17 DE JANEIRO DE 2019

47

INSTRUGOES N.° 2/2019

Instru¢des para a organizagdo e documentacao
das contas dos Servigos e Organismos do Ministério
dos Negdécios Estrangeiros no exterior.

TITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO DE APLICAGAO E DEFINIGAO

ARTIGO 1.°
Objeto e ambito de aplicagao

1. As presentes Instrugdes estabelecem os princi-
pios e as normas, assim como atos e formalidades
que regem a organizagao e apresentagao das con-
tas ao Tribunal de Contas.

2. As presentes instrucdes sao aplicaveis no am-
bito de prestacdo de contas das embaixadas, das
missoes diplomaticas, dos consulados e das agén-
cias de cooperacéo.

ARTIGO 2.°
Definigao
Para efeitos das presentes instrucdes:

Consideram-se servicos periféricos externos do
Ministério dos Negodcios Estrangeiros, os servigcos
publicos que se encontram instalados no Estado es-
trangeiro para o exercicio de fungdes externas no
dominio de relagbes diplomaticas e consulares sob
a forma de embaixadas, missdes e representacoes
permanentes e postos consulares.

CAPITULO II
ORGANIZAGAO, DOCUMENTAGAO E REMESSA
DE CONTAS

ARTIGO 3.°
Regime juridico

A organizagao e apresentacao de contas ao Tribu-
nal de Contas pelos Servigcos Periféricos Externos
do Ministério dos Negocios Estrangeiros regem-se
pelas normas constantes da Lei Organica do Tribu-
nal de Contas, pelas presentes instrugbes e demais
legislagdes aplicaveis.

ARTIGO 4.°
Documentagao a remeter ao Tribunal de Contas

1. As embaixadas, as missdes diplomaticas e os
consulados deveréo, para efeitos de julgamento das
suas contas, preencher os modelos que a seguir se
indicam:

a) Guia de remessa (modelo 1);

b) Termo de abertura (modelo 2);

c) Relagdo nominal dos responsaveis durante a
geréncia (modelo 3);

d) Mapa comparativo entre os fundos recebidos
e despesas pagas (modelo 4);

e) Conta de geréncia (modelo 5);

f) Mapa comparativo entre a receita orcamentada
e a cobrada durante a geréncia (modelo 6);

g) Mapa de execugao orgamental (modelo 7);

h) Relagcdo de despesas por pagar durante a
geréncia (modelo 8);

i) Certiddao de fundos disponibilizados (modelo
9);

j) Relagdo de documentos de cobranga (modelo
10);

k) Relacao de salarios e remuneracoes (modelo
11);

I) Relacdo de outras despesas com o pessoal
(modelo 12);

m) Relagao de guias de desconto durante a gerén-
cia (modelo 13);

n) Relacdo dos bens de capital adquiridos duran-
te a geréncia (modelo 14);

0) Mapa de transferéncia de receitas — Corrente
(modelo 15);

p) Mapa de transferéncia de receitas — Capital
(modelo 16)

g) Mapa de transferéncia de despesas — Corrente
(modelo 17);

r) Mapa de transferéncia de despesas — Capital
(modelo 18);

s) Mapa de subsidios obtidos (modelo 19)

t) Mapa de donativos e ajuda externa (modelo 20)

u) Reconciliagdo bancaria e justificacdo das
divergéncias (modelo 21);

v) Termo de encerramento (modelo 22).

2. Para além dos mapas mencionados no numero
anterior, devem ser remetidos os seguintes docu-
mentos complementares:

a) Relatdrio de gestéo.

b) Extratos de contas bancarias movimentadas
ao longo do periodo de geréncia quadro;

c) Copia da ata da sessdao em que tenha sido
discutida e aprovada a conta, somente na par-
te respeitante a tal discussao e aprovagao;

d) Relagédo dos contratos celebrados no ano ou
em anos anteriores, que tenham determinado
pagamentos durante a referida geréncia.
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TiTULO Il
CONSIDERAGOES TECNICAS

Os documentos que a seguir se fazem alusao,
terdo em atencdo as seguintes consideracdes
técnicas:

ARTIGO 5.°
Guia de remessa

1. Os documentos descriminados no Modelo 1 —
Guia de remessa, sao de envio obrigatério sempre
que existem movimentos que deem origem ao seu
preenchimento.

2. Nos casos em que nao haja lugar ao preenchi-
mento de algum ou alguns deles, far-se-a obrigato-
riamente referéncia a tal facto na parte destinada
as observagbes, ficando o organismo ou servigo
dispensado de proceder ao seu envio.

3. A ordenagado documental indicada neste mo-
delo é obrigatdria no que se refere a organizagao do
processo a enviar ao Tribunal de Contas (Guia de
remessa).

4. Sem prejuizo do disposto nos numeros ante-
riores, as contas e os respetivos modelos poderao
ser apresentados em suporte eletronico, desde que
0 conteudo e o tragado dos mesmos obedecam a
estrutura dos mapas configurados nas presentes
instrucoes.

ARTIGO 6.°
Mapas de execugdo orgamental —
Despesa — Receita

Os mapas de Execucdo Orgcamental das Des-
pesas e das Receitas, elaborados de acordo com
os Modelos 7 e 8, articulam-se com o de fluxos de
caixa, permitindo acompanhar de forma sintética o
desenvolvimento das principais fases da realizagao
de despesas e cobranga das receitas

ARTIGO 7.°
Relatério de gestao

1. O relatério de gestdo deve conter uma
exposigao fiel da atividade desenvolvida, apoiada,
tanto quanto possivel, em indicadores econémico
e financeiro, que mostrem a eficiéncia da utilizacao
dos recursos e a eficacia da gestao. Deve referir,
ainda, as perspetivas futuras do desenvolvimento
das atividades da entidade.

2. A sequéncia de apresentagcdo pode ser a
seguinte:

a) Caraterizagédo geral da entidade — indicagao
do tipo de organizacdo, setor de atividade,
organograma e recursos humanos;

b) Produgéo — sintese da atividade desenvolvida,
produtividade do servico, racios de ocupagao
dos principais equipamentos;

c) Situagdo econdémica — analise de dados do
balanco e da demonstracdo de resultados
como custos, proveitos, resultados e investi-
mentos;

d) Situacao financeira — estrutura de capitais
(relagao capitais proprios ou divida de curto
prazo com o total), formas de financiamento,
prazos de recebimento e pagamento, princi-
pais componentes de receita e despesa;

e) Balanco social — factos mais relevantes refe-
rentes do balango social como entradas, sai-
das, absentismo.

ARTIGO 8.°
Ata da reuniao de aprovacgao de contas

1. Uma copia de ata da reunido do 6rgéo de
gestdo, onde sdo apreciados os factos mais impor-
tantes revelados pelos documentos de prestagao de
contas, deve acompanhar a restante informagao.

2. A apreciacao deve incidir sobre receitas e
despesas, custos e proveitos e resultados da gerén-
cia e do exercicio, cujos valores devem constar da
respetiva ata.

ARTIGO 9.°
Regras basicas na construgcdo de modelos

1. Os modelos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente, sem em-
bargo de, em casos excecionais, existirem adi¢cdes
que terdo de ser identificadas com o numero da pagina
imediatamente anterior e a utilizacdo sequencial das
letras do alfabeto. Por exemplo: pag. 1, pag. 2, pag.
2A, pag. 2B, pag. 3, etc;

2. Sempre que um determinado modelo ocupe
mais do que uma pagina, todo o cabegalho deve ser
repetido na(s) pagina(s) seguintes. No canto inferior
direito do modelo deve constar a expressao “Valor
a transportar” (exceto na ultima pagina) e no canto
superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor
transportado”;

3. Os modelos devem ser preenchidos, em geral,
pelo seu valor bruto, atento ao principio de nao com-
pensacgao. Isto significa que os valores relativos a
pessoal devem encontrar-se pelo montante bruto
sem qualquer deducao relativa a descontos. No
entanto, como é também conhecido, as reposicoes
abatidas aos pagamentos abatem-se a despesa
paga. Apenas neste Uultimo caso é que os valores
das despesas podem aparecer liquidos;

4. Apesar de existir a fonte de financiamento, isso
nao significa que exista violagdo do principio da nao
consignacao. A justificagdo da despesa por fonte
de recurso apenas visa obter informacao na forma
como os dinheiros foram geridos;

5. A entidade deve estar identificada em todos
os modelos com a sua classificagdo organica, fun-
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Nota explicativa
Modelo 1 - Guia de remessa

A. Objetivo: A guia de remessa pretende ilus-
trar as contas e respetiva documentacdo a serem
remetidas ao Tribunal de Contas, no estrito cumpri-
mento dos prazos legais em vigor.

B. Conteudo: A guia apresenta uma listagem de
todos os modelos das presentes instrug¢des, incluin-
do o relatério. Face as instrugbes gerais, existem
modelos que nao sao aplicaveis, outros que o sao
condicionalmente as caracteristicas da entidade e,
por ultimo, modelos integralmente aplicaveis, inde-

pendentemente das circunstancias. Ha que colocar
uma cruz na coluna correspondente relativamente a
cada modelo.

No caso de, sendo determinado modelo aplicavel,
este nao ser enviado, a entidade devera justificar por
escrito o seu n&o envio.

No caso de existirem elementos que estejam
dependentes de entidades externas, as contas po-
dem ser enviadas mesmo sem esses elementos, de-
vendo a entidade justificar com indicagao da data em
que ira proceder a sua entrega. Exemplo: “Certidao
de Fundos”.

Modelo 2
Instituicdo ......ccvvvviiiennns Codigo ......vuiiinininnns
Enderego .......ccveviiiiiininnnn.
TERMO DE ABERTURA
Contém o presente Processo de Contas de (a)
na qualidade de rsesponsavel pela Execu¢cdo Orgcamental respeitante ao periodo de de

de (ano), a

de

- de (ano), o numero de

folhas que consta do respetivo Termo de Encerramento.

, de de

Nota explicativa
Modelo 2 — Termo de Abertura

B. Objetivo: O Termo de Abertura pretende demonstrar o numero dos documentos que acompanham o
processo de contas e 0 nome do responsavel durante o periodo da geréncia.

C. Contetdo: E o documento através do qual se faz a numeracao das varias pecas contidas no Processo
de Contas, no qual deve constar 0 nome do responsavel pela execugao e o periodo a que respeita.

Modelo 3
Instituicdo.......cocvviiiiiennnnns Codigo........covvnvnnnnnnn
Enderego .......ccceveiiiniiininnnn.
Geréncia desde de de a de de
Relagao Nominal dos Responsaveis
Nome Funcaol/cargo Periodo de Morada Observagdes

na entidade

responsabilidade
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Nota explicativa

Modelo 2 - Relagdo Nominal dos Responsaveis
pela Geréncia

A. Objetivo: A Relacdo Nominal dos Respon-
saveis pela Geréncia visa identificar os mesmos
pelo periodo da Geréncia e apurar dados que per-
mitam um contacto facilitado em caso de necessi-
dade. Estes dados podem ser objeto de verificagao
concreta.

INStItUICA0 «vvvvvenrenrenrenrennannnns
Endereco .....ccocevenrnruvinnaniannn

B. Conteudo: O periodo de responsabilidade
corresponde ao periodo em que 0s supramenciona-
dos responsaveis estiveram em gestao na entidade.

Os responsaveis também incluem pessoas com
delegacao de competéncias, bem como todos aque-
les que ordenam a realizagdo de despesas. Nas
“Observacgdes” dever-se-a incluir informacao respei-
tante ao despacho da delegagdo de competéncias
sempre que o responsavel tenha a responsabilidade
delegada.

Modelo 4

COdigo «.vvvvvrvnnnrnnnnnns

Mapa Comparativo Entre Fundos Recebidos e Despesas Pagas

ificagd thi A lassificaca T A
Casifeacio | Débito | Tmportincia | clonomica. | Crédito | Importincia

Fundos Pagamentos

Recebidos: Realizados:

De

Despesas

Correntes Despesas
Correntes

De

Despesas

de Capital Despesas de
capital
Valores
Devolvidos &
Tesouraria
Central
Despesas
Correntes
Despesas  de
Capital

TOTAL Total
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Nota explicativa acompanhar a execugao orgcamental por classifi-
cacao economica e por grandes rubricas do orca-

Modelo 4 — Mapa Comparativo entre os Fundos
mento.

Recebidos e Despesas Pagas )
B. Contetdo: E 0 mapa comparativo dos adian-

ta-mentos de fundos recebidos e pagamentos
efetuados durante o ano econdmico.

A. Objetivo: O mapa comparativo entre os fun-
dos recebidos e despesas pagas tem por objetivo

Modelo 5

Instituicdo ................ Codigo ...............
Endereco ..........cue...

..................... 3 eerennes de ..de... a de TR « (SN

CONTA DE GERENCIA DE FUNDOS DO OGE

) ) Débito Crédito Saldos

Class1f:1calqao Designagdo | Dotagio Dotacdo Importincia Dotacio Disponivel
cconomica Orgamental | Disponivel Paga (3) Pagamento (4)=(2)-(3)

M @

Despesas Correntes:

Despesas com o Pessoal
Salarios e Remuneracdes

QOutros Gastos ¢/ Pessoal
Bens e Servigos.
Servigos............

Transferéncias correntes

Exercicios Findos

Despesas de Capital:
Bens de capital
Construgdes
Habitagdes.......
Edificios.......

Maquinas e Equipamento
Meios de transporte.........

QOutros bens
Melhoramentos fundiérios.

Transferéncias de capital
Administragoes publicas
Direitos aduaneiros ........
Outros impostos
indiretos

Outras despesas de capital
Outras

TOTAL

Elaborado por: Aprovado por:
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Nota explicativa
Modelo 4 — Conta de Geréncia de Fundos do OGE

Objetivo: A elaboracdo do mapa das Contas de
Geréncia tem por objetivo visualizar os fluxos de
caixa, que ocorrem durante o periodo de geréncia.

Conteudo: As Contas de Geréncia para institui-
¢des que utilizam os fundos do Orgcamento Geral
do Estado serao elaboradas de acordo com o Modelo
5, deverao ter:

1. Débito — entrada de fundos para despesas cor-
rentes e despesas de capital devidamente discrimi-
nadas por verba.

INStituwicAD «vvvveiiiiiiniiinnnnnnnnnns
Endereco ....ccceeeeviienienncicnnnn.

2. Crédito — despesas efetuadas durante a ger-
éncia e discriminadas por verba. As contas deverao
ser assinadas objetivamente por todos os respon-
saveis e as assinaturas devem ser devidamente
autenticadas, apresentando ainda os seguintes
elementos:

« Nome da entidade;

» O ano econdémico que diz respeito a conta, bem
como as datas de inicio e termo da geréncia;

» A data de aprovacao da conta.

..................... Modelo 6

MAPA COMPARATIVO ENTRE A RECEITA ORCAMENTADA E A COBRADA

DURANTE A GERENCIA
Classificagio Designaf; a0 Receita Orgamentada Receita Diferenca (2)-(1)
econémica da Receita Cobrada
Inicial Final 2) Para Para menos
€Y mais
TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa
Modelo 6 — Mapa comparativo entre a receita orgamentada e a cobrada durante a geréncia.

Conteudo: Este mapa estabelece a comparagao entre a receita cobrada e a orgamentada, patenteia as
modificagdes orcamentais da receita que ocorreram durante o periodo econémico. Este modelo é utilizado
por entidades que tém o seu proprio orcamento ou fundos consignados.

Modelo 7
InStituicio ..oevvvenininnienninnnen. Codigo ........cueneeennens
Endereco ......ccocvvvnvecenicrnrnnn
......................... yende de ade o de
MAPA DE EXECUCAO ORCAMENTAL DESPESA
“Total de
Cusstiacio | Dotagio | roquuicpes | Lore | Despesspor
economica disponivel emitidas
TOTAL
Elaborado por:
Nome.....ccoevieriiiinrncnniiennnnnns
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Nota explicativa
Modelo 7 — Mapa de execugao orgcamental

Conteudo: O mapa de execugao orgamental € genérico para acompanhamento da execugao orca-men-
tal.

Modelo 8
InStituicao vovvevvreisrvensrnnsennnns 011711 1.
Endereco ........coevvveerrivnnennnnns

RELACAO DE DESPESAS POR PAGAR DURANTE A GERENCIA

Classificacdo Descri¢do da divida Valor da divida Justificacdo do nao
econdémica pagamento
Elaborado por:
Nome..oovvvviveirenninininenennenns
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Nota explicativa
Modelo 8 — Relagdo de Despesas por Pagar Durante a Geréncia

Conteudo: Este modelo resume as dividas assumidas e n&o pagas durante a geréncia.

MINISTERIO DAS FINANCAS
Modelo 9
InStituicAo .vvvvevrevnneerrirnnnennnns Codigo ...ovvvvrverirrrnnnnn
Endereco .....ocovevvenveninnrnnnnnnn
................... de...................de......a.....de.................de......
CERTIDAO DE FUNDOS DISPONIBILIZADOS
A Direc¢ao-Geral do Tesouro (DGT) declara que de.......... de o,
de e - TR & LU de e autorizou a/ao
..................................................................................................... por conta do or¢amento
Despesas correntes Despesas capital
e - Namero - Observagoes
do titulo Importancia do titulo Importancia
Elaborado por:
Nome.....ovvuiriniiniiincinnninnnene
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Nota Explicativa

Modelo 9 - Certiddo de Fundos Disponibilizados

Conteuido: Neste mapa inscreve-se a relagdo dos fundos adiantados durante o exercicio econémico.

Modelo 10
InStituicao .ccevvvvvinniinrennnnnnns Codigo ......ceuveennnnnnnn.
Endereco ....cccevveeeennnnnnnnnnnn.n.
RELACAO DE DOCUMENTOS DE COBRANCA
Classificacao | Numero do Natureza do Importancia Observacdes
econémica | documento | — documento
TOTAL
Elaborado por:
Nome..oivriiiiiriniieiinnnnsnnennnneens
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Nota esxplicativa
Modelo 10 — Relagdo de Documentos de Cobranc¢a

Conteudo: O mapa da relacao de documentos de cobrancga regista todos os documentos de cobran-
ca referentes as receitas geradas pelas entidades vinculadas aos fundos consignados e por aquelas que
tenham projetos financiados pelos fundos de cooperacgao internacional.

Modelo 11

INStHUICAD vvvvvrrrrererrenrrriinnnnns COdigO vvvvvvvrrerersnrerian
Endereco ......ooovvivnnvnncrencrnnne

RELACAO DE SALARIOS E REMUNERACOES

Descontos efetuados

Mes Liquido | Totoal
Outros| Total | pago | iliquido

~

TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa
Modelo 12 — Relagédo de outras despesas com o pessoal

Conteuido: Este mapa contém outras despesas feitas com o pessoal que ndo constituem remuneracgdes.

Modelo 12
InStituica0 «.ovvvervenreniensennennens Codigo ......cuuueeennnnnn.
Endereco ......ccoovviiviiiininininns

RELACAO DE OUTRAS DESPESAS COM O PESSOAL

Classificagdo Descri¢do Importancia Observagoes
econdémica

TOTAL

Elaborado por:
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InStItUICAO0 «voveveeeeerececcnenene COdigo «.vvvveverernenenes Modelo 13
Endereco ........ccevuevueeucnncnn.
........................ 3 veveeneee A€ wevevererreneeersrreees A€ veveeeeiiiiee @ veveeeeees A€ eeveeeeceeeeenee A€ e,
RELACAO DAS GUIAS DE DESCONTOS DURANTE A GERENCIA
Importdncia dos descontos
Nimero - _ — Importancia
da ouia ompensacdo o ubsidio )
& e aposentagdo As st t.en cla de IRN Visto Outros
medzca € funeral
medicamentosa
TOTAL
Elaborado por:
NOME....ccnnuananiniieiiiiiinninnnn
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Nota explicativa
Modelo 13 - Relagao das guias de descontos durante a geréncia

Conteudo: Neste modelo faz-se a relagao das guias de descontos efetuados durante o ano econdémi-
co, ao pessoal pago pelos fundos que nao sejam do Orgcamento Geral do Estado, para a sua entrega as

Reparticbes das Financgas.

Modelo 14

11110111 COdigo ...vvevrvmeesnnennns
Endereco ...ooevveereeninnennenieenin

RELACAO DOS BENS DE CAPITAL ADQUIRIDOS DURANTE A GERENCIA

. . Nuamero de |Numero de
Classificagdo P T ] o . A .
Descricdo |  requisicio | inventario | Quantidade | Importincia | Observagdes

econdémica
externa

TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa

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

Conteudo: O mapa de relagédo dos bens de capital adquiridos durante a geréncia regista todos os bens
de capital adquiridos por classificagdo econdmica durante a geréncia.

Instituicao

Endereco

Transferéncias correntes - Despesa

Modelo 15

Disposigcoes legais

Transferéncias

Transferéncias

Transferéncias

Transferéncias autorizadas
e nao efetuadas

orcamentadas autorizadas efetuadas
(1) (2) (3) (4) (5)=(3)-(4)
TOTAL
Modelo 16
Instituicao Codigo ...uvveennrenens
Endereco

Transferéncias de capital - Despesas

Disposi¢coes legais

Transferéncias
orcamentadas

Transferéncias
autorizadas

Transferéncias
efetuadas

Transferéncias autorizadas
e nao efetuadas

(1)

(2)

()

(4)

(5)=(3)-(4)

TOTAL
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Modelo 17
InStituiCao «coevvvveinniinnrennnnnnns Codigo .....ccuuueennnnnne.
Endereco ...cceevvvvvvvennnnnnnnnnnnn.
Transferéncias correntes - Receita
Disposicées legais |Transferéncias orcamentadas |Transferéncias obtidas
(1) (2) (3)
TOTAL
Modelo 18
InStituicao .ovvverennnenennnnnenns Codigo ..evvvrnueennnnnnn.
Endereco ....ccecvvveevnvreenianennnn
Transferéncias de capital - Receita
Disposigdes legais Transferéncias orcamentadas Transferéncias obtidas

(1) (2)

(3)

TOTAL
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Modelo 19
InStituwicA0 ..vvveeernnnnnneeeceeennnns
Endereco ...cceevvvvevevnnnnnnnnnnnnn.

MAPA DE SUBSIDIOS OBTIDOS

Subsidios previstos e nao
Disposicoes legais | Finalidades Subsidios recebidos recebidos
(1) (2) (3) (4)
TOTAL
Modelo 20
InStituiCao .uvvvvvrvrrnireninrnannans Codigo ......cevuenrennnnnn.
Endereco .....ccceeveverevneeecenennn
MAPA DE DONATIVOS E AJUDA EXTERNA
Ref. | Tipo | Designagio | N.cRegisto | Doadores |Tipo deaplicagio| Valor | Direitos Total Obs.:
aduaneiros

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9)=(7)+(8)| (10

TOTAL
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InStituiCA0..cceeeeeeeeereeeeennnnnnns
Endereco ....ccoevevvieieeieeneeennnn.

RECONCILIACAO BANCARIA

Quadro 1

(1) Saldo do extrato bancario no ultimo dia do més
(Mais)
Débitos no extrato bancario para os quais n&o exista correspondéncia nos registos de pagamentos na entidade
Dia Descrigcao Montante
(2) Subtotal 0
(Menos)
Créditos no extrato bancario para os quais nao exista correspondéncia nos registos de cobranga na entidade
Dia Descrigcao Montante
(3) Subtotal 0
(Mais)
Cobrangas registadas na entidade que ndo constem do extrato bancario
Dia Descrigcao Montante
(4) Subtotal 0
(Menos)
Pagamentos registados na entidade que nao constem do extrato bancario
Dia Descrigcao Montante
(5) Subtotal 0
(6) Valortotal = (1) +(2) - (3) +(4) - (5) 0
(7) Saldo da conta bancdria no ambito da Conta de Geréncia Consolidada no ultimo
dia do més
(8) Valor de controlo =(6) - (7) 0
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Nota explicativa

Quadro 1 — Reconciliagao bancarias

A conciliagdo bancaria e justificagdo das divergéncias visam explicar a razao do diferencial entre o valor
do saldo bancario da Conta de Geréncia Consolidada e as certidées de saldo dos bancos (ou extrato de
contas bancarias).

Modelo 21
Instituicado ......ccoevnviiiiinnns Codigo .....ccvviinrnennnnn
Enderego ........ocovviiiiiinnnnnn,
TERMO DE ENCERRAMENTO
Contém o presente processo de contas da (nome da instituicdo) respeitante ao periodo de (------- de --—--

a de do ano ), 0 numero de folhas de



