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NOTA DE APRESENTAGAO

Volvidos 19 anos sobre a data da publicagao das instrugcdes
obrigatérias de apresentacao de contas, o Tribunal de Con-
tas reunido em Sessé&o Plenaria de 19 de Outubro de 2011,
aprovou 0s novos instrumentos de instrugcéo e tramitagao
dos processo da fiscalizagao prévia, como para a prestacao
de contas das entidades da Administracdo Central € Munici-
pal, sujeitas ao seu controlo e fiscalizagao.

Tratou-se de marco importante, no sentido da adaptagao das
mesmas as exigéncias de actualidade das leis financeiras,
nomeadamente, da contabilidade publica, onde ressalta os
modelos da contabilidade orgamental e patrimonial tratando
assim, de mais um passo no plano contabilistico financeiro
publico.

Com a activa participacao dos técnicos do Tribunal de Con-
tas e tendo em vista a simplificacdo de processos de su-
jeicao ao visto e bem assim a prestacao de contas, foram
reformuladas as instrugdes ora aprovadas e publicadas na
Il Série do Boletim Oficial n® 26 de 19 de Abril, de 2012 que
entraram em vigor a partir de 29 de Outubro.

Estou certo que irdo ter um forte impacto no desempenho
cada vez mais eficaz das atribui¢des do Tribunal de Con-
tas, enquanto Orgdo Supremo de fiscalizacdo da legalidade
das despesas publicas e do julgamento das contas que a lei
manda submeter-Lhe.

As instrugdes trazem como inovagao a sublinhar, a 6ptica
patrimonial, além da orgamental, minorando assim, a inadequa-
cao face as antigas instrugdes com recurso ao novo layout
que apresenta modelos e instrugbes de preenchimento,
prespectivando uma melhor utilizagdo pelos seus utiliza-
dores e, revolucionando por via da informatizacéo, a sub-
missao dos processos e de contas, por uma melhor gestao
da coisa publica.

O Presidente
José Carlos Delgado

e it 3
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Resolugao n.° 6/2011
de 19 de Outubro

O Tribunal de Contas, reunido em plenario em 19 de Outubro de 2011, aprova, ao abrigo do
disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 10° da Lei n.° 84/1V/93, de 12 de Julho, as seguintes
instrucdes::

INSTRUGOES PARA A PRESTAGAO DE CONTAS DAS ENTIDADES DA ADMINISTRAGAO
CENTRAL E MUNICIPAL A SUBMETER AO TRIBUNAL DE CONTAS

CAPITULO |
Disposig¢oes Gerais
Artigo 1°
(Ambito de aplicagao)

1. Aorganizagao e apresentacao das contas ao Tribunal de Contas, pelas entidades sujeitas
a sua jurisdicéo, rege-se pela Lei de organizagéo e funcionamento do Tribunal de Contas, lei

que regula a fiscalizagédo sucessiva, demais legislagao aplicavel e pelas presentes instrugdes.

2. As presentes instrugdes podem ser ajustadas em fungao das especificidades proprias de
cada entidade através de resolugao a publicar pelo tribunal.

Artigo 2°
(Organizagao, documentagao e remessa das contas)

1. As contas relativas as entidades obrigadas a remeter as contas ao Tribunal de Contas
devem ser organizadas e documentadas de acordo com a listagem dos Documentos de

Prestacado de Contas prevista no Anexo |.

2. As contas relativas a Municipios, seus servigos autonomos e associagdes e a Organismos
e Servicos com autonomia financeira, incluindo os fixados no estrangeiro, devem conter os
modelos considerados nos Anexo Il e lll, sem prejuizo de outros documentos de prestagéo
de contas, mapas e anexos as demonstragdes financeiras previstos no ambito do Plano Na-
cional de Contabilidade Publica (PNCP).

3. Os modelos previstos no Anexo I, tal como mencionado no ponto anterior, correspondem
aos documentos de prestagado de contas na Optica da Contabilidade Orgamental e encon-
tram-se descritos no Capitulo Il das presentes instrugoes.

4. Os modelos do Anexo lll, tal como mencionado no ponto 2, correspondem aos documen-
tos de prestagao de contas na optica da Contabilidade Patrimonial e encontram-se descritos
no Capitulo Il das presentes instrugdes.

13 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

5. As contas relativas a Exactores da Fazenda Publica, devem conter os modelos consid-
erados no Anexo |V, sem prejuizo de outros documentos de prestacéo de contas, mapas e
anexos as demonstracdes financeiras previstos no ambito do Plano Nacional de Contabili-
dade Publica (PNCP).

6. Para além dos documentos previstos nos referidos anexos pode, o Tribunal de Contas,
recolher junto do organismo ou de terceiros, quaisquer outros elementos ou informagdes que
entenda por necessarios para a verificagao de contas.

Artigo 3°
(Instrugoes para preenchimento dos Modelos)

1. As instrugbes para preenchimento dos modelos constantes do Anexo Il encontram-se
descritas no Anexo V.

2. As regras de preenchimento dos modelos do Anexo Ill encontram-se descritas no PNCP
e outros diplomas legais especificos.

CAPITULOII
MAPAS DA CONTABILIDADE ORCAMENTAL

Artigo 4°
(Modelo 2 - Conta de Geréncia)

1. As contas de geréncia sao elaboradas, de acordo com o modelo 2, do Anexo Il, e apre-
sentadas por fluxos de:

a) Recebimento;

b) Pagamento.

2. Os Fluxos de Recebimento encontram-se estruturados da seguinte forma:

a) Saldo de abertura que discrimina os montantes provenientes do saldo da geréncia
anterior, relativamente a execugao orgamental, a operagdes de tesouraria e a
fluxos extra-orcamentais;

i. O saldo de abertura relativamente a execugao orgcamental, operagdes de
tesouraria e fluxos extra orgamentais deve estar discriminado por montantes
em cofre e em bancos.

b) Receitas orcamentais arrecadadas, que devem estar discriminadas por tipo:
correntes e de capital;

c) Operacgdes de tesouraria retidas e/ou depositadas a titulo transitério pela entidade,
discriminadas por: Receitas do Estado e Outras operagdes de tesouraria;

d) Fluxos Extra-Orgamentais de entrada a serem retidas pela entidade, de acordo
com a legislagao

3. Os Fluxos de Pagamento encontram-se estruturados da seguinte forma:

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

a) Despesas orgamentais efectuadas, que devem estar discriminadas por tipo:
correntes e de capital;

b) Operacdes de tesouraria entregues ao Estado pela entidade, discriminadas por:

Receitas do Estado e Outras operagdes de tesouraria;

c) Fluxos Extra-Or¢camentais de saida a serem entregues pela entidade, de acordo
com a legislacao;

d) Saldo de encerramento que discrimina os montantes que transitam para a geréncia
seguinte, relativamente a execugdo orgamental, a operacgdes de tesouraria e a
fluxos extra-orcamentais;

ii. O saldo de encerramento relativamente a execucao orcamental, operacoes
de tesouraria e fluxos extra orgamentais deve estar discriminado por montantes
em cofre e em bancos.

4. As contas deverao ser assinadas por todos os responsaveis, com as assinaturas devida-
mente autenticadas e, conter ainda, os seguintes elementos:

a) A designacgao da Entidade;

b) O ano econdmico a que a conta respeita, bem como as datas de inicio e termo da
geréncia;

c) A data da aprovagéo da conta pelos 6rgéos executivos e deliberativo no caso dos
Municipios e pelo 6érgdo de gestado no caso dos Institutos, organismos e servigos
auténomos.

Artigo 5°
(Modelo 3 - Mapa de execugao orgamental - Receita)

1. As receitas da geréncia sdo apresentadas de acordo com as suas fases da receita, tal
como previstas na lei: Orgamentacao, Liquidagao e Recebimento.

2. O Modelo 3 do Anexo Il, tendo como base as fases da receita, encontra-se estruturado
da seguinte forma: Orgcamentacao, Liquidagao, Realizacdo (Recebimento) e Liquidacao pen-
dente de realizagao (a ser incorporado no orgamento do ano seguinte).

3. O nivel de detalhe da classificacdo econdmica da receita a apresentar neste mapa devera
ser efectuado por sub-rubrica ao 3° nivel (Xx.xx.xx).

4. Ainformacgao da receita orcamentada discrimina a dotacao inicial, bem como os valores
corrigidos e as altera¢des efectuadas ao longo do exercicio.

5. Ainformacgao da receita liquidada encontra-se estruturada de forma a distinguir os mon-
tantes liquidados relativos a exercicios anteriores e ao exercicio corrente.

6. A informacao da receita realizada corresponde aos montantes efectivamente recebidos
discriminados entre exercicios anteriores e exercicio corrente.

15 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

7. Ainformacéao da receita liquidada pendente de realizacdo respeita as receitas liquidadas
mas nao recebidas, provenientes do exercicio anterior ou do exercicio corrente.

Artigo 6°
(Modelo 4 - Mapa de execugao orgamental - Despesa)

1. As despesas da geréncia sao registadas de acordo com as fases da despesa, tal como
previstas na lei: Orgamentagao, Cabimento, Compromisso, Liquidagao e Pagamento.

2. O Modelo 4 do Anexo Il, tendo como base as fases da despesa, encontra-se estruturado da
seguinte forma: Orgamentagao, Liquidacao, Realizagéo e Liquidagcado pendente de realizagao
(a ser incorporado no orgamento do ano seguinte).

3. O nivel de detalhe da classificagdo econdmica da despesa a apresentar neste mapa
devera ser efectuado por sub-rubrica ao 3° nivel (xX.xx.xx).

4. Ainformacgao de despesa orgamentada discrimina a dotagao inicial, bem como as alteragdes
efectuadas ao longo do exercicio.

5. Ainformagao de despesa comprometida discrimina o compromisso assumido no ano e em
anos anteriores.

6. Ainformacgao de despesa liquidada encontra-se estruturada de forma a distinguir os mon-
tantes liquidados relativos a exercicios anteriores e ao exercicio corrente.

7. Alinformacgao de despesa realizada corresponde aos montantes efectivamente pagos dis-
criminados entre exercicios anteriores e exercicio corrente.

8. Aiinformacao de despesa comprometida pendente de liquidagao respeita as despesas as-
sumidas mas nao liquidadas, provenientes do exercicio anterior ou do exercicio corrente.

9. Ainformacao de despesa liquidada pendente de realizagao respeita as despesas liquida-
das mas n&o pagas, provenientes do exercicio anterior ou do exercicio corrente.

Artigo 7°
(Modelo 5 - Mapa de responsabilidade do tesoureiro)

1. Em complemento ao Modelo 2 — Conta de Geréncia, deve ser elaborado um mapa relativo
a conta de responsabilidade do tesoureiro, de acordo com o modelo 5, do Anexo Il, e apre-
sentadas por fluxos orgamentais de:

a) Recebimento;

b) Pagamento.

2. Os Fluxos de Recebimento encontram-se estruturados da seguinte forma:

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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a) Saldo de abertura que discrimina os montantes provenientes do saldo da geréncia
anterior, relativamente a execugao orgcamental, a operacdes de tesouraria e a fluxos
extra-orcamentais;
i. O saldo de abertura da execucéo orcamental, operacdes de tesouraria e
fluxos extra orcamentais deve estar discriminado por montantes em cofre e
em bancos.
b) Receitas orgamentais arrecadadas, que devem estar discriminadas por tipo:
correntes e de capital;
c) Operacgdes de tesouraria retidas e/ou depositadas a titulo transitério pela entidade,
discriminadas por: Receitas do Estado e por Outras operacgdes de tesouraria;
d) Fluxos Extra-Orgamentais de entrada a serem retidas pela entidade, de acordo
com a legislagao.

3. Os Fluxos de Pagamento encontram-se estruturados da seguinte forma:

a) Despesas orcamentais efectuadas, que devem estar discriminadas por tipo:
correntes e de capital;

b) Operacgbes de tesouraria entregues pela entidade ao Estado, discriminadas por:
Receitas do Estado e por Outras operagdes de tesouraria;

c) Fluxos Extra-Or¢camentais de saida a serem entregues pela entidade, de acordo
com a legislacao;

d) Saldo de encerramento que discrimina os montantes que transitam para a geréncia
seguinte, relativamente a execugao orgamental, a operacdes de tesouraria e a
fluxos extra-orcamentais;

i. O saldo de encerramento da execucao orgamental, operacdes de
tesouraria e fluxos extra orcamentais deve estar discriminado por montantes
em cofre e em bancos.

4. O Modelo 5 devera ser elaborado e assinado pelos respectivos tesoureiros e conter ainda
0s seguintes elementos:

a) Adesignacao da Entidade;

b) O ano econdmico a que a conta respeita, bem como as datas de inicio e termo da
geréncia;

c) A data da aprovagéo da conta pelos 6rgéaos executivo e deliberativo.

Artigo 8°
(Modelo 6 - Certidao de receita)
1. A certidao de receita, elaborada de acordo com o modelo 6 do Anexo Il, corresponde a
receitas auferidas pela entidade e provenientes de:
a) Transferéncia do Orgamento do Estado para a entidade;
b) Receitas consignadas, de acordo com a lei.

2. O mapa esta sub-dividido em receitas correntes e receitas de capital.

3. Alinformacgao a apresentar no mapa devera ser detalhada por classificagdo econémica da
despesa ao 3° nivel (XX.XX.xx).

17 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

4. As entidades obrigadas a remeter o Modelo 6 das presentes instrugdes, deverédo remeter,
igualmente, o documento emitido pelo Tesouro — Certidao de Receita do Tesouro.

5. As entidades que nao sao autorizadas pelo Tesouro para fazer pagamentos, estao dispen-
sadas de remeter o presente modelo devendo, no entanto, remeter o documento emitido pelo
Tesouro - Certidao de Receita do Tesouro.

Artigo 9°
(Modelo 7a - Certidao dos saldos em depésito)

1. Acertidao de saldo em depdsito, elaborada de acordo com o modelo 7a do Anexo I, cer-
tifica, por conta bancaria, o valor de depdsito existente, no ultimo dia do exercicio a que se
referem as contas.

2. Incluem-se neste mapa, a apresentacédo do montante de juros de depdsito recebidos ao
longo do exercicio.

Artigo 10°
(Modelo 7b - Conciliagao bancaria)

1. A Conciliagdo bancaria, elaborada de acordo com o modelo 7b do Anexo I, tem como ob-
jectivo demonstrar a igualdade entre o saldo do extracto bancario e o saldo contabilistico

2. O saldo do extracto bancario considerado na conciliagdo bancaria deve estar condizente
com o montante considerado na certidao de saldo em depdsito, no modelo 7a do Anexo |l.

3. Este modelo deve ser preparado e assinado pelo responsavel da contabilidade e pelos
subscritores de cada conta.

Artigo 11°
(Modelo 7c - Conciliagao bancaria consolidada)

1. A Conciliacdo bancaria consolidada, elaborada de acordo com o modelo 7c do Anexo I,
tem como objectivo apresentar de forma consolidada o total de consolidagdes bancarias (por
conta) efectuadas.

2. O modelo deve conter informacao relativa aos saldos contabilisticos por cada conta
da contabilidade patrimonial relativa a bancos (ex: 12.x.x), bem como o saldo no extracto
bancario referente ao ultimo més do ano a que se refere a prestacao de contas, por cada
conta bancaria da entidade.

3. Este modelo deve ser elaborado e assinado pelos responsaveis da contabilidade e respon-
savel financeiro

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Artigo 12°
(Modelo 8a - Mapa de empréstimos obtidos — Aumentos)

1. O mapa de aumentos de empreéstimos obtidos, elaborado de acordo com o modelo 8a
do Anexo ll, respeita as entradas de fluxos originadas pelos contratos de empréstimo.
a) Este modelo deve conter todos os montantes recebidos pela entidade, por
via de empréstimos obtidos, designado no modelo como Aumento de Passivos
Financeiros.

2. O modelo tem como base as fases da receita, tal como definidas nas lei: Or¢camentacao,
Liquidacédo e Recebimento.

3. O mapa encontra-se estruturado de acordo com a fase da contratacdo do empréstimo:
Orcamentacéao, Contratacado, Recebimento e Contratacdo Pendente de Recebimento.

4. Aiinformagé&o constante neste mapa deve ser detalhada de acordo com a natureza dos
empréstimos obtidos: Orgamento Corrente (empréstimos de curto prazo), Orgamento de
Capital (empréstimos de meédio/longo prazo), Amortizagdo de Outros Passivos Financeiros.
a) Os empréstimos obtidos devem estar de acordo com a legislagdo em vigor,
nomeadamente, no cumprimento das regras definidas de acordo com a sua pe-
riodicidade.

5. O nivel de detalhe a apresentar neste mapa devera ser efectuado por sub-rubrica da
receita ao 3° nivel (Xx.XX.xx).

6. Ainformacao de orcamentacao discrimina a dotacao prevista contratar, bem como as
alteragdes efectuadas ao longo do exercicio.

7. Ainformacao de contratagdo discrimina o montante do empréstimo contratado assumido
no ano e em anos anteriores.

8. Aiinformacédo de recebimento encontra-se estruturada em recebimentos de empréstimos
contratados no exercicio ou em exercicios anteriores.

9. Ainformacao de montantes contratados pendentes de recebimento corresponde aos
montantes contratados mas nao recebidos referentes ao exercicio anterior ou ao proprio
exercicio.

Artigo 13°
(Modelo 8b - Mapa de empréstimos obtidos — Diminuigoes)

1. O mapa de diminuigbes de empreéstimos obtidos, elaborado de acordo com o modelo 8b
do Anexo ll, respeita as saidas de fluxos originadas pelos contratos de empréstimo.
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a) Este modelo deve conter o total de amortizagdes de empréstimos pagas durante
0 ano e que significam a diminuicdo do capital em divida. No modelo este paga-
mento é designado por Diminuicdo de Passivos Financeiros.

2. O mapa tem como base as fases da despesa (Or¢camentacao, Cabimento, Compromisso,
Liquidacao e Pagamento), encontrando-se estruturado, para efeitos de reporte, especifica-
mente em relagdo a amortizacdo do empréstimo: Orcamentagao, Vencimento, Amortizacéo e

Vencimento Pendente de Amortizagao.

3. Aiinformacéao constante neste mapa deve ser detalhada por diminuicdes de passivos
financeiros para: Orgamento Corrente, Orgamento de Capital, Amortizagéo de Outros Pas-

sivos Financeiros.

4. O nivel de detalhe a apresentar neste mapa devera ser efectuado por sub-rubrica de
despesa ao 3° nivel (XX.xx.xx).

5. Aiinformacao de orcamentacao contém o montante de dotagao prevista relativamente ao
total de amortizagdes, bem como as alteragdes efectuadas ao longo do exercicio.

6. Ainformacgdo de vencimento discrimina o montante do empréstimo vencido assumido no
ano e em anos anteriores.

7. Alinformacao de amortizacdo encontra-se estruturada em amortizacées de empréstimos
contratados no exercicio ou em exercicios anteriores.

8. Ainformacao de montantes vencidos pendentes de amortizacao corresponde aos montantes
vencidos mas ainda ndo amortizados referentes ao exercicio anterior ou ao préprio exercicio.

Artigo 14°
(Modelo 8c - Ficha dos empréstimos obtidos)

1. Aficha dos empréstimos obtidos, elaborado de acordo com o0 modelo 8c do Anexo Il, é o
documento onde deverao constar as informacdes relativas a todos os empréstimos obtidos.

2. Os empréstimos contidos no modelo 8c deverao contemplar as informacodes relativas
aos empreéstimos considerados nos modelos 8a e 8b, acrescida de informacao relativa ao

visto prévio por parte do Tribunal.

Artigo 15°
(Modelo 9 - Resumo dos documentos de cobrancga)

1. O resumo dos documentos de cobranca, elaborado de acordo com o modelo 9 do Anexo
Il, condensa, por classificagdo orcamental, o montante total de receita cobrada e o respectivo
numero total de guias.
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2. O montante da receita cobrada é detalhado por sub-rubrica decomposta ao 3° nivel

(XX.XX.XX).

Artigo 16°
(Modelo 10a - Resumo dos documentos de despesa — Pessoal)

1. O mapa resumo das despesas com pessoal, elaborado de acordo com o modelo 10a do
Anexo I, discrimina as despesas com pessoal, por més e por rubrica orgamental, com indi-
cacao do numero total dos recibos de vencimento.

2. O montante da despesa é detalhado por sub-rubrica decomposta ao 3° nivel (Xx.xx.xx).

3. Os montantes a indicar correspondem ao total de abonos, total de descontos e valor

liquido pago.

Artigo 17°
(Modelo 10b - Relagdao dos documentos de despesa - Pessoal)

1. O mapa de relagao dos documentos de despesa com pessoal, elaborado de acordo com
o Modelo 10b do Anexo I, contém o registo de todos os documentos de despesa relaciona-
dos com pessoal.

2. O modelo 10b deve ser preenchido de acordo com a rubrica orcamental.

Artigo 18°
(Modelo 11a - Resumo dos documentos de despesa - Outros)

1. O mapa resumo dos outros documentos de despesa, elaborado de acordo com o modelo
11a do Anexo ll, condensa, por classificagcdo orgcamental, o montante total de despesa paga
e O respectivo numero total de documentos.

2. O montante da despesa paga é detalhado por sub-rubrica decomposta ao 3° nivel (xx.xx.xx).

Artigo 19°
(Modelo 11b - Relagao dos documentos de despesa - Outros)

1. O mapa de relagdo dos documentos de despesa, que ndo os relativos a despesas com
pessoal, elaborado de acordo com o Modelo 11b do Anexo Il, contém o registo de todos os
documentos relacionados com despesas efectuadas pela entidade durante a geréncia.

2. O modelo 11b deve ser preenchido de acordo com a rubrica orgamental.
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Artigo 20°
(Modelo 12a - Resumo das operagoes de tesouraria - Entradas)

1. O mapa resumo das entregas relativas a operagdes de tesouraria, elaborado de acordo
com o modelo 12a do Anexo I, respeita a operagdes activas de tesouraria que nao se relac-
ionam directamente com receitas préprias da entidade mas, montantes retidos pela entidade

e que podem ser posteriormente entregues ao Tesouro.

2. Neste mapa registam-se todas as retengcdes/entradas de operacgdes de tesouraria na en-
tidade que, ndao sendo verbas proprias, regra geral, sdo entregues ao Tesouro.

3. O mapa esta dividido nas seguintes operacdes de tesouraria:
a) Receitas do Estado: retengdes/entrega de montantes que estdo directamente rela-
cionados com impostos legalmente em vigor (ex: IUR, TSU, INPS ou outros que a

legislagao obrigue a sua retengao).

b) Outras operagdes de tesouraria: retengdes/entrega de montantes que nao impli-
quem a retengao de impostos/contribuicdes (ex: descontos judiciais, descontos

sindicais ou outros regulamentados por lei).

4. Este mapa discrimina a informagao por més, com indicagéao do valor mensal e do numero
total de guias.

Artigo 21°
(Modelo 12b - Resumo das operag¢oes de tesouraria — Saidas)

1. O mapa resumo das entregas de operagdes de tesouraria, elaborado de acordo com o
modelo 12b do Anexo I, respeita a operagdes passivas de tesouraria de entrega ao Tesouro,

apos a sua retengdo quando exigida por lei.

2. Neste mapa registam-se todas as entregas/saidas de operag¢des de tesouraria, anterior-
mente retidas pela entidade e que, de acordo com a lei, sdo pertenca do Tesouro.

3. O mapa esta dividido entre operacgdes relacionadas com impostos (Receitas do Estado)
e operagdes que nao implicam a retengao de impostos/contribui¢des (Outras operagdes de

tesouraria).

4. Este mapa discrimina a informagao por més, com indicagéo do valor mensal e do numero
total de guias.

Artigo 22°
(Modelo 13a - Resumo das operagoes extra-orcamentais — Entradas)

1. O mapa resumo de entradas/recebimentos relativas a operacdes extra-orcamentais,
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elaborado de acordo com o modelo 13a do Anexo I, respeita ao registo de todas as operagdes
de entrada que a lei considere como sendo extra-orgamentais. Por regra, consideram-se
neste tipo de operacao:

a) Garantias;

b) Caucdes;

c) Outras que a lei preveja.

2. Este mapa é elaborado por tipo de operagéo e discrimina, numa periodicidade mensal, o
numero total de documentos e 0 montante total das operacdes de retengao/entrada realizadas.

Artigo 23°
(Modelo 13b - Resumo das operac¢oes extra-orgamentais - Saidas)

1. O mapa resumo das saidas/despesas relativas a operacdes extra-orcamentais, elaborado
de acordo com o modelo 13b do Anexo Il, respeita ao registo de todas as operacgdes de saida
que a lei considere como sendo extra-orgamentais. Por regra estas operagdes sdo as que se
encontram definidas nas alineas do n.° 1 do artigo anterior.

2. Este mapa é elaborado por tipo de operacéo e discrimina, numa periodicidade mensal, o
numero total de documentos e o montante total das operacdes de entrega/saidas realizadas.

Artigo 24°
(Modelo 13c - Relagao dos documentos de operagdes extra-orgamentais)

1. O mapa de relagao dos documentos de operagdes extra-orcamentais, elaborado de acor-
do com o Modelo 13c do Anexo I, contém o registo de todos os documentos relacionados
com esse tipo de operacgao, efectuados pela entidade durante a geréncia.

2. O modelo 13c deve ser preenchido por tipo de operagao extra-orcamental.

3: Um lado do Modelo 13c deve ser preenchido para as operagdes entradas e o outro lado
para as operacgoes saidas.

Artigo 25°
(Modelo 14 - Relagao dos bens de capital adquiridos durante a geréncia)

1. O mapa da relagdo dos bens de capital adquiridos durante a geréncia, elaborado de
acordo com o modelo 14 do Anexo Il, discrimina todos os bens de capital adquiridos durante
a geréncia, por classificagdo econoémica.

2. Este modelo deve conter os bens de capital adquiridos previstos no orcamento de
funcionamento, bem como os bens de investimentos relacionados com contratos-pro-
grama e previstos no orgamento de investimento.

3. Por cada classificagdo econdmica, sao apresentados os respectivos bens, com indicagao
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do numero de documento, niumero de inventario, descricdo, montante e referencia ao con-
trato-programa, nos casos aplicaveis.

Artigo 26°
(Modelo 15 - Mapa de execug¢ao dos recursos consignados)

1. O mapa de execugao dos recursos consignados, elaborado de acordo com o modelo 15
do Anexo Il, destina-se a gerir os montantes de recursos consignados adstritos a contratos-
programa ou outras situagdes semelhantes.

2. Este mapa esta dividido em trés grandes grupos: informacao relativa ao contrato-pro-
grama, informacao de recebimentos ao abrigo do contrato e informagao dos pagamentos ao
abrigo do contrato.

3. Ainformacao a apresentar neste mapa deve ser detalhada por contrato-programa.
4. E identificada a percentagem de execugao de cada contrato-programa na éptica da despesa.

Artigo 27°
(Modelo 16 - Relagao nominal dos responsaveis)

1. O mapa de relagdo nominal dos responsaveis, elaborado de acordo com o modelo 16 do
Anexo I, discrimina os responsaveis da geréncia.

2. Caso existam mudancgas na geréncia ao longo do exercicio, deve ser elaborado um mapa
por cada geréncia.

Artigo 28°
(Relagao dos funcionarios e agentes admitidos ou cuja situagao se alterou
durante a geréncia)

1. O mapa de relacdo dos funcionarios e agentes admitidos ou cuja situacédo se alterou
durante a geréncia, elaborado de acordo com o modelo 17 do Anexo Il, considera todos os
funcionarios admitidos durante o exercicio ou com alteracao da situacao laboral.

2. Em termos de estrutura, é indicada identificacao do funcionario, os dados do processo
de visto do Tribunal de Contas e os valores de remuneracao liquida auferida antes e apoés a
alteragao da situagéo.

Artigo 29°
(Ficha de acumulagao)

1. Aficha de acumulagao, elaborada de acordo com o modelo 18 do Anexo I, diz respeito as
situagdes relacionadas com funcionarios que desempenhem fungcdes em outra entidade para
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além da que esta a remeter as contas, auferindo dai de uma remuneragao certa mensal.

2. Este mapa é composto por dois sub-mapas: discriminacéo de todos os funcionarios nesta
situagéo (anverso) e detalhe por funcionario dos montantes auferidos por més em cada uma
das entidades (verso).

Artigo 30°
(Informagoes complementares)

1. Para além dos mapas mencionados nos artigos anteriores, deve ser remetida, em formato
digital (CD ou DVD), informacédo complementar de suporte aos modelos a serem remetidos
ao Tribunal.

2. Devem ser remetidas as seguintes informag¢des complementares, em formato digital:

a) Extractos de conta, por rubrica considerada no Modelo 9, contendo os movimentos
de cobrancga efectuados pela entidade durante a geréncia.

b) Listagem dos recibos de vencimento, por més e por colaborador, efectuadas ao
longo da geréncia, mencionados no Modelo 10.

c) Extractos de conta, por rubrica considerada no Modelo 11, contendo os pagamentos
efectuados na geréncia.

d) Relagao dos documentos que deram origem a retengdes, de Operagdes de Tesouraria,
efectuadas na geréncia, mencionados no Modelo 12a.

e) Relagdo dos documentos que deram origem a entregas de Operagdes de Tesouraria,
efectuadas na geréncia, mencionados no Modelo 12b.

f) Relagao dos documentos que deram origem a retengdes de Operagdes Extra-Orga -
mentais, na geréncia, mencionados no Modelo 13a.

g) Relagao dos documentos que deram origem a entregas de Operagdes Extra-Orga -
mentais, na geréncia, mencionados no Modelo 13b.
h) Extractos bancarios do ultimo més a que se refere a prestagcado de contas.
i) Acta da sessao em que tenha sido discutida e aprovada a conta, mas tao sé na
parte respeitante a tal discusséo e aprovagao.
j) Relagao dos contratos programa celebrados no ano, ou em anos anteriores, dos
quais haja resultado recebimentos e/ou pagamentos durante a geréncia em analise
e onde conste, de forma individual, as seguintes informacgdes (Mapa 15):
i. Entidade beneficiaria;
ii. Entidade(s) financiadora(s);
iii. Tipo(s) de financiamento(s);
iv. Prazo total do programa;
v. Prazos de transferéncia de receitas consignadas e % face ao total contratado;
vi. Tipos de despesa permitidos para o programa.

25 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

3. Para além das informacdes mencionadas no ponto anterior, deverao ser remetidas em
formato papel as seguintes pecas justificativas, de acordo com a aplicabilidade as diferentes
entidades abrangidas nas presentes instrugoes:

a) Contratos de empreitada e facturas com eles relacionadas;

b) Contratos de pessoal;

c) Folha de vencimentos;

d) Guias GP010;

e) Contratos de empréstimos e respectivos planos financeiros;

f) Inventario actualizado.

4. Caso o Tribunal considere necessario, para suporte a verificagdo das contas de geréncia,
através de solicitagdo a entidade, cujas contas estejam a ser verificadas, podera solicitar, docu-
mentos de suporte e outras informacgdes, para além das definidas nos pontos anteriores.

CAPITULO I
MAPAS DA CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Artigo 31°
(Contabilidade Patrimonial)

1. A Contabilidade Publica tem como uma das suas componentes, para além da contabili-
dade orgamental, a contabilidade patrimonial.

2. A Contabilidade Patrimonial, prevista na legislagao, € o sistema que produz as informagdes
contabilisticas acerca da situagdo econdmica, financeira, patrimonial e contingencial dos ser-
vigcos publicos e permite:

a) Determinar os resultados do exercicio;

b) Prestar informagdes de caracter econdmico e financeiro ao exterior;

c) Aumentar a responsabilizagao e gestao dos fundos publicos.

3. Os mapas constitutivos das Demonstracdes Financeiras relativas a Contabilidade Patri-
monial, salvo outras que possam vir a surgir, compreendem as seguintes:

a) Balanco e seus anexos;

b) Demonstragcédo de Resultados;

c) Demonstragdo das alteragdes na Situagao Liquida;

d) Demonstracdo dos Fluxos de Disponibilidades.

Artigo 32°
(Balango)

1. O Balancgo, elaborado de acordo com o modelo 19 do Anexo lll, € o mapa que apresenta
a situacao patrimonial da entidade num determinado momento.
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2. A estrutura do Balango é composta por:
a) Activo;
b) Passivo;
c) Situagao Liquida.

3. O conteudo do Balang¢o encontra-se estruturado por classes de contas, nomeadamente:
a) Classe 1: Disponibilidades;
b) Classe 2: Terceiros;
c) Classe 3: Existéncias;
d) Classe 4: Imobilizagdes;

e) Classe 5: Situagao Liquida.

4. As contas do Activo estao apresentadas pelo seu grau de liquidez, nomeadamente, das
contas com menor grau para as que possuem maior grau de liquidez.

5. As contas do Passivo encontram-se distribuidas de acordo com o seu grau de exigibili-
dade, ou seja, do longo prazo (fontes duradouras) para o curto prazo (fontes a curto prazo).

Artigo 33°
(Demonstragcao dos Resultados)

1. A Demonstragdo dos Resultados é o mapa que apresenta o desempenho econdmico-
financeiro da entidade, demonstrando a forma como foi gerado o Resultado Liquido num

determinado periodo contabilistico.

2. O conteudo da Demonstracdo dos Resultados encontra-se estruturado por classes de
contas, nomeadamente:
a) Classe 6: Custos;

b) Classe 7: Proveitos.

3. A Demonstragao dos Resultados contempla duas variantes, de acordo com o tipo de
informacgéao apresentada:

a) Por Natureza;

b) Por Fungdes.

Artigo 34°
(Demonstracao dos Resultados por Natureza)

1. A Demonstracido dos Resultados por Natureza, elaborada de acordo com o modelo 20 do
Anexo lll, apresenta de forma independente os Proveitos e Ganhos e os Custos e Perdas,

agrupando os elementos pela sua natureza:
a) Operacionais;
b) Financeiros;
c) Extraordinarios.
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2. Esta variante da Demonstragcédo dos Resultados permite a obten¢ao de diversos tipos de
resultados, nomeadamente:

a) Resultado Operacional;

b) Resultado Financeiro;

c) Resultado Corrente;

d) Resultado Extraordinario;

e) Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimento;

f) Resultado Liquido.

Artigo 35°
(Demonstragcao dos Resultados por Fungoes)

1. A Demonstracao dos Resultados por Funcdes, elaborada de acordo com o modelo 21 do
Anexo lll, apresenta os montantes agrupados segundo as fung¢des a que respeitam.

2. Nesta variante da Demonstracdo dos Resultados, os resultados sao apurados, discrimi-
nando os seus componentes positivos e negativos por origem ou afectagao.

3. Aestrutura do mapa deve permitir a obtengao dos resultados pelos seguintes niveis:
a) Resultado Bruto das Vendas e Prestac¢des de Servigos;
b) Resultado Operacional;
c) Resultado Corrente;
d) Resultado Financeiro;
e) Resultado Extraordinario;
f) Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimento;

g) Resultado Liquido.

Artigo 36°
(Demonstracgao das alteragoes na Situagao Liquida)

1. ADemonstracao das alteragdes na Situagao Liquida, elaborada de acordo com o modelo
22 do Anexo lll, apresenta de forma detalhada os movimentos nas contas da situacao liquida
durante o exercicio.

2. O conteudo do mapa encontra-se estruturado de acordo com as contas da Classe 5
— Situagao Liquida.

3. Este mapa deve ser preenchido tendo em conta todos os aumentos e diminuigcdes exis-
tentes ao longo do ano na estrutura da Situagao Liquida, bem como das respectivas entradas
e saidas.
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Artigo 37°
(Demonstragao dos Fluxos de Disponibilidades)

1. O mapa de Demonstracdo dos Fluxos de Disponibilidades, elaborado de acordo com o
modelo 23 do Anexo Il discrimina os montantes de disponibilidades, tendo em conta a sua
origem e aplicagao, por tipo de actividade:

a) Funcionamento;

b) Investimento;

c) Financiamento.

2. Este mapa deve informar os interessados nas demonstragdes financeiras relativamente
as fontes de caixa a que entidade teve acesso durante o exercicio, bem como o destino que
Ihes foi dado.

3. A Demonstracdo dos Fluxos de Disponibilidades a apresentar pela entidade deve ser
elaborada utilizando o método directo.

4. O método directo tem como caracteristica a divulgagdo dos principais componentes dos
recebimentos e pagamentos de caixa em termos brutos, permitindo aos utilizadores com-
preender o modo como a entidade gere e utiliza os meios de pagamento.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 38°
(Disposigoes finais)

3. O envio da documentagao ao Tribunal de Contas, devera ser efectuada nos prazos legais
e ser acompanhada de guia de remessa, de acordo com Modelo 1 do Anexo |, processada
em duplicado, na qual conste a relagao dos documentos enviados.

4. Os documentos de prestagao de contas deverao ser assinados pelos responsaveis que
estiverem em funcdes a data da sua remessa, devendo os que deixaram de exercer funcdes
durante o exercicio prestar todas as informacgdes que |lhes forem solicitadas.

Artigo 39°
(Revogacgao)

1. Sdo revogadas as Instrugdes Genéricas do Tribunal de Contas, de 27 de Janeiro de
1992.

2. O conteudo das presentes instrugdes relacionadas com Contabilidade Patrimonial, entrara
em vigor assim que estejam criadas as condi¢des por parte do Governo.
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3. As entidades que possuam contabilidade patrimonial, ndo se aplicam o disposto no n.° 2,
aplicando-se-lhes o disposto nas presentes instrucoes.

Artigo 40°
(Entrada em vigor)

1. A presente resolugcédo entra em vigor no décimo dia seguinte a sua publicacgéo.

Tribunal de Contas aos 19 de Outubro de 2011. - O Presidente, Dr. José Carlos da Luz
Delgado, Os Juizes Conselheiros, Dr. Horacio Fernandes, Dra. Sara Boal e Dr. José Pedro
Delgado.
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DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
- Municipios, seus servigos autonomos e associagoes e Organismos e Servigos com autonomia
financeira, incluindo os fixados no estrangeiro -
Modelo N°® DESIGNAGAO
1 Guia de Remessa
2 Conta de Geréncia
3 Mapa de execug¢do orgamental - Receita
4 Mapa de execugado or¢amental - Despesa
5 Mapa de responsabilidade do Tesoureiro (apenas para os Municipios)
6 Certidao de receita
7a Certidao dos saldos em deposito
7b Conciliag&o bancaria
7c Conciliagdo bancaria consolidada
8a Mapa de empréstimos obtidos - Aumentos
8b Mapa de empréstimos obtidos - Diminuicdes
8c Ficha dos empréstimos obtidos
9 Resumo dos documentos de cobrancga
10a Resumo dos documentos de despesa — Pessoal
10b Relagao dos documentos de despesa — Pessoal
11a Resumo dos documentos de despesa — Outros
11b Relagao dos documentos de despesa — Outros
12a Resumo das Operacgdes de Tesouraria — Entradas
12b Resumo das Operacgdes de Tesouraria — Saidas
13a Resumo das Operacdes Extra-Orgamentais — Entradas
13b Resumo das Operagdes Extra-Orgcamentais — Saidas
13c Relacao dos documentos de Operacdes Exira-Orgamentais (Entradas e Saidas)
14 Relacao dos bens de capital adquiridos durante a Geréncia
15 Mapa de execucgdo dos recursos consignados
16 Relag&o nominal dos responsaveis
17 Relagao dos funcionarios e agentes admitidos ou cuja situacéo se alterou durante a Geréncia
18 Fichas de acumulacéo
19 Balancgo
20 Demonstracao dos Resultados por Natureza
21 Demonstragéo dos Resultados por Fungdes
22 Demonstracao das alteractes na Situagao Liquida
23 Demonstragao dos Fluxos de Disponibilidades

33 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
- Exactores da Fazenda Publica -
Modelo N° DESIGNAGAO
1 Guia de Remessa
2a Conta de documentos
2b Conta de dinheiro
2c Certiddo dos saldos da conta
3a Documentos de cobranca recebidos (Resumo)
3b Relacdo dos documentos de cobrancga recebidos
4a Valores selados e impressos recebidos (Resumo)
4b Relacdo das guias de remessa de valores selados e impressos recebidos
5a Documentos de cobranga anulados (Resumo)
5b Relacdo dos documentos de cobranga anulados
6a Documentos de cobranca transferidos para outras tesourarias (Resumo)
6b Relac&o das guias relativas a documentos de cobranca transferidos para outras tesourarias
7a Valores selados e impressos devolvidos (Resumo)
7b Relagdo das guias relativas a valores selados e impressos devolvidos
8 Receitas do Estado cobradas
9 Importancias recebidas em conta de operacgoes de tesouraria
10 Relagdo dos documentos de passagens de fundos para a tesouraria
11 Relacao dos documentos de passagem de fundos para o Banco de Cabo Verde, como Caixa
de Tesouro
12 Documentos de cobranca por cobrar no final da geréncia
13 Relagdo nominal dos responsaveis

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 1 - Guia de Remessa

GUIA DE REMESSA (a)
(b)
(c)

Envia ao Tribunal de Contas os seguintes documentos:

- ..(d)

Assinatura) (Selo branco)

(a) Este guia deve ser enviado em duplicado

(b) Entidade

(c) Morada

(d) Discriminar todos os documentos enunciados nas presentes instrugdes, assim como
quaisquer outros que sejam enviados

35 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 2 — Conta de Geréncia (Municipios)

Municipio

Gerénciade .......de

Fluxos Orgamentais
. : Importancias : Importancias
S il e Parcial Total Cédigo Pagamertos Parcial Total
Saldo de abertura Despesas orgamentais
Execugdo Orgamental A Despesas Correntes
Operagoes de Tesouraria B Despesas de Capital
Fluxos Extra-Orgamentais C D
Operagies de Tesouraria
Sendo: Receitas do Estado
Em cofre X QOutras operagfies de tesouraria
Em Bancos Y
Total D Fluxos Extra-Orgamentais
Garantias
Receitas Orgamentais Caugdes
Receitas Correntes Qutros fluxos
Receitas de Capital
Saldo de encerramento
Operagbes de Tesouraria Execugdo orgamental E
Receitas do Estado Operagdes de Tesouraria F
Outras operagdes de tesouraria Fluxos Extra-Orgamentais G H
Fluxos Extra-Orgamentais Sendo;
Garantias Em cofre zZ
Caucdes Em Bancos W
Qutros fluxos Total H
TOTAL TOTAL
de2.......

Aprovada em sessao de

(Assinatura de todos os responsaveis)

39

(selo branco)

Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 2 — Conta de Geréncia (Organismos e Servigos Autdnomos)

Ministério ........oooviiiiiiii...

Fluxos Orgamentais

. . Importncias . |mportancias
Codigo Recebimentos Parcial Totl Caédigo Pagamentos Parcial Towl

Saldo de abertura Despesas orgamentais

Execucdo Orgamental A Despesas Correntes

Operagbes de Tesouraria B Despesas de Capital

Fluxos Extra-Orgamentais C D

Operacdes de Tesouraria
Sendo: Receitas do Estado
Em cofre X Qutras operacgbes de tesouraria
Em Bancos ¥
Total D Fluxos Extra-Crcamentais
Garantias

Receitas Orgamentais Caugdes

Receitas Correntes Outros fluxos

Receitas de Capital

Saldo de encerramento

Operagtes de Tesouraria Execugdo orgamental E

Receitas do Estado Operagdes de Tesouraria F

Outras operagtes de tesouraria Fluxos Extra-Crgamentais G H
Fluxos Extra-Orgamentais Sendo:

Garantias Em cofre z

Caugdes Em Bancos W

Outros fluxos Total H

TOTAL TOTAL
Aprovada em sessdode .....de .................... de 2.......

(Assinatura de todos os responsaveis)
(selo branco)

(a) Nome do Organismo ou do Servigo

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 5 — Mapa de responsabilidade do tesoureiro

Periodo de ..... de....a....de....de....

Fluxos Orgamentais

. . Importéncias . Imporkancias
Ciédigo Recebimentos Parcial Total Cédigo Pagamentos Parcial Total
Saldo de abertura Despesas orgamentais
Execugdo Orgamental A Despesas Correntes
Operacoes de Tesaouraria B Despesas de Capital
Fluxos Extra-Orgamentais C D
Operagpdes de Tesouraria
Sendo: Receitas do Estado
Em cofre X Outras operacdes de tesouraria
Em Bancos hd
Tetal D Fluxos Extra-Orgamentais
Garantias
Receitas Orgamentais Cauges
Receitas Correntes Qutras fluxos
Receitas de Capital
Saldo de encerramento
Operagtes de Tesauraria Execugdo orgamental E
Receitas do Estade Operagfes de Tesouraria F
Outras operacdes de tesouraria Fluxos Extra-Orgamentais G H
Fluxos Extra-Orgamentais Sendo;

Garantias Em cofre z

Caugdes Em Bancos W

Outros fluxos Total H

TOTAL TOTAL
.................... ,em....de.................de 2.........

O Tesoureiro

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio

(b) Nome do tesoureiro

Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 6 — Certidao de receita

Ano.......... A Direcgao-Geral do Orcamento declara que de .... de ........ a....de...de......
autorizou @o () ..ovvvveiiiiiiiiii , por conta do orgcamento do Ministério
............... 0 pagamento das seguintes importancias:

Receitas correntes Receitas de capital
Divisdc | Sub-diviséc i i Cbservacgfes
ivi ub-divi Classmca.géo mportAncia Classlﬁcqgéo Importancia ¢
Econtmica Econbémica
TOTAL TOTAL
Direcgcao-Geral do Orgamento, ..... de......... de 2......

O Director Geral

(Assinatura e selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 7a — Certidao dos saldos em depdsito

Certifica-seque (@) ......coovveviiiiiiiiiiins Possui nesta instituicdo a(s) conta(s) de depdsi-
tON.O(S) v , cujo(s) saldo(s) era(m), em ........ de ....... de ...t ,

respectivamente, de:

Em........ de.......... de .............. foram calculados juros no valor, respectivamente, de:

O Gerente

(Assinatura e selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

(b) Banco de Cabo Verde ou qualquer outro organismo de crédito

Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 7b — Conciliagao Bancaria

Banco: Conta n®

Conciliagdo bancaria referente a ! !

Montante

1. Saldo do Extracto bancario
2. Operagdes a débito na contabilidade e néo reflectidas no banco

N® Data Descrigao
Total [(+)
3. Operagdes a crédito na contabilidade e ndo reflectidas no banco
N® Data Descrigio
Total L)

4, Total saldo bancario reconciliado (4=1+2-3)
5. Saldo Contabilistico
6. Operagdes a débito no banco e ndo reflectidas na contabilidade

N® Data Descrigio
Total | (-)
7. Operacoes a crédito no banco e néo reflectidas na contabilidade
N° Data Descricao
Total | (+)

8. Total contabilistico reconciliado (8=5-6+7)
Diferenga (4 = 8) Obrigatorio ser igual

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servi¢o

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 9 — Resumo dos documentos de cobranca

Periodo de .....de .... ..de....de....
Classificacio ; n ; Total de o
Orcamental Designac&o da rubrica Guias Importéncia total
Total
.................... ,em....de.................de 2......
O

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servi¢o

51

Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 10a — Resumo dos documentos de despesa - Pessoal

Periodode .....de ....a....de....de ....

Classificagéo Total dos recibos Total

Mes Orcamental Pl D e (Rl 2 de vencimento Abonos Descontos Liguido

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

Dezembro

TOTAL

Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servi¢o

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 10b — Rela¢io dos documentos de despesa - Pessoal

(Q) v
Periodode .....de....a....de....de....
Classificagéo orgamental Designac#o da rubrica
N° da folha Total de descontos efectuados i
ou do titulo Total Liquido pago | Total Pago
TOTAL
.................... ,em....de.................de 2......
O

Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo

ou do Servi¢o

53
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 11a — Resumo dos documentos de despesa - Outros

Periodode .....de ....a....de....de ....

Classificagdo . - . Total de P
Oyl Designagéo da rubrica Documentos Importancia total
Total
.................... ,em....de.................de 2......
O

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 11b — Relaciao dos documentos de despesa - Outros

Periodo de .....de ....

Classificagdo or¢amental Designacao da rubrica
N° do a N° do n
documento Impertancia documento Importancia
Transporte
A
transportar Total
.................... ,em....de.................de2......
O

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

55

Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 13a — Resumo das Operacoes Extra-Or¢amentais — Entradas

Periodode .....de ....a....de....de ....

Tipo de operagao extra-

orcamental Designag&o da operagao exira-orgamental

Total de

Més Montante Total de Entradas
documentos

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro
Total

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 13b — Resumo das Operag¢oes Extra-Or¢amentais — Saidas

Periodode .....de ....a....de ....de ....

Tipo de operagao extra-

orcamental Designag&o da operagao exira-orgamental

Total de

Més Montante Total de Saidas
documentos

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro
Total

(Assinatura) (selo branco)

a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

59 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 13c — Relagao das operacgdes extra-orcamentais

Periodode .....de ....a....de....de ....

Ti a -
Ipo de operagdo extra Designacao da operagéo extra-orcamental
orcamental
e] (o]
el Importancia - Entradas e Importancia - Saidas
documento documento
Transporte

A

transportar ezl
.................... , em de.................de2......

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 14 — Relagao dos bens de capitais adquiridos durante a geréncia

(Q) v
Periodode .....de ....a....de.... de
Classificagao Numero de Numero de Ref® Contrato . . .
Econémica Documento Inventario Programa DEEAS i 220720 D
Total
.................... ,em....de.................de 2......
O

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

61 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 16 — Relagao nominal dos responsaveis (a)

Periodo de .....de ....

.de....de....

Cargo ou Funcéao

Nome do responsavel

Dados de Contacto (c)

Periodo de Geréncia

(Assinatura) (selo branco)

(a) Esta relacao deve ser enviada em duplicado

(b) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servico

(c) Morada actualizada, nimero de telefone/telemével e e-mail
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 18 — Ficha de acumulacio (anverso)

Neme da funcicnério

Servigos cu organismas onde
acumula

Cargo ou fungdo

Data da primeira
nemeagao para cada
um dos cargos

Data do viste ou da
anotagao do TCCOW

1. Data da autorizagdo das entidades competentes

2. Boletim Oficial em que foi publicado

R TR 1) 13 00110 7
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Modelo 18 — Ficha de acumulacio (verso)

Vencimentos ou gratificagdes recebidos mensalmente nos seguintes servicos ou organismos, pelo
funcionario:

Montante liguido auferido

Més
(©) (c) (c) {c)

TOTAL

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro

Dezembro

Total

(Assinatura) (selo branco)

(a) Nome do Municipio, do Organismo ou do Servigo

(b) Nome do funcionario

(c) Nome da entidade que paga

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 19 — Balango

Entideda Liata: l
BALANGO {a) Em {b) DE ECV
Valor
Nota Cadigo Designacédo ] -1
AB AP AL AL
ACTIVO
ACTIVO FixXO:
Imobilizagfes do Dominie Piblico
AT (AETY Teranns & Racurans Maturais do Deminie Piblico " = « «
47E (48TE) Irfra-Gatruiu es = = % %
aTa (anTE) il Actuallzacn dos Dimins de Cancessan a Rece ar x® x x x
ATV (ABTTRAATE) = o FouIpAm erios *® * ® «
: Imobilizg Ges do Lominia Fslico em Cursa * ® *
A7 aurE) LIutras Imablllmetes 4o Dom inio Sublico x * ® *
| E3 £ ® *®
Im abilizaches da SolicAghas do Fundn da PEER
A6 (49651) 1 A RSt . = « * *
Ak (A0 Aplicagtas om INSHLICEES Na0 Finana siras x « * *
e (A8 Cutras AplicagBes x 1 = N = *
1E * = * x
Parlicipagas na Siueg o Liguide do Seclor Coolico Admi
as1 PAMICINAGE0 ME SIS | IqUINE cos Munsipios *® ® ®
anz Far e Fita 1ingida dos st ® * x
ann FaricipagAn na SiLagho Linuida Douims Entidedas do 5P *® ® ®
ey * ® *
Imobilicagbes Incorpdreas
431 (A831) ™ da & P o W M ® ®
43T (4B3IF) Nespesas da Dasarwolimant = * « «
433 (A83E) Fropn edade Indusirial 8 Guires Dirsites = = « «
453 (4534) Aplic agfias Inform Aticas x * x x
435 (4E35) CONSANARACS FILAANUAIS 0M HERS AINCas x « ® ®
435 (453 Cutras Imobilimgoes Inoarpercas * « = ®
A B Curso - de * ® ®
445 por Conta de ili Ir k3 3 =
el E = B *®
IMabilizagctns Comarnas
421 jamty | errenos & Hecursos Maturais x * * «
Az (auz EcMcios 6 Culras Canstiug dos * * * *
420 (4823) Cauipaments Dasica = * ® ®
424 (4524) Tanas e vasilhame = * x =
AZE (4525) Cuuiparmenios de Curgs o Tronsoone = ® E ®
AZE (182Z6) Cauipamentos Adem inigirative & Socis ES ® # ®
AZT (AS2T) Farramentas = = = £
425 (4829) Culras Imobiliagies Corponeas B = " e
a4z Imo am Curso - de s * ® *
428 for Canta da Corptraan x x x
1} = = ® «
Imobilisagtes Financeias.
53 Faries de Copilal - Enpreses do Srupe = = ® ®
A1 AD113) Panss ge Capital - Fmpresss A5s0sciad a8 = = « «
A1 S 1Ay Fares de Capial - nsligies Financeiras Supranaci x = ® ®
4115E (491152} Fares ce Capital - Ouiras B presas - Diwrses S ® " ®
1) CIBNgAGRAS - EMPasas oo Cnipa *® * ® ®
4473 (49173) o -E *® * ® ®
4124 (49124) Fin Internacionais x « ® *
41292 (491252) Dutras =mpresas - Diersss ® £ = =
412 (49126 Titalos dos Dhda Pablics das Cutres Enfidades do SP6 * * ® *
413 (4913 Cutos Tiklos Finsnceimos = * * *
414 (491 4) Ir Fi rsss e il b = = = =
RRERSESE Tutras Aplicagdes Cinanceiras = ® ® ®
EEE] Inobiticg Ges m Sureo - de mobilisagoes Financeiras = " ®
447 PO Cora de ool sgoes | E " ®
I3 * = ® ®
Irmobilizgoes de Aplicagoes de Reusenas de Superats:
A01 (1901) Aglic agdas em Instituigtes Cinanceires E = = =
ADZ (4902) Aglicagdos em Insliwictes ndo Financsiras E ® E ®
A03 (A903) Culras Aplicagies * x ® ®
(L=} = E . .
fe) Divicas de Terceiros - o Médio & Longo Prams: iy = = x x
TOTAL DO ACTIVG FIXO {Av B S L £ 4 o (G ) o x x x x
ACTIVO CIRCLEANTE
Existanaian:
Mattrias Primas, Subsidiadas o de Gansumo = A « =
Frodutos & | ebaihas em Gurso x x x x
HUBRLOUIGS, Denperm e, Reskduos & Refugos x * ® ®
Frodutos Acabados o Semiacabados * “ ® ®
Meradonas = ® = =
AdiantEmentos por Conta de Compras E3 = =
)| = .3 3 ®
Lihacas de Terceins - 8 Curte Frazmn:
2EO0 A 2E04 (2816 Dewdaras  Outros Dovedaran da PEEE = * * *
510 aF de = = *
26,202916..0 Intermed anos = x x x
z86 (2818, Doadares Cxemos = * ® ®
280 (2918..} Dewedoies o Credures Diwrsos = ® E ®
250 (2915} Contibuintes pur mpostos S = = =
251(2815.) Contribuintes por T axas e Contibuigdes E = £ *
FEF(IO1E ) Conthbuintas por Penalidad és Lagais = ® ® ®
©E3 (018, ) Contnbuintes da Prevdencia Social da Fungio Fublica * ® ® «
B (215 ) Centnbiintas par Ouiras Frastacfias Obigatenas *® * ® ®
2af (FE1a. ) Fatada o OAF - Subsidios o Transtorencias 2 Roeachar = * * *
L g2 Emprastimaos Conoad dos - 5o Sooter FUblao Administratha = = * M
I (B Emprastimaos Goncad dos - s Secior PUblics Empresana = * ® *
203 (2913} E nos Gor as £ histas x x x x
234 (2D12..) Empresimos Conoedidos & Ouirs Emprosas * ® = E
235 (2913..) Crnpréstirmos Cor - Outros = ® ® ®
234 (2813} Empréstirmos Con - & Cetados T = ® £ £
237 (2913, irmos Cor -E i s Finanueiras Supranagionsis ES = e e
23B(2913.) Cutras Empréstimas Cancedidos E = = e
=) Adlantam anics & Fornss sdarss w ® ®
PR (PO ) Cligntes de Cobranga Musdasn = = = =
B ETECTR Cllantas - THilos A Racshar * M « *
ERRECTR filimntar, C = * * *
1k = = « «
Misponioiidades
1B (199) Cutras Dispanibilicadas " E = x
17 Depdsios Bloqueadss = ® «
17 Canghas *® ® ®
18 (198 Tiulos Megos mu x « ® ®
18 Lepasitos o Fram x ® ®
143 181y Dizpanibilidades Consigradas - da FEE S x * * *
14141422744+145{1924193) | Dizponibilidades Consignadas  Cutras = * * =
13 Dopastos & Oidem - Moutas Institsigees Financeiros = = =
iz Cepdstos & Ordem - no GO = ® x
11 Depasimos & Qrdam - no Tezouro = ® ®
10 Caixa = " "
€L E = i =
Cutras Hegularizmg sos Activa:
201 Aorescimos ge Froeios * ® ®
272 Custos Diferidos kS # £
R0 & 264 Pagamenios por Regularizn * ® ®
(L2 = = =
TOTAL OO ACTIVO CIRCULANTE  (JrKvLovid) i) X x x x
Trwtal de Amiotizacie: *
Total de Provisdes ®
TOTAL DO ACTIVO (I+N) (O = * x x
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Modelo 19 — Balango

50
55
511
512
52
5311+5321+5331+5341
5312+5322+5332+5242
5491
5492
5481
5482

292,98
292,012 282 974292 59

&)

59
SHZ+AT2+582
BR1+671+581

2605 & 2602
2512
2611
262
2683
264
265
266
2871
288
255
256
257
241
242
243
245
248
247
248
249
228
222
el
219

20

276
277
2858269

FONTES
FONTES DURADOURAS:

SITUAGED LIQUIDA
Fundo de Imobilizages do Cominio Pablico
Fundo da Presidéncia Social da Fungae Pablica
Fundo Permanente Propric - Financiamento Basico no SPA
Fundo Permanente Proprio - Outros
Resenas
Zubsidics e Transferéncias Plunanuais - Exiernos
Subsidics e Transferéncias Plurianuals - Intemos
Resultados Transitados - Previdéncia Social da Fungao Piblica
Resultados Transitados - Outros
Resultade Liguide - Previdéncia Social da Fungéo Pablica
Resultado Liguido - Outros

(Pl
PASSIVD:
Provisdes:
Pronisdies para Previdencia Social da Fungdo Publica
ProvisGes para Qutros Riscos e Encargos - Diversas
(@)
Dividas a Terceiros - a Médio & Longo Prazos: (R}
TOTAL DAS FONTES DURADOURAS (P+O+R) (S)
FONTES A CURTO PRAZO:
Dividas a Terceiros - a Guro Prazo:
Cradores Dasconhacidos por Recursos Alheios Integrados
Divida Publica - Externa
Divida Puklics - Intema
Credores - Outros Credores da PSFP
Fornecedores de Imobilizado - Titulos a Pagar
Fornecedores de Imobilizade, SiC
Adiantamentos por Conta de Vendas
Pessoal
Sindicatos
Obrigacionistas
Cradores por Subscricdes n&o Libaradas
Consultoras
Dewedores e Credores Diversos
Beneficiarios por Subsidios
Beneficidrios por Transferéncias
Beneficiarios - da PSFP - Aposentados & Pensionistas Contributivos
Eslado & Outras Autoridades Plblicas - IUR
Estado e Outras Autoridades Publicas - Retengdes de IUR pela Enfidade
Estado e Outras Autoridades Fublicas - VA
Estado e Outras Autoridades Publicas - Restantes Tributos Nacionais
Estade e Dutras Autoridades Plblicas - Penalidades Legais
Estade e Outras Autoridades Piblicas - Municipios
Estade e Outras Autoridades Pablicas - Instiuigdes de Previdéncia
Outras Autoridades Pablicas
Fornecedores - Facturas em Recepggo e Conferéncia
Fornecedores - Titulos a Pagar
Formecedores. CIC
Adiantamentos de Clientes
Depositantes no Tesouro
Tl
Outras Regularizagdes Passivas:
Acréscimos de Cusios
Proveitos Diferidos
Recebimentos por Regularizar
)
TOTAL DAS FONTES A CURTO PRAZO (T+U) V)
TOTAL DO PASSIMD (Q+R+T+L) %)
TOTAL DAS FONTES (P+X) (Z)

Valor
N N-1
x X
% X
x X
x *
® b
® ¥
® ¥
X ¥
b ¥
% X
X %
x X
£ X
X ¥
X X
x x
X X
x X
x X
X x
® ¥
b ¥
X ¥
X ¥
b ¥
x ¥
X X
x X
x X
x X
x x
X ¥
® ¥
b ¥
b ¥
X X
] ®
x X
x X
x X
x X
x A
X ¥
X ¥
® %
X ¥
X X
x X
x *
i X
X ¥
X X
X ¥
X X
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 19 — Balan¢o

(Assinatura) (selo branco)

(a) Individual / Consolidado

(b) Unidade de medida de valor preferida: Unidades, Milhares ou Milhoes
(c)4111 +4112 + 41151 (49111 +49112 +491151)

(d) 4121 +4122 + 41251 (49121 + 49122 + 491251)

(e) A desenvolver segundo as rubricas existentes no “Curto Prazo”, quando as previsdes de cobranga ou exigibilidade da
divida ou parte dela forem a mais de um ano

AB: Activo Bruto

AP: Amortizagdes e Provisdes (acumuladas)

AL: Activo Liquido

N: Ano do exercicio

N-1: Ano do exercicio anterior

PSFP: Previdéncia Social da Fungao Publica

SPA: Sector Publico Administrativo

OAP: Outras Autoridades Publicas

71 Por uma Melhor Gestao da Coisa Publica
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Modelo 20 — Demonstracao de Resultados por Natureza

Entidade: Exercicio
DEMONSTRAGCAO DOS RESULTADOS POR NATUREZA (a) EM (b) DE ECV
Ano N Ano N-1
Nota Codigo Desl
- gragho Valor % Valor %
PROVEITOS E GANHOS
Y Wendas e Prestagies de Senigos:
(c) Mercadorias x x X X
[d) Produtos Acabados e Semiacabados x x x X
(e} Subprodutos, Desperdicios, Residuos & Refugos X X X X
(f} Prestacbes de Senvigos X X X X
A X X X X
54121 ‘anagdo da Produgao:
54121.. Produtos Acabados e Semiacabados +X +x
54121... Subprodutos, Desperdicios, Residuos e Refugos X X
54121... Produtos e Trabalhos em Curso i +X
{B) +x +x
71 Trabalhos para a Propria Entidade X X X X
72 Taxas e Contribuic@es X X
T3 Prowveitos Suplementares x x x x
7402744 Subsidios Correntes Obtidos X X X X
) X X X X
7453749 Transferéncias Correntes Obtidas x x X X
75 Impostos x X
TT Fenalidades Legais x x X X
78.04.1+7898 Outros Proveitos - do Fundo da Previdéncia Social da Fungio Publica X X X X
(a} Outros Proveitos - Diversos x x X X
(D) X X X X
(h) Froweitos Financeiros - do Fundo da PSFP x x x X
(i) Proveites Financeiros - Outros X X
{E) X X X X
(j) Ganhos - do Fundo da Previdéncia Social da Fungao Plblica X X X X
(k) Ganhos - Outros X x X X
{F) X X X X
TOTAL DOS PROVEITOS E GANHOS (AtB+C+D+E+F) (G)] X X X X
CUSTOS E PERDAS
a0 Custos das Mercadorias Vendidas e das Matérias Consumidas:
602 Mercadorias X X X X
606 Matérias Primas, Subsidigrias e de Consumo X X X X
(H) X X X X
g1 Fornecimentos e Senvigos de Terceiros x x x X
621 Taxas e Contribuicdes x X X X
622 Impostos Indirectos X X X X
mn X X X X
G623 Impostos Directos x x X X
G31+632+633 Remuneragies x x X X
634 Encargos sobre Remuneragies X X X X
635 a 639 Custos com o Pessoal - Diversos X X X X
G4 Amortizagdes do Exercicio X X X X
650 a 654 Subsidios Correntes Concedidos X X X X
655 a 659 Transferéncias Correntes Concedidas X X X X
G722.98 Frovisdes do Exercicio - para Outros Riscos e Encargos - para PFSP x x x X
() Provisdes do Exercicio - Diversas X X X X
688 Cutros Encargos da Previdéncia Social da Funcio Pablica X X X X
(m}) Outros Custos - Diversos X X X X
) X X X X
BE46+66471+6671 Provisdes do Exercicio - da Actividade Financeira - PSFP X X X X
(n} Custos Financeiros - Outros X X X X
(K] X X X X
69.06.6+69.10.6 Perdas em Imobilizacdes de Aplicagdes do Fundo da PSFP X X X X
(o) Ferdas - Outras X X X X
iL) A X X X
TOTAL DOS CUSTOS E PERDAS (H+I+J+K+L) (M) X X X X
548 Impostos sobre o Rendimento do Exercicio (M) % x X X

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Modelo 20 — Demonstra¢io de Resultados por Natureza

Resultados:
Valor Acrescentado Bruto = (A*B+C}) - (H+l}] = X X X X
Resultado Operacional = (A2B+C+D) - (H+I+J} = X X X x
Resultado Financeiro =E- K= X X X X
Resultado Corrente = (AXB+C+D+E) - (HH+J+K) = X X X X
Resultado Extraordinarico=F -L= X X X X
Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimento=G-M = X X x X
Resultado Liquido =G -M-N= X X X X
.................... ,em....de.................de 2......
O

(Assinatura) (selo branco)

(a) Individual / Consolidado

(b) Unidade de medida de valor preferida: Unidades, Milhares ou Milhdes

(c) 702 — (70612 + 7072 + 70812 + 70832)

(d) 703 — (70613 + 7073 + 70813 + 70833)

(e) 704 — (70614 + 7074 + 70814 + 70834)

(f) 705 — (7062 + 7082 + 7084)

(g) Todas as Subcontas da Conta 78, excepto 78.04.1 e 78.98

(h) 76.04 +76.06 + 76.09 + 76.10 + 76.14

(1) Todas as Subcontas da Conta 76, excepto 76.04 + 76.06 + 76.09.1 + 76.10.1 + 76.14
(3) 79.05 + 79.06.1.1 + 79.06.5.1. + 79.07.1 + 79.12.6 + 79.16.6

(k) Todas as Subcontas da Conta 79, excepto 79.05 + 79.06.1.1 + 79.06.5.1 + 79.07.1 + 79.12.6 + 79.16.6
(1) Todas as Subcontas da Conta 67, excepto 6722.98

(m) Todas as Subcontas da Conta 68, excepto 688

(n) Todas as Subcontas da Conta 66, excepto 6646 + 6647 + 6671

(o) Todas as Subcontas da Conta 69, excepto 69.06.6 + 69.10.6

PSFP — Previdéncia Social da Fungdo Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 21 — Demonstraciao de Resultados por Fungoes

Fntidade: Exercicio
DEMONSTRAGAQ DOS RESULTADOS POR FUNGOES (a) EM (b) DE ECV
i Valor
Nota Descrigdo
N N-1
Wendas e Prestagies de Servigas X X
Custo das Vendas e Prestagdes de Servigos =X =X
Margem Brua N +x
Custos Industriais ndo Incorporados -X -X
Custos de Distnbuicdo -X -X
Resultado Bruto das Vendas e Prestacdes de Senacos +x +x

Qutros Provcitos Operacionais

Custas Administrativos X X
Qutros Custos Operacionais -X WX
Resultado Operacional % +x
Froveitos Financeiros 1Al X X
Custos Financeiros (Bl -X -X
Resultade Corrente 3 +x
Ganhos (93] X X
Peordas im -X -X
Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimentn +x tx
Impostos sobre o Rendimento do Exercicio -K -X
Resultado Liquido x x

Recapitulagao:

Resultado Financeiro = A-B = *x *x
Resultado Extraordinario= C -D = x x
.................... ,em....de.................de 2......
O

(Assinatura) (selo branco)

(a) Individual / Consolidado

(b) Unidade de medida de valor preferida: Unidades, Milhares ou Milhdes

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragdo Central e Municipal

Modelo 23 — Demonstraciao dos Fluxos de Disponibilidades

Entidade: Exercicio
DEMONSTRAGAQO DOS FLUXOS DE DISPONIBILIDADES (a) EM (b) DE ECV
{Método Directo)

Valor
Nota Descrigao N N
Actividades de Funcionamento
Origens
Clientes

Contribuintes
Doadores - Subsidios e Transferéncias Correntes
Comparticipagdo nos Resultados
Mutuarios - Juros
Outras Rendas
Aumento do S° de Depositantes no Tesouro ou equivalente
Ganhos Associados ao Funcionamento - Recebimentos
Outros Recebimentos de Actividades de Funcionamento
(A)
Aplicacoes
Fornecedores
Pessoal
Beneficiarios por Subsidios e Transferéncias Correntes
Mutuantes e Senhorios - Juros
Estado e Outras Autoridades Publicas
Diminuicdo do S° de Depositantes no Tesouro ou equivalente
Perdas Associadas ao Funcionamento - Pagamentos
Outros Pagamentos de Actividades de Funcionamento
(B)
Actividades de Investimento
Origens
Reembolsos de Empréstimos Concedidos
Desinvestimentos nas Entidades-Filiais
Alienagdes de Outras Imobilizagées a Pronto Pagamento
Devedores por Aquisictes de Imobilizado
Outros Recebimentos de Actividades de Investimento

Aplicagtes
Desembolsos de Empréstimos Concedidos
Investimentos nas Entidades-Filiais
Aquisicdes de Outras Imobilizagdes a Pronto Pagamento
Fornecedores de Imobilizado
Outros Pagamentos de Actividades de Investimento

Actividades de Financiamento
Origens
Mutuantes
Entidade-Mae
Doadores - Outros Subsidios e Transferéncias
Outros Recebimentos de Actividades de Financiamento
(E)
Aplicacdes
Mutuantes
Locacéao Financeira - Senhorios
Entidade-Mae
Outros Pagamentos de Actividades de Financiamento

(F)
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Modelo 23 — Demonstracio dos Fluxos de Disponibilidades

Recapitulacao:

Cash Flow Liguido das Actividades de Funcionamento (A-B) (G
Cash Flow Liguido das Actividades de Investimento (C-D) (H
Cash Flow Liquido das Actividades de Financiamento (E-F) (1
Variac&o dos Fluxos de Disponibilidades no Exercicio (G+H+I) (J

P e i)

Total das Disponibilidades no Inicio do Exercicio (K
Efeitos das Diferengas Cambiais sobre Disponibilidades (L
Total das Disponibilidades no Final do Exercicio (J+K+L) (M

Reconciliagao:
Total das Disponibilidades pela Demonstragcéo do Cash Flow (M)
Total das Disponibilidades pelo Balanco

(Assinatura) (selo branco)

(a) Individual / Consolidado

(b) Unidade de medida de valor preferida: Unidades, Milhares ou Milhdes
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Modelo 2a — Conta de Documentos

Tesouraria ..........c.ovvviiiiiiiieannn...
Conta de Responsabilidade de (a) .......oovvviniiiiiiiiii e
Periodode .....de....a....de....de ....
: Importincias Importéncias
Recebimentos - Pagamentes -
Parcial | _Total . Parcial | _ Total

Saldo de abertura Rendimentos cobrados

Em documentos de cobranga Em documentos de cobranga

Em valores selados e impressos Em valores selados e impressos
Recebidos na geréncia Documentos anulados, transferidos

Documentos de cobranga e devolvidos

I

Valores selados e impressos Documentoes de cobranga anulados
Documentos de cobranga transferidos

Valares selados e impressos devolvidos

Saldo de encerramento
Em documentos de cobranga
Em valores selados e impressos

TOTAL TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)

(a) Nome do Tesoureiro
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Modelo 2b — Conta de Dinheiro

Tesouraria ......ooeeeeeeeeeee ...

Conta de Responsabilidade de (a) .......cceoviriiiiiiii e

Periodode .....de ....a....de.... de
. Impertancias . Impeortancias
Débito Crédito
Parcial Total Parcial Total
Saldo de abertura Saida de fundos
Fundos do Estado Despesas do Estado
QOperacdes de Tesouraria Operagdes de Tesouraria
Passagens de fundos Passagens de fundos
Entrada de fundos Saldo de encerramento
Receitas do Estado Fundos do Estado
Qperacdes de Tesouraria Operagdes de Tesouraria
Passagens de fundos Passagens de fundos
TOTAL TOTAL
.................... , em de................de2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)

(a) Nome do Tesoureiro
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Modelo 2¢ — Certidao dos saldos da conta

Certifico que esta conta esta conforme a escrita dos nossos livros, passando para o saldo de abertura

da nova geréncia os seguintes saldos, que foram conferidos por meio de contagem:

Em documento (a)

Em dinheiro (a)
A importancia da caugdo do tesoureiro € de ..., A\ JET
.................... ,em....de.................de 2......

O Secretario de Finangas

(Assinatura e selo branco)

(a) Importancia por extenso
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Modelo 3a — Documentos de cobranca recebidos (Resumo)

TesSoUraria .....ooveeeeeeeee i,

Gerénciade .....de ....a....de....de ....

Importancia
Parcial Total

Designacao

Receitas do Estado

TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)
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Modelo 3b — Rela¢iao dos documentos de cobranca recebidos

Tesouraria .......ccooovvviiiiiiiiininii...
Gerénciade ..... de a....de....de....
Conta (2) «vvvveeneeiiiei e
N° do . N° do ,
| [
documento Dperce documento SEIIEE
Transporte
A

transportar Jeizl

.................... ,em....de.................

O Tesoureiro,

(Assinatura)

Certifico que as importancias descritas nesta relacao que totalizam (b) ............coooemiiiiiiniie i

Reparti¢ao de Finangas do Concelhode .............coviiiiiiiinninnn,

, conferem com 0s nossos registos.

(Assinatura) (selo branco)

(a) Designagao da rubrica orcamental ou da conta de operagdes de tesouraria

(b) Por extenso
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Modelo 4a — Valores selados e impressos recebidos (Resumo)
Tesouraria ..........cooeevveveinieennann...

Gerénciade .....de ....a....de....de ....

Importancia
Parcial Total

Proveniéncia

Receitas do Estado

TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)

(a) Entidades fornecedoras
Modelo 4b — Relacio das guias de remessa de valores selados e impressos recebidos

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica

86



Instrugdes para a Prestacdo de Contas das Entidades da Administragao Central e Municipal

Tesouraria ........cooovvvuvieiiinieeannn...
Gerénciade .....de....a....de....de ....
Receitas (8) ..vvvvveniiiiiiii e e (B) oo
N°do a - N°do .
documento Importancia documento Importancia
Transporte
A

fransportar el

.................... ,em....de.................de 2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)

Certifico que as importancias descritas nesta relacao que totalizam (C) ..........coovviieviieeiiiie e,

.................................................................................... , conferem com 0s nossos registos.

(Assinatura) (selo branco)

(a) Do Estado ou de outras Entidades (a mencionar)
(b) Entidade fornecedora

(c) Por extenso
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Modelo 5a — Documentos de cobranca anulados (Resumo)
Tesouraria ...........ooooviviiiiinnaann...

Gerénciade .....de ....a....de ....de ....

Importancia
Parcial Total

Designacéao

Receitas do Estado

TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)
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Modelo 5b — Relac¢ido dos documentos de cobranca anulados

Tesouraria ........coovvveviiiiiiniinnnnnn.
Gerénciade .....de ....a....de....de....
Conta (@) vvvvreeiiiiiei e
N°do P N° do P
I I
documento mportancia documento mportancia
Transporte
A
transportar Total
.................... ,em....de.................de 2......
O Tesoureiro,
(Assinatura)
Certifico que as importancias descritas nesta relagdo que totalizam (b)...............ocooiiiiiiiiin...
................................... , conferem com 0s nossos registos.
Reparti¢ao de Finangas do concelhode ................cooviiieeeenno . R de....oooeiiiii L. de........

(Assinatura) (selo branco)

(a) Designacao da rubrica orcamental ou da conta de operacgdes de tesouraria

(b) Por extenso
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Modelo 6a — Documentos de cobranca transferidos para outras tesourarias (Resumo)
Tesouraria .........covevveiiiiiiiiiin.n.

Gerénciade .....de ....a....de ....de ....

Importancia
Parcial Total

Designagéo

Receitas do Estado

TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)
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Modelo 6b — Relacio das guias relativas a documentos de cobranca transferidos
para outras tesourarias

Tesouraria .......coovveviiiiiiiiinnnnni...

Gerénciade .....de ....a....de....de ....

Conta(a) cvveevniiiiiii e

Tesouraria Ndmero da guia Importancia Total por Tesouraria

TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)

(a) Designacgao da rubrica orcamental ou da conta de operacdes de tesouraria
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Modelo 7a — Valores selados e impressos devolvidos (Resumo)

Tesouraria ......oveeeeueeeeeee i,
Gerénciade .....de ....a....de....de ....
. Importancia
Destino -
Parcial Total
Receitas do Estado
(@y..........
Operacgdes de Tesouraria
(@y...........
TOTAL
.................... ,em....de.................de 2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)

(a) Entidades a quem se desenvolveu
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Modelo 7b — Relacao das guias relativas a valores selados e impressos devolvidos

Tesouraria .........oceovvuveieiineeeannn...
Gerénciade ..... de a....de
Receitas (@) ..ooovvvveviiiiiiiiiiiaiiece (D) e
N° do . N° do .
| |
documento mportancia documento mportancia
Transporte
A
transportar [t
.................... ,em....de.................de2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)

(a) Do Estado ou de outras Entidades (a mencionar)

(b) Entidade a quem se devolveu
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Modelo 8 — Receitas do Estado cobradas

Tesouraria .........cooovvviiiiiiiii....
Gerénciade .....de ....a....de....de....
. . Impressos e
Cadigo . - . Receita
orgamental Designagéo Receita virtual eventual valores Total
selados
TOTAL
.................... ,em....de.................de 2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)
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Modelo 9 — Importancias recebidas em conta de operacoes de tesouraria

Tesouraria ........ccovveviiiiiinininin...
Gerénciade .....de ....a....de....de ....
. Impressos e
Designacéo Receita virtual eI valores Total
eventual
selados
TOTAL
.................... ,em....de.................de 2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)
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Modelo 10 — Relacio dos documentos de passagens de fundos para a tesouraria

Tesouraria .....ooovvvviiiiiiiiiiiniiinnns
Gerénciade .....de....a....de....de ....
N° do o N° do A
documento Importancia documento Importancia
Transporte
A

transportar Hedd

.................... ,em....de.................de 2......

O Tesoureiro,

(Assinatura)

Por uma Melhor Gestdo da Coisa Publica
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Modelo 11 — Relacio dos documentos de passagens de fundos para o Banco de Cabo Verde,

como Caixa de Tesouro

Tesouraria .....oooeeeeeeeiieaee e,
Gerénciade .....de ....a....de ....de ....
N°®do a - N°® do ..
| |
documento i 22T documento mportancia
Transporte
A
fransportar Uil
wde oo, de2......

97
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Modelo 12 — Documentos de cobranca por cobrar no final da geréncia (Resumo)
Tesouraria ........ccovevviiieniennnann...

Gerénciade .....de ....a....de ....de ....

Importancia
Parcial Total

Designacao

Receitas do Estado

TOTAL

O Tesoureiro,

(Assinatura)
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Modelo 13 — Relag¢ao nominal dos responsaveis (a)

Tesouraria .....o.ooeeeeeeeeiiiaanenne..

Gerénciade .....de ....

.de....de....

Cargo ou Fungéio

Nome

Dades de Contacte (b)

Periodo de Geréncia

(Assinatura) (selo branco)

(a) Esta relagdo deve ser enviada em duplicado

(b) Morada actualizada, nimero de telefone/telemovel e e-mail
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Modelo 2 — Conta da Geréncia

O Modelo 2 encontra-se subdividido de acordo com a natureza dos fluxos financeiros: recebimentos
e pagamentos. Desta forma, para efeitos de preenchimento, consideram-se os montantes relativos a

receitas / despesas or¢gamentais, operagdes de tesouraria e fluxos extra-orcamentais:

* Receitas / despesas orgamentais: Consideram-se neste mapa todos os montantes de movi -
mentacdo orcamental, nomeadamente, relativos a receitas e despesas, correntes e de capital.

* Operagoes de tesouraria: Montantes relativos a operagdes de tesouraria e que estejam de
acordo com a legislagao em vigor. Neste mapa devem ser inscritos os montantes recebidos
e/ou retidos pela entidade, bem como os montantes entregues, tal como definido na lei.

* Fluxos Extra-Or¢amentais: Consideram-se neste mapa todos, e apenas, os montantes, a
entregar por terceiros, relacionados com quaisquer garantias, caucgoes, avales ou outras
situacdes previstas na lei. Desta forma, deverdo constar deste mapa, entre outros, as garantias
e caucoes fornecidas por uma empresa de construgdo, aquando de uma empreitada publica.
Nota 1: Os campos de fluxos extra-or¢amentais nao devem ser preenchidos com verbas de
natureza diferente as mencionadas anteriormente.

Nota 2: Os campos de fluxos extra-orgamentais apenas sao preenchidos quando a operagao
¢ efectuada através da entrega de verbas, nomeadamente, através de depdsito bancario em conta
especifica. Caso a operagao seja efectuada por via de um seguro-caugao, ou qualquer outro tipo de

garantia, onde ndo exista a movimentagao de montantes, o quadro nao deve ser preenchido.

Exemplo do tratamento dos fluxos extra-or¢camentais:

O Municipio x ap6s concurso publico contrata uma empresa de construgdo para efectuar uma obra
publica. O empreiteiro no ano n precisou de entregar uma garantia de 1.200.000$00, equivalente a 5%
do valor total da obra. Para além dessa garantia, de forma a estar em cumprimento com a lei, e para
evitar a reten¢@o de 5% em cada factura a pagar pelo Municipio, o empreiteiro entregou no ano n+1 um
seguro-cau¢do no valor de 5% do total da obra. A obra terminou em n+5 tendo, apds confirmagdo da

boa execucdo da obra por parte do Municipio, sido entregue os 5% retidos a empresa construtora.

Desta forma, no mapa dos fluxos extra-orcamentais, deve ser considerado o seguinte:

Ano n:
Entradas na Geréncia: Garantias: 1.200.000$00

Ano nt1:

Saldo da geréncia anterior: Garantias: 1.200.000$00

Saldo para a geréncia seguinte: Garantias: 1.200.000$00

Nota: Nao se regista o seguro-caucdo por nado ter existido a movimentagao de fundos.
Ano nt5

Saldo da geréncia anterior: Garantias: 1.200.000$00
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Saidas na Geréncia: 1.200.000$00

Saldo para a geréncia seguinte: Garantias:
Modelo 3 — Mapa de execucio orcamental - Receita

Este mapa contém informacao relativamente as receitas orcamentais, de natureza corrente e de capital
e deve estar desagregada por sub-capitulo, do tipo xx.xx. Caso a entidade considere necessario, a infor-
macao podera ter um nivel de desagregacao superior.

O mapa de execucdo orcamental contém as seguintes etapas da receita: Orcamentacao, Liquidagdo e
Realizagdo (Recebimento), bem como informagao quanto ao montante de receitas liquidadas mas nao
cobradas e ao grau de execucdo or¢amental.

O presente mapa contém, igualmente, um campo para serem colocados os montantes relativos a alter-

acOes orgamentais.

Preenchimento dos campos:

(1) Campo onde deve ser introduzida qualquer ref.?, relativa a um anexo relacionado com a
rubrica orcamental.

(2) Deve ser colocada a rubrica orcamental da receita.

(3) Inscricao da designagdo da rubrica orgamental.

(4) Campo reservado para inscri¢ao da previsao inicial.

(5) No caso de existéncia de altera¢cdes aumentativas numa rubrica da receita, deve ser
colocado o seu total.

(6) No caso de terem existido alteracdes diminutivas, em alguma rubrica, deve ser colocado o

seu total.

(7) Campo referente as dotagdes corrigidas, ou seja, o montante das dotagdes iniciais, somadas
ou subtraidas (conforme o caso) as alteragdes ocorridas durante o ano.

(8) Devem ser inscritas as liquidacdes efectuadas na geréncia anterior (ano n-1) e que nao re -
sultaram no respectivo recebimento, tendo transitado para a geréncia (ano n). O total deste
campo, na geréncia (ano n), devera ser igual ao valor total final do campo (16) da geréncia
anterior (ano n-1).

(9) Campo onde sdo inscritos os montantes liquidados na geréncia (ano n), mas sem o correspon -

ente recebimento.

(11) Receitas arrecadadas na geréncia (ano n), relativamente a liquidagdes provenientes da
geréncia anterior (ano n-1).

(12) Receitas arrecadadas na geréncia (ano n), relativamente a liquidagdes efectuadas durante

esse ano.

(14) Campo onde devem ser registados os montantes referentes a liquidagdes, efectuadas na
geréncia anterior (ano n-1), e sem o correspondente recebimento na geréncia (ano n). No
final da geréncia (ano n) os montantes deste campo serdo transferidos para o campo (8)
do modelo relativo a geréncia seguinte (ano n+1).
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(15) Campo onde sao registados os montantes referentes a liquidagdes efectuadas na geréncia,
que se encontram pendentes de recebimento, e que serdo transferidos para o campo (8) do

mapa da geréncia seguinte (ano n+1).
Modelo 4 — Mapa de execucdo orcamental - Despesa

Tal como verificado para o Modelo 3, este mapa contém informacao relativa as despesas or¢amentais,
de natureza corrente e de capital e deve estar desagregada por sub-capitulo, do tipo xx.xx. Caso a enti-

dade considere necessario, a informacdo podera ter um nivel de desagregacao superior.

O mapa de execugdo orgamental esta estruturado de acordo com as seguintes etapas da despesa: Orca-
mentacao, Compromisso, Liquidacao e Realizagao (Pagamento), bem como as despesas liquidadas mas

nao pagas e o grau de execucao orcamental.

O presente mapa contém, igualmente, um campo para serem colocados os montantes relativos a alter-

acdes or¢amentais.

Preenchimento dos campos do Modelo:

(1) Campo para preenchimento de qualquer ref.?, a algum anexo relacionado com a rubrica

or¢amental.

(2) Deve ser colocada a rubrica orcamental da despesa.

(3) Inscricdo da designagdo da rubrica orgamental.

(4) Campo reservado para inscri¢ao da dotagao inicial.

(5) Caso tenham existido alteragdes aumentativas, em alguma rubrica, deve ser colocado o
seu total neste campo.

(6) Caso tenham existido alteragdes diminutivas, em alguma rubrica, deve ser colocado o seu

total neste campo.

(7) Campo referente as dotagdes corrigidas, ou seja, o montante das dotagdes iniciais, somadas
ou subtraidas (conforme o caso) as alteragdes ocorridas durante o ano.

(8) Este campo deve ser preenchido nas situagcdes em que tenham existido compromissos, na
geréncia anterior (ano n-1), sem o correspondente pagamento. Esses compromissos sao
transferidos para a geréncia (ano n) e inscritos no presente campo.

(9) Campo onde sdo inscritos os montantes comprometidos na geréncia (ano n), ou seja,
aqueles onde ja exista um contrato, uma factura ou outro documento equivalente e que con
tenha o valor exacto da obrigagao por parte da entidade.

(11) Devem ser inscritos neste campo as liquidacdes efectuadas, na geréncia anterior (ano n-1),
mas que ndo deram origem a qualquer pagamento. Desta forma, os montantes liquidados
na geréncia anterior (ano n-1) deverao ser considerados no orgamento da geréncia (ano n)
e inscritos neste campo.

(12) Campo onde sdo inscritos os montantes liquidados na geréncia (ano n), mas cujo paga-

mento ainda nao foi efectuado.
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(14) Pagamentos efectuados na geréncia (ano n), relativamente a liquidagdes provenientes da
geréncia anterior (ano n-1).

(15) Pagamentos efectuados na geréncia (ano n), relativamente a liquidagdes efectuadas na
geréncia (ano n).

(17) Campo onde devem ser inscritos os montantes comprometidos e ndo liquidados, referentes
a geréncia anterior (ano n-1). No final da geréncia (ano n), os montantes inscritos neste
campo, serdo transferidos para a geréncia seguinte (ano n+1), para o campo (8).

(18) Campo onde devem ser inscritos os montantes comprometidos e ndo liquidados, referentes
a geréncia (ano n) e que serao transferidos para a geréncia seguinte (ano n+1), para o
campo (8).

(20) Campo onde devem ser registados os montantes referentes a liquidagdes efectuadas na
geréncia anterior (ano n-1) e pendentes de pagamento na geréncia (ano n). No final da
geréncia (ano n) os montantes deste campo serdo transferidos para o campo (11) do mapa

da geréncia seguinte (ano n+1).

(21) Campo onde sao registados os montantes referentes a liquidagdes efectuadas na geréncia,
que se encontram pendentes para pagamento, e que serdo transferidos para o campo (11)

do mapa da geréncia seguinte (ano n+1).
Modelo 5 — Mapa de responsabilidade do tesoureiro

O Modelo 5 esta estruturado de acordo com a filosofia considerada no Modelo 2, sendo a sua logica de

preenchimento igual a do referido mapa.

Devido a especificidade do mapa, centrada na figura do tesoureiro e respectiva responsabilizac¢do, o

modelo 5 deve ser preenchido apenas por entidades que tenham na sua estrutura o respectivo tesoureiro.

Modelo 6 — Certidao de receita

O Modelo 6 deve ser preenchido pelo montante de receita considerada como ndo sendo receita propria
da entidade. Desta forma, inclui-se nesta defini¢ao as receitas provenientes de transferéncia do Orga-
mento de Estado, bem como todos os montantes auferidos pela entidade e relacionados com a consig-

na¢ao de receitas.

Tal como apresentado no modelo, as receitas deverao estar estratificadas em receitas de caracter cor-

rente e receitas de capital.

Esta certidao deve ser assinada pelo Ministério responsavel pelo contrato-programa e remetida em duas
vias, ou seja, o original deve ser remetido ao Municipio e o duplicado, directamente, ao Tribunal de
Contas.
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Modelo 7b — Conciliag¢ao bancaria

O modelo 7b ¢ o mapa onde a entidade deve efectuar a conciliagdo bancaria, por cada uma das contas
titulares. Esta conciliagdo tem como objectivo verificar se o saldo reconciliado do extracto bancario
(que deve ser condizente com o saldo do modelo 7a) € igual ao saldo reconciliado contabilistico, ndo devendo

ocorrer diferengas entre ambos os saldos. Caso existam, a entidade devera explicar essas diferencas.

Campos de preenchimento da concilia¢do bancadria:
1. Saldo do extracto bancario:

Deve ser colocado o valor que consta do extracto bancario a data da reconciliagdo bancaria.

2. Operacdes a débito na contabilidade e nao reflectidas no banco:
Devem ser consideradas todas as operagdes a débito na contabilidade e sem reflexo no extracto bancério.
Como exemplo deste tipo de operagdes incluem-se: entradas de cheques.

O total deste campo deve somar ao valor do saldo do extracto bancario.

3. Operacdes a crédito na contabilidade e ndo reflectidas no banco:

Consideram-se, para preenchimento deste campo, todas as operagdes a crédito na contabilidade e
sem reflexo no extracto bancario. Como exemplo deste tipo de operagdes estdo incluidas: emissao de
cheques, transferéncia entre contas.

O total deste campo deve subtrair ao valor do saldo do extracto bancario.

4. Saldo contabilistico:

Deve ser colocado o valor do saldo da respectiva conta de bancos da contabilidade.

5. Operagdes a débito no banco e nao reflectidas na contabilidade:

Devem ser consideradas todas as operagdes a débito no extracto bancario (operagdes de sinal negativo)
mas que ndo tenham sido registadas na contabilidade. Como exemplo destas operagdes podem consid-
erar-se: encargos de cheques, encargos financeiros de empréstimos e débitos directos.

O total deste campo deve subtrair ao valor do saldo contabilistico.

6. Operacdes a crédito no banco e ndo reflectidas na contabilidade

Devem ser registadas todas as operacdes a crédito no extracto bancario (operagdes de sinal positivo)
mas que ndo tenham sido registadas na contabilidade. Como exemplo deste tipo de operagdes incluem-
se: transferéncias bancdarias e juros de aplicacdes financeiras.

O total deste campo deve somar ao valor do saldo contabilistico.
Modelo 7¢ — Concilia¢cao bancaria consolidada

O modelo 7c ¢ o mapa agregador de todas as conciliagdes, efectuadas pela entidade, relativamente a
cada uma das contas bancarias que contenham movimentos durante a geréncia.
A metodologia de preenchimento deste modelo ¢ semelhante a do modelo 7b, sendo que devera constar

o total agregado de todas as reconciliagdes.
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Modelo 8a — Mapa de empréstimos obtidos - Aumentos

O Modelo 8a ¢ o mapa de registo dos montantes referentes a todos os empréstimos obtidos pela entidade.

Este mapa deve conter os montantes contratados e os montantes recebidos por via desses empréstimos.

Sendo um empréstimo bancario um passivo financeiro para a entidade, o mapa considera o recebimento
do montante contratado (na optica da contabilidade or¢gamental ¢ visto como uma receita) como o au-

mento de um passivo financeiro.

Preenchimento dos campos do Modelo:

(1) Campo para preenchimento de qualquer ref.?, a algum anexo relacionado com a rubrica

orcamental.

(2) Deve ser colocada a rubrica orcamental da despesa, relativa a empréstimos obtidos.

(3) Inscricao da designacgdo da rubrica orgamental.

(4) Campo reservado para inscri¢do da dotacdo inicial, dos montantes a receber por via do em
préstimo a contratar. As amortizagdes devem estar de acordo com os montantes previstos
no contrato de empréstimo.

(5) Caso tenham existido alteragdes aumentativas, em alguma rubrica, deve ser colocado o
seu total neste campo.

(6) Caso tenham existido alteragdes diminutivas, em alguma rubrica, deve ser colocado o seu
total neste campo.

(7) Campo referente as dotagdo corrigidas, ou seja, o montante das dotacdes iniciais, somadas
ou subtraidas (conforme o caso) as alteragdes ocorridas durante o ano.

(8) Este campo deve ser preenchido com os montantes de empréstimos contratados em geréncias
anteriores (ano n-1) e que, devido a periodicidade do contrato, continuam em vigor na
geréncia (ano n).

(9) Campo para inscrever o total de empréstimos contratados na geréncia (ano n).

(11) Campo onde devem ser inscritos os montantes recebidos na geréncia (ano n), referentes a

contratos formalizados em geréncias anteriores (ano n-1).

12) Campo onde devem ser inscritos os montantes recebidos na geréncia (ano n), referentes a
empréstimos contratados durante essa geréncia.

Nota: Os empréstimos obtidos devem estar de acordo com a legislagdo em vigor, nomeadamente as
suas regras de contratacdo, tendo em conta o prazo contratado, ou seja, curto prazo (< 1 ano) ou médio/
longo prazo (> 1 ano).

Modelo 8b — Mapa de empréstimos obtidos - Diminuicoes

O Modelo 8b ¢ o mapa de registo das amortizagdes relacionadas com todos os empréstimos obtidos
pelas entidades. Neste mapa apenas deverao ser inscritos os montantes de capital contratados e respec-
tivas amortizacdes, ndo devendo constar os juros nem qualquer outro tipo de encargo financeiro.

Sendo um empréstimo bancario um passivo financeiro para a entidade, o mapa considera o pagamento
das amortizagdes de empréstimos contratados (na Optica da contabilidade orgamental € visto como uma

despesa) como a diminui¢do de um passivo financeiro.
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Preenchimento dos campos do Modelo:

(1) Campo para preenchimento de qualquer ref.?, a algum anexo relacionado com a rubrica
orcamental.

(2) Deve ser colocada a rubrica orcamental da despesa, relativa a empréstimos obtidos.

(3) Inscricdo da designagdo da rubrica orgamental.

(4) Campo reservado para inscricao da dotagdo inicial do montante de amortizagdes a efectuar
durante a geréncia. As amortiza¢des devem estar de acordo com as amortizagdes previstas
no contrato.

(5) Caso tenham existido alteragdes aumentativas, em alguma rubrica, deve ser colocado o
seu total neste campo.

(6) Caso tenham existido alteragdes diminutivas, em alguma rubrica, deve ser colocado o seu
total neste campo.

(8) Campo referente as amortizagdes referentes a geréncias anteriores (ano n-1) e ndo pagas.
O total deste campo para a geréncia (ano n) € igual ao valor final do campo (16) do mapa
da geréncia anterior (ano n-1).

(9) Campo referentes a montantes vencidos e ndo amortizados durante a geréncia (ano n).

(11) Campo referente as amortizacdes efectuadas, de empréstimos contratados na geréncia

anterior (ano n-1).
(12) Campo onde devem ser inscritos os montantes relativos a amortizacdes relacionadas a em

préstimos contratados na geréncia (ano n).

Modelo 8¢ — Ficha dos empréstimos obtidos

Este mapa devera conter todos os empréstimos considerados nos modelos 8a e 8b, bem como as infor-
macgoes com eles relacionadas, nomeadamente: capital contratado, capital em divida, prazo do emprés-

timo, encargos do ano e informagdes relativamente ao visto prévio do Tribunal.

O montante considerado na coluna «Capital contratado» devera ser condizente com o total geral da
coluna 10 do Modelo 8a.

O montante considerado na coluna «Encargos do Ano» e na sub-coluna «Amortiza¢des» devera ser
condizente com o total geral da coluna 13 do Modelo 8b.

Modelo 9 — Resumo dos documentos de cobranca

Classificagéo : : Total de .
Orgamental Designacéo da rubrica Guias Importancia total
(1) (2) (3) (4)
Ex
04, 00 XX Taxa abc 160 720.000%00
Total

Este modelo tem como objectivo condensar o nimero e importancia total de guias, por classificacao
orcamental.
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Preenchimento dos campos:
(1) Deve ser preenchido com a classificacdo orcamental da receita que tenha sido alvo de
movimentagdo or¢amental, nomeadamente através do seu recebimento.
(2) Descrigao da rubrica orgamental da receita.
(3) Deve ser preenchido com o numero total de guias por cada rubrica orcamental da receita.
(4) Campo onde deve ser colocada a importancia total das guias relativas a cada rubrica
orcamental da receita.
Como anexo a este mapa a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), todas as guias

(individualizadas) consideradas no calculo dos totais.
Modelo 10a — Resumo dos documentos de despesa - Pessoal

Este modelo tem como objectivo apresentar, de forma condensada, por més, o total de pagamentos

efectuados ao pessoal, bem como os respectivos descontos efectuados.

Classificagdo . .| Total dos recibos Total
3 Orcamental DL DR de vencimento Abonos Descantos Liguido
Janeiro (1) {2} (3) 4 {5) (6)

Fevereiro
Marco
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

Dezembro

TOTAL

Preenchimento dos campos:
(1) Deve ser preenchido com a classificagdo orcamental da despesa, relacionada com o pessoal,
que tenha sido alvo de movimentacao or¢amental, nomeadamente através do seu pagamento.
(2) Descrigao da rubrica orgamental da despesa.
(3) Deve ser preenchido com o niimero total de recibos de vencimento pagos por cada més do

ano e por classificagdo orgamental.
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(4) Campo a ser preenchido pelo total de abonos (montantes brutos) da Entidade, por més e
rubricas orgamentais.
(5) Campo relativo ao total de descontos efectuados pela Entidade, por més e relacionados
com as diversas rubricas or¢gamentais.
(6) Neste campo deve inscrever-se o montante total liquido pago aos colaboradores: (6) = (4) — (5).
Como anexo a este mapa a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), todas as folhas

de pagamento, por més e por colaborador, efectuadas ao longo do ano.
Modelo 11a — Resumo dos documentos de despesa - Outros

Este modelo tem como objectivo apresentar, de forma condensada, o total de pagamentos efectuados,
excepto os relativos ao pessoal (modelo 10) durante a geréncia.

Classificagio Total de
Orgamental Documentos

) (2) (3) (4)

Designac3io da rubrica Importancia total

Total

Preenchimento dos campos:
(1) Deve ser preenchido com a classificagao or¢gamental da despesa, que tenha sido alvo de
movimentagdo orcamental durante a geréncia.
(2) Descrigao da rubrica orgamental da despesa.
(3) Deve ser preenchido com o nimero total de documentos que deram origem a movimentacao
da rubrica da despesa, através do pagamento.
(4) Campo a ser preenchido pelo total de cada tipo de desconto efectuado pela Entidade, por

més e relacionados com as diversas rubricas or¢amentais.
Como anexo a este mapa a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), o total de docu-

mentos que deram origem a pagamentos efectuados ao longo do ano.

Modelo 12a — Resumo das Operacoes de Tesouraria — Entradas

O Modelo 12a diz respeito especificamente a operagdes de tesouraria, nomeadamente a sua retencao/
entrada por parte da entidade. Estas operacdes de tesouraria subdividem-se em dois tipos:
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a) Receitas do Estado: retencdes relacionadas com impostos e para posterior entrega ao
Tesouro (ex: IUR, TSU, INPS e outros previstos pela legislagao).

b) Outras operagdes de tesouraria: retengdes que nao se encontram relacionadas com im -
postos/contribui¢des (ex: descontos judiciais, descontos sindicais € outros que possam
existir ao abrigo da legislagdo).

Este mapa deve conter o nimero total de guias, por més e de acordo com o tipo de operagdo de tesou-
raria, bem como o montante total retido mensalmente.
Em anexo a este mapa, a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), o total de docu-

mentos que deram origem as retencdes efectuadas ao longo do ano.
Modelo 12b — Resumo das Operacoes de Tesouraria — Saidas

O Modelo 12b ¢ especifico para as operacdes de tesouraria, devendo conter inscritas as entregas/saidas
efectuadas pela entidade, relativamente aos montantes anteriormente retidos e a serem entregues a en-
tidades terceiras. De forma a que este mapa esteja em conformidade com o anterior, estdo considerados
os dois tipos de operagdo de tesouraria:

a) Receitas do Estado: retencdes obrigatdrias e a serem entregues ao Tesouro;

b) Outras operacdes de tesouraria: retencdes que ndo se encontram relacionadas com impostos/

contribui¢des.

Este mapa deve conter o niumero total de guias, por més e de acordo com o tipo de operagdo de tesou-
raria, bem como o montante total entregue mensalmente.
Em anexo a este mapa, a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), o total de docu-

mentos que deram origem as entregas efectuadas ao longo do ano.
Modelo 13a — Resumo das Operacoes Extra-Orcamentais - Entradas

O Modelo 13, a nivel conceptual, ¢ em todo semelhante ao Modelo 12, ou seja, tem como objectivo a
inscri¢ao das entradas/retencdes de operacdes extra-orcamentais efectuadas pela entidade. Desta forma,

no Modelo 13a inscrevem-se as retengdes/entradas e no Modelo 13b as entregas/saidas.

Este modelo tem como objectivo mostrar a movimentacgao deste tipo de operagdes e permitir a compa-
racdo quanto a sua evolugdo a nivel mensal e anual. Regra geral, este tipo de operagdo diz respeito a

garantias, caugdes ou operagdes semelhantes previstas na lei.

Pelo seu caracter, em que a retenc¢do e a entrega dos montantes poderem distar em meses ou anos, €
importante manter um acompanhamento do seu ponto de situacdo. Sendo assim, este mapa deve ser
elaborado por tipo de operagdo extra-orcamental e conter, por més, o numero total de guias € 0 mon-

tante total retido.

Em anexo a este mapa, a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), o total de docu-

mentos que deram origem as retencdes efectuadas ao longo do ano.
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Modelo 13b — Resumo das Operagdes Extra-Orcamentais - Saidas

O Modelo 13b, segue a mesma filosofia do mapa anterior, devendo conter, por més, o nimero total de
guias e o montante total entregue mensalmente.

Em anexo a este mapa, a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), o total de docu-

mentos que deram origem as entregas efectuadas ao longo do ano.

Modelo 14 — Relagao dos bens de capital adquiridos durante a geréncia

O Modelo 14 ¢ o mapa onde a entidade inscreve todos os bens de capital adquiridos durante a geréncia.
Este mapa tem como objectivo mostrar todos os bens que foram adquiridos, por quanto e se foram in-
ventariados (coluna «Numero de inventario»). Desta forma, o referido mapa pretende ser condensador
de todos os bens de capital nomeadamente, os bens de capital adquiridos no funcionamento normal
da entidade, ou seja, previstos no orcamento de funcionamento, bem como os bens de investimento
adquiridos ao abrigo dos contratos-programa assinados pela entidade e previstos no orcamento de

investimento.

Desta forma, a coluna «Ref* Contrato Programa» deve ser preenchida apenas para os bens de inves-
timento, devendo ficar em branco quando forem bens de capital por contrapartida do or¢camento de

funcionamento.
Modelo 15 — Mapa de execucio dos recursos consignados

O Modelo 15 tem como objectivo proceder ao acompanhamento da execugdo dos recursos consigna-
dos, nomeadamente os recebimentos de receitas consignadas e os pagamentos de despesas relativas a

€SSCS programas.

Preenchimento dos campos:

(1) Este campo deve ser preenchido com o montante total do programa no inicio da geréncia.
Desta forma, na geréncia do ano n o valor ¢ igual ao montante definido, na geréncia do
ano n+1 o montante a inscrever neste campo serd igual ao montante do campo (4) da
geréncia anterior (ano n).

(2) Neste campo devem inscrever-se os montantes das alteracdes efectuadas ao longo da geréncia
e que tiveram como efeito o aumento do montante total do programa.

(3) Neste campo devem inscrever-se os montantes das alteragdes efectuadas ao longo da geréncia
e que tiveram como efeito a diminui¢do do montante total do programa.

(4) Montante total do programa, que sera corrigido face ao inicial, tendo em conta o tipo de

alteragdo ocorrida ao longo da geréncia.

(5) Campo onde deve ser inscrito o total de recebimentos relativos a geréncias anteriores.

Na geréncia relativa ao primeiro ano do programa este campo deve estar inscrito com o
montante de 0$00.

(6) Campo de preenchimento com o montante total de recebimentos auferidos durante a geréncia.

(7) Total de recebimentos auferidos ao longo do programa, ou seja, somatorio dos recebimentos

auferidos em geréncias anteriores com os auferidos na geréncia.
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(8) Neste campo deve inscrever-se o montante total de recebimentos previstos para as
proximas geréncias. O montante a inscrever sera igual a diferenga entre o montante total
recebido e o valor total do programa, ou seja, o que ainda falta receber para totalizar o valor
contratado.

(9) Campo onde deve ser inscrito o total de pagamentos, efectuados em geréncias anteriores,
de despesas que estejam directamente relacionadas com o programa. Na geréncia relativa
ao primeiro ano do programa este campo deve estar inscrito com o montante de 0$00.

(10) Campo de preenchimento com o montante total de pagamentos efectuados durante a
geréncia, em despesas directamente relacionadas com o programa.

(11) Total de pagamentos efectuados ao longo do programa.

(12) Neste campo deve inscrever-se o montante total de pagamentos previstos para as
proximas geréncias. O montante a inscrever serd igual a diferenca entre o montante
total pago (até ao momento) e o valor total do programa, ou seja, o total de despesa que
ainda falta executar para alcancgar a totalidade do programa.

(13) Percentagem de execucao do programa na Optica da despesa, ou seja, devera ser inscrita

a percentagem de execugao total da despesa do programa até ao momento da sua elaboracao.

Exemplo de Preenchimento do Modelo:

Progare Recebinencs Pagatrentos
- ) Torks | Wi
Totd Programa AllerarDes ) Previsto para )
Rt | Desigrarso Ef: i e ::?:: Ceréneia m;‘.’u s i:;': Ceréncia Pa!::';m E‘Z"r‘::;: E’:"”’:‘m‘”
Garéncia | Awmertaies | Diminufvas futras iegu‘nla -
i B B Wl w B | Geors | mEm B 00| e | (mesee | tgepie

Evempi i Programa para 3 anos e da forme de preenchiments do Medai em caca 1 dos anoe:
Anon 280000000 25000000 000 27000000 000) 100200200 1000000000 1.750.000.00 006 3000000

Ano | ZTEI00000 000 50000000 225000000 1.000000.00) 80000100 1.800.00000 45000000  260.00000|  ©50.000,00

Anont2 225000000 o] 000 2250000000 80000000 45000000 2250.00000 0,00| 130000000  920.000,00

2400.000,00 12,73%
%50.000,00 a7,78%
0.0 “00,00%:

Totdl | |
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