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Formadora: Ho Mei Va

HMV & ASSOCIADOS

_____________________________________________________________________

Sessão de Orientação Colectiva

Participaram no Projecto Piloto 47 unidades, das quais 12 entregaram os documentos de relato financeiro até 21 de Fevereiro de 2008, ocupando cerca de 25% do total.

Ho Mei Va
Memorando do Balanço de Abertura
Memorando do balanço de abertura de 2008
	Item
	Trabalhos a executar
	Obs.

	Dinheiro em caixa, caixa pequena
	Verificar os saldos do dinheiro em caixa e da caixa pequena no dia 31 de Dezembro de 2007.
	

	Conta bancária
	Verificar o saldo da conta bancária até ao dia 31 de Dezembro de 2007, conforme o extracto mensal da conta bancária ou o mapa de reconciliação bancária elaborado pela unidade.
	

	Activo fixo
	Fazer inventariação física do activo fixo da unidade no dia 31 de Dezembro de 2007 e seguidamente fazer o respectivo registo na ficha da inventariação do activo fixo, devendo calcular o valor do activo fixo e a respectiva reserva da depreciação.
	

	Conta a receber
	Confirmar as quantias a receber até ao dia 31 de Dezembro de 2007 e elaborar uma lista das respectivas contas a receber.
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Memorando do Balanço de Abertura 
Memorando do balanço de abertura de 2008 (continuação) 

	Item
	Trabalhos a executar
	Obs.

	Existências 
	Através da inventariação física, fazer uma contagem in loco das existências da unidade no dia 31 de Dezembro de 2007, fazendo registo do seu valor de aquisição. Se o valor for inferior ou igual a 2.000 patacas, não é necessário o seu registo no livro como existências.
	

	Conta a pagar
	Confirmar os saldos das contas a pagar até 31 de Dezembro de 2007 e elaborar uma lista dessas contas.
	

	Despesa a pagar
	Confirmar quantas despesas a pagar até 31 de Dezembro de 2007 e elaborar uma lista dessas contas.
	

	Verbas antecipadamente recebidas
	Confirmar quantas verbas antecipadamente recebidas até 31 de Dezembro de 2007 e elaborar uma lista dessas verbas.
	

	Conta da associação mãe / instituição relacionada
	Conferir o saldo da conta da associação mãe ou instituição relacionada até 31 de Dezembro de 2007.
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Memorando do Balanço de Abertura
Memorando do balanço de abertura de 2008 (continuação) 

	Item
	Trabalhos a executar
	Obs.

	Fundo
	Classificar de novo as rubricas contabilísticas dos fundos estabelecidos de acordo com o guia de preenchimento, prestando atenção às restrições eventualmente estabelecidas para os fundos.
	

	Reserva
	Classificar de novo as rubricas contabilísticas das reservas acumuladas de acordo com o guia de preenchimento.
	

	Resultados acumulados
	Os resultados acumulados constantes do “MAPA” enviado ao Instituto de Acção Social em Dezembro de 2007 devem ser transitados para as contas de abertura. 
	

	Apreciação e aprovação dos mapas
	O balanço de abertura deve ser apreciado e aprovado por pessoas competentes.
	

	Outros:
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Apresentação dos mapas

· Apresentação do mapa mensal – no prazo de ____ dias após o fim do mês.

· Apresentação do mapa anual – no prazo de ____ dias após o fim do ano.
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Princípios de liquidação dos mapas

Princípios de liquidação do mapa mensal

· Liquidação de receitas e despesas em numerário

· Conferência dos subsídios e dos apoios financeiros

· Cálculos dos impostos profissionais e das subscrições para o FSS dos trabalhadores

· Inventário do dinheiro em caixa e da caixa pequena
· Conferência do balanço bancário

· Conferência da liquidação das receitas a receber
· Conferências da liquidação das despesas a pagar
· Conferência da conta da associação mãe / instituição relacionada
· Conferência dos montantes do mapa com as contas registadas nos livros de contas
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Princípios de liquidação dos mapas

Princípios de liquidação do mapa anual (I)

· Liquidação dos itens de receitas e despesas em numerário
· Ajustamento das despesas (por exemplo: água e electricidade) a pagar

· Conferência dos subsídios e dos apoios financeiros

· Cálculos dos impostos profissionais / subscrições para o FSS dos trabalhadores

· Cálculos da depreciação dos activos fixos
· Inventário do dinheiro em caixa e da caixa pequena
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Princípios de liquidação dos mapas

Princípios de liquidação do mapa anual (II)
· Conferência do balanço bancário

· Inventário dos activos fixos
· Inventário das existências
· Conferência da liquidação das receitas a receber
· Conferência da liquidação das despesas a pagar
· Conferência da conta da associação mãe /instituição relacionada
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Princípios de liquidação dos mapas

Princípios de liquidação do mapa anual (III)
· Conferência do balanço da rubrica de despesas de depósitos

· Conferência do balanço das receitas antecipadamente recebidas
· Ajustamento das dotações da previdência social e da reserva

· Conferência dos montantes do mapa com as contas registadas nos livros de contas

· Apreciação e aprovação das contas
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Memorando de tarefas
Mapa mensal / mapa anual (I)

	Trabalhos a executar
	Mapa mensal
	Mapa

anual
	Obs.

	(1) Liquidação dos itens de receitas e despesas em numerário
	(
	(
	

	(2) Ajustamento das despesas (por exemplo: água e electricidade) a pagar
	
	(
	

	(3) Conferência dos subsídios e dos apoios financeiros
	(
	(
	

	(4) Cálculos dos impostos profissionais
	(
	(
	

	(5) Cálculos da depreciação dos activos fixos
	
	(
	

	(6) Inventário do dinheiro em caixa e da caixa pequena
	(
	(
	

	(7) Conferência do balanço bancário
	(
	(
	

	(8) Inventário do activo fixo
	
	(
	

	(9) Inventário das existências
	
	(
	

	(10) Verificação da liquidação das contas a receber
	(
	(
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Memorando de tarefas
Mapa mensal / mapa anual (continuação)

	Trabalhos a executar
	Mapa mensal
	Mapa

anual
	Obs.

	(11)Verificação da liquidação das contas a pagar
	(
	(
	

	(12)Verificação da conta da associação mãe / instituição relacionada
	(
	(
	

	(13)Verificação do saldo das despesas de depósito.
	
	(
	

	(14)Verificação do saldo das receitas antecipadamente recebidas
	
	(
	

	(15)Ajustamento das dotações da previdência social e da reserva
	
	(
	

	(16)Verificação dos registos do relato financeiro e do livro de contabilidade. 
	(
	(
	

	(17) Apreciação e aprovação das contas
	
	(
	

	Outros: 
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