4. O 6rgao executivo procede a avaliagao do pedido e delibera sobre a concessao do apoio,
com base nos critérios definidos internamente ou em regulamento proprio;

5. Caso aprovado, o pagamento do apoio é autorizado preferencialmente por transferéncia
bancaria, de forma a garantir a rastreabilidade e a existéncia de comprovativo da
operagao;

6. A comprovacao da transferéncia (comprovativo bancario) e respetivo recibo, de acordo
com as disposicdes legais, € anexada ao processo de pagamento e arquivada junto da
operagao correspondente;

7. O pagamento é objeto de registo contabilistico no sistema da Junta de Freguesia, de
acordo com as normas do SNC-AP;

8. Todo o processo € organizado e arquivado.

O fluxograma contabilistico desta operagéo é o seguinte:

T Orgio Executivo

Mao

Recegdo do
pedido de apoio,
wia e-mail

Emvolve ratamenir Nao—) Analice da documentagao
dados pessoais? remefida

Wentificagio do requersnte Justificacin do pedida

Objetiva do apoic St legal nas Finangs ena 88
Manlante solicitado Copin da esoritura de constiuico da erfidade
IBAN ou comprovaiive bancinio

Deliberagdio em

Reunido
do Orgo Executivo

Orgdo Executivo Orgo Executivo Orgdo Executivo ® aprovado

L T DOM AEFOVGAD U Mecusy

Mo inleresse pablico
*  Finafidade defirica *  Ma dotagio argamental disponivel
Em critérios objefives

ALrtnri:-:ag-.E-: de Pagamento, via Arguivo de foda a

Pagamento transferéncia bancaria documentagio

Grgio Exscutiv . Instruida com: Orgda Executivo Orgdo Executivo
Orgdo Executivo
*  Cépia de deliberagia
* IBAN valida

*  Recho, consoants dispasighes legais

Figura 19 — Transferéncias e Subsidios Concedidos
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RAZI MANUAL DE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

SANTO TIRSO

Aquisicdo de Bens de Capital — Investimentos/PPI

A Junta de Freguesia, nos termos da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, tem competéncias
préprias e delegadas, como a manutengédo de espacos publicos, a gestdo de equipamentos, o
apoio a populagéo e o desenvolvimento local. Estas atribuigbes exigem investimentos regulares,
devidamente enquadrados no PPI.

O PPI constitui um instrumento estratégico de planeamento a quatro anos, servindo de base a
concretizagdo dos objetivos definidos, seguindo as etapas administrativas e contabilisticas
estabelecidas.

O fluxo deve respeitar a seguinte descrigao:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

O o6rgéo executivo identifica a necessidade de realizagdo de um investimento (ex.: obras
de requalificagéo, aquisicdo de equipamentos, infraestruturas de interesse publico);

O orgao executivo procede a uma andlise preliminar junto de potenciais
fornecedores/empreiteiros, recolhendo informagao de pregos e condigdes de execugao;
Se o contrato envolver o tratamento de dados pessoais, é efetuada uma analise de risco,
devendo ser previstas clausulas de prote¢cdo de dados e de confidencialidade nos
documentos procedimentais e no contrato;

Confirmacéo se o investimento consta do Plano Plurianual de Investimentos. Caso nao
esteja previsto, o 6rgao executivo fundamenta a necessidade de inclusdo ou alteragéo e
submete proposta a Assembleia de Freguesia para deliberagao;

O ¢6rgao executivo assegura a existéncia de dotagdo orgamental disponivel e suficiente
na rubrica adequada para suportar a despesa;

O ¢6rgao executivo autoriza formalmente a despesa, validando a prossecugao do
procedimento;

E emitido o compromisso orgamental e definido o procedimento contratual a aplicar
(ajuste direto, consulta prévia, concurso publico, etc.), nos termos do CCP;

O procedimento é langado, incluindo a publicitagdo obrigatéria (quando aplicavel) e a
protecdo dos documentos técnicos, respeitando a legislacdo aplicavel em matéria de
contratagao publica e confidencialidade;

As propostas recebidas sdo analisadas e avaliadas de acordo com os critérios
previamente definidos. O 6rgéo executivo delibera a adjudicacéo a entidade selecionada,
assegurando a fundamentacao da deciséo;

Assunc¢do de compromisso;

O adjudicatario procede a execugao do investimento (obra, fornecimento ou servigo), em
conformidade com o contrato celebrado;

Durante a execugdo do investimento existe o registo patrimonial e contabilistico da
obrigagcao a medida que sédo emitidas as faturas, conforme os autos de medi¢cdo dos
trabalhos realizados;

Fase final administrativa: Apds a validagao das faturas/autos de medigao procede-se ao
pagamento destas, preferencialmente por transferéncia bancaria, garantindo
rastreabilidade; todos os documentos sdo arquivados para efeitos de controlo interno,
transparéncia e fiscalizagao.
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Figura 20 — Aquisi¢do de Bens de Capital — Investimentos/PPI

Pagina 31 de 42



SPRAZI MANUAL DE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

Despesas com Pessoal — Processamento de Remuneragées

O processamento dos vencimentos é realizado pelo 6rgéo executivo. Para tal o tratamento deve
respeitar o seguinte tratamento:

1. Elaboragao do cabimento e compromisso, uma vez que € considerada uma despesa de
remuneragdes (despesa permanente);

2. Levantamento mensal dos dados necessarios ao processamento dos vencimentos;

3. Cumprimento do RGPD, assegurando que o tratamento de dados pessoais € legitimo e
limitado as finalidades laborais e legais;

4. Calculo do vencimento bruto de cada eleito local;

5. Aplicacéo dos descontos obrigatérios (IRS, Seguranga Social, CGA, ADSE, etc.).

6. Registo contabilistico da despesa segundo o SNC-AP, com reconhecimento da
obrigagao;

7. Autorizagao da ordem de pagamento pelo 6rgao executivo;

8. Execugao do pagamento aos eleitos locais da Junta de Freguesia;

9. Conferéncia e validagdo dos procedimentos contabilisticos;

10. Arquivo de toda a documentagdo, em conformidade com a legislacdo sobre arquivos

publicos.

Orgio Executiva Orgo Executivo Orgio Executiva Orga Exacutiva

Céleulo descontos
legais obrigatdrios:
TSU, IRS e outros

Célculo bruto dos
vencimenios

Levantamento dos
dados mensais

Orgio Executivo

Emissdo da ordem de
Autorizacso de pagamento, via
ordem de pagamento transferéncia bancdria

Pagamento da remuneragio

Orgo Executivo Orgéo Executivo Orgdio Exscutive

Orglo Executivo

Registo contabilisfico, Arquivo de foda a

segundo o SNC-AP documentagso

Orgdo Execufivo Orgdo Executivo Orgio Executivo

Figura 21 — Despesas com Pessoal — Processamento de Remuneragbes
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SANTO TIRSO

Despesas com Pessoal — Descontos e Retengdes

A Junta de Freguesia esta legalmente obrigada a proceder aos descontos e retengdes nas
remuneragdes e a entrega-las as entidades competentes, dentro dos prazos legais. O ciclo deve
seguir 0s seguintes passos:

1. Elaboragéo do cabimento e compromisso, uma vez que é considerada uma despesa de
remuneragdes (despesa permanente);

2. Apuramento das retengbes, por parte da Junta de Freguesia: Apos o calculo do
vencimento bruto, identificam-se as retengbes obrigatérias, designadamente IRS,
conforme tabelas de retengao em vigor; Seguranga Social ou CGA, consoante o regime
aplicavel; ADSE ou outros sistemas facultativos, quando aplicavel;

3. E registada a dotacdo orgamental necessaria para assegurar a entrega das retencdes
as entidades competentes, na rubrica de Despesas com Pessoal;

4. Comunicagdo obrigatéria as entidades: Sao submetidas as declaragdes legais,
nomeadamente DMR a Autoridade Tributaria e Declaragdes de remuneragdes a
Seguranga Social;

5. Assuncéo da obrigagao futura da Junta de Freguesia perante as entidades (AT, SS/CGA,
ADSE) resultante das retengbes processadas nas remuneragoes;

6. As retencdes sao registadas contabilisticamente como obrigagbes a pagar a terceiros;

7. Emissdo da ordem de pagamento: S&o elaboradas as ordens de pagamento
correspondentes as retengoes, preferencialmente por transferéncia bancaria;

8. Autorizagédo por parte do 6rgao executivo: A Junta de Freguesia autoriza formalmente os
pagamentos, garantindo a conformidade legal e orgamental;

9. AJunta de Freguesia procede ao pagamento das retengdes nos prazos fixados por lei;

10. Arquivo de toda a documentagdo, por parte da Junta de Freguesia.

Determinagdo das
0 acesso aos dados deve ser retencdes
restrito, com tratamento rigatdrias, nomeadaments
legitimo IRS. ADSE
e S5/CGA

Orgdo Execufivo

Levantamento dos Apuramento das
) .
dados mensais RGPD retencdes
Orgdo Executivo Oradio Exscutive Orgdio Executivo Orgdio Executivo

municacdes: DMR mensal Emissdo da ordem de

para a AT, 35/CGA, e outras Autorizagso de pagamento, via
transferéncia bancaria

comunicagdies facultativas parg
sindicates ou outros

Orgdo Executivo

Orglo Executivo

Arguivo de foda a
documentacSo

Orgdo Executivo

Figura 22 — Despesas com Pessoal — Descontos e Retengdes
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Despesas com Pessoal — Contribui¢des da Entidade

A Junta de Freguesia, na qualidade de entidade empregadora, deve assegurar o pagamento das
contribuigdes sociais patronais devidas a Seguranga Social.

Este processo insere-se no ciclo da despesa publica e segue as seguintes etapas:

1. Elaboragéo do cabimento e compromisso, uma vez que é considerada uma despesa de
remuneragdes (despesa permanente);

2. Calculo do montante das contribuicbes da entidade;

3. Obrigagédo: Reconhecimento contabilistico, no SNC-AP, apds apuramento mensal das
contribuicbes. Este registo transforma o compromisso em obrigagcdo formal de
pagamento;

4. Comunicagdo obrigatéria: Submissdo das declaragdes mensais as entidades
competentes, comprovando as contribuicbes devidas;

5. Pagamento: Emissdo da ordem de pagamento, preferencialmente por transferéncia
bancaria, submetida a autorizagdo do 6rgéao executivo;

6. Arquivo de toda a documentagao: Todos os documentos sédo organizados e arquivados,
pelo prazo legal.

Apds processamento de
remunerapdes, a Junta
calcula o montante das
confribuigdes, de scordo com
3s t3xas legais em vigor

Orglo Executivo Orgdo Executivo Orglo Executivo

Levantamento dos
dados mensais

-

Arguivo de foda a

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Emissdo da ordem de

omunicagdes obrigatorias:
Submissdo das declaragies Autorizagio de pagamentao, via
transferéncia bancaria

mensais s entidades rdem de pagament
competenies

Orgdo Executivo

Orgo Executivo

documentagio

Orgla Executivo

Figura 23 — Despesas com Pessoal - Contribuigdes da Entidade
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Reposi¢cao Abatida ao Pagamento

Na reposicao abatida ao pagamento, a Junta de Freguesia de Prazins Santo Tirso deve seguir a
seguinte descrigao do fluxo:

1. O processo tem o seu inicio com a identificagdo da reposigao a efetuar;

2. Avaliagéo do tratamento dos dados pessoais, uma vez que caso seja uma matéria que
implica dados pessoais, verifica-se a base legal para o tratamento desses dados,
garantindo a seguranca e a minimizagao dos dados pessoais;

Comunicagao ao sujeito passivo da reposigao, por canal seguro e formal;

Registo da reposigdo como receita por abatimento ao pagamento;

Emissédo de uma guia de reposi¢ao do valor;

Reducgao da obrigagéo processada, redugao do compromisso processado, libertagéo da
dotagao orgamental;

7. Conferéncia dos procedimentos contabilisticos e arquivo de todos os documentos.

2L

Argquivo dos

documentos

Orgdo Executivo

Cirglo Executivo

Verificada base
Impilica tratamento . legal para o tratamenio
de dados pessoais? dos dados
pessoais?

Orgdo Executivo
Sim

Registo contabilistico,
segundo o SNC-AP

lﬁ)rgin Executivo T Oirgdo Executivo

Emissdo da RAP

Grgéo Executivo Grglo Executivo

Figura 24 — Reposi¢cdo Abatida ao Pagamento
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SANTO TIRSO

Servigos Bancarios

Os servigos bancarios sdo, nomeadamente comissdes bancarias e outras despesas bancarias
emitidas pelas instituicbes bancarias, que a Junta de Freguesia deve tratar com rigor e
transparéncia, tanto do ponto de vista orgamental como contabilistico, respeitando o principio da
legalidade, economicidade e boa gestao financeira.

O fluxo deve respeitar a seguinte descri¢ao:

1. O processo tem o seu inicio com a recegédo do extrato bancario pelo érgao executivo,
contendo a despesa bancarria;

2. \Verificagdo da despesa bancaria, por forma a constatar que a cobranga esta justificada,

de acordo com o contrato bancario, tabela de comiss&es ou pratica conhecida. Caso nao

esteja justificada, o 6rgado executivo deve contactar o banco para esclarecimento ou

solicitar corregao;

O drgao executivo deve aprovar a despesa, mesmo o pagamento sendo automatico;

4. Por ultimo, procede-se ao arquivo da documentagdo, nomeadamente ordem de
pagamento (OP) e comprovativo do valor da saida da instituicdo bancaria.

w

O fluxograma contabilistico desta operagéo é o seguinte:

Recegdo do
ato bancario
COM a Comissag

N ) Gnlﬁ:hu-l:l J
banco / comegao

Orgdo Executivo Orgdo Executivo

Aprovagso da despesa

Orgdo Executivo

Orgdo |Executive

Sim

Pagamento da Arquivo de foda a
comissao. Débito e

. documentacso
automatico *

Oirgdo Executivo Orgdo Executivo

Figura 25 — Servigos Bancdrios
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SANTO TIRSO

Atividades e Eventos

As atividades e eventos da Junta de Freguesia compreendem a dinamizagdo de diversas
iniciativas sociais, culturais e recreativas, inserindo-se numa estratégia de promog¢ao do
envelhecimento ativo, dinamizacgao cultural junto dos jovens, da qualidade de vida da populagao
sénior e da proximidade da Junta de Freguesia com os fregueses.

Em termos contabilisticos, as despesas associadas a estas atividades e eventos, devem
respeitar o seguinte fluxo:

1. Identificagdo, por parte do 6rgdo executivo, da necessidade de servico para a
execucgao de atividades e eventos, por parte da Junta de Freguesia;

2. Planeamento e aprovagao do programa, em deliberagdo do 6rgao executivo;

3. Cabimento/informagdo de cabimento sempre com o respeito e a légica de existéncia
de consentimento para tratamento de dados pessoais e seguindo o CCP, para os
tramites legais do procedimento a contratar;

4. Analise das propostas e avaliagao das mesmas;

5. Adjudicagao do servigo e das atividades programadas para as diversas atividades e
eventos protagonizados pela Junta de Freguesia;

6. Assuncdo do compromisso e celebragao do contrato com a entidade adjudicataria,
se aplicavel;

7. Execucao das atividades e eventos;

8. Registo contabilistico da fatura;

9. Validacdo das faturas com a transagao ou guia de remessa;

10. Autorizagido do pagamento;

11. Execugao do pagamento;

12. Arquivo da documentagdo, nomeadamente ordem de pagamento (OP) e
comprovativo do valor da saida da instituicado bancaria.

O fluxograma do processo descrito € o seguinte:
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Figura 26 — Atividades e Eventos
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SANTO TIRSO

Encargos de Liquidagao e Cobranga do IMI e Reembolsos Emitidos

A Autoridade Tributaria (AT) tem encargos de liquidacdo e cobrancga do IMI e emite reembolsos
por mas cobrangas. Estes encargos e reembolsos sdao, uma parcela deduzida pela AT ao
montante global arrecadado pela Junta de Freguesia, a titulo de compensacgao pelos encargos
de liquidagao e cobrancga do IMI e reembolsos emitidos por mas cobrancgas.

A descrigdo processual deste fluxo deve respeitar o seguinte:

1. A AT procede a liquidagcao e cobranca do IMI aos contribuintes residentes na area da
Freguesia. Posteriormente, emite documento com a parte correspondente a receita da
Freguesia e a despesa a deduzir;

2. AJunta de Freguesia consulta o documento emitida pela AT, que constitui o documento
de suporte da despesa;

3. O drgao executivo reconhece que se trata de uma despesa que deve ser assumida nos
prazos estabelecidos pela AT;

4. Registo da dotagédo orgamental necessaria, nas rubricas correspondentes, assegurando
a reserva de verba para o pagamento;

5. O ¢6rgao executivo assume o cabimento e o compromisso perante a AT;

6. O encargo é registado contabilisticamente, segundo o SNC-AP, como obrigagao da Junta
de Freguesia face a AT. Este reconhecimento converte o compromisso em obrigagcao
efetiva;

7. O ¢6rgao executivo autoriza a ordem de pagamento e executa-a, preferencialmente por
transferéncia bancaria, até a data limite indicada pela AT. O comprovativo do pagamento
€ emitido e anexado ao processo;

8. Arquivo da documentagdo, nomeadamente ordem de pagamento (OP), documento
emitido pela AT e comprovativo da transferéncia pela instituicdo bancaria.

Consulta de

documento emitida
pela AT

Orgdo Executivo Orgdo Executive Orgio Executivo

Execugdo do Pagamento
até a data limite definida Autorizagio da despesa
pela AT

Orgio Executivo
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Figura 27 — Encargos de Liquidagdo e Cobranga do IMI e Reembolsos Emitidos
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SANTO TIRSO

O presente Manual de Procedimentos Contabilisticos, anexo a Norma de Controlo Interno, nao
prejudica o exercicio das competéncias legalmente atribuidas a Junta de Freguesia ou a qualquer
um dos seus membros.

Em tudo quanto for omisso neste Manual de Procedimentos Contabilisticos, aplicar-se-do as
disposicdes do SNC-AP e demais legislagdo em vigor aplicavel as autarquias locais.

Nos casos omissos ou especificos que suscitem dividas quanto a aplicagdo das normas
previstas, compete ao 6rgao executivo a resolugdao de quaisquer situagdes nao contempladas
neste Manual.

Sempre que se revele necessario, por razdes de eficacia, eficiéncia ou economia, o presente
documento pode ser alterado mediante deliberagdo da Junta de Freguesia, ficando a respetiva
atualizagdo devidamente registada. As alteragdes aprovadas devem ser devidamente
comunicadas, de modo a assegurar a sua aplicagao uniforme e coerente.

O Manual de Procedimentos Contabilisticos constitui um instrumento de suporte para acoes de
controlo interno, auditoria financeira, gestdo de risco e boas praticas administrativas, devendo
ser revisto periodicamente ou sempre que ocorram alteragdes legislativas relevantes.

A sua aplicagao sera monitorizada através da analise dos procedimentos executados, podendo

originar propostas de melhoria continua, assegurando o cumprimento dos principios da
legalidade, transparéncia, responsabilidade e boa gestao publica.
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Legenda Fluxogramas

Processo — Serve para indicar etapas simples, representacio de uma

- tarefa, acdo ou operacdo especifica que necessita de ser realizada, mas
gue nao envolvem tomada de decisdo, e que mapeia o que sera feito em
cada etapa do procedimento.

Documento — Representa um documento Unico que é gerado, recebido
ou utilizado num determinado processo, facilitando a percegao de quais
sdo os documentos envolvidos nas etapas.

Multiplos documentos — Indicagdo de que ha varios documentos.

Dados armazenados/arquivados — Simboliza o armazenamento de
dados que posteriormente poderao ser utilizados ou requeridos para um
determinado efeito.

Dados — Representam informacdes do processo.

L

Inicio/Fim — Simboliza o inicio ou fim do processo.

Decisdao — Representa um ponto onde deve ser tomada uma decisao,
facilitando a modelagem de determinados processos que dependem
de decisbes, regras ou tomadas de decisdo do érgdo executivo, que

determinara o fluxo.

 — Fluxo
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Aprovado em reunido do Orgdo Executivo, realizada em 18 de junho de 2026

O Orgdo Executivo
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