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SIGLAS

Adm. — Administragdo

DMRO - Divisdo Municipal de Relato e Orgamento
ERP — Enterprise Resource Planning

MO — Mao-de-obra

MP — Municipio do Porto

NCI — Norma de Controlo Interno

PCl — Procedimento de Controlo Interno

UO - Unidade Organica



Capitulo I.
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

O presente PCl detalha os procedimentos de contabilidade de gestdo, cujas regras do sistema de
controlo interno se encontram preconizadas na NCl do MP, em matéria de:

a) Principios gerais;

b) Sistema de custeio;

c) Gastos;

d) Mapas de informacao;

e) Documentos de suporte;

f) Competéncias;

g) Divulgacgdes;

h) Gestor do sistema de contabilidade de gest3o.

Artigo 2.2
Ambito
Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de gestdo aplicam-se a todas as UQO’s do

MP.

Artigo 3.2
Fluxogramas
Os varios subprocessos do presente procedimento sdo sistematizados em fluxograma e constam do
Anexo A do presente PCl, nomeadamente os procedimentos relativos ao controlo de custos das obras e

eventos de administragdo direta.

Capitulo II.
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 4.2
Delegac¢Oes de competéncias
Salvo nos casos em que a delegagdo ou subdelegacdo esteja expressamente proibida por lei, a

competéncia para a pratica dos atos mencionados no presente PCl pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 5.2
Entrada em vigor
O presente PCl entra em vigor a 01 de janeiro de 2025, sendo aplicidvel aos procedimentos

administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.
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ANEXO A - FLUXOGRAMAS

MUNICIPIO DO PORTO
CAMARA MUNICIPAL

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

PCI - CONTABILIDADE DE GESTAD

Edigdo: Dezi2024

FLUXOGRAMA: CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRASI EVENTOS DE ADMINISTFUL(;AO DIRETA

Respnlmwe‘ e Respnlmwe‘ opr! verto chete oo Eatioa ilador ERP Financeto “

ERF Financeiro

1 - Os valores sdo registados no ERP
Financeiro.

2. |dentificacdo de
necessidade de
realizar obra/ evento
por Adm. Direta e
nomeia responsadvel

3. Rececdo de
nomeacio e
comunica para
criacdo de codigo da
obra

ERF Financeiro

4. Atribuicio de codigo 3
obral evento e registo,
imprime Listagem Folhas

5. Rececio de
Listagem

— |

ou servicos

Listagem de bens

—

5. Rececdo de
Listagens e folhas
de recolha de MO e
Maquinas e viaturas

-

Listagem de bens
0U servicos

Folhas de recolha
de MO

Listagem de bens
ou senvicos

Folhas de recolha
de MO e maquinas
ou viaturas

-—_--'--_—

2 - Aguando da necessidade de se
efetuar uma obra/evento por
administracdo direta, o responsavel da
Divisdo / Servico nomeia um
responsavel pela obrafevento.

3 - Recebe nomeacdo e comunica ag
utilizador do ERP da U para criacao
de codigo da obra/ evento.

4 - E atribuido um codigo & obra/
evento, sendo inserido no ERP
Financeiro na Listagem de bens e
servicos gue é distribuida, assim como
a Folha de recolha das horas de méao-
de-obra e de maquinas e viaturas.

5 - Recebem Listagem de bens e
servicos e Folha de recolha das horas
de mao-de-obra e de maquinas e
viaturas.



FLUXOGRAMA: CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS/ EVENTOS DE ADMINISTRA(;AD DIRETA

Rﬂpu“swel _ Respurmwe‘ ohiEvente Ehete fe Ease ilzmdor ERF Financeto “

G - Dianamente fazem a recolha das
horas trabalhadas quer de mao-de-
obra quer de maquinas e viaturas,
promovendo a assinatura do
responsavel.

T - Assina as folhas de recolha e

. . Preenchimento, N:
7. Assinatura da ‘ diario, de Folha de Ergrega—as ao utilizador do ERP da

Folha de recolha recolha de MO e
maquinas e viaturas

Folhas derecolha o Folhas de recolha
de MO & maquinas de MO & maguinas
ou viaturas ou viaturas

ERF Financeiro

&. Registo das horas

MO & maquinas e

viaturas
Folhas de recolha
de MO e maquinas
ou viaturas

h

Arquivo /

Folhas de recolha
de MO & maquinas
ou viaturas

ERF Financeiro

9. Fecho do més,
depois de lancados
todos os movimentos
do més

8 - Registo das horas no ERP
Financeiro e dos materiais utilizados
em cada obra, selecionando para o
efeito os artigos correspondentes, de
acorde com a informacdo constante da
requisicao interna.

9 - Apods estarem efetuados todos os
lancamentos referentes ao més,
efetua a rotina de fecho do més.
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FLUXOGRAMA: CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS/ EVENTOS DE ADMINISTRA[;AD DIRETA

Respuns“ﬂ 1o Respu“savel ablEvene chere feEame pHder ERp Fihancete “

autarquia, quando a

14. Comunicacio
para adigdo ao
patriménio da -+

Continuacao

10. Emissao de
listagem mensal dos
custos dos bens ou

ERP Financeiro

ERF Financeiro

11. Reconciliacio

senicos

Listagem dos
custos dos bens ou
Servicos

automdtica das
imputacdes de méo-
de-obra

12. Trata-ze de um
investimento?

ERF Financeiro

13. Registo em ativos

obra termina

15. Assinatura da

Informacgdo em
como a obra se

encontra encerrada

informacdo

Informacdo em
como a obra se

enconira encemad

como encerrada e

ERF Financeiro

16. Registo da obra

fixos tangiveis em
curso (4530)

Listagem dos
custos dos bens
ou Senvicos

emissdo listagem
final dos custos

Infermacéo em
como a obra se
conira encerrada

e

Listagem final com
05 custos da obra

e —

10 - DMRO verifica os lancamentos
por reconciliar do més.

11 - A DMRO efetua as
reconciliacbes automaticas das
imputacdes de mac-de-obra no ERP

Financeiro, pelo menos mensalmente.

13- Caso se trate de um
investimento, regista o lancamento do
reconhecimento do proveito relativo a
realizacdo de investimento por parte
da autarguia em ativos fixos tangiveis
€M curso.

14 - Quando for encerrada uma obra,
o responsavel da obra efetua uma
Informagao em como a obra se
encontra encerrada e promove a
assinatura do responsdvel da Divisdo
! Senvico.

15 - Assina a informacdo e envia ao
responsavel pelos registos no ERP
Financeiro.
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FLUXOGRAMA: CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS/ EVENTOS DE ADMINISTRAQAD DIRETA

Respunsave' e Respu“sn\rﬂ sprEvente Ehete feEme iasdor ER Fancete “

16 - Efetua o langamento contabilistico
Continuacdo de fransferéncia de imobilizado em

: curso para a respetiva conta de
imobilizado.

17 - Mo caso de se tratar de um bem
novo é criada uma nova Ficha de
inventario. Se se tratar de uma grande
reparacio ou beneficiacdo ha apenas
lugar & atualizacio do valer do bem e
ao prolongamento da sua vida Gtil na
respetiva Ficha de inventario.

ERP Financeiro

17. Transferéncia de
ativos fixos em
curso (4530) para
ativos fixos tangiveis
Informacgdo em (43)
como a obra se
encontra
encerrada

Listagem final com
os custos da obra

e —

ERP Financeiro

18. Criacdo da
Ficha de Inventario
ou atualizacdo no

caso de grande
reparacio

icha de
Inventdrio
Informacdo em
como a3 obra se
encontra
encerrada

Listagem final com
os custos da obra

Arquivo

Capia da
Informacdo em
como a obra se

enconira encerra

Listagem final com
o5 custos da obra
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LEGENDA:

Por forma a auxiliar a leitura dos procedimentos do presente fluxograma, apresenta-se de seguida o significado dos simbolos graficos utilizados:

Pista
E a base estruturante do procedimento, servindo para representar graficamente os diferentes paricipantesfresponsaveis por
pistas, melhorando a caraterizagdo da sua participacdo no procedimento e organizagio do fluxograma associado.

Evento de Inicio

Simbolo que marca o inicio do procedimento, na medida em que & "algo” que despoleta o seu inicio e influencia o fluxo do
pracedimento

Evento de Fim
© Simboliza a conclusio ou encerramento do procedimenta, uma vez que ndo 530 desenvolvidas mais aclies associadas aquele
fluxo.
Atividade
1. Descricio

da atividade Representa uma tarefa/acdo executada por um interveniente no procedimento.

Atividade executada em aplicacio informatica

1. Descricio Representa uma tarefafacdo executada por um interveniente no procedimento, utilizando uma aplicacdo informatica

da Afividade

Decisao

Simbolo que representa um ponto no tluxo do procedimento onde o interveniente e controntado com a necessidade de
escolher uma opcio ou tomar uma decisdo, da qual resulta a realizacdo dos procedimentos associados & opcio escolhida ou
darisan tomada

Documento

Simbolo gue representa um documento preparado/emitido, inerente a uma atividade do procedimento. 9/9




