anexo 10
lista exemplificativa de documentos comprovativos, por tipo de despesas, a incluir no relatório financeiro completo 
O presente anexo apresenta uma lista dos tipos de registos e documentos contabilísticos habitualmente conservados e frequentemente utilizados para a gestão financeira da parte «fundos para adiantamentos» de um orçamento-programa. O pessoal da Comissão e/ou um auditor contratado pela Comissão podem querer analisar e verificar estes registos e documentos. A presente lista é fornecida a título indicativo e tem um caráter meramente informativo. 
Ao relatório financeiro e ao pedido de pagamento, deve ser anexado um ficheiro que contenha as versões em formato eletrónico dos documentos digitalizados relativos às despesas declaradas no relatório financeiro.
Registos e documentos contabilísticos e de controlo interno frequentemente utilizados
Documentos-fonte de apoio a operações financeiras e para fins contabilísticos
Os documentos-fonte constituem a base física sobre a qual são registadas as operações. Estes documentos são habitualmente utilizados como elementos de prova quando os auditores posteriormente necessitam de verificar que as operações foram efetivamente realizadas.
São exemplos de documentos-fonte habituais:
· Comprovativos de autorizações, como contratos e notas de encomenda (compra);
· Comprovativos de prestação de serviços, como relatórios aprovados, folhas de horas, títulos de transporte, comprovativos de participação em seminários, conferências e cursos de formação profissional (nomeadamente a documentação e o material obtido pertinentes, certificados), etc.;
· Comprovativos de receção dos bens, como notas de entrega emitidas pelos fornecedores;
· Comprovativos de conclusão de obras, como certificados de receção;
· Comprovativos de aquisição, como faturas (emitidas por fornecedores e prestadores de serviços) e recibos; 
· Comprovativos de pagamento, como extratos bancários, notas de débito, comprovativo de quitação pelo contratante;
· Folhas de pagamento e documentos que forneçam pormenores sobre os salários pagos, os impostos retidos, as deduções para a Segurança Social e outros elementos salariais (por exemplo, pagamento de férias, subsídios).
Equipamentos e material (despesas de capital):
—
registo dos ativos e a conciliação dos valores dos ativos com o balancete das contas e/ou o razão geral;
—
memorando de transferência de ativos
Registos e documentos relativos a adjudicação de contratos de execução de obras, de fornecimentos e de prestação de serviços e à concessão de subvenções
O gestor de fundos para adiantamentos deve conservar uma lista dos contratos em curso (contratos públicos e de concessão de subvenções), que deve indicar a data do contrato, o tipo de contrato, o período contratual, bem como os montantes pagos e a pagar.
Em função do procedimento de adjudicação de contrato 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/de concessão da subvenção;
· Carta de aprovação da adjudicação do contrato/da concessão da subvenção pelo Chefe de Delegação.
Para a parte «Formalização por contrato»:
· Contrato de obras, de fornecimento ou de prestação de serviços;
· Contrato de subvenção;
· 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;
· Certificado de receção provisória/definitiva dos fornecimentos;
· Relatório sobre a evolução das obras visado pelo fiscal das mesmas;
· Certificado de receção provisória/definitiva das obras;
· Relatório dos serviços prestados aprovado e datado;
· Relatório de execução da subvenção aprovado e datado;
· Menção «conforme com os factos» na fatura.
Para a parte «Pagamentos»:
· Fatura paga;
· Garantias financeiras;
· Avisos de débito;
· Extratos bancários;
· Relatórios técnico e financeiro (subvenções).
Custos das atividades
Exemplo de documentos para atividades como seminários, sessões de trabalho e reuniões:
—
listas de presenças assinadas pelos delegados e avaliações efetuadas pelos delegados;
—
recibos relativos aos subsídios pagos aos delegados;
—
atas das reuniões;
—
materiais de apresentação (por exemplo, documentos em PowerPoint, etc.)
—
brochuras e folhetos
Custos de pessoal
· Registos de pessoal e de pagamento de salários, como contratos de trabalho, boletins de vencimento e folhas de horas. Em relação ao pessoal local recrutado com base em contratos a termo, informações sobre a remuneração paga discriminada em salário ilíquido, encargos sociais, seguros e salário líquido;
· Registo do pessoal discriminado por função e por nome, indicando a remuneração bruta mensal e total anual;
· Para as deslocações em serviço que dão direito a um reembolso e/ou a uma ajuda de custo, documentos e comprovativos como:
· Ordem de deslocação em serviço (uma ordem de deslocação em serviço é um documento no qual se dá uma autorização 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.
· Declarações das despesas de deslocação em serviço e das ajudas de custo diárias;
· Talão ou bilhete do meio de transporte (por exemplo, autocarro, comboio, avião) e cartões de embarque;
· Relatórios da missão relativa à deslocação em serviço.
Custos de funcionamento dos veículos 
· Diários de bordo do veículo. Um diário de bordo do veículo deve incluir as seguintes informações: tipo e marca do veículo, número da placa de matrícula, nome do utilizador, motivo da utilização, quilometragem inicial e final (em quilómetros/milhas) e informações relativas ao consumo de combustível (tipo de combustível, litros, custos). O guia básico de gestão financeira apresenta um exemplo de um diário de bordo de um veículo.
Administração – Funcionamento dos escritórios
· Contratos de arrendamento de escritórios e de aluguer de equipamento;
· Faturas relativas aos serviços públicos — água, eletricidade e gás
· Apólices de seguros.
Custos financeiros
· Informações pormenorizadas sobre taxas de juro cobradas, como especificações bancárias periódicas;
· Garantias bancárias
Contabilidade 
· Registos contabilísticos (informatizados ou manuais), como o balancete das contas, o razão geral e os razões auxiliares;
· Relatórios de acompanhamento dos adiantamentos/pré-financiamentos pagos e recuperados durante a execução dos contratos assinados pelo gestor de fundos para adiantamentos e financiados pela parte «fundos para adiantamentos» da dotação do OP;
· Relatórios de acompanhamento das garantias financeiras referentes a contratos assinados pelo gestor de fundos para adiantamentos e financiados pela parte «fundos para adiantamentos» da dotação do OP.
· Comprovativos de que os impostos e/ou IVA pagos não podem efetivamente ser recuperados; 
Controlo interno
· Conciliações bancárias
· Registos e relatórios de contagens de caixa
· Registos e relatórios de inventários
Registos e documentos para a preparação do relatório financeiro
· Balancete das contas, razões gerais e específicos
· Quadros intermédios e de apoio
· Repartição das despesas e elaboração de lista com informações pormenorizadas sobre as operações financeiras e lançamentos no diário.
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