NOTAS DE PREENCHIMENTO

U

Entrar no sitio do Tribunal de Contas: http://www.tcontas.pt/

Clicar no seguinte botdo do lado esquerdo: ===
No canto superior direito, introduzir a senha e a password
Clicar no botao “CONTAS”

Se for a 1* vez, clique em “Nova conta de geréncia”; se ndo, clique em “Conta de geréncia em
curso”

Se for a 12 vez, tem que indicar o periodo da geréncia

Confirma os dados e grava

Clica em “Editar” (botao com lapis)

No lado esquerdo do ecrd, tem a lista dos documentos que devem ser preenchidos

Ter em atencdo que a introdugdo do(s) Responsavel/Responsaveis esta num separador a parte
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INTRODUCAO DE VALORES:
COMECAR POR:

Modelo 3 — com base nas requisi¢6es de fundos (do OE e EPSE)
Modelo 5 — com base nas receitas emolumenta res cobradas mensal/ recebimentos/receita

Modelo 6 — todos os pagamentos efectuados através de folhas de
vencimento e faturas (despesas)

Modelo 7 — todas as entregas feitas ao Estado/FRI/etc (mensal/) pagamentos/entregas
das receitas emolumentares cobradas

SE HOUVER ANULACOES/REPOSICOES
Modelo 4  (depois de preencher o modelo 3)

FORA DA ZONA EURO E COMPRA DE MOEDA LOCAL
Modelo 8 — Relacao de operagdes cambiais realizadas

NO FINAL DO ANO

Modelo 9 — com base nos extratos bancarios do Gltimo dia da geréncia e respetivas
reconciliagdes bancérias; com base na contagem de cofre no Gltimo dia
da geréncia

Modelo 10 — bens de capital adquiridos

Modelo 2 — conta de geréncia (alguns campos, 0s restante sdo gerados)

= Modelo 02 — conta de geréncia—- RECEBIMENTOS:

Separadores cinzentos:
P Quadro 1: Saldo da geréncia anterior: de preenchimento direto neste quadro;

» Quadro 2: saldo da geréncia anterior — operacGes extra-orcamentais (ICA; AICEP, etc) :
preenchimento direto: editar quadro (lapis); no canto inferior esquerdo, “adicionar linha”. Introduzir a
descrigdo e o valor, por fim “aceitar” (canto inferior esquerdo) e “gravar” (canto inferior direito);

» Quadro 3: dotaces do OE: valores importados do modelo 03 e modelo 04;

» Quadro 4: Importancias recebidas para entrega ao Estado ou a outras entidades: valores importados do
modelo 05 - Relagdo de Receitas Cobradas pela Entidade;

» Quadro 5: OperagOes extra-orcamentais: valores importados do modelo 03 : Pessoal do quadro —
EPSE; e Descontos em vencimentos e salarios
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Quadro 6: Outras operacdes extra-orcamentais (ex: ICA; AICEP, etc): preenchimento direto: editar
quadro (lapis); no canto inferior esquerdo, “adicionar linha”. Introduzir a descrigédo e o valor, ¢ por fim
“aceitar” (canto inferior esquerdo) e “gravar” (canto inferior direito);

Quadro 7: diferenca para acerto: calculado pela aplicacéo.

= Modelo 02 — conta de geréncia— PAGAMENTOS:

Separadores cinzentos:
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Quadro 1: Despesas Orcamentais: valores importados do modelo 06 — Relagdo de documentos de
despesa/guias de entrega;

Quadro 2: Importancias entregues ao Estado ou a outras entidades: os valores reportados a anos
anteriores sdo introduzidos diretamente neste quadro. Gravar sempre no fim da introdugdo. Os valores
do préprio ano, sdo importados do modelo 07 - Relacdo de Guias de Entrega de Receitas Cobradas.
Quadro 3: Operacdes extra-orcamentais: o valor da entrega do saldo é introduzido diretamente neste
guadro. Gravar sempre no fim da introdugéo. Os restantes valores sdo importados do modelo 06 -
Relacdo de documentos de despesa/guias de entrega (pagamentos EPSE e descontos em vencimentos e
salarios).

Quadro 4: Operagdes extra-orcamentais - Outras operacOes de tesouraria (ICA, AICEP, etc):
preenchimento direto : editar quadro (lapis); no canto inferior esquerdo, “adicionar linha”. Introduzir a
descrigdo e o valor, por fim “aceitar” (canto inferior esquerdo) e “gravar” (canto inferior direito);
Quadro 5: diferenca para acerto: calculado pela aplicagao.

Quadro 6: saldo para a geréncia seguinte: valores introduzidos diretamente neste quadro.

Quadro 7: Outras operagdes extra-orcamentais (ex: ICA; AICEP, etc): preenchimento direto: editar
quadro (lapis); no canto inferior esquerdo, “adicionar linha”. Introduzir a descrigdo ¢ o valor, e por fim
“aceitar” (canto inferior esquerdo) e “gravar” (canto inferior direito);

= Modelo 03 — Relacdo das Divisas Recebidas:

A preencher com base nas requisi¢@es de fundos (OE e EPSE) e certiddes de entidades emissoras;

Editar quadro (I&pis); no canto inferior esquerdo, “adicionar linha”. Introduzir informagdo nos campos
disponiveis, por fim “aceitar” (canto inferior esquerdo) e “gravar” (canto inferior direito).

= Modelo 04 — Relagdo das Receitas das Dotagdes Or¢camentais:

Valores importados do modelo 03 - Relacdo das Divisas Recebidas; s6 para introduzir no caso de
existirem “anulag@es/abatimentos/reposicdes”.

= Modelo 05 — Relacéo de Receitas Cobradas pela Entidade:

= Modelo 06 — Relag¢éo dos Documentos de Despesa/Guias de entrega:

= Modelo 07 — Relacdo de Guias de entrega de Receitas Cobradas:

= Modelo 08 — Mapa Demonstrativo das Operacdes Cambiais Realizadas:

= Modelo 09 — Cofre e Sintese das Reconcilia¢des Bancarias:

= Modelo 10 — Relagéo de Bens de Capital Adquiridos:

Editar quadro (lapis); no canto inferior esquerdo, “adicionar linha”. Introduzir informagéo nos campos

disponiveis, por fim “aceitar” (canto inferior esquerdo) e “gravar” (canto inferior direito).



