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NOTA DE APRESENTAÇãO

Volvidos 19 anos sobre a data da publicação das instruções 
obrigatórias de apresentação de contas, o Tribunal de Con-
tas reunido em Sessão Plenária de 19 de Outubro de 2011, 
aprovou os novos instrumentos de instrução e tramitação 
dos processo da iscalização prévia, como para a prestação 
de contas das entidades da Administração Central e Munici-
pal, sujeitas ao seu controlo e iscalização.

Tratou-se de marco importante, no sentido da adaptação das 
mesmas às exigências de actualidade das leis inanceiras, 
nomeadamente, da contabilidade pública, onde ressalta os 
modelos da contabilidade orçamental e patrimonial tratando 
assim, de mais um passo no plano contabilístico inanceiro 
público.

Com a activa participação dos técnicos do Tribunal de Con-
tas e tendo em vista a simpliicação de processos de su-
jeição ao visto e bem assim à prestação de contas, foram 
reformuladas as instruções ora aprovadas e publicadas na 
II Série do Boletim Oicial nº 26 de 19 de Abril, de 2012 que 
entraram em vigor a partir de 29 de Outubro.

Estou certo que irão ter um forte impacto no desempenho 
cada vez mais eicaz das atribuições do Tribunal de Con-
tas, enquanto Órgão Supremo de iscalização da legalidade 
das despesas públicas e do julgamento das contas que a lei 
manda submeter-Lhe.

As instruções trazem como inovação a sublinhar, a óptica 
patrimonial, além da orçamental, minorando assim, a inadequa-
ção face às antigas instruções com recurso ao novo layout 
que apresenta modelos e instruções de preenchimento, 
prespectivando uma melhor utilização pelos seus utiliza-
dores e, revolucionando por via da informatização, a sub-
missão dos processos e de contas, por uma melhor gestão 
da coisa pública. 

O Presidente

José Carlos Delgado
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Resolução n.º 6/2011
de 19 de Outubro

O Tribunal de Contas, reunido em plenário em 19 de Outubro de 2011, aprova, ao abrigo do 

disposto na alínea b) do n.º 1 do artigo 10° da Lei n.º 84/IV/93, de 12 de Julho, as seguintes 

instruções::

INSTRUÇÕES PARA A PRESTAÇãO DE CONTAS DAS ENTIDADES DA ADMINISTRAÇãO 

CENTRAL E MUNICIPAL A SUBMETER AO TRIBUNAL DE CONTAS

CAPÍTULO I

Disposições Gerais

Artigo 1º

(Âmbito de aplicação)

1.  A organização e apresentação das contas ao Tribunal de Contas, pelas entidades sujeitas 
à sua jurisdição, rege-se pela Lei de organização e funcionamento do Tribunal de Contas, lei 

que regula a iscalização sucessiva, demais legislação aplicável e pelas presentes instruções.

2.  As presentes instruções podem ser ajustadas em função das especiicidades próprias de 
cada entidade através de resolução a publicar pelo tribunal.

Artigo 2º

(Organização, documentação e remessa das contas)

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

Prestação de Contas prevista no Anexo I.

2.  As contas relativas a Municípios, seus serviços autónomos e associações e a Organismos 

e Serviços com autonomia inanceira, incluindo os ixados no estrangeiro, devem conter os 
modelos considerados nos Anexo II e III, sem prejuízo de outros documentos de prestação 

de contas, mapas e anexos às demonstrações inanceiras previstos no âmbito do Plano Na-

cional de Contabilidade Pública (PNCP).

3.  Os modelos previstos no Anexo II, tal como mencionado no ponto anterior, correspondem 

aos documentos de prestação de contas na óptica da Contabilidade Orçamental e encon-

tram-se descritos no Capítulo II das presentes instruções.

4.  Os modelos do Anexo III, tal como mencionado no ponto 2, correspondem aos documen-

tos de prestação de contas na óptica da Contabilidade Patrimonial e encontram-se descritos 

no Capítulo III das presentes instruções.
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5.  As contas relativas a Exactores da Fazenda Pública, devem conter os modelos consid-

erados no Anexo IV, sem prejuízo de outros documentos de prestação de contas, mapas e 

anexos às demonstrações inanceiras previstos no âmbito do Plano Nacional de Contabili-
dade Pública (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 informações que 

entenda por necessários para a veriicação de contas.

Artigo 3º
(Instruções para preenchimento dos Modelos)

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

2.  As regras de preenchimento dos modelos do Anexo III encontram-se descritas no PNCP 

e outros diplomas legais especíicos.

CAPÍTULO II

MAPAS DA CONTABILIDADE ORÇAMENTAL

Artigo 4º

(Modelo 2 - Conta de Gerência)

1.  As contas de gerência são elaboradas, de acordo com o modelo 2, do Anexo II, e apre-

sentadas por luxos 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 gerência  

       anterior, relativamente à execução orçamental, a operações de tesouraria e a 

      luxos extra-orçamentais;
  i.  O saldo de abertura relativamente à execução orçamental, operações de  

              tesouraria e luxos extra orçamentais deve estar discriminado por montantes  
                        em cofre e em bancos.

 b)  Receitas orçamentais arrecadadas, que devem estar discriminadas por tipo: 

      correntes e de capital;

 c)  Operações de tesouraria retidas e/ou depositadas a título transitório pela entidade,  

      discriminadas por: Receitas do Estado e Outras operações de tesouraria;

 d)  Fluxos Extra-Orçamentais de entrada a serem retidas pela entidade, de acordo  

      com a legislação

3.  Os Fluxos de Pagamento encontram-se estruturados da seguinte forma:
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 a)  Despesas orçamentais efectuadas, que devem estar discriminadas por tipo: 

      correntes e de capital;

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

       Receitas do Estado e Outras operações de tesouraria;

 c)  Fluxos Extra-Orçamentais de saída a serem entregues pela entidade, de acordo  

      com a legislação;

 d)  Saldo de encerramento que discrimina os montantes que transitam para a gerência  

      seguinte, relativamente à execução orçamental, a operações de tesouraria e a  

      luxos extra-orçamentais;
  ii. O saldo de encerramento relativamente à execução orçamental, operações  

      de tesouraria e luxos extra orçamentais deve estar discriminado por montantes
     em cofre e em bancos.

4.  As contas deverão ser assinadas por todos os responsáveis, com as assinaturas devida-

mente autenticadas e, conter ainda, os seguintes elementos:

 a)  A designação da Entidade;

 b)  O ano económico a que a conta respeita, bem como as datas de início e termo da  

       gerência;

 c)  A data da aprovação da conta pelos órgãos executivos e deliberativo no caso  dos  

      Municípios e pelo órgão de gestão no caso dos Institutos, organismos e serviços  

      autónomos.

Artigo 5º

(Modelo 3 - Mapa de execução orçamental - Receita)

1.  As receitas da gerência são apresentadas de acordo com as suas fases da receita, tal 
como previstas na lei: Orçamentação, Liquidação e Recebimento.

2.  O Modelo 3 do Anexo II, tendo como base as fases da receita, encontra-se estruturado 
da seguinte forma: Orçamentação, Liquidação, Realização (Recebimento) e Liquidação pen-
dente de realização (a ser incorporado no orçamento do ano seguinte).

3.  O nível de detalhe da classiicação económica da receita a apresentar neste mapa deverá 
ser efectuado por sub-rubrica ao 3º nível (xx.xx.xx).

4.  A informação da receita orçamentada discrimina a dotação inicial, bem como os valores 
corrigidos e as alterações efectuadas ao longo do exercício.

5.  A informação da receita liquidada encontra-se estruturada de forma a distinguir os mon-
tantes liquidados relativos a exercícios anteriores e ao exercício corrente.

6.  A informação da receita realizada corresponde aos montantes efectivamente recebidos 

discriminados entre exercícios anteriores e exercício corrente.
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7.  A informação da receita liquidada pendente de realização respeita às receitas liquidadas 

mas não recebidas, provenientes do exercício anterior ou do exercício corrente. 

Artigo 6º

(Modelo 4 - Mapa de execução orçamental - Despesa)

1.  As despesas da gerência são registadas de acordo com as fases da despesa, tal como 

previstas na lei: Orçamentação, Cabimento, Compromisso, Liquidação e Pagamento.

2.  O Modelo 4 do Anexo II, tendo como base as fases da despesa, encontra-se estruturado da 

seguinte forma: Orçamentação, Liquidação, Realização e Liquidação pendente de realização 

(a ser incorporado no orçamento do ano seguinte).

3.  O nível de detalhe da classiicação económica da despesa a apresentar neste mapa 
deverá ser efectuado por sub-rubrica ao 3º nível (xx.xx.xx).

4.  A informação de despesa orçamentada discrimina a dotação inicial, bem como as alterações 

efectuadas ao longo do exercício.

5.  A informação de despesa comprometida discrimina o compromisso assumido no ano e em 

anos anteriores.

6.  A informação de despesa liquidada encontra-se estruturada de forma a distinguir os mon-

tantes liquidados relativos a exercícios anteriores e ao exercício corrente.

7.  A informação de despesa realizada corresponde aos montantes efectivamente pagos dis-

criminados entre exercícios anteriores e exercício corrente.

8.  A informação de despesa comprometida pendente de liquidação respeita às despesas as-

sumidas mas não liquidadas, provenientes do exercício anterior ou do exercício corrente.

9.  A informação de despesa liquidada pendente de realização respeita às despesas líquida-

das mas não pagas, provenientes do exercício anterior ou do exercício corrente.

Artigo 7º

(Modelo 5 - Mapa de responsabilidade do tesoureiro)

1.  Em complemento ao Modelo 2 – Conta de Gerência, deve ser elaborado um mapa relativo 

à conta de responsabilidade do tesoureiro, de acordo com o modelo 5, do Anexo II, e apre-

sentadas por luxos orçamentais de:
 a)  Recebimento;

 b)  Pagamento.

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



17
Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

 a)  Saldo de abertura que discrimina os montantes provenientes do saldo da gerência  
      anterior, relativamente à execução orçamental, a operações de tesouraria e a luxos  
       extra-orçamentais;
  i. O saldo de abertura da execução orçamental, operações de tesouraria e
     luxos extra orçamentais deve estar discriminado por montantes em cofre e
                         em bancos.
 b)  Receitas orçamentais arrecadadas, que devem estar discriminadas por tipo: 
      correntes e de capital;
 c)  Operações de tesouraria retidas e/ou depositadas a título transitório pela entidade,  
       discriminadas por: Receitas do Estado e por Outras operações de tesouraria;
 d)  Fluxos Extra-Orçamentais de entrada a serem retidas pela entidade, de acordo  
      com a legislação.

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

 a)  Despesas orçamentais efectuadas, que devem estar discriminadas por tipo: 

      correntes e de capital;

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

                Receitas do Estado e por Outras operações de tesouraria;

 c)  Fluxos Extra-Orçamentais de saída a serem entregues pela entidade, de acordo  

      com a legislação;

 d)  Saldo de encerramento que discrimina os montantes que transitam para a gerência  

       seguinte, relativamente à execução orçamental, a operações de tesouraria e a 

       luxos extra-orçamentais;
  i. O saldo de encerramento da execução orçamental, operações de 

     tesouraria e luxos extra orçamentais deve estar discriminado por montantes
     em cofre e em bancos.

4.  O Modelo 5 deverá ser elaborado e assinado pelos respectivos tesoureiros e conter ainda 

os seguintes elementos:

 a)  A designação da Entidade;

 b)  O ano económico a que a conta respeita, bem como as datas de início e termo da  

      gerência;

 c)  A data da aprovação da conta pelos órgãos executivo e deliberativo.

Artigo 8º

(Modelo 6 - Certidão de receita)
1.  A certidão de receita, elaborada de acordo com o modelo 6 do Anexo II, corresponde a  
receitas auferidas pela entidade e provenientes de:
 a)  Transferência do Orçamento do Estado para a entidade;
 b)  Receitas consignadas, de acordo com a lei.

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

3.  A informação a apresentar no mapa deverá ser detalhada por classiicação económica da 
despesa ao 3º nível (xx.xx.xx).
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4.  As entidades obrigadas a remeter o Modelo 6 das presentes instruções, deverão remeter, 

igualmente, o documento emitido pelo Tesouro – Certidão de Receita do Tesouro.

5.  As entidades que não são autorizadas pelo Tesouro para fazer pagamentos, estão dispen-

sadas de remeter o presente modelo devendo, no entanto, remeter o documento emitido pelo 

Tesouro - Certidão de Receita do Tesouro.

Artigo 9º

(Modelo 7a - Certidão dos saldos em depósito)

1.  A certidão de saldo em depósito, elaborada de acordo com o modelo 7a do Anexo II, cer-

tiica, por conta bancária, o valor de depósito existente, no último dia do exercício a que se 
referem as contas.

2.  Incluem-se neste mapa, a apresentação do montante de juros de depósito recebidos ao 

longo do exercício.

Artigo 10º

(Modelo 7b - Conciliação bancária)

1.  A Conciliação bancária, elaborada de acordo com o modelo 7b do Anexo II, tem como ob-

jectivo demonstrar a igualdade entre o saldo do extracto bancário e o saldo contabilístico

2.  O saldo do extracto bancário considerado na conciliação bancária deve estar condizente 

com o montante considerado na certidão de saldo em depósito, no modelo 7a do Anexo II.

3.  Este modelo deve ser preparado e assinado pelo responsável da contabilidade e pelos 

subscritores de cada conta.

Artigo 11º

(Modelo 7c - Conciliação bancária consolidada)

1.  A Conciliação bancária consolidada, elaborada de acordo com o modelo 7c do Anexo II, 

tem como objectivo apresentar de forma consolidada o total de consolidações bancárias (por 

conta) efectuadas.

2.  O modelo deve conter informação relativa aos saldos contabilísticos por cada conta 

da contabilidade patrimonial relativa a bancos (ex: 12.x.x), bem como o saldo no extracto 

bancário referente ao último mês do ano a que se refere a prestação de contas, por cada 

conta bancária da entidade.

3.  Este modelo deve ser elaborado e assinado pelos responsáveis da contabilidade e respon-

sável inanceiro
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Artigo 12º

(Modelo 8a - Mapa de empréstimos obtidos – Aumentos)

1.  O mapa de aumentos de empréstimos obtidos, elaborado de acordo com o modelo 8a 

do Anexo II, respeita às entradas de luxos 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 deinidas nas lei: Orçamentação,   
Liquidação e Recebimento.

3.  O mapa encontra-se estruturado de acordo com a fase da contratação do empréstimo: 

Orçamentação, Contratação, Recebimento e Contratação Pendente de Recebimento.

4.  A informação constante neste mapa deve ser detalhada de acordo com a natureza dos 

empréstimos obtidos: Orçamento Corrente (empréstimos de curto prazo), Orçamento de 

Capital (empréstimos de médio/longo prazo), Amortização de Outros Passivos Financeiros.

 a)  Os empréstimos obtidos devem estar de acordo com a legislação em vigor, 

       nomeadamente, no cumprimento das regras deinidas de acordo com a sua pe- 
       riodicidade.

5.  O nível de detalhe a apresentar neste mapa deverá ser efectuado por sub-rubrica da 

receita ao 3º nível (xx.xx.xx).

6.  A informação de orçamentação discrimina a dotação prevista contratar, bem como as 

alterações efectuadas ao longo do exercício.

7.  A informação de contratação discrimina o montante do empréstimo contratado assumido 

no ano e em anos anteriores.

8.  A informação de recebimento encontra-se estruturada em recebimentos de empréstimos 

contratados no exercício ou em exercícios anteriores.

9.  A informação de montantes contratados pendentes de recebimento corresponde aos 

montantes contratados mas não recebidos referentes ao exercício anterior ou ao próprio 

exercício.

Artigo 13º

(Modelo 8b - Mapa de empréstimos obtidos – Diminuições)

1.  O mapa de diminuições de empréstimos obtidos, elaborado de acordo com o modelo 8b 

do Anexo II, respeita às saídas de luxos originadas pelos contratos de empréstimo.
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 a)  Este modelo deve conter o total de amortizações de empréstimos pagas durante  

      o ano e que signiicam a diminuição do capital em dívida. No modelo este paga- 
      mento é designado por Diminuição de Passivos Financeiros. 

2.  O mapa tem como base as fases da despesa (Orçamentação, Cabimento, Compromisso, 
Liquidação e Pagamento), encontrando-se estruturado, para efeitos de reporte, especiica-
mente em relação à amortização do empréstimo: Orçamentação, Vencimento, Amortização e 

Vencimento Pendente de Amortização.

3.  A informação constante neste mapa deve ser detalhada por diminuições de passivos 
inanceiros para: Orçamento Corrente, Orçamento de Capital, Amortização de Outros Pas-

sivos Financeiros.

4. O nível de detalhe a apresentar neste mapa deverá ser efectuado por sub-rubrica de 

despesa ao 3º nível (xx.xx.xx).

5.  A informação de orçamentação contém o montante de dotação prevista relativamente ao 

total de amortizações, bem como as alterações efectuadas ao longo do exercício.

6.  A informação de vencimento discrimina o montante do empréstimo vencido assumido no 

ano e em anos anteriores.

7.  A informação de amortização encontra-se estruturada em amortizações de empréstimos 

contratados no exercício ou em exercícios anteriores.

8.  A informação de montantes vencidos pendentes de amortização corresponde aos montantes 

vencidos mas ainda não amortizados referentes ao exercício anterior ou ao próprio exercício.

Artigo 14º

(Modelo 8c - Ficha dos empréstimos obtidos)

1.  A icha dos empréstimos obtidos, elaborado de acordo com o modelo 8c do Anexo II, é o 

documento onde deverão constar as informações relativas a todos os empréstimos obtidos.

2.  Os empréstimos contidos no modelo 8c deverão contemplar as informações relativas 
aos empréstimos considerados nos modelos 8a e 8b, acrescida de informação relativa ao 

visto prévio por parte do Tribunal.

Artigo 15º

(Modelo 9 - Resumo dos documentos de cobrança)

1.  O resumo dos documentos de cobrança, elaborado de acordo com o modelo 9 do Anexo 

II, condensa, por classiicação orçamental, o montante total de receita cobrada e o respectivo 

número total de guias.
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2.  O montante da receita cobrada é detalhado por sub-rubrica decomposta ao 3º nível 

(xx.xx.xx).

Artigo 16º

(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 II, discrimina as despesas com pessoal, por mês e por rubrica orçamental, com indi-

cação do número total dos recibos de vencimento.

2.  O montante da despesa é detalhado por sub-rubrica decomposta ao 3º nível (xx.xx.xx).

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

líquido pago.

Artigo 17º

(Modelo 10b - Relação dos documentos de despesa - Pessoal)

1.  O mapa de relação dos documentos de despesa com pessoal, elaborado de acordo com 

o Modelo 10b do Anexo II, 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 orçamental.

Artigo 18º

(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 II, condensa, por classiicação orçamental, o montante total de despesa paga 
e o respectivo número total de documentos.

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

Artigo 19º

(Modelo 11b - Relação dos documentos de despesa - Outros)

1.  O mapa de relação dos documentos de despesa, que não os relativos a despesas com 

pessoal, elaborado de acordo com o Modelo 11b do Anexo II, contém o registo de todos os 

documentos relacionados com despesas efectuadas pela entidade durante a gerência.

2.  O modelo 11b deve ser preenchido de acordo com a rubrica orçamental.
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Artigo 20º

(Modelo 12a - Resumo das operações de tesouraria - Entradas)

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

e que podem ser posteriormente entregues ao Tesouro.

2.  Neste mapa registam-se todas as retenções/entradas de operações de tesouraria na en-

tidade que, não sendo verbas próprias, regra geral, são entregues ao Tesouro.

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

      legislação obrigue à sua retenção).

 b)  Outras operações de tesouraria: retenções/entrega de montantes que não impli- 
      quem a retenção de impostos/contribuições (ex: descontos judiciais, descontos 

      sindicais ou outros regulamentados por lei).

4.  Este mapa discrimina a informação por mês, com indicação do valor mensal e do número 

total de guias.

Artigo 21º

(Modelo 12b - Resumo das operações de tesouraria – Saídas)

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

após a sua retenção quando exigida por lei.

2.  Neste mapa registam-se todas as entregas/saídas de operações de tesouraria, anterior-

mente retidas pela entidade e que, de acordo com a lei, são pertença do Tesouro.

3.  O mapa está dividido entre operações relacionadas com impostos (Receitas do Estado) 
e operações que não implicam a retenção de impostos/contribuições (Outras operações de 

tesouraria).

4.  Este mapa discrimina a informação por mês, com indicação do valor mensal e do número 

total de guias.

Artigo 22º

(Modelo 13a - Resumo das operações extra-orçamentais – Entradas)

1.  O mapa resumo de entradas/recebimentos relativas a operações extra-orçamentais, 



23
Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

elaborado de acordo com o modelo 13a do Anexo II, respeita ao registo de todas as operações 
de entrada que a lei considere como sendo extra-orçamentais. Por regra, consideram-se 
neste tipo de operação:
 a)  Garantias;
 b)  Cauções; 
 c)  Outras que a lei preveja.

2.  Este mapa é elaborado por tipo de operação e discrimina, numa periodicidade mensal, o 
número total de documentos e o montante total das operações de retenção/entrada realizadas.

Artigo 23º
(Modelo 13b - Resumo das operações extra-orçamentais - Saídas)

1.  O mapa resumo das saídas/despesas relativas a operações extra-orçamentais, elaborado 
de acordo com o modelo 13b do Anexo II, respeita ao registo de todas as operações de saída 
que a lei considere como sendo extra-orçamentais. Por regra estas operações são as que se 
encontram deinidas nas alíneas do n.º 1 do artigo anterior.

2.  Este mapa é elaborado por tipo de operação e discrimina, numa periodicidade mensal, o 
número total de documentos e o montante total das operações de entrega/saídas realizadas.

Artigo 24º
(Modelo 13c - Relação dos documentos de operações extra-orçamentais)

1.  O mapa de relação dos documentos de operações extra-orçamentais, elaborado de acor-

do com o Modelo 13c do Anexo II, contém o registo de todos os documentos relacionados 

com esse tipo de operação, efectuados pela entidade durante a gerência.

2.  O modelo 13c deve ser preenchido por tipo de operação extra-orçamental.

3: Um lado do Modelo 13c deve ser preenchido para as operações entradas e o outro lado 

para as operações saídas.

Artigo 25º
(Modelo 14 - Relação dos bens de capital adquiridos durante a gerência)

1.  O mapa da relação dos bens de capital adquiridos durante a gerência, elaborado de 

acordo com o modelo 14 do Anexo II, discrimina todos os bens de capital adquiridos durante 

a gerência, por classiicação económica.

2.  Este modelo deve conter os bens de capital adquiridos previstos no orçamento de 

funcionamento, bem como os bens de investimentos relacionados com contratos-pro-

grama e previstos no orçamento de investimento.

3.  Por cada classiicação económica, são apresentados os respectivos bens, com indicação 



24

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

do número de documento, número de inventário, descrição, montante e referencia ao con-

trato-programa, nos casos aplicáveis.

Artigo 26º

(Modelo 15 - Mapa de execução dos recursos consignados)

1.  O mapa de execução dos recursos consignados, elaborado de acordo com o modelo 15 

do Anexo II, destina-se a gerir os montantes de recursos consignados adstritos a contratos-

programa ou outras situações semelhantes.

2.  Este mapa está dividido em três grandes grupos: informação relativa ao contrato-pro-

grama, informação de recebimentos ao abrigo do contrato e informação dos pagamentos ao 

abrigo do contrato.

3.  A informação a apresentar neste mapa deve ser detalhada por contrato-programa.

4.  É identiicada a percentagem de execução de cada contrato-programa na óptica da despesa.

Artigo 27º

(Modelo 16 - Relação nominal dos responsáveis)

1.  O mapa de relação nominal dos responsáveis, elaborado de acordo com o modelo 16 do 

Anexo II, discrimina os responsáveis da gerência.

2.  Caso existam mudanças na gerência ao longo do exercício, deve ser elaborado um mapa 

por cada gerência.

Artigo 28º

(Relação dos funcionários e agentes admitidos ou cuja situação se alterou 

durante a gerência)

1.  O mapa de relação dos funcionários e agentes admitidos ou cuja situação se alterou 

durante a gerência, elaborado de acordo com o modelo 17 do Anexo II, considera todos os 

funcionários admitidos durante o exercício ou com alteração da situação laboral.

2.  Em termos de estrutura, é indicada identiicação do funcionário, os dados do processo 
de visto do Tribunal de Contas e os valores de remuneração líquida auferida antes e após a 

alteração da situação.

Artigo 29º

(Ficha de acumulação)

1.  A icha de acumulação, elaborada de acordo com o modelo 18 do Anexo II, diz respeito às 

situações relacionadas com funcionários que desempenhem funções em outra entidade para 
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além da que está a remeter as contas, auferindo daí de uma remuneração certa mensal.

2.  Este mapa é composto por dois sub-mapas: discriminação de todos os funcionários nesta 

situação (anverso) e detalhe por funcionário dos montantes auferidos por mês em cada uma 

das entidades (verso).

Artigo 30º

(Informações complementares)

1.  Para além dos mapas mencionados nos artigos anteriores, deve ser remetida, em formato 

digital (CD ou DVD), informação complementar de suporte aos modelos a serem remetidos 

ao Tribunal.

2.  Devem ser remetidas as seguintes informações complementares, em formato digital:

 a)  Extractos de conta, por rubrica considerada no Modelo 9, contendo os movimentos  

      de  cobrança efectuados pela entidade durante a gerência.

 b)  Listagem dos recibos de vencimento, por mês e por colaborador, efectuadas ao  

                longo da gerência, mencionados no Modelo 10.

 c)  Extractos de conta, por rubrica considerada no Modelo 11, contendo os pagamentos  

       efectuados na gerência.

 d)  Relação dos documentos que deram origem a retenções, de Operações de Tesouraria,  

        efectuadas na gerência, mencionados no Modelo 12a.

 e)  Relação dos documentos que deram origem a entregas de Operações de Tesouraria,  

       efectuadas na gerência, mencionados no Modelo 12b.

 f)   Relação dos documentos que deram origem a retenções de Operações Extra-Orça - 
                 mentais, na gerência, mencionados no Modelo 13a.

 g)  Relação dos documentos que deram origem a entregas de Operações Extra-Orça - 

      mentais, na gerência, mencionados no Modelo 13b.

 h)  Extractos bancários do último mês a que se refere a prestação de contas.

 i)   Acta da sessão em que tenha sido discutida e aprovada a conta, mas tão só na  

      parte respeitante a tal discussão e aprovação.

 j)   Relação dos contratos programa celebrados no ano, ou em anos anteriores, dos  

                quais haja resultado recebimentos e/ou pagamentos durante a gerência em análise  

       e onde conste, de forma individual, as seguintes informações (Mapa 15):

  i.  Entidade beneiciária;
  ii.  Entidade(s) inanciadora(s);
  iii. Tipo(s) de inanciamento(s);
  iv.  Prazo total do programa;

  v.   Prazos de transferência de receitas consignadas e % face ao total contratado;

  vi.  Tipos de despesa permitidos para o programa.
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3.  Para além das informações mencionadas no ponto anterior, deverão ser remetidas em 

formato papel as seguintes peças justiicativas, de acordo com a aplicabilidade às diferentes 
entidades abrangidas nas presentes instruções:

 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 inanceiros;
 f)  Inventário actualizado.

4.  Caso o Tribunal considere necessário, para suporte à veriicação das contas de gerência, 
através de solicitação à entidade, cujas contas estejam a ser veriicadas, poderá solicitar, docu-

mentos de suporte e outras informações, para além das deinidas nos pontos anteriores.

CAPÍTULO III

MAPAS DA CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Artigo 31º

(Contabilidade Patrimonial)

1.  A Contabilidade Pública tem como uma das suas componentes, para além da contabili-

dade orçamental, a contabilidade patrimonial.

2.  A Contabilidade Patrimonial, prevista na legislação, é o sistema que produz as informações 

contabilísticas acerca da situação económica, inanceira, patrimonial e contingencial dos ser-
viços públicos e permite:

 a)  Determinar os resultados do exercício;

 b)  Prestar informações de carácter económico e inanceiro ao exterior;
 c)  Aumentar a responsabilização e gestão dos fundos públicos.

3.  Os mapas constitutivos das Demonstrações Financeiras relativas à Contabilidade Patri-

monial, salvo outras que possam vir a surgir, compreendem as seguintes:

 a)  Balanço e seus anexos;

 b)  Demonstração de Resultados;

 c)  Demonstração das alterações na Situação Líquida;

 d)  Demonstração dos Fluxos de Disponibilidades.

Artigo 32º

(Balanço)

1.  O Balanço, elaborado de acordo com o modelo 19 do Anexo III, é o mapa que apresenta 

a situação patrimonial da entidade num determinado momento.
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2. A estrutura do Balanço é composta por:
 a)  Activo;
 b)  Passivo;

 c)  Situação Liquida.

3.  O conteúdo do Balanço encontra-se estruturado por classes de contas, nomeadamente:
 a)  Classe 1: Disponibilidades;
 b)  Classe 2: Terceiros;
 c)  Classe 3: Existências;
 d)  Classe 4: Imobilizações;

 e)  Classe 5: Situação Líquida.

4.  As contas do Activo estão 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 distribuídas 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 33º

(Demonstração dos Resultados)

1.  A Demonstração dos Resultados é o mapa que apresenta o desempenho económico-
inanceiro da entidade, demonstrando a forma como foi gerado o Resultado Líquido num 
determinado período contabilístico.

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

 b)  Classe 7: Proveitos.

3.  A Demonstração dos Resultados contempla duas variantes, de acordo com o tipo de 

informação apresentada:

 a)  Por Natureza;

 b)  Por Funções.

Artigo 34º

(Demonstração dos Resultados por Natureza)

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

agrupando os elementos pela sua natureza:

 a)  Operacionais;

 b)  Financeiros;

 c)  Extraordinários.
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2.  Esta variante da Demonstração dos Resultados permite a obtenção de diversos tipos de 

resultados, nomeadamente:

 a)  Resultado Operacional;

 b)  Resultado Financeiro;

 c)  Resultado Corrente;

 d)  Resultado Extraordinário;

 e)  Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimento;

 f)  Resultado Líquido.

Artigo 35º

(Demonstração dos Resultados por Funções)

1.  A Demonstração dos Resultados por Funções, elaborada de acordo com o modelo 21 do 

Anexo III, apresenta os montantes agrupados segundo as funções a que respeitam.

2.  Nesta variante da Demonstração dos Resultados, os resultados são apurados, discrimi-

nando os seus componentes positivos e negativos por origem ou afectação.

3.  A estrutura do mapa deve permitir a obtenção dos resultados pelos seguintes níveis:

 a)  Resultado Bruto das Vendas e Prestações de Serviços;

 b)  Resultado Operacional;

 c)  Resultado Corrente;

 d)  Resultado Financeiro;

 e)  Resultado Extraordinário;

 f)  Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimento;

 g)  Resultado Líquido.

Artigo 36º

(Demonstração das alterações na Situação Líquida)

1.  A Demonstração das alterações na Situação Líquida, elaborada de acordo com o modelo 

22 do Anexo III, apresenta de forma detalhada os movimentos nas contas da situação líquida 

durante o exercício.

2.  O conteúdo do mapa encontra-se estruturado de acordo com as contas da Classe 5 

– Situação Líquida.

3.  Este mapa deve ser preenchido tendo em conta todos os aumentos e diminuições exis-

tentes ao longo do ano na estrutura da Situação Líquida, bem como das respectivas entradas 

e saídas.
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Artigo 37º

(Demonstração dos Fluxos de Disponibilidades)

1.  O mapa de Demonstração dos Fluxos de Disponibilidades, elaborado de acordo com o 

modelo 23 do Anexo III discrimina os montantes de disponibilidades, tendo em conta a sua 

origem e aplicação, por tipo de actividade:

 a)  Funcionamento;

 b)  Investimento;

 c)  Financiamento.

2.  Este mapa deve informar os interessados nas demonstrações inanceiras relativamente 
às fontes de caixa a que entidade teve acesso durante o exercício, bem como o destino que 

lhes foi dado.

3.  A Demonstração dos Fluxos de Disponibilidades a apresentar pela entidade deve ser 

elaborada utilizando o método directo.

4.  O método directo tem como característica a divulgação 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.

CAPÍTULO IV

DISPOSIÇÔES FINAIS

Artigo 38º

(Disposições inais)

3.  O envio da documentação ao Tribunal de Contas, deverá ser efectuada nos prazos legais 

e ser acompanhada de guia de remessa, de acordo com Modelo 1 do Anexo I, processada 

em duplicado, na qual conste a relação dos documentos enviados.

4.  Os documentos de prestação de contas deverão ser assinados pelos responsáveis que 

estiverem em funções à data da sua remessa, devendo os que deixaram de exercer funções 

durante o exercício prestar todas as informações que lhes forem solicitadas.

Artigo 39º

(Revogação)

1. São revogadas as Instruções Genéricas do Tribunal de Contas, de 27 de Janeiro de 

1992.

2.  O conteúdo das presentes instruções relacionadas com Contabilidade Patrimonial, entrará 

em vigor assim que estejam criadas as condições por parte do Governo.
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3.  Às entidades que possuam contabilidade patrimonial, não se aplicam o disposto no n.º 2, 

aplicando-se-lhes o disposto nas presentes instruções.

Artigo 40º

(Entrada em vigor)

1.  A presente resolução entra em vigor no décimo dia seguinte à sua publicação.

Tribunal de Contas aos 19 de Outubro de 2011. - O Presidente, Dr. José Carlos da Luz 

Delgado, Os Juízes Conselheiros, Dr. Horácio Fernandes, Dra. Sara Boal e Dr. José Pedro 

Delgado.
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Modelo 1 - Guia de Remessa

     GUIA DE REMESSA (a)

(b)

(c) 

Envia ao Tribunal de Contas os seguintes documentos:

- …(d)

- …

- …

- …

- …

- …

- …

- …

- …

- …

- …

- …

- …

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                  O ………………………..

                  Assinatura) (Selo branco) 

_________________________________________________________________________

(a) Este guia deve ser enviado em duplicado

(b) Entidade

(c) Morada

(d) Discriminar todos os documentos enunciados nas presentes instruções, assim como 

quaisquer outros que sejam enviados
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Modelo 2 – Conta de Gerência (Municípios)

Município ……………………………

Gerência de ….... de …………..……… a ….... de …………..…..……. de …...…..

Aprovada pela Assembleia Municipal em ….... / ….... / …......

Aprovada em sessão de ….. de ……………….. de 2…….

                                                             (Assinatura de todos os responsáveis) 

                                                           (selo branco)
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Modelo 2 – Conta de Gerência (Organismos e Serviços Autónomos)

Ministério ……………………

(a) ……………………………

Gerência de ….... de ……………..……. a ….... de …………..…………… de …..….

Aprovada em sessão de ….. de ……………….. de 2…….

                    (Assinatura de todos os responsáveis)  

                                               (selo branco)

_________________________________________________________________________

(a) Nome do Organismo ou do Serviço
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Modelo 5 – Mapa de responsabilidade do tesoureiro

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

(b) …………………………………….. 

……………….., em ….. de …………….. de 2…...…

                                                                                                              O Tesoureiro

          ……......…………………..

                                                                                                 (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________

(a) Nome do Município

(b) Nome do tesoureiro
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Modelo 6 – Certidão de receita

Ano……….A Direcção-Geral do Orçamento declara que de …. de …….. a …. de ….de ..…. 

autorizou ao (a) …………………………………., por conta do orçamento do Ministério 

…………… o pagamento das seguintes importâncias:

Direcção-Geral do Orçamento, ….. de ……… de 2……

                 O Director Geral

                    ..………........…………….

            (Assinatura e selo branco)

_________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 7a – Certidão dos saldos em depósito

Certiica-se que  (a) ……………………………. Possui nesta instituição a(s) conta(s) de depósi-
to n.º(s) ……………………………., cujo(s) saldo(s) era(m), em …….. de ……. de ………….., 

respectivamente, de:

…………………………….

…………………………….

…………………………….

…………………………….

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

……………………………

……………………………

……………………………

……………………………

(b) ……………., ….. de ……… de 2……

                       O Gerente

                                                                                           ..………….........………….

                                                                                           (Assinatura e selo branco)

_________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço

(b) Banco de Cabo Verde ou qualquer outro organismo de crédito
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Modelo 7b – Conciliação Bancária

(a) ……………………………………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

               O……………………

                      (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________
(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 9 – Resumo dos documentos de cobrança

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

             O……………………

          (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 10a – Resumo dos documentos de despesa - Pessoal

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

              O……………………

          Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

Modelo 10b – Relação dos documentos de despesa - Pessoal

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

              O……………………

                                 Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________
(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 11a – Resumo dos documentos de despesa - Outros

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                   O……………………

                                                                                                                (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 11b – Relação dos documentos de despesa - Outros

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                       O……………………

                                                                                                                        (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________
(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 13a – Resumo das Operações Extra-Orçamentais – Entradas

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                      O……………………

                                                                                                                        (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 13b – Resumo das Operações Extra-Orçamentais – Saídas

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                           O……………………

                                 (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 13c – Relação das operações extra-orçamentais

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

Transporte

A 
transportar

Total

Tipo de operação extra-
orçamental

Designação da operação extra-orçamental

Nº do 
documento

Importância - Entradas Nº do 
documento

Importância - Saídas

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                        O……………………

                                                                                                                        (Assinatura) (selo branco) 

________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço
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Modelo 14 – Relação dos bens de capitais adquiridos durante a gerência

(a) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                       O……………………

                                                                                                                        (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço 
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Modelo 16 – Relação nominal dos responsáveis (a)

(b) ……………………………

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

Cargo ou Função Nome do responsável Dados de Contacto (c) Período de Gerência

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                            O……………………

          (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Esta relação deve ser enviada em duplicado

(b) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço

(c) Morada actualizada, número de telefone/telemóvel e e-mail 



64

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

6
4



65
Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

Modelo 18 – Ficha de acumulação (anverso)

(a) …………………………………………………

                              

                  Ano……..

1. Data da autorização das entidades competentes…………………………………

2. Boletim Oicial em que foi publicado……………………………………………………

3. Lei permissiva……………………………………………………………………………



66

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

Modelo 18 – Ficha de acumulação (verso)

Vencimentos ou gratiicações recebidos mensalmente nos seguintes serviços ou organismos, pelo 
funcionário:

(b) ………………………………………………………………………………………

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                        O……………………

                   (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Município, do Organismo ou do Serviço

(b) Nome do funcionário

(c) Nome da entidade que paga
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Modelo 19 – Balanço

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                             O……………………

                                                                                                                         (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Individual / Consolidado

(b) Unidade de medida de valor preferida: Unidades, Milhares ou Milhões
(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 previsões de cobrança ou exigibilidade da 
dívida ou parte dela forem a mais de um ano

AB: Activo Bruto

AP: Amortizações e Provisões (acumuladas)
AL: Activo Líquido

N: Ano do exercício

N-1: Ano do exercício anterior

PSFP: Previdência Social da Função Pública

SPA: Sector Público Administrativo

OAP: Outras Autoridades Públicas
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Modelo 20 – Demonstração de Resultados por Natureza

……………….., em ….. de …………….. de 2……

              O…………...…………

                       (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Individual / Consolidado

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

(i) Todas as Subcontas da Conta 76, excepto 76.04 + 76.06 + 76.09.1 + 76.10.1 + 76.14

(j) 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

(l) 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 – Previdência Social da Função Pública
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Modelo 21 – Demonstração de Resultados por Funções 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                             O……………………

                                                                                                                         (Assinatura) (selo branco) 

_________________________________________________________________________________

(a) Individual / Consolidado

(b) Unidade de medida de valor preferida: Unidades, Milhares ou Milhões 
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Modelo 23 – Demonstração dos Fluxos de Disponibilidades
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Modelo 23 – Demonstração dos Fluxos de Disponibilidades

……………….., em ….. de …………….. de 2……

              

                                     O……....................…………

                   (Assinatura) (selo branco) 

_____________________________________________________________________________________________________________

(a) Individual / Consolidado

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

Tesouraria ……………………………

Conta de Responsabilidade de (a) …………………………………………….

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

            ………………………..

                 (Assinatura)

_________________________________________________________________________________

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

Tesouraria ……………………………

Conta de Responsabilidade de (a) …………………………………………….

Período de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

            ………………………..

                 (Assinatura)

_________________________________________________________________________________

(a) Nome do Tesoureiro
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Modelo 2c – Certidão dos saldos da conta

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

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

 Em documento (a) 

…………………………………………………………………………

 Em dinheiro (a)

 ……………………………………………………………………………..

A importância da caução do tesoureiro é de ……………………………$...........

……………….., em ….. de …………….. de 2……

               O Secretário de Finanças

               ..………………………………

                          (Assinatura e selo branco)

_________________________________________________________________________________

(a) Importância por extenso
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Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

 

Modelo 3a – Documentos de cobrança recebidos (Resumo)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

                                (Assinatura)
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Modelo 3b – Relação dos documentos de cobrança recebidos

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

Conta (a) ………………………………

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

             O Tesoureiro,

              ………………………..

                 (Assinatura)

Certiico que as importâncias descritas nesta relação que totalizam (b) ………….................………….

……………………………………………….............…………….., conferem com os nossos registos.

Repartição de Finanças do Concelho de ………………........…….., …. de………...…………de…......  

                                                                                                                      O Secretário de Finanças,

                                     ………………………………

                                                                                      (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________

(a) Designação da rubrica orçamental ou da conta de operações de tesouraria
(b) Por extenso
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Modelo 4a – Valores selados e impressos recebidos (Resumo)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

          ………………………..

                 (Assinatura)

_________________________________________________________________________________

(a) Entidades fornecedoras

Modelo 4b – Relação das guias de remessa de valores selados e impressos recebidos
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Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

Receitas (a) ……………………….................………                       (b) ………….........……………….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

            ………………………..

               (Assinatura)

Certiico que as importâncias descritas nesta relação que totalizam (c) ………….................………….

………………………………………………….............………….., conferem com os nossos registos.

…………………….., …. de…………………de…...

                                                                                                               O …………………………….,

                                                                                                                   (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 cobrança anulados (Resumo)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                     O Tesoureiro,

             ………………………..

                  (Assinatura)
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Modelo 5b – Relação dos documentos de cobrança anulados

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

Conta (a) ………………………………  

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

                 (Assinatura)

Certiico que as importâncias descritas nesta relação que totalizam (b)…………………...……………

…………………………….., conferem com os nossos registos.

Repartição de Finanças do concelho de ……………….........……., ……de……..……………de….....

                                                                                                                     O Secretário de Finanças,

                                                                            …………………………………...

                                                                                                                     (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________
(a) Designação da rubrica orçamental ou da conta de operações de tesouraria
(b) Por extenso
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Modelo 6a – Documentos de cobrança transferidos para outras tesourarias (Resumo)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

            (Assinatura)
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Modelo 6b – Relação das guias relativas a documentos de cobrança transferidos 
para outras tesourarias

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

Conta (a) ………………………………                                     

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

                   (Assinatura)

_________________________________________________________________________________

(a) Designação da rubrica orçamental ou da conta de operações de tesouraria
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Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

Modelo 7a – Valores selados e impressos devolvidos (Resumo)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

           (Assinatura)

_________________________________________________________________________________

(a) Entidades a quem se desenvolveu



93
Por uma Melhor Gestão da Coisa Pública  

Instruções para a Prestação de Contas das Entidades da Administração Central e Municipal

Modelo 7b – Relação das guias relativas a valores selados e impressos devolvidos

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

Receitas (a) ………………………………                                     (b) ………………………….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           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 ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

                  (Assinatura)
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Modelo 9 – Importâncias recebidas em conta de operações de tesouraria

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

                (Assinatura)
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Modelo 10 – Relação dos documentos de passagens de fundos para a tesouraria

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

                (Assinatura)
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Modelo 11 – Relação dos documentos de passagens de fundos para o Banco de Cabo Verde, 

como Caixa de Tesouro

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

           (Assinatura)
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Modelo 12 – Documentos de cobrança por cobrar no inal da gerência (Resumo)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

           O Tesoureiro,

             ………………………..

           (Assinatura)
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Modelo 13 – Relação nominal dos responsáveis (a)

Tesouraria ……………………………

Gerência de ….. de …. a …. de …. de ….

 

……………….., em ….. de …………….. de 2……

                                                                                                                            O……………………

                                                                                                                        (Assinatura) (selo branco)

_________________________________________________________________________________

(a) Esta relação deve ser enviada em duplicado

(b) Morada actualizada, número de telefone/telemóvel e e-mail 
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Modelo 2 – Conta da Gerência

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

receitas / despesas orçamentais, operações de tesouraria e luxos extra-orçamentais:

 •  Receitas / despesas orçamentais: Consideram-se neste mapa todos os montantes de movi - 
    mentação orçamental, nomeadamente, relativos a receitas e despesas, correntes e de capital.

 •  Operações de tesouraria: Montantes relativos a operações de tesouraria e que estejam de  
    acordo com a legislação em vigor. Neste mapa devem ser inscritos os montantes recebidos  

    e/ou retidos pela entidade, bem como os montantes entregues, tal como deinido na lei.
 •  Fluxos Extra-Orçamentais: Consideram-se neste mapa todos, e apenas, os montantes, a   
    entregar por terceiros, relacionados com quaisquer garantias, cauções, avales ou outras 
    situações previstas na lei. Desta forma, deverão constar deste mapa, entre outros, as garantias  
    e cauções fornecidas por uma empresa de construção, aquando de uma empreitada pública.
    Nota 1: Os campos de luxos extra-orçamentais não devem ser preenchidos com verbas de  
    natureza diferente às mencionadas anteriormente.

    Nota 2: Os campos de luxos extra-orçamentais apenas são preenchidos quando a operação 
    é efectuada através da entrega de verbas, nomeadamente, através de depósito bancário em conta  

    especíica. Caso a operação seja efectuada por via de um seguro-caução, ou qualquer outro tipo de  
    garantia, onde não exista a movimentação de montantes, o quadro não deve ser preenchido.

Exemplo do tratamento dos luxos extra-orçamentais:

O Município x após concurso público contrata uma empresa de construção para efectuar uma obra 

pública. 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 retenção de 5% em cada factura a pagar pelo Município, o empreiteiro entregou no ano n+1 um 

seguro-caução no valor de 5% do total da obra. A obra terminou em n+5 tendo, após conirmação da 
boa execução da obra por parte do Município, sido entregue os 5% retidos à empresa construtora.

Desta forma, no mapa dos luxos extra-orçamentais, deve ser considerado o seguinte:
Ano n:

Entradas na Gerência: Garantias: 1.200.000$00

Ano n+1: 

Saldo da gerência anterior: Garantias: 1.200.000$00

Saldo para a gerência seguinte: Garantias: 1.200.000$00

Nota: Não se regista o seguro-caução por não ter existido a movimentação de fundos.

Ano n+5

Saldo da gerência anterior: Garantias: 1.200.000$00
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Saídas na Gerência: 1.200.000$00

Saldo para a gerência seguinte: Garantias: 0

Modelo 3 – Mapa de execução orçamental - Receita

Este mapa contém informação relativamente às receitas orçamentais, de natureza corrente e de capital 

e deve estar desagregada por sub-capítulo, do tipo xx.xx. Caso a entidade considere necessário, a infor-

mação poderá ter um nível de desagregação superior.

O mapa de execução orçamental contém as seguintes etapas da receita: Orçamentação, Liquidação e 

Realização (Recebimento), bem como informação quanto ao montante de receitas liquidadas mas não 

cobradas e ao grau de execução orçamental.

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

ações orçamentais.

Preenchimento dos campos:

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

        rubrica orçamental.

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

 (3)  Inscrição da designação da rubrica orçamental.

 (4)  Campo reservado para inscrição da previsão inicial.

 (5)  No caso de existência de alterações aumentativas numa rubrica da receita, deve ser 
        colocado o seu total.

 (6)  No caso de terem existido alterações diminutivas, em alguma rubrica, deve ser colocado o  
       seu total.

 (7)  Campo referente às dotações corrigidas, ou seja, o montante das dotações iniciais, somadas  
        ou subtraídas (conforme o caso) às alterações ocorridas durante o ano.
 (8)  Devem ser inscritas as liquidações efectuadas na gerência anterior (ano n-1) e que não re - 
       sultaram no respectivo recebimento, tendo transitado para a gerência (ano n). O total deste  

       campo, na gerência (ano n), deverá ser igual ao valor total inal do campo (16) da gerência  
       anterior (ano n-1).

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

         ente recebimento.

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

 (12)  Receitas arrecadadas na gerência (ano n), relativamente a liquidações efectuadas durante  
          esse ano.

 (14)  Campo onde devem ser registados os montantes referentes a liquidações, efectuadas na  
         gerência anterior (ano n-1), e sem o correspondente recebimento na gerência (ano n). No  

         inal da gerência (ano n) os montantes deste campo serão transferidos para o campo (8) 
         do modelo relativo à gerência seguinte (ano n+1).
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 (15)  Campo onde são registados os montantes referentes a liquidações efectuadas na gerência,  
          que se encontram pendentes de recebimento, e que serão transferidos para o campo (8) do  

          mapa da gerência seguinte (ano n+1).

Modelo 4 – Mapa de execução orçamental - Despesa

Tal como veriicado para o Modelo 3, este mapa contém informação relativa às despesas orçamentais, 
de natureza corrente e de capital e deve estar desagregada por sub-capítulo, do tipo xx.xx. Caso a enti-

dade considere necessário, a informação poderá ter um nível de desagregação superior.

O mapa de execução orçamental está estruturado de acordo com as seguintes etapas da despesa: Orça-

mentação, Compromisso, Liquidação e Realização (Pagamento), bem como as despesas liquidadas mas 

não pagas e o grau de execução orçamental.

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

ações orçamentais.

Preenchimento dos campos do Modelo:

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

        orçamental.

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

 (3)  Inscrição da designação da rubrica orçamental.

 (4)  Campo reservado para inscrição da dotação inicial.

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

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

 (7)  Campo referente às dotações corrigidas, ou seja, o montante das dotações iniciais, somadas  
        ou subtraídas (conforme o caso) às alterações ocorridas durante o ano.
 (8)  Este campo deve ser preenchido nas situações em que tenham existido compromissos, na  
       gerência anterior (ano n-1), sem o correspondente pagamento. Esses compromissos são  

       transferidos para a gerência (ano n) e inscritos no presente campo.

 (9)  Campo onde são inscritos os montantes comprometidos na gerência (ano n), ou seja,  

       aqueles onde já exista um contrato, uma factura ou outro documento equivalente e que con 

       tenha o valor exacto da obrigação por parte da entidade.

 (11)  Devem ser inscritos neste campo as liquidações efectuadas, na gerência anterior (ano n-1),  
        mas que não deram origem a qualquer pagamento. Desta forma, os montantes liquidados  

        na  gerência anterior (ano n-1) deverão ser considerados no orçamento da gerência (ano n)  

       e inscritos neste campo.

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

        mento ainda não foi efectuado.
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 (14)  Pagamentos efectuados na gerência (ano n), relativamente a liquidações provenientes da  

          gerência anterior (ano n-1).

 (15) Pagamentos efectuados na gerência (ano n), relativamente a liquidações efectuadas na  

         gerência (ano n).

 (17)  Campo onde devem ser inscritos os montantes comprometidos e não liquidados, referentes  

          à gerência anterior (ano n-1). No inal da gerência (ano n), os montantes inscritos neste  

          campo, serão transferidos para a gerência seguinte (ano n+1), para o campo (8).

 (18)  Campo onde devem ser inscritos os montantes comprometidos e não liquidados, referentes  

          à gerência (ano n) e que serão transferidos para a gerência seguinte (ano n+1), para o  

          campo (8).

 (20)  Campo onde devem ser registados os montantes referentes a liquidações efectuadas na  

          gerência anterior (ano n-1) e pendentes de pagamento na gerência (ano n). No inal da  

                    gerência (ano n) os montantes deste campo serão transferidos para o campo (11) do mapa  

         da gerência seguinte (ano n+1).

  (21)  Campo onde são registados os montantes referentes a liquidações efectuadas na gerência,  

          que se encontram pendentes para pagamento, e que serão transferidos para o campo (11)  

          do mapa da gerência seguinte (ano n+1).

Modelo 5 – Mapa de responsabilidade do tesoureiro

O Modelo 5 está estruturado de acordo com a ilosoia considerada no Modelo 2, sendo a sua lógica de 
preenchimento igual à do referido mapa.

Devido à especiicidade do mapa, centrada na igura do tesoureiro e respectiva responsabilização, o 
modelo 5 deve ser preenchido apenas por entidades que tenham na sua estrutura o respectivo tesoureiro.

Modelo 6 – Certidão de receita

O Modelo 6 deve ser preenchido pelo montante de receita considerada como não sendo receita própria 

da entidade. Desta forma, inclui-se nesta deinição as receitas provenientes de transferência do Orça-

mento de Estado, bem como todos os montantes auferidos pela entidade e relacionados com a consig-

nação de receitas.

Tal como apresentado no modelo, as receitas deverão estar estratiicadas em receitas de carácter cor-
rente e receitas de capital.

Esta certidão deve ser assinada pelo Ministério responsável pelo contrato-programa e remetida em duas 

vias, ou seja, o original deve ser remetido ao Município e o duplicado, directamente, ao Tribunal de 

Contas.
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Modelo 7b – Conciliação bancária

O modelo 7b é o mapa onde a entidade deve efectuar a conciliação bancária, por cada uma das contas 

titulares. Esta conciliação tem como objectivo veriicar se o saldo reconciliado do extracto bancário 
(que deve ser condizente com o saldo do modelo 7a) é igual ao saldo reconciliado contabilístico, não devendo 

ocorrer diferenças entre ambos os saldos. Caso existam, a entidade deverá explicar essas diferenças.

Campos de preenchimento da conciliação bancária:

1.   Saldo do extracto bancário: 

Deve ser colocado o valor que consta do extracto bancário à data da reconciliação bancária.

2.   Operações a débito na contabilidade e não relectidas no banco:
Devem ser consideradas todas as operações a débito na contabilidade e sem relexo no extracto bancário. 
Como exemplo deste tipo de operações incluem-se: entradas de cheques. 
O total deste campo deve somar ao valor do saldo do extracto bancário.

3.   Operações a crédito na contabilidade e não relectidas no banco:
Consideram-se, para preenchimento deste campo, todas as operações a crédito na contabilidade e 
sem relexo no extracto bancário. Como exemplo deste tipo de operações estão incluídas: emissão de 
cheques, transferência entre contas.

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

4.   Saldo contabilístico:

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

5.   Operações a débito no banco e não relectidas na contabilidade:
Devem ser consideradas todas as operações a débito no extracto bancário (operações de sinal negativo) 
mas que não tenham sido registadas na contabilidade. Como exemplo destas operações podem consid-

erar-se: encargos de cheques, encargos inanceiros de empréstimos e débitos directos.
O total deste campo deve subtrair ao valor do saldo contabilístico.

6.   Operações a crédito no banco e não relectidas na contabilidade
Devem ser registadas todas as operações a crédito no extracto bancário (operações de sinal positivo) 
mas que não tenham sido registadas na contabilidade. Como exemplo deste tipo de operações incluem-
se: transferências bancárias e juros de aplicações inanceiras.
O total deste campo deve somar ao valor do saldo contabilístico.

Modelo 7c – Conciliação bancária consolidada

O modelo 7c é o mapa agregador de todas as conciliações, efectuadas pela entidade, relativamente a 
cada uma das contas bancárias que contenham movimentos durante a gerência. 

A metodologia de preenchimento deste modelo é semelhante à do modelo 7b, sendo que deverá constar 

o total agregado de todas as reconciliações.
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Modelo 8a – Mapa de empréstimos obtidos - Aumentos

O Modelo 8a é 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 bancário um passivo inanceiro para a entidade, o mapa considera o recebimento 
do montante contratado (na óptica da contabilidade orçamental é visto como uma receita) como o au-

mento de um passivo inanceiro.

Preenchimento dos campos do Modelo:

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

        orçamental.

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

 (3)  Inscrição da designação da rubrica orçamental.

 (4)  Campo reservado para inscrição da dotação inicial, dos montantes a receber por via do em 

       préstimo a contratar. As amortizações devem estar de acordo com os montantes previstos  
       no contrato de empréstimo.

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

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

 (7)  Campo referente às dotação corrigidas, ou seja, o montante das dotações iniciais, somadas  
       ou subtraídas (conforme o caso) às alterações ocorridas durante o ano.
 (8)  Este campo deve ser preenchido com os montantes de empréstimos contratados em gerências  

        anteriores (ano n-1) e que, devido à periodicidade do contrato, continuam em vigor na  

       gerência (ano n).

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

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

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

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

       empréstimos contratados durante essa gerência.

Nota: Os empréstimos obtidos devem estar de acordo com a legislação em vigor, nomeadamente as 

suas regras de contratação, tendo em conta o prazo contratado, ou seja, curto prazo (< 1 ano) ou médio/

longo prazo (> 1 ano).

Modelo 8b – Mapa de empréstimos obtidos - Diminuições

O Modelo 8b é o mapa de registo das amortizações relacionadas com todos os empréstimos obtidos 
pelas entidades. Neste mapa apenas deverão ser inscritos os montantes de capital contratados e respec-

tivas amortizações, não devendo constar os juros nem qualquer outro tipo de encargo inanceiro.
Sendo um empréstimo bancário um passivo inanceiro para a entidade, o mapa considera o pagamento 
das amortizações de empréstimos contratados (na óptica da contabilidade orçamental é visto como uma 
despesa) como a diminuição de um passivo inanceiro.
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Preenchimento dos campos do Modelo:

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

        orçamental.

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

 (3)  Inscrição da designação da rubrica orçamental.

 (4)  Campo reservado para inscrição da dotação inicial do montante de amortizações a efectuar  
        durante a gerência. As amortizações devem estar de acordo com as amortizações previstas  
        no contrato.

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

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

 (8)  Campo referente às amortizações referentes a gerências anteriores (ano n-1) e não pagas.  
        O total deste campo para a gerência (ano n) é igual ao valor inal do campo (16) do mapa  
        da gerência anterior (ano n-1).

 (9)  Campo referentes a montantes vencidos e não amortizados durante a gerência (ano n).

 (11) Campo referente às amortizações efectuadas, de empréstimos contratados na gerência  
         anterior (ano n-1).

 (12) Campo onde devem ser inscritos os montantes relativos a amortizações relacionadas a em 
         préstimos contratados na gerência (ano n).

Modelo 8c – Ficha dos empréstimos obtidos

Este mapa deverá conter todos os empréstimos considerados nos modelos 8a e 8b, bem como as infor-

mações com eles relacionadas, nomeadamente: capital contratado, capital em dívida, prazo do emprés-

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

O montante considerado na coluna «Capital contratado» deverá ser condizente com o total geral da 

coluna 10 do Modelo 8a.

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

Modelo 9 – Resumo dos documentos de cobrança

Este modelo tem como objectivo condensar o número e importância total de guias, por classiicação 
orçamental.
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Preenchimento dos campos:

 (1)  Deve ser preenchido com a classiicação orçamental da receita que tenha sido alvo de  
        movimentação orçamental, nomeadamente através do seu recebimento.

 (2)  Descrição da rubrica orçamental da receita.

 (3)  Deve ser preenchido com o número total de guias por cada rubrica orçamental da receita.

 (4)  Campo onde deve ser colocada a importância total das guias relativas a cada rubrica  

       orçamental da receita.

Como anexo a este mapa a entidade deve remeter, em formato digital (CD e/ou DVD), todas as guias 

(individualizadas) consideradas no cálculo dos totais. 

Modelo 10a – Resumo dos documentos de despesa - Pessoal

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

efectuados ao pessoal, bem como os respectivos descontos efectuados.

Preenchimento dos campos:

 (1)  Deve ser preenchido com a classiicação orçamental da despesa, relacionada com o pessoal,  

        que tenha sido alvo de movimentação orçamental, nomeadamente através do seu pagamento.

 (2)  Descrição da rubrica orçamental da despesa.

 (3)  Deve ser preenchido com o número total de recibos de vencimento pagos por cada mês do  

                  ano e por classiicação orçamental.
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 (4)  Campo a ser preenchido pelo total de abonos (montantes brutos) da Entidade, por mês e  

        rubricas orçamentais.

 (5)  Campo relativo ao total de descontos efectuados pela Entidade, por mês e relacionados  

        com as diversas rubricas orçamentais.

 (6)  Neste campo deve inscrever-se o montante total líquido 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 mês 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 gerência.

Preenchimento dos campos:

 (1)  Deve ser preenchido com a classiicação orçamental da despesa, que tenha sido alvo de  

        movimentação orçamental durante a gerência.

 (2)  Descrição da rubrica orçamental da despesa.

 (3)  Deve ser preenchido com o número total de documentos que deram origem à movimentação  

        da rubrica da despesa, através do pagamento.

 (4)  Campo a ser preenchido pelo total de cada tipo de desconto efectuado pela Entidade, por  

       mês e relacionados com as diversas rubricas orçamentais.

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 Operações de Tesouraria – Entradas

O Modelo 12a diz respeito especiicamente a operações de tesouraria, nomeadamente à sua retenção/
entrada por parte da entidade. Estas operações de tesouraria subdividem-se em dois tipos: 
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 a)  Receitas do Estado: retenções relacionadas com impostos e para posterior entrega ao  
      Tesouro (ex: IUR, TSU, INPS e outros previstos pela legislação).

 b)  Outras operações de tesouraria: retenções que não se encontram relacionadas com im - 
      postos/contribuições (ex: descontos judiciais, descontos sindicais e outros que possam  

      existir ao abrigo da legislação). 

Este mapa deve conter o número total de guias, por mês e de acordo com o tipo de operação 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 às retenções efectuadas ao longo do ano.

Modelo 12b – Resumo das Operações de Tesouraria – Saídas

O Modelo 12b é especíico para as operações de tesouraria, devendo conter inscritas as entregas/saídas 
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, estão considerados 

os dois tipos de operação de tesouraria: 

 a)  Receitas do Estado: retenções obrigatórias e a serem entregues ao Tesouro;
 b)  Outras operações de tesouraria: retenções que não se encontram relacionadas com impostos/ 
       contribuições. 
Este mapa deve conter o número total de guias, por mês e de acordo com o tipo de operação 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 às entregas efectuadas ao longo do ano.

Modelo 13a – Resumo das Operações Extra-Orçamentais - Entradas

O Modelo 13, a nível conceptual, é em todo semelhante ao Modelo 12, ou seja, tem como objectivo a 

inscrição das entradas/retenções de operações extra-orçamentais efectuadas pela entidade. Desta forma, 
no Modelo 13a inscrevem-se as retenções/entradas e no Modelo 13b as entregas/saídas. 

Este modelo tem como objectivo mostrar a movimentação deste tipo de operações e permitir a compa-

ração quanto à sua evolução a nível mensal e anual. Regra geral, este tipo de operação diz respeito a 

garantias, cauções ou operações semelhantes previstas na lei.

Pelo seu carácter, em que a retenção e a entrega dos montantes poderem distar em meses ou anos, é 

importante manter um acompanhamento do seu ponto de situação. Sendo assim, este mapa deve ser 

elaborado por tipo de operação extra-orçamental e conter, por mês, o número total de guias e o 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 às retenções efectuadas ao longo do ano.
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Modelo 13b – Resumo das Operações Extra-Orçamentais - Saídas

O Modelo 13b, segue a mesma ilosoia do mapa anterior, devendo conter, por mês, o número 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 às entregas efectuadas ao longo do ano.

Modelo 14 – Relação dos bens de capital adquiridos durante a gerência

O Modelo 14 é o mapa onde a entidade inscreve todos os bens de capital adquiridos durante a gerência. 

Este mapa tem como objectivo mostrar todos os bens que foram adquiridos, por quanto e se foram in-

ventariados (coluna «Número de inventário»). 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 orçamento de funcionamento, bem como os bens de investimento 

adquiridos ao abrigo dos contratos-programa assinados pela entidade e previstos no orçamento de 

investimento.

Desta forma, a coluna «Refª Contrato Programa» deve ser preenchida apenas para os bens de inves-

timento, devendo icar em branco quando forem bens de capital por contrapartida do orçamento de 
funcionamento.

Modelo 15 – Mapa de execução dos recursos consignados

O Modelo 15 tem como objectivo proceder ao acompanhamento da execução dos recursos consigna-

dos, nomeadamente os recebimentos de receitas consignadas e os pagamentos de despesas relativas a 

esses programas.

Preenchimento dos campos:

 (1)  Este campo deve ser preenchido com o montante total do programa no início da gerência.  

        Desta forma, na gerência do ano n o valor é igual ao montante deinido, na gerência do  
        ano n+1 o montante a inscrever neste campo será igual ao montante do campo (4) da  

        gerência anterior (ano n).

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

 (3)  Neste campo devem inscrever-se os montantes das alterações efectuadas ao longo da gerência  
        e que tiveram como efeito a diminuição do montante total do programa.

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

       alteração ocorrida ao longo da gerência.

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

        Na gerência 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 gerência.

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

        auferidos em gerências anteriores com os auferidos na gerência.
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 (8)  Neste campo deve inscrever-se o montante total de recebimentos previstos para as   

        próximas gerências. O montante a inscrever será igual à diferença 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 gerências anteriores,  

        de despesas que estejam directamente relacionadas com o programa. Na gerência 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  

         gerência, 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  

         próximas gerências. O montante a inscrever será igual à diferença 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 alcançar a totalidade do programa.

 (13)  Percentagem de execução do programa na óptica da despesa, ou seja, deverá ser inscrita  

          a percentagem de execução total da despesa do programa até ao momento da sua elaboração.

Exemplo de Preenchimento do Modelo:






