MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO
COMANDO DA LOGISTICA
DIRECCAO DE FINANCAS

Circular n.© 7/2007

Assunto: PRESTACAO DE CONTAS — NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS

Ref.as: @) Oficio n.© 14032 de 25JUNO7, da SGMDN
b) Instrucédo Técnica n.°© 11/F1/2006, de 12 de Dezembro — Prestacdo Mensal de
Contas

1. ENQUADRAMENTO

a.A implementacéo do Sistema Integrado de Gestdo (SIGDN) nos organismos da Defesa
pressupde a normalizacdo de procedimentos e a padronizagdo de conteudos e
formatos da informacéo dele obtida, tendo em vista a produc¢édo de informacéo fiavel e
atempada que possa contribuir para uma correcta tomada de decisdes, em todos 0s

niveis de gestao.

b. Na é&rea financeira, para além da prestacdo de contas a que todos 0s organismos
estdo legalmente sujeitos no final de cada geréncia perante os 6rgaos externos de
fiscalizacdo, subsiste a necessidade de agregar um conjunto de informacdo que se
consubstancia na producdo mensal de um conjunto de mapas de apoio (vide
anexos), visando garantir o cumprimento da legalidade e regularidade financeira das

operagoes efectuadas ao longo da geréncia.

c. Por outro lado, a adopcdo do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP),

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro, veio determinar a
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necessidade de alterar procedimentos de encerramento de contas, bem como definir

novos mapas e adequar alguns dos mapas ja existentes.

2. PROCEDIMENTOS

a. Sem prejuizo de outras disposi¢des que sejam objecto de regulamentacdo interna, as
UEO do Exército devem produzir mensalmente, ao nivel de divisdo, os seguintes

formularios e de acordo com os procedimentos adiante especificados:

(1) A producdo de mapas deve ser realizada de forma agregada ao nivel de cada
divisdo, englobando todos os centros financeiros dela dependentes.

(2) Para que se possa proceder ao encerramento de um més e emitir 0s
correspondentes mapas e documentos demonstrativos, devem ser desenvolvidas
previamente, ao nivel empresa (permissdes SIGDN locadas a DFin), as seguintes

tarefas de encerramento:

(@) Calcular e langcar amortizagbes mensais, bem como analisar e corrigir

reporte de erros das mesmas, caso existam.

(b) Verificar procedimentos de compensacdo das facturas em recepcdo e
conferéncia (conta 228), quando o médulo de compras (MM) estiver em

produtivo.
(c) Apurar o IVA mensal e preencher a respectiva declaracao periodica.

(d) Apurar o IVA suportado nas aquisicdes de material de defesa, seguranca e

combate a incéndios e elaborar os respectivos pedidos de reembolso.

(e) Efectuar o lancamento posterior de balango, para equilibrar os lancamentos
entre divisdes e assim permitir o equilibrio do balango e do balancete por

diviséo.
() Encerrar o periodo no SIGDN.

b. Nos meses de Marc¢o, Junho, Setembro e Dezembro, devem ainda ser efectuados os

seguintes procedimentos adicionais:
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Executar transaccdo de saldos contra-natura, para que estes saldos relativos a

terceiros surjam no lado correcto do balanco.

. Apos a execucdo dos procedimentos de fecho de cada més efectuados pela DFin, e
em termos de mapas de relatérios mensais, deverao ser produzidos pelas UEO os

seguintes documentos conforme modelos anexos:
(1) M.1-—controlo orcamental — despesa mensal;
(2) M.2 —Controlo orcamental — receita mensal;
(3) M.3 — Controlo orcamental — saldo de créditos libertos;
(4) M.4 —Controlo orcamental — receitas proprias — saldo na posse do servico;
(5) M.5— AlteracBes orcamentais — despesa mensal;
(6) M.6 — Alteracdes orcamentais — receita mensal,;
(7) M.7 — Mapa de fluxos de caixa mensal;
(8) M.8 — Mapa de fundos de maneio;

(99 M.9 — Mapa de conferéncia de entradas de material/entrada de facturas,
guando o modulo de compras (MM) estiver em produtivo;

(10) M.11 — Diario-Razédo-Balancete por divisao;

(11) M.12 — Mapa de anélise de cadigos de IVA lancados;

(12) M.13 — Mapas de reconciliacdo bancaria por conta bancéria;
(13) M.14 — Mapa sintese da reconciliagdo bancaria;

(14) M. 15 — Diéarios de documentos. Estes documentos serdo divididos em oito
diarios principais (que poderao ser subdivididos em sub-diarios, por forma a
permitir analises mais detalhadas, tendo em conta os diferentes graus de

complexidade e dimensao dos diferentes érgaos financeiros):
(@) M.15.1 — Operacg0bes orgcamentais;
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(b) M.15.2 — Terceiros;

(c) M.15.3 — Movimentos de disponibilidades;
(d) M.15.4 — Pessoal;

(e) M.15.5 — Imobilizado;

(f) M.15.6 — Existéncias;

(g) M.15.7 — IVA;

(h) M.15.8 — Operac0es Diversas.

d. Nos meses de Marc¢o, Junho, Setembro e Dezembro, para além dos documentos
referidos na alinea anterior, em termos de mapas e relatérios trimestrais

deveréo ainda ser produzidos os seguintes documentos:
(1) T.1 — Balanco por divisao;
(2) T.2 - Demonstracao de resultados por divisao;
(3) T.3 — Justificacdo de saldos de terceiros por divisao;
(4) T.4 — Mapa sintese de antiguidade de saldos de clientes;
(5) T.5 — Mapa sintese de antiguidade de saldos de fornecedores;
(6) T.6 — Mapa sintese de contratacdo administrativa — formas de adjudicacéo;
(7) T.7 — Mapa de aquisicao de bens de capital por classificacdo orcamental.

e. Documentacdo de Suporte: Fazem ainda parte integrante da prestagdo mensal
de contas todos os documentos de suporte justificativos das operacdes
contabilisticas orcamentais e patrimoniais evidenciadas nos mapas acima referidos.
Estes documentos devem ser mantidos em arquivo auditavel, nos termos das
instrucdes técnicas divulgadas pela Direc¢do do Projecto do SIGDN e circulares da
Direccéo de Finangas.
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f.

Os trabalhos de encerramento do més e a producédo dos respectivos documentos de

prestacdo de contas devem estar concluidos até ao dia 15 do més seguinte, de

modo a permitir uma adequada e oportuna agregacgao de informacéo para efeitos de

consolidacéo de contas.

Neste dominio, e no que concerne especificamente a prazos, deve atender-se ao

seguinte:

1)

(@)

(3)

A DFin procede ao encerramento dos meses no dia 10 do més seguinte,
sendo que na situacdo desse dia se constituir feriado ou fim-de-semana, o

encerramento do més é efectivado no dia util anterior.

Apbs o encerramento dos meses, as UEO elaboram toda a documentacdo da
prestacdo de contas, remetendo ao centro de finangas os respectivos mapas
(conferir a localizacdo destes mapas no SIGDN de acordo com o expresso na IT
n.° 11/F1/2006, nomeadamente pp. 3 e 4), enquanto coOpias autenticadas
conforme os originais. Os originais ficam em arquivo proprio da UEO,
organizado e pronto a ser auditado.

Os Centros de Financas procedem as conferéncias e validagdes ao nivel divisdo
(conferir Anexo a IT n.° 11/F1/2006), verificando a conformidade dos
documentos enviados pelas UEO e as eventuais correc¢gfes a encetar. Sempre
gue estas correccBes tenham que se realizar devem os CFin solicitar & DFin a
reabertura do periodo em causa, informando quais os centros financeiros e
divisdes afectos, bem como os utilizadores que terdo acesso no sistema SIGDN

para essa solucdo.

h. Sublinha-se que a presente circular tem efeitos retroactivos a 01JANO?7,

devendo o prazo mencionado no ponto supra ser observado a partir do més de

Agosto de 2007, inclusive.

DISPOSICOES FINAIS

a. Esta Circular revoga a Nota-Circular n.© 8, de 31MAI04.
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b. A presente circular encontra-se disponivel para consulta na pagina da DFin, na

Intranet.

Direccéo de Financas, 31 de Julho de 2007

O DIRECTOR

Documento auténtico
Original assinado e arquivado na RA/DFin

JOAO ANTONIO ESTEVES DA SILVA
MAJOR-GENERAL

Distribuicado: Centros de Financas

Anexos: Mapas de Prestacdo de Contas
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