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Artigo 2.°
Regime aplicdvel

As medidas preventivas estabelecidas por este decreto
regulamentar regional aplica-se o regime constante dos
artigos 11.° e 12.° do Decreto-Lei n.° 794/76, de 5 de
Novembro.

Artigo 3.°
Fiscalizagdio

Sdo competentes para promover o cumprimento das
medidas estabelecidas neste diploma e para proceder em
conformidade com o disposto no artigo 12.° do
Decreto-Lei n.° 794/76, de 5 de Novembro, a Secreta-
ria Regional do Equipamento Social ¢ a Cimara Mu-
nicipal do Funchal.

Artigo 4.°
Entrada em vigor
O presente diploma entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicagdo.

Aprovado em Conselho do Governo Regional
em 28 de Novembro de 1992.

O Presidente do Governo Regional, Alberto Jodo
Cardoso Gongalves Jardim.

Assinado em 28 de Dezembro de 1992.
Publique-se.

O Ministro da Repiiblica para a Regido Autdénoma
da Madeira, Artur Aurélio Teixeira Rodrigues Conso-
lado.

GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
FREGUESIA DE SANTO ANTONIO, CONCELHO DO FUNCHAL

EBCALA 18000

TRIBUNAL DE CONTAS

Resolugao n.° 1/93

Instrugées e requisitos a observar na organizagéo e documen-
tagdo das contas pelos organismos auténomos e fundos
publicos e demais servigos com contabilidade patrimonial.

O Tribunal de Contas, no uso da sua competéncia
prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 9.° e nos ter-
mos da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 26.° da Lei
n.° 86/89, de 8 de Setembro, deliberou, em sessdo da
2.* Seccdo, em plendrio, de 4 de Dezembro de 1992,
que os organismos auténomos e fundos publicos e os
demais servigos que disponham de contabilidade regu-
larmente organizada deverdo, para efeitos de julga-
mento das suas contas, satisfazer os requisitos e as ins-
trugdes seguintes:

| — Requisitos de ordem contabllistica

1 o)
Requisitos formais da contabilidade

Considera-se contabilidade regularmente organizada
a contabilidade digrafica elaborada em obediéncia aos
requisitos previstos no Cédigo Comercial e que tenha,
ainda, em conta a normaliza¢do contabilistica oficial-
mente estabelecida e, designadamente, a instituida para
o respectivo sector de actividade.

2 o]
Livros de escrituracao

1 — Consideram-se indispensaveis para efeitos de re-
levagdo contabilistica os seguintes livros de escritura-
¢ao: Didrio, Razdo, de Balancetes do Razdo, de inven-
tario das imobiliza¢des, de inventario das existéncias e
de balangos.

2 — Os livros referidos no numero anterior podem
ser de folhas fixas, de folhas destacdveis e de folhas
soltas.

3 — Todos os livros devem ter as folhas numeradas
sequencialmente e conter termos de abertura e de en-
cerramento, formalidades que nos livros de folhas fixas
e nos de folhas destacdveis sdo prévias a sua escritura-
¢do, competindo 4 entidade financeira que superintende
no respectivo sector ou, se esta exigéncia dificultar o
cumprimento de tal formalidade, & pessoa a quem com-
petir a presidéncia do 6rgdo de administragdo ou de
direc¢do do organismo, fundo ou servi¢co rubricar as
folhas e assinar os termos que constardo, respectiva-
mente, da primeira e ultima paginas.

4 — Os livros de folhas destacdveis e os livros de fo-
lhas soltas deverdo ser encadernados nc prazo de seis
meses a contar da data a que se reportam os iltimos
registos neles inscritos.

5 — Podem coexistir, simultaneamente, livros de fo-
lhas fixas, de folhas destacdveis e de folhas soltas (sis-
tema hibrido).

3 [+]
Regras de escrituragao
A escrituragido dos livros utilizados na contabilidade

devera obedecer as seguintes regras:

a) Todos os registos devem estar apoiados em
documentos justificativos, datados e ordenados
numericamente;
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b) As operagdes devem ser registadas cronologi-
camente;

¢) Os erros ou omissdes, eventualmente pratica-
dos, devem ser objecto de regularizagdo conta-
bilistica, logo que descobertos.

4.°
Conservagio dos livros e documentos

1 — Os livros de escrituragdo e toda a documenta-
¢do de suporte comprovativo dos registos contabilisti-
cos deverdo ser conservados em boa ordem durante os
prazos legalmente estabelecidos.

2 — A documentagdo de suporte deverd ser arqui-
vada de forma a possibilitar, facil e rapidamente, a sua
consulta e a comprovagdo e andlise dos registos conta-
bilisticos, bem como o cumprimento do estabelecido no
n.° 2 do n.° 8.°

Il — Documentagéo a remeter ao Tribunal de Contas

5 0
Descricio dos documentos

1 — Os documentos a organizar e a remeter ao Tri-
bunal de Contas, seja qual for o perfodo da geréncia
a que se reportam, sdo Os seguintes:

A) Guia de remessa (modelo n.° 1);

B) Relagdo nominal dos responsdveis (modelo
n.° 2);

C) Cépia da acta da reunido de apreciagdo das
contas pelo érgdo competente;

D) Documentos de prestagdo de contas enumera-
dos no n.° 6.°;

E) Relagdes, certides e outros documentos enu-
merados no n.° 8.°;

F) Informag¢des complementares enumeradas no
n.° 9.°

2 — Para além dos documentos e informagdes refe-
ridos no nimero anterior, pode o Tribunal de Contas
solicitar, ao organismo ou a terceiros, quaisquer ou-
tros elementos ou informagdes que repute necessarios
para andlise e julgamento das contas, nomeadamente
os documentos de suporte a que se refere o n.° 4.°

3 — Os documentos referidos no n.° 1 devem ser re-
metidos ao Tribunal de Contas, pela ordem indicada
na guia de remessa, dentro dos prazos legalmente es-
tabelecidos e conter a designagdo do ministério e do
organismo, fundo ou servigo a que respeitam.

4 — Os documentos previstos no n.° 1 devem ser
apresentados nos modelos estabelecidos nas presentes
instrugdes e, na sua falta, no Plano Oficial da Conta-
bilidade (POC) ou nos respectivos planos sectoriais, po-
dendo, porém, uns e outros ser substituidos por mo-
delos informatizados, desde que fornecam a mesma
informagdo que aqueles proporcionam.

5§ — Os documentos de prestagdo de contas deverdo
ser assinados pelos responsdveis que estiverem em fun-
¢Bes ao tempo da sua remessa, com assinaturas auten-
ticadas por selo branco, devendo os que deixaram de
exercer funcdes durante o exercicio prestar todas as in-
formagdes que lhes forem solicitadas, nomeadamente,
pelos referidos responsdveis, relativamente ao exercicio
em causa.

6 o
Documentos de presta¢dio de contas

Os documentos de prestagdo de contas compreendem:

D.1 — Relatério da gestdo;

D.2 — Relatério e parecer do 6rgdo de fiscaliza-
¢d0 e copia da certificagdo legal de contas,
quando emitidos;

D.3 — Balango;

D.4 — Demonstracdo dos resultados;

D.5 — Anexo ao balango ¢ & demonstragdo dos re-
sultados elaborado nos termos do n.® 7.°;

D.6 — Mapa dos fluxos financeiros (modelo
n.° 3);

D.7 — Mapa do tesoureiro caucionado (modelo
n.° 4);

D.8 — Mapas do controlo orgamental:

Mapa da receita (modelo n.° 5);
Mapa da despesa (modelo n.° 5-A);

D.9 — Demonstragdo da origem e aplicagdo de
fundos (modelo n.° 6), incluindo as variagdes
dos fundos circulantes;

D.10 — Balancetes do Razdo Geral, analiticos e
sintéticos, antes e depois dos langamentos de re-
gularizacdo e de apuramento dos resultados, de-
vidamente identificados.

7.°
Contetido do anexo ao balango e & demonstragfio dos resultados

1 — O anexo ao balango e 3 demonstragdo dos re-
sultados deve conter as seguintes informagdes e elemen-
tos, quando aplicdveis:

1) Critérios valorimétricos utilizados relativa-
mente as varias rubricas do balango;

2) Indicagdo e comentdrio das contas do balango
e da demonstra¢do dos resultados cujos con-
teudos foram alterados significativamente em
relacdo ao exercicio anterior;

3) Mapa dos investimentos (modelo n.° 7);

4) Mapa das imobilizagdes;

5) Mapa das amortizagées, com indica¢do dos
métodos de cdlculo;

6) Mapa das reavaliagdes;

7) Mapa dos bens utilizados em regime de loca-
¢do financeira;

8) Mapa das provisdes, com indicacdo dos mé-
todos de célculo;

9) Discriminagdo das dividas de cobranga duvi-
dosa;

10) Valor dos compromissos financeiros que ndo
figuram no balango;

11) Mapa das reconciliagdes bancérias feitas no
fim do exercicio (modelo n.° 8);

12) Outras informag¢des consideradas relevantes
para melhor compreensdo da situagdo finan-
ceira e dos resultados, nomeadamente as res-
peitantes a titulos negocidveis e aplicagdes de
tesouraria, incluindo os ganhos ou perdas cor-
respondentes.
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2 — Os mapas das imobilizagées, amortizagbes e rea-
valiagbes podem ser substituidos por um inico mapa,
desde que contenha as seguintes informagdes:

Descrigdo dos elementos do activo imobilizado por
grupos homogéneos (conjunto de elementos da
mesma espécie, cuja amortizacdo obedega ao
mesmo regime ¢ deva iniciar-se no mesmo ano),
excepto os edificios e outras construgdes € via-
turas, que devem ser discriminados elemento a
elemento;

Datas de aquisicdo e de reavaliagdo;

Valores de aquisigdo ou outro valor contabilistico
na sua falta e valores de reavaliagdo;

Taxas de amortizagio;

Amortizagdes do exercicio e as acumuladas;

Alienagdes, transferéncias e abates de elementos do
activo imobilizado, no exercicio, devidamente
justificados;

Valores liquidos dos elementos do activo imobili-
zado.

8 0
Relagdes, certiddes e outros elementos

1 — As relagdes, certiddes e outros elementos refe-
ridos na alinea £) do n.° 1 do n.° 5.° sdo os seguintes:

E.1 — Relagdo dos funciondrios e agentes abran-
gidos pelo disposto nas alineas e) e f) do n.° 1
do artigo 13.° da Lei n.° 86/89, de 8 de Setem-
bro (modelo n.° 9);

E.2 — Relagdo dos funciondrios e agentes cuja si-
tuacdo profissional foi objecto de alteragdo du-
rante o exercicio e cujos diplomas e despachos
ndo foram sujeitos a visto do Tribunal de Con-
tas (modelo n.° 10);

E.3 — Relagdo dos contratos referentes a pessoal,
material, empreitadas, etc., celebrados no exer-
cicio ou em exercicios anteriores de que tenham
resultado pagamentos durante o exercicio (mo-
delo n.° 11);

E.4 — Relagdo dos documentos de receita e¢ de
despesa, comprovativos dos registos contabilis-
ticos (modelo n.° 12), ou extractos das contas
movimentadas no ano, onde se relacionem to-
dos os documentos que deram origem aos res-
pectivos movimentos;

E.5 — Certidoes ou extractos emitidos pelas res-
pectivas instituigdes de crédito relativos aos sal-
dos em depdsito existentes no fim do exercicio;

E.6 — Certiddes das institui¢des de crédito e ou-
tras entidades comprovativas dos proveitos e ga-
nhos financeiros creditados no exercicio;

E.7 — Certiddes ou documentos equivalentes,
comprovativos das verbas recebidas de outros or-
ganismos, fundos ou servigos, devidamente as-
sinados e autenticados por estes;

E.8 — Mapa dos descontos, retengdes na fonte e
outros (modelo n.° 13);

E.9 — Mapa das entregas dos descontos, retengdes
na fonte e outros (modelo n.° 14);

E.10 — Relacdo dos funciondrios e agentes em si-
tuagdo de acumulacdo de fungdes (modelo
n.° 15).

2 — A relagdo prevista na alinea E.4 do niimero an-
terior s6 serd apresentada quando o Tribunal de Contas

solicitar, relativamente a cada conta, os documentos
comprovativos dos respectivos registos contabilisticos,
que devem ser acompanhados, quando for caso disso,
dos documentos relacionados com a mesma operagio
(v. g., autoriza¢do ou ordem de pagamento, factura e
recibo).

9 o
Informagdes complementares

Com a finalidade de dar a conhecer a organizagido
administrativa e contabilistica das entidades a que se
aplicam as presentes instrugdes devem ser fornecidas as
seguintes informagoes:

F.1 — Organizacdo administrativa:

1) Organograma efectivo da estrutura orga-
nizacional;

2) Pessoal do quadro e fora do quadro exis-
tente no ultimo dia dos exercicios N e
N-1, em valores numéricos, por departa-
mentos € servigos;

3) Existéncia ou ndo de érgdo interno de au-
ditoria, de inspec¢do ou de controlo, in-
formando:

a) A quem estd directamente subordi-
nado;

b) Atribui¢des ¢ dmbito das suas fun-
¢oes;

¢) Numero de pessoas que o integra;

4) Existéncia ou ndo de um fundo fixo de
caixa e, em caso afirmativo, qual o seu
quantitativo;

5) Se as cobrangas sdo depositadas diaria-
mente €, no caso negativo, quando é que
tém lugar;

6) Periodos habituais de controlo dos valo-
res em caixa e a categoria e o servi¢o das
pessoas encarregadas desta fungdo;

7) Se a funcdo de compras estd ou ndo cen-
tralizada num unico departamento;

8) Se as compras sdo inspeccionadas, conta-
das, pesadas ou medidas no momento da
sua recepgdo;

9) Se as facturas recebidas e as emitidas sdo
objecto de controlo sistemaético;

10) Se existe separagdo efectiva de fungdes en-
tre o pessoal encarregado da facturagédo
e o de registo e controlo das contas cor-
rentes;

11) Se as folhas de vencimentos e saldrios sdo
conferidas e aprovadas por pessoas dife-
rentes das que as elaboram;

12) Se estdo convenientemente salvaguardados
os bens e direitos do organismo e de que
forma;

F.2 — Organizagdo contabilistica:

13) Se o organismo possui um manual de
contabilidade adequado as suas necessida-
des especificas;

14) Se a informagdo contabilistica estd dispo-
nivel em tempo oportuno para permitir
uma gestdo eficiente;
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15) Se os registos contabilisticos sdo objecto
de revisdo;

16) Se sdo feitas mensalmente conciliagbes
bancdrias e analisados periodicamente os
cheques em trédnsito, informando ainda a
categoria das pessoas encarregadas desta
fun¢do e o servigo onde estdo colocadas;

17) Se as contas de terceiros sdo examinadas
periodicamente;

18) Se existe inventdrio permanente para as
classes mais importantes das existéncias;

19) Se sdo feitas inventariagGes no fim do
exercicio e se sdo emitidas instrugbes para
o efeito;

20) Se existe ficheiro dos elementos do activo
imobilizado;

21) Se é feito controlo orgamental;

22) Se os servigos de contabilidade elaboram
periodicamente balangos, contas de resul-
tados e outras informagdes contabilisticas
para o Orgdo de gestdo e, em caso afir-
mativo, qual € a sua periodicidade (men-
sais, trimestrais, semestrais).

Il — Requlsitos a observar na elaboragéo
de alguns documentos

10.°

Acta sobre a apreciagdo das contas

O 6rgao de gestao deve apreciar, em reunido a rea-
lizar para o efeito, os factos mais importantes revela-
dos pelos documentos de prestacdo de contas, nomea-
damente receitas e despesas, custos e proveitos e
resultados da geréncia e do exercicio, cujos valores de-
vem constar da respectiva acta.

I1.°

Relatério de gestio

O relatorio de gestdo deve conter:

a)

b)
<)

Uma exposigdo fiel e clara sobre a forma como
se desenvolveu a actividade no exercicio, de-
vendo apoiar-se, tanto quanto possivel, na uti-
lizagdo de indicadores econémicos e financei-
ros que revelem o grau de eficiéncia conseguida
na utilizagdo de recursos e a eficdcia da gestdo;
As perspectivas futuras de evolugdo da activi-
dade pelo organismo;

Informa¢do fundamentada sobre a aplicagdo
dos resultados.

12.°

Notas de cardcter técnico

1 — Na relevagdo contabilistica das operagdes ¢ na
elaborag¢do dos documentos de prestagdao de contas de-
vem ser considerados os seguintes aspectos de carécter

técnico:

a)

b)

Os «fundos permanentes» deverdo ser regula-
rizados no fim do exercicio;

As despesas com o pessoal serdo registadas, no
mapa dos fluxos financeiros, pelos valores ili-
quidos constantes das respectivas folhas de pro-

cessamento, devendo os descontos efectuados
nas remuneragdes ser registados a débito no
mapa modelo n.° 3 nas rubricas préprias e
constarem do mapa modelo n.° 13;

¢) As transferéncias bancarias quando substituirem
os recibos de quitacdo devem estar apoiadas em
relagdes das quais constem todos os elementos
necessarios ao seu controlo, designadamente o
valor, a conta bancaria utilizada, a operagdo
originaria ¢ o documento comprovativo (fac-
tura, contrato ou outro), a autorizagdo ou or-
dem de pagamento, o nome ¢ residéncia do be-
neficidrio e a certificacdo feita pela institui¢do
que realizou a operagio.

2 — No caso de ser aplicado um plano sectorial, de-
verdo ser utilizados, na elabora¢do dos documentos de
prestagdo de contas, o cédigo e as denominagdes das
contas que lhe corresponderem nesse plano.

3 — Orientagdes sobre o preenchimento do mapa
modelo n.° 3:

De acordo com a sua denominagdo, destina-se este
mapa a demonstrar os fluxos financeiros ocor-
ridos no exercicio, quer tenham dado ou niao ori-
gem a recebimentos ¢ ou a pagamentos. Nao
deverd, por isso, reflectir os movimentos regis-
tados, por exemplo, em contas de amortizagdes,
provisGes e menos-valias.

A sua estrutura é baseada no POC, devendo ser
adaptado ao sistema de representagdo contabi-
listica utilizado quando o organismo adoptar
outro plano de contas. Servindo apenas de pa-
radigma, devera ser completado, quando neces-
sdrio, com a inclusdo das contas e subcontas nele
ndo mencionadas.

No seu preenchimento devera ter-se em atengdo o
seguinte:

a) Os titulos negocidveis e outras aplicagdes
de tesouraria ndo devem constar do saldo
inicial e do saldo final. No caso de terem
figurado no saldo final do exercicio ante-
rior, deverdo constar também no saldo ini-
cial do exercicio em que pela primeira vez
se aplicam as presentes instrugdes e consi-
derar como despesas do mesmo exercicio,
no grupo 1V (contas 15 e ou 18), impor-
tancias de igual valor;

b) As alienag¢des de titulos e outras aplicagdes
de tesouraria serdo registadas como receita
no grupo II (contas 15 ¢ ou 18) pelo va-
lor da alienagdo, incluindo os respectivos
ganhos, quando existirem, que ndo serao
registados na conta 78, e excluindo os ju-
ros obtidos. Pela mesma razao as perdas
da alienagdo ndo serdo registadas, neste
mapa, na conta 68;

¢) As alienagdes de bens do activo imobili-
zado serdo registadas como receita no
grupo 11 (contas da classe 4) pelo valor de
venda, incluindo as mais-valias, quando
existirem, que ndo serdo registadas na
conta 79;

d) Na conta 57 — Reservas deverdo ser regis-
tados todos os subsidios destinados a fi-
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nanciar o imobilizado que tenham sido
contabilizados na conta 274 do POC;

e) Deverdo ser excluidas das contas 79 e 69
dos grupos Il e IV os movimentos regista-
dos nas subcontas 797 e 697;

/) Nos grupos III € IV registar-se-d0, respec-
tivamente, os recebimentos e pagamentos
cujos proveitos e custos sejam imputdveis
a exercicios anteriores.

Nas respectivas contas da classe 2 regis-
tar-se-30 0s recebimentos e ou 0s pagamen-
tos cujos proveitos ou custos corresponden-
tes ja foram contabilizados em exercicios
anteriores.

Nas subcontas 797 ou 697 registar-se-ao,
conforme os casos, os recebimentos ¢ ou
0s pagamentos Cujos proveitos ou custos
foram contabilizados no préprio exercicio.

Para efeitos de preenchimento dos ma-
pas modelos n.”® 5 e 5-A deverdo os rece-
bimentos e ou 0s pagamentos anterior-
mente referidos ser considerados como
proveitos ou custos nas correspondentes
contas, devendo a sua desagregacio ser
feita em mapa proprio, a enviar em com-
plemento ao mapa modelo n.° 3;

g) As despesas processadas até 31 de Dezem-
bro e cujos meios de pagamento sejam
emitidos com data ndo posterior aquela de-
verdo ser incluidas na coluna 8.

4 — Orientacdes sobre o preenchimento dos mapas
modelos n.”* 5 e 5-A:

Os mapas de controlo orgamental — modelos
n.”* 5 e 5-A — estdo estruturados de modo a
permitirem a conciliagdo das receitas e despesas
entre a contabilidade patrimonial e a classifica-
¢do econdmica das receitas e despesas publicas.

Estes mapas tém como finalidade permitir o con-
trolo orcamental e revelar, em termos de conta-
bilidade publica, os fluxos de tesouraria verifi-
cados no exercicio.

O seu preenchimento, relativamente aos recebimen-
tos € pagamentos ocorridos no exercicio, serd
feito recorrendo aos valores respectivos inscritos
nas rubricas constantes do mapa modelo n.° 3.

Quando os valores de qualquer rubrica da classi-
ficacdo econdmica das receitas e despesas publi-
cas sejam obtidos por agregagdo dos valores de
mais de uma conta ou subconta da contabilidade
patrimonial, deverdo estas apresentar-se discrimi-
nadas, evidenciando-se em linha diferente de
acordo com o seguinte exemplo:

641 642 648

As rubricas de receitas com os cédigos 05.02 —
Transferéncias correntes — Administragdes pu-
blicas e 09.02 — Transferéncias de capital —
Administragdes publicas deverdo ser desagrega-
das de modo a evidenciar os subsectores que as
integram.

Igual procedimento deverd ser adoptado quanto as
rubricas 04.01 — Transferéncias correntes —
Administragées piblicas e 08.02 — Trans-
feréncias de capital — Administragdes publicas.

IV — Disposigdes finais

13.°

Campo de aplicagiio e entrada em vigor

As presentes instrugdes aplicam-se a todos os orga-
nismos auténomos, fundos publicos e demais servigos
com contabilidade patrimonial, em relagdo aos exerci-
cios de 1993 e seguintes, substituindo as publicadas no
Didrio da Repiiblica, 2.* série, n.° 192, de 22 de
Agosto de 1983, e 1.* série, n.® 261, de 13 de Novem-
bro de 1985, e 10, de 12 de Janeiro de 1989.

14.°

Publicaciio

Publique-se no Didrio da Republica, 1.* série-B, nos
termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 63.° da Lei n.°
86/89, de 8 de Setembro.

Tribunal de Contas, 11 de Dezembro de 1992. —
O Conselheiro-Presidente, Antdnio Luciano Pacheco de
Sousa Franco.

v - MODBLOS DE MAPAS, RELAGOES B OUTROS DOCUKENTOS

oAt

MODELO DESIGNAGAO

1 Guia de remessa

2 Relagio nominal dos responsiveis

3 Mapa dos fluxos financeiros
(Receitas e despesas da geréncia)

4 Mapa do tesoureiro caucionado
Mapa do controlo orcamental:

5 - Mapa da Receita

S5A - Mapa da Despesa

6 Demonstragéo da origem e aplicagho de fundos

7 Mapa dos investimentos

8 Mapa das reconciliagdes banciérias

9 Relagho dos funciondrios e agentes abrangidos pelo
disposto na alinea e) e f} do arte. 132, da lei ne.
26/89

10 Relagdo dos funciondrios e agentes cuja situagéo pro-
fissional foi alterada durante o exercicio s cujos
diplomas s despachos ndo foram sujeitos a “visto"

11 Relagfo dos contratos refarantes a pessoal, material,
sapreitadas, etc.

12 Relagho dos documentos de suporte dos registos conta-
bilisticos

13 Mapa dos descontos, retengdes na fonte e outros

14 Mapa das entregas dos descontos, retengdes na fonte e
outros

15 Relagho dos funcionkrios e agentes em situagdo de
acumulagho de fungdes
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Modelo no. 1 Modelo n®. 2
GUIA DE REMESSA
Os responsévy do (b) acima referido onviun ac Tribunal de Conta A ssguinte l'm MOMINAL DOS RESPONSAVEIS
documentagdo relati exercicio de .....0ia.n de
........... mancionada no ni. sn “das In-trugﬁo- pubu adu- no
Difrio da R-pﬁblh:n - Série I-B nt. ..... de ..... d® ... .i0enn
R A S T - Y
Doc. |{d) Descrigho Periodo de de
X |A - Guia de remessa (m/l1)
B - Relagho nominal dos responséveis (m/2) e
C - Cépia da acta da reunillo de apreciaglic das contas pelo orglo DR
competente e
D - Documentos de prestagic de contas
D.1 Relatbrio da gestio : : : :
D.2 Relatério s parecer do orglc de fiscalizagdo e
D.3 Balango caes
D.4 Demonstraglo dos resultados .
D.5 Anexc ac balango ® A demonstragho dos resultados *
D.6 Mapa dos fluxos financeiros (m/3)
D.7 Mapa do tesoureiro caucicnado (m/d4})
D.8 Mapas do controlo orgamentals
- Mapa da recei
- Mapa da despesa (m/sA)
D.9 Demonstragdo da origem e aplicagho de fundos {(m/6)
D.10 Balancetes do razho geral
B - Relagdes, certiddes e ocutros documentos
l.!. Relaglo dos funcionfrics @ agentes (m/ﬁ& ves, 8N ... @ ..i.nneeas.. d@ L.,
Relagdo dos funcionfrios e agentes {m/10)
l.3 Relagdo dos contratos (a/11)
Relacgdo dos documentos de suporte (m/ 12‘;
l 5 CeartidSes emitidas 1-5 instituigdes de criédito rela- (M-Lnacurag)
tivas acs saldos em 8ito no fim do exercicio
B.§ Certiddes emitidas f. as instituigSes de crédito com-
srov.txv.. dos proveitos ¢ ganhos financeiros credita-
os no exerciclo
B.7 CI;tmbos emitidas por outros ssrvigos de verbas rece-
bidas
E.8 Mapa dos descontos, retengles na fonte - outrol m/13)
R iy dos retengdes onte e (a) cargo do responsivel.
E.10 Relagdc dos funciondrios s agentes em uxtuaqlo de acu- (b) Nome do responsével.
mulagdo de fungdes (m/15) (o) Morada s telefone do rasponsével.
F - Informagdes complamentares (d) Vencimento ligquido anual (rsmuneracgfo base @ todas as remune-
ragBas acessérias, excluidas as prestacSes sociais s deduzi-
F.1 Organizagho administrativa .
F.2 Organiraglo contabilistica dos os descontos obriqateriou)
...... s 8m .... d8 .....ae., A8 ...
{s) Ministério; . (Assinaturas) WOTA - No caso de se verificarem altaragdes dos responséveis du-
(b) Organismo, fundo ou servigo; rante o exercicio, dever# indicar-se o perifocdo no gual
{c) Morada, c6digo postal, telefone, telex e telsfax;
(d) Assinalar com (x} os documentos remetidos e guanto aos nko remstidos deverd exerceram fungBes.
ser declarado o motivo do seu nidc envio.
MAPA DOS FLUXOS FINANCEIROS Modslo n". 3
Raceites « Dospesas da Gerdncisd
Periodo de ... de 8.....de de ..
e —
comao oémito COSRADAS A TOTAL cémao crDITo PAGAS PAGAS NO TOTAL - TOTAL
to} (Seido wucisl + recaites) ATE COBRAR o) {Despess + saldc finail ATE PENODO COM- ovioa
() 3112 13) + (4] {sl 112 PLEMENTAR 181 + 191 10)+(11)
(1) {2) {3) 4} (6} 8} 17) !’ .} {10} {11) N2
{1 - SALDO INICIAL W Do
- Caixe 16 Thulos Negocidvais
- Depbwitos 19 Outres Aplicacdes de Tescuraria .
# - RECHTAS DO EXERCICIO 219 Adisntamento de Clientes )
228 Caugdes de Fornecedores
16 Titulos Negocidves 29 Adiarvementos a Fornecadores
8 Outree Aplicecdes de Tesourarss - T
______________ . 23 Empréstimos Obtidos
219 Adisntamaento de Chentes 24 Estado & Outron Entes Publicos
226 Caucden de Fornecedores 2819 8 Fornec. de
229 Adientamantos & Fornecedores 283 Sindicstos
23 Empedanmon Obudos 208 Davedores o Cradores Diversos
24 Estado ¢ Outros Entes Piblicos 272 Custos Diferides )
2819 aFornec. deimobdizess | ¢ | Ao L. i I N S,
203 Sindtcatos
268 Devadores @ Credores Diversos ]
200 Adisntamento por Conts de Vendes
274 Provetos Ditendos & oo
3 L N A e n . _ . 1 _
37 Adient. por Conta de Compras | D [ 4 imobitizegtes
4 T S A A :
__________ el e Fornwcimentos « Servigos Externce
67 83 impostos
64 Custos cem o Pessoal
A I 86 Outros Custos Operscionsis
_ o [ Custos « Perdas Finsnceiros
n Verdee 69 Cuntos ¢ Perdas Extraordindrios
72 Prestesdo de Servigos
73 Provestos Suplemantares
T4 Subsidios & Expiorache V - DESPERAS OF AN
78 Outros Provertos Operacionars  Pagamentos no exsrcicio }
78 Proveitos ¢« Ganhos Finencaircs —
78 Proveitos ¢ Ganhos Extreordindrios - 2 Terceiroa
W -RECETAS D€
{ Recebimentos no #xesciciol 97 Cerracibes de Exercicios Anteriores | _ | _______ I S I A
2 Tercesros
..... V1 - SALDO PNAL
787 Corcecgdes de Exercicios Antariores - Coixa
7777777777777777777777 + Dapdmitos
JOTAL GERAL JOTAL GERAL
Nota: (s} Utiizar 0 codigo & as descriminacdes das contes gue Ihe correspondem no planc de contas utihizads. . om
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MAPA DO TESOUREIRO CAUCIONADO Modelo nt. 4
(Geréncia)
Perfodo de ... de .......... a de ....ccene de
Valor da Caugéo ........... $..
(B) vuvvvecrnancacasacasssssnnnssorsssonsan
(4 -3 T R Data da Publicagdo .../.../...
RECEBIMENTOS PAGAMENTOS
DESIGNACAO DESIGNAGAD
PARCIAL TOTAL ATE NO PER{ODO TOTAL
31712 COMPLEMENTAR
Saldo Inicial: Safdas de fundos
monetarios:
- Numerario $ - Despesas:
- Chegues $ S U $ $
................... $ $
Entradas de fundos = | 1l ieeeseeescsecencans s $
monetérios: | ]| eseeeeeenniecnaaans 3 -
$ $ $
- Receitas Proprias:
- Pagamentos ao Estado s $
...................... $ - Pagamento a Outros
...................... $ 3 Entes Publicos $ $
3 $ $
- Receitas do Estade
- Outros Pagamentos:
...................... $
...................... $ $ fetesesessirenaannn $ $
................... $ $
$ $ $
- Outros:
- Depdsitos
...................... $
...................... $ $ cecssessanssacacaas $ $
................... $ $
$ $ $
- Levantamentos Saldo final:
...................... $ - Numerério $ $
...................... $ $ - Cheques $ $
s $
Total.......... $ Total....... $ $ $
(a) Nome do tesoureiro
(b) Morada do tesoureiro.
, em de ...cv0nnnnn de

Os responsaveis O tesoureiro
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MAPA OO CONTROLO ORGCAMENTAL Modelo n*. &
RECETA
(Claswitficagdo Econdmicst
DAS CONTAS DESIGNAGAOD MICETA RECEBTA COBRADA DIFERENCAS
Contabindade
Pibhca Contabildade OAS
" . Ancs TOTAL 18117}
Patmonal CONTAS ORGCAMENTADA Ano Anteriores 163+ 181
Cap. Grupo
121 134 14 6) (8) ) (8)
RECHTAS COMRENTES
0t IMPOSTOS DIRECTOS
ov02 76
02 IMPOSTOS INDIRECTOS
01403 76
03 72179 TAXAS. MULTAS E OUTRAS PENALIDADES
o1 72 Taxes
02 79 Muites @ Outrae Penaiidades
04 8 RENDIMENTOS DA PROPRIEDADE
01807 781 Juros
08 a 10 784 Owvidendos
12 783 Rendes de Terrerce
o8 74 TRANSFERENCIAS
02 741 Adminiatiacdes Publices
©1/03 206/08 [7427 Outres
o7 Exterior - CEE
oe 17278 VENDA DE BENS € SERVICOS
0y Vends de Bene Duradouros
02 Vanda de 8ens nbo Duredource
03 . Servigos
04 783 Rendes
o7 26/27/76 OUTRAS RECEITAS CORRENTES
SUB-TOTAL
—
A Yuvrn-
B
MAPA DO CONTROLO ORGAMENTAL Modelc n*. §
ACEBTA
(C| B0 Econdmica)
s s —_—
CODIGOS DAS CONTAS CEsSIGNAGAD AECETA RECETA COBRADA DIFERENCAS
Contabiidade
Pibhca Comatxidede oAas
i Anos TOTAL ) - (7
Patnmonel CONTAS ORCAMENTADA Ano Antariores 1615 181
Cop” Grupo
i2) 13} 4] (6) 16 (7} (8)
—
TION®POE ..
RECBTAS OF CANTAL
o8 41142/44:794 VENDA DE BENS DE INVESTIMENTO
01403 Torrencs
04 2 06 Habitagdes
07 a0B Editicron
10012 Outros
L] 67 TRANSFERENCIAS
02 Admunistragdes Pibhces
01703 » 08108 Outras
07 Extenior - CEE
10 16:18/23/41/787/794 ACTIVOS FINANCEIROS
01903 . Tituios & Curto Prazo
04006 412/ . Tituios & Médio @ Longa Prazo
o? so8 . Trutos de Participacio
091t 23 Empréstimon 8 Curto Prazo
12018 413 Empréstimos a Médic & Longo Prazo
15 416794 Outros Activos Financewos
1" 16/18,23/41 PASSIVOS FINANCEIROS
ate03 1818 Tituos » Curto Prage
04 ¢ 08 412 Titulos » Midic @ Longo Praro
07 800 21 Empréstmos & Curto Praze
10612 413 Emprdatimos » Mécho « Longa Prazo
12 Outron Pawaivos Finsnceitos
12 18 QUTRAS RECEITAS DE CAPITAL
SUB-TOTAL
14 REPOSICOES NAQ ABATIDAS NOS PAGAMENTOS
1 21/22/24/28/37 CONTAS DE ORDEM E DE REGLLARIZAGAO
SALOO INICIAL
TOTAL
...... . da .. - de ..... 2-

(Assinetur se)
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MAPA DO CONTROLO ORGCAMENTAL Modelo n°. 5A
DESPESA
{Classificagbo Econdmics|
coDiaos DESIGNAGAO DESPESA PAGA DIFERENCAS
DESPESA OESPESA
DAS
C ili Contabif ORGCAMENTADA PROCESSADA Ano Anos 4) - 15) (4) - 18
Publica Patrimonial CONTAS Anteriores. TOTAL
{1) {2} {3) {4} {6} {6) (7) {8) (8) {10}
DESPESAS CORRENTES
o1 64 DESPESAS COM O PESSOAL
o1 6411642 Ri c8es Cortes e Pe
02 641/642/648 Abonos Variéveis Eventuasis
03 643 a 648 Segursngs Sociasl
02 31/37/42/62 AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
a1 42 Bens Duradouros
02 31/37/62 Bens Nio Duradouros
03 62 Aquisigio de Servicos
03 68 ENCARGOS CORRENTES DA DIVIDA
04 657 TRANSFERENCIAS CORRENTES
o1 . . Administrag3es Publicas
02 a04 N Outres
05 658 sussiolos
06 63/659/63 OUTRAS DESPESAS CORRENTES
SUB-TOTAL
DEBPESAS DE CAPITAL
o7 26/842/43/44 AQUISIGAO DE BENS DE CAPITAL
o8 657 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
02 - Administrag3es Publicas
01/03 » 07 . Outras
o9 01 a 07 |16/18/268/42 ACTIVOS FINANCEIROS
10 01/02 23/81 PASSIVOS FINANCEIROS
" 668 OUTRAS DESPESAS DE CAPITAL
SUB-TOTAL
a0 22/24/26/27 CONTAS DE ORDEM E DE AEQULARIZAGAD
SALDO FINAL
TOTAL
...... sm ... de ... e A0
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DEMOMSTRACAO DA ORIGEM E APLICAGAO DE FUMDOS Modelo nt. 6
Perfodo de ... de .........0eue 8 ... 08 tiiiiiianens de .... (Em contos)
ORIGEM DOS FUMDOS VALORES 4 APLICAGAO DOS FUNDOS VALORES X
1) 2) (€] (4) (5) | (6) N (8) M (0
1 Internas V1l (Distribuigio de resultados
Resultado lfquido do exercicio X Por aplicagdo de resultados..... X X (b)
AMOrtizagdes .......cuveennnens X
Variacdo de provisdes ......... X X(a) VII |Diminui¢oes dos capitais préprios
15 Externas Diminuigdes de capital......... X
Aumento dos capitais préprios:
Aplicag¢do de reservas.......... X (c) X
Aumentos de capital ........... X
Aumentos de reservas especiais. X Vi1l {Movimentos financeiros a médio e
longo prazo
Subsfdios de investimento...... X
Cobertura de prejufzos..... X X Aumentos de investimentos
financeiros *) X
I Movimentos financeiros a médio
e longo prazo Diminui¢des das dfvidas a
terceiros a médio e longo
Dimiruig¢des de investimentos Prazo ®) ...iiiiiiiannnecnenaans X
financeiros *) .....coveennnaes X Aumentos das dividas de
Diminuigdes das dividas de terceiros a médio e longo
terceiros a médio e longo Prazo ®) ....iiiiiiiciineninneass X X
Prazo ®) .iiceinniicantannennas X
Aumentos das dfvidas a
terceiros a médio e longo
Prazo ®) ..iiiiiiiiianncnnnann X X IX Aumentos de imobilizagdes
Trabalhos da entidade para
v Diminuigoes de imobilizacdes ela propria *) .....ciiiiiine... X
Aquisigdo de imobilizagdes *) .. X X
Cesséo de imobilizag¢des
(pelo valor contabilf{stico
Liquido) *) L..ivieiinannnnnes X
v Diminuicéo dos fundos
circulantes ................... X X Aumento dos fundos circulantes.. X
X 100 X 100

Autofinanciamento Lfquido: (a) - [(b) + (¢)]
Demonstragio des variagdes dos fundos circulantes

- Aumentos das exiSténcias ®) ......c.ccieiiiiiiiienians X - Diminuigdes das existéncias ®) .....ccveiienieinannnn, X
- Aumentos das dividas de terceiros a curto prazo *)... X - Diminui¢des das dividas de terceiros a curto prazo *). X
- Diminuigdes das dividas a terceiros a curto prazo *). X - Aumentos das dividas a terceiros a curto prazo *) .... X
- Aumentos das disponibilidades *) .........ccvevenanns X - Diminuigdes das disponibilidades *) .........ccvuununn X
- Diminuigdo dos fundos circulantes ..........ceceeeenn X - Aumento dos fundos circulantes .........cciveevennannes X
X X
*) A desenvolver segundo as rubricas do balange. ..., ,em....de ......... eeasenaas de ....

(Assinaturas)
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WAPA DOS 1IVEST INENTOS

Modelo nt 7

Perfodo de ... de ............ 8 ...de .. .......... de .... (Em contos)
ANO EMERCICIOS ANTERIORES EXERCICIO VALORES ACUMULADOS EXERCICIOS
DESIGMACKO FUTUROS
3 FINANCIAMENTOS (Financiamentos
(Projectos) Previsdes { Financia- |Realizacbes| Previsbes | Financia- |Reslizacdes| Previsdes | Financim- |Realizacdes x Previstos)
1sicio PREVISTOS mentos mantos mentos
19..
4+7) (5+8) (6+9) 12/10)
(4] ) (&3] (%) 5 (6) (7 (8) [$2] (§1)] (n [§F3] 013 (14)
BOIA: Os finenciamentos deverdo ser desagregados consoante & sua origem (ex. PIDDAC, Fundos Comunitérios, autof inanciamento, empréstimos e outros}.
sereaea, B ... de ..., ev. de ...,

(Assinaturas)
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MAPA DAS RECONCILIAQDES BAMCARIAS

Modelo nt 8

Reconciliagéo bancéria referente a .../.../....

° Saldo do extracto bancério

° Cheques em trénsito

Total
° Depbésitos em transito

NE, Data valor

NN
e
.. .
~ NN

Total

° Outras operagdes a adicionar

NE. Date Natureza da operacéo valor

Total

° Outras operagdes a subtrair

Nt Data Netureza da operagéo valor

...... R SR AN Ceeeneens

...... Y Y Cernneens

...... Y Y teeseanns
Total

° Saldo segundo o Razéo

---------

(Assinaturas)
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RELACAO DOS FUNCIONARIOS E AGEMTES ABRANGIDOS PELO DISPOSTO NAS ALINEAS e) E f) Modelo n2 9
DO Wt. 1 DO ARTE. 132_ DA LEI Nt. 85/39 DE 8/9
Periodo de ..... [ L 8 ..., de ......0u. Ceereseans de ...
CODIGO DA| Nt. ORDEM ALTERAGDES VISTO DO DATAS
CONTA NA T.C.
MOMES CATEGORIA [PELA QUAL FOLHA OBSERVAGUES
Fol DE Objecto Data Numero de Data Publicacdo] Posse Entrada
ABONADO | VENCIMENTOS Registo no D.R. em Exer-
(a) (b) cicio
1) ) (3 “) (5) (6) (€8] 8) 9 10) an (12)
(8) NomeagBo, promogdo, colocacdo, edmissdo, reclassificagho, transi¢do, etc. eeeees ,em...de ... cees. de
(b) Da portaria, diploma ou despacho.
(Assinaturas)
RELAGAD DOS FUNCIONARIOS E AGEMTES OBJECTO DE ALTERACAO MA SUA SITUAGAO PROFISSIONAL MAS Modelo nt 10
CUJOS DIPLOMAS E DESPACHOS NAO FORAM SUJEITOS A "VISTO" DO TRIBUMAL DE CONTAS
Perfodo de ..... de ... [ J de ..iiiiiiiiiienees, de oL,
CODIGO DA| N®. ORDEM ALTERACDES DATAS
CONTA NA
NOMES CATEGORIA PELA QUAL FOLHA OBSERVACOES
FOl DE Objecto Data Posse Entrada
ABOMADO | VENCIMENTOS em Exer-
(a) (b) cfcio
QD] (2) 3) 4) (5) (6) (€8] (8) (9)

(a) Nomeagdo, promogdo, colocagdo, etc. em ... de ....... ve.. de .

(b) Da portaria, diploma ou despacho.

(Assinaturas)
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RELAGAD DOS CONYRATOS Hodelo nt 11
Periodo de ..... L 8 veens [ vessenss de
CONTRATO VisTo 80 T.C. BATA PAGAIENTOS NA GERENCIA PAGANENTOS ACUNULADOS
DO PRINE IRO
ENTIOME Objecto Data Valor |Mumero do| Data PAGAIENTO | Normais | Revisio | Trabalhos | Normais | Revisdo | Trabalhos GBEERVADIES
Registo de a mais de a mais
(a) Pregos Pregos
(43} (€3] [€)) &) (5) (6) [$4] 8) (L)) (10 [§)3] (1) (13) (14)
(8) indicar em cbservacbes a natureza do pagamento e
a date de infcio des obras ou prastacdes de servigos. - . [ rerenes OB auy

(Assinaturas)
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Modelo ne. 12

RELAGAO DE DOCUMENTOS DE (@) ..ccocsccccencannannns

CONTA:

cédigo .......
Designagdo ......

Periodo de ... A€ ....iveernvene @ c0oo A vt vvvereseases. de ...

Namero Importéncia Namero Importéncia
do do
documento (b) (c) documento (b) (c)
Transporte
A transportar A transportar/
/Total

(a) Receita ou despesa, conforme os casos.

(b) Discriminagdo dos valores inscritos
nas colunas 3 e 10 do mapa modelo nt.
3, conforme os casos.

(c) Discriminagdo dos valores inscritos

nas colunas 4 e 11 do mapa modelo nt.
3, conforme os casos.

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

(Assinaturas)
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WAPA DOS DESCONTOS, RETENCDES WA FOMTE € OUTROS Modelo nt 13
Perfodo de ... de ............ 8 ...de ...l de ....
ciDiGo DESIGMAGAO SALDO Jan. Fev. Mar. Abr. Maic dun. Jut, Ag. Set. Out. Nov. Dez. TOTAL ENTREGAS | SALDO
INICIAL ; (3+...+15) NO FIMAL

EXERCICIO|(16-17)

[SF] 2 3 (%) (5) (8) 7 (8) ($2] (10) [QRP] [Qr3] [QF)] &) 5 16) 17N g

2.4.2. |RETENGRO DO 1.R.
2.4.2.1 |Trab. dependente
2.4.2.2 |Trab. independente
2.4.2.3 |Capitais

2.4.2.4 [Prediais
2.4.3. [I.V.A.

2.4.3.6 {Iva & pagar

2.4.3.7 [lva a recupersr
2.4.4. |RESTANTES IMPOSTOS

Imposto de Selo

2.4.5. |COMTRIBUEGDES P/
SEGURANGA SOCIAL

C. G. AL
Mont. Serv.Estado
ADSE

Seguranga Social

2.6.3. {SINDICATOS

2.6.8. [DEVEDORES E
CREDORES DIVERSOS

TOTAL
..... , . “Ei-g:n;i&;ﬂi'm de ...
MAPA DAS ENTREGAS DESCONTOS, RETEMGOES MA FONTE E OUTROS Modeto nt 14
Perfodo de .... de ............ a....de ...l de ....
D160 DESIGNACKO Jan, Fev. Mar. Abr. Maio Jun, Jul. Ag. Set, Qut. Nov. Dez. TOTAL
M ) 3 w | ® ® ) ® @ L an | an | an | an | an | T

2.4.2. [RETENGAO DO 1.R.
2.4.2.1 |Trab., dependente
2.4.2.2 |Trab.independente
2.4.2.3 |Cepitais
2.4.2.4 |Prediais
2.4.3. |I.V.AL
2.4.3.6 |lva a pagar
2.4.3.7 |lva a recuperar
2.4.4. |RESTANTES IMPOSTOS

Imposto de Selo
2.4.5. [CONTRIBUIGDES P/

SEGURANGA SOCIAL

‘Ic.G.AL

Mont. Serv. Estado

ADSE

Seguranga Social
2.6.3. |[SINDICATOS
2.6.8. |DEVEDORES E

CREDORES DIVERSOS

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

(Assinaturas)
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Periodo de ... de

RELACAD DOS FUNMCIONARIOS E AGENTES EM SITUACAD DE ACLMULAGAO DE FUNCDES

Modelo nf. 15

.......... .de ........... de
SITUACAD NO ORGANISMO, FUNDO OU SERVICO ONDE CARGOS ACUMULADOS
DESEMPENHOU AS FUNCOES PRINCIPAIS
NOMES Cargo ou Data do Forma do Vencimento | Cargo ou Entidede |Data do Des- Regime de Remuneragaoc OBSERVACOES
fungdo Provimento | Provimento Fungao pacho de Acumulagdo
autorizagéo
(a) (a) (b)
h (2) 3) %) ) 6) (7 (8 ($5] [Q1)] an
(a) As remuneragdes & indicar neste modelo serdo os ilfquidos e incluirdo o
subsfdio de Férias e Natal e outros que néoc revistam a natureza de
simples compensacdo ou reembolso de despesas realizadas por motivo
de servigo.
(b) Indicagdo do perfodo a que se reporta a remuneragdo do cargo acumulado.
R de

(Assinaturas)



