anexo 10

Lista exemplificativa de documentos comprovativos, por tipo de despesas, a incluir nos processos de pagamento (registos das despesas)

· Contratos de obras, de fornecimentos e de prestação de serviços - Subvenções

Em função dos procedimentos de adjudicação de contratos e de concessão de subvenções, os documentos comprovativos possíveis são os seguintes:

Para a parte «Consulta»:

· Faturas pro forma;
· Processos de concurso ou documentos de convite à apresentação de propostas;
· Provas de envio dos dossiês aos proponentes;
· Aviso de receção das propostas;
· Ata da abertura das propostas;
· Relatório de avaliação das propostas;
· Proposta de adjudicação do contrato ou de concessão da subvenção;
· Carta de aprovação da adjudicação do contrato ou da concessão da subvenção pelo Chefe de Delegação.
Para a parte «Formalização por contrato»:
· Contrato de obras, de fornecimentos ou de prestação de serviços;
· Contrato de subvenção;
· Carta relativa ao contrato;
· Nota de encomenda;
· Confirmação da encomenda pelo empreiteiro, pelo fornecedor ou pelo prestador de serviços.
Para a parte «Conforme com os factos»:

· Nota de entrega ou aviso de receção;

· Nota de receção provisória/definitiva dos fornecimentos;

· Relatório sobre a evolução das obras devidamente visado pelo fiscal das mesmas;

· Nota de receção provisória/definitiva das obras;

· Relatório das prestações efetuadas devidamente aprovado e datado;

· Relatório de execução da subvenção devidamente aprovado e datado;
· Menção «conforme com os factos» na fatura.

As notas de entrega ou avisos de receção devem ser assinados por uma pessoa diferente da que assinou a nota de encomenda correspondente.

Para a parte «Pagamento»:

· Fatura paga;

· Garantias financeiras (cópia);

· Aviso de débito;

· Extrato de conta bancária;

· Pedido de pagamento liquidado;

· Comprovativo de quitação pelo empreiteiro, o fornecedor ou o prestador de serviços;

· Relatório técnico e financeiro (subvenções).

As faturas devem ser passadas em nome do projeto ou do orçamento-programa correspondente e mencionar o nome e o endereço do empreiteiro, do fornecedor ou do prestador de serviços, a data e o número da fatura, uma identificação clara das obras, fornecimentos ou serviços prestados, o número de unidades fornecidas e o respetivo preço por unidade, o montante total a pagar, as modalidades de pagamento, bem como o recibo do empreiteiro, do fornecedor ou do prestador de serviços.

·  Custos de pessoal

Os documentos comprovativos possíveis são os seguintes:

No que diz respeito aos custos que são suportados pela parte «fundos para adiantamentos» da dotação dos orçamentos-programa, relativos aos quadros não funcionários e outro pessoal recrutado para participar no projeto:

· Lista deste pessoal;

· Cópia dos respetivos contratos de emprego ou de trabalho, bem como eventuais aditamentos;

· Recibos das remunerações mensais (eventualmente, adiantamentos e saldo, separadamente), dos subsídios ou prémios concedidos e das vantagens sociais pagas, apresentados sob a forma de mapa dos salários recebidos, de fichas de pagamento individuais ou de outros documentos rubricados pelos beneficiários;

· Eventualmente, outras provas de pagamentos, como cópias de cheques e recibos de caixa;

· Cópia dos documentos relacionados com os encargos sociais e fiscais imputados à parte «fundos para adiantamentos» da dotação do orçamento‑programa;

· Cálculo das férias;

· No final dos contratos de emprego ou de trabalho ou em caso de despedimento, o saldo dos subsídios pagos, as provas do respetivo pagamento, bem como o acordo de «saldo de todas as contas» assinado pela pessoa em questão.

Para as deslocações em serviço que dão direito a um reembolso e/ou a uma ajuda de custo:

· Ordem de deslocação em serviço assinada pelo responsável habilitado para autorizar a deslocação em serviço, bem como pelo encarregado da mesma;

Uma ordem de deslocação em serviço é um documento no qual se dá uma ordem pessoal a um agente para efetuar, durante um período determinado, um determinado trabalho num ou vários locais bem definidos e distintos do seu local de trabalho habitual. Por conseguinte, uma ordem de deslocação em serviço deve ser nominativa e visada, na medida do possível, à partida, na passagem e à chegada, de modo a comprovar a deslocação efetiva do agente.

· Saldo das despesas de deslocação em serviço e das ajudas de custo diárias pagas pelo beneficiário;

· Talão ou bilhete do meio de transporte;

· Cartão (cartões) de embarque por cada trajeto aéreo. Excecionalmente, no caso de os cartões de embarque originais não serem fornecidos pelas companhias aéreas, pode ser aceite qualquer meio de prova (lista de presenças de uma reunião, por exemplo), desde que a pessoa em causa declare não receber qualquer outro reembolso desta despesa.

· Prova do pagamento do bilhete ou da fatura do meio de transporte;

· Relatório de deslocação em serviço aprovado.

· Custos do material circulante
Os vários documentos comprovativos apresentam-se da seguinte forma:

· Lista dos veículos cujas despesas de funcionamento são assumidas pela parte «fundos para adiantamentos» da dotação do orçamento-programa;

· Mapas das despesas de funcionamento dos veículos que permitam um acompanhamento individual das despesas efetuadas em relação a cada um deles (contabilidade analítica), elaborados com base nos documentos comprovativos correspondentes (diários de bordo, faturas de combustível, faturas das manutenções, faturas das peças sobresselentes, etc.).

O diário de bordo de cada veículo deve incluir as seguintes informações: tipo e marca do veículo, número da placa de matrícula, nome do utilizador, motivo de cada deslocação, percursos efetuados, quilometragem diária, quantidade de combustível metido no depósito, preço pago por cada quantidade e consumo médio.

Os documentos comprovativos devem indicar sempre o número da placa de matrícula do veículo em causa.
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