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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DO PLANO E FINANCAS

DIRECGCAO REGIONAL DE ORGAMENTO E CONTABILIDADE

CIRCULAR
N°? 9/0RC/2006

Destinatarios: Todos os servigos da Administragdo Publica Regional.
ASSUNTO: FORMALIDADES NA INSTRUCAO DE PROCESSOS DE DESPESA

No sentido de esclarecer e adoptar regras uniformes a todos os servigos da Administragdo
Publica Regional, relativas ao assunto referido em epigrafe e acolhida a aprovagdo de Sua Ex.* o
Secretario Regional do Plano e Finangas, divulga-se a presente circular que foi elaborada em
conformidade com o disposto no artigo 35° do Cddigo do IVA, relativa aos requisitos legais a
preencher na emissdo de facturas, que neste caso concreto reveste-se na assungdo de despesa por

parte dos Servigos da Administragdo Regional.

Assim, s6 deverdo ser aceites pelos Servigos processadores os documentos que preencham os

requisitos legais abaixo mencionados, designadamente:

1 -"As facturas ou documentos equivalentes devem ser datados, numerados sequencialmente e

conter os seguintes elementos.

a) Os nomes, firmas ou denominagdes sociais e a sede ou domicilio do fornecedor de bens
ou prestador de servigos e do destinatdrio ou adquirente, bem como os correspondentes
numeros de identifica¢do fiscal dos sujeitos passivos de imposto;

b) A quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificacdo dos elementos necessdrios a determinagdo da taxa aplicavel, as
embalagens ndo efectivamente transaccionadas deverdo ser objecto de indicag¢do

separada e com mengdo expressa de que foi acordada a sua devolugdo;
c) O prego, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
d) As taxas aplicdveis e o montante de imposto devido;
e) O motivo justificativo da ndo aplicag¢do do imposto, se for caso disso;

N A data em que os bens foram colocados a disposicdo do adquirente, em que os servigos

foram realizados ou em que foram efectuados pagamentos anteriores a realizagdo das

[

operagoes, se essa data ndo coincidir com a da emissdo da factura;
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g) No caso de a operagdo ou operagdes as quais se reporta a factura compreenderem bens
ou servigos sujeitos a taxas diferentes de imposto, os elementos mencionados nas alineas

b), ¢) e d) devem ser indicados separadamente, segundo a taxa aplicdavel.”

2 - Para além dos requisitos legais atras mencionados, os processos de despesa devem ser
individualmente instruidos com a totalidade dos documentos — (ou alternativamente feita
mengiio no proprio Processo de Despesa desde que os documentos sejam devidamente
arquivados no servico processador) — que suportam os actos e tramites especificos dos
procedimentos administrativos desencadeados com vista a realizag¢do das despesas, de maneira a

tornar possivel verificar a sua legalidade e regularidade financeira:
- Fundamentagio da despesa
- Procedimento adoptado
- Autorizagio da despesa (entidade competente que autorizou a despesa)
- Forma contratual (fundamento legal)
- Prévio cabimento (n°. cabimento da despesa)
- Visto Tribunal de Contas (quando aplicével)

3 - A Direcgdo Regional do Orcamento e Contabilidade é reservado o direito, de solicitar todos
os documentos necessarios adicionais a correcta instrucdo dos processos de despesa em
o

conformidade com o definido no n° 1, 2 do artigo 3° do Decreto Regulamentar Regional n

19/2003/M de 27 de Agosto.

4 - Os Processos de Despesa deverdo incluir as informagdes constantes desta circular, sendo
devolvidos aos Servigos processadores os processos que ndo estejam em conformidade, para

junc¢@o dos elementos em falta.

Direc¢do Regional de Orgamento e Contabilidade, 14 de Novembro de 2006
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