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MODULO Ili

GESTAO CONTABILISTICA, PATRIMONIAL E FINANCEIRA

1. OBIJETIVOS

O presente médulo tem como objetivo geral apresentar os procedimentos de gestdo contabilistica,
patrimonial e financeira que devem ser levados em consideragdo durante a execug¢do do contrato de
subvencao.

Sdo objetivos especificos deste mddulo:

e Explicar as fontes de financiamento, o modelo de orcamento e tipos de custos do projeto

e Apresentar as principais rotinas e ferramentas de gestdo a utilizar pelas equipas de projeto

e I|dentificar as fases do ciclo de despesa, bem como as principais medidas de controlo e seguranca

e Explicar o processo de preparacdo e apresentacdo dos relatérios narrativos e financeiros,
intercalares e finais, bem como das verificagGes de despesa e dos pedidos de desembolso

2. BASES LEGAIS

Os beneficiarios das subvengdes deverao:

e Aplicar as normas constantes das condi¢des gerais e especiais do contrato de subveng¢do em matéria
de tipo de custos e elegibilidade das despesas, preparagao e apresentagao dos relatérios narrativos
e financeiros, intercalares e finais, verificagdes de despesa e pedidos de desembolso, e arquivo;

e Aplicar todas as normas contabilisticas, assim como o seu préprio sistema de controlo interno e
auditoria, em vigor no pais onde se encontrem sediados.

3. FONTES DE FINANCIAMENTO DO PROJETO

O financiamento concedido pelo Camdes, I.P. reveste a natureza de subven¢do ndo reembolsdvel,
assumindo a modalidade de reembolso de custos elegiveis efetivamente incorridos e pagos.

As subvengbes atribuidas ndo poderdo exceder o valor de 90% dos custos elegiveis efetivamente
incorridos pelo beneficiario.

O saldo (isto ¢é, a diferenga entre o custo total da agdo e o montante solicitado ao Camdes, I.P.) deve ser
financiado pelos recursos de outras fontes que nao os provindos do Camdes, I.P., como sejam:

a) Dotagdes financeiras préprias dos beneficiarios;
b) Dotacgdes financeiras concedidas por terceiros.

Eventuais contribuicGes em espécie (que consistam na aloca¢do ao projeto, a titulo gratuito, de bens ou
de servigos) ndo sdo consideradas, nem como custo direto elegivel, nem como cofinanciamento.
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O modelo de orcamento dos projetos disponibiliza uma tabela onde se indicam sempre as fontes de
financiamento previstas (por financiador e por valor absoluto de contribuicdo) e a percentagens de
contribuicdo do Camaes, I.P., dos beneficidrios e de outros doadores. Esta tabela devera ser preenchida
e apresentada novamente com o relatério final, de modo a determinar o montante das contribuicdes
efetivamente recebidas, bem como o valor dos custos elegiveis totais (conforme relatério de verificagao
de despesas).

Quadro 1 - Fontes de financiamento

Valor
EUR %

Fontes de financiamento previstas

Contribuicdo do Camades, I.P. solicitada no pedido (A) ‘ ‘

Outras contribui¢Ges (do requerente, outros doadores, etc.)

Nome Condigcbes

A inserir se aplicavel e permitido pelas orientacgdes:

Contribuigdes em espécie

Receitas da agao |:|
L]

CONTRIBUICAO TOTAL esperada

Estimativa dos custos

Estimativa dos CUSTOS ELEGIVEIS TOTAIS * (B)

Contribuicdo do Camdes, I.P. expressa em percentagem dos custos elegiveis totais 2
(A/B x 100)

1. Conforme a rubrica 11 do orgamento da agdo

2. Ndo arredondar, indicar percentagem com 2 decimais (por exemplo, 74,38 %)

4. CUSTOS DIRETOS, INDIRETOS E IMPREVISTOS

As rubricas orgamentais dos projetos sdo apresentadas por tipos de despesa (nos quais se da a primazia
as despesas realizadas, por tipo de despesa, independentemente das atividades as quais estejam
alocadas).
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Os orcamentos dos projetos encontram-se divididos em trés tipos de custos distintos, que se podem
resumir do seguinte modo:

Quadro 2 - Tipos de custos dos projetos

Tipos de custos Descrigao

Estdo diretamente associados a execugao das atividades orgamentadas, necessarias para
Diretos a execucdo dos projetos. Apenas os custos diretos elegiveis podem ser validamente
reconhecidos e, consequentemente, reembolsados aos beneficidrios.

N3o estdao diretamente associados a execugdo das atividades orgamentadas. Trata-se de
custos dos préprios beneficiarios, indiretamente associados a execugdo dos projetos —
p.ex. custos operacionais ou administrativos de apoio a execugdo dos projetos, realizados
pelos beneficiarios. Estes custos ndo podem incluir despesas inelegiveis, nem despesas
Indiretos declaradas noutra rubrica do or¢amento. Para cobrir os custos indiretos do projeto, os
beneficidrios podem pedir uma percentagem fixa do montante total dos custos diretos
elegiveis. O financiamento fixo dos custos indiretos ndo tem que ser justificado por
documentos contabilisticos. O montante total admitido pelo Camdes, IP para custos
indiretos é, no maximo, de 7% dos custos diretos elegiveis.

Provisdo para imprevistos, para permitir ajustamentos necessarios determinados por
Imprevistos alteragdes imprevisiveis das circunstancias no terreno. O montante de provisdo para
imprevistos ndo pode ser superior a 5% dos custos diretos elegiveis.

No quadro seguinte, apresenta-se uma tabela comparativa dos tipos de custos cobertos pelos projetos:

Quadro 3 — Critérios de elegibilidade e lista indicativa de custos

Tipos de custos Descricao

Critérios gerais de elegibilidade:

Sdo consideradas condigOes de elegibilidade dos custos diretos:
a) Terem sido concretizados durante o periodo de implementagdo. Em particular:

(i) Os custos relativos a servicos e obras devem corresponder a atividades
desempenhadas durante o periodo de implementagdo; os custos relativos a
fornecimentos devem corresponder a entrega e instalagdo de bens durante o
periodo de implementagdo. A assinatura de um contrato, uma encomenda ou
uma autorizagdo de despesas no periodo de implementagdo para prestagdo

Diretos Elegiveis de servigos, realizagdo de obras ou fornecimento posteriores, apds o termo do

periodo de implementagdo, ndo cumprem este requisito. As transferéncias de

numerdario entre o Coordenador e/ou os outros beneficidrios ou entidades
afiliadas ndo podem ser consideradas custos incorridos;

(ii) Os custos em que o beneficidrio incorreu devem ser pagos antes da
apresentagdo dos relatérios finais. Podem ser pagos posteriormente, desde
que sejam indicados no relatério final, juntamente com a data prevista para o

yaacer = %
\nsOgQ W



CAMOES
INSTITUTO
DA COOPERAGAO
EDALINGUA
PORTUGAL

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTR

pagamento;

(iii) Excetuam-se desta disposicdo os custos relativos aos relatdrios finais,
incluindo verificagdo dos custos, auditoria e avaliagdo final da agdo, nas quais
o beneficiario pode incorrer apds o periodo de implementagdo da agdo;

(iv) Os processos de adjudicagdo de contratos podem ter sido iniciados e os
contratos podem ser celebrados pelos beneficidrios antes do inicio do periodo
de implementagdo da agdo, sob condigdo de terem sido respeitadas as
disposi¢Ges do contrato de subvengdo sobre aquisigoes.

b) Estarem inscritos no orgamento global estimado para a agéo;
c) Serem necessarios a implementagdo da agdo;

d) Serem identificaveis e verificaveis, em particular estarem registados na contabilidade
dos beneficidrios e serem determinados de acordo com as normas contabilisticas e as
praticas habituais de contabilidade de custos aplicaveis aos beneficiarios;

e) Satisfazerem os requisitos da legislagdo fiscal e social aplicavel;

f)  Serem razoaveis, justificados e cumprirem os requisitos da boa gestdo financeira, em
especial quanto a economia e a eficiéncia;

g) Estarem previstos na tipificacdo dos custos elegiveis do convite que deu origem ao
contrato de subvengao.

Lista indicativa:

Sdo, nomeadamente, elegiveis os seguintes custos diretos respeitantes:

Elegiveis

a) Aos recursos humanos e respetivos encargos sociais, incluindo os honorarios, as ajudas
de custo, deslocagGes e estadas incluindo viagens aéreas em classe econdémica e
alojamento em estabelecimento hoteleiro até trés estrelas;

b) Aos direitos de utilizagdo de imdveis, nomeadamente, trespasses, arrendamentos,
cedéncias de utilizacdo e constituicdo de direitos de superficie;

c) Arealizacdo de obras de reabilitagio e manutengdo de infraestruturas, equipamentos e
imoveis;

Diretos N N . o

d) Aaquisicdo de equipamentos e de outros bens moveis;

e) A contratagdo de servigos;

f) Ao pagamento dos prémios de seguros que cubram exclusivamente os riscos de
responsabilidade civil e de vida decorrentes da prossecu¢do da atividade desenvolvida
no dominio das agdes;

g) Ao acompanhamento, auditoria e avaliagdo das ag¢des, até ao limite maximo de 10% do
seu valor global.Direitos, impostos indiretos, taxas e encargos, incluindo o IVA, pagos e
ndo recuperaveis pelo(s) beneficiario(s), salvo disposi¢cdo em contrario das condigdes
gerais.

Ndo sdo consideradas como custos elegiveis as seguintes despesas:

a) Que ndo constem do orgamento previsional das ag¢Oes, exceto se autorizadas
expressamente pelo Camdes, I.P., nos termos do contrato de subvengdo;

b) Com alojamento em estabelecimento hoteleiro superior a trés estrelas, com excegdo
das deslocagbes a paises onde aqueles estabelecimentos hoteleiros ndo tenham

Inelegiveis condi¢Bes minimas de seguranga ou de habitabilidade;

c¢) Com gratificagdes, complementos de reforma e encargos sociais adicionais;

d) Com impostos, contribuicbes e taxas, salvo se forem efetivamente suportadas no
ambito da execugdo das agOes

e) De representagdo;
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f)  Com encargos financeiros, tais como juros, diferengas de cambio, garantias, comissdes
bancarias e outras despesas meramente financeiras, salvo se forem efetivamente
indispensaveis para a execugdo da agao;

g) Com multas, penalidades e encargos com processos judiciais;

h) Para a aquisi¢dao do direito de propriedade sobre imdveis, exceto quando seja o préprio
escopo da agdo, nomeadamente para a construgdo ou reabilitacdo de habitagdes de
desalojados, escolas ou infraestruturas de cariz sanitdrio ou hospitalar;

i)  Com os direitos de utilizagdo de imdveis, nomeadamente, trespasses, arrendamentos,
cedéncias de utilizagdo, constituicdo de direitos de superficie, que ndo contribuam para
a prossecugdo dos fins da agdo;

j) Com a aquisi¢cdo de mobiliario, equipamentos, veiculos e outros bens mdveis, a excegdo
dos que se revelarem, de forma fundamentada e comprovada, estritamente necessarios
a execugdo da agdo;

k) Respeitantes a trabalhos realizados pelo promotor ou executor em seu exclusivo
beneficio;

)  Relativas aos custos internos de funcionamento das entidades promotoras ou
executoras;

m) Com viagens de avido em classe executiva ou superior;

n) Quaisquer outras despesas que ndo sejam consideradas necessdrias para a execugao
dos objetivos da agdo ou que sejam tidas como supérfluas ou excessivas.

o) Com a concessdo de créditos a terceiros, exceto se o escopo da agdo previr
expressamente a sua criagdo no ambito da concessdo de microcrédito a pequenas
estruturas de base familiar no ambito de atividades de subsisténcia.

Os custos indiretos da acdo sdo os custos elegiveis que, ndo podendo ser indicados como
despesas especificas diretamente relacionadas com a implementagdo da agdo, nem lhe podendo
ser imputados diretamente em termos contabilisticos, sdo necessarios a execugdo da agdo e estdo
relacionados com os custos diretos elegiveis da agdo. Estes custos ndo podem incluir despesas

Indiretos
inelegiveis, nem custos ja incluidos ou declarados em outra rubrica do orgamento.
Para cobrir os custos indiretos da acdo, pode ser pedida uma percentagem fixa do montante total
dos custos diretos elegiveis da agdo, ndo superior a 7% dos custos diretos. O financiamento fixo
dos custos indiretos nao tem de ser justificado por documentos contabilisticos.
. No orgamento previsional pode ser inscrita uma reserva para imprevistos ndo superiores a 5% do
Imprevistos

montante total dos custos elegiveis, que sé podera ser utilizada mediante autorizagdo prévia por
escrito do Camaes, I.P.

O Coordenador é responsavel por verificar e consolidar toda a informagao que
sera remetida para o Camaées, I.P. Consequentemente, devera garantir que as
condi¢Oes que presidem a elegibilidade dos custos se encontram integralmente

preenchidas.
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Taxas, impostos indiretos e encargos

As taxas, impostos indiretos e encargos (incluindo, entre outros, o Imposto sobre o Valor Acrescentado

e as taxas aduaneiras) que sejam necessarios a aquisicdo ou importacado de bens ou servicos e tenham

sido suportados pela entidade executora durante a execucdo do projeto, serdo consideradas despesas

elegiveis (e consequentemente, serdo reembolsaveis pelo Camdes, |.P.), nas seguintes condicdes:

a)

c)

O beneficiario adota todas as medidas legais necessarias para obter o reembolso (ou deducdo)
da taxa, imposto ou encargos suportados, junto da/s administracdo/des fiscal/ais
competente/s;

A/s administragdo/Ges fiscal/ais competente/s emite/m declaracdo/des onde atesta/m que a
taxa, imposto ou encargo suportados pelo beneficidrio e que foram objeto do pedido de
reembolso (ou deduc¢do), ndo podem ser devolvidos (hem deduzidos), ao abrigo da legislacdo
aplicavel;

O beneficiario apresenta a/s referida/s declaracdo/des junto do Camdes, I.P.;

O Camdes, I.P. reconhece a elegibilidade da despesa realizada com taxas, impostos indiretos e
encargos que sejam necessarios a aquisicdao ou importacdo de bens ou servicos e tenham sido
suportados pelo beneficidrio durante a execugdo do projeto.

Estas condicOes sdo aplicaveis a todos os ontratos de subvencdo de valor superior a 5.000,00 EUR.
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5. PERIODO CONTABILISTICO

O periodo contabilistico do projeto refere-se ao periodo temporal estipulado para a sua execucdo
financeira. As principais atividades contabilisticas (compromissos e pagamentos) devem ser realizadas
durante o referido periodo, e ndo antes, nem depois, sob pena de inelegibilidade da despesa realizada.

O periodo contabilistico dos projetos encontra-se estabelecido nas condi¢Ges especiais do contrato, as
quais estipulam um prazo maximo para a execucdo do projeto.

O periodo de execugdo do contrato encontra-se dividido em dois periodos, ambos expressos em meses:
a) Um periodo de implementacdo (com a duracgdo indicada nas condi¢gGes especiais do contrato);
b) Um periodo de encerramento (de duragdo nao superior a 3 meses).

A fase de implementacdo do contrato corresponde ao periodo de execucdo das atividades principais
(incluindo langamento de concursos, adjudicagdo e celebracdo de contratos, e execugdo operacional dos
contratos). Esta fase tem inicio no primeiro dia do més imediato ao do pagamento do primeiro pré-
financiamento pelo Camades, I.P., salvo se for acordado por ambas as partes ter inicio em data anterior.
Em qualquer caso, o inicio da fase de implementacdo deve verificar-se depois da entrada em vigor do
contrato de subvengdo (no dia imediato a data da assinatura por ambas as Partes). A fase de
implementag¢do termina no ultimo dia que precede o inicio da fase de encerramento.

Apds conclusdo do periodo de implementacdo do contrato, segue-se uma fase para a elaboracdo e

apresentacdo do relatério final, narrativo e financeiro, a apresentar no prazo maximo de trés meses
apods termo da fase de implementagdo do contrato.

As referidas fases podem ser representadas do seguimento modo:

Figura 1 — Fases do periodo de execu¢do do contrato de subvencao

E Contrato de Subvengdo (Periodo de Execugdo) H
L]

Fase de Implementagio Fase de Encerramento (3m)

(procedimentos concursais, adjudicacdo, (relatério f||:1al,~ult|mos. _
pagamentos, avaliacdo e auditoria,

transferéncia dos activos)

celebragdo e execugdo de contratos)

As despesas realizadas so serdo elegiveis para ulterior reembolso do Camdes, I.P. caso resultem de
compromissos financeiros (contratos) assumidos e executados durante a fase de implementagdo do
contrato. Tanto os compromissos financeiros, como as despesas subsequentemente realizadas com as
atividades de auditoria e avaliacdo, sdo elegiveis até ao final da fase de execugdao do contrato de
subvengao.
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6. GESTAO ORCAMENTAL

6.1. Orgamento detalhado por Plano Global de Trabalho e Plano Global Anual

Com base na identificacdo dos resultados e atividades a implementar no quadro do projeto,
identificados no quadro légico, recomenda-se a elaboracgao, pelos beneficiarios, de um Plano Global de
Trabalhos relativo ao periodo de implementacdo do projeto (Anexo 1). Este Plano é um importante
instrumento de gestdo, pois fornece uma visdo geral do planeamento e orcamento do projeto e facilita a
tomada de decisGes estratégicas e operacionais pela equipa do projeto.

Para além do Plano Global de Trabalho, recomenda-se igualmente a elaboracdo de Planos Globais
Anuais (Anexo 2), por cada ano financeiro de execugdo do projeto.

Tanto o Plano Global de Trabalho como os Planos Anuais de Trabalho devem conter um orgamento mais
detalhado do que aquele que se encontra anexado ao contrato de subvencdo. A prepara¢do destes
orcamentos assenta nos seguintes principios:

e As atividades devem ser claramente definidas;

e (Cada atividade deve ser medida em unidades, as quais podem ser desagregadas em agdes;

e (Cada euro de custos é carregado na atividade correspondente;

e Cada atividade (e sua desagregacdo em agGes) é ligada a um servigo ou bem.

6.2.AlteragGes ao orcamento do projeto

A equipa de gestdo do projeto pode introduzir altera¢des ao orgamento, sem necessidade de celebragdo

de um aditamento ao contrato de subvencdo, desde que a alteragdo introduzida ndo afete os resultados

esperados da agdo (ou seja, impacto, produto, realizagdo), e se verifiguem também as seguintes

condigdes:

e Aincidéncia financeira fica limitada a uma transferéncia entre rubricas no ambito de uma mesma
rubrica orcamental principal, nomeadamente a supressdo ou a introdu¢ao de uma rubrica, Ou

e Aincidéncia financeira fica limitada a uma transferéncia entre rubricas principais do orcamento que
implique uma variagdo igual ou inferior a 25 % do montante inicial (ou alterado por adenda) de cada
uma das rubricas principais de custos elegiveis.

Em geral, a necessidade de realizagdo de alteragGes orgamentais serd realizada de forma casuistica, em
funcdo das necessidades de adequagdo orgamental de cada projeto.

Caso se verifique necessidade de proceder a uma alteragdo orcamental nos referidos termos, o
Coordenador pode alterar o orcamento e deve desse facto informar o Camdes, I.P. por escrito, o mais
tardar aquando da apresentacdo do relatério seguinte. Este método ndo pode ser utilizado para a
alteracdo das rubricas de custos indiretos ou da reserva para imprevistos definidos no contrato.
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Ou seja:

e A variacdo de % admitida no contrato de subvencdo é calculada tanto no valor original da rubrica
principal da qual os fundos sao retirados, como no valor original da rubrica principal para a qual os
fundos serdo transferidos;

e As modificagcbes orcamentais sdo cumulativas, pelo que caso uma rubrica orcamental seja
aumentada relativamente ao seu valor inicial (conforme estabelecido no orcamento do projeto),
através de uma modificacdo unilateral, essa mesma rubrica orcamental podera ser ulteriormente
aumentada até um maximo de % que somada a alteracdo anterior ndo exceda a % maxima de
alteracdo unilateral admitida no contrato de subvencao;

e Caso as modificagdes cumulativas de uma determinada rubrica orgamental principal excedam em
mais ou menos da % admitida do respetivo valor inicial, serd necessario despoletar um processo de
revisdao do orcamento, por via de adenda, para a qual é necessaria a aprovacao do Camoes, I.P.;

¢ Qualquer montante transferido entre rubricas principais que exceda o teto dos referidos % de
alteragdo unilateral admitida no contrato de subvencdo, devera ser considerado inelegivel.

Nos quadros seguintes, apresenta-se uma ilustracdo grafica de uma transferéncia dentro da mesma
rubrica orcamental principal:

Quadro 4 - Transfer. dentro da mesma linha orgamental principal (antes da operagao de

transferéncia)

2. Viagens Unidade # de unidades Custo unitario (em EUR) Custo total (em EUR)
2.1 Viagens internacionais Por voo 1.000,00
2.2 Transporte local Por més 500,00
Subtotal Viagens 60.000,00

Quadro 5 — Transferéncia dentro da mesma linha orgamental principal (operacao de transferéncia)

2. Viagens Unidade # de unidades Custo unitario (em EUR) Custo total (em EUR)

2.1 Viagens internacionais Por voo 1.000,00

2.2 Transporte local Por més 500,00

Subtotal Viagens 60.000,00
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Quadro 6 - Transferéncia dentro da mesma linha orcamental principal (apoés operaciao de

transferéncia)

2. Viagens Unidade # de unidades Custo unitario (em EUR) Custo total (em EUR)
2.1 Viagens internacionais Por voo 1.000,00
2.2 Transporte local Por més 500,00
Subtotal Viagens 60.000,00

Nos quadros seguintes, apresenta-se uma ilustragdo grafica de uma transferéncia entre linhas
orgamentais principais:

Quadro 7 — Transfer. entre linhas orgamentais principais (antes da operagao de transferéncia)

1. Recursos Humanos Unidade # de unidades Custo unitario (em EUR) Custo total (em EUR)

1.1 Salarios (pessoal local)

1.1.1 Pessoal técnico Por més 2.000,00 24.000,00
1.1.2 Pessoal
administrativo/de apoio Por més 500,00 6.000,00

1.2 Salarios (pessoal
expatriado/internacional) Por més

12
12
12
1.3 Ajudas de custo para
1.3.1 Ao estrangeiro
(pessoal afeto a agdo) Por dia 200,00

deslocagdes
1.3.2 Locais (pessoal afeto

5.000,00 60.000,00

a agdo) Por dia 120 50,00 6.000,00
1.3.3 Participantes em
seminarios/conferéncias Por dia 30 50,00 1.500,00

Subtotal Recursos Humanos

2. Viagens

2.1 Viagens internacionais Por voo 1.000,00 10.000,00

10
2.2 Transporte local Por més _ 500,00

Subtotal Viagens
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Quadro 8 — Transferéncia entre linhas orgamentais principais (operagdo de transferéncia)

1. Recursos Humanos Unidade # de unidades Custo unitario (em EUR) Custo total (em EUR)

1.1 Salarios (pessoal local)

1.1.1 Pessoal técnico Por més
1.1.2 Pessoal
administrativo/de apoio Por més

2.000,00 24.000,00

500,00 6.000,00

1.2 Salarios (pessoal
expatriado/internacional) Por més

5.000,00 60.000,00
1.3 Ajudas de custo para
deslocagdes

12
12
12
1.3.1 Ao estrangeiro
(pessoal afeto a agdo) Por dia 200,00

1.3.2 Locais (pessoal afeto

+15.000

a agdo) Por dia 120 50,00 6.000,00
1.3.3 Participantes em 1.500,00
seminarios/conferéncias Por dia 30 50,00
Subtotal Recursos Humanos
2. Viagens
2.1 Viagens internacionais Por voo 1.000,00 10.000,00

10
2.2 Transporte local Por més _ 500,00

Subtotal Viagens

Quadro 9 — Transferéncia entre linhas orgamentais principais (apds operagdo de transferéncia)

1. Recursos Humanos Unidade # de unidades Custo unitario (em EUR) Custo total (em EUR)

1.1 Salarios (pessoal local)

1.1.1 Pessoal técnico Por més 12 2.000,00 24.000,00
1.1.2 Pessoal

administrativo/de apoio Por més 500,00 6.000,00

12
1.2 Salarios (pessoal
expatriado/internacional) Por més 12
1.3 Ajudas de custo para
deslocagdes
1.3.1 Ao estrangeiro
(pessoal afeto a agdo) Por dia _ 200,00 _

1.3.2 Locais (pessoal afeto

5.000,00 60.000,00

a agdo) Por dia 120 50,00 6.000,00
1.3.3 Participantes em
seminarios/conferéncias Por dia 30 50,00 1.500,00
+14%
Subtotal Recursos Humanos
2. Viagens
2.1 Viagens internacionais Por voo 1.000,00 10.000,00

10
2.2 Transporte local Por més _ 500,00

Subtotal Viagens
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7. ORGANIZAGAO DO TRABALHO CONTABILISTICO

O trabalho contabilistico, a ser executado pelos membros da equipa de gestdo do projeto, é constituido
fundamentalmente pelas seguintes tarefas:

. Rececdo da documentacao de suporte a organizacdo do trabalho contabilistico;

. Classificacdo dos documentos contabilisticos;

. Obtencdo das autorizacdes devidas para que sejam efetuados os pagamentos, conforme
procedimentos do ciclo de despesa;

. Preenchimento do justificativo das despesas e dos movimentos financeiros;

° Langcamento dos movimentos;

. Arquivo da documentacdo, nas pastas adequadas, de acordo com o plano de classificacdo do
arquivo do projeto;

. Apuramento e reconciliagdo dos saldos;

. Validacdo dos registos; e

° Seguranca dos registos.

7.1.A classificagdo e arquivo dos documentos de suporte a organizagao do trabalho contabilistico

O trabalho contabilistico tem como objeto a organizagdo e tratamento dos seguintes documentos de
suporte (lista indicativa)®:

o Cadernos de encargos;

. CotacGes ou faturas proforma solicitadas;

o Contratos devidamente assinados;

° Garantias bancarias;

. Cheques e outros meios de pagamento;

° Notas de débito ou de crédito;

. Original de recibos, faturas e comprovativos de vendas a dinheiro;
. Guias de remessa ou autos de rececdo proviséria/final.

Os referidos documentos de suporte podem ser classificados do seguinte modo:

Quadro 10 — Classificagdo dos documentos de suporte contabilistico

Tipos de documentos ‘ Fins

Provém ou destinam-se ao exterior (faturas, recibos, notas de débito ou de

Documentos de movimento externo L
crédito, etc.)

. . Sdo elaborados no seio do projeto para uso interno (notas internas,
Documentos de movimento interno

autorizagBes de despesa, etc.)

1 Para mais informagdes, ver o médulo “Gestdo Documental” do presente manual.
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O arquivo de documentos (de movimento externo e interno) tem como objetivo assegurar que os
documentos sdo organizados numa sequéncia ldgica, para mais facilmente servirem de suporte aos
relatérios financeiros, assegurando a sua fiabilidade e facilidade de consulta pelos auditores.

Os documentos contabilisticos devem estar organizados e ser arquivados de acordo com o sistema de
classificacdo documental do projeto (ver médulo “Gestdao Documental” do presente manual).

O arquivo deve ser realizado periodicamente, com base nas seguintes rotinas didrias, mensais ou anuais:
7.2.Rotinas diarias

Diariamente, o trabalho de arquivo consiste no registo dos factos patrimoniais do projeto, a partir de
copia dos documentos que suportam os movimentos contabilisticos.

Nunca deverd ser registado nenhum movimento sem que exista o respetivo suporte documental e
comprovativo da respetiva operacdao, bem como preenchido o respetivo justificativo da despesa.

Antes de se contabilizar um documento, deve-se certificar que os seguintes requisitos se encontram
preenchidos:

Figura 2 — Requisitos de validade do documento contabikistico

Emitido com
o numero de
contribuinte
do
beneficidrio

Informagdo do

documento
permite a sua Original e
Imputacao e Requisitos de auténtico
uma rubrica

validade do
documento
contabilistico

orcamental

Pagamento
cumpre as
regras
definidas

N3do contém
rasuras

yaacer = %
\\5090 w



CAMOES
INSTITUTO
DA COOPERAGAO
E DA LiNGUA
PORTUGAL
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Depois destas verificagdes, os documentos devem ser arquivados de acordo com o sistema de arquivo

do projeto e finalmente registados nas contas adequadas.
7.3.Rotinas mensais

Mensalmente, o/a responsavel financeiro/a do projeto devera emitir um mapa de despesas (Anexo 3) e
os extratos da conta bancaria do projeto, com o objetivo de analisar e proceder a verificacdo da
reconciliacdo dos saldos das contas bancarias.

A reconciliagdo bancaria consiste na comparagdo de todos os movimentos constantes nos extratos
bancdrios com os movimentos constantes nos respetivos extratos da contabilidade, com intuito de se
detectarem eventuais discrepancias.

A reconciliacdo bancaria deve ser realizada tentando averiguar as causas para a existéncia de valores em
aberto, tomando em atencdo as seguintes situacoes:

e Movimentos refletidos no extrato bancario, mas ndo registados na contabilidade;
e Movimentos registados na contabilidade, mas nao refletidos no extrato bancdrio.

Para a reconciliacdo bancdria devem ser utilizadas fotocépias dos extratos bancdrios e restantes
documentos necessarios para este processo, de modo a permitir conservar em arquivo os originais dos
documentos.

As reconciliacbes bancarias devem ser preparadas para que, partindo dos saldos finais evidenciados
pelos extratos bancarios e pelas respetivas contas correntes, se obtenham os saldos efetivamente
disponiveis em cada uma das contas de depdsitos abertas em nome do projeto.

Os movimentos incluidos nas reconciliagdes bancarias devem ser registados, um a um, nos respetivos
anexos dos mapas de reconciliacdo bancaria, ndo sendo permitido o registo por montantes agregados, e
devem identificar:

. O numero do respetivo documento de suporte, caso se trate de movimentos registados em conta
corrente e ndo registados no extrato bancario;

. A data do movimento;

. A descricao do movimento;

. O beneficiario;

. O respetivo valor.

Relativamente aos movimentos registados nos extratos bancdrios, e ndo registados nas
correspondentes contas correntes, deve-se diligenciar, de imediato, junto das respetivas instituices
bancarias, no sentido de se identificarem tais movimentos.

A emissdo e registo de documentos internos de suporte (notas de lancamentos) de tais

respetivas instituicdes bancarias com vista a identificacdo desses movimentos.

&@,\Lfknﬁq
& | I—

Se, ao fim de trinta dias, os movimentos registados nos extratos bancarios e ndo registados
nas correspondentes contas correntes ndo tiverem sido identificados, deve-se proceder a

movimentos. E, em simultaneo, devem ser realizadas diligéncias, de imediato, junto das
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Depois de concluida a preparagao dos mapas de reconciliagdo bancdria (segundo o modelo que consta
do Anexo 4), estes devem ser:

e Datados e assinados por quem os tiver preparado;
e Submetidos a revisao e aprovacao superior; e
e Datados e assinados por quem tiver procedido a sua revisdo e aprovacao.

Os mapas das reconciliagdes bancdrias devem ser devidamente assinados e aprovados, juntamente com
as copias dos extratos bancdrios recebidos e dos mapas de reconciliacdo bancdria do més anterior, e
depois conservados nos arquivos da contabilidade do projeto.

7.4.Rotinas anuais
Anualmente, deverao ser observados os seguintes procedimentos:

e Apuramento dos saldos das contas bancarias;
e Reconciliagdo bancaria anual;
e Preparacgdo dos relatdrios narrativos e financeiros, de acordo com os requisitos mencionados infra.

7.5.Sistema contabilistico

Os beneficidrios devem manter uma contabilidade precisa e regular da implementagao do projeto,
utilizando para o efeito um sistema contabilistico adequado de partidas dobradas.

A contabilidade:
a) Pode ser parte integrante do sistema normal do beneficidrio ou um complemento desse
sistema;
b) Deve ser conforme com as orientagcGes e normas em matéria de contabilidade aplicaveis no pais
onde o beneficiario se encontre localizado;
c) Deve permitir o rastreio, a identificacdo e a verificagcdo faceis das receitas e dos custos relativos
ao projeto.

O coordenador deve assegurar a correta conciliacdo dos relatérios financeiros com o sistema de
contabilidade e com os documentos contabilisticos subjacentes e outros registos pertinentes. Para o
efeito, os beneficidrios devem elaborar e manter conciliagdes adequadas, calenddrios comprovativos,
anadlises e reparticGes para efeitos de inspecdo e verificacdo.

7.6. Ferramentas de gestao

Sem prejuizo da utilizagdo de um sistema contabilistico adequado, os beneficidrios poderdo utilizar
mapas de gestdo contabilistica e financeira, em suporte digital, destinados a permitir um melhor
controlo das despesas e otimiza¢do de recursos.
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No Anexo 5 encontra-se um modelo de mapa unico de gestdo contabilistica e financeira, em formato

Excel, que podera ser ajustado as carateristicas especificas de cada projeto. Esta ferramenta de gestao:

e Regista todas as entradas/saidas de contas da contabilidade;

e Garante uma visdo de conjunto, num Unico instrumento de gestdo, de todos os fluxos financeiros
gerados pelo projeto;

e Permite a emissdo separada de mapas de despesa, mapas de movimentos bancdrios, mapas de
movimentos de caixa e mapas de tesouraria, bastando para o efeito aplicar os filtros necessarios e
imprimir o mapa (ou converté-lo num ficheiro em formato PDF).

A emissdo separada dos referidos mapas pode ser realizada, mensalmente, aplicando os seguintes

filtros:

e Mapa de despesas do projeto (aplicacdo do filtro do respetivo més e filtro de tipo Despesa e filtro
de conta Todas);

e Mapa de movimentos bancarios (aplicacdo do filtro do respetivo més e filtro de tipo Todas e filtro
de conta Todas);

e Mapa de movimentos de caixa (aplicacdo do filtro do respetivo més e filtro de tipo Todas e filtro de
conta Banco);

e Mapa de tesouraria (aplicagcdo do filtro do respetivo més e filtro de tipo Todas e filtro de conta
Todas);

7.7. Ciclo de despesa

A decisdo de aquisi¢do de bens e servicos? é indissocidvel da decisdo de autorizacdo de despesa.
Durante o processo de aquisicdo/realizacdo de despesa, a equipa do projeto deverd seguir uma
sucessao de etapas destinada a garantir o controlo e a supervisao da decisdao de contratagao,

autoriza¢do de despesa e escolha de procedimento.

Em geral, essa sucessdao de etapas segue um ciclo de despesa, que decorre de acordo com o seguinte
diagrama:

2 A escolha do procedimento contratual é tratada no Mddulo “Gest3o de Aquisi¢cdes”. Neste mddulo procurar-se-4 clarificar as
relagGes processuais e contabilisticas que devem ser observadas, a fim de garantir o controlo e a transparéncia da gestdo dos
fundos alocados ao projeto.
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Figura 3 — Ciclo de despesa

1 - Identificagdo da
necessidade de contratagdo e
escolha de procedimento

2 - Autorizagdo da despesa e
do procedimento de
contratacgdo a utilizar

8 - Pagamento

( )

7 - Conferéncia da fatura, aprovacgdo do
servigo, emissdo de auto de rece¢do
provisoria/final

&
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3 - Langamento do
procedimento de aquisicdo no
mercado e selecdo do
fornecedor

4 - Autorizacdo da escolha do
fornecedor e da assinatura do
contrato

6 - Recec¢do das faturas

J

\
5 - Celebragdo de contrato
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No ambito de uma autoriza¢do de procedimento de aquisicao deve ser observada pelo menos a verificagao
dos seguintes requisitos:

e Prévia existéncia de fundamento operacional que autorize a despesa;

e Correta inscricdo orgcamental, adequada classificagdo orcamental e cabimento na dotacdo
respetiva;

e Segregacao de fungGes entre elementos da equipa, quando aplicével;

e Situacdo regular dos fornecedores junto da Seguranca Social e Finangas (sempre que possivel);

e N3o fracionamento;

e \Verificacdo de existéncia de fundos disponiveis para o compromisso.

7.8. Autorizacao de despesa

Por ser um elemento crucial na gestdo financeira, compete dar um destaque especial ao documento de
autorizagdo de despesa (AD).

A AD tem como objetivo assegurar que o compromisso tem cabimento nas linhas orcamentais do projeto. E
recomendado que a AD observe os seguintes procedimentos:

e A AD deve ser sempre datada e assinada, pelo menos, pela pessoa que autoriza o pagamento;

e Depois de assinada, deve ser mantida em arquivo proprio;

e Os documentos rececionados devem ser conferidos com a autorizacdo de despesa correspondente;

e Devem conferir-se os documentos justificativos recebidos quanto a requisitos contratuais, quantidades,
calculos e montantes;

e No caso dos pagamentos terem sido adiantados por cheque, o nimero deste, bem como o banco
sacado, devem ser inscritos em toda a documentacgao de suporte;

e Os documentos justificativos rececionados devem ser assinalados com o carimbo de “pago”;

e No caso de respeitarem a aquisicao de bens, as autorizagdes de despesa devem fazer meng¢do aos
numeros das respetivas requisicdes de compra e guias de entrada;

e Os originais das autorizacGes de despesa referentes aos valores regularizados devem permanecer junto
dos respetivos documentos justificativos, devendo o processo ser conservado no arquivo contabilistico.

7.9. Formas de pagamento

Normalmente, os pagamentos de remuneracGes ou prestacbes de bens e servicos fazem-se por
transferéncia bancaria ou por cheque (a utilizacdo de numerario é excecional, a ndo ser quando se trate de
despesas de baixo valor e ndo recorrentes ao mesmo fornecedor).
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7.10. Caixa (fundo de maneio)

Podera ser constituida uma caixa em euros (fundo de maneio), ou em moeda nacional (quando aplicavel),
para pagar despesas de funcionamento de valor reduzido e que ndao possam ser efetuados por outros
meios.

A caixa do projeto deve ter regras escritas de utilizacao, incluindo designacdo de responsdveis, montante
maximo de levantamento e despesa por caixa, bem como a frequéncia com que deve realizar-se a
reintegracao de movimentos na contabilidade principal do projeto.

Os levantamentos do fundo de maneio ndo deverao exceder o montante fixado pelos beneficidrios.

Depois de um adiantamento inicial para caixa em cada projeto, recomenda-se que todos os levantamentos
seguintes sejam autorizados mediante:

e Apresentacdo dos recibos das despesas ja efetuadas com o adiantamento anterior;

e Registo na folha de movimentos de caixa (Anexo 6);

e Preenchimento e assinatura do recibo de saida de caixa (Anexo 7).

7.11. Conta/s bancaria/s do projeto

O projeto pode dispor de uma conta aberta em Angola e/ou uma conta aberta no pais da sede do
beneficiario.

Recomenda-se que os pedidos de movimentacdo da conta bancaria para a realizacdo da despesa (ordens
de transferéncia ou cheques para assinatura) sejam preparados pelo/a responsavel financeiro/a e validados
pelo/a coordenador/a do projeto, e incluir, em anexo, as faturas dos bens e servigos a adquirir (incluindo as
faturas proforma, quando tenha havido consulta ao mercado).

7.12. Condigdes de pagamento
Recomenda-se que os pagamentos sé sejam efetuados depois de observadas as seguintes condig¢oes:

e Celebragdo do contrato correspondente;

e Aprovacdo, pelo/a gestor/a de projeto, dos relatérios contratualmente exigidos;

e A fatura e outros documentos contratuais encontram-se devidamente visados, contém a inscri¢ao
“pague-se” e estao rubricados pelo gestor de projeto;

e Os documentos apresentados para pagamento estdo de acordo com o contrato e com o cabimento
financeiro realizado;

e O pagamento encontra-se validado pelo/a pelo gestor/a de projeto.
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Adicionalmente, todos os fornecimentos devem ser rececionados em boas condi¢des, o que devera ser
confirmado através:

e Das guias de remessa dos fornecedores;
e Daemissdo dos autos de rececdo provisoria/definitiva; ou
e Da fatura ou documento correspondente, no caso de pequenos fornecimentos de consumiveis.

7.13. Condicdes de validade dos documentos

A cada despesa deve corresponder uma fatura e um recibo ou uma fatura-recibo com os seguintes
elementos:

Figura 4 — Condicoes de validade dos documentos (fatura, recibo ou fatura-recibo)

Identificagdo
do
fornecedor

Ndmero de
conta Data de
bancaria do emissao
projeto

Fatura,
recibo ou
fatura-recibo

Designagdo Indicagdo do
do projeto valor

Emitido em
nome do
beneficiario

Quando n3o seja possivel obter faturas/recibos ou estes ndo permitam identificar o fornecedor, devera
utilizar-se um recibo de saida de caixa (Anexo 7).

7.14. Gestao de compromissos

Péag. 3de 36



CAMOES
INSTITUTO
DA COOPERAGAO
E DA LiNGUA

MINISTERID DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

De modo a assegurar um controlo efetivo das contas em curso com terceiros, devem ser elaborados mapas
de controlo especificos dos compromissos. Os mapas devem ser atualizados, regularmente, com base em
faturas e recibos enviados pelos fornecedores.

Recomenda-se a emissdo de extratos ou mapas dos compromissos, com periodicidade mensal, assim como
a anadlise dos respetivos movimentos (Anexo 8). Sempre que possivel, devera ser efetuada a reconciliacdo
com o extrato de conta enviado pelo fornecedor ou prestador de servigos.

8. PROCESSO DE GESTAO PATRIMONIAL

O processo de gestdo patrimonial do projeto compreende a sequéncia de procedimentos destinados a:
e Receber os bens;

e Incorporar os bens;

e Gerir a movimentacdo dos bens;

e Transferir os bens para o beneficiario local.

8.1. A rececdo dos bens

A rececdo fisica dos bens realiza-se mediante assinatura da guia de entrega apresentada pelo fornecedor.
No entanto, caso os bens/equipamentos sejam adquiridos diretamente nos estabelecimentos comerciais,
essa obrigacdo nado é exigivel.

Apods resultado satisfatorio das provas ou testes e dos reconhecimentos finais, deverdo as partes
(beneficidrio e fornecedor) assinar o competente auto de rece¢do proviséria do bem.

Caso as condicGes gerais e particulares dos contratos de fornecimento ndo prevejam a existéncia de um
prazo de garantia (coberta ou ndo por uma caucgao), as partes poderdo assinar imediatamente um auto de
rececdo definitiva apds resultado satisfatério das provas ou testes e dos reconhecimentos finais.

8.2. Aincorporagao dos bens

A incorporagdo dos bens diz respeito ao seu registo no acervo patrimonial do projeto, através da sua
inventariagdo no patrimdnio. O inventario consiste no registo documental e informatico dos bens do ativo
fixo.

O registo documental dos bens processa-se habitualmente através da preparacdo, impressdo e colocacdo
de etiquetas em cada bem. Recomenda-se que essas etiquetas possuam um cddigo numérico, o logétipo e
o nome do projeto, bem como o logétipo do beneficidrio e do Camdes, I.P., com a mengao “financiado por”
(modelo que se junta como Anexo 9).

Recomenda-se que o cddigo numérico aposto em cada etiqueta seja composto por um total de cinco
digitos, dividido nas seguintes trés componentes de identificacdo (I+I+):
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Quadro 11 — Componentes de identificacdo das etiquetas

| — Atividade ou subactividade a que corresponde a aquisicdo/locacdo do bem (trés digitos):

CcODIGO Atividade ou Subatividade (trés digitos)
111 Atividade ou subatividade, indicada no Quadro Ldgico,
a que corresponde o cédigo de trés digitos
# (...)
# ()
# ()
# (...)
# (...)
# (...)
# ()
# ()

Il — Localizagdo do bem (um digito):

cODIGO Localizagdo (um digito)
1 Lubango
2 Huila
3 Cunene
# (...)

Il — Estado de conservagdo (um digito)

CcODIGO Estado de conservacdo (um digito)

1 BOM Equipamento novo e em bom estado de conservagdo, sem
reparagdes até a data

5 RAZOAVEL Equanzento ' Eem uso corrente, com poucas ou nenhumas
reparagdes até a data

3 MAU Equipamento em uso corrente, mas com muitas reparacdes e com
largos periodos em que nao esteve operacional até a data

4 A ABATER N3do operacional
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O registo informatico dos bens processa-se mediante o preenchimento dos seguintes ficheiros (ver “Anexo
10”):

Quadro 12 - Ficheiros para registo informatico dos bens inventariados

Ficha Inventario Descricdo detalhada das caracteristicas de cada bem do ativo fixo

Descrigdo resumida dos bens inventariados, por tipo de bem (Equipamento

Tabela Resumo Informatico/Escritério, Mobilidrio Escritério, Veiculos e Acessérios, Outros), | Os
destinada a facilitar a informacgao prestada aos auditores. iten
S

constantes da “Ficha Inventario” tém a seguinte definicao:

Quadro 13 - Inventario

Item Definicao
N.2 ORD Numeragdo sequencial dos bens inventariados, normalmente cronolégica (da
) primeira a Ultima aquisi¢do).
Numero do movimento contabilistico que deu origem a aquisicdo (pode ser o
N.2 CTB nimero de pagamento — mas preferencialmente deve ser o nimero do contrato
) de aquisicdo, uma vez que a uma aquisicdao pode corresponder mais do que um
pagamento).
Cod Cddigo constante da etiqueta.
Data de recegdo Data da recegdo provisoria do bem.

Designacao do equipamento Descricdo do equipamento.

Tipologia de bem identificado na “Tabela Resumo” (Equipamento

Tipo Informatico/Escritério, Mobiliario Escritdrio, Veiculos e Acessorios, Outros).
Fornecedor Identificagdo do fornecedor.
N.2 Fatura Identificagdo do nimero de fatura.

Numero de série (por exemplo, nas viaturas trata-se do nimero de motor e

Cadd. do fabricante .
chassi).

Localizacdo atual do bem (por exemplo, sala, edificio, servico, organismo, regido,

Local de afetagao ,
pais).
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Moeda Moeda utilizada para a aquisi¢do (Euro, Délar Americano, Kwanzas, etc.).

Custo da aquisicao sem taxas
ou impostos indiretos (na Valor de aquisigdo do bem, na moeda utilizada para o pagamento.
moeda de aquisi¢ao)

Custo da aquisi¢cao sem taxas

ou impostos indiretos (em Valor de aquisicdao sem IVA, em Euros.
Euros)
Custo de aquisi¢do com Valor total de aquisicdo, em Euros, que pode incluir os custos de transporte,
despesas adicionais (EUR) seguros, taxas diversas, impostos indiretos, etc.
Local de aquisi¢do Pais onde foi realizada a aquisicdo do bem.
Observagoes Eventuais observacgdes adicionais.
Estado atual Estado de conservacdo (bom, razoavel, mau, a abater).

8.3. Adequacgao do inventdrio ao arquivo contabilistico

A adequacdo do inventdrio com o arquivo contabilistico pressupde que os lancamentos contabilisticos
descrevam os bens de forma individualizada, com o seu valor de aquisicdo e com as informagdes bdasicas. O
inventdrio devera reproduzir fielmente a informacdo de natureza contabilistica referente a cada bem.

(no minimo), de modo a identificar possiveis diferengas entre os dados do

j O Inventdrio fisico dos bens deve ser realizado com uma periodicidade trimestral
arquivo contabilistico e as quantidades inventariadas

8.4. Bens do ativo fixo informaticos

No que diz respeito aos bens do ativo fixo informaticos (computadores, impressoras, software, dispositivos
e equipamentos de acesso a internet), compete a equipa do projeto adotar os seguintes procedimentos:

e Registar as unidades individualmente e os nomes dos respetivos utilizadores;

e Registar as licengas de software instaladas em cada unidade;

e Identificar os periodos de garantia de cada bem.

8.5. Consumiveis de escritdrio

Os consumiveis de escritorio (e demais bens de consumo corrente) ndo sdo considerados bens do ativo

fixo, pelo que ndo sdo registados no inventario. Neste caso, deve criar-se ficheiro com registo de entradas e
saidas dos consumiveis de custo mais elevado (p.ex. consumiveis de impressoras, fotocopiadoras, etc.).
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8.6. Viaturas

As viaturas deverdo circular identificadas com os logdtipos do projeto, beneficidrios e financiadores,
observando rigorosamente as orienta¢des de comunicagao e visibilidade.

A utilizagdo das viaturas deve ser monitorizada através de um didrio de bordo (modelo disponivel no Anexo
11). O didrio de bordo deverd ser preenchido pelo condutor e guardado na viatura do projeto.
Periodicamente, o/a Coordenador/a e/ou o/a responsavel financeiro/a do projeto deverdo proceder a
analise e controlo do diario de bordo, bem como ao respetivo arquivo fisico.

8.7. Gestao da movimentagao dos bens

A criacdo de um fluxo interno para a aquisicao, registo, transferéncia ou abate do ativo é a melhor forma de
garantir o controlo do patrimdnio: os bens encontram-se no local indicado e, sendo o caso, os bens
abatidos tém um documento comprovativo.

Durante esta fase, sdo realizadas as seguintes atividades:

e Distribuicdo dos bens pelos seus utilizadores (beneficidrios finais), durante o periodo de execugdo do
projeto, e antes do momento da transferéncia definitiva dos bens

e Utilizacdo dos bens pelos seus utilizadores

e Conservacgdo e reparagoes (sendo o caso, deverd ser registado no inventdrio as grandes reparagdes que
acrescentam valor ao equipamento)

e Abate (ocorre com o abate do bem, por dano, extravio, furto, roubo, fim de vida util do bem, etc., e
obriga ao preenchimento de um auto de abate).

8.8. Transferéncia dos bens

Até ao final do projeto, opera-se a transmissdo dos bens registados em nome do beneficidrio da subvengao
para os beneficiarios finais dos projetos.

A referida transmissdo opera-se nos termos estabelecidos nas condi¢gdes especiais do contrato.

Devem ser anexadas ao relatdrio final cdépias dos documentos comprovativos da transferéncia dos
equipamentos e veiculos cujo valor de aquisicdo seja superior a € 5.000,00 (cinco mil Euros) por artigo e
reportar essa transmissdo mediante o preenchimento do modelo de transferéncia de propriedade dos
ativos (Anexo 12).

Os documentos comprovativos da transferéncia dos equipamentos e dos veiculos cujo preco de compra

tenha sido inferior a € 5.000,00 (cinco mil Euros) por artigo devem ser conservados pelos beneficiarios para
efeitos de controlo.

9. MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO E DE SEGURANCA

A definicdo e utilizacdo de medidas de controlo interno tém como objetivo:

e Assegurar a conformidade com as politicas e melhores praticas de gestao;
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e Assegurar que as atividades do projeto sdo executadas de forma eficiente e eficaz, em beneficio de
todas as partes envolvidas;
e Assegurar que as atividades do projeto sdo executadas em linha com as obrigacGes contratuais;
e Salvaguardar os recursos econdmicos e financeiros do projeto;
e Assegurar a fiabilidade, consisténcia e integridade da informacgao contabilistica;
e Prevenir a ocorréncia de fraudes e erros.

A inexisténcia ou utilizagdo deficiente de um sistema de controlo interno, aumenta o risco de os
fundos nao serem utilizados de forma eficiente e de acordo com as obriga¢6es contratuais. Os fundos
poderao ser desperdicados ou mesmo nao contabilizados.

9.1. Medidas de controlo interno

As boas praticas aconselham o cumprimento de algumas medidas de controlo interno para a gestdo
financeira do projeto, a saber:

Quadro 14 — Medidas de controlo interno para gestao financeira do projeto (lista indicativa)

Tipo Medidas de controlo interno

Quando, por qualquer motivo, se anule um cheque ja emitido e assinado, o0 mesmo deve ser
arquivado, apods inutilizagdo das respetivas assinaturas

Os registos contabilisticos devem ser numerados sequencialmente, desde o inicio até ao fim do
periodo de implementagdo

Todos os meses, devera verificar-se se todos os movimentos estdo corretamente registados nas fichas
de conta corrente dos bancos (essa conferéncia deve ser feita e evidenciada nos documentos
bancérios, mediante aposigdo de data, nome, cargo e assinatura)

Periodicamente deve ser realizada a conferéncia das somas e do transporte de saldos (mediante a

Boas praticas de o ‘ )
aposicdo de data, nome, cargo e assinatura nas fichas de conta corrente de bancos)

gestdo contabilistica

Sempre que um aviso de crédito ou de débito bancario seja recebido, deve-se:

i) conferir e evidenciar (data, nome, cargo e assinatura) no documento recebido os respetivos
célculos, bem como a conformidade do movimento efetuado com eventuais contratos e/ou
condigGes previamente negociadas;

ii) submeter o documento recebido a aprovagdo superior;

iii) depois de aprovado superiormente, registar o documento na respetiva conta corrente do banco e
arquiva-lo na respetiva pasta de bancos

Mensalmente, devem ser efetuadas as conciliagdes bancdrias

O/a responsavel pelo seguimento do processo pré-contratual deve ser distinto/a do/a responsével

sae ela aprovacédo da decisdo de adjudicagdo
Boas praticas de pela aprovac ! ¢

segregacao de O/a responsavel pela aprovacdo da realizagdo da despesa (fatura) deve ser distinto/a do/a
funcdes responsavel pelo seu registo contabilistico

O/a responsével pela instrugdo do pedido de pagamento deve ser distinto/a do/a responsével pela
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sua execugao

Descrigdo clara (por escrito) das fungdes de cada membro da equipa

L. Preparacdo de um organograma, com descricdo de responsabilidade associadas a cada membro da
Boas praticas de equipa

gestdo de equipas

Preparacdo de fluxogramas adaptados a cada projeto, com identificagdo dos fluxos de transagdes,
com indicagdo de momentos-chave para controlo de procedimentos

9.2. Seguranca dos documentos contabilisticos

Todos os documentos que possam implicar responsabilidades financeiras (livro de cheques, cheques em
branco, cartdes de combustivel, etc.) devem permanecer em local seguro, de acesso restrito.

N

Todos os documentos contabilisticos e contratuais respeitantes a execucdo do projeto devem ser
conservados durante um periodo de dez anos, desde a data de encerramento do projeto (em todo o caso,
até que uma auditoria ou verificacdo em curso, um recurso, litigio ou reclamac¢do pendente tenha sido
dirimido).

Toda a informacdo produzida e classificada (nos termos definidos do médulo “Gestdo Documental”) devera
ser digitalizada e arquivada:

e No arquivo fisico (documentos em suporte papel);

e No servidor externo (servidor fisico ou «nuvemy).

10. RELATORIOS NARRATIVOS E FINANCEIROS

A equipa de projeto devera apresentar relatérios intercalares e finais, com uma parte narrativa e uma parte
financeira, relativos a execugdo operacional e orcamental do projeto. Os relatérios devem ser
acompanhados com os pedidos de desembolso para o periodo orcamental seguinte (ou do saldo, no caso
do relatério final), caso sejam atingidos os niveis de execu¢do orcamental previstos em contrato.

10.1. Relatoérios intercalares

O(s) relatério(s) intercalares devem ser elaborados de acordo com o modelo do Anexo 13, incluindo, no
minimo, os seguintes elementos:

a) Resumo e contexto da agao;

b) Resultados efetivos: um quadro atualizado com base numa matriz do quadro ldgico,
designadamente relatérios dos resultados obtidos pela acdo (realizagGes ou produto) de acordo
com os indicadores correspondentes, orientacdes e objetivos acordados e fontes de informacdo
pertinentes;

c) Informacdes sobre as atividades diretamente relacionadas com a acdo descritas na proposta
aprovada e realizadas durante o periodo de relato;
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d) Informacgdes sobre as dificuldades encontradas e medidas tomadas para as ultrapassar e eventuais
alterac¢Oes introduzidas;

e) Informagdes sobre a execucdo do plano de comunicagdo e visibilidade e quaisquer medidas
adicionais tomadas para assegurar a visibilidade e identificacdo das entidades financiadoras;

f) Relatdrios, publicagGes, comunicados de imprensa e atualizagdes pertinentes;

g) Uma reparticdo dos custos totais incorridos desde o inicio da acdo, bem como uma indica¢do os
compromissos juridicos assumidos pelo(s) beneficiario(s) durante o periodo de relato;

h) Um resumo dos controlos efetuados e copias dos relatorios de verificagdo de despesas disponiveis;

i)  Um plano de trabalho e um orcamento previsional para o periodo de relato seguinte, elaborado de
acordo com o Anexo 14 (parte financeira dos relatérios);

i) Sendo o caso, um pedido de desembolso, de acordo com o modelo previsto no Anexo 15.

10.2. Relatdrio final

O relatdrio final deve ser elaborado de acordo com o modelo do Anexo 13 cobrir a totalidade do periodo de
implementagdo e incluir:

e Todas as informagGes mencionadas supra (alineas a) a h) supra);

e Um relatdrio de verificacdo das despesas elaborado de acordo com as condicGes de referéncia para
verificacdo de despesas indicadas no Anexo 16;

e Os dados relativos as transferéncias de equipamentos, veiculos e restante material, elaborados nos
termos do Anexo 12;

e Sendo o caso, um pedido de desembolso do saldo final.

No Anexo 14, encontram-se os seguintes modelos relativos a parte financeira dos relatérios (separados em
varios sub-ficheiros):

e Orgcamento previsional para o exercicio subsequente;

e Relatdrio para reporte de adendas e/ou recurso a provisdo para imprevistos (caso seja aplicavel);
e Relatdrios financeiros intercalares;

e Relatédrio financeiro final;

e Sumdrio final.

Os relatdrios sdo preparados pelo Coordenador, em colaboracdo com os parceiros da acdo. No entanto,
compete exclusivamente ao Coordenador rever e validar a versdo final do relatério e submeté-la a
aprovacdo superior do Camdes, I.P., juntamente com o pedido de desembolso e o relatério de verificacdo
de despesas.

O Coordenador deve apresentar o relatdrio final ao Camdes, I.P., o mais tardar, 60 dias apds o termo do
periodo de implementacdo definido nas condiges especiais.
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10.3. Divisa e taxa de cambio a utilizar nos relatérios

Os relatérios devem exprimir os valores na divisa indicada nas condicdes especiais e podem ser elaborados
a partir de demonstragdes financeiras em que os valores sejam expressos noutras divisas, com fundamento
na legislacdo e nas normas contabilisticas aplicaveis a que os beneficidrios estejam sujeitos. Nesse caso, e
para efeitos de apresentagdo de relatdrios, a conversao na divisa indicada nas condi¢Oes especiais deve ser
efetuada com recurso a taxa de cambio a que cada transferéncia do Camdes, I.P. foi registada na conta do
beneficidrio ou, quando a conta do beneficidrio seja denominada em Euros, com recurso a taxa de cambio
aplicada pelo banco recetor a cada transferéncia efetuada pelo beneficiario para a conta do projeto em
moeda local, quando exista.

Salvo disposicdo em contrdrio nas condigOes especiais, 0s custos suportados expressos em divisas distintas
das utilizadas nas contas do(s) beneficidrio(s) para a acdo devem ser convertidos de acordo com as suas
praticas contabilisticas habituais, na condicao de respeitarem os seguintes requisitos de base:

° Serem apresentados como uma regra contabilistica, ou seja, serem uma prdtica comum do
beneficiario,

° Serem aplicados de forma coerente,

° Concederem o mesmo tratamento a todos os tipos de transacdes e fontes de

financiamento,
. O sistema pode ser demonstrado e as taxas de cambio sdo facilmente verificaveis.

Se se verificar uma variagdao excecional da taxa de cambio, as partes devem proceder a consultas para
alterar a ac¢do, a fim de minimizar os efeitos dessa variacdo cambial. Se necessario, o Camdes, |.P. pode
tomar medidas suplementares, nomeadamente rescindir o contrato.

O Camdes, |.P. procede aos pagamentos ao Coordenador através de transferéncia bancaria para a conta
mencionada na ficha de entidade constante do anexo D ao convite a apresentagdo de propostas (ou para a
conta bancdria identificada nas condi¢Ges especiais).

O Camdes, I.P. deve efetuar os pagamentos na divisa estipulada nas condi¢Ges especiais.
11. PEDIDOS DE DESEMBOLSO
O pedido de desembolso deve ser redigido segundo o modelo constante do Anexo 15 e acompanhado de:

e Um relatdrio narrativo e financeiro, em conformidade com o estipulado no artigo 3.9;

e Um orcamento previsional para o periodo seguinte abrangido pelo relatério, tratando-se de um
pedido de pré-financiamento suplementar;

e Um relatdrio de verificacdo dos custos por revisor oficial de contas, .
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Para efeitos de pagamento inicial do pré-financiamento, o contrato assinado vale como pedido de
pagamento. O pagamento nao implica o reconhecimento da regularidade, da autenticidade, da completude
nem da correcdo das declaragdes e informacgdes prestadas.

11.1. Regras aplicaveis aos pré-financiamentos

O montante global do financiamento do Camdes, I.P. é pago em “tranches” (pré-financiamentos), com a
periodicidade e nas condicOes estipuladas nas condi¢Ges especiais do contrato de subvencdo. Por regra, é
devido um pré-financiamento por cada periodo objeto de um relatdrio intercalar (normalmente, por cada
12 meses).

O desembolso dos pré-financiamentos obedece as seguintes regras:

Quadro 15 — Pré-financiamentos nas agdes cujo periodo de implementacao seja igual ou inferior a 12

meses e cujo montante de subvengao atribuida pelo Camaes, I.P. seja de montante igual ou inferior a €
100.000,00

Pré-financiamento Regras aplicaveis

O Coordenador tem direito a receber até 80% da contribuicdo do Camdes, I.P. para
o valor de execugdo orgamental previsto para os primeiros 12 meses de execugdo
do projeto (excluindo imprevistos®). O pré-financiamento serd desembolsado no
prazo maximo de 30 dias apds assinatura do contrato de subvencao.

O saldo (20%) sera desembolsado no prazo maximo de 90 ou 60 dias (consoante ,
respetivamente, existam ou ndo existam entidades afiliadas, ou mais do que um
beneficidrio da acdo) apds rececdo, pelo Camdes, I.P., do pedido de desembolso,
acompanhado pelo relatério intercalar (ou final, sendo o caso).

Primeiro pré-financiamento

Ultimo pré-financiamento

Quadro 16 — Pré-financiamentos nas acoes cujo periodo de implementacao seja superior a 12 meses e
cujo montante de subvencao atribuida pelo Camaes, I.P. seja de montante superior a € 100.000,00

Pré-financiamento Regras aplicaveis

Primeiro pré-financiamento O Coordenador tem direito a receber até 100% da contribuicdo do Camdes, I.P. para

3 0 montante para imprevistos ndo sera considerado no pagamento dos pré-financiamentos, a ndo ser que venha a ser autorizada a
sua utilizagdo, uma vez que ndo chegara a ser utilizada, a ndo ser que tal se afigure necessario.
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o valor de execugdo orgamental previsto para os primeiros 12 meses de execugdo da
acdo (excluindo imprevistos?). O pré-financiamento serd desembolsado no prazo
maximo de 30 dias ap6s assinatura do contrato de subvengdo.

Segundo pré-financiamento

Caso se verifique que, no final do periodo coberto pelo primeiro relatério intercalar,
os beneficidrios realizaram despesas de valor igual ou superior a 80% do pré-
financiamento anteriormente recebido, o Coordenador poderd submeter novo
pedido de pré-financiamento, pelo valor total acordado nas condigGes especiais do
contrato de subvencdo.

O segundo pré-financiamento serd desembolsado no prazo maximo de 60 ou 30 dias
(consoante, respetivamente, existam ou ndo existam entidades afiliadas, ou mais do
que um beneficidrio da agdo) apds rece¢do, pelo Camdes, I.P., do pedido de
desembolso, acompanhado pelo relatdrio intercalar (ou final, sendo o caso).

Terceiro pré-financiamento
(e seguintes), incluindo o
ultimo pré-financiamento

No final do periodo coberto pelo segundo relatdrio intercalar, o pré-financiamento
maximo estimado para o periodo coberto pelo terceiro relatério intercalar apenas
serd pago integralmente se a entidade executora tiver realizado despesas de valor
igual ou superior a 80% do pré-financiamento recebido para o periodo coberto pelo
segundo relatdrio intercalar e de valor igual a 100% do pré-financiamento recebido
para o periodo coberto pelo primeiro relatdrio intercalar.

Esta regra é aplicavel, com as devidas adaptacOes, aos periodos cobertos pelos
relatdrios subsequentes.

O terceiro pré-financiamento (e seguintes) sera desembolsado no prazo maximo de
90 ou 60 dias (consoante, respetivamente, existam ou ndo existam entidades
afiliadas, ou mais do que um beneficiario da agdo) apds rece¢do, pelo Camdes, I.P.,
do pedido de desembolso, acompanhado pelo relatério intercalar (ou final, sendo o
caso).

O montante total dos pré-financiamentos nao pode exceder 90% do montante
indicado nas condi¢des especiais, excluindo imprevistos nao autorizados.

Saldo final

O saldo (10%) serd desembolsado no prazo maximo de 90 ou 60 dias (consoante,
respetivamente, existam ou ndo existam entidades afiliadas, ou mais do que um
beneficidrio da acdo) apds rececdo, pelo Camdes, I.P., do pedido de desembolso,
acompanhado pelo relatério intercalar (ou final, sendo o caso).

O coordenador pode apresentar um pedido para outro pagamento de pré-financiamento antes do termo

do periodo abrangido pelo relatério se a parte da despesa em que os beneficidrios incorreram

efetivamente, financiada pelo Camdes, I.P., for superior a 80 % do pagamento anterior (e a 100 % de

quaisquer pagamentos anteriores). Neste caso, o periodo seguinte abrangido pelo relatério recomeca a

correr a partir da data de termo do periodo abrangido por este pedido de pagamento.

No fim da fase de implementagao, o coordenador deverd apresentar um pedido final de pagamento para

desembolso do saldo final, caso exista (juntamente com o relatdrio final).

O Camdes, |.P. pagara o saldo remanescente, caso o valor total das contribui¢cdes devidas pelo Camdes, I.P.

seja superior ao montante total de pré-financiamentos recebidos pelo coordenador.

Caso o montante total de pré-financiamentos recebidos pelo coordenador seja superior ao valor total das

contribui¢cdes devidas pelo Camdes, I.P., sera emitida uma ordem de cobranca, para reembolso do excesso

recebido pelo coordenador.

4 0 montante para imprevistos ndo sera considerado no pagamento dos pré-financiamentos, a ndo ser que venha a ser autorizada a
sua utilizagdo, uma vez que ndo chegara a ser utilizada, a ndo ser que tal se afigure necessario.
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11.2. Prazos de pagamento

O Camoes, I.P. deve efetuar o pagamento inicial do pré-financiamento no prazo de 30 dias a contar da
rececdo do pedido de pagamento.

O Camdes, |.P. deve efetuar os restantes pagamentos do pré-financiamento e o pagamento do saldo no
prazo de 60 dias a contar da rececdo do pedido de pagamento.

Este prazo é alargado para 90 dias se algum beneficidrio tiver entidades afiliadas; ou se houver mais do que
um beneficiario como partes no contrato.

12. VERIFICAGAO DE DESPESAS

O coordenador deve apresentar um relatdério de verificacdo de despesas com todos os relatdrios
intercalares e com o relatdrio final.

O relatdrio de verificacdo das despesas deve ser elaborado por um revisor oficial de contas. O revisor oficial
de contas deve satisfazer os requisitos enunciados nas condi¢bes de referéncia para a verificacdo dos
custos, constante do Anexo 16.

O revisor de contas deve verificar se 0s custos e as receitas da agao declaradas pelos beneficiarios sao reais,
se foram devidamente contabilizadas e se sdo elegiveis nos termos do contrato, nomeadamente, se foram
respeitados os procedimentos de aquisicdo obrigatdrios. O relatério de verificacdo de despesas deve
abranger todos os custos ndo abrangidos por qualquer relatério de verificagdao de despesas anterior.

A discriminagdo pormenorizada dos custos deve conter, por cada rubrica de despesas do relatério
financeiro e para todos os registos e transagdes subjacentes, as seguintes informagdes: montante do
registo ou da transacgdo, referéncia contabilistica (por exemplo, devedor ou outra referéncia pertinente),
descricdo do registo ou da transacao (especificando a natureza da despesa) e referéncia dos documentos
correspondentes (por exemplo, nimero de fatura, folha de saldrio ou outra referéncia pertinente). A
descricdo deve ser apresentada em formato eletronico e em formato de folha de calculo (Excel ou
semelhante), sempre que possivel.

ﬁtaxa de execucdo orcamental dos custos diretos afere-se em funcdo do valor total OD
pagamentos efetivamente realizados, e ndo em fung¢do do valor total de compromissos
realizados (ou seja, contratos celebrados).

Do mesmo modo, o montante recebido a titulo de custos indiretos (7% dos custos
diretos) calcula-se através da multiplicagcdo da referida taxa de 7% pelo valor total de
pagamentos efetivamente realizados (custos totais elegiveis) durante o exercicio que

\precede o pedido de novo pré-financiamento. J
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Na figura seguinte, apresenta-se uma linha do tempo onde se indicam as fases de apresentagdo dos
relatérios (intercalares e finais) e respetivos pedidos de desembolso:

Figura 5 — Linha do tempo da apresentagdo dos relatorios e pedidos de desembolso

Recebimento Rel. Intercalar Rel. Intercalar Rel. Final.
do 1.2 pré- Ano 1. Pedido Ano 2. Pedido Pedido
financl -P X Desembolso Desembolso Desembolso
inanclamento Ano 2 Ano 3 Saldo
ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4
Assinatura da do Fim da Fase de
contrato de

Fim da fase de

Implementagdo do Encerramento do
subvengao contrato de contrato de
subvengao

subvengao

13. BOAS PRATICAS
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A experiéncia acumulada na gestdo dos projetos permite identificar os seguintes problemas na gestdo
contabilistica e financeira, para os quais se recomendam as boas praticas abaixo identificadas:

PROBLEMAS

SOLUCOES

Organizacdo atempada e permanente do
dossié com os justificativos de despesa

Criar um sistema de controlo
interno/supervisdo do trabalho
contabilistico

Realizar reconciliagdes bancarias
periodicamente

Realizar verificagdes periodicas das
despesas face ao orgamento disponivel

Uma vez realizado o langamento
contabilistico, o registo ndao devera voltar
a ser alterado

Tentar uma realocagdo dentro da mesma
rubrica orcamental principal antes da
realizar uma realocagdo entre rubricas
principais ou utilizagdo de reserva para

imprevistos

Garantir o cumprimento do limite minimo
de 70% de desembolsos, de modo a
poder receber o pré-financiamento

maximo ano exercicio seguinte
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Garantir que nenhum langamento é feito
sem o correspondente suporte
documental. Havendo falhas, anota-las
para regularizagdo até a emissao do
relatério

Realizar o pedido de desembolso de pré-
financiamento com antecedéncia e
atualizar mapa de tesouraria para
acautelar despesas inadiaveis

Realizar reconciliagdes regulares da caixa
e privilegiar pagamentos por
transferéncia bancdria

Preparar e assinar memorando de
entendimento destinado a estabelecer os
montantes, frequéncia e condi¢des das
verbas a transferir

Segregar fungdes: quem autoriza despesa
nado deve ser o mesmo responsavel pela
realizagcdo de pagamentos (controlo
interno)

Utilizar recibo de saida de caixa

Assegurar langamento didrio das
despesas e alimentagdo dos mapas de
despesas, associado as rubricas

Centralizar a documentacgao original num
Unico local para permitir facil acesso
pelos auditores
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14. ANEXOS

Anexo 1 —Plano Global de Trabalhos

Anexo 2 — Plano Global Anual

Anexo 3 — Mapa de despesas

Anexo 4 — Mapa de reconciliagao bancaria

Anexo 5 — Mapa Unico de gestdo contabilistica e financeira
Anexo 6 — Folha de movimentos do caixa

Anexo 7 — Recibo de saida do caixa

Anexo 8 — Mapa de compromissos (contratos)

Anexo 9 — Modelo de etiqueta

Anexo 10 — Registo informdatico dos bens inventariados
Anexo 11 — Didrio de Bordo
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