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NOTA PREVIA

Na sequéncia da Politica de Controlo Interno aprovada pelo Despacho n.° 190/CEME/23, de 21
de setembro, € determinado o estabelecimento e implementacdo de um Sistema de Controlo
Interno no Exército, que envolva toda a estrutura orgénica e confira a adequada seguranca na
prossecucdo dos objetivos determinados por S.Exa. 0 GEN CEME, considerando os recursos
apropriados e uma estrutura organizacional assente no modelo das trés linhas do Institute of
Internal Auditors, com apropriada segregacéao de fungdes e articulacdo entre as areas de controlo
relevantes.

O presente Manual constitui-se como um dos instrumentos do Departamento de Finangas,
enquanto Entidade Setorial cujo Diretor dispde de autoridade funcional e técnica no ambito dos
recursos financeiros do Exército, fundamentais para a difusédo de determinagfes legais e das
boas préaticas nacionais e internacionais em matéria de financas publicas, que devem ser
prosseguidas por toda a estrutura financeira.

A observancia dos procedimentos de Controlo Interno assume uma importancia acrescida na
gestdo dos recursos financeiros colocados a disposicdo do Exército, contribuindo para a
salvaguarda dos requisitos da conformidade legal e da regularidade financeira das despesas
publicas, bem como para a garantia da imagem verdadeira e apropriada das demonstracfes
financeiras que dao origem a prestacao de contas, especialmente ao Tribunal de Contas.
Nestas circunstancias, o Departamento de Finangas permanece empenhado em apoiar as UEO
no quadro das suas competéncias, ancorado no presente Manual em matéria de procedimentos

de Controlo Interno, que terd um caracter dindmico de atualizacdo rumo a melhoria continua.

O RESPONSAVEL PELO CONTROLO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS
CARLOS Assinado de forma digital

por CARLOS ALBERTO PIRES

ALBERTO PIRES  FerrERA
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CAPITULO1- INTRODUCAO

101. Enquadramento do Controlo Interno

a.

O Exército deve efetuar uma gestdo do risco eficaz e eficiente, que englobe um conjunto de
praticas associadas a identificacao, quantificacéo, tratamento e reporte dos principais riscos,
promovendo o desenvolvimento de uma cultura que motive 0s comportamentos necessarios
a compreensao e atuagao sobre o risco em toda a organizagao.

De acordo com a politica de Controlo Interno aprovada (Despacho n.° 190/CEME/23, de 21
de setembro), o Exército identifica a necessidade de possuir uma cultura de Controlo Interno
(CI), presente em todas as tomadas de deciséo e transversal a todos os niveis funcionais e
hierarquicos.

Os niveis hierarquicos de primeira linha, sem excec¢édo, para além de liderar e dirigir acdes
com aplicacéo de recursos, forgcosamente tém que estar vinculados ao dever de estabelecer
e manter estruturas e processos apropriados para a gestao de operagdes e riscos (incluindo
Controlo Interno) e garantir a conformidade com as expectativas legais, regulatdrias e éticas.
Neste quadro, em conformidade com o disposto no artigo 37.° do Decreto-Regulamentar n.°
11/2015, de 31 de julho, com a redacao atribuida pelo Decreto-Regulamentar n.° 02/2023,
de 06 de junho, que aprovam a organica do Exército, “O DFIN assegura as atividades do
Exército no dominio da administragéo dos recursos financeiros, de acordo com os planos e
diretivas aprovados pelo CEME.” e entre outras compete em especial ao DFIN “...Elaborar
diretivas, circulares, planos, normas e instrucfes relativos a administragdo dos recursos
financeiros...”.

Cabe assim ao Departamento de Financas (DFIN), assegurar procedimentos que apoiem
nao apenas as suas proprias acdes, mas as acdes dos restantes niveis funcionais e
hierarquicos que estejam corelacionados com os recursos financeiros e que entronquem na

prestacao de contas do Exército.

102. Objetivo do Manual

O presente Manual tem por objetivo estabelecer os principios gerais e 0s requisitos das

componentes do Cl, bem como 0 modelo organizacional que responda as atuais exigéncias, com

carater permanente e com natureza transversal a todo o Exército, no ambito da utilizacdo dos

recursos orgamentais e financeiros colocados a disposicdo do Exército. Podem existir agcbes

executadas por outros niveis funcionais e hierarquicos que estejam corelacionados com o0s

recursos financeiros e que entronquem na prestagéo de contas do Exército que possam néo se

encontrar inteiramente refletidos no presente Manual e que caregam de melhor enquadramento

Nno mesmo, ou em manuais de outras Entidades Setoriais.



103. Importancia do Sistema de Controlo Interno

a.

O Sistema de Controlo Interno (SCI) é um instrumento fundamental da gestdo das
organizacdes, contribuindo de forma indelével para o incremento da economia, eficiéncia e
eficacia das atividades desenvolvidas, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e a
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos, bem como a preparacdo oportuna de informacdo orcamental e financeira

fidvel, em todas as areas de intervencédo do Exército.

. Com excecdo da preparacdo oportuna de informagéo orcamental e financeira fiavel, acao

alocada ao DFIN de forma direta, todas as restantes operacdes do SCI sdo asseguradas pelas

primeiras linhas de forma transversal.

. Quer para as entidades com competéncias proprias ou delegadas como para o0s

intervenientes nas atividades orcamentais e financeiras, reveste-se de extrema utilidade a

adocado de procedimentos e mecanismos de verificacdo, acompanhamento, avaliacdo da

informacao relativa as atividades, programas, projetos, ou opera¢des com interesse no ambito

da gestdo em matéria de financas publicas, nacionais e comunitarias, bem como de outros

interesses financeiros publicos nos termos da lei de modo a garantir:

(1) O cumprimento e a legalidade das deliberagtes e decisdes dos titulares dos respetivos
6rgaos;

(2) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

(3) O cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares;

(4) A adequada gestéo e mitigagdo de riscos;

(5) O respeito pelos principios e valores previstos no cédigo de conduta;

(6) A prevencdo e detecdo de situagOes de ilegalidade, corrupgéo, fraude e erro;

(7) A salvaguarda dos ativos;

(8) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacéo;

(9) A prevencao do favorecimento ou praticas discriminatérias;

(10) Os adequados mecanismos de planeamento, execucao, revisao, controlo e aprovacéo
das operacoes;

(11) A promogéo da concorréncia;

(12) A transparéncia das operacgoes.

104. Elaboracéo, reviséo e atualizagdo do Manual

a.

b.

A elaboracdo do presente Manual compete ao DFIN, o qual serd objeto de reviséo e
atualizacdo, sempre que se identifique necessario.

E revogado o Manual de Procedimentos de Controlo Interno, aprovado por Despacho do
MGEN Diretor de Financas, de 20 de maio de 2021.
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202.

CLASSIFICACAO DE SEGURANCA

CAPITULO 2 — DEFINICOES

Conceito de Controlo Interno
O Controlo Interno é um processo levado a cabo pelo Comando do Exército, OCAD, CFT e UEO,
concebido para fornecer uma razoavel seguranca relativamente a consecugdo dos objetivos

relacionados com as operagdes, o reporte e a conformidade.

Componentes do Controlo Interno
S&o cinco as componentes do Controlo Interno, a saber: (i) ambiente de controlo; (ii) avaliagdo
do risco; (iii) atividades de controlo; (iv) informacdo e comunicacdo e (v) atividades de
monitorizacao.
a. Ambiente de controlo
O ambiente de controlo consiste na cultura organizacional alicergada num conjunto de
normas, processos, cddigos de conduta e ética e estruturas, existentes no Exército e que
constitui a base do seu SCI.
Em matéria de gestao financeira, o ambiente de controlo € influenciado por fatores externos,
tais como os protocolos e os acordos estabelecidos com nacdes e organizacdes parceiras,
mas também os seus fornecedores (que preferencialmente devem advogar principios éticos
e valores equivalentes aos defendidos no Exército). Cumulativamente, o ambiente de controlo
é influenciado por fatores internos, como sejam os valores do Exército, a Diretiva Estratégica
do Exército, as normas e procedimentos emanados pelo DFIN, cujo Diretor dispde de
autoridade funcional e técnica no ambito dos recursos financeiros do Exército, de modo a
orientar todos os militares e civis na tomada de decisdes numa 6tica de controlo.
O ambiente de controlo da assenta nos seguintes principios:
(1) Compromisso com os valores éticos
(a) O DFIN demonstra compromisso em relacéo aos valores éticos através da observancia
de diretrizes, agcbes, comportamentos e documentos, especialmente:
e Codigo de Etica e Conduta do Exército (CECE) (disponivel na intranet e no site
oficial do Exército).
¢ Politicas, normas e procedimentos (publicadas na intranet ou divulgadas via canal
de comando).
e Canal de denuncia (disponibilizado na intranet e no site oficial do Exército).
e Existéncia de processo de averiguagdo de irregularidades, conforme normativo
interno aplicavel.
(b) Em simultaneo, o DFIN, reflete o mesmo compromisso face aos valores éticos,
designadamente:
e Visdo e Valores do DFIN (disponiveis na Diretiva Setorial e na intranet do Exército).
2-3
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¢ Politica clara na identificacdo, resolucdo e acompanhamento de conflitos de
interesse que sejam especificos no DFIN.

(c) As diretrizes, acdes, comportamentos e documentos sdo comunicados internamente a
todos os niveis do Exército.

(d) Qualquer comportamento ndo consistente com padrées de conduta, politicas, praticas
e responsabilidades de ClI que seja identificado, € avaliado, e sdo tomadas as medidas
de corregdo em tempo util.

(2) Uma Estrutura organizacional, bem definida com diferentes niveis de autoridade e
responsabilidade
(a) Decreto-Lei n.° 186/2014, de 29 de dezembro, na sua atual redacédo?, aprova a Lei
organica do Exército e dispde que a organizagdo assenta numa estrutura vertical e
hierarquizada, cujos 6rgdos se relacionam através dos seguintes niveis de
autoridade: hierarquica, funcional, técnica e de coordenagéo.
(b) O Decreto Regulamentar n.° 11/2015, de 31 de julho, na sua atual redac&o? , define
a estrutura organica do Exército e, consequentemente, do DFIN (figura 2) e das

subunidades que se encontram na sua dependéncia hierarquica.

[ o |
|

Gahinete do Diretor de . . Divisdo de Gestao Divis2o de Auditoria e
Finangas Reparligéo de Apcio Geral Orgamental 2 Financeira Controlo Interno
~[ Chefia

Secgdo Logistica ]

Chefia Chefiz Chefia }

Adjuntos

Raparticao de Gestao
Financeira e

Repartizdo dz Cantrolo }
Interno
Cont

Maodernizacio

i [
Adminisiraiva | L em=

Repartizdo de Prestagio
de Contas & Informag §o
de Gestio

Seccdo de Comunicagdes
& Apoio aos Sistamas de
Informacéo

*[ *{ papagl‘%ﬁ.ﬂiﬁ&esmn ] Repartigdo de Auditoria }
{ Secretaria d= Assuntos ‘{ ]

Secgdo de Apoio Jurldico

Secgao de Estudos e ]
Secgdo dz Apoio ]

—_ N = S

Figura 2 — Organizacdo do DFIN
(c) O Diretor de Financas dispde de autoridade funcional e técnica no &mbito dos recursos
financeiros do Exército, conforme estatuido no Decreto-Lei n.° 186/2014, de 29 de
dezembro e Decreto Regulamentar n.° 11/2015, de 31 de julho, ambos na atual

redacéo.

1 Com as alteracgbes introduzidas por: Decreto-Lei n.° 102/2019; Decreto-Lei n.° 13/202 e Decreto-Lei n.°
19/2022, de 24 de janeiro;
2 Com as alteracgdes introduzidas por: Decreto-Lei n.° 76/2017; Decreto-Lei n.° 102/2019 e Decreto-Lei
n.c 13/2021 e Decreto Regulamentar n.° 2/2023, de 6 de junho.
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CLASSIFICACAO DE SEGURANCA

(d) Atribuicédo de responsabilidades de Controlo Interno aos diferentes niveis da estrutura
organizacional do DFIN, designadamente enquanto UEO de l.a Linha e enquanto
Entidade Setorial no &mbito do SCI.

b. Avaliacdo do risco

(1) O processo de gestdo do risco é detalhado na PAE-A3 Manual de Gestao do Risco no
Exército (disponibilizado na intranet do Exército).

(2) Orientagbes para a elaboragao do Plano de Gestéo do Risco de Corrupcao e Infracoes
Conexas (PPR) das UEO, no ambito das competéncias funcionais e técnicas do DFIN.
(&) As UEO extraem do PPR do Exército os eventos de risco e as medidas de controlo

aplicaveis a respetiva atividade;

(b) As UEO podem, a titulo de complementaridade, incluir nos respetivos PPR outras
medidas de controlo que considerem ajustadas e necessdarias passa assegurar 0
controlo das suas atividades.

c. Atividades de controlo

(1) As atividades de controlo (ou “controlos”) consistem em agdes definidas e implementadas
gue permitem informar a cadeia de comando relativamente a consecucao dos objetivos,
se o desenvolvimento das atividades estd a decorrer de forma ordenada, eficiente e
transparente e a mitigar os riscos a um nivel considerado aceitavel.

(2) As atividades de controlo sédo formalizadas através de normas, emanadas pelo DFIN,
especialmente as exaradas no Capitulo 3 do presente Manual.

d. Informag&o e comunicagéo

(1) No ambito da autoridade funcional, a divulgagdo de informacdo e comunicagdo sera
efetuada através das vias formais de correspondéncia e portais eletrénicos do Exército.

(2) No ambito da autoridade técnica, privilegiar-se-4 a divulgacdo de informacdo e
comunicacgdes através de normativos, reunides e acdes de apoio técnico.

(3) Sistemas informaticos integrados que asseguram a gestao e tramitacdo documental,
recolha e tratamentos de dados de natureza informatica e politica de gestéo de ativos que
promova a restricdo de acessos fisicos e logicos.

e. Atividades de monitorizacéo

A monitorizacdo do Controlo Interno consiste na verificacdo, interna e independente, da

aplicacao e eficacia dos controlos definidos.

(1) Nas acbes de monitorizacdo, privilegiar-se-a o acompanhamento dos registos
contabilisticos inscritos no Sistema Integrado de Gestédo da Defesa Nacional (SIGDN), as
auditorias online e a distancia, e a andlise ao relato das UEO por area diferenciada
daquela que procede aos registos dentro do DFIN;

(2)No caso especifico do PPR, serdo observadas as instru¢des definidas pelo GabVCEME e

IGE quanto a elaboracdo do relatério de avaliacdo intercalar e de avaliacdo anual,
2-5
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apoiando as UEO na preparacado dos seus PPR. Consecutivamente, caberd ao DFIN no
ambito das suas competéncias funcionais e técnicas, detalhar quais as medidas de
controlo a aplicar e identificar os fluxos de informacao adequados a recolha de informacao

consistente que permita avaliar o risco e propor reajustamentos nas medidas de controlo.

2-6
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CAPITULO 3 — PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO

301. Disposic¢des gerais sobre o Controlo Interno

a. Objetivos do Controlo Interno

No ambito da gestéo financeira o Cl visa garantir:

(1)

(2)

3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)
(9)

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucgédo e
modificacdo dos documentos previsionais, da elaboragcdo das demonstragcdes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisbes dos respetivos
titulares;

A salvaguarda do patriménio;

A aprovacao e o controlo de documentos;

A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacé&o produzida;

O incremento da eficiéncia das operagoes;

A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncao
de encargos;

O controlo das aplicagbes e do ambiente informético;

O registo oportuno das operacgdes pela quantia correta, em sistemas de informacéo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisbes
de gestao e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

(10) Uma adequada gestéo de riscos, entre outros, de desvios, de erros, de corrupgao

e de infracBes conexas;

(11) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

b. Principios do Controlo Interno

Os métodos e procedimentos de Cl assentam nos seguintes principios:

(1) A segregacéao de funcdes

(a) Principio basico de um sistema de Controlo Interno que consiste na separacao
de funcdes potencialmente conflituantes, nomeadamente de autorizagéo,
aprovacgdao, execucao, controlo e contabilizacdo das operacoes.

(b) Procura salvaguardar nomeadamente a separacgdo entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos, isto €, assegurar que a pessoa
gue tem a seu cargo o controlo fisico de um ativo ndo tem também a seu cargo

0s inerentes registos.



(2) Controlo das operacdes
Assegurar a sequéncia e o0 modo correto de realizacdo das operacdes, isto €, que
a autorizacdo, execucdo e registo sdo cumpridos de acordo com as normas
estabelecidas.

(3) A definicdo de autoridade e responsabilidade
Definicao dos niveis de autoridade e de responsabilidade de cada interveniente, em
relacdo a qualquer operacéo a realizar.

(4) Pessoal qualificado, competente e responsavel
O pessoal deve ter habilitacdes literarias e técnicas necessérias, bem como a
experiéncia profissional exigida para exercicio das fungdes que Ihe sdo atribuidas.

(5) O registo metddico dos factos
As operagfes contabilisticas devem tomar em linha de conta a observancia das
regras contabilisticas aplicaveis e sustentadas em documentos justificativos.

302. Procedimentos de Controlo Interno
a. Segregacéo de funcgdes

(1) A segregacéo de fungbes visa assegurar que as fases dos diferentes processos
nao criam a possibilidade de “decidir em causa proépria”.

(2) As funcdes de Chefe da Seccédo de Logistica (SecLog), Chefe de Subseccgéo
Financeira (SubSecFin), Adjunto do Chefe da SubSecFin e de Comandante da
Companhia de Comando e Servigos (CCS), ou equivalente, sdo, entre si,
inacumulaveis.

(3) O Chefe de Seccdo de Depdésito ou equivalente ndo pode desempenhar fungbes
na érea das aquisi¢es, da contabilidade e da tesouraria.

(4) Os responsaveis pelos registos das fichas de bens de inventario e ativos
biolégicos®, bem como de investimento, ndo podem desempenhar fungées no
ambito do seu manuseamento.

(5) O responsavel pela elaboracdo das reconciliagbes bancéarias ndo pode

desempenhar fungdes de tesouraria.

8 Um ativo biolégico é um animal e/ou planta, vivos, ou seja, é tudo que nasce, cresce e morre. A
Norma contabilistica e de Relato Financeiro N.° 17 do Ministério da Agricultura prescreve o
tratamento contabilistico, a apresentacao de demonstrag8es financeiras e as divulgagdes relativas
a atividade agricola e apresenta como exemplos de ativos bioldgicos as arvores de fruto, as
plantacdes florestais, vinhas, arbustos, os carneiros, 0s porcos, e o gado produtor de leite, entre
outros.
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CLASSIFICACAO DE SEGURANCA

(6) O responsavel pela elaboracdo da justificacdo de saldos de contas a pagar e a
receber, ndo pode desempenhar fungdes na area da contabilidade.

(7) O responsavel pela rececéo e conferéncia dos bens, servicos ou Empreitadas de
Obras Pdublicas (EOP), ndo pode desempenhar funcBes nas areas do
processamento e liquidacdo de faturas.

(8) Os responsaveis pelas funcdes de processamento e liquidacdo de faturas de
fornecedores e clientes ndo podem desempenhar fun¢des nas areas de pagamento
e recebimento, respetivamente.

b. Garantias de imparcialidade e gestdo de conflitos de interesse
Para além do rigoroso cumprimento das garantias de imparcialidade, designadamente
do regime de incompatibilidades, impedimentos e escusa, preconizados no Cédigo do
Procedimento Administrativo (CPA), a ocorréncia de conflitos de interesse na pratica
administrativa deve ser identificada, com atuacdes direcionadas e especificas a cada
caso e monitorizada, através de mecanismos especificos adequados. Para a efetiva
identificacdo devem existir agfes de sensibilizacdo, acdes de formacéo, sessdes de
esclarecimento e assinatura da declaracdo de interesses conforme preconizado na
regulamentacao aplicavel. Deve haver um procedimento claro de atuagdo aquando da
identificacdo de um conflito de interesses, preferencialmente dos préprios envolvidos, e
uma decisdo especifica e transparente do superior hierdrquico com arquivo proprio.

c. Rotatividade do pessoal
De acordo com as suas possibilidades e especificidades, e ponderado o respetivo custo-
beneficio, as UEO devem, quando possivel, implementar um regime de rotatividade de
pessoal entre as suas diferentes subunidades organicas, bem como entre
colaboradores dentro das mesmas, como forma de mitigar riscos e aumentar o Cl, sem
desprimor de reforcar os meios de transmissao e retencao do conhecimento através de
processos de arquivos transparentes e claros dos procedimentos de decisdo e atuacao.

d. Instruc&o dos processos administrativos

(1) Os documentos que integram os processos administrativos, designadamente os
gue respeitam a atividade orcamental e financeira, incluindo a contratagcéo publica,
os despachos e informagbes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos contabilisticos que impliguem autorizacdes, devem identificar de
forma, legivel e inequivoca, os responsaveis, bem como a qualidade em que o
fazem, através da indicacao do nome, do NIM (ou equivalente) e do respetivo cargo
ou funcéo, devidamente datados e assinados.

(2) Os despachos que correspondam a atos administrativos, exarados no quadro das

delegacdes e subdelegacbes de competéncias, em cumprimento do CPA, devem
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identificar inequivocamente essa qualidade do decisor, bem como o respetivo
despacho de delegacao ou subdelegacao que confere esses poderes.

(3) A fundamentacdo dos atos praticados deve ser clara e objetiva, devendo os
processos ou documentos ser encaminhados para a(s) entidade(s) a quem se
destina(m), dentro dos prazos definidos na legislacéo vigente.

(4) O cumprimento de todas as formalidades legais no ambito da instru¢cdo dos

processos administrativos é condi¢cao essencial para assegurar a eficacia do Cl.

e. Gestdo documental
(1) Todos os documentos internos com reflexo orgcamental e/ou financeiro* devem ser
numerados sequencialmente®, datados e assinados pelos respetivos
intervenientes.
(2) Todos os documentos contabilisticos provenientes do exterior® devem ser objeto de
registo centralizado e encaminhados para processamento no respetivo 6rgdo para
o efeito competente, geralmente a SecLog.
(3) Com a desmaterializagéo e digitalizagdo do processo financeiro, os procedimentos
de Controlo Interno deverao ser ajustados em conformidade.
f. Atas
Os procedimentos a observar na elaboracdo de atas encontram-se definidos em
normativo proprio emitido pelo DFIN. Uma cépia assinada e autenticada’ de cada ata
produzida, deve ser remetida ao DFIN.
g. Controlo do ambiente informatico®
(1) A seguranga e confidencialidade da informagéo processada informaticamente,
designadamente a orcamental e financeira, materializa-se na atribuicdo de acessos
e permissdes aos utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso
atribuidos a cada utilizador.
(2) Salvo autorizacao especifica ou disposicao legal em contrario, os registos

informaticos afetos a atividade orcamental e financeira estdo sujeitos a

4 Ex.: senhas de alimentacdo, senhas de barbearia, guias internas de entrega/devolucao, autos,
declaracfes de aceitacao, fichas de inventario e de cadastro.
5 Nas situacdes em que se justifique, nomeadamente pelo elevado volume, esta sequéncia pode
ndo ser anual.
6 Ex.: faturas, notas de débito e de crédito, guias de remessa, guias de transporte, recibos e cheques.
7 Copia deve ser remetida por via eletrénica se a ata for autenticada/certificada eletronicamente.
8 Controlo de dados no sistema financeiro do Exército observa o preconizado no Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados.
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confidencialidade perante qualquer entidade externa a UEO, bem como perante
colaboradores internos que nao sejam utilizadores autorizados.
(3) A cada utilizador autorizado € atribuido um nome de utilizador e uma palavra-chave
Unica, pessoal intransmissivel, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.
(4) A atribuicdo de perfis informaticos carece de pedido a entidade responsavel pela
sua gestdo, com conhecimento ao respetivo superior hierarquico, acompanhado da
respetiva evidéncia do desempenho de funcées®.
(5) Os utilizadores ndo devem deixar os computadores ligados com as palavras-chave
introduzidas.
h. Execucé&o orgamental
(1) Despesa
(a) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que sejam verificados 0s seguintes
requisitos:
1. Conformidade Legal
O facto gerador da obrigacao respeite as normas legais aplicaveis;
2. Regularidade Financeira
Dispor de inscricdo orcamental, tenha cabimento na classificagdo
econdémica adequada, nos termos do classificador das receitas e despesas
publicas, e identifique se 0s pagamentos se esgotam no ano ou em anos

futuros;

|

Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficécia.
a. Requisito de economia — consiste na utilizacdo do minimo de recursos
gue assegurem os adequados padrdes de qualidade do servigo publico;
b. Requisito de eficiéncia — consiste na promocdo do acréscimo de
produtividade pelo alcance de resultados semelhantes com menor
despesa,;
c. Requisito de eficacia — consiste na utilizacdo dos recursos mais
adequados para atingir o resultado que se pretende alcancar.
(b) O ciclo da despesa deve obedecer a sequéncia e procedimentos, devidamente
documentados, que a seguir se indicam:
1. Identificacdo e manifestacdo de necessidades
a. Todas as necessidades identificadas e manifestadas pelas subunidades
organicas, mediante Proposta de Aquisicdo (PA), Requisi¢cdo Interna (RI)

ou Manifestacao de Necessidade (MN), sdo enviadas ao 6rgdo da UEO

9 Extrato da Ordem de Servico ou Ata da tomada de posse.
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d.

|®

responsavel pela fungdo reabastecimento e servicos® que, por
configurarem potenciais encargos, carecem, obrigatoriamente, de
fundamentacdo, devendo mencionar expressamente o resultado a
alcancar, bem como o valor estimado e eventuais especificactes
técnicas.

O dever de fundamentacdo da necessidade cessa sempre que 0 motivo
seja a substituicdo, reposicdo ou reparacdo, no ambito da vida corrente
e funcionamento normal da UEO.

Caso exista capacidade interna para satisfazer as necessidades
manifestadas, o 6rgdo da UEO responsavel pela funcdo de
reabastecimento e servicos, mediante autorizacdo da entidade
competente, garante o fornecimento dos respetivos bens e/ou servicos.
N&o existindo capacidade interna, remete a PA, Rl ou MN, na forma
escrital?, para o 6rgdo da UEO responsavel por efetuar as aquisicdes??,
juntamente com as respetivas especificacdes técnicas e a indicacdo do
valor estimado da aquisi¢do, baseado no histérico de aquisicbes ou em
consultas indiretas?s.

O ¢6rgdo da UEO responsavel por efetuar as aquisicdes, perante as
necessidades manifestadas, avalia o fundamento das mesmas e, num
guadro de conformidade legal, regularidade financeira e economia,
eficiéncia e eficacia, elabora e apresenta parecer a Entidade com
competéncia (propria ou delegada) para autorizar a realizacdo da
despesa inerente ao contrato a celebrar®4.

Sempre que a solucdo tendente a satisfacdo das necessidades se
revista de elevada tecnicidade ou complexidade, as UEO devem solicitar

apoio aos 6rgdos com autoridade técnica nas respetivas matérias.

2. Cabimento orgcamental

10 Nas Unidades Regimentais geralmente a Companhia de Comando e Servigos (CCS).

11 pPreferencialmente e se possivel através do SIGDN.

12 Nas Unidades Regimentais a Seccao de Logistica (SecLog).

13 Ex.: consulta de paginas da internet, precarios, catalogos ou outras que nao impliquem solicitacdo

de proposta.

14 As UEO devem elaborar um plano de aquisi¢des de curto, médio e longo prazo que permita, entre

outros aspetos, gerar economias de escala, assegurar um adequado plano de entregas e uma

apropriada calendarizacdo de pagamentos.
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Todas as UEO devem efetuar o registo de cabimento prévio®, na chave

|

orcamental e classificacdo econdémica adequada, através da plataforma
informatica SIGDN, no qual devem constar 0s encargos provaveis (valor

estimado da despesa).

=

Em conformidade com o que vem sendo preconizado nos diplomas de
execucgao orcamental “as entidades sem autonomia financeira sé podem
utilizar as dotagdes inscritas no Orgamento do Estado apds esgotadas
as suas receitas proprias ndo consignadas a fins especificos”.

[©

Nos casos aplicaveis, as UEO devem proceder a instru¢ao dos pedidos
de autorizacdo de assun¢do de encargos plurianuais, bem como ao

registo de contratos, conforme normativo do DFIN.

|

Decisao de contratar, decisdo de adoc¢éo de procedimento e autorizacdo da

despesa

a. O procedimento de formacdo de qualquer contrato € iniciado com a
deciséo de contratar, devidamente fundamentada, pela deciséo do tipo
de procedimento a adotar e da autorizacdo da despesa a realizar,
cabendo ambas a Entidade competente'® para autorizar a realizacéo da

despesa inerente ao contrato a celebrar®’.

=

O valor do contrato a celebrar é o valor méaximo do beneficio econémico
que, em funcdo do procedimento adotado, pode ser obtido pelo
adjudicatario'® com a execucdo de todas as prestaces que constituem

0 seu objeto®, incluindo, além do preco a pagar, o valor de quaisquer

15 Se a fonte de financiamento da despesa assentar em receitas préprias do Exército (Despesas
com Compensacdo em Receitas - DCCR) € necessario assegurar a respetiva arrecadacao e
entrega da receita (duplo-cabimento).

16 Org&o que, mediante lei habilitante, possui competéncia prépria, delegada ou subdelegada para
o efeito. Salienta-se que em fun¢éo da natureza do contrato, h4 competéncias que sao préprias
dos membros do governo responsaveis pelas respetivas areas setoriais, em particular a
autorizacdo para aquisicdo de estudos, pareceres, projetos e servigcos de consultoria ou outros
trabalhos especializados.

17 Tendo em consideracao a tipologia de bens ou servigos a adquirir, podera ser necessario obter
parecer prévio das Entidades técnicas competentes, entre outros, para aquisicdo de
equipamentos de comunica¢gbes e equipamentos informaticos ou aquisicdo de servicos de
manutencao.

18 O adjudicatario do bem ou servigo ou da EOP.

19 Vide o n.° 1 do artigo 17.° do Decreto-lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova o Codigo
dos Contratos Publicos.
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contraprestacfes a efetuar em favor do adjudicatario e ainda o valor das
vantagens que decorram diretamente para este da execucéo do contrato
e que possam ser configuradas como contrapartidas?®®. No caso de
contratos de EOP, o calculo do valor do contrato inclui o custo da obra e
o valor total dos bens madveis e servicos que sao postos a disposicdo do

adjudicatario pela entidade adjudicante.

[©

Em fungdo do tipo de procedimento adotado, sdo elaboradas, em
harmonia com o CCP e demais legislacdo aplicavel, as respetivas pecas,
as quais devem ser submetidas a aprovacdo da Entidade com
competéncia para autorizar a realizacédo da despesa inerente ao contrato

a celebrar.

=

Nos casos em que for adotado o procedimento de ajuste direto
simplificado e a adjudicagao seja realizada diretamente sobre uma fatura
ou documento equivalente, apresentada pela entidade convidada,
considera-se subjacente a decisdo de contratar e a autorizagcdo da

despesa.

|®

N&o podem ser autorizadas despesas que, com a intencéo de as subtrair
ao regime legal de contratacéo publica adequado, tenham sido objeto de

fracionamento?..

|~

Adjudicagéo e registo do compromisso

Tomada a decisdo de adjudicagéo pela Entidade competente para autorizar
a despesa, que tem subjacente a existéncia, para o efeito, de Fundos
Disponiveis bem como das eventuais autorizagdes prévias técnicas
necessarias, procede-se ao registo do compromisso??, afetando os recursos
previamente cabimentados, valido e sequencial, gerado em SIGDN, sem o
gual o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa sao, para todos 0s
efeitos, nulos. Os contratos relativos a despesas permanentes cujo valor
dependa de consumos ou de fornecimentos continuados? devem ser objeto

de compromisso para um periodo deslizante de 3 meses?*, contrariamente

20 Vide o0 n.° 2 do artigo 17.° do Decreto-lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova o CCP.

21 Vide o n.° 8 do artigo 17.° do CCP.

22 Pode ser gerado em simultaneo com a fase seguinte (pedido de compra/contrato escrito).

23 Ex.: agua, eletricidade, gas, comunicagdes, portagens e refeicdes.

24 Necessario respeitar o preconizado no n.1 do artigo 5.° da LCPA, que refere que os dirigentes,
gestores e responsaveis pela contabilidade ndo podem assumir compromissos que excedam 0s
fundos disponiveis, referidos na alinea f) do artigo 3.° do mesmo diploma.
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aos contratos relativos a despesas que ndo tém um carater permanente que
devem ser objeto de compromisso pelo valor integral®.
Pedido de compra?® /contrato escrito
Os pedidos de compra e/ou contratos escritos, além de refletirem o nimero
de compromisso nos termos do numero anterior, devem incluir todos os
elementos relevantes para o fornecedor e para o conferente/gestor de
contrato. A outorga dos contratos escritos € sempre precedida da aprovacao
da respetiva minuta por parte do 6rgdo competente para autorizar a despesa
inerente ao contrato a celebrar, devendo ainda ser verificada a eventual
sujeicdo a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas (TdC)?’. Excetuando o
caso do ajuste direto simplificado, todos os contratos, independentemente
da sua reducdo a escrito, tém de ser publicitados no portal dedicado aos
contratos publicos «<PORTAL BASE»?¢, condicéo de eficacia dos mesmos,
nomeadamente para efeitos de quaisquer pagamentos.
Processamento da obrigacdo legal constituida (fatura ou documento
equivalente)
a. Todas as faturas ou documentos equivalentes (faturas-recibo, vendas a
dinheiro e notas de débito) que titulam as obrigagbes, devem ser
verificadas e registadas em SIGDN no prazo adequado, afetando os

recursos previamente compromissados.

=

Para além da sua validagdo quanto ao cumprimento dos requisitos
prescritos no Cadigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA) e
guanto ao rigor do calculo aritmético, todas as faturas ou documentos
equivalentes devem ser objeto de conferéncia, confrontando o seu teor
com a evidéncia da rececao e conferéncia fisica, quantitativa e
qualitativa (por escrito ou por aposicdo de carimbo?® na prépria fatura,
guia de remessal/transporte, ordem de trabalhos que acompanha a

execucado dos servicos, declaracdo de aceitacdo ou ainda, no caso das

compra/contrato n.°

25 Ex.: Aquisicao de equipamentos e obras de reparacéo.

26 O numero do Pedido de Compra é gerado pelo SIGDN.

27 A incidéncia da fiscalizacdo prévia do TdC deve ser verificada através da conjugacdo da Lei de
Organizagéo e Processo do Tribunal de Contas com a Lei do Or¢gamento do Estado vigente.

28 Portal BASE - http://www.base.gov.pt.

29 Ex.: “Os bens/servicos/EOP constantes no presente documento foram devidamente recebidos e

conferidos, em quantidade e qualidade, nos termos e condi¢cbes estabelecidos no pedido de
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EOP, num auto de medi¢do), devidamente datados e assinados, de
forma legivel, pelo conferente/gestor do contrato®®, habilitado e
designado para o efeito, desde que seja(m) identificado(s), de forma
inequivoca, o(s) correspondente(s) pedido(s) de compra/contrato(s).

Logo que concluida a conferéncia e rececdo qualitativa e quantitativa

|©

dos bens, servicos ou EOP, o conferente/gestor do contrato devera

remeter®! & SecLog, o original do documento que as evidencia.

|2

Nos casos em que for identificada a ndo conformidade do fornecimento,
o conferente/gestor de contrato ndo procedera a aceitagdo do mesmo,
informando de imediato a SecLog acerca dos fundamentos da néo
aceitacdo, para que sejam tomadas as diligéncias tidas por convenientes
tendentes a regularizacdo da situacéo.

As faturas rececionadas devem refletir o nimero do pedido de compra,

|®

de contrato ou de compromisso® que lhes deu origem, sem o qual
devera ser devolvida ao fornecedor para a sua adequada corre¢céo. As
faturas que néo reflitam esta informacgéo, ndo poderdo ser submetidas
em sede de Pedido de Libertacdo de Créditos (PLC), salvo os casos de
correcBes contabilisticas posteriores, necesséarias e autorizadas pelo
DFIN, bem como outras excegfes expressamente previstas na Lei dos

Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

=

Sempre que forem rececionadas notas de crédito, as UEO procedem ao
respetivo registo contabilistico e devolvem o duplicado das mesmas,

devidamente assinadas e autenticadas, ao respetivo fornecedor.

30 A nomeacao do gestor do contrato deve ocorrer antes do inicio da execucao e constar do teor do
contrato, e, tal como disposto no n.° do artigo 290.°-A do CCP “[o] contraente publico deve
designar um gestor do contrato, com a fungdo de acompanhar permanentemente a execucdo
deste”, devendo a sua identidade constar do clausulado do contrato, constituindo uma das suas
men¢des obrigatdrias [cf. artigo 96.9/1, alinea j)], traduzindo-se assim, numa obrigacdo que
impende sobre o contraente piblico, em defesa e na prossecucao do interesse publico e da
legalidade subjacente ao contrato, bem como o efetivo cumprimento pelo cocontratante
(adjudicatéario) das clausulas contratuais.

81 Enquanto ndo existirem mecanismos em SIGDN que permitam a certificacdo da validacédo e
conferéncia.

32 Em conformidade com o preceituado na LCPA, “os sistemas de contabilidade de suporte a
execucao do orcamento emitem um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido
na ordem de compra, nota de encomenda, ou documento equivalente, e sem o qual o contrato
ou a obrigacéo subjacente em causa sao, para todos os efeitos, nulos.”
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g. Sempre que, por algum motivo justificado, uma fatura seja fotocopiada,
deve mencionar-se de forma bem legivel, por escrito ou por aposicao de
carimbo, o termo “COPIA”, ndo podendo as mesmas ser utilizadas como

documentos de quitagao.

=

No ambito da implementacdo da fatura eletronica, regulada em

normativo proéprio®, os procedimentos de Controlo Interno acima

elencados séo aplicaveis com as necessérias adaptacoes.

7. Liquidacéo e autorizacdo do pagamento
Evidenciado o cumprimento da LCPA, a conferéncia das faturas, a validagéao
das situacdes contributiva e tributaria® dos fornecedores, a existéncia de
saldo de créditos libertos e, quando aplicavel, a evidéncia da publicitacao
do contrato (quanto a sua formacdo e execucdo), no portal dedicado aos
contratos publicos®, sdo apuradas as importancias liquidas devidas,
submetendo-se o Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP) a entidade
competente.

|

Pagamento

Com aimplementacao da tesouraria Unica no Exército todos os pagamentos
passaram a ser efetuados de forma centralizada pelo DFIN, apés a
autorizacdo de pagamento conferida pela entidade competente, exceto os
pagamentos efetuados por conta de fundo de maneio que sao regulados
por normativo especificos do DFIN. Nesse sentido, todos 0os pagamentos

devem obedecer, genericamente, ao seguinte:

83 O Decreto-Lei n.° 111 -B/2017, de 31 de agosto, alterou o CCP e procedeu a transposicdo da
Diretiva 2014/55/UE do Parlamento Europeu e do Conselho, de 16 de abril de 2014, relativa a
faturacdo eletrénica nos contratos publicos. Posteriormente, o Decreto-Lei n.° 123/2018, de 28 de
dezembro, definiu 0 modelo de governacédo para a implementacédo da faturagéo eletronica nos
contratos publicos. A Portaria n.° 289/2019 de 5 de setembro veio regulamentar os aspetos
complementares da fatura eletrénica.

34 As situagdes contributiva e tributaria séo validadas através de declaragdo ou consentimento de
consulta dos fornecedores, independentemente do valor das faturas a liquidar. No caso de haver
situagBes ndo regularizadas, as UEO devem fazer retencdo até ao limite da divida e proceder ao
seu depésito a ordem do 6rgao da execucdo fiscal, ndo podendo o total da retengcéo exceder 25%
do valor total do pagamento a efetuar. Sempre que existam, cumulativamente, dividas fiscais e
dividas contributivas a retencé@o deve ser repartida pelas entidades credoras na proporgao dos
respetivos créditos, nunca podendo exceder o limite de 25 % do valor do pagamento a efetuar.

35 Portal BASE - http://www.base.gov.pt.
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Os pagamentos devem ser realizados, preferencialmente, por

transferéncia bancaria.

=

Na sequéncia do pagamento o adjunto do chefe da SubSecFin ou
equivalente deve mencionar, por escrito ou por aposicao de carimbo, o
termo “PAGQO”", devidamente datado e assinado, nos documentos

originais.

[©

Os prazos de pagamento devem ser cabalmente cumpridos, nos termos
contratualmente previstos, de modo a evitar que a UEO entre em

incumprimento/atraso.

|2

Neste ambito sé&o considerados pagamentos em atraso as contas a
pagar que permane¢cam nessa situacdo mais de 90 dias posteriormente
a data de vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato ou

documentos equivalentes®’.

|®

Os meios de pagamento emitidos pelas UEO circunscrevem-se aos
previamente aprovados pela Direcdo Geral de Tesouro e Financas
(DGTF).
(2) Receita
(a) Nenhuma receita proveniente de atividades desenvolvidas no cumprimento da
missdo do Exército ou de atividades desenvolvidas, sem prejuizo desta,
mediante requisi¢do, a favor ou em colaboracdo de/com organismos/entidades
publicas/privadas, pode ser liguidada sem que, cumulativamente.
1. Sejalegal
A autorizacdo de arrecadagdo da receita deve estar devidamente
enquadrada nas missdes e atribuicdes do Exército e especificada em lei ou
decorrer de autorizacdo expressa. O facto gerador da receita deve estar
evidenciado e reconhecido pelo cliente/utente, através de contrato,

protocolo ou documento equivalente.

[P

Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental

A liquidacéo e recebimento de receitas s6 podem realizar-se relativamente
a rubricas inscritas no orgamento, ainda que o valor possa ultrapassar o0s
limites nele previstos.

3. Esteja adequadamente classificada

36 Com a implementacéo da fatura eletronica o estado de pagamento da fatura pode ser consultado
no portal.
37 Vide alinea e) do artigo 3.° da Lei n.° 8/2012 de 21 de fevereiro que aprova a Lei de Compromissos
e Pagamentos em Atraso.
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A classificacdo das receitas devera ser efetivada em harmonia com o
classificador econémico das receitas e das despesas publicas®.
(b) O Ciclo da receita devera obedecer a sequéncia materializada pelas fases,
devidamente documentadas, que a seguir se indicam:
1. Inscricdo de previsao de receita na classificacdo econémica adequada;

2. Autorizacdo, pela entidade competente, para realizar a atividade geradora

de receita;

|

Processamento e liquidacéo; e
4. Recebimento e cobranca.

(c) Todas as faturas a clientes devem ser emitidas pela SecLog ou em pontos de
venda autorizados, sob a sua coordenacéo, com recurso ao SIGDN, de acordo
com o facto gerador da receita.

(d) O processamento de faturas a clientes/utentes e o seu recebimento, embora
possam ocorrer na mesma sec¢ao e na mesma data, devem ser realizados por
colaboradores distintos.

(e) As faturas emitidas a clientes/utentes, além dos elementos preconizados no
CIVA, devem incluir identificacdo (nome, designacao social), sede ou domicilio
fiscal e NUumero de Identificacdo Fiscal (NIF) do adquirente;

() Nas situagBes em que possa ser aplicado o pagamento a pronto, por indicagdo
do cliente/utente particular, poder-se-do emitir faturas simplificadas,
dispensando-se a inclusé@o da identificagcdo, NIF e domicilio fiscal.

(g) As faturas sao contabilizadas no momento do reconhecimento do direito ou
liquidacdo de uma receita, independentemente do momento do recebimento.

(h) O original das faturas e/ou recibos, devera ser entregue ao cliente, enquanto
gue os respetivos duplicados devem ficar sob custédia da contabilidade,
juntamente com os documentos que lhes deram origem?®.

(i) So6 devem ser emitidos e entregues ao cliente recibos ou faturas-recibo apos o
recebimento efetivo dos valores correspondentes, facto esse que deve ser
comunicado a contabilidade.

() Sempre que forem emitidas notas de crédito, as UEO devem solicitar a
devolucédo do duplicado das mesmas, devidamente assinadas e/ou carimbadas
pelo cliente/utente, e proceder ao seu arquivamento no respetivo processo de

receita. Deve ser remetida ao DFIN uma coépia em formato digital, quando

%8 Com a plena implementacdo do SNC-AP, passara a ser utilizado o respetivo classificador
orcamental.
39 Ex.: Protocolos, pedidos de apoio e destacaveis das senhas vendidas.
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possivel, devidamente certificada/autenticada, nomeadamente, entre outros,
para efeitos de regularizacdo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), nas
situacfes em que tal se verifique.

(k) O controlo das dividas a receber de clientes/utentes, deve ser efetuado
mensalmente, através da analise e justificacdo de saldos em sede de Prestacéo
Mensal de Contas (PMC), em harmonia com a metodologia de gestdo das
contas a receber, preconizada em 302. k. (2) (d).

() O Exército deve procurar criar condigdes para que a emissao de faturas pelas
UEO seja efetuada na modalidade de pagamento eletronico, do tipo:
entidade/referéncia.

(3) Arquivo

(a) Sem prejuizo das disposi¢des preconizadas no Regulamento de Conservagéo
Arquivistica do Exército (RCAE) e nos normativos atinentes a implementacao
da fatura eletrénica e a digitalizacao de processos de despesa e/ou de receita,
o0 arquivo corrente da UEO deve estar organizado por forma a facilitar a consulta
dos processos completos de despesa e de receita. Para o efeito, os processos
devem estar devidamente referenciados, quer na capa do processo, quer na
lombada do respetivo dossier, bem como devidamente organizados, por chave
or¢camental, em cada ano econémico.

(b) O despacho de arquivo deve ser precedido de uma verificagdo, por forma a
garantir que o processo se encontra completo e devidamente instruido,
incluindo todas as propostas, pareceres, despachos e autorizagles,
devidamente datados e assinados pelos responsaveis.

(c) A criacdo de arquivos/repositérios eletrénicos*® de backup de documentos que
por um lado permitem evitar perdas e por outro permitem consultas rapidas a
distancia/virtuais, implica a certificagédo, aos diversos niveis, dos documentos
digitalizados (nomeadamente, entre outros aspetos, a aposicdo de assinatura
ou de selo eletronico qualificado emitidos por uma entidade certificadora,
credenciada pelo Gabinete Nacional de Seguranca e integrada na Trusted List
publicada pela Comisséo Europeia).

40 As bases de dados a criar neste ambito terdo de observar o preconizado no Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados.
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i. Aquisicdes e contratacdo publica

(1) As UEO devem elaborar um plano de aquisicbes de curto, médio e longo prazo,
gue suporte o respetivo Plano de Atividades, no ambito das aquisi¢cdes que lhes
estejam cometidas, sejam bens ou servicos e quando aplicavel, EOP.

(2) Excetuando o procedimento de ajuste direto simplificado, todos os contratos,
independentemente da sua reducdo a escrito, devem ser objeto de publicitagdo no
portal** dedicado aos contratos publicos (quanto a sua formagdo e execucgdo), a
qual é condigéo de eficacia dos mesmos.

(3) Sempre que forem realizados contratos reduzidos a escrito, independentemente do
seu valor, dever-se-4 garantir a inclusdo de todas as clausulas essenciais
preconizadas no CCP e assegurar, nos termos dos normativos do DFIN, o respetivo
registo no moédulo PS do SIGDN e na base de dados do DFIN.

(4) As UEO do Exército, implementam os procedimentos de Controlo Interno
adequados e as medidas de prevencdo de atos de corrupgdo e de infracOes
conexas, previstas nos Planos do Exército e em normativos especificos em matéria
de contratag&o publica.

j. Despesas com Pessoal
Para realizacdo de despesas com pessoal, devem ser observados os seguintes
principios:

(1) As despesas com pessoal dependem da existéncia de lei habilitante;

(2) As despesas com pessoal dependem do cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis e obedecem aos principios da contabilidade;

(3) O registo das despesas com pessoal deve reportar a data da verificacdo do seu
direito e a sua evidéncia na contabilidade da entidade € uma obrigacéo legal;

(4) As despesas com pessoal sdo suportadas em documentacdo comprovativa, que
obedece as normas aplicaveis;

(5) As UEO do Exército com responsabilidades nos atos administrativos que conduzem
arealizacao de despesas com pessoal implementam os procedimentos de Controlo
Interno adequados e as medidas de prevencdo de atos de corrupcéo e de infracbes
conexas, previstas nos Planos do Exército, no Manual de Procedimentos de

Controlo Interno e normativos especificos do Comando do Pessoal.

k. Procedimentos contabilisticos

(1) Meios financeiros liquidos

41 Portal BASE - http://www.base.gov.pt.
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(a) Os métodos e procedimentos de controlo sobre os meios financeiros liquidos

visam garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo da

liquidez das UEO, designadamente que os valores recebidos correspondam

aos direitos a receber pelas UEO, que 0s pagamentos sejam realizados com a

aprovacdo e autorizacdo do 6rgdo competente para o efeito, mediante

cruzamento com os documentos de suporte, e que sejam efetuados

regularmente procedimentos de controlo aos registos e meios monetarios das
UEO.
(b) Sao considerados meios financeiros liquidos os meios de pagamento, tais como

notas e moedas metélicas de curso legal, cheques nacionais ou estrangeiros e

os depdsitos em contas em instituicdes financeiras.

(c) Néo sao considerados meios financeiros liquidos, senhas de almogo ou de outra

natureza, selos e cheques pré-datados ou cheques sacados que tenham sido

devolvidos pelo banco.

(d) Conferéncia a Tesouraria

1

N

|0

|~

A conferéncia a tesouraria é um procedimento de controlo utilizado para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencao e dete¢éo de situagfes de
ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos.

Os fundos monetarios e documentos a guarda do Adjunto do Chefe da
SubSecFin séo verificados por este na presenca do Chefe da SubSecFin e
do Chefe da SecLog, através da contagem fisica e verificagdo dos mesmos

nas seguintes condigdes:

a. Sem pré-aviso, quando considerado necessario ao longo de cada més;
b. Mensalmente, no d&mbito da PMC ao DFIN;

c. No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

d. Na tomada de posse e na substituicdo do Cmdt/Dir/Ch, do Chefe da

SeclLog, do Chefe da SubSecFin e do Adjunto do Chefe da SubSecFin.
Feitas as contagens, sdo lavrados em ata os termos de contagem dos
montantes, assinados pelos seus intervenientes, incluindo os cessantes,
bem como pelo respetivo Comandante, Diretor ou Chefe (Cmdt/Dir/Ch),
Chefe da SecLog e Chefe da SubSecFin.

Diariamente, o Adjunto do Chefe da SubSecFin confere os movimentos de
entradas e saidas de caixa e procede a conferéncia do total de meios

financeiros liquidos na Tesouraria, através da folha de caixa.

(e) Numerario em caixa/cofre
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O numerario em caixa/cofre, decorrente da atribuicdo de fundo de maneio e/ou
fundo de trocos, ndo deve ultrapassar o valor adequado as necessidades das
UEO.
(f) Pagamentos em numerario
Embora os pagamentos devam realizar-se, em regra, através de transferéncia
bancaria, poder-se-a4, para despesas de pequeno montante, urgentes e
inadidveis, proceder ao pagamento em numerario proveniente do fundo de
maneio aprovado.
(g) Valores recebidos na Tesouraria
1. Os recebimentos devem realizar-se diretamente na tesouraria, tendo por
base as faturas emitidas pela contabilidade aos clientes/utentes, sendo que
a totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na tesouraria devera
corresponder ao total dos recibos, emitidos sobre essas faturas.

[P

No final de cada dia, o Adjunto do Chefe da SubSecFin emite os taldes de
depésito bancério, devendo proceder ao depdsito na entidade bancaria do
montante em cofre que ultrapasse o numerdrio autorizado para fundo de
maneio e/ou fundo de trocos. Os duplicados dos taldes comprovativos de
depdsito devem ser assinados pelo Chefe e Adjunto do Chefe da
SubSecFin.
(h) Valores recebidos em pontos de venda autorizados
Caso existam pontos de venda autorizados, os taldes de depdsito séo
solicitados a Tesouraria da SeclLog apoiante, podendo ser, no entanto,
depositados pelos préprios responsaveis dos pontos de venda, desde que o
comprovativo do depésito seja posteriormente remetido a tesouraria da SecLog
Apoiante, para validagdo e arquivo.
(i) Movimentos bancarios
As contas bancérias afetas as UEO apenas podem ser movimentadas através
de, no minimo, duas assinaturas*?, em consonancia com a ficha de assinaturas
vigente, sendo uma do Cmdt/Dir/Ch ou do Chefe da SecLog ou do Chefe da
SubSecFin, e outra, obrigatoriamente, do Adjunto da SubSecFin.
(i) Cheques
1. Os cheques sao emitidos no servico de contabilidade e apensos a respetiva

autorizacao de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para pagamento;

42 O funcionamento de Contas bancdrias no estrangeiro, autorizadas no a&mbito de FND, END ou
Forgas de Elevada Prontid&o, séo regulamentadas em diploma proprio.
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|

Os cheques devem ser assinados na presenca dos documentos que 0s
suportam, sendo conferidos quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.
Os cheques emitidos que venham a ser anulados, sdo arquivados
sequencialmente pelos servicos da contabilidade, apés inutilizacdo das
assinaturas, quando as houver, incluindo a inscricdo da mencéao
“ANULADO”.

Caso existam cheques emitidos ainda ndo descontados, cuja validade
esteja em risco de expirar, devem as UEO diligenciar no sentido de alertar
o respetivo beneficiario para esse facto.

(k) Reconciliagbes bancérias

As reconciliagdes bancérias permitem, controlar com eficiéncia, todas as

eventuais discrepancias entre o saldo bancério e o saldo contabilistico, devendo

obedecer aos seguintes procedimentos:

1.

2.

|

|~

5.

A sua elaboracdo é mensal, devendo ser incluida na PMC ao DFIN;

A responsabilidade pela sua realizacdo compete a Contabilidade, sendo
efetuada por funcionario que néo tenha acesso as contas correntes de
depositos bancérios, nem se encontre a desempenhar fungdes na area da
Tesouraria.

O responséavel pela elaboragdo das reconciliagbes bancarias devera
organizar e manter, em pasta propria, as reconciliagbes com os respetivos
extratos bancarios e das respetivas contas da contabilidade, separando
essa informacao por conta bancéaria e més.

Dever-se-a comparar os débitos e créditos, efetuados pelo banco, com os
débitos e créditos registados na contabilidade da UEO, por forma a
determinar e justificar os movimentos nao coincidentes.

Sempre que se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas

devem analisadas, justificadas e regularizadas com a maxima brevidade.

() Fundo de maneio*

1.

2.

Os procedimentos de constituicédo, reconstituicdo e reposicdo do fundo de
maneio sao regulados em normativo proprio do DFIN.
O fundo de maneio é um montante de caixa destinado a permitir a realizacéo

de pagamentos imediatos de despesas de pequeno montante, urgentes e

43 Os fundos de maneio sdo constituidos ao abrigo do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, que

aprova o Regime de Administracdo Financeira do Estado, mediante proposta fundamentada ao

Diretor de Financas do Exército.
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inadidveis, que ndo possam ser realizados através do ciclo normal da

despesa.

|0

A realizacdo de pagamentos através de fundo de maneio sera sempre uma
medida de excecéo, ndo podendo conter em caso algum, despesas que hao

estejam devidamente documentadas.

|~

A constituicdo, reconstituicdo e entrega/liquidacdo de fundos de maneio
para fazer face a despesas a realizar fora do territério nacional no ambito
de exercicios, missfes, Forcas Nacionais Destacadas e/ou Elementos
Nacionais Destacados, obedecem a tramitagdo e procedimentos
especificos definidos pelo DFIN.

(2) Contas a pagar e a receber

(@)

(b)

(€)

(d)

Os métodos e procedimentos de controlo sobre dividas de, e a terceiros, tém

como objetivo a validacédo das informacdes contabilisticas respetivas.

O controlo das dividas de e a terceiros deve ser efetuado mensalmente, através

da andlise ponderada e justificacdo dos respetivos saldos, a qual devera ser

incluida em sede de PMC. Para o efeito, serdo utilizados mapas contabilisticos

para o apoio da andlise de conformidade, designadamente os balancetes da

contabilidade (financeira e orcamental e os extratos individuais de conta

corrente de terceiros).

No ambito das diligéncias, dever-se-4 recorrer a procedimentos de

circularizacdo ou confirmacdo externa de saldos, sempre que, no ambito das

validagcbes, se justifique, independentemente dos procedimentos de

circularizacdo para efeitos de certificacdo legal de contas.

Metodologia de gestao das contas a receber

Mensalmente, aquando da prestacéo de contas, as UEO devem proceder a uma

andlise exaustiva das contas a receber, com vista a identificacdo de eventuais

atrasos de pagamento por parte dos seus clientes/utentes, 0s quais requerem

diligéncias, de acordo com a seguinte metodologia:

1. Faturas vencidas entre 30 e 60 dias
Sempre que o prazo de pagamento acordado seja ultrapassado, as UEO
devem notificar, de imediato, da forma mais expedita, o cliente/utente desse
facto, instando-o a proceder ao pagamento num prazo razoavel, nao
superior a 15 dias. Findo este prazo, caso a situacdo ndo seja regularizada,
o cliente/utente devera ser novamente notificado, por escrito, através de
correio eletronico ou carta, fixando-se novo prazo ndo superior a 15 dias.

2. Faturas vencidas entre 60 e 90 dias
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Caso o cliente ndo proceda ao pagamento nos 60 dias subsequentes ao
vencimento da fatura, a UEO deve notificar novamente o cliente/utente,
através de carta registada com aviso de rececdo e, concomitantemente,
solicitar ao DFIN que o valor em divida seja transferido para a conta de
clientes de cobranca duvidosa.

Faturas vencidas ha mais de 90 dias

Decorridos 90 dias de atraso no pagamento, as UEO devem proceder ao
envio do processo (incluindo cépia das diligéncias efetuadas com o
cliente/utente) para a DFIN, com conhecimento as respetivas RPCO ou G8
dos OCAD ou CFT e ao respetivo escaldo superior.

O DFIN, apos certificar o cumprimento do quadro legal aplicavel em matéria
de execucao da receita e das sobreditas diligéncias com o cliente, remete o
processo para o Departamento de Assessoria Juridica e Contencioso do
GABCEME a fim de ser acionada a cobranca pela via judicial, relevando
contabilisticamente a imparidade.

(e) Caucoes

1.

N

|

|~

Sempre que, no ambito dos procedimentos de contratacdo publica, seja
exigida a prestacdo de caucgdo, a SecLog deverad proceder ao registo
contabilistico (extraorcamental) das mesmas e anexa-las ao processo.
Sempre que a caugdo for prestada em dinheiro, em qualquer instituicdo de
crédito a escolha do adjudicatario, devera sé-lo 4 ordem da entidade que for
indicada no programa do procedimento.

Para efeitos de liberacdo parcial ou total da caugéo, o gestor do contrato
remete proposta fundamentada & SecLog para validagédo e aprovacédo da
entidade competente. Caso seja autorizada, a SeclLog procede as
respetivas operacdes contabilisticas, dando conhecimento das mesmas aos
intervenientes.

Para efeitos da execucédo total ou parcial da caucdo**, por incumprimento
do fornecedor nas suas obrigacdes legais ou contratuais, o gestor do
contrato remete proposta fundamentada das importancias que se mostrem
devidas a Seclog, para que esta seja submetida a aprovacdao do 6rgao
competente. Caso seja autorizada, a SecLog procede as respetivas
operacdes contabilisticas (conversao em receita orcamental), comunicando

esse acionamento da caugdo aos intervenientes.

44 Vide: artigo 296.° do CCP.
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(3) Inventéarios e ativos bioldgicos*

(a) Os métodos e procedimentos de Controlo Interno referentes aos inventarios e
ativos biolégicos visam garantir a adequada gestédo de bens armazenaveis e de
artigos para venda e consumo, de forma a permitir a afetacdo de gastos as
funcdes das UEO e a monitorizacdo dos processos de aquisi¢do, valorizagao,
conservagao e consumo.

(b) Sem prejuizo da existéncia das reservas estratégicas autorizadas e da
salvaguarda dos niveis de seguranca* e do volante de abastecimentos*’
definidos pela cadeia de comando, para determinados bens, as quantidades em
depdsito devem circunscrever-se ao estritamente indispensavel ao normal
funcionamento das UEO, em obediéncia ao principio da economia,
privilegiando-se, sempre que possivel, a aquisicdo de bens por fornecimento
continuo.

(c) O Chefe da Seccao de Deposito, sob o comando do Comandante da CCS, é o
responsavel por:

1. Zelar pelo controlo e movimentagéo dos bens depositados ou colocados no
local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos mesmos;
2. Manter os niveis de seguranca e o volante de abastecimentos,

superiormente estabelecidos, através do rigoroso cumprimento do ponto de

requisicao;

3. Manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.

(d) O acesso aos bens depositados deve ser condicionado aos militares e/ou

trabalhadores civis que desempenham fungfes na Seccdo de Deposito e a

45 Os procedimentos especificos para registo destas operagbes contabilisticas em SIGDN
obedecem aos normativos emitidos ou a emitir pela respetiva entidade com Autoridade Técnica.
As operacdes devem ser registadas em SIGDN e utilizar os mecanismos e formularios existentes
em SIGDN.

46 VVide PDE 4-00 Logistica: Nivel de Seguranca (NS): Quantidade de abastecimentos, para além do
Volante de Abastecimento, que é necessario ter em mao com vista a assegurar a continuidade
das operac8es no caso de pequenas interrup¢des no ritmo normal dos fornecimentos ou de
flutuacdes imprevisiveis das necessidades.

47 Vide PDE 4-00 Logistica: Volante de Abastecimento (VA) - Quantidade de abastecimentos
necessaria para assegurar o apoio das operacgdes no intervalo entre dois fornecimentos
sSucessivos.
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respetiva cadeia de comando, sem prejuizo de acesso a pessoal ho exercicio
de fungGes especificas*® ou outros designados pelo respetivo Cmdt/Dir/Ch.
(e) Rececao e conferéncia de bens

1. Arececao de bens é, obrigatoriamente, acompanhada de fatura ou guia de
remessaltransporte (que deve ser confrontada com coépia da ordem de
compra/compromisso ou documento equivalente disponibilizado pela
SeclLog) devendo identificar o pedido de compra/contrato que lhe deu
origem e corresponder ao que foi, parcial ou totalmente,

encomendado/contratado, sob pena de ter de ser recusada.

o

Aquando da rececédo dos bens encomendados, o responsavel pela rece¢éo
preenche a guia de entrada dos bens e entrega-a ao Chefe da Secc¢ao de
Deposito, juntamente com a fatura ou guia de remessa/transporte, para que
este, munido da encomenda que lhe deu origem, proceda a conferéncia
fisica, quantitativa e qualitativa, dos bens rececionados, nos termos
referenciados no ponto 302. h. (1) (b) 6. b.

|

Realizada a recec¢do e conferéncia dos bens, os documentos originais
devem ser remetidos a SeclLog, para conferéncia e processamento, € 0

duplicado (ou copia) deve ficar arquivado na Sec¢éo de Depdsito.

|~

Nos casos em gque a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas seja
detetada, ap0s a sua rececdo, deverd a subunidade fornecida informar o
Chefe da Seccao de Depdsito e este, por sua vez, informar a SecLog para
gue esta proceda as devidas diligéncias com o fornecedor, bem como as

respetivas regulariza¢des contabilisticas, se aplicavel.

|

Pese embora a rece¢do de bens seja, em regra, realizada nas instalacdes
do deposito, por questdes de eficiéncia logistica, a natureza de
determinados bens poderd determinar outro local de rececdo mais
adequado. Todavia, independentemente do local, devera ser sempre
supervisionada pelo Chefe da Secc¢éo de Depdsito.
() Requisi¢bes e Saidas de armazém

1. Sempre que forem identificadas necessidades de bens habitualmente
existente em depdsito, as subunidades orgénicas emitem requisi¢cdes
internas a CCS que, por sua vez, com autorizacéo expressa do Cmdt/Dir/Ch
ou de quem tiver essa competéncia delegada ou subdelegada, procede ao

fornecimento.

48 Ex.: Auditores e/ou Inspetores.
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N

Todas as entradas e saidas de bens em depdsito devem ser suportadas por

guias de entrada e saida de bens, respetivamente.

|0

Caso nédo existam bens suficientes em depdsito, o0 Cmdt da CCS, deve
manifestar essa necessidade a SeclLog, devidamente fundamentada,
mencionando expressamente a inexisténcia de capacidade interna para a
satisfacdo da(s) necessidade(s) em causa, o resultado que a aquisi¢ao visa
alcancar, bem como as respetivas especificacdes técnicas e valor global

estimado.

|

Todas as requisi¢Oes internas e guias de entrega devem ser numeradas

sequencialmente, datadas e assinadas pelos respetivos intervenientes.

|on

O Chefe da Sec¢éo de Deposito deve manter, permanentemente, 0 mapa de
inventario atualizado, com base em guias justificativas das entradas e
saidas, procedendo ao envio mensal do mapa e documentos apensos ao
Cmdt da CCS, dando conhecimento do mesmo a SecLog.
(9) Sistema de inventario*

1. Pelo menos duas vezes por ano e sempre que houver rotacdes de pessoal
no depdésito, dever-se-4 proceder a um inventario fisico, tendente a
confrontar os bens fisicos existentes em depdsito com os respetivos registos

contabilisticos;

N

Todos os inventarios devem decorrer sob supervisdo de um Oficial
coordenador do inventario, designado pelo Cmdt/Dir/Ch, e ser presenciados
por representantes da SecLog, da CCS ou ainda de outros 6rgaos de acordo

com as necessidades/objetivos a atingir;

|

A execucdo deverd ser garantida por elementos contadores,
preferencialmente pertencentes a Seccao de Depdésito, face a sua
familiarizacdo com a localizacdo dos bens, e elementos anotadores que,
preferencialmente, deverdo desempenhar funcées na area da contabilidade

ou das aquisicoes;

|~

No final de cada inventario, o Oficial coordenador, procede a elaboracdo de
um relatério, no qual deve constar, para além das contagens efetuadas e da

sua comparagcdo com O0s registos, eventuais discrepancias, defeitos,

49 A Comissdo de Normalizagdo Contabilistica (CNC) publicou o Classificador complementar —
Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento que
estabelece os cédigos para efeitos de cadastro dos ativos fixos tangiveis e as respetivas vidas
Uteis a serem utilizadas como referéncia, que vém substituir os constantes na Portaria n.°
671/2000, 17 de abril, que aprovou o Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).
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obsolescéncias, entre outras informacBes julgadas convenientes,
submetendo-o a consideracéo e aprovacao do respetivo Cmdt/Dir/Ch, para
posterior tratamento contabilistico, se aplicavel, e arquivo.

(h) Gestéao de stocks e fichas de bens de inventario
As fichas de existéncias em armazém®® sdo movimentadas de forma a garantir
gue o seu saldo corresponda permanentemente aos bens nelas existentes —
sistema de inventario permanente.

(i) As existéncias séo registadas pelo valor de aquisicdo®?, incluido as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, sendo utilizado o custo médio
ponderado como método de custeio e valorizagdo das saidas.

() Os artigos ndo consumidos, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade
de medida, ddo, obrigatoriamente, (re)entrada em depdsito, através de guia de
devolucéo, desde que se verifiguem os devidos requisitos de acondicionamento
e conservacéao dos bens.

(4) Investimentos®?

(a) Os métodos e procedimentos de Controlo Interno, no &mbito dos investimentos,
visam garantir o controlo, inventariacdo e integridade dos registos
contabilisticos afetos aos ativos fixos tangiveis®® e intangiveis®, sem prejuizo

de outros preconizados pelo CmdLog.

50 Sempre que possivel as produzidas pelo SIGDN.

51 Vide: Politicas Contabilisticas para a Defesa Nacional — Orientagdes em termos de julgamento a
adotar perante situacdes especificas da Defesa Nacional, e Politicas Contabilisticas Especificas
do Exército.

52 Os procedimentos especificos para registo destas operacdes em SIGDN obedecem aos
normativos emitidos ou a emitir pela respetiva Autoridade Técnica. As referidas operacdes devem
ser registadas em SIGDN e utilizar os respetivos mecanismos e formularios existentes para o
efeito.

53 Ativos Fixos Tangiveis (AFT): Sdo os dispéndios que uma entidade teve com bens fisicos
(tangiveis), e que sejam detidos pela entidade (critério de controlo) que ndo se destinem a ser
vendidos ou transformados, nem sejam ativos biol6gicos, de acordo com a NCP 11 - Agricultura
ou direitos minerais e reservas minerais, cuja expectativa de uso seja superior a um periodo de
relato, por norma um ano (critério temporal), seja expectavel um beneficio econémico futuro ou
potencial de servico e que os mesmos possam ser mensurados com fiabilidade. Vide: Politicas
Contabilisticas para a Defesa Nacional — Orientag6es em termos de julgamento a adotar perante
situagOes especificas da Defesa Nacional, e Politicas Contabilisticas Especificas do Exército.

54 Ativos Fixos Intangiveis (ATI): Sao todos os ativos ndo monetdrios identificaveis sem substancia
fisica, controlados pela entidade como resultado de eventos passados, geralmente de direitos
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CLASSIFICACAO DE SEGURANCA

(b) Os bens de investimento inventariaveis devem ser classificados de acordo com

0 enguadramento na tipologia de bens e direitos, para efeitos de cadastro,

célculo das depreciacGes e vidas Uteis, em harmonia com o Classificador
Complementar 2 do SNC-AP.

(c) Deve existir uma ficha de cadastro®®, devidamente numerada por cada

bem/artigo, com as seguintes informacdes:

1.

2.

| |

|

6.
(d) O

Identificacdo e localizacdo do bem (por edificio, gabinete ou dependéncia);
Cdédigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2,
acrescido do ano de aquisicao ou do 1° registo e numero sequencial,

Tipo de aquisi¢cdo (compra, doacado, cedéncia ou transferéncia);

Valor inicial, valores de valorizacdo posterior (revalorizacdo ou grandes
reparacoes);

Critério de depreciagédo, taxa anual, desvalorizacéo por ano e total, perdas
por imparidade por ano e total;

Valor atual.

inventario e a gestdo de bens sdo efetuados em suporte informatico,

preferencialmente em SIGDN, de modo a refletirem o detalhado e tempestivo

registo contabilistico.

(e) A

inventariacdo®® de bens compreende genericamente as seguintes

operacdes®’:

legais, e dos quais se espera que a entidade venha a ter beneficios econémicos futuros ou

potencial de servigo. Os ativos considerados como patriménio histérico intangivel devem ser

reconhecidos e divulgada a base de mensuracao, a quantia escriturada bruta, a reconciliacdo da

quantia escriturada no inicio e no fim do periodo e a amortizacdo acumulada e respetivo método.

Vide: Politicas Contabilisticas para a Defesa Nacional — Orienta¢cdes em termos de julgamento a

adotar perante situagdes especificas da Defesa Nacional, e Politicas Contabilisticas Especificas

do Exército.

55 Esta ficha deve existir preferencialmente em SIGDN.

5% Os procedimentos contabilisticos relativos aos inventarios sdo conduzidos de acordo com o

preconizado na Norma de Contabilidade Publica 10 (NCP 10). Vide: Politicas Contabilisticas para

a Defesa Nacional — Orienta¢des em termos de julgamento a adotar perante situacdes especificas

da Defesa Nacional, e Politicas Contabilisticas Especificas do Exército.

57 Tendo presente que o SNC-AP néo faz referéncia em detalhe aos procedimentos de inventariagao

(nem aos seus termos), mas apenas a algumas normas a observar neste dominio, foram

consultados diversos regulamentos em uso em organismos publicos, no sentido de estabelecer

0 conjunto de operacdes a realizar neste ambito no sentido de assegurar o cumprimento das

normas apresentadas no Classificador Complementar — Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos

3-25
NAO CLASSIFICADO



|~

N

|

|

|

|

Arrolamento ou listagem

Elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;

Reconciliagao fisico-contabilistica

Consubstancia-se no conjunto de procedimentos para estabelecer a relacao
entre 0s bens existentes e 0s respetivos registos contabilisticos, e proceder
as retificacdes a que haja lugar;

Descrigcéo

Consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de
modo a possibilitar a sua identificagéo;

Valorizagéo

Consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de mensuracado aplicaveis;

Registo

Consiste no preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem.
Etiquetagem

Traduz-se na colocagédo de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo

respetivo de identificagéo

(f) Regras genéricas de inventariacdo®® dos bens de investimento (ativos fixos

tangiveis e intangiveis):

1.

2.

|0

Os bens devem manter-se em cadastro, desde o momento da sua aquisi¢cao
até ao seu abate.

Cada bem deve ser cadastrado, desde que constitua uma peca com
funcionalidade autbnoma e possa ser vendido individualmente. Caso nédo se
verifiguem estas condicdes, deve ser registado e incluido num grupo de
bens, desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa de
depreciagao.

As fichas de bens de investimento sdo mantidas permanentemente

atualizadas.

tangiveis,

intangiveis e propriedades de investimento da Comissdo de Normalizagédo

Contabilistica.

58 O Manual de Utilizador 2021LOG03 - Gestdo de Imobilizados como Existéncias descreve os

procedimentos a efetuar em SIGDN para a execugdo dos processos de gestdo de imobilizado

como existéncias, nomeadamente nos processos de aquisi¢cdo, reabastecimento (transferéncia

e devolucgdo), distribuicdo, registos iniciais de stock e abate.
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4. Devem ser realizadas reconciliacdes entre os registos das fichas de bens
de investimento e os registos contabilisticos quanto aos montantes de
aquisicao e deprecia¢des acumuladas.

(g) Alienacao e abate de bens

A alienacao e abate de bens pertencentes ao ativo deverao ser realizados nos

termos e condi¢cBes estabelecidas pela entidade competente.

(h) Afetacdo e transferéncia de bens, sem prejuizo de orientagBes da entidade
competente

1. Os bens moveis ficam afetos as subunidades organicas, acrescendo a

respetiva folha de carga.

2. A transferéncia de bens moveis entre gabinetes, salas, sec¢des, divisbes,
departamentos e outras dependéncias depende de autorizagdo do
Cmdt/Dir/Ch ou de quem tenha essa competéncia delegada ou
subdelegada, devendo, obrigatoriamente, ser comunicada a SecLog para
atualizacao dos registos e publicada em Ordem de Servi¢co da UEO.

() Furtos, roubos, incéndios e extravios

No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens, dever-

se-4, apos a devida participagdo a(s) entidade(s) competente(s), elaborar um

relatorio no qual constem os bens desaparecidos ou destruidos, indicando o

namero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial, o qual devera ser

comunicado ao CmdLog para regularizagdo contabilistica e inclusdo nos
documentos de prestacdo de contas.
() Alteracao do valor, depreciacdes e imparidades

1. Todas as alteragbes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na
respetiva ficha de cadastro, devidamente especificada.

2. As depreciacdes correspondem a desvalorizacdo normal dos ativos fixos,

decorrentes do gasto com a sua utilizagéo, devendo, por regra, utilizar-se o

método das quotas constantes, considerando a vida util de referéncia

constante da tabela do Classificador Complementar 2 do SNC-AP.
3. As grandes reparag6es® sdo caracterizadas ndo sé pelo seu custo, mas

também pelo acréscimo da vida Util ou de produtividade dos bens de

investimento em causa. Para o efeito, consideram-se grandes reparacdes

59 Um “Middle Life Upgrade” ou a substituicdo de um motor constituem grandes reparagdes de bens
moveis.
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todas as obras que impliguem a alteracdo das plantas dos iméveis, bem

Como as que aumentem o seu tempo de vida Util.

|~

No caso de ser autorizada uma revalorizacao pela respetiva entidade com
autoridade técnica® e consequente utilizacdo do método de revalorizacdo
nos ativos fixos tangiveis e intangiveis, a mesma deve ser comunicada ao
DFIN para a adequada relevacao contabilistica.
5. Todas as reparacbes e manutencdes deverdo constar no historico do
respetivo bem.
6. As depreciacdes sdo calculadas e relevadas contabilisticamente pelo DFIN,
segundo o método das quotas constantes.
(k) Verificagao fisica e periodica
1. As Seclog, na presenca de um representante da CCS, procedem, em cada
semestre (se possivel), a verificacdo fisica dos bens do ativo fixo,
conferindo-o0 com os respetivos registos na sua contabilidade e folhas de
carga, sem prejuizo de, regularmente, solicitar as diversas subunidades

organicas a confirmagéo dos bens a sua responsabilidade.

N

Em caso de serem detetadas divergéncias, além do devido apuramento e
responsabilidades, estas devem ser reportadas ao CmdLog, com vista a sua
devida regularizacdo contabilistica.
|. Prestacéo de Contas
A Prestacdo Mensal de Contas ao DFIN, realizada por cada UEO com Seccédo de
Logistica constituida, a Conta do Exército (Conta de Geréncia) prestada anualmente ao

TdC e outros relatos obrigatérios, sao regulados em normativo préprio do DFIN.

303. Consideragdes finais
a. As duvidas decorrentes deste manual deverdo ser dirigidas ao DFIN pelas vias oficiais.
As inconformidades decorrentes de omissfes detetadas serdo objeto de
esclarecimento por despacho do Diretor de Financgas.
b. O presente Manual de Procedimentos de Controlo Interno (MPCI) é objeto de
alteracdes, aditamentos ou revogacles, adaptando-se, sempre que necessario, a
eventuais alteracdes de natureza legal ou quando razdes de eficiéncia e/ou eficacia o

justifiquem.

60 O Comandante da Logistica.
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c. As normas constantes no presente Manual deverdo ser objeto de normativos internos
em cada UEO, em funcdo da sua realidade e especificidades, com vista a sua plena
operacionalizacao.

d. Face a missdo, competéncias e atribuicdes especificas do CmdLog e do CmdPess
poderd ser Util/necessario equacionar o desenvolvimento de normativos especificos (a
incorporar oportunamente neste manual) dedicados/vocacionados especificamente
para o Cl em matéria de Contratagdo Publica, Recursos Materiais e de Recursos
Humanos.

e. Com a entrada em vigor do MPCI sdo revogadas todas as disposi¢cdes constantes nos
normativos do DFIN que o contrariem ou nas partes em que o contrariem.

f. O MPCI entra em vigor no primeiro dia Util posterior ao da sua aprovagao.
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PAE-AX Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Departamento de Finangas

ANEXO A — LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS

CECE
CCP
CCs
CIVA
CPA
CEME
CFT

Cl
CmdLog
CmdPess

DGTF
DFIN

EME
EOP

IGE
IVA

LCPA

MN
MPCI

NIF

C
Cadigo de Etica e Conduta do Exército
Cddigo dos Contratos Publicos
Companhia de Comando e Servigos
Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
Cdédigo do Procedimento Administrativo
Chefe do Estado-Maior do Exército
Comando das Forcas Terrestres
Controlo Interno
Comando da Logistica
Comando do Pessoal

D
Direcdo-Geral do Tesouro e Finangas

Departamento de Finangas

E
Estado-Maior do Exército

Empreitadas de Obras Publicas

I
Inspecao-Geral do Exército

Imposto sobre o Valor Acrescentado

L

Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

M
Manifestacdo de Necessidades

Manual de Procedimentos de Controlo Interno

N

Numero de Identifica¢éo Fiscal

@)

A
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OCAD

PAP
PLC
PMC

RCAE
RI

SCI
SIGDN

TdC

UEO

Orgéos Centrais de Administracéo e Direcéo

P
Pedido de Autorizacdo de Pagamento
Pedido de Libertacdo de Créditos

Prestacdo Mensal de Contas

R
Regulamento de Conservacao Arquivistica do Exército
Requisicdo Interna

S
Sistema de Controlo Interno
Sistema Integrado de Gestéo da Defesa Nacional

T

Tribunal de Contas

U

Unidades, Estabelecimentos e Org&os

B
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PAE-AX Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Departamento de Finangas

ANEXO B — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

e Lein.°151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redacéo — Lei de Enquadramento
Orcamental

o Decreto-Lei n.° 155/1992 de 28 de julho — Aprova o Regime de Administracdo
Financeira do Estado

o Decreto-Lei n.° 166/1998 de 25 de junho, na sua atual reda¢éo — Institui o sistema
de controlo interno da administracéo financeira do Estado

e Decreto-Lei n.° 26/2002 de 14 de fevereiro — Aprova os cddigos de classificacéo
econdmica das receitas e das despesas publicas

o Decreto-Lei n.° 394-B/8 — Aprova 0 Cdodigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

o Decreto-lei n.° 18/2008 de 29 de janeiro — Aprova o Cdadigo dos Contratos Publicos

o Decreto-Lei n.° 186/2014 de 29 de dezembro — Aprova a estrutura organica do
Exército

e Decreto-Lei n.° 4/2015 de 7 de janeiro — Aprova o Cddigo do Procedimento
Administrativo

e Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, na sua atual redacdo — Aprova o
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administrac6es Publicas

e Decreto-Lei n.° 111-B/2017 de 31 de agosto — Altera o Decreto-Lei n-° 18/2008, de
29 de janeiro que aprova o Cadigo dos Contratos Publicos

e Decreto-Lein.° 123/2018 de 28 de dezembro — Define o modelo de governacao para
a implementacéo da fatura eletrénica nos contratos publicos

e Decreto-Lei n.° 28/2019 de 15 de fevereiro — Procede a regulamentacdo das
obrigacdes relativas ao processamento de faturas

o Decreto-Lei n.° 14-A/2020 de 7 de abril — Altera o prazo de implementacdo da
faturacao eletronica nos contratos publicos

o Decreto-Lei n.° 109-E/2021 de 09 de dezembro — Regime Geral da Prevencdo da
Corrupcéo (RGPC)

e Decreto-regulamentar n.° 02/2023 de 06 de junho — Aprova a estrutura organica do
Estado-Maior-General das Forcas Armadas e altera as estruturas organicas da
Marinha, do Exército e da Forca Aérea

e Decreto-regulamentar n.° 70/94 de 21 de dezembro — Aprova as atribuicoes,
competéncias e estrutura organica das unidades, estabelecimentos e 6rgdos do
Exército (Revogado)

e Decreto-regulamentar n.° 11/2015 de 31 de julho, na sua atual redacéo - estabelece

a organizacao e competéncias das estruturas principais do Exército
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Despacho n.° 335/94 de S. Ex.2 0 GEN CEME de 21 de dezembro

Despacho n.° 56/CEME/2018 — Aprova 0 Regulamento Geral do Servico nas
Unidades, Estabelecimentos e Org&o do Exército — 12 parte

Lei n.° 8/2012 de 21 de fevereiro — Aprova as regras aplicaveis a assuncao de
compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas

Norma contabilistica e de Relato Financeiro n.° 17 do Ministério da Agricultura
Politicas Contabilisticas para a Defesa Nacional de 2019 — Orientacdes em termos
de julgamento a adotar perante situacdes especificas da Defesa Nacional

Portaria n.° 57/2018 de 26 de fevereiro — Regula o funcionamento e a gestdo do
portal dos contratos publicos, denominado «Portal BASE», e aprova os modelos de
dados a transmitir

Portaria n.° 289/2019 de 5 de setembro — Regulamenta os aspetos complementares
da fatura eletrénica

Portaria n.° 671/2000 de 10MAR — Aprova as instrucdes regulamentadoras do
cadastro e inventario dos bens do Estado (CIBE) Cadastro e Inventario dos Bens
do Estado

Publicacédo Doutrinaria do Exército (PDE) 04-00 Logistica, de 11 de abril de 2013
Manual da Lei de Compromissos e Pagamentos em Atraso da Direcdo Geral do
Orgcamento do Ministério das Financas, na sua atual redagéo

Manual de Implementacdo do Sistema de Normalizagdo Contabilistico para as
Administracdes Publicas (SNC-AP) Verséo 2 de Junho de 2017 da Comissédo de
Normalizag&o Contabilistica

Manual de Utilizador 2021LOGO03 — Gestao de Imobilizados como Existéncias
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