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2. Introducgao

Este manual tem o objetivo de orientar os procedimentos, no final de cada més, para analise de dados e conferéncia dos mesmos.

O validador ‘V’ faz algumas valida¢des de dados com o objetivo de alertar para situagdes que podem nado estar corretas.

3. Saldos iniciais

O saldo do inicio do ano econémico que pode ser consultado em Diversos » Ano Econémico » Ano e Saldo Inicial Caixa tera que ser sempre igual ao saldo
gue transitou do ano econdmico anterior. Apds o envio da conta de geréncia devera ser confirmado o saldo que transitou na geréncia do ano anterior (n-1) e
o saldo inicial do ano corrente (n).

O montante correspondente ao saldo inicial do balancete (Mapas » Balancete » coluna ‘Saldo Ano Ant.’) tem que ser igual ao saldo inicial (Diversos » Ano
Econémico » Ano e Saldo Inicial Caixa) e igual ao saldo a ser considerado para efeitos de contas SNC (Diversos » Ano Econémico » Movimentos de Abertura)
que também pode ser consultado em Mapas » Conta Correntes » Saldo Inicial — conta 11 e 12).

Na imagem seguinte é apresentado um esquema da conferéncia que devera ser feita e apds a imagem uma breve explicagdo do preenchimento.
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Escola | Ano Econémico H Configuragoes J Validador H Utilizadores H Auxilios H Exportacio de da

Movimentos de Abertura I Movi tos de Encer t

Ano e Saldo Inicial Caixa

Ano Economico 2021 v @ Encerrar Ano Letivo
Saldo Coluna 3 51550,39

(Col. 3 - Orcamento de estado)

L | c. correntes | (Contas) | [ Anal. Financ. (Mapa 74) | F. Disponiveis | Conta Geréncia | Relatérios |
Ano |2021  ~| Mgs |Dezembro
Ot aste e ; _ g
ez o SITUAGAO ANTERIOR RECEITAS DO MES DESPESA DO MES

C.Ec Fif RO ST A R RS IeSers—— De s s R Tors Despendido  Saldo a Transitar Janeiro [¥] Sakdo Colunsd | o7mass 53‘

A\ A 4

06020300  s41f17 199 0,00 1000,00 854,54 145,46 0,00 145,46 0,00 145,46 E— @ o e Comperaire polt
06020300  s41f17 197 0,00 870,00 0,00 870,00 0,00 870,00 0,00 870,00 4

06020300  s41f10 190 0,00 100,00 76,93 23,07 0,00 2307 000 2207 = »saldo Coluna 5

06.02.0300 311f17 197 0,00 1240,00 0,00 1240,00 0,00 1240,00 0,00 1240,00 = gl 13275,77

06.020300  541f17 190 0,00 1127,00 467,00 660,00 0,00 660,00 0,00 660,00 Abril [@ (Col. 5 - Receitas proprias)
11020000  s41f9 192 0,00 600,00 579,99 20,01 0,00 20,01 0,00 2001 =

Doald
11.02.00 00 541817 192 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Maio ] Psaldo Coluna 6 5847,58

(Col. 6 - Operacbes extra orgamentais)

- 1o 192 124,45 0,00 124,45 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 .
11020000 522017 192 3118,75 0,00 311875 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Junho ¥
11.02.0000 488017 192 379,00 379,00 686,50 71,50 0,00 71,50 0,00 71,50 —
11.02.0000 443017 192 0,00 21.000,00 20.379,05 620,95 0,00 620,95 0,00 620,95 Julho 0

oTne 19 - 500,00 56.775,40 57.275,40 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Agosto |l
Coluna 5 515419 — 4591,20 31.057,11 34.282,22 1366,09 0,00 1366,09 0,00 1366,09 -

Coluna 5 547 — 7000,00 23.497,00 30.497,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Setembro & Total 349571.97
’ - » - - - 0,00 571,49 o o
Lcougs | - 5847,58 37.741,26 38.858,71 4730,13 0,00 4730,13 0,00 4730,13 Qutubro I -
e [0 Vencimentos 7 - 51.547,81 1.417.391,35 1.290.634,04 178.305,12 0,00 178.305,12 0,00 178.305,12 = Total Numerario O,GO‘
lencimentos 443} Novembro ]
=
e ——

17 0,00 4907,39 4907,39 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

A 349.571,27 6.431.371,31 6.393.756,55 387.186,03 0,00 387.186,03 0,00 387.186,03 =) =
o | Totl i 1 i 0 d i d i Dezembro [ Total Depésito 349571,27

Saldo Balancete Vs Saldo Folha de Cofre

O saldo inicial da folha de cofre é introduzido no menu » Diversos » Ano Econémico » Ano e Saldo Inicial Caixa.

Para confrontar o saldo inicial do balancete (ver menu Mapas » Balancete) com o saldo da folha de cofre (ver menu Diversos » Ano Econdmico » Ano e Saldo
Inicial Caixa) devera verificar:

» Saldo das rubricas de pessoal e de material no balancete devera ser igual ao saldo da coluna 3 e 4 do separador Diversos » Ano Econémico » Ano e Saldo
Inicial Caixa).

A Coluna 3 corresponde ao saldo do orgamento de estado (no balancete), engloba o saldo de todas as linhas associadas a FF 311, quer sejam rubricas de
material quer sejam rubricas de pessoal, incluindo o saldo da linha D_vencimentos.

A Coluna 4 corresponde ao saldo do or¢gamento de receitas prdprias — engloba todas as outras FF (fonte de financiamento) diferentes de 311. O saldo da

coluna 4 devera integrar o saldo da rubrica D_vencimentos que corresponde a FF443.
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A coluna 5 do balancete deverd ser igual a coluna 5 do separador Diversos » Ano Econémico » Ano e Saldo Inicial Caixa. No entanto no separador diversos »
Ano Econdémico ao clicar no valor do lado esquerdo, do lado direito devera estar o mesmo montante discriminado.

A coluna 6 do balancete devera ser igual a coluna 6 do separador Diversos » Ano Econémico » Ano e Saldo Inicial Caixa. Para verificar o saldo deve clicar no

valor do lado esquerdo e do lado direito deverd estar o mesmo montante discriminado.

Escola | Ano Econémico | Ses | validador | utili | Auxitios | 5o de dados | MEGA | Escola | Ano Econémico Ses | Validador || Ut || Auxitios | 5o de dados | MEGA |
Ano e Saldo Inicial Caixa | de Abertura | d Ano e Saldo Inicial Caixa | M de Abertura | Movin d
Ano Economico | 2021 ][] [@] [ encerrar ano Letivo_| Ano Economico | 2021 ~| (2] [0] [encerrar AnoLetivo |
. saldo Coluna 3 [ 5155030 = . Saldo Coluna3 | 5155030 =
iz S (Col. 3 - Orcamento de estado) ————— Desgiici ey g Sog (Col. 3 - Orgamento de estado) Descriczo Molor,
FF319010 » Transf. Correntes (06.03.0L 00 - FFO » Carregamento de cartbes 439665
Janeiro @ Saldo Coluna 4 | 27880753 ( Janeiro @ Saldo Coluna 4 | 278807,53 0
Fevereiro = (ol - CFeaiento 6 corpernsacso 6 ecelts) FF443017 » Seg. Social (08.02.99.DP.00) 000 Fevereiro @ (Col. 4- Orgamento de compensagio e recelta) FFO » Carregamento de cartbes online ( 10.244,23
Marco @ Saldo Coluna 5 1327577 FF443017 » Seg. Social (08.02.99.0D.00 0,00 Marco = Saldo Coluna 5 1327577 FFO » ReposicBes vencimentos () 0,00
Abril v (Col. 5 - Receitas proprias) FF443019 » Seg. Social (08.02.99.0D.00 0,00 Abril @ (Col. 5 - Receitas prdprias) FFO » Penalidade Manuais MEGA (04.02.0 0,00
i @ Saldo Coluna 6 ‘ 5847,58 FF482017 » Financ. UE - Outras (06.00.C 0,00 Mok & saldo Coluna 6 5847,58 ‘
c {6 - Operagbes extra orgamentais) ————— ° (Col. 6 - Operagdes extra orgamentais)
e @ FF515017 » Lotarlas (02.02.01.DE.00) 0,00 o @
ks B FF515017 » Apostas (02.02.05.DE.00) 0,00 o B
gt 8 FF515017 » Apostas cota DE - Outros (0 0,00 Agesio 8
 cfexibeoy B Tokai p— FF515017 » Taxas diversas (04.01.99.00, 79,00 Shembn ] Tol | s5717]
isbro B — FF515017 » Mult. Penal. Div. (04.02.99.0 0,00 outdbro A =
- Total Numerario 0,00 u Total Numerério 0,00
iéverninm, A | FF515017 » Banc. outr. nst. financ. (05.( 297 s Novernbro ] -
Dezembro B Total Depésito 349571,27 [E E] FES15017 3 PYVAEES (0601302:00.00) o @ Dezembro [} Total Depésito 34057127 @ @

Nota: Uma das formas de conferéncia é no menu balancete gerar um ficheiro em Excel. Colocar um filtro na coluna ‘FF’ e selecionar a(s) FF(s) pretendida(s),

ou ‘--‘ para o caso de pretender pesquisar o saldo da coluna 5 e 6.
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Saldo Balancete Vs Saldo Conta Correntes (Contas SNC)

|| vatidador | utilizadores | Auxilios | Exportacio de dados | MEGA | s
Lancamentos | C. Correntes | Balancete (Contas) | Balancete | Anal. Financ. (Mapa 74) | F. Disponiveit
Abertura || |
St A asae) STTUAGAO ANTERIOR ]
ce [@ FF At saldoAnoAnt  Requisitado  Despendido saldo
Saldos iniciais 6.020300 522017 8338,60 [iX 8338,60 0,00
06020200 5220 136,83 0,00 0,00
Conta 12 01012021 06020300 488017 54.005,50 54.005,59 51.893,20
488019 678,60 678,60 48923
conta Descricao, Débito crédito pesions i 500
122112000000 o’ Banto X - Conta Orgamento do Estado 245838,11 311005 258 1337513
12213 & Banco X - Conta ASE 72698,28 S Jo0 Janat oL
06020200 541019 000 5107540 1523,50
& Banco X - Conta FSE 2518730 06020300 541019 0,00 400,00 226,20
12215 & Banco X - Conta Cartdo Aluno 564756 06020300 443017 000 106372,08 20.010,38
060203 00 0,00 45.000,00 13.298,77 3170123
06020300 0,00 22.500,00 087136 13.628,64
06.02.03 00 0,00 247,95 4600,93 1638,03
06020200 000 4139,00 130481 283419
0,00 1000,00 854,54 145,46
0,00 870,00 0,00 870,00
06.02.03 00 000 100,00 7692
06020300 0,00 0,00 0,00
06.02.03 00 0,00 1127,00 467,00
11.02.00 00 000 600,00 579,99
11.02.00 00 0,00 000
11.02.00 00 12445 0,00
P — — — - 11.02.00 00 311875 0,00
Langamentos | C. Correntes | Balancete (Contas) | Balancete | Anal. Finang. (Mapa 7A) || F. Disponiveis | Conta Geréncia | Relatérios | T = 5
e 11.02.00 00 0,00 21.000,00 20379,05
Conta el LFle Colona'5 oo smosen s
Coluna 5 450120 3105711
= = Coluna 5 7000,00 22.497,00
Saldo Inicial Saldo Final pusis Eiovi 738,54
< " o — oo o - s847,58 37.741,26 730,13
Conta Descricdo Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito SESUST | TAT7INTS =
E 2 0,00 490739
12211 Banco X - Conta Orcamento do Estado 245.838,11 0,00 465252900  4.811.435,56 86.027,64 0,00 2 - — M
M571,27 643137131 387.186,02
12213 Bance X - Conta ASE 72.698,28 0,00 212.485,10 245.942,90 39.240,48 0,00
12214 Bance X - Conta FSE 25.187,30 0,00 137.445,27 84.649,01 77.982,66 0,00
12215 Bance X - Conta Cart3o Aluno 5.847,58 0,00 37.058,49 38.175,94 4.730,13 0,00

Os saldos iniciais introduzidos no menu » Diversos » Movimentos de Abertura » Saldos Iniciais devem ser introduzidos com base no balancete (contas) do

ano anterior. Devem ser introduzidos os saldos respeitantes as contas das classes (comegadas com) 0 a 9.
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4. Balancete

Lancamentos |I C. Correntes ‘: Balancete (Contas) ” Balancete |} Anal. Financ. (Mapa 7A) H F. Disponivais H Conta Geréncia ‘| Relatéri‘as ‘ ‘ | O ba Iancete represe nta O resumo das Ope racaes contabi“sticas
Ano |2021 ~| M&s |Dezembro -
i e i 5 & i
o aeanasae realizadas, separando o valor acumulado até ao més anterior e
@] cee |[@ A saldoAnoAnt.  Requisitado  Despendido saldo Requisitado Total Despendido  Saldo a Transitar
06.02.03 00 522017 197 8338,60 0,00 8338,60 0,00 0,00 0,00 0,00 000 4
S T s T 5 i e il i i incluindo as operagdes realizadas no més selecionado
06.02.03 00 48801 54.095,59 54.095,59 56.297,98 51.893,20 0,00 51.893,20 0,00 51.893,20 °
06.02.03 00 488019 192 678,60 678,60 867,97 489,23 0,00 489,23 0,00 489,23
I ———— e — i ———— A coluna ‘Saldo Ano Ant.’ corresponde ao saldo que transitou do
06.02.03 00 3891,05 0,00 3891,05 0,00
06.02.03 00 0,00 1523,50 0,00 P . .7 . . .
050203 00 000 n63 00 ano civil anterior, como ja foi analisado no ponto anterior.
06.02,03 00 0,00 77.361,71 0,00
06.02.03 00 443019 192 45.000,00 0,00 31.701,23 0,00 A .. ; .
e s 1 25000 967136 N o0 A coluna ‘Requisitado’ corresponde ao montante que foi
06.02.03 00 515017 192 6247,96 4609,93 0,00 1638,03 0,00
06.02.03 00 51501 19 4139,00 1304,81 2834,19 0,00 2834,19 0,00 2834,19
e RS S "o S et o i e requisitado e a coluna ‘Despendido’ corresponde ao valor dos
06.02.03 00 0,00 100,00 76,93 0,00 23,07 23,07
06.02.03 00 0,00 1240,00 0,00 0,00 1240,00 1240,00
06.02.03 00 0,00 1127,00 467,00 0,00 660,00 660,00 dOCU mentos pagos na de Cofre.
11.02.00 00 0,00 ©00,00 0,00 20,01 20,01
11.02.00 00 0,00 0,00 0,00 0,00 . ,
110200 00 i 12433 0,00 000 000 A coluna saldo a transitar devera corresponder ao saldo
11.02.00 00 522017 192 3118,75 0,00 0,00 0,00
11.02.00 00 488017 192 379,00 0,00 71,50 71,50 , . . N .
T N : i e 2= considerado da folha de cofre no ultimo dia do més selecionado.
Coluna 5 515019 4591:20 31 11 34.282,22 0,00 1366,09 0,00 1366,09
e T = e e el o e o = O saldo pode ser conferido com o mapa C022 — Discriminac3o de
Coluna 6 - 584758 37.741,26 38.858,71 4730,13 0,00 4730,13 0,00 4730,13
D. Vencimentos 311017 - 51.547,81 1.417.391,35 1.250.634,04 178.305,12 0,00 178.305,12 0,00 178.305,12 .
D. Vencimentos 443017 — 0,00 4907,39 4907,39 0,00 0,00 0,00 0,00 000 ~ SaIdOS € com O mapa C044 — conta correntes materlal e C044a -
@[H][ m.al Total 349.571,27 6.431.371,31 6.393.756,55 387.186,03 0,00 387.186,03 0,00 387.186,03

conta correntes pessoal.

.
i) |novar+ INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 7 de 25

sistemas de informagdo APOIO 2o cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




inovarcontablidade N

Conferéncia de dados e andlise de documentos

4.1. Requisitado

Requisitado Rubricas de Pessoal

AP i RSO0 TSR TS O valor da coluna requisitado ird corresponder ao montante que

e i I R ™ un m o - our Now ez ronaL deu entrada na folha de cofre através da requisicdo de fundos de
010103 ADAD ararzaza 751928 | 372.803,01 37417540 360.356.21 38178314 ar1.702,11 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 2.580.062,48
010103 BOAD 0,00 182,40 91,20 16.830.85 726875 507760 6.388.39 0,00 0.00 0,00 000 0.00 35.939,19
010103 BOAD 334,18 897,12 0,00 1780570 257210 0,00 930,36 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 2282646 pessoa | *
010104 ADAD 2445917 2577562 26.169,32 25.665.96 2593087 25.727 .58 25.869.03 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 178.596,95
oot anse ool om ema o oxe veaamom e uss  Poderd ser conferido pelo mapa C052a - mapa de requisi¢cdes
010104 BOAD 0.00 0,00 0,00 242610 1.441.06 820,86 213219 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 6.820.21
010104 BOAS 0.00 0,00 0.00 285323 86311 oo 113647 000 0,00 0.00 0.00 0.00 4.852,81 . “ e o~
010108 ADAD 311979 4372098 46.460,63 A8.997.76 4467216 AT B6EB15 44.817.55 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 313.464,02 (pessoal)- Este mapa COnS'dera todas as requlslgoes mesmo que
010106 ADBO 287941 30T 204836 316813 287312 3.057,00 2.880,80 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20.844,03
010106 ADBI 0,00 0,00 0,00 147 000 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 1,47 n50 tenham data de pagamento enquanto que 0 balancete Sol
010112 ADAD 2.010,00 281000 2.810,00 281000 2.810,00 291000 835,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 18.085,00 7’
010113 ADAD 18.288.18 10.394.82 2262411 20.668.41 20.320.74 19.423.44 18.884.43 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 13961313

considera as requisicoes que ja deram entrada na folha de cofre.
Este mapa servira de base de conferéncia a partir do momento
gue as requisicoes tenham data de pagamento.

Este mapa encontra-se no Inovar Contabilidade no menu »

anojMés || Abonos || Folhas || Guias || cea || ss |

Movimentos » Req. Fundos.

ADSE | 4D | 1R5M .| 1R5 A || Banca || R. Fundos | Validador |

Anc (2021 - |Més |fevereiro ~ |F.F. 31101~ | N°Requ

cio | 10

Criado em 05-02-2021 14:32:14, ultima alteracio em 08-02-2021 16:23:02

Req. Acum. Disp. Acum. Saldo Rubrica Total 190 191 192 187 198 139 957 Pag. Folhas Saldo

O mesmo montante também pode ser conferido, mensalmente,
37272333 372.723,33 0,00 (010103 AGAD 362.001,15 2580751 48,337,00 277.204,66 0,00 0,00 10.561,98 0,00 24-02-2021 362.001,15 o,00
0,00 0,00 0,00 (010103 BOAD 182,30 0,00 0,00 182,40 0,00 0,00 0,00 0,00 24-02-2021 182,40 0,00 .
sas om owwssme s oo oo e oo om se swascss s ae  NO O INOvaAr Pessoal pelo menu » Vencimentos » R. Fundos,

24.459,17 24.459,17 000 I 24.252,83 000 171473 17.23846 0,00 0,00 5299,24 0,00 24-022021 2425243 0,00

wowmeesomyerificando por rubrica o montante requisitado para o més em

39.119,79 39.119,79 0,00 01010 43.729,98 0,00 3.821,82 38.530,51 0,00 0,00 1.377,25 0,00 24-02-2

analise.
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Requisitado Rubricas de Material

O valor da coluna requisitado ird corresponder ao montante que

Movimentos
: - : —— — deu entrada na folha de cofre através da requisicdo de fundos de
Org 0 ‘ RN/Cabi || Ci H F. Vencimentos “ Op. N/Org; H Liguid: ‘, Guias | Req. Fundos h F. Cofre |I R. Bancaria || Gestdo |
™ e - | @ﬁ Requisigo [who =] material. Pode ser conferido, mensalmente, no Inovar
Rubrica Sub. Act. Valor Req. Acum. Lig. Acum. Saldo V. Liquidar Pag. ‘D_‘)MQ! Medida 017 -
fmmenn f‘””” = s e S e — = Contabilidade pelo menu Movimentos » Req. Fundos, verificando
06.02.03 CO 00 515017 192 1.243,66 6.247,96 3.381,13 2.866,83 1.187,30 =
06.02.03 CO 00 488017 192 0,00 54.095,59 2.202,39 51.893,20 0,00 than DJ‘:IU - A 7.
e o B o o = e L por FF o montante requisitado para o més em analise, desde que
06.02.03 CO 00 515017 197 0,00 4.139,00 176,72 3.962,28 947,28 E:ziz EJ:E
06.0203C0 00 443017 192 0,00 106.372,09 24.462,03 £1.910,06 4,548,35 e prmys | este tenha data de pagamento.
06.02.03 CO 00 311017 197 0,00 1.240,00 0,00 1.240,00 0,00

A conferéncia por este menu permite a verificacdo do montante

discriminado por atividade.

RUBRICA (FF) AN FEV MAR ABR MAL N e Aco SET our NOW DEZ TOTAL

e [N . . B B b o i o o 2 o i Em alternativa podera utilizar a impressdo do modelo C052 -
(311005 133751 1 £ L 12.37543

06020300 (443017, 10.584 85 0,00 0,00 05.807 44 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 000 0.00 106.372,08

11.02.00 00 (443017] 0,00 000 0.00 21.000,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 21.000,00 mapa de r‘equisicaes (material) que Se encontra no mesmo menu’

06.02.0300 (443019] 0.00 0.00 0.00 45.000,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 45.000,00

08020300 (488017 54.085,58 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 54.095,59 ~ . ..

nozow ez amem|  om|  om| oo om0 o om0 om| om0 o o smom mas ndo consegue fazer a conferéncia de dados por atividade.

Requisitado » Coluna 5 (receitas proprias)

Para a linha ‘coluna 5’ do balancete o valor requisitado corresponde ao total de receitas liquidadas que deram entrada na folha de cofre.
Pode ser conferido através do mapa C054 - Folha Caixa Coluna(s), que se encontra no separador Movimentos » F. Cofre, selecionando a opgdo ‘coluna 5°. O

débito que ira corresponder as receitas arrecadadas que deram entrada na folha de cofre.

Aevpamert de el Demantngis A mesma informacdo pode ser retirada do crédito do mapa C056
. . .
=== (receitas ndo cobradas) que se encontra no menu Movimentos »
DERITD
T e Famlls  Smvim Ve | PUESdkis vEs s ACDOSETE TOAL X A .
s e Sl a a .. Liguidacdo.

Este mapa (C054) devera ser cruzado com as vendas efetuadas,
por setor, no programa de cartdes em uso no estabelecimento de

ensino.
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Requisitado » Coluna 6 (operagdes extra orcamentais)

Para a linha ‘coluna 6’ do balancete o valor requisitado corresponde ao total de receitas liquidadas, provenientes de operag¢des extra orcamentais, que deram
entrada na folha de cofre.
Pode ser conferido através do mapa C054 - Folha Caixa Coluna(s), que se encontra no separador Movimentos » F. Cofre, selecionando a opgao ‘coluna 6’. O

débito que ira corresponder as receitas arrecadadas que deram entrada na folha de cofre.

has g A mesma informacdo pode ser retirada do crédito do mapa C056
== (receitas ndo cobradas) que se encontra no menu Movimentos »
d DEBTD
DESGNAGAD b D i . . ~
St it = - ...  Liquidagao.
e o e

Este mapa (C054) devera ser cruzado com o valor de
carregamentos de cartGes efetuados no programa de cartdes em
uso no estabelecimento de ensino. Além do carregamento de

cartdes poderao existir outras operacdes extra-orcamentais.

Requisitado » D_Vencimentos

O requisitado da linha D_Vencimentos corresponde ao total de

Anojhtés || Abonos | Fonas || Guias || coa || 55 [ ADSE || ADH | RSt | Rs-h | Banco || R. Fundos | Vaidador | descontos retidos aos trabalhadores. Ao efetuar o pagamento de
Ano 2621 <|mas |[feverairo « |F.F. |311017 = 1 Criado em 05-02-2021 11:54:15, ultima alteracio em 05-02-2021 11:54:15
Descricdo N.O V. Ilig. | T.Desc. V. Lig. Data Pag. Rubrica = 191 192 199 Total Desconto ~ Valor uma fOIha de VenCImentOS' na fOIha de COfre’ a dlferenga entre o
Contratade - Cont Termo Certe 10 49.915,74 12.235,15 37.680,59 24-02-2021 010106 AOAD 3.821,82 38.530,91 137725 43.729,98 ADSE 82,39 s . , . .
Quadro - Reg. Contr: Ind. Trab 11 25.547,78 7.81045 17737,33 24-02-2021 | 010106 ADBD 3.037.21 0,00 000 303721 ADSE(F) 1.352,92 Valor IquUIdO e ||qU|d0 da mesma ira COFI’eSponder aos descontos
Quadra - Reg. Funcdo Pdblica 12 417.491,51 149.994,89 267.496,62 021 010113 ADAD 248,04 2.537,64 95,40 2.881,08 IRS 5.590,00
Folha da Entidade Patronal (C¢ 13 04-03-2021  ||010113 AOBD 165,92 0,00 0,00 16592 ||S.TOP 3,99 de vencimentos 'I’eq uiSitadOS'.
Folha da Entidade Patronal (55 14 010310 ACAOD 0,00 101,55 0,00 101,55 SPN 22,85
SPRC b EEA R
SPZN 13,71
S5 5,155,592

.
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4.2. Despendido

Despendido Rubricas de Pessoal

Vencimentos

O despendido das rubricas de pessoal corresponde ao pagamento das

Ano/Més |[.Abones || Folhas | Guiss || .con |[15s ][ ApsE | ApM [ 1Rs-# | 1Rs- || Banco ][ R Fundos | Validador |

Ano |2021 = |Més |fevereiro v |F.F |311017 ¥ 1 | Criado em 05-02-2021 11:54:15, ltima alteragio em 05-02-2021 11:54:15 folhas de vencimento (FV) e guia de reposigﬁo de saldos.
Descricio Mo | Vg  T.Desc  V.lig  DataPag. || Rubrica & 151 192 199 Total yescontoa  Valor
| |Contratado - Cont Termo Certe 100 49.915,74 12.23515 57.680,53 24-02-2021 382187 3853001 137725 4372998 DSE 82,30 O montante Correspondente ao pagamento das FV podera’ ser consultado

TOUS0I0 - Reg. Contr InQ. T30 11 25.59778 781045 17737,33 27022021 | |00t AoB [32.037.21 0,00 000 3021 |foser) 1352,02

Quadro - Reg. Fungio Publica 12 417.49151 140.994,89 267.496,62 24022021  ||010113 DA W 248,04 253764 9540 28mi08 RS 5.590,00 .

|Foiha da Entidade Patronal (CC 13 000 ss7azas 04032021  ||ow01i3AoBo | 16592 0,00 000  1wesez  |bToR 3,9 No programa Inovar Pessoal menu Vencimentos » FoIhas, para cada folha

|Folha da Entidade Patronal (s 14 0,00 1691508 04032021  ||010310 ACAO 000 101,55 oo o155 |fen 22,85
seRc s7  com data de pagamento selecionado podera consultar do lado direito o
ez 1371
s 5.155,52

montante despendido por CE.

Devera ter em atencdo que se tiver linhas, no balancete, em que esta reenchida a coluna ‘Saldo Ano Ant.’ terd que acrescentar a guia de reposi¢do de saldos
desta CE, desde que esta guia tenha data de pagamento. O valor despendido através de guia de reposicdo de saldos deverd ser consultado no menu »
Movimentos » Guias » Reposicdo de saldos.

Despendido Rubricas de Material

Ird corresponder ao montante pago, engloba documentos de

Orcamento ; RN/Cabimento ‘ Compromissos |[ F. Vencimentos h 0p. N/Org

i H Liguidacdo h Guias | Reg. Fundos H F. Cofre ‘f R. Bancaria H Gestdo |

«<Centro Custos>

<Datas> ¥ <Fornecedores>

v <RDF> w  <Requisicd v  <FF> w | <Ativ> ¥ | <Setores ASE> A

Classxf. Econ.: > | <Autorizag <I Abril I'

| <Valores>

Ne Compr.  Fornecedor

Data

Anexar Doc. | §

BREC =

Valor NPRDF  N° Req. Fdlio  Class. Econ. Autoriz. Pagamento

1 Compromissos no valor Total de 10,00€

CO0e 00

004

COdda  CO4E

044 0453

despesa, folhas de vencimento (valor iliquido) e guias de
reposicao de saldos.

Para consultar o montante pago de cada rubrica, FF (fonte de
financiamento) e Atv (atividade) podera fazer uma pesquisa no
menu Movimentos » compromissos » selecionando o fdlio e o

més de pagamento.

O montante despendido através de guia de reposicdao de saldos devera ser consultado no menu » Movimentos » Guias » Reposicao de saldos. Devem ser

contempladas todas as guias com a FF e atividade em analise que tenham sido pagas na folha de cofre.

39 INOVar+
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Despendido » Coluna 5 (receitas proprias)

Para a linha ‘coluna 5 do balancete o valor despendido

Asrumanscnic de Ercetar Demonriragso

corresponde ao total de guias de despesa com compensagdo e

cnsaro receita entregues ao tesouro, ou seja, pagas na folha de cofre.

"
DESNAGAD oG fenilm  Sevos | Vencade  FASSusis  VMSweis| ACDGESTE THERE
e .

W18 | Guia R ) Fo00 T oo

Pode ser conferido através do mapa C054 - Folha Caixa Coluna(s),

que se encontra no separador Movimentos » F. Cofre,

Al I — — — ” = selecionando a op¢do ‘coluna 5. O relatério é composto por uma

ikt

primeira parte a débito que ira corresponder as receitas
arrecadadas que deram entrada na folha de cofre e do lado do
crédito estd representado o montante entregue no tesouro. O
saldo desse mapa deverd corresponder ao saldo da coluna 5 no
balancete.

Despendido » Coluna 6 (operacBes extra orcamentais)

T s cmmswes wem s wess e | [ora @ linha “coluna 67 do balancete o valor despendido

o | Rn/Cabimento | C issos || F. Vencimentos || Op. N/Orc: is || Liquidacso || Guias | Req. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gestdo | corresponde ao total com promissos extra orgamentais pagos na
<Centro Custos> - <RDF> w  <Requisica ¥  <FF> > <Afiv: v <Setores ASEx -
<Datas> ~ «<Fornecadores=> > <Valores> - 28» (v «Classif. Econ.: > <Autoriza¢ ¥ Abril r H H
¢ . »
Data Mo Compr.  Fornecedor mm[g]@ Valor NORDF NOReg Fdlio  Class. Econ. Autoriz. Pagamento  Anexar Doc. m f0| ha de COfre POde Ser Conferldo no menu MOVI mentos

Compromissos » selecionando o fdlio correspondente a coluna 6

e 0 més de pagamento.

L
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Outra forma de conferéncia pode ser através do mapa C054 -

Amruparants de Eusstos Demansiragae

ey o Folha Caixa Coluna(s), que se encontra no separador Movimentos
oesmcho i o — o » F. Cofre, selecionando a opgdo ‘coluna 6'.

O relatério é composto por uma primeira parte a débito que ird

corresponder as receitas que deram entrada na folha de cofre e

15t

do lado do crédito esta representado o total de compromissos

extra orcamentais pagos em folha de cofre. O saldo desse mapa
devera corresponder ao saldo da coluna 6 no balancete.

Despendido » D_Vencimentos

O despendido da linha D_Vencimentos corresponde ao total de descontos entregues, ou seja, ao total de guias de desconto de vencimentos com pagamento
na folha de cofre.
Pode ser conferido através do menu guias do Inovar Pessoal analisando o total de guias pagas no més selecionado.

O mapa C064 - Entrega de descontos e retencdes reflete o montante de descontos entregues pelo que podera ser considerado para analise do balancete.

Entregas de descontos e retengbes Data N.2 Guia Descricio Valor Data Pag.
Ao 021 Unidade monetiria: Euro 23-02-2021 31 ADSE 15.108,90 26022021
Cod Total & 7 N .
e - 23-02-2021 32 ADSE(F) 141836 26-02-2021
contas Iuneiro Fevereira Margo Abal Muma Junho Seternbro. Ourbro Novembro Dezembro Toul 23-02-2021 33 CGA 44, 5I:|8’14 04-03-2021
242 | Retencio de inpastos sobre o rendimenta
421 | Taabalbo{deperndente) 000 10128600 .00) 0,00] 0,00 0| .00 00| 00| .00 0.00| wog| 10128800 23 34 IRS 102.437,00 04-03-2021
2422 | Tesbalboi independentc) 0,00/ 0,00 0] 0,00] 0,00} 00l 0,001 0,00 00| 0,00/ 0,00 0.00] 0,00 23 ':‘5 SS e_[:lljl’ '_2 E\d_a 2. 2021
242913 |IRS - Peasdes 0.00| 0,00 0.00] 0.00] 0,00] 00l 0.00] 000 0,00/ 0.00| 0.00| 0.00] 0,00 =
23-02-2021 36 VICT 63,54 26-02-2021
244 | Restantesfimpostos)
245 |Contribuictes(SS) 23-02-2021 <FE ASPL 48,00 26-02-2021

.
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5. Balancete auxiliar

O mapa anexo ao balancete contém informacdo mais pormenorizada que o balancete,

MAPA ANEXO BALANCETE REFERENTE A Novembro /2021

= T Y TR embora a sua conferéncia seja muito semelhante.
CLASSIFICAGAD ORGAMENTO  REQUISITADD  DESPENDIDO  SALDO PODER COMPROMISSOS
ECONOMICA CORRIGIDO  ACUMULADO  ACUMULADO  DAESCOLA P/ LIQUIDAR SALBO
02.02.10B BOOD 16.650.52 349407 1.640,57 L.
SubTot-Bloca A 16.650.52 349407 L640.57 1151588 Orgcamento co rr|g|d0
02.01.20B BOOO 100,00
ff':_lf”“;”‘“’g ‘{"’;’E‘: e Oorcamento corrigido corresponde ao orcamento introduzido no separador Movimentos
SubTot-Bloco 200, 200,
02.01.21 0000 200,00 . . . L.
o b we » Orcamento » Despesa, para cada fonte de financiamento, medida, atividade e CE.
02.01.16 0000 4240871 9.024.44 1.271.83
SubTot-Bloce G £2.408.71 9.024.44 1.271.83 3211244 Requisitado
Total Desp Corr. 59.459.23 16.409,56 12.518,51 3.891,05 291240 44.028,32
TOTAL 59.459.23 16.409.56 12.518.51 3.891.05 291240 44.028.32 . . . . ,
O montante requisitado, surge no mapa como sendo o total do valor requisitado até ao
més selecionado. Podera ser confirmado pelo balancete.
Despendido

e e Ird corresponder ao montante pago, engloba documentos de despesa, folhas de

Orcamento | RN/Cabimento | C = [[on. |[ Liquidacao || Guias | Req. Fundos [ F. Cofre | R. Bancaria | Gestdo | . s, . . e~
Comsomon - GO v <Resci v <Fe = e v <Seores ASE - vencimento (valor iliquido) e guias de reposi¢do de saldos.
<Datas> ~ <Fornecedores> ~ | <Valores> v 15» £~ <Classif. Econ.;~ | <Autorizag > | Abril »
Data NO Compr.  Fornecedor mm@]@ Valor NORDF  NOReq. Félio  Class. Econ. Autoriz, Pagamento  Anexar Doc. |T|

Para consultar o montante pago de cada CE (classificagdo econdmica), FF (fonte de
financiamento) e Atv (atividade) podera fazer uma pesquisa no menu Movimentos »
Compromissos » selecionando o félio, a classificacdo econdmica e na coluna pagamento
a opc¢ao ‘Todos'.

Neste relatério ndo é tido em considera¢do o saldo inicial e por esse motivo a guia de

entrega de saldos ndo faz parte do montante despendido.

Compromissos por liquidar

Podera ser efetuada uma pesquisa no menu compromissos, selecionando o campo do RDF ‘Todos’, o félio, a classificagdo econémica e na coluna pagamento

a opgdo ‘-,

.
i) Inovar INOVAR +AZ | Software de Gest&o para Estabelecimentos de Ensino Pagina 14 de 25

sistemas de informagdo APOIO ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




(] ol A\
INOValtontabiidade N
Conferéncia de dados e andlise de documentos

6. Orcamento

6.1. Orcamento receita

A coluna orcamentado contém o total do orgamento introduzido pelo utilizador e ird corresponder a soma da coluna ‘org. inicial’ com a coluna ‘modificacbes’.

Liquidacdo = Recebimentos

A coluna liquidacdo vai corresponder ao total de receita cobrada que ja foi entregue ao Tesouro e recebida na requisicdo de fundos. A melhor forma de verificar
0 montante é aceder ao menu Movimentos » Guias » Desp. ¢/ Comp. Receita e criar uma nova guia, com data atual ou 31/12 do ano em analise, para a FF
pretendida. Se consultar o total das colunas saidas por CE tera o montante em analise. Esta guia podera ser apagada depois de consultada.

A coluna recebimentos é preenchida da mesma forma que a coluna liquidagdo, é preenchida pelo registo da liquidagdo da receita no separador » Movimentos
» Liquidagao.

A coluna recebimentos serd igual ao total de recebimentos que foram considerados no balancete sempre que as requisicdes de fundos elaboradas ja tenham

dado entrada na folha de cofre.

P I T T P e [ e [ [ [ e T R T |

— B —— = — Orcamento | RN/Cabimento | Cos issos || F.v | op. N/ | Liquidagdo || Guias | Reg. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gesto |
Desp. ¢/ Comp. Receta || Reposicio Saldus || Nota de Receita || Config. Imp. | e e e e e
Dpata No | FE valor Pag. RE D C Ec Descricio Inicial Entradas Saidas | Saldo Valor Rubrica  Descricio Orcamentado ~ Orc.Inicial  Modificagbes  Liquidagio  Recebimentos % Rec.
\ 02.02.01.01.77 Impostos Indi 5= 264,00 264,00 0,00 264,00 ¢ 100,00
07-01-2021 6 51501¢ 291174 (08-01-2021 4  ~ | 04.0199:99.77 Taxss diversas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 875,00 3875,00 00
e . 0,00 0,00 0
7 54101¢ 500,00 08-01-2021 4 04.02.99.99.77 Multas e penalidades diversas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2000,00 2000,00
o 7000,00 08-01-2021 . ; ) - - - n 7 Mult alidades diversa: 150,00 100,00
§ SSA0L 700000 03052021 8 06.08.01.99.77 Transk. & sub. Obt. - Correntes - Famiias - Out 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 — — —
9 515017 118457 08.012021 3 ; ; ) ) ) 0,00 000
o _ 07.01.06.99.77 \Venda produtos agricolas e pecudrios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ’ :
012021 10 51501¢ 167946 08-01-2021 5 522017 0,00 000
07.01.07.01.7 p g b & 5 C 522019 0,00 0,00
02.02.2021 28 51501; 980,60 05022021 8 07.01.07.01.77 Venda produtos alimentares e bebidas 173875 0,00 0,00 173875 173875 Sm; et 0% iR
02022021 29 51501¢ 353159 9 67.01.08.01.77 Venda de mercadorias 186,95 0,00 186,95 186,95 522006 rrentes - Administaci 0,00 0,00
515017 - Instituicdes sem fi 0,00 0,00
02-02-2021 30 515018 229,91 9 07.01.99.95.77 Venda de bens - Outros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 pepeors e o 0
19-02-2021 S0t 7870,00 22022021 12 07.02.07.01.77  Servicos - Alimentacio e zlojamento 167946 0,00 0,00 167945 0,00 s o o
G L T ) = 07.02.89.99.77  Servicos - Outros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 s41017 i 6
19-02-2021 50 54101¢ 600,00 13 541019 7500,00 7500,00
Sl e o = & 08.01.99.99.77 CQutras receitas correntes - ASE 086,04 0,00 0,00 986,04 986,04 541095 Venda produtos agricolas e pec 0,00 0,00
o v ’ ! e - 541096 77 Venda produtos alimentares 0,00 0,00

Relatérios para analise do orcamento da receita

Os mapas C059 e C067 sdo de conferéncia obrigatdria no final de cada ano civil pelo que devem ser impressos e conferidos no final de cada més.

.
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6.2. Orcamento despesa

T e we e e AT oromensdo contém ool do oamento o despes

» - = S — I = - . . s . N
707rEar7ne‘nto \} RN].(‘.a:blmentur ||En:prﬂ|}5§£" F. Vencimentos || op. N/Orcamentais |} Liquidagdo | Guias L Reg. Fundos || F. Cofre h R. Bancéria |; Gestdo \ |ntroduz|d0 pelo ut|||zad0r elra Corresponder a soma da Coluna
Receita | Despesa " Despesa - Pessoal h Imp. Prop. Orcamento ‘
i i i i i 9% Ul i ‘ P ‘ e ’

Folio » FF/Ati BL C. Econ. Orcamento Orc. Inic. Modificac. Cabimento  Comprom. Encargos Pagam. % Util. P/Cabiment org' |nIC. com a C0|Una mOdIflca(;. .

1»522019/190 A 02.01.07 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 =

1522019/192 02.02.104 0,80 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 . . ,

3»522018/181 | A 02.02.10B 16.650,52 15.000,00 1650,52 5134,64 5134,64 5134,64 3494,07 30,84  11.51588 0 Orcamento da receita e da despesa, pOde ser anahsado atraves
42515018/192 A 02.02.10C 0,00 9,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

5»515019/192 | 02.02.10D 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

B541019/190 A 0202134 0,00 0,00 0,00 0,00 0.0 0,00 G0 o 0,00 do mapa C038 que se encontra no mesmo menu.

8»541019/181 A 12.n2.13R 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 oo T

9»541019/192 @ Total: A 16.650,52 |  15.000,00 1650,52 5134,64 5134,64 5134,64 3484,07 3084 1151588

As restantes colunas do orcamento da despesa correspondem as varias fases do ciclo da despesa. Ao fazer duplo clique no valor de cada uma das colunas do

ciclo da despesa, surge uma janela ‘movimentos’ com a listagem de langamentos que correspondem ao valor a consultar.

Cabimento

O cabimento corresponde ao total de relagdes de necessidades que estejam cabimentadas e autorizadas.

Podera confirmar o montante apresentado acedendo ao separador ‘RN/Cabimento’ e gerando o relatério ’Exc’, com a opcdo ‘incluir produtos’. Este relatério
corresponde a um ficheiro em formato Excel que contém todas as RelacGes de necessidades (RN). Neste ficheiro consegue facilmente efetuar uma pesquisa
com o parametro CE, Fdlio, Cabimento ‘sim’ e autorizacdo ‘sim’. O montante total da filtragem devera corresponder ao total cabimentado.

Outra forma de conferéncia devera ser através dos movimentos contabilisticos a crédito da conta 0251.

Compromisso

rmm— =l Deverd corresponder ao montante total de compromissos assumidos, o movimento a crédito
ne Conta Descricio N° Doc. Crédito da Conta 0261.
504 0261.0202016300192111#1 RDF N° 3 - Eletricddade geral 3 635,000
509 0261.0202016300152111% 1 RDF N° 3 - Eletriddade geral 8 1 L, . , . . , . ~
cr 0251.020201£3001521 1151 RDF N 11 - e eral 4 s Poderd conferir através da listagem em Excel que se pode tirar através da impressdo do
&78 30-04-2019 0261.0202016300192111#1 RDF N® 15 - Eletriadade geral 16
714 |30-04-2019 0261.0202016300192111%1 RDF N® 21 - Eletricddade geral 21 0,000

relatorio ‘Exc’

L
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Encargos

A coluna ‘Encargos’ é preenchida de acordo com o total de obrigagdes registadas no menu Movimentos » Compromissos. Podera ser consultado, por exemplo

através do relatério ‘Exc’.

Pagamento

Para conferir o pagamento poderd fazer um filtro, no menu Movimentos » Compromissos

Orgamento | RN/Cabimento | issos || F. |Lop.

| Liquidagso | Guias | Reg. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gestdo |

ot uor GO v | s P - s | SeoaEs - por félio, CE, e no campo ‘pagamento’ selecionando a opgdo ‘todos’.
<Datas> ¥ < Fornecedores>>

v | <Valores> ¥ 285 (¥ <Casaif Econ: v <Autorizacv Todos v

Podera fazer a mesma filtragem de dados para um ficheiro Excel, gerado no mesmo menu.

Outra forma de conferéncia devera ser através dos movimentos contabilisticos a crédito da conta 0281.

Relatorios

Os mapas C060, C068 e C062 sdo de conferéncia obrigatéria no final de cada ano civil pelo que devem ser impressos e conferidos no final de cada més.

6.3. Orcamento despesa de pessoal

Orgamento | RN/Cabimento | Compromissos || F. Vencimentos || Op. N/@rcamentais || Liquidagio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestdo | O Orcamento de despesa de pessoal é preenChldo de fOrma a Utométlca sem pre que

Receita |[ Despesa || Despesa - Pessoal || Imp. Prop. Orgamento |

FF [ Ativ BL
311017/ 190
311017/ 191

/182
17/ 199
443017/ 192

Orcamento Ore. Inic. Modificac. Cabimento Comprom. Encargos Pagam. % Util. P/ Gastar
292.512,59 48.652,58 243.860,01 202.512,59 292.512,59 202512,59 292.512,59
592,85 0,00 592,85 592,85 592,85 592,85 0,00
10.288,38 1714,73 8573,65 10.288,38 10,288,38  10.288,38 0,00 4 H )
050 o s SRS i £ i e NG SO Mg orcamentado é preenchido de acordo com o requisitado acumulado do ano. Ano
0 06 ADAD 21.704,05 3010,37 18.693,68 21.704,05 21.704,05 21.704,05 100,00 0,00
010106 A0BO 17.374,75 287941 14.495,34 17.374,75 17.374,75 17.374,75 17.374,75 100,00 0,00

Sk P da entrada da requisicio de fundos de pessoal na folha de cofre. O valor

mvwTEw

mesmo tempo que é introduzido o orcamento da despesa é intropduzido o
orcamento da receita pelo mesmo valor.
A coluna or¢amentado ird corresponder a soma da coluna ‘org¢. Inic.” com a coluna ‘modificag.’.
O orgcamento deve estar equilibrado (isto é, o orcamento da receita e da despesa sé podem ser diferentes na medida em que existam receitas arrecadadas

previstas no orgamento da receita superiores ao da despesa). Quando existem diferencas para além da situagdo acima descrita devera ser consultada a sua

origem e realizada uma alteragdo orgamental.
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7. Balancete (contas)

T .
Mapas ; No separador Mapas » Conta correntes ira refletir o resumo de
Lancamentos h C. Correntes | Balancete (Contas) |‘ Balancete | Anal. Financ. (Mapa 7A) H F. Disponiveis “ Conta Geréncia “ Re!atérios| tOdOS 0s |an§ament05 ContabI”StICOS Se em alguma ||nha a
Feversiro ® Conta ‘ Ativas - | Com valores 'l
(" ] Situagio Anterior situagio Corrente coluna saldo final estiver a vermelho significa que o saldo da conta
e Ano Anterior Acumulado Saldo Atual Saldo
Conta  Descricio Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito Débite Crédito é contra'rio ao previsto e tera’ que ser analisado
011020; Lotarias - Desporto Escolar - f 0,0000 0,0000 264,0000 264,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
011020; Apostas mituas - Desporto E¢ 0,0000 0,0000 3875,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
. .
T T T — L 00000 GOND 000D 00000 O Balancete ira refletir mensalmente o resumo dos langamentos
011040; Multas e penalidades diversas 0,0000 0,0000 100,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
011060: Transferéncias correntes - Des 0,0000 0,0000 718958,7900 718958,7900 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 ;
011060¢ Transf. Adm. Local - Continenl 0,0000 0,0000 1000000000 100000,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 contabilisticos.
G¢ Transf. correntes - Famflias - ¢ 0,0000 0,0000 175000000  17500,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
0110701 Venda proditos alimentares e 0,0000 0,0000  40000,0000  40000,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 , . .
11 o Poderd consultar informagdo das contas em uso nas notas
Criado: 16-07-2021 02:08:22, yptal | 505987994 5059879,94| 25836171,63| 25836171,63 12100244,50| 12100244,60| 9963007,52| 996390752 | 18856162,81 | 18856162,81 [?
Mod: 16-07-2021 02:08:26 L

explicativas da portaria 192/2015, de 11 de setembro.

Classe 1 — Meios Financeiros Liquidos

» O saldo da conta 11 corresponde ao total de numerdrio em posse da escola. Terd que ser igual a diferenga entre o total da folha de cofre e o total dos
movimentos bancdrios.

11 - Caixa - inclui os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques e vales postais, hacionais ou estrangeiros.
1112 - Caixa OE/OCR - utilizada na folha de cofre (FC), devera ter saldo a débito. O saldo corresponde as receitas arrecadadas da escola que deram entrada na
FC e que ainda nao foram depositadas.

1113 - Caixa ASE - utilizada na folha de cofre, devera ter saldo a débito. O saldo corresponde as receitas arrecadadas do ASE que deram entrada na FC e que
ainda ndo foram depositadas.

1115 - Caixa - Conta Cartdo Aluno - utilizada na FC, devera ter saldo a débito. O saldo corresponde ao carregamento de cartdes deu entrada na FC e que ainda
nao foram depositadas.

118 - Fundo de maneio — corresponde ao saldo de fundo maneio em poder da escola.
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» O saldo da conta 12 deverd corresponder ao total do movimento bancdrio na folha de cofre. Utilizada na folha de cofre (FC) deverd ter saldo a débito.
12 - Depdsitos a ordem — respeita aos meios de pagamento existentes em contas a vista ou a prazo em institui¢cdes financeiras.
12211 - Depésitos a ordem — o saldo corresponde ao saldo disponivel na folha de cofre referente a conta geral da escola.
12213 - Depésitos a ordem ASE - o saldo corresponde ao saldo disponivel na folha de cofre referente a conta do ASE.
12214 - Depésitos a ordem FSE - o saldo corresponde ao saldo disponivel na folha de cofre referente a conta geral do FSE.
12215 - Depédsitos a ordem conta cartdes - o saldo corresponde ao saldo disponivel na folha de cofre referente ao carregamento de cartées dos alunos.
Classe 2 - Contas a receber e a pagar
20 — Devedores e credores por transferéncias, subsidios e empréstimos bonificados — regista os movimentos de recebimento da requisicdo de fundos de
material e de pessoal proveniente do orcamento de Estado e Fundo Social Europeu.

Esta conta deve estar saldada no final do ano.

» O saldo da conta 211/211/213 deverd ser a débito e corresponde ao total das receitas liquidadas que nédo deram entrada na folha de cofre.

21 - Clientes, contribuintes e utentes - regista aquando da emissdao de fatura ou documento equivalente os movimentos com os alunos, utentes e outras
entidades singulares ou coletivas compradoras de mercadorias, produtos ou servicos. Corresponde ao total de receita por liquidar.

211 - Clientes, c/c — corresponde ao total de receitas arrecadadas que ndo deram entrada na FC.

212 - Alunos, c/c - corresponde ao total de receitas arrecadadas que ndo deram entrada na FC.

213 - Utentes, c/c - corresponde ao total de receitas arrecadadas que ndo deram entrada na FC.

Esta conta deve estar saldada no final do ano.

218 - Adiantamentos de clientes, alunos e utentes — utilizada no registo da receita referente ao carregamento de cartées dos alunos e em outras operagdes
extra orcamentais. O saldo ira corresponder as receitas provenientes de operacdes extra orcamentais que ndo deram entrada na FC.

» O saldo deverd coincidir com o saldo da coluna 6. Se tiverem compromissos extra orcamentais por pagar o saldo da coluna 6 ndo ird coincidir com o saldo da
conta 218.

22 — Fornecedores - Regista aquando da rececao da fatura ou documento equivalente os movimentos com os vendedores de bens e servicos, com excecao

das aquisicdes de imobilizado.
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» O saldo da conta 22 corresponde aos compromissos registados com RDF que ainda ndo té autorizacdo de pagamento.

2211 - Fornecedores, c/c — Corresponde aos compromissos registados na contabilidade.

2212 - Fornecedores, c/c — Corresponde aos compromissos registados no ASE.

23 — Pessoal - Esta conta abrange as operagdes relativas a custos com pessoal. Consoante o tipo de instituicdo em causa, devera fazer-se refletir nas subcontas
apropriadas, neste caso esta conta ira ser dividida e pessoal docente e ndo docente.

» O saldo corresponde a folhas de vencimento por pagar no final do ano.

23522 - Remuneracgdes a pagar - pessoal docente

23122 - Remuneracgdes a pagar - pessoal ndo docente

» O saldo da conta 24 ird corresponder a descontos retidos a trabalhadores que ndo foram entregues as respetivas entidades

241 - Imposto sobre o rendimento — Corresponde a guias de desconto de IRS e IRS (S) por entregar a autoridade tributaria, ou retencdo de IRS de trabalho
independente.

2451 — CGA e Seguranga social - Corresponde a guias de desconto de CGA por entregar e folha de vencimentos por pagar.

2452 — ADSE - Corresponde a guias de desconto da ADSE por entregar.

261 - Fornecedores de imobilizado — Corresponde aos compromissos registados na contabilidade que correspondem a aquisicdo de imobilizado.

262 - Pessoal - O saldo desta conta permite verificar o valor registado de folhas de vencimentos que ndo estdo pagas em folha de cofre.

271 - Fornecedores de investimento — regista os movimentos com fornecedores de bens e servicos com destino ao ativo imobilizado da entidade. O saldo

corresponde as faturas de imobilizado que estejam por autorizar pagamento no final do ano.

Esta conta deve estar saldada no final do ano.

278 — Outros devedores e credores — estdo abrangidas por esta rubrica as entidades que ndo sejam consideradas como Estado ou outros entes publicos no
gue se refere a descontos de pessoal.

278919 - outros devedores - esta conta é movimentada a débito quando é criada a guia de despesa com compensacdo e receita para entregar ao tesouro e a
crédito com a entrada da requisicdo de fundos de material.

Classe 3 - Inventarios e ativos biolégicos
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O balango de mercadorias do ASE produz movimentos contabilisticos é necessario que todos os trimestres estejam gravados, que as existéncias finais do
trimestre em estudo sejam iguais as existéncias iniciais do préoximo trimestre. Se algum dado ndo estiver correto deve recalcular novamente o balango de
mercadorias.
- No campo leite é necessario que seja colocado o valor unitario de aquisicdo do pacote de leite adquirido no ambito do ‘Leite Escolar’. Se fornecer mais do
gue um tipo de leite coloque um valor médio. Este valor é apenas para valoriza¢do do armazém de mercadorias.
Apds colocar o valor do leite deve clicar no botdo ‘R’ para que todos os valores da linha fiquem preenchidos com os valores do mapa do leite escolar. O
recalculo (botdo R) produz movimentos contabilisticos.)
31 — Compras — langa-se nesta conta o custo das aquisicdes de matérias-primas e de bens aprovisionaveis destinados a consumo ou venda.

Esta conta deve estar sempre saldada.

32 - Mercadorias — respeita aos bens adquiridos pela entidade com destino a venda, incluiu todos os bens adquiridos que serdo guardados em armazém.
33 - Matérias-primas — bens que se destinam a ser incorporados materialmente nos produtos finais.
38 - Regularizagdo de existéncias — esta conta destina-se a servir de contrapartida ao registo de quebras e sobras (perdas e danos).

Esta conta deve estar sempre saldada.

Classe 4 — Investimentos

43 — Ativos fixos tangiveis — integra os bens tangiveis, mdveis ou imdveis (com excec¢do dos bens de dominio publico), que a entidade ou entidades do grupo
utilizam na sua atividade operacional. Inclui igualmente as benfeitorias e as grandes reparag¢des que sejam de acrescer ao custo daqueles imobilizados. O saldo
desta conta ird corresponder ao valor iliquido do patriménio.

44 - Ativos fixos intangiveis - integra os ativos intangiveis, englobando, nomeadamente, direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansao.

438 e 448 — Depreciacdes acumuladas — Esta conta regista a acumulagdo das amortizagGes dos ativos fixos tangiveis e ativos fixos intangiveis nos sucessivos
exercicios. o saldo desta conta ird corresponder ao total de deprecia¢es registadas.

No Inovar Inventario devera imprimir o mapa ‘Valores totais por conta financeira’ para conferir com os dados com a aplicacdo Inovar Contabilidade.

Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt
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Nota: Comece por garantir que todos os bens adquiridos no ano, na conta 4 estdo inseridos no Inovar Inventario, na mesma conta SNC-AP e pelo mesmo

montante. Poderd verificar a listagem de bens acedendo ao menu Mapas » Langamentos fazer uma pesquisa desde o inicio do ano até 31-12, conta 43 e 44,

sem anulagdes, na descricdo inserir a palavra RDF, e clicar no botdo ‘F’ para filtrar dados.

Classe 5 - Patrimonio, reservas e resultados transitados

51 — Patrimdnio/capital - registam-se nesta conta os fundos relativos a constituicdo da entidade. No caso das entidades ja constituidas, considera-se que o

valor desta conta, na abertura do primeiro ano em que vigora o POC — Educacgdo é equivalente a diferenca entre os montantes ativos e os passivos e das

importancias reconhecidas das restantes contas da classe 5.

56 - Resultados transitados - esta conta é utilizada para registar os resultados liquidos provenientes do exercicio anterior.

59 — Qutras variagdes no patriménio liquido — esta conta sera utilizada para dividir o saldo final da geréncia, por fonte de financiamento e no ano seguinte

serd utilizada no momento da entrega da guia de reposicdo de saldos ao tesouro.

Classe 6 - Gastos

» 6 — Gastos - esta conta é utilizada para registo dos custos da entidade. E sempre movimentada a débito. Utiliza-se nas seguintes situacdes:

- registo didrio de faturas, para registo de obrigacGes que representam um custo para a entidade (quando ndo é compra de bens de investimento (classe 4)

ou inventdrios (classe 3));

- depreciagodes;

- vencimentos;

- custo das mercadorias vendidas e matérias consumidas.

Apods o apuramento de resultados terd que estar saldada.

Classe 7 - Rendimentos

» 7 — Rendimentos - esta conta é utilizada para contabilizar as receitas. E sempre movimentada a crédito.
Serd utilizada nas seguintes situagdes:

liguidacao da receita;

requisicdo de fundos de material, para fontes de financiamento cuja receita tenha proveniéncia direta do orcamento de estado ou na posse de nota de receita;
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requisicdo de fundos de pessoal.

ApOds o apuramento de resultados terd que estar saldada.

Classe 8 - Resultados

» 8 — Resultados - esta conta é utilizada apenas no final de cada ano civil no apuramento de resultados.

811 — Resultado antes de imposto - é efetuada o movimento contabilistico pela diferenca das contas 6 e 7, na fase do apuramento de resultados.

818 - Resultado liquido - é movimentada a D ou C dependendo da conta 811. E movimentada na fase do apuramento de resultados. Esta conta serd saldada

no ano seguinte em contrapartida da conta 56 — resultados transitados.

8. Fundos disponiveis

O mapa de fundos disponiveis é recomendado pelo Manual de procedimentos da Lei dos compromissos e pagamentos em atraso emitidos pela Dire¢do Geral
do Orcamento. Este deve ser conferido no inicio de cada més. O objetivo é confirmar se a escola tera receita prevista nos dois meses seguintes, para liquidar

0s compromissos assumidos até ao més anterior.

Menu

e EEE=Em. - Duodécimo — FF311 - O menu é preenchido de forma automatica, cada vez que for recalculado,

Langamentos || C. Correntes | Balancete (Contas) || Balancete | Anal. Financ. (Mapa 7A) || F. Disponiveis | Conta Geréncia | Relatdrios |

™ Janeiro | Fevereio Maro  Abrl | Maio | Junho | Juho  Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

com o registo da requisicdo de fundos, no entanto a previsdo da receita devera ser introduzida na

IDuodécimo

mesma linha.

- Previsdo da receita — O menu é preenchido de forma automatica, cada vez que for recalculado,
com a entrada da requisi¢cdo de fundos na folha de cofre, no entanto a previsdo da receita devera
ser introduzida manualmente de acordo com o previsto na elaboragio do orgamento de estado.
- Receita recebida — O menu é preenchido de forma automdtica, cada vez que for recalculado, com o

registo da requisicdo de fundos.
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- Transferéncias do QREN ainda nao efetuadas — Esta informacdo devera ser introduzida manualmente, corresponde aos montantes ainda ndo efetuados
decorrentes de programas e projetos do QRN e outros programas estruturais cujas faturas se encontrem liquidadas e devidamente certificadas ou validadas.
- Autorizado IGEFE receita efetiva prépria — Esta informacdo devera ser introduzida manualmente. Refere-se a outros montantes autorizados nos termos do
artigo 4°.
- Autorizado IGEFE aplicacdo de saldos da geréncia — Esta informacdo devera ser introduzida manualmente. Refere-se a outros montantes autorizados nos
termos do artigo 4¢9.
- Autorizado IGEFE correcdo receitas prdprias — Esta informacdo devera ser introduzida manualmente. Refere-se a outros montantes autorizados nos termos
do artigo 4¢.
- Compromissos assumidos — Registo da conta 0261 a crédito da fonte de financiamento correspondente.
- Compromissos por pagar — Registo da conta 0271 a crédito que correspondem a compromissos sem data de pagamento.
- Pagamentos — Registo da conta 0281 a crédito que correspondem a compromissos com data de pagamento.
- Fundo disponivel — Corresponde as receitas recebidas até ao més anterior + previsdo das receitas para os meses seguintes subtraindo o total de compromissos

assumidos até ao més em analise.
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9. Reconciliacao Bancaria

A reconciliagdo bancdria terd que ser elaborada e presente nas

"Gu o H RN/Cabii H Compromissos |[ F. Vencimentos “ 0p. NjOF i H Liquidac3o || Guias ‘1 Req. Fundos h F. Cofre ‘I R. Banciria | Gestio ] reunlaes mensals dO COI’]CE”‘IO admlnlstl’atlvo.
Més  Junho - @ Conta | <Todas +|  {Ultima alteracio em 03-08-2017 16:19)
Depésitos (NIB) Conta Yalor Data Descrigdo E] Conta Débito Crédito Data MD Deve ra’ ser cCo nfro ntada com O Saldo dos Va’ rios extratos
uigsldetextrato banco 108581,63 26-06-20L7  Transfergncia Bancéria 1218 633,64 0,00 10-07-2017
POPR.2PPD. PRPRPRIRROR 27 12118 3536,56 27-06-2017  Cheque N 1154443 12111 3.711,00 0,00 03-07-2017 banca'rios. (0] Sa|do da f0|ha de cofre que se encontra no canto
3333,3933, 3335233333933 12111 415240,31 Z7-06-2017  Chegue NP 1154443 12111 187.477,00 0,00 03072017
4444, 4444, 44444444444 44 12125 B0E, 56 Z7-06-2017 Transfer?ncwa Eancéria 12118 01,58 0,00 10-07-2017 inferior esquerdo (FC) terd que ser igual ao saldo da folha de
TOTAL S2a264,26 25-06-2017  Transfer&ncia Bancria 12118 136,44 0,00 10-07-2017
29-06-2017  Transferéncia Bancaria 12118 153;92 0,00 10-07-2017 . s . .
Data  Diferencss T Conta valor Anulago oo oo puoao ri e oo oy COfre, coluna movimento bancério (conforme imagem).
CoA iR s R LR 30-06-2017  TransferSncia Bancéria 12118 154,53 0,00 10-07-2017 . . .
27'06'2017. Deposicado amais no bar - 12128 0,08 30-06-2017  Depésito Bancério 12118 0,00 105,58 04-07-2017 As d|feren§as tem que ter o mesmo montante. A d|ferenca entre
leerencas extrato e FC 30-06-2017  Depdsito Bancério 12128 0,00 27,39 [3-07-2017
o Total (canto inferior esquerdo, corresponde ao saldo do extrato
EIIE) ToraL | e bancérios mais diferencas entre extrato e FC) e o saldo da folha
oTAL | 44p.480,3 FC | 248051,61 @ I DIFERENCA @ TOTAL 192571, 71 142,57 , . o L L.
de cofre tera que ser igual a diferenca entre p débito e o crédito.

Soma 249,959,11 223,9 351,61 248.403,22
Saldo a Transitar 249,735,1€ 248.051,61
TOTAL 249,999,11 249,999, 11 245,403,2 24G,403,22
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