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1. Objetivo

Este procedimento aplica-se ao Fecho da Conta de Geréncia, apresentando em detalhe as principais atividades a
desenvolver nas areas intervenientes, bem como as principais responsabilidades associadas ao desenvolvimento das

referidas atividades.

O Orgamento e a Conta de Geréncia sao instrumentos fundamentais de gestdo, dando conta da execucdo orcamental e

financeira relativa ao exercicio de cada ano, avaliando-se, em paralelo, as atividades desenvolvidas na NMS.

Este procedimento tem os seguintes objetivos:

e Apresentacdo de demonstragdes financeiras;
e Apresentacdo de informacgdao de desempenho;
e Relato, controlo e transparéncia;

e Ao controlo e responsabilidades;

e Ao dever de divulgagdo da informagao.
2. Ambito
Este procedimento aplica-se ao Fecho da Conta de Geréncia, na NMS.
3. Enquadramento

e Leide Enquadramento Orgamental, aprovada pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro;

e lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, aprovada pela Lei n.2 98/97, de 26 de agosto e
correspondentes alteragdes;

e Sistema de Normaliza¢gdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei

n.2 192/2015, de 11 de setembro e correspondentes alteragdes.
4. Fluxograma e respetiva descri¢gdo detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢des para o Fecho da Conta de

Geréncia.

Siglas:

e DRFP —Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning
e SCOC - Secgdo de Contabilidade, Orgamento e Conta

e SINGAP — Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administragdo Publica
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Descrigao Responsaveis Documentos
Envio dos Templates para preenchimento
No inicio do ano, em encerramento do ano contabilistico anterior, a Fundacdo Templates
Fundagdo envia os Templates, para a DRFP-SCOC, informando a
calendarizagdo das datas de execugdo.
Efetuar processamentos/registos de operagbes de encerramento
A DRFP-SCOC efetua as processamentos e registos necessarios, como:
— O Inventario do imobilizado;
‘iculo d g s . Processamento e
— Ocdlculo No montar'lte e prowsoe§ e amortlzago?s,l ' DREP-SCOC registo de
— As op'er'ago?s relativas la'o cumprimento do principio da operacBes
especializagdo dos exercicios;
— Registo de Entrega de IVA;
— Registo de Reconcilia¢gdes Bancarias;
— Registo de Acréscimos e diferimentos;
Validar e conferir mapas
Paralelamente, a DRFP-SCOC valida e confere os mapas necessarios,
como:
— Certiddes de saldos bancarios;
— Circularizagdo de saldos bancarios;
— Certiddes de verbas recebidas de outras entidades;
— Certiddes de juros obtidos;
ridoes de . DRFP-SCOC Mapas
— Verificagdo de contas correntes de Terceiros;
— Regularizagdo de acréscimos e diferimentos que estdo
contabilizados;
— Revisdo de valores de integracdao de Vencimentos;
— Verificacdo de mapas de Controlo Orcamental (receita e
despesa);
— Verificagdo de Alteragdes Orgamentais e equilibrio
orgcamental;
Enviar Templates preenchidos
. . Fundacdo Templates
Tendo todos os processamentos e registos efetuados e validados, a ¢ P
DRFP-SCOC envia os Templates preenchidos a Fundagao.
Criagdo de Relatodrios de fecho
Na criacdo do Relatério de fecho da Conta de Geréncia, a DRFP-SCOC, DRFP-SCOC Crlaga? fjo
A ~ . ~ Relatdrio
procede a validacdo e preparac¢do da seguinte documentacgao:
— Controlo orcamental;
— Alteragdes orcamentais;
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— Balancete Analitico;
— Balanco;
— Demonstragdo de Resultados;
— Fluxos de Caixa;
— Relag¢do nominal dos responsaveis;
— Relagdo de documentos de despesas e receita;
— AmortizagGes, Provisdes e Reavalia¢oes;
— Amortizagdes — F3 e F4;
— Ativo Bruto;
— Resultados Financeiros e Extraordinarios;
— Desenvolvimento Despesas com Pessoal;
— Relacdo dos funcionarios e agentes em situacdo de
acumulagdo de FungGes;
— Descontos e retengdes;
— Entrega descontos e retengdes;
— Transferéncias correntes e capital;
— Subsidios concedidos e obtidos;
— Unidade de Tesouraria;
— Demonstragdes de Custo de Mercadorias;
— Contrata¢do Administrativa;
— Orgamento Despesa e Receita;
— Fundo de Maneio;
— Reconciliagdo Bancaria;
— Decomposigdo de dividas de terceiros.
Para a Fundagdo serdo preparados e enviados os seguintes mapas;
— Balango;
— Demonstragdo de resultados;
— Mapa de fluxo de caixa;
— Relagdo nominal dos responsaveis;
— Ata;
— Relatério de Gestdo;
— Relatério do Auditor.
Envio de relatérios para aprovac¢ao
Conselho de Envio do
O Relatorio da Prestacdao de Contas que devera ser enviado para a Gestdo Relatdrio
Fundacdo necessita de aprovacao prévia do Conselho de Gestao.
Comunicagao da aprovagao
DRFP-SCOC Comunicagao

Ap0s a aprovacdo, o Conselho de Gestdo, comunica a decisdo a DRFP-

SCOC.
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Descrigao Responsaveis Documentos
Envio final -
otina Relatério da
T ~ L. ~ Fundacdo Prestagdo de
Com a indicagdo da aprovagdo do Relatdrio de Prestagdo de Contas,
. ~ Contas
a DRFP-SCOC, procede ao envio para a Fundagao.
Processo Concluido ~
= Conclusdo do
Fundacao

Conclusdo do Processo de Fecho da Conta de Geréncia.

Processo




