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Abreviaturas e Acronimos

CCP - Codigo dos Contratos Publicos

DGAL - Direcdo-Geral das Autarquias Locais

DGO - Direcdo-Geral do Orcamento

LCPA — Lei dos Compromissos € dos Pagamentos em Afraso
LEO - Lei de Enquadramento Orcamental

LOPTC - Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas
MCI - Manual de Controlo Interno

NCI - Norma de Controlo Interno

NCP - Norma de Contabilidade Publica

OP - Ordem de Pagamento

RCBE - Registo Central do Beneficidrio Efetivo

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades

Intermunicipais

SNC-AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.04 — Despesa, Terceiros e
Contas a Pagar € estabelecer principios e procedimentos de controlo intferno

que visam:

i.  Garantir o cumprimento adequado dos requisitos para a assuncdo da
despesa relacionada a:
a) Aquisicdo e locacdo de bens e servicos;
b) Empreitadas de obras publicas;
c) Processamento de remuneracoes, outros abonos e descontos;
d) Transferéncias concedidas;
e) Passivos financeiros;
f) Outros contratos que envolvem despesa, independentemente do
tipo de procedimento aplicavel.
ii.  Assegurar que os pressupostos para o reconhecimento da conversdo de
compromissos orcamentais em contas a pagar sejam devidamente

cumpridos
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O RFALEI
A LEO estabelece os principios para a execucdo orcamental de despesa,
incluindo:

1. Nenhuma despesa pode ser autorizada a menos que,
cumulativamente:

a) O facto que gera a obrigacdo esteja em conformidade
com as normas legais aplicaveis;

b) Haja inscricGdo orcamental adequada no programa € no
servico ou entidade, que tenha cabimento, e que indique
se 0s pagamentos serdo esgotados no ano atual ou em
anos futuros, conforme o periodo previsto no programa;

c) Atenda aos critérios de economia, eficiéncia e eficdcia.

2. Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 Compromisso € a
programacdo dos pagamentos estejaom garantidos pelo
orcamento de tesouraria da entidade;

3. O montante anual de um programa define o limite méximo de
pagamentos permitidos;

4. As operacodes relacionadas a execucdo do orcamento das
despesas devem seguir o principio da segregacdo de funcdes de
liguidacdo e de cobranca, quanto as primeiras, e de autorizacdo
da despesa e do respetivo pagamento, quanto as segundas;

5. A segregacdo de funcdes mencionada anteriormente pode ser
implementada tanto entre diferentes servicos quanto entre
diferentes membros do mesmo servico na entidade.

A redlizacdo de qualquer despesa deve respeitar as regras da
competéncia para a autorizacdo de despesas estabelecidas pelo
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, e a Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, que regula o Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua
redacdo afual. Isto ocorre sem desconsiderar os mecanismos de
delegacdo de competéncias previstos na legislacdo:

A realizacdo de qualquer despesa deve seguir o principio da unidade da
despesa e da proibicdo do seu fracionamento, de acordo com o artigo
16.° do Decreto-Lein.° 197/99, de 8 de junho;



~

Municipio de

CELORICO
DA BEIRA

vi.

Vil

Viii.

MCIl.4 - Despesa

A readlizacdo de despesa deve obedecer as normas da confratacdo
publica e ao regime dos contratos publicos que revistam a natureza de
confrato administrativo, conforme estabelecido no Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual, que institui o Codigo dos
Contratos PUblicos (CCP);

Nos processos relacionados a empréstimos obtidos pela entidade, é
necessario cumprir o que estd estabelecido no RFALEI, assim como as
diretrizes da resolucdo do Tribunal de Contas que estiver em vigor para
esta matéria;

A assuncdo de compromissos, a realizacdo de despesas e
endividamento deve também respeitar todas as normas e obrigacoes
estabelecidas na Lei de Orcamento do Estado e no Decreto-Lei que
define as disposicdes necessdrias para a execucdo do Orcamento do
Estado em vigor, que se aplicam as autarquias locais;

A LCPA estabelece diretrizes para a assuncdo de compromissos, sendo
que o Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua versdo atual,
define as normas legais que regulam os procedimentos necessarios a
aplicacdo da LCPA. As principais disposicoes do diploma sGo:

a) Os fitulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responsdveis
pela contabiidade ndo podem assumir compromissos que
ultrapassem os fundos disponiveis;

b) As entidades sdo obrigadas a ter sistemas informdaticas que
registem os fundos disponiveis, compromissos, os passivos, contas
a pagar e pagamentos em atraso, incluindo as respetivas datas
de vencimento;

c) Os sistemas de contabiidade que suportam a execucdo do
orcamento devem emifir um nUmero de compromisso vdalido e
sequencial, que deve constar na ordem de compra, na nota de
encomenda ou documento equivalente. Na auséncia deste
numero, o confrato ou obrigacdo correspondente sdo
considerados nulos;

d) A nulidade mencionada anteriormente pode ser corrigida por

decisdo judicial, se, ao avaliar os interesses publicos e privados em
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presenca, a nulidade do confrato ou obrigacdo se mostrar
desproporcionada ou contrdria d boa-fé;

e) A autorizacdo para assumir um compromisso deve sempre ser
precedida pela verificacdo da conformidade legal da despesa,
conforme exigido pela lei;

f) A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da
sua forma juridica — incluindo novos projetos de investimento,
reprogramacoes, contratos de locacdo, acordos de cooperacdo
técnica e financeira com entidades, e parcerias puUblico-privadas
— necessita de autorizacdo prévia da Assembleia Municipal;

g) Quando o valor do compromisso plurianual for inferior ao
montante mencionado na alinea b) do n.° 1 do artigo 22.° do
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, a competéncia para
autorizar pode ser delegada no Presidente da Cémara;

h) A Lei de Orcamento do Estado pode prever que, durante o ano
em que estiver em vigor, a entidade esteja isenta da aplicacdo da
LCPA.

A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, regula a contabilidade
orcamental, estabelecendo o0s conceitos e requisitos do ciclo
orcamental da despesa, além de classificar as fransacdes orcamentais
de despesa e estabelecer o reconhecimento e a mensuracdo dos
lancamentos nas contas orcamentais;

No que diz respeito a atos ou contratos que envolvem a despesa, €
necessario respeitar as normas de fiscalizacdo do Tribunal de Conftas,
conforme estipulado na Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de

Contas (LOPTC), lein.° 98/97, de 26 de agosto, na sua redacdo atual.



‘ CELORICO
DA BEIRA

MCIl.4 - Despesa

Ciclo de Readlizagcao de Despesa, Cabimentos e
Compromissos

Ciclo de redlizagdao de despesa

O ciclo de readlizacdo de despesa no Municipio de Celorico da Beirq,
conforme os principios gerais, € desenvolvido em vdrias etapas, que sdo:
a) Elaboracdo de proposta de aquisicdo de bens e servicos;
b) Aprovacdo por Membro do Orgdo Executivo, chefia ou
encarregado;
c) Informacdo de cabimento;
d) Escolha do procedimento de aquisicdo;
e) Autorizacdo do procedimento de despesa;
f) Adjudicacdo;
g) Registo do compromisso;
h) Emissdo da requisicdo oficial/nota encomenda, contrato ou
documento equivalente;
i) Processamento da despesa;
j) Ligquidacdo da despesa;
k) Autorizacdo do pagamento;

) Pagamento.

Cabimentos

Cabimento é a reserva de dotacdo disponivel para o processo de
despesa que se pretende realizar, tendo por base o encargo provavel a
suportar pelo orcamento do respetftivo ano, quando a reserva de
dotacdo seja plurianual a mesma é registada para efeitos de controlo;
Para cabimentos de despesas de cardcter recorrente, em especial de
funcionamento associadas a contratos, despesas que pela sua natureza
impliguem encargos fixos, como por exemplo, saldrios, o cabimento
deverd ser realizado considerando o encargo total estimado até ao final
do ano ou até o término do conftrato, se este for inferior;

O registo do cabimento é feito afravés de um documento interno que

descreve o montante dos encargos provaveis, com a devida distribuicdo
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plurianual. Este registo tem o objetivo de garantir que exista uma dotacdo
para a assuncdo do compromisso, fundamentando a autorizacdo da
despesa;
Apesar de os principios de ndo consignacdo e as suas excecoes, para
efeitos de controlo, o cabimento deve estar vinculado a uma fonte de
financiamento, determinada pelo servico responsdvel pelo planeamento
orcamental. Esta fonte de financiamento pode ser alterada em etapas
posteriores da execucdo da despesa, sendo categorizada da seguinte
maneira:

a) Receitas Proprias (RP);

b) Receitas Gerais (RG);

c) Financiamento da EU (EU);

d) Contratacdo de empréstimos (EMPR).

Compromisso

vi.

Compromisso € a assuncdo perante terceiros da responsabilidade por
possivel passivo, em confrapartida do fornecimento de bens e servicos
ou da satisfacdo de outras condicoes, implicando alocacdo de dotacdo
orcamental, independentemente do pagamento;

Os compromissos sao considerados assumidos quando a entfidade realiza
uma acdo formal, como a emissdo de uma requisicdo externa, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou pela assinatura de um
contrato, acordo ou protocolo;

As dotacdes orcamentais da despesa representam o limite méximo que
pode ser Uutilizado, levando em conta possiveis modificacoes
orcamentais;

Os compromissos de despesa sO6 podem ser assumidos se houver
cabimento suficiente;

As despesas que envolvem a compensacdo com receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até ao limite das importé@ncias
arrecadadas;

Para evitar a nulidade do compromisso e sem prejuizo das

responsabilidades criminal, financeira, disciplinar e civil aplicaveis, além
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do que estd previsto nos artigos 9.° e 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012,
nenhum compromisso pode ser assumido sem que as seguintes
condicdes sejam atendidas (n.° 3 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.°
127/2012):

a) Confirmada a conformidade legal e a regularidade financeira da
despesa, de acordo com a legislacdo;

b) Registado no sistema informdtico que apoia a execucdo
orcamental;

c) Emitido um nUmero de compromisso vdlido e sequencial, que
deve constar no documento que fitula a assuncdo do
COMPromisso.

Sempre e quando o Municipio de Celorico da Beira, ndo se enquadre na
exclusdo da aplicacdo da LCPA, os compromissos ndo podem exceder
os fundos disponiveis, exceto as situacoes especificamente permitidas na
legislacdo em vigor;

Os compromissos sdo classificados de pontuais, plurianuais ou
continuados:

a) Compromisso confinuado € um compromisso de cardcter
permanente, que gera responsabilidades recorrentes durante um
periodo indeterminado de tempo, nomeadamente, saldrios,
rendas, consumo de eletricidade ou de dgua. O seu registo é
efetuado pela totalidade do valor no momento da sua assuncdo.
Para efeitos do momento do seu registo devem ser atendidos os
entendimentos e recomendacdes emitidas pelo DGO e DGAL;

b) Compromisso pontual € um compromisso que gera uma Unica
responsabilidade ou uma série de responsabilidades durante um
periodo de tempo determinado. O seu registo é efetuado pela
fotalidade do valor no momento da sua assuncdo;

c) Compromisso plurianual € um compromisso que quando assumido
gera responsabilidades para a entidade em mais do que um
periodo orcamental, ou pelo menos num periodo diferente
daqguele em que é assumido. Para efeitos do momento do seu
registo devem ser atendidos os entendimentos e recomendacdes
emitidas pela DGO e DGAL.

10
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Execucao da Despesa

Para o controlo e registo de cabimentos e compromissos no sistema
informdtico que apoia a execucdo orcamental, as obrigacdes
orcamentais relacionadas a contratos de aquisicdo de bens e servicos,
empreitadas, aquisicdo de bens imdveis, arendamento, empréstimos,
transferéncias concedidas ou relacionadas a outras despesas certas e
permanentes devem ser registadas através do modulo de contratos,
independentemente do fipo de procedimento, obrigatoriedade de
reducdo a forma escrita de confrato, desde que atendam a uma das
seguintes condicoes:

a) Contrato com execucdo orcamental em mais do que um ano
econémico;

b) Contrato com execucdo orcamental igual ou superior a 15.000 €
para empreitadas e 10.000 € para contratos de aquisicdo de bens
€ Servicos;

c) Contrato com obrigatoriedade de reducdo a forma escrita,
independentemente do valor, plurianualidade ou cardacter
contfinuado do compromisso.

Cabe ao servico responsavel pela contratacdo publica realizar e
coordenar toda a tramitacdo administrativa relacionado com os
processos aquisitivos, em cumprimento com o CCP e a Lein.° 89/2017, de
21 de agosto, em colaboracdo com os demais servicos.

Para isso, cada servico é responsavel por definir com precisdo as
caracteristicas técnicas dos bens, servicos ou empreitadas que planeiam
adquirir ou contratar. Estas informacdes devem constar no caderno de
encargos a ser elaborado e enviadas ao servico responsdvel pela
contratacdo publica;

A assuncdo da despesa estd condicionada pela aprovagdo do respetivo
Orgdio Deliberativo, Orgdo Executivo, presidente da Cémara ou de
quem detenha competéncia delegada ou subdelegada, de acordo
com o valor do confrato, conforme estabelecido no Decreto-Lei n.°

197/99, de 8 de junho, na sua redacdo atual;

11
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v.  Os responsdveis pelos servicos municipais, dentro das suas delegacodes
de competéncias, podem autorizar despesas, respeitando as regras e
procedimentos definidos pela legislacdo vigente;

1. Tém competéncia para autorizar a readlizacdo de despesa
relacionadas com empreitadas, aquisicdo e fornecimento de
bens e servicos, exceto no caso de bens imdveis:

a) A Camara Municipal, sem limite;

b) O Presidente da Cdmara até ao limite definido pela Lei, e
de acordo com a delegacdo de competéncias da
Cdmara Municipal, e/ou da Assembleia Municipal de
Celorico da Beira;

c) Os Vereadores, por subdelegacdo do Presidente da
Cémara, nas dreas das respetivas competéncias
delegadas, até ao limite definido;

d) Os chefes de Divisdo ou equiparados, por subdelegacdo
do Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia
delegada ou Diretor com competéncia delegada, até ao
limite definido;

2. A competéncia para autorizacdo de despesas pelos dirigentes
municipais € definida por deliberacdo da Cadmara Municipal, que
pode ser proposta pelo Presidente da Cdmara, ou através de
despacho deste ou do Vereador, a quem tenha sido delegada a
competéncia, respeitando as normas e procedimentos
estabelecidos pela legislacdo em vigor;

3. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou fransferéncias de
verbas para outras entidades, quando ndo relacionados a servicos
prestados e que Ndo sejam exigidos por lei, necessitam sempre da
aprovacdo da Cdmara Municipal, independentemente do seu
valor;

4. Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, precisam
de autorizacdo da Assembleia Municipal ou do Presidente da
Cdmara, conforme o montante e as condicdes estabelecidas

pela Assembleia Municipal para esse propdsito;

12
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5. Qualquer encargo decorrente do mencionado anteriormente s6
pode ser assumido se o valor correspondente a despesa a realizar
Nno ano em curso estiver previamente cabimentado, além de
garantir os compromissos para os exercicios futuros;

6. Os limites de competéncia estabelecidos para a autorizacdo de
despesas, permanecem vdlidos para despesas decorrentes de
alteracoes, variacoes, revisdes de precos e contratos adicionais
relacionados com empreitadas e com a aquisicdo de bens e
servicos, desde que o custo total ndo ultrapasse 10% do limite da
competéncia inicial, conforme disposto no Decreto-Lei n.° 197/99,
de 8 de junho, na sua redacdo atual;

7. Caso o limite percentual mencionado antferiormente seja
ultrapassado, a competéncia para a autorizacdo do aumento das
despesas recaird sobre a entidade responsavel pela autorizacdo
do montante total das despesas.

No que diz respeito as despesas com pessoal, para fins de controlo e
registo de cabimentos e compromissos no sistema informdatico de suporte
a execucdo orcamental:

a) Devem seguir o procedimento descrito no ponto anterior, no caso
de contratos de avenca ndo registados no sistema de gestdo de
pessoal;

b) E necessdrio considerar as orientacdes e recomendacdes
fornecidas pela DGO e DGAL relacionadas aos compromissos
com despesas certas e permanentes.

Os compromissos, que ndo foram satisfeitos no ano anterior mas que se
prevé que serdo atendidos no exercicio atual, fransitam de ano e devem
ser cabimentados e comprometidos, de forma prioritdria na abertura do
orcamento do ano seguinte, pelo valor nominal;

Quando necessdrio, o servico responsavel pela gestdo financeira realiza
a descabimentacdo de processos de despesa que ndo foram
totalmente utilizados, de uma determinada adocdo orcamental, projeto

ou acdo;

13



‘ CELORICO
DA BEIRA

iX.

Xi.

Xii.

Xiii.

MCIl.4 - Despesa

Para garantir a adequacdo dos fluxos de caixas das receitas as despesas
redlizadas e por readlizar, preservando o equilibrio financeiro e o
cumprimento da LCPA, devem ser estabelecidas as seguintes regras:

a) No inicio do ano econdmico, devem ser registados todos os
compromissos de exercicios anteriores que tenham fatura ou
documento equivalente associados e que ndo tenham sido pagos
(divida transitada);

b) No inicio do ano econdmico, devem ser registados todos os
compromissos assumidos em anos anteriores que ndo possuem
fatura associada;

c) E necessdrio registar os compromissos contratualizados em anos
anteriores (classificados como compromissos futuros) e/ou realizar
0 seu reescalonamento;

d) As obrigacdes vencidas que foram fransitadas do ano anterior,
assim como aquelas geradas em anos anteriores que vencem no
ano atual, devem serregistadas nos primeiros 10 dias Uteis de cada
ano, juntamente com o respetivo cabimento e compromisso.

Todas as despesas devem fter vinculada a sua respetiva fonte de
financiamento, de acordo com as categorias de fontes anteriormente
mencionadas;

As ordens de pagamento (OP) da despesa caducam a 31 de dezembro
de cada ano. Assim, os pagamentos dos encargos que foram
regularmente assumidos e ndo foram pagos até essa data devem ser
processados por conta das verbas adequadas do orcamento do ano
seguinte;

O servico responsavel pela gestdo financeira realiza, no sistema
informdatico que dd suporte a execucdo orcamental, a parametrizacdo
necessaria para o registo contabilistico dos documentos da despesa. Isto
visa automatizar e harmonizar as classificacdes orcamental, patrimonial
e de custos para despesas previamente classificadas.

As aquisicoes de bens, servicos e a execucdo de empreitadas devem ser
planeadas durante a elaboracdo do orcamento, com base numa

avaliacdo objetiva das necessidades. Estas informacdes devem ser
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comunicadas ao servico responsdvel pela contratacdo publica e ao

servico responsavel pela gestdo financeira.

Registos de Caucgoes

Sempre que a prestacdo da caucgdo for necessdria, podem ser utilizadas
as diversas modalidades previstas pela legislacdo em vigor;

O servico responsavel pelo inicio do procedimento verifica se estd tudo
em conformidade com a legislacdo em vigor, nomas e regulamentos
aplicdaveis, e, com base nas modalidades de caucdo apresentadas,
inicia os trdmites necessdrios para o devido registo:

a) Nas modalidades que se revestem de depdsitos em dinheiro, os
valores a serem depositados entram na Tesouraria, utilizando o
mesmo procedimento adotado para as receitas do Municipio;

b) Quando a caucdo é prestada através de uma garantia bancdria,
seguro caucdo ou outras formas que ndo resultem em aumentos
nos recursos financeiros liquidos do Municipio de Celorico da Beira,
esses documentos devem ser enviados Ao servico responsavel
pela gestdo financeira, que realizard a contabilizacdo necessdria.

E responsabilidade do servico responsdvel pela gestdo financeira realizar
contabilisticamente os movimentos de registo, reforcos e diminuicoes,
bem como a devolucdo de caucdes. Para isso, 0s servicos responsaveis
pelo inicio do procedimento devem fornecer as informacdes necessarias,
que incluem a confirmacdo da boa execucdo do contfrato, conforme
estabelecido nas cldusulas contratuais e na legislacdo pertinente. Além
disso, devem ser especificadas as condicdes para a libertacdo das
caucdes ou garantias, identificando cada uma delas e os processos que
deram origem a essas garantias;

Apds a finalizacdo do processo de registo, € enviada uma copia ao
servico responsdvel pelo inicio do procedimento, ao Gestor do Contrato,
caso aplicavel, e a Tesouraria, para que seja anexada qaos

procedimentos administrativos correspondentes;
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Com excecdo das situacdes mencionadas na alinea a) do ponto ii, os
documentos originais sdo mantidos sob a responsabilidade do servico
responsavel pelo inicio do procedimento;

Se houver necessidade de retencdes no momento do pagamento que
revistam a natureza de caucdo, os valores correspondentes serdo
depositados pelo responsdvel da Tesouraria numa conta bancdria
especifica, em nome do Municipio de Celorico da Beira. O servico
responsavel pelo inicio do procedimento e o servico responsavel pela
gestdo financeira serdo informados sobre esse depdsito, assegurando a
intangibilidade desses fundos durante a vigéncia da mesma;

Para a libertacGo ou reducdo parcial da caucdo, 0s servicos
responsdveis pelo inicio do procedimento devem noftificar o servico
responsavel pela gestdo financeira, acompanhando essa notificacdo
com a documentacdo necessdria, conforme o tipo de caucdo. Esta
documentacdo inclui:

a) Auto de rececdo provisoria;

b) Auto de rececdo definitiva;

c) Conta da empreitada, que deve detalhar os valores adjudicados
e pagos do confrato original, assim como de eventuais adicionais
ou revisdes de precos, além dos montantes relativos a garantias e
retencoes;

d) Informacdo do servico responsdvel pela confratacdo publica
confirmando, ou ndo, a conformidade na prestacdo dos servicos
ou no fornecimento dos bens.

Sempre que a libertacdo ou diminuicdo for baseada numa garantia
bancdria, a comunicacdo as entidades pertinentes deve ser realizada
pelo servico responsdvel pelo inicio do procedimento, em conjunto com

a Tesouraria.
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Despesa de Operagoes de Tesouraria

As operacoes de tesouraria sdo aquelas que geram influxos e exfluxos de
caixa (movimentam a tesouraria), mas que ndo se configuram como
operacoes de execucdo orcamental. Isto significa que se trata de valores
que ndo pertencem a enfidade e que serdo enfregues a terceiros. Além
disso, fambém sdo consideradas as operacoes de tesouraria, as caucoes
feitas em dinheiro, que podem resultar em influxos de caixa ou na
retencdo de valores no momento do pagamento de uma despesa;

O servico responsavel pela gestdo financeira deve avaliar os prazos
determinados para a entrega dos valores recebidos como operacdes de
tesouraria as entidades destinatdrias, de modo a emitir as respetivas
ordens de pagamento (OP) e garantir que os pagamentos sejam
realizados dentro do prazo;

Para a devolucdo de garantias e caucdes, € necessdrio obter
informacdes prévias dos servicos e a autorizacdo do Orgdo competente;
Os exfluxos de caixa dos pagamentos das ordens de pagamento
relacionadas as operacdes de tesouraria devem ser realizados através

de uma conta bancdria especifica, caso tfenha sido criada para esse fim.

Obrigacao de Contas a Pagar

A obrigacdo ndo pode ultrapassar o valor do compromisso, assim como
o0 pagamento ndo pode ser maior do que a obrigacdo. Os limites
estabelecidos devem ser avaliados por transacdo ou evento, conforme
as classificacdes orcamentais em vigor;

O registo das obrigacdes, de acordo com a natureza da despesa, é
realizado simultfaneamente com o registo da obrigacdo (contas a pagar)
na contabilidade financeira;

O registo das obrigacdes deve ser baseado numa fatura ou documento
equivalente que comprove o vencimento da obrigacdo, exceto nos
Casos em que as obrigacdes vencem sem a necessidade de emissdo de

um documento pela contraparte credora nesta fase, como é o caso das
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obrigacdes salariais, fiscais ou aquelas relacionadas a passivos
financeiros e fransferéncias concedidas;

N&o deverd haver um intervalo superior a quinze dias Uteis entre a data
da fatura ou documento equivalente e a data de registo de entrada no
servico responsavel pelo expediente. Este prazo deve ser contado a partir
da data de emissdo da fatura e deve ser comunicado a todos os
fornecedores da entidade, incluindo os canais disponiveis e preferenciais
e preferenciais para o envio da faturacdo;

Geralmente, o servico responsavel pela gestdo financeira regista a fatura
ou documento equivalente, que deve ser confirmada pelo gestor de
confrato, via gestdo documental. No caso do Ajuste Direto Simplificado,
o servico responsavel pela gestdo financeira regista a fatura ou
documento equivalente na fase de rececdo e conferéncia, até que esta
atenda aos critérios necessarios para ser transferida definitivamente para
o credor, incluindo, por exemplo, o nUmero sequencial do compromisso
indicado na fatura;

O processamento definitivo da obrigacdo e o registo em contas a pagar
exigem a realizacdo de atividades de controlo que garantam o
cumprimento dos requisitos prévios de conferéncia e aceitacdo,
incluindo:

a) Registo do documento no sistema de gestdo documental;

b) Validacdo explicita da rececdo, tanto qualitativa quanto
quantitativa, e confirmacdo da especificacdo técnica
relacionada a bens, servicos ou execucdo de tfrabalhos, assim
como o vencimento da obrigacdo correspondente;

c) Confirmacdo da existéncia de um compromisso assumido
previamente, com verificacdo prévia de que ele atende aos
requisitos aplicAveis descritos neste Manual;

d) Verificacdo explicita da conformidade com os procedimentos
contratuais e dos documentos que sustentam o registo do
compromisso orcamental anterior, especialmente em relacdo as
condicoes financeiras e vencimento das obrigacdes, além da

identificacdo claro do emitente e do nUmero de compromisso
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correspondente, vdlido e sequencial, de acordo com a legislacdo
em vigor;

e) Validacdo dos requisitos legais e fiscais relacionados a faturas e
oufros documentos relevantes do ponto de vista fiscal,
especialmente quando emitidos por sujeitos passivos de Impostos
sobre o Valor Acrescentado (IVA), conforme disposto no Decreto-
Lei n.° 28/2019, de 15 de fevereiro, e as suas alteracdes, ou
conforme determinado pela contraparte;

f) Validacdo das regras e requisitos contabilisticos do ciclo da
despesaq, incluindo o prévio cabimento e compromisso.

Deve haver uma evidéncia clara da execucdo das operacdoes de
conferéncia e aceitacdo mencionadas no ponto v. Para as demais
operacdes, o funciondrio responsdvel pelo registo do processo de
processamento final da obrigacdo deve verificar, ao registar no sistema
informdtico de contabilidade, se as operacdes foram executadas ou se
hd confirmacdo da sua existéncia;

As evidéncias expressas podem ser registadas em documentos
independentes ou mencionadas na readlizacdo de movimentos no
sistema de gestdo documental;

Sem desconsiderar outros documentos com valor equivalente, séo
considerados comprovativos da rececdo e confirmacdo da
especificacdo técnica de bens, prestacdo do servico ou execucdo de
trabalhos, assim como do vencimento da obrigacdo a que se referem,
0s seguintes: autos de medicdo, guias de remessa que indiqguem a
conferéncia fisica e qualitativa, e relatérios que confirmem a execucdo
ou cumprimento da contfraprestacdo;

Quando se tratar de uma fatura relacionada a uma empreitada de obra
publica, o servico responsavel deve incluir no auto de medicdo, o valor
do auto e a percentagem de reforco a caucdo, se aplicavel, além de
outras informacdes relevantes, que serdo encaminhadas ao servico
responsavel pela gestdo financeira. Cabe a este Ulfimo confirmar e
validar a fatura da empreitada, comparando-a com o auto de medicdo

devidamente assinado pelo representando do Municipio nesse ato;
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Sem desconsiderar os mecanismos de fiscalizacdo das empreitadas de
obras publicas ou quando houver uma designacdo especifica de um
servico ou trabalhador responsdvel pela execucdo das operacdes de
conferéncia e aceitacdo mencionadas anteriormente, cabe ao Gestor
do Contrato realizar essas operacoes;

A execucdo das operacdes de conferéncia e aceitacdo mencionadas
anteriormente devem ser realizadas dentro de um prazo méximo de 8
dias Uteis, exceto durante o periodo do final do ano, quando todas as
faturas registadas no sistema devem ser comunicadas;

A execucdo das demais operacdes de conferéncia e registo do
processamento final da obrigacdo devem ser realizadas dentro de um
prazo mdximo de 10 dias Uteis;

Se a fatura ou documento equivalente ndo atender aos requisitos
necessarios para a sua validacdo, deve ser enviada uma comunicacdo
que informe sobre a inconformidade e os motivos qua a justificam;
Quando ndo houver procedimentos pré-contratuais anteriores na
contratacdo publica ou compromisso prévio, € responsabilidade do
servico responsavel pela gestdo financeira verificar a fatura e a
confraprestacdo associada, caso ele seja responsavel pela gestdo do
confrato. Alternativamente, deve facilitar a validacdo pelo servico que
possui essa competéncia de acompanhamento do confrato ou ainda
promover a validacdo pela enfidade competente para autorizar a
despesa noutros casos;

Se a fatura ndo atender algum dos critérios mencionados anteriormente,
esta serd devolvida ou serd solicitada uma nota de crédito ao fornecedor
pelo servico responsavel pela gestdo financeira. O motivo da devolucdo
deve ser registado no sistema informdatico e, caso se preveja que o
encargo serd reconhecido no periodo econdmico correspondente,
deve-se mencionar a necessidade de registar o acréscimo de gastos
para efeitos de especializacdo dos exercicios;

Apds a validacdo pelos servicos da andlise qualitativa e quantitativa das
faturas ou documentos equivalentes, realizada através de assinatura
digital ou despacho na gestdo documental, as informacdes sdo enviadas

ao servico responsdvel pela gestdo financeira através do sistema de
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gestdo documental. Este servico efetua o registo da obrigacdo, levando
em consideracdo eventual plurianualidade da mesma;

Se houver divergéncia em relacdo ao valor faturado, devidamente
justificada pelo gestor do contrato, € possivel realizar o pagamento
parcial do valor aceite e solicitar a emissdo de uma nota de crédito para

o valor ndo reconhecido.

Passivos Financeiros Or¢camentais

A Lein.° 73/2013, de 3 de setembro, que institui o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), na sua versGo
atual, regula o sistema de crédito dos municipios, devendo ser
respeitados os principios e requisitos por ele definidos;

O processo de confratacdo de empréstimos pela entidade estd sujeito a
fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, devendo seguir as diretrizes de
organizacdo e instrucdo de processos estabelecidas na resolucdo do
Tribunal de Contas em vigor;

No contexto do controlo sobre passivos financeiros, devem ser realizadas
atividades que demonstrem e confirmem de forma clara:

a) A conformidade com as normas legais referentes aos
procedimentos pré-contratuais, & organizacdo do processo e a
capacidade de endividamento do municipio;

b) A validacdo dos valores contabilizados nas amortizacoes,
conforme as regras do normativo contabilistico aplicavel;

c) A confirmacdo dos valores dos juros contabilizados pela entidade,
em relacdo aos empréstimos contratados.

Deve ser realizado um procedimento de circularizacdo junto das
instituicoes legalmente autorizadas a conceder crédito, como um
método de confrolo que procura validar os saldos das contas
correspondentes, com base em evidéncias externas. Este procedimento

deve seguir os seguintes principios:
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a) Além do mencionado anteriormente, a circularizacdo deve ser
obrigatoriamente realizada no momento do encerramento dos
exercicios;
b) A responsabilidade pela circulacdo recai sobre o servico

responsavel pela gestdo financeira.

Transferéncias Concedidas

i. Antes de elaborar qualquer proposta para a atribuicdo de apoios ou
subsidios, a unidade orgdnica proponente deve readlizar as seguintes
verificagoes:

a) Confirmar se a entidade beneficidria estd em conformidade com
as normas que regulaom a sua atividade, especialmente em
relacdo a legalidade da sua constfituicdo, a natureza dos seus
objetivos, ao funcionamento dos seus o6rgdos, a existéncia de
alvard e outras licencas, e d adequacdo das suas instalacdes para
os fins prosseguidos;

b) Verificar se a enfidade possui as obrigacdes fiscais e as
confribuicdes para a seguranca social regularizado, de acordo
com o que a lei estabelece;

c) Confirmar a entrega da Ultima prestacdo de contas aprovada, se
aplicavel;

d) Solicitar ou obter uma declaracdo atualizada a data, do Registo
Central do Beneficidrio Efetivo (RCBE).

i. Aspropostas aserem elaboradas e submetidas a aprovacdo da Cémara
Municipal devem:

a) Ser fundamentadas de forma autossuficiente, sem precisar de
consulta de outros documentos;

b) Estar em conformidade com um regulamento com eficdcia
externa que defina os procedimentos e critérios para a atribuicdo
de subsidios;

c) Ser acompanhadas por uma proposta de realizacdo de despesa

que indique ou tenha em anexo o respetivo cabimento.
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Os servicos municipais devem supervisionar a atividade das entidades
gue receberam subsidios ou outras formas de apoio na sua drea de
atuacdo, de modo a garantir que os recursos publicos foram utilizados
conforme o propdsito para o qual foram aftribuidos;

Os servicos municipais fambém devem garantir a recolha dos Planos e
Orcamentos, assim como dos Relatérios e Contas Anuais de cada uma
das enfidades que receberam subsidios, sempre que aplicavel;

O servico responsdvel pela gestdo financeira sé readlizard o
processamento das Ordens de Pagamento (OP) relacionadas a subsidios
e apoios apods receber a confirmacdo explicita dos servicos municipais,
da aprovacdo em reunido de Executivo, acompanhada de documentos
comprovativos pertinentes, incluindo o RCBE atualizado;

No caso de apoio de capital, o servico responsdvel pela gestdo
financeira deve, antes de emitir a Ordem de Pagamento (OP), verificar
se existem faturas, orcamentos ou documentos equivalentes que
comprovem a despesa, emitidos em nome da entidade beneficidria.
Para isso, pode solicitar a colaboracdo dos servicos municipais
proponentes do subsidio ou apoio em questdo;

Se o valor do Contrato-Programa ultrapassar o montante estabelecido
anualmente na LOPTC para a fiscalizacdo prévia pelo Tribunal de Contas,
este s6 poderd ter efeito apds aprovacdo desse 6rgdo;

As demais formas de apoio incluem, entre outras, os subsidios em espécie
(como a entrega de bens, materiais e equipamentos), a utilizacdo de
pessoal e equipamentos da entidade, ou o pagamento de despesas de
outras enfidades relacionadas com acdes sociais, culturais e desportivas;
O processo para a utiizacdo destas formas de apoio deve sempre
considerar as atribuicdes do Municipio e deve ser iniciado com um
pedido de apoio apresentado pela entidade solicitante, acompanhado
de uma justificacdo vdlida e de oufros documentos que sejam
considerados relevantes;

A utilizacdo destas formas de apoio deve ser refletida na contabilidade
de gestdo;

A atribuicdo e o pagamento de apoios a enfidades devem ser

publicados de acordo com as disposicoes legais estabelecidas.
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Pagamentos de Contas a Pagar

Quanto a verificacdo das condigcdes prévias para a conferéncia e aceitacdo

de contas a pagar antes do pagamento:

Deve ser confirmada a conclusdo do processamento da obrigacdo € o
registo nas contas a pagar, assegurando que foifeita a verificacdo prévia
de que cumpre os requisitos estabelecidos no Enquadramento Normativo
e Requisitos Gerais, bem como nos Procedimentos de Controlo
Especificos para a Despesa de Operacdes de Tesouraria, descritos
acima;

Antes de efetuar o pagamento, o servico responsdvel pela gestdo
financeira deve verificar, em conformidade com a legislacdo em vigor e
nos casos aplicaveis, a regularidade da situacdo tributdria e contributiva

da entidade credora.

Contas a Pagar

No final de cada ano, devem ser feitas conferéncias entre os extratos de
conta corrente de clientes, fornecedores e outros devedores e credores,
em comparacdo com as respetivas contas do Municipio;

Devem ser realizadas reconciliagcdes anuais nas contas de empréstimos
bancdrios com as instituicoes de crédito, além de serem verificados os
cdlculos dos juros correspondentes sempre que ocorra qualguer
pagamento relacionado a esses débitos;

Antes de serem contabilizados, todos os débitos e créditos de juros
devem ser verificados;

Mensalmente, devem ser realizadas reconciliacdées nas contas
relacionadas ao “Estado e outros entes publicos”;

Além dessas reconciliacdes regulares, sempre que vidavel, devem ser

realizadas outras de forma aleatdria durante as auditorias internas;
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vi. Um registo da conferéncia deve ser elaborado para todas as

reconciliacoes, assinado por todos os participantes envolvidos.
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