MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO

COMANDO DA LOGISTICA
DIRECCAO DE FINANCAS

Circular n.° 03/2011

ASSUNTO: PRESTACAO MENSAL DE CONTAS

Ref.2%: a) Instrugdo Técnica n.° 11/F1/2006, de 12 de Dezembro — Prestagdo Mensal de Contas
b) Circular n.° 7/2007, da DFin, de 31 de Julho
¢) Nota Técnica n.° 04/FIN/2009, 20 de Fevereiro
d) Circular n.° 1/2011, da DFin, de 10 de Janeiro

1. FINALIDADE

A presente circular tem como objectivo uniformizar os procedimentos da prestacao
mensal de contas, atribuindo responsabilidades a Direccdo de Financas (DFin), aos
Centros de Financas (CFin) e as U/E/O, de forma a garantir o cumprimento da

legalidade e regularidade financeira das operacgfes efectuadas ao longo da geréncia.

2. ENQUADRAMENTO

a. A implementacado do Sistema Integrado de Gestao (SIG) nos organismos da Defesa
pressupfe a normalizacdo de procedimentos e a padronizacdo de conteudos e
formatos da informacéo dele obtida, tendo em vista a producgéo de informacéo fiavel
e atempada que possa contribuir para uma correcta tomada de decisGes, 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 a informacéo contabilistica que se
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consubstancia na producdo mensal de um conjunto de mapas, visando garantir o
cumprimento da legalidade e regularidade financeira das operacdes efectuadas no

decurso do ano econémico.

c. Importa pois garantir a fiabilidade da informacéo prestada aos Orgaos externos de
fiscalizacao, obtida através do cumprimento de procedimentos regulares ao longo da

geréncia.

d. A presente circular regula todos os procedimentos exigidos para a prestacdo mensal
de contas das U/E/O e deve ser complementada com os procedimentos de ambito
fiscal, os quais, dada a sua complexidade e especificidade, serdo objecto de um

normativo proprio.

3. EXECUCAO

a. Conceito da Prestacdo Mensal de Contas

A Prestacdo Mensal de Contas consubstancia-se hum conjunto de documentos que
possibilitam a adopcédo de métodos, técnicas e procedimentos de controlo interno,
que visam garantir a legalidade e regularidade das opera¢cfes de uma determinada

organizacao.

b. Organizacdo da Prestacdo Mensal de Contas

(1) Mensalmente, todas as U/E/O deverdo remeter aos CFin os seguintes
documentos exigidos para a prestacdo mensal de contas, em formato digital

(pdf):

(a) Mapa de reconciliacdo bancaria por conta bancéria, acompanhado do
respectivo extracto bancéario;

(b) Mapa de justificacdo de saldos de disponibilidades e terceiros, acompanhado
do mapa Diario — Raz&o — Balancete, extraido do SIG;

(c) Mapa de fluxos de caixa;

(d) Folha de Caixa.

2 Circular n° 03/2011, da DFin



(2) A digitalizacdo dos documentos devera ser efectuada sobre o original, apés
assinatura dos respectivos Cmdt/Dir/Ch e responsaveis pela Seccédo Logistica

(Chefe da Seccéo Logistica, Adjunto Financeiro e Tesoureiro).
(3) Mensalmente, todos os CFin deverdo remeter a DFin os documentos atras
discriminados, acompanhados da ficha de verificacdo mensal de contas (Anexo

A), em formato pdf sobre o original assinado.

(4) O suporte digital dos ficheiros devera atender ao seguinte esquema, por CFin:

c. Atribui¢cBes dos O6rgaos responsaveis pela gestéo financeira

(1) Atribuicdes das U/E/O

(a) Elaborar a sua documentacéo da prestacdo mensal de Contas e zelar para
gque a mesma apresente de forma verdadeira e apropriada a sua posi¢ao

financeira e o resultado das suas operacgodes.

(b) Adoptar politicas e critérios contabilisticos adequados, assim como garantir e
manter um sistema de controlo interno apropriado, de acordo com a

legislacdo em vigor e as hormas emanadas pela DFin e pelos CFin.

(c) Sem prejuizo do disposto na Instrucdo Técnica, em referéncia, devem
efectuar as seguintes verificacdes, validagbes e conferéncias ao nivel

orcamental e patrimonial antes da execucdo das tarefas de encerramento

do més, sendo que, para o efeito deverdo atender aos seguintes

procedimentos:
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Conferéncia de Caixa: Verificar se o valor em cofre coincide com o saldo
da conta 11. (Transaccdo: FS10N — Exibicdo de saldos da conta do
Razéo);

Conferéncia dos saldos a reconciliar das contas bancarias: Apurar e
justificar eventuais diferencas entre o saldo do extracto bancario reportado
ao ultimo dia do més e o saldo da respectiva conta de disponibilidades.

(Transaccédo: FS10N — Exibicao de saldos da conta do Razao);

Verificagdes das contas de fornecedores: Analisar os saldos das
contas de fornecedores e verificar a existéncia de saldos contra-natura,
isto €, devedores. Neste caso, verificar a razdo de ser desta situacédo e
proceder as correc¢gdes que eventualmente se mostrem necessarias.
(TransaccOes: S_ALR_ 87012082 - Saldos de Fornecedores e
ZFI_PA_FORN - Partidas em Aberto de Fornecedores):

Verificagdes das contas de clientes: Analisar os saldos das contas de
clientes e verificar a existéncia de saldos contra-natura, isto é, credores.
Neste caso, verificar a razdo de ser desta situacdo e proceder as
correccOes que eventualmente se mostrem necessarias. (Transaccgoes:
S _ALR_87012172 — Saldos de Clientes e ZFI_VENCIM_PA — Partidas
em Aberto de Clientes);

Verificacdes a descontos e retencdes: Analisar o saldo das Contas
242#, 244+, 245#, 249#, 263# e 266#, de modo a garantir que nao
existam descontos e retencdes por entregar para além do prazo legal.
(Transaccdes: Y_EDV_99000006 - Diario Razédo Balancete ou FS10N —

Exibicdo de Saldos da Conta do Razao);

Conferéncia dos saldos da conta 251# — Devedores pela Execucéo do
Orcamento (Transacc¢des: Y_EDV_99000006 - Diario Razdo Balancete
ou FS10N — Exibicdo de Saldos da Conta do Razao):

a. Conta 25111# e 25112#. Eventual saldo existente nesta conta
significa que existem Liquidacfes de Receita processadas que ainda
nao foram cobradas;
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b. Conta 25113#: A existéncia de saldo nesta conta significa a existéncia
de retencbes ainda néo transferidas para as respectivas contas 24 ou
26. Nesse caso, proceder a transferéncia através da transaccio ZRET.

Conferéncia dos saldos da conta 252# - Credores pela Execucéo do

Orcamento: (Transaccoes: Y _EDV_99000006 - Diario Razédo Balancete

ou FS10N — Exibicdo de Saldos da Conta do Razao):

a. Conta 25211#: Eventual saldo existente nesta conta significa que
existem PAP autorizadas que ainda néo foram pagas.

b. Conta 25212#: Saldo devera ser nulo, uma vez que a conta nao é

utilizada actualmente.

|©

Conta 25213#: Esta conta deve apresentar sempre saldo nulo. Caso
ISSO ndo acontega, devem ser verificados 0os movimentos de retengdes
de IRS, ADSE e SSPCM.

Conferéncia dos subsidios para investimento: O saldo da conta
2745999999 devera ser nulo ou credor. Neste ultimo caso, o saldo
equivale ao valor dos PLC de Capital da Fonte de Financiamento 110 —
OE, ainda ndo consumidos em aquisicdes de bens imobilizado. A fim de
evitar que esta conta apresente saldo indevido, deve garantir-se que foi
executada a transaccdo ABIF para todos os bens de imobilizado
adquiridos durante o més na Fonte de Financiamento 110 - OE, de modo
a permitir o posterior lancamento da Subvencdo ao Investimento e
Amortizacdo pelo DFin. (Transaccdo: SEM BW/BExAnalyser/Pastas de
Trabalho/2.1 - Controlo de Subvengé&o do Investimento)

Conferéncia dos subsidios para investimentos manuais: Existem
também aquisicbes de bens e servicos correntes (ndo imobilizado)
suportadas por rubricas de OE de investimento, assim nesse caso a conta
2745999999 foi creditada pelo valor do PLC 2682121000, mas nunca sera
debitada, visto que a despesa nunca foi levada a classe 4 e como tal ndo
foi subvencionada nem amortizada. Apenas neste caso devera
mensalmente ser efectuada uma subvencdo manual através da
transaccgédo FBO1, com o tipo de documento 90, pelo valor em causa, pela
contrapartida da conta 7415000000 - *“Transferéncias # Tesouro —
Diferidos por subvencao”.
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(d) Elaborar os documentos de prestacdo mensal de contas conforme os
modelos em Anexo B, apos as devidas verificagbes e nos prazos estipulados

nesta Circular.

(e) Remeter via e-mail os documentos de prestacdo mensal de contas aos
respectivos CFin, digitalizados com as respectivas assinaturas dos

responsaveis.

() Arquivar e garantir na posse uma via de todos os documentos atras
especificados, devidamente assinada pelos responsaveis a data da
aprovacao da Prestacdao de Contas, com selo branco sobre o visto do
Cmdt/Dir/Ch.

(2) Atribuicbes dos Centros de Financgas

(a) Apreciar a exactidao e a integralidade dos valores constantes nas contas das
respectivas U/E/O e efectuar a validacdo das mesmas, para que as mesmas
apresentem de forma verdadeira e apropriada a posicdo financeira e o

resultado das operacgoes.

(b) Garantir que todos os documentos exigidos para a Prestacdo Mensal de
Contas por U/E/O sé@o correctamente preenchidos, utilizando as transaccoes
respectivas na plataforma SIG e assegurar o cumprimento dos prazos

estipulados superiormente.

(c) Controlar as verificagbes das suas U/E/O referidas em 3. c. (1) (c), assim

como, efectuar adicionalmente as seguintes validacbes antes da execucao

das tarefas de encerramento _do més, complementando-as com as

constantes nos normativos de ambito fiscal em vigor:
1. Verificagbes aos cddigos do IVA: Conferir se os codigos do IVA estédo

correctamente lancados pelas U/E/O conforme preconizado na Circular

das Obrigacdes Fiscais (Transacc¢des: FBL3N - Exibir/Modificar Partidas
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Razdo ou SEM BW/BExAnalyser/Pastas de Trabalho/Prestacéo
Mensal de Contas/Mapa de Anélise de Cbédigos de IVA lancados).

|

Verificagdes IVA Reembolséavel: Verificar todos os documentos de
fornecedores e os respectivos codigos de IVA, de forma garantir que 0s
codigos de IVA Reembolsavel estdo correctamente lancados, assim
como, garantir que néo existem facturas de fornecedores susceptiveis de
se enquadrarem em IVA Reembolsavel e que ndo tenham sido incluidas.

(Transaccgédo: FBL3N - Exibir/Modificar Partidas Fornecedores)

(d) Efectuar verificagbes mensais apos as tarefas de encerramento do més

as suas U/E/O conforme Anexo A — Ficha de Verificacdo Mensal dos CFin.

(e) Remeter a DFin, em suporte digital, via e-mail, os documentos exigidos a
prestacdo mensal de contas das suas U/E/O e a(s) respectiva(s) ficha(s) de

verificacdo, conforme esquema especificado em 3. b. (4).

() Remeter as suas U/E/O a respectiva ficha de verificacdes, via e-mail.

(g) Arquivar as suas Fichas de Verificacdo Mensal, bem como garantir um
arquivo légico dos documentos digitais oriundos das suas U/E/O, submetidos

a verificacao.

(h) Solicitar em formato digital, os documentos que considerem necessarios ao

cumprimento das validagOes e verificagbes constantes nesta Circular.

() Elaborar os Planos de Auditoria e respectivas auditorias financeiras e de
controlo interno, tendo em consideracdo as deficiéncias detectadas, para

efeitos de correccado das mesmas e inerente informacgéo ao Escaldo Superior.

(3) Atribuicbes da Direccéo de Financas

(a) Assegurar, conferir e validar os documentos de prestacdo mensal de contas

das U/E/O e os documentos de validacdo dos CFin.
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(b) Garantir que todos os documentos exigidos para a Prestacdo Mensal de

Contas sao correctamente preenchidos e assegurar o cumprimento dos

prazos estipulados superiormente.

(c) Executar os seguintes procedimentos de encerramento do més:

N> =

| | |«

|©
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Inibir lancamentos a nivel local (transaccédo ZPERIODOS);

Calcular e lancar amortizacées mensais e subvengdes ao investimento
(transaccao AFAB);

Apurar o IVA a pagar/receber (transaccdo S_ALR_87012357);

Emitir a Declaracdo Periddica de IVA para o Continente e anexos das
ilhas (transaccdo S_ALR_87012386);

Transferir o IVA apurado para a conta de IVA a Pagar ou de IVA a
Recuperar (transaccéo F-43, ou FB60);

Elaborar os pedidos de reembolso do IVA suportado nas aquisicfes de
material de Defesa, Seguranca e Combate a Incéndios bem como nas
despesas com Infra-Estruturas NATO; (transaccao ZFIIR_CRIAR);
Efectuar o Ajuste posterior de Balanco (transac¢bes F.5D, F.5E, F.5F,
F.5G). Esta accéo visa equilibrar os langcamentos entre Divisdes diferentes
e assim permitir o equilibrio do Diario-Razé&o-Balancete e do Balango por
Divisao;

Reclassificar dividas de Terceiros para medio e longo prazo (transacc¢ao
F101);

Efectuar Ajuste dos Saldos Contra-Natura (transacgéo F101).

(d) Garantir o cumprimento da legalidade e regularidade financeira das

operacOes efectuadas ao longo da geréncia, bem como os procedimentos

definidos nesta Circular.

4. INSTRUCOES DE COORDENACAO

a. As U/E/O procedem as verificacbes referidas no ponto 3. c. (1) (c) até ao

encerramento do més por parte da DFin, o qual ocorre no dia 10 do més

seguinte, ou no dia util seguinte.
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b. Caso alguma U/E/O solicite a abertura de algum periodo contabilistico para
regularizacdo de um lancamento, situacdo esta que deve ser entendida como
excepcional, devera alterar os documentos de Prestacdo de Contas que

eventualmente tenham sofrido alteracgdes.

c. A producédo dos respectivos documentos de prestacdo mensal de contas devera
estar concluida e remetida a DFIN até ao ultimo dia do més seguinte, de modo a

permitir uma adequada e oportuna agregacgao de informagao.

d. Os documentos extraidos automaticamente em SEM BW sO estdo disponiveis
apos o dia 10 de cada més, de forma a garantir que todas as tarefas de

encerramento mensais estejam concluidas por parte da DFIN.

e. Compete a cada CFin definir dentro da sua area de apoio o prazo adequado para

gue as suas U/E/O lhe entreguem os documentos exigidos nesta Circular.

f. Os modelos dos documentos de prestagcdo de contas encontram-se disponiveis para
download (Anexo B) na pagina da intranet da DFin.

g. As U/E/O nao estao autorizadas a alterar a formatacdo dos modelos dos ficheiros.

h. A presente Circular revoga a Circular N°07/2007 da DFin, com excepc¢do dos
procedimentos relacionados com a area fiscal, até a publicacdo de novo normativo

para este ambito.

Lisboa, 31 de Janeiro de 2011
O DIRECTOR DE FINANCAS

Digitally signed by José de Jesus da

José de Jesus si

DN: c=PT, o=Ministério da Defesa
Nacional, ou=Direcgao de Finangas

d a S i |Va do Exército, cn=José de Jesus da Silva

Date: 2011.02.03 15:44:14 Z

MAJOR-GENERAL

Anexos:
A — Ficha de Verificacdo Mensal dos CFin

B — Modelos dos documentos (Ficheiro ZIP).
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Anexo A (FICHA DE VERIFICACAO MENSAL CFIN) & Circular N°03/2010 DFIN

VISTO
O Chefe do CFin

MINISTERIO DA DEF-ESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(NOME DO CENTRO DE FINANCAS) -

Ficha de Verificacdo a ................. (UEO) referente a ..... (Més/Ano)

1.1 - CAIXA:

1.1.1 - Verificar se Folha de Caixa confere com os registos em SIG;

1.1.2 - Verificar a existéncia de saldo em cofre excessivo;

1.1.3 - Verificar se existem pagamentos excessivos por cofre;

1.2 - CONTA(s) BANCARIA(S):

1.2.1 - Conformidade da(s) Reconciliacao(6es) Bancaria(s);

1.2.2 - Verificar se o registo de pagamentos/recebimentos em SIG conferem com as
transferéncias bancarias;

1.2.3 - Verificar se existem montantes pendentes na reconciliacdo bancéaria com alguma
antiguidade (mais de 3 meses)

1.3 - MAPA FLUXOS DE CAIXA:

1.3.1 - Conformidade do Mapa Fluxos de Caixa;

1.3.2 - Verificar se saldo da geréncia na posse do Servico € igual ao saldo das contas de
disponibilidades da U/E/O;

OBSERVACOES AREA/SECTOR - DISPONIBILIDADES

Ficha de Verificacdo Mensal 1/3



2.1 - JUSTIFICACAO DE SALDOS:

2.1.1 - Conformidade da Justificacéo de Saldos;

2.2 - CLIENTES:

2.2.1 - Verificar e conferir o Mapa analise dos cddigos de IVA Liquidado (Verificagdo das
taxas aplicadas);

2.2.2 - Verificar se as Receitas Préprias estéo registadas no préprio periodo de modo a
garantir o cumprimento do principio contabilistico da especializacédo dos exercicios.

2.2.3 - Verificar a inexisténcia de saldos contra-natura (Clientes credores);

2.2.4 - Verificar se os recebimentos em dinheiro sdo depositados intactos e diariamente, em
conta bancéria, ndo sendo aproveitados para se efectuarem quaisquer pagamentos.

2.3 - FORNECEDORES:

2.3.1 - Verificar e conferir o Mapa andlise dos codigos de IVA
(Dedutivel/Suportado/Reembolsavel);

2.3.2 - Verificar se todas as Facturas (data de langamento no periodo) de IVA Reembolséavel
foram digitalizadas e remetidas a DFIN;

2.3.3 - Verificar a existéncias de facturas susceptiveis de IVA Reembolséavel incorrectamente
lancadas (Cadigo de IVA errado);

2.3.4 - Verificar a Inexisténcia de saldos contra-natura (Fornecedores devedores);

2.3.5 — Verificar a existéncia de langamentos de valor superior a 5.000 €, aferindo da sua
conformidade legal.

2.4 - OPERACOES EXTRA-ORCAMENTAIS - RECEITAS DO ESTADO:

2.4.1 - Descontos e Retencgdes: Verificar as contabilizacdes das contas 242#, 244+#, 245#,
249%#, 263# e 266#;

2.4.2 - Descontos e Retencdes: Garantir que nao existem descontos e retencdes por entregar
para além do prazo legal;

2.4.3 - Descontos e Retencdes: Verificar que ndo existem saldos na conta 25113# (U/E/O
gue ainda ndo efectuaram a transaccao ZRET);

2.5 - OPERAGCOES EXTRA-ORGAMENTAIS - OPERAGOES DE TESOURARIA:

2.5.1 - Bares: Verificar a periodicidade das Guias de Entrega;

2.5.2 - Bares: Verificar a periodicidade do processamento das receitas;

OBSERVAGOES AREA/SECTOR - TERCEIROS
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3.1 - IMOBILIZADO:

3.1.1 - Verificar Classificacdo Econémica dos bens langados como Imobilizado;

3.1.2 - Verificar a classifica¢do CIBE;

3.1.3 - Verificar se o saldo da conta 2745999999 é nulo;

OBSERVACOES AREA/SECTOR - IMOBILIZADO

A prestacdo de contas da ........... (UEO) referente ao més de XXX/20XX foi
verificada através dos pontos constantes desta ficha e salvo os indicados para
correcgao, encontra-se em condi¢cdes de ser admitida pelo CFin do XXX.

A ... (UEO) estéa notificada, no sentido de proceder no prazo maximo de 30

dias as necessarias correcc¢des indicadas nos campos das observagoes.

Centro de Financas do (Nome do CFIN), ..... de........ de 20XX.

O Verificador

O Chefe de Seccao
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Entidade: Exército
Divis&o: (Nome da U/E/O)
Exercicio: 20xx

MES: XXXXXXXXXXX

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

VISTO

O Cmdt/Dir/Ch

FOLHA DE CAIXA
= N.° DATA DO ‘
DESCRIGAO DO MOVIMENTO DOCUMENTO SIG DOCUMENTO ENTRADAS SAIDAS
TOTAL DE ENTRADAS E SAIDAS 0,00 € 0,00 €
SALDO QUE PASSA 0,00 €

XXX, xx de xxxxxx de 20xx
A SECCAO LOGISTICA
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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

VISTO

Entidade: Exército O Cmdt/Dir/Ch

Divisdo: (Nome da U/E/O)
Exercicio: 20xx
MES: XXXXXXXXXXX

JUSTIFICAGAO DE SALDOS

CTA = DATA DE N.° DATADO |MONTANTE EM ~
RAZAO DESCRICAO DA CONTA LANCAMENTO | DOCUMENTO | DOCUMENTO DIC JUSTIFICACAO ACCOES TOMADAS/A TOMAR

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx . €

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx 7

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx 3

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx 3

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx 3

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx 3

XXXXXXX XXXXX
Total de xxxxxxxxx 3
TOTAL JUSTIFICAGAO DE SALDOS - €

XXX, xx de xxxxxx de 20xx
A SECCAO LOGISTICA




Entidade: Exército
Divisdo: (Nome da U/E/O)
Exercicio: 20xx

MES: XXXXXXXXXXX

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

RECONCILIAGAO BANCARIA

VISTO
O Cmdt/Dir/Ch

Banco: xxx

Conta Bancaria N° xxx
Conta SIG N° 1xxx
Reconciliagdo bancaria referente a xx/ xx / 20xx

1. Saldo do extracto bancario VALOR TOTAL
2. Cheques em transito Parcial Total
N° Data Descrigao
Anexo 1 - €
Total -
3. Depésitos em transito Parcial Total
N° Data Descrigao
Anexo 2 - €
Total -
4. Outras operagoes a adicionar Parcial Total
N° Data Descrigao
Anexo 3 - €
Total -
5. Outras operagoes a subtrair Parcial Total
N° Data Descrigao
Anexo 4 - €
Total -
6. Total do Valor Reconciliado VALOR TOTAL
Total (6=1-2+3+4-5) 0,00 €

Xxx, xx de xxxxxx de 20xx
A SECCAOQ LOGISTICA
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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO

(Nome da U/E/O)

VISTO
O Cmdt/Dir/Ch

ANEXOS A RECONCILIAGAO BANCARIA

ANEXO 1 - Cheques em transito VALOR
N° Data Descrigdo Parcial Total
- €
- €
Total Anexo 1
ANEXO 2 - Depdsitos em transito VALOR
N° Data Descrigdo Parcial Total
- €
- €
Total Anexo 2
ANEXO 3 - Outras operagoes a adicionar VALOR
N° Data Descrigdo Parcial Total
- €
- €
Total Anexo 3
ANEXO 4 - Outras operagoes a subtrair VALOR
N° Data Descrigdo Parcial Total
- €
- €
Total Anexo 4

XXX, Xx de xxxxxx de 20xx
A SECCAO LOGISTICA
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