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Enquadramento

A prestagéo de contas eleitorais constitui um dos aspetos fundamentais do processo eleitoral, uma vez que
permite aferir sobre a legalidade de todos os recursos arrecadados e de todas as despesas realizadas no
ambito de atos de propaganda eleitoral e administragdo da campanha. Neste sentido, todas as
candidaturas est&o obrigadas a prestar contas, a CNE-Comiss&o Nacional de Elei¢des, referentes as suas
atividades de pré-campanha e campanha eleitoral, nos termos da Secgéo IV do capitulo VII do Cédigo
Eleitoral, aprovado pela Lei n° 56/V11/2010 de 09 de margo.

De modo a reforgar as capacidades técnicas dos Administradores Eleitorais, no desempenho das suas
funcoes relativas a prestacao de contas de campanha eleitoral, para as eleigdes de 2016 a CNE elaborou o
MTPCE- Manual Técnicos de Prestacao de Contas Eleitorais, que é um retrato sucinto dos procedimentos
de prestagdo de contas eleitorais visando a harmonizagéo e padronizacao das referidas contas.

Considerando que a realizagao de despesas eleitorais esta sujeita ao cumprimento das obrigagoes fiscais
vigentes em Cabo Verde e tendo em conta as ultimas reformas fiscais verificadas, que deverdo ser do
conhecimento dos Administradores Eleitorais de modo a poderem cumpri-las, a CNE achou pertinente
proceder a atualizagdo do MTPCE face as referidas alteragdes.

Em linhas gerais, esta atualizagdo visa adaptar o MTPCE as ultimas alteragdes fiscais verificadas, bem
como detalhar aspetos e conceitos considerados importantes, permitindo assim a sua compreenséo por
todos sem necessidade de conhecimentos aprofundados de contabilidade. Optou-se pela manutengéo da
estrutura inicial do Manual, acrescentando apenas subdivisdes dentro de cada subprocesso.

Este manual esta dividido em 4 processos e 6 subprocessos, sendo Processo 1-Nomeagéo do
Administrador Eleitoral; Processo 2 -Abertura de conta bancaria; Processo 3-Registro contabilistico
(Subprocesso 3.1-Fundo de maneio; Subprocesso 3.2-Banco entradas; Subprocesso 3.3-Banco saidas;
Subprocesso 3.4-Registo de receitas; Subprocesso 3.5-Empréstimos bancério e Subprocesso 3.6-
Registos de despesas) e Processo 4 -Prestagéo de contas eleitorais. Cada processo ou subprocesso vem
acompanhado de um fluxo que monstra 0s passos a seguir, 0 responsavel em cada passo € a respetiva
documentagdo, de forma a facilitara sua utilizagéo. Esta flexibilidade permite a separagéo e consulta dos
processos e subprocessos bem como a sua substituicdo sem ter que se substituirtodo o Manual.

Este Manual € uma ferramenta prética, complementar e que ndo dispensa a leitura de Codigo Eleitoral. Em
caso de duvida prevalece o legislado no codigo Eleitoral (Lei 56/VI11/2010).
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PROCESSO 1: Administrador Eleitoral

Legislacao aplicavel

= Lein® 56/VI1/2010 — Codigo Eleitoral — Art. 123°

Cada candidato presidencial, partido politico, coligagdo ou lista proposta por grupo de cidad&@os designa um
AE- Administrador Eleitoral, responsavel pela recolha de fundos, pela contabilidade das receitas e despesas,
pela movimentacao da conta de campanha e pela apresentacdo das contas eleitorais.

Procedimentos/Fluxo

m v
Escolha do Candidato /Partido ou
Nomeacao do Candidato /Partido ou
Administrador 2
Eleitoral g Grupo cidaddos
o o
X v &
(e a
& | Candidato/Partido ou
o Grupo de cidadaos

- J

Descrigdo do Processo

= O candidato presidencial, partido politico, coligagédo ou lista proposta por grupo de cidaddos procede
a escolha do Administrador Eleitoral (AE).

= Seguidamente deve-se proceder a sua designagao.
= O nome, identificagdo, e os contactos do AE devem ser remetidos por nota a CNE (Modelo n° 1)
= Acopia da nota enviada a CNE deve ser arquivada
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PROCESSO 1: Administrador Eleitoral

Entidades Envolvidas

= Candidato presidencial, partido politico, coligagao ou lista = CNE
proposta por grupo de cidad&os

Documentos Aranivo

= Notaenviada a CNE - Comiss&o Nacional de Eleigoes - Copia da Nota arquivada na

pasta  “operagbes  diversas”
referente a Prestacdo de contas

Observacoes

= Responsabilidades do Administrador Eleitoral — Art. 123° e 130° do Cédigo Eleitoral
v" Abertura da conta bancéria da campanha

Movimentagéo da conta bancéria da campanha
Constitui¢do do fundo maneio (caso seja necessario)
Recolha / controle de fundos

Contabilizagéo das receitas e das despesas

N N N NN

Apresentagdo das contas eleitorais

= Penalizacoes — Art. 332° e 334° do Cddigo Eleitoral

v" Os Administradores Eleitorais que ndo contabilizarem, ndo discriminarem ou ndo comprovarem as

receitas e despesas serdo punidos com coima de duzentos mil a dois milhdes e quinhentos mil
escudos.

v" Os Administradores Eleitorais e as candidaturas, responsaveis pela prestagao das contas eleitorais
que as ndo prestarem ou tendo-o sido e ndo forem consideradas regulares, s&o punidos,
solidariamente, com coima de um milh&o a cinco milhdes de escudos.




DOC: N° 2

Comissdo

Nacional de Eieigdes ELEITORAIS MTPCE

(NE MANUAL TECNICO DE PRESTACOES DE CONTAS

2{0 O ADeE age ContaBa aria

Legislacéo aplicavel

= Lein®56/VI1/2010 — Codigo Eleitoral — Art. 122°.2; Art.° 123°

v' As receitas e despesas de campanha eleitoral s&o arrecadadas ou realizadas mediante cobrangas
e pagamentos feitos por via de moeda escritural e processadas pela movimentagéo de uma conta
bancéria especial, separada de qualquer outra, pessoal, profissional ou institucional, dos
concorrentes.

v" O Administrador Eleitoral é responsavel pela movimentagéo da referida conta.

Procedimentos/Fluxo

iniglo
Escolha de um | Administrador
Conaria Eleitor
Preenchimento rAdmini trad
das Fichas e 2 et
Assinaturas °>’ Slebors
o (30
< w)
2 ! 2
= Ab d 8
ertura da wu ini
@ Administrador
c%or%aa rcnlﬁa [~ Eleitoral

Arquivo Cog
na Pasta d

Administrador
Dinistea s

Descrigao do Processo

O Administrador Eleitoral, como responsavel pela movimentagdo dos fundos e contade campanha deve:
= Proceder a escolha do banco comercial com que a candidatura deseja trabalhar.

= Contatar o banco escolhido e obter as informag¢6es necessarias para abertura de conta.
= Proceder ao preenchimento da documentagdo necessaria a abertura da conta bancaria, incluindo a
ficha das assinaturas que possibilitam a movimenta¢do da mesma.

= Depois da abertura deve-se arquivar uma copia de todo o processo na pasta de arquivo de
contabilidade.
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PROCESSO 2: Aberturade Conta Bancaria

Entidades Envolvidas

* Banco comercial = Administrador Eleitoral

Documentos Arquivo
» Ficha de Abertura de conta = (Copia dos documentos de abertura
» Ficha de assinatura de movimentagao da conta da conta e das assinaturas no

dossier de contabilidade

Observagoes

= Apo6s nomeagao do Administrador Eleitoral uma das primeiras coisas a fazer é a abertura da conta
bancaria, adstrita a campanha.

= Além de outros documentos que poderdo ser exigidos pelo banco, é aconselhédvel apresentarem-se,
num primeiro contato com o banco, munidos dos seguintes documentos:
v" Bilhete de Identidade dos intervenientes da conta
Declaragéo do NIF
Coépia do estatuto do partido (quando aplicavel)
Fotocépia do Boletim Oficial (BO) que publica o referido estatuto (quando aplicavel)
Ata da nomeagdo do Administrador eleitoral;

N N N NN

Fotocépia do Boletim Oficial (BO) que publica a candidatura como concorrente as elei¢oes

= Atencédo

[ Todas as receitas ] [Todas as Despesas ]
@,
O D

CNE fiscaliza as receitas e despesas

= Penalizacbes — Art. 334° do Cédigo Eleitoral

v" As Candidaturas que ndo procederem a abertura de uma Unica conta bancéria, que movimenta,
exclusivamente, todas as receitas e todas as despesas da campanha eleitoral, as suas contas
eleitorais, est@o sujeitas a serem consideradas como irregulares e as contas irregulares sdo
equiparadas as contas ndo entregues, por conseguinte, os respetivos Administradores Eleitorais e
as Candidaturas, responséveis pela prestagdo das contas eleitorais, sdo punidos, solidariamente,
com coima de um milh&o a cinco milhdes de escudos.
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.1: Controlo do Fundo de Maneio

Legislagao aplicavel

= Lein°56/VI1/2010 — Cédigo Eleitoral

v" 0 procedimento de Fundo de Maneio n&o esta estabelecido no Cédigo Eleitoral, entretanto de modo
a facilitar o pagamento de pequenas despesas, propde-se o funcionamento com o referido fundo.

Conceitos importantes

* FM-Fundo Maneio - é um instrumento de apoio a gestao dos fundos disponiveis pela candidatura e deve
ser utilizado para facilitar, de forma expedita, os pagamentos urgentes e inadidveis e de pequena monta.

= Responsavel pela constituicdo do Fundo Maneio € o Administrador Eleitoral.

» Valor recomendavel Maximo de 50.000$00, do qual s6 se deve efetuar pagamento de despesas de
pequena monta até ao valor maximo de 5.000$00.

= O Fundo Maneio devera ser reposto, sempre 0 numerario em cofre atinja um limite que se considere minimo,
contra a apresentagéo da Folha do e dos documentos justificativos validos das despesas realizadas.

Procedimentos/Fluxo

;

Constituigao do Administrador
Fundo de Maneio Eleitoral
Utilizagao do Fundo Administrador
L de Maneio Eleitoral
! P
r 2
= Reposigao do Fundo ] Administrador
% de Maneio = Eleitoral
L a
)
[ob)]
' g
Registo do Fundo de Administrador
Maneio Eleitoral
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.1: Controlo do Fundo de Maneio

Descrigdo do Processo

O Administrador Eleitoral indica um Responséavel pela gestdo do Fundo Maneio

O Administrador Eleitoral, apresenta ao Responsavel do Fundo Maneio o regulamento do funcionamento
do mesmo (Modelo n° 2 em anexo), o qual deve serassinado por ambos.

O Administrador eleitoral emite um cheque nominativo (em nome do Responséavel do Fundo Maneio) com
o valor estabelecido, e a partir desse momento este passa a ser responsavel pelo montante em causa.

O responsavel do Fundo, antes de efetuar o pagamento de uma despesa, devera constatar a autenticidade
e validade do documento justificativo, bem como proceder a retengéo do imposto quando aplicavel.

O responsavel do Fundo deve ainda garantir a exatiddo da fatura e arececdo do bem adquiido/servico contratado

O responsavel do Fundo, apbs o pagamento, cancela o documento com carimbo “pago” ou de outra
forma, regista-o na “Folha de Fundo de Maneio” (Modelo n° 3).

O responsavel do Fundo, prepara o processo de pedido de reposicdo, confere a “Folha de Fundo de
Maneio” com os documentos suportes de despesas e entrega-os para verificagdo / aprovagdo pelo
Administrador Eleitoral solicitando a reposi¢ao do Fundo.

O Administrador Eleitoral verifica detalhadamente a “Folha de Fundo de Maneio” e os respetivos
documentos suportes, estando tudo em conformidade, aprova a reposi¢éo do Fundo Maneio.

A reposicdo do fundo deve ser feita através da emisséo de cheque nominativo, & ordem do responsavel
do fundo, pelo valor correspondente somatério dos valores dos documentos suportes validos.

Entidades Envolvidas

= Administrador eleitoral

= Responsavel do Fundo de
Maneio

Documentos

Arauivo

» Folha de fundo Maneio
= Documentos justificativos de despesas

= Arquivo de fundo Maneio

Observagoes

Contabilisticamente, os documentos constantes da “Folha de Fundo de Maneio”, s&o registados nas
rubricas correspondentes as respetivas naturezas de despesas.

Os recursos que constituem o Fundo Maneio devem transitar obrigatoriamente pela conta bancéria adstrita
a campanha, pois a sua criagao e a reposi¢do sdo feitas obrigatoriamente através da emissao de cheques.
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.2: Registos de operagdes bancarias - Entradas

Legislagao aplicavel

= Lei 56/VII/2010 — Codigo Eleitoral — Art.©122°.1,2;

v" As receitas e despesas de campanha eleitoral sdo arrecadadas ou realizadas mediante cobrangas
e pagamentos feitos por via de moeda escritural e processadas pela movimentagao de uma conta
bancaria especial, separada de qualquer outra, pessoal, profissional ou institucional, dos
concorrentes.

Conceitos importantes

Folha Banco - é um instrumento que auxilia 0 Administrador Eleitoral na gestdo do fluxo financeiro da conta
bancaria, pois facilita o controlo do saldo da conta bancéria a cada momento, uma vez que nela se efetuam os
registos de entradas e saidas de dinheiro, servindo também de auxilio para os registos contabilisticos (Modelo 4).

No final, deve-se proceder a reconciliagdo bancaria entre o saldo constante no extrato da conta bancéria
emitida pelo Banco e da folha de banco escriturada pelo Administrador Eleitoral, com o objetivo de encontrar
0 motivo de eventuais diferengas entre os referidos extratos (Modelo 5).

Procedimentos/Fluxo

inigio
| De ito de 3
valoupsol"uccbldo!l Administrador
ou bordureaux do Eleltoral
Emisséo da Administrador
Fatura-recibo Eleitoral
X o
, 2
o Registo na ° Administrador
25 Folha de Banco é’ Eleitoral
o o
&
\ &
Classificagdo e Admini
Registo ministrador
‘\ Contabilistico J Eleitoral

Administrado
El

10
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.2: Registos de operagdes bancarias - Entradas

Descrigao do Processo

= Aentrada de recursos financeiros na conta bancaria da candidatura pode dar-se por duas formas:

v" Deposito de valores recebidos diretamente através de depdsitos de cheques nominativos emitidos
pelo doador a favor da candidatura;

v" Depositos/transferéncias efetuados, diretamente, por doadores na conta bancéria da candidatura.

» Todas as entradas de valores devem ser integralmente depositadas na conta bancaria da candidatura e
deve seremitido e entregue a respetiva fatura-recibo (assinada pelo doador e pelo Administrador Eleitoral).

= Como forma de controlo, todas as entradas de valores, na conta bancaria da candidatura, devem ser
registadas, pelo Administrador Eleitoral, na Folha de Banco.

= Cada registro na Folha de Banco deve ser suportado por documentos contabilisticos validos que seréo
depois registados na contabilidade da candidatura, cujas regras estao estabelecidas no subprocesso 3.4.

= Todos os documentos de suporte depois de numerados e classificados devem ser cuidadosamente
arquivados num dossier de contabilidade onde rapidamente se consiga localiza-los.

Entidades Envolvidas

» Administrador eleitoral = Doadores
= Bancos
= Estado
Documentos Arquivo
= Recibos emitidos pela candidatura = Arquivo de receitas

Talao de depdsito
Cépia do cheque emitido pelo doador

= Bordereaux do banco
Notas de crédito do banco

Observagoes

= Os procedimentos a serem cumpridos na arrecadacdo de fundos estéo detalhados no Subprocesso 3.4,
pelo que se aconselha o estudo do subprocesso 3.2 acompanhado do subprocesso 3.4.

11
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.3: Registos de operagoes bancarias - Saidas

Legislagao aplicavel

= Lei 56/VII/2010 — Codigo Eleitoral — Art. 122°.1,2;

v" As receitas e despesas de campanha eleitoral sdo arrecadadas ou realizadas mediante cobrangas
e pagamentos feitos por via de moeda escritural e processadas pela movimentagdo de uma conta
bancaria especial, separada de qualquer outra, pessoal, profissional ou institucional, dos
concorrentes.

Conceitos importantes

Folha Banco - € um instrumento que auxilia o Administrador Eleitoral na gestéo do fluxo financeiro das contas
eleitorais, pois facilita o controlo do saldo da conta bancéria a cada momento, uma vez que nela se efetuam os
registros de entradas e saidas de dinheiro, servindo também de auxilio para os registos contabilisticos (Modelo 4).

No final deve-se proceder a reconciliagao bancaria entre o saldo constante no extrato da conta bancaria emitida
pelo Banco e da folha de banco escriturada pelo Administrador Eleitoral, com o objetivo de encontrar o motivo
de eventuais diferengas entre os referidos extratos (Modelo 5).

Procedimentos/Fluxo

inigio

Emissdo do melo !
de pagamento. Administrador
cheque/ Eleitoral
transferencla : =l
Recepgcdo do r Administrador
documento :
justificativo Eleitoral
! 2
e
< Reglsto na 3 Administrador
e Folha de Banco st Eleitoral
i - o
a
w
Q
! 8
Classificacéo e Administrador
Registo Eleitoral
Contabilistico
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.3: Registos de operagdes bancarias - Saidas

Descrigao do Processo

» A saida de valores para efetuar pagamentos deve ser efetuado através de cheque ou transferéncia
bancéria, excetodos pequenos valores que podem ser pagos com dinheiro do fundo de maneio segundo
as regras estabelecidas no subprocesso 3.1.

» Todas as saidas de valores devem ser justificadas com documentos contabilisticos legais e validos, sendo:
v" Despesas e juros bancarios através de notas de débitos ou borderaux emitidos pelo banco;

v Aquisicdes de bens e servigos com faturas ou faturas-recibos emitidos nos termos da portaria
64/2014 de 22/12/14, acompanhados de copia de cheques nominativos emitidos ao fornecedor.

» Todas as saidas de valores na conta bancéaria da candidatura devem ser registadas na Folha de Banco.

» Todos os documentos devem ser numerados, classificados e registados na contabilidade e posteriormente
arquivado a documentagao completa, incluindo a copia de cheques no arquivo de Bancos.

Entidades Envolvidas

. . = Fomn I
= Administrador eleitoral omecedores

= Bancos
= Estado
Documentos Arquivo

» Cada despesa deve ser justificada através de:
v" Faturas ou faturas-recibos
v" Copia de cheque emitido/taldo de depdsito efetuado na
conta do fornecedor ou copia de ordem de transferéncia
v" Contrato de prestagao de servigos (quando aplicavel)
v" Bordereaux do banco — para as despesas bancarias
v" Plano financeiro — para os juros de empréstimos obtidos

= Arquivo de Banco

Observagoes

» No momento da prestacdo de contas deve-se elaborar o “Mapa de seriagdo de cheques” e a lista de
cheques inutilizados (Modelo 6 e Modelo 7)

» Cheques invalidos devem constar na pasta de arquivo num separador devidamente identificado;
» Nunca devem ser assinados cheques em branco

= Os procedimentos a serem cumpridos na execugao de despesas estao detalhados no Subprocesso 3.6,
pelo que se aconselha o estudo do subprocesso 3.3 acompanhado do subprocesso 3.6.

= Deve-se obter cadernetas com cheques autocopiativos ou proceder a fotocdpia de cada cheque emitido
obrigatoriamente em nome do beneficiario.

13
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.4. Registos de Receitas
Legislagao aplicavel

= Lei 56/VII/2010 — Codigo Eleitoral — Arts. 122°, 124°, 125°, 126°, 332° e 333°

v" As receitas de campanha eleitoral s&o objeto de registo contabilistico especifico, separado de
qualquer outra contabilidade pessoal, profissional ou institucional dos concorrentes.

v" As receitas de campanha eleitoral s&o arrecadadas ou realizadas mediante cobrangas feitas por via
de moeda escritural e processadas pela movimentag@o de uma conta bancéria especial, separada
de qualquer outra, pessoal, profissional ou institucional, dos concorrentes.

v Os donativos em espécie sdo contabilizados, discriminando-se completamente o seu nimero ou
quantidade, objeto e valor.

Receitas campanha eleitoral
A campanha eleitoral s6 pode ser financiada por:
Contribuicdo de partidos politicos nacionais
Subvencgao do Estado
Donativos de pessoas singulares ou coletivas nacionais residentes ou sediadas no pais
Donativos de eleitores domiciliados no estrangeiro
Produto de atividades de pré-campanha ou campanha eleitoral
Contribui¢des de candidatos
Produto de empréstimos contraidos em instituices de crédito instaladas no pais

AN N N N NN

Conceitos importantes

» Receitas de campanha eleitoral - todos os valores, bens e servigos aplicados em campanhas eleitorais.

. . Espécies .
Receitas de campanha eleitoral Meio financeiros — Moeda escritural

» Moeda escritural — uso de depositos bancarios como meios de recebimentos e pagamentos, através de
cheques, transferéncias bancarias, cartdes de débito ou de crédito.

Separadas
Receitas de campanha eleitoral Discriminadas

» Processamento separado - registo contabilisticodas receitas separado de qualquer outra receita pessoal,
profissional ou institucional da candidatura.

» Discriminadas - registos contabilisticos de forma discriminada, indicando as respetivas origens
acompanhados dos respetivos documentos suportes.

Origem identificavel
Receitas de campanha eleitoral < Legal

= Qrigem identificavel - o doador dos recursos deve ser devidamente identificado.

» Legal - receitas permitidas s&o as enumeradas no art. 124° do Cédigo Eleitoral.
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.4: Registos de Receitas

Fontes de Financiamentos e limites (Art. 124° e 128°)

Subvencéo do Estado - a Comiss&o Nacional de Elei¢des, até 30 dias depois da apreciagéo das contas
eleitorais (prazos do art 131°), atribui uma verba, por cada voto obtido validamente expresso, sendo
750CVE nas elei¢des presidenciais e legislativas e 500CVE nas eleigdes autarquicas. Esses montantes
devem ser revistos regularmente, tendo em atencéo a taxa de inflagdo acumulada.

Contribuicdes de partidos politicos nacionais — os partidos politicos podem financiar a campanha eleitoral
dos seus candidatos e de outros candidatos com recursos do fundo partidario.

As contribuicdes dos partidos politicos sdo comprovadas por faturas-recibos emitidas pela candidatura,
assinadas pelo Administrador Eleitoral e pelo responsavel do partido.

Donativos — uma candidatura pode receber donativos para financiar a sua campanha eleitoral de pessoas
singulares residentes ou sediadas no pais, de pessoas coletivas nacionais residentes ou sediadas no
pais e de eleitores domiciliados nos estrangeiros.

O recebimento de donativos s6 pode ser realizado através de transagdes bancarias com o doador
devidamente identificado e documentados através de faturas-recibos emitidas pela candidatura,
assinadas pelo doador e pelo Administrador Eleitoral.

Donativos em espécies — a fatura-recibo deve discriminar completamente o seu numero, sua quantidade,
0 seu objeto e o valor a ele atribuido (valor de mercado).

Produto de atividades de pré-campanha ou campanha eleitoral - deve ser discriminado com referéncia a
atividade, ao local e a data ou ao periodo da sua realizagéo.

Contribuicdes de candidatos — o proprio candidato, enquanto pessoa fisica pode ofertar seus rendimentos
financeiros, donativos em espécies, contrair empréstimos em nome da sua pessoa fisicae doar para
realizagéo da sua campanha.

As contribuigdes dos candidatos devem ser documentadas, através de faturas-recibos emitidas pela
candidatura em nome do candidato, assinadas pelo mesmo e pelo Administrador Eleitoral.

O Produto _de empréstimo é comprovado por documento bastante da instituicdo de crédito,
nomeadamente contrato de empréstimo devidamente assinado e bordereaux de banco.

Limites de financiamntos (Art. 128° do Cédigo Eleitoral).
v" Cada candidatura pode receber o maximo de 60% do montante global da subvengdo do Estado.

v" Cada candidatura pode contrair empréstimos, nas instituicdes de créditos nacionais, desde que o
somatdrio de capitais e juros ndo ultrapassem 50% do montante global da subvenc&o do Estado

Quando uma lista concorra apenas a um ou a alguns dos circulos eleitorais este limite & calculado em
relag@o a subvencéo correspondente aos eleitores do(s) respetivo(s) circulo(s).
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3.4. Registos de Receitas

Financiamentos proibidos (Art. 125°)

Os partidos politicos, as coligagdes e as listas propostas por grupos de cidadaos, bem como os respetivos
mandatéarios e Administradores Eleitorais ndo podem solicitar ou receber quaisquer contribui¢oes, diretas
ou indiretas, seja qual for a sua natureza ou modalidade, provenientes de:

v" Servigos simples ou auténomos do Estado, exceto a subvengéo referida no art. 124° do CE

v" Associacoes de direito publico, fundagdes publicas, institutos publicos, empresas plblicas, autarquias
locais, e seus organismos auténomos e de pessoas coletivas de utilidade publica administrativa.

v Sociedades de capitais exclusiva ou maioritariamente publicos e empresas concessiondrias de
servigo publico.

Os partidos politicos, as coligagdes e as listas propostas por grupos de cidadaos ndo podem igualmente

receber a qualquer titulo contribuigdes de natureza pecuniaria ou em espécie de pessoas singulares ou

coletivas ndo nacionais.

Os partidos politicos, as coligagdes e as listas propostas por grupos de cidaddos ndo podem, ainda,
receber a qualquer titulo contribuigdes de natureza pecuniaria ou em espécie de pessoas singulares ou
coletivas nacionais se, atenta as circunstancias e no quadro do dever de diligéncia exigivel, for razoavel
a suspeita de proveniéncia ilicita.

Procedimentos/Fluxo
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3.4. Registos de Receitas

Descrigao do Processo

»  Verificacdo da legalidade de receitas - no ato de arrecadagéo da receita, 0 administrador eleitoral deve identificar
a proveniéncia da receita e verificar a sua legalidade nos temos dos art. 124° e 125° do Cédigo Eleitoral;

» Emisséo de fatura-recibo - Sendo uma receita legal, o Administrador Eleitoral deve emitir a respetiva
fatura-recibo que deve ser assinada pelo doador e pelo administrador eleitoral (Modelo 8).

As Fatura-recibos devem ser emitidas num programa informatico de faturag@o (numeragao sequencial e
automatica) ou em cadernetas que devem ser impressas e numeradas sequencialmente numa tipografia.

As Fatura-recibos devem conter a identificagéo do doador (origem, o nome, a identificacao fiscal, n° de
identificagdo e 0 enderego) sob pena de configurar o recebimento de recursos de origem n&o identificada.

» Folhas de banco - ap6s a emisséo de Fatura-recibos o Administrador Eleitoral deve registaro respetivo valor
como entrada na Folha de banco (Modelo 4). A mesma deve ser assinada pelo Administrador Eleitoral .

»  Arquivos - As Fatura-recibos devem ser classificadas e langadas na contabilidade e arquivadas em pastas
arquivo apropriado para as receitas.

Entidades Envolvidas

= Doadores = CNE
= Administrador eleitoral

Documentos Arquivo

» Folha de banco com relagdo das receitas de campanha
suportada por seguintes documentos justificativos:

v" Faturas-recibos emitidos pela candidatura
v' Talao de depoésito
v" Bordereaux do banco

v" Notas de crédito de banco
= Contrato de crédito e plano de amortizagédo
= Ficha de donativos em espécie

= Dossierde receitas

Observagdes

Todas as receitas em meios financeiros devem obrigatoriamente transitar para a conta bancaria adstrita
a campanha, mediante depositos ou transferéncias bancarias efetuadas diretamente pelo doador ou
depositos de cheques nominativos emitidos pelo doador a favor da candidatura

= As faturas-recibos devem ser emitidas por ordem sequencial e cronolégica.

= As faturas-recibos devem ser assinadas pelo doador e pelo Administrador Eleitoral.

= Apo6s nomeagdo do Administrador Eleitoral umas das primeiras coisas a fazer é a aquisi¢ao imediata de
cadernetas de faturas-recibos ou de programa informatico para emisséo de justificativos de donativos.
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3.4. Registos de Receitas

Observagoes (cont.)

Penalizacoes - Art. 297 e 333 do Cédigo Eleitoral

= A pessoa singular que realizar ou aceitar financiamento proibido sera punida com a pena correspondente
ao crime de corrupgao.

= As pessoas coletivas que realizarem ou receberem financiamentos proibidos - serdo punidas com coima
correspondente ao dobro do montante do financiamento ilicito, mas nunca inferior a cinco milhdes de
escudos.

= Os Administradores Eleitorais que ndo contabilizarem, ndo discriminarem ou ndo comprovarem as
receitas de candidatura e de campanha eleitoral nos termos dos Art. 126° seréo punidos com coima de
duzentos mil a dois milhdes e quinhentos mil escudos.
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3.5: Empréstimos Bancario

Legislacao aplicavel
= Lei 56/VI1/2010 — Codigo Eleitoral — Art® 128°

v' Cada partido politico, coligagéo ou lista proposta por grupo de cidaddos, ndo pode, para despesas
eleitorais, em cada ato eleitoral, contrair empréstimos cujos capitais e juros ultrapassam 50% do
montante global da subvencéo do Estado prevista para as eleicdes em causa.

Procedimentos/Fluxo

inigic
Contrato de
e_mfréstlmo com Administrador
nsntu_lciao Eleitoral
financeira
Recepcao do
Bordurgagsx da If Administrador
e o Plano Eleitoral
Financeiro

v

Verificagdo e

8]
=5}
o '>° Administrador ‘
> conferencia da v s
= documentacio = Eleitoral/doador
&
o
Numeracao,
Classificacdo e Administrador
Registo Eleitoral

Contabilistico | )

Descrigao do Processo

= Depois das negociagdes com a Instituigdo Financeira (Banco), procede-se ao contrato de empréstimo
que deve ser devidamente assinado.

= O Administrador eleitoral deve conferir o bordereaux do banco confirmando se os valores
contratualizados entraram na conta bancaria da candidatura.

» O documento é numerado, classificado e registado na contabilidade.

= Por ultimo, o documento do contrato de empréstimo fica arquivado numa pasta de empréstimos e o
bordereaux € arquivado na pasta de receitas.
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3.5: Empréstimos Bancario

Entidades Envolvidas

= Entidades financeiras

= Administrador eleitoral = CNE
Documentos Arquivo
= Contrato de empréstimos » Dossier de empréstimos bancarios

* Borderaux do banco que comprova o langamento do valor na| = Dossier de despesas
conta bancaria da candidatura

= Borderaux do banco - para justificar as despesas bancarias;

= Plano financeiro e nota de débito do banco — para justificar os
juros de empréstimos obtidos.

Observacoes

Uma cdpia do plano Financeiro com as prestagoes, o capital e os juros devem acompanhar a prestagao de
contas
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PROCESSO 3: Registos contabilisticos

3.4: Registos de Despesas

Legislacao aplicavel

* Lei 56/VII/2010 — Codigo Eleitoral — Arts. 122°, 126°, 127°, 128° e 332°

v" As despesas de campanha eleitoral s&o objeto de registo contabilistico especifico, separado de
qualquer outra contabilidade pessoal, profissional ou institucional dos concorrentes.

v As despesas de campanha eleitoral s&o realizadas mediante pagamentos feitos por via de moeda

escritural e processadas pela movimentagéo de uma conta bancaria especial, separada de qualquer
outra, pessoal, profissional ou institucional, dos concorrentes.

v As despesas de campanha eleitoral sdo discriminadas por categoria, juntando-se o correspondente
documento certificativo em relagé@o a cada ato de despesa.

v Todas as despesas de candidatura e campanha eleitoral, sdo satisfeitas pelas respetivas candidaturas,
exceto as de participagéo individual direta e imediata dos cidadaos e satisfeitas pelos proprios.

Conceitos importantes

Despesas de campanha_eleitorais — séo todas as despesas que contribuem para o objetivo eleitoral,
realizadas durante a pré campanha e campanha eleitoral.

Despesas de campanha eleitoral < Iﬁ]cigglr}gadde;acresmmos

» Regime de acréscimos — despesas sdo reconhecidas/registadas nas contas no ato de contratagéo ou
aquisigdo de um bem ou servigo independentemente da realizagé@o do seu pagamento.

» [ntegridade - devem ser reconhecidas todas as despesas efetuadas com a apresentacdo das
candidaturas e com a campanha eleitoral.

Moeda escritural

Despesas de campanha eleitoral  — Discriminadas

»  Moeda escritural — uso unicamente da conta bancéria adstrita a campanha como meio de pagamentos,
através de cheques, transferéncias bancarias, cartdes de débito ou de crédito, exceto as pequenas
despesas que podem ser pagas com fundo Maneio (subprocesso 3.1).

» Discriminada - todas as despesas efetuadas com a apresentagéo das candidaturas e com a campanha eleitoral,
devem ser registadas pelas respetivas categorias, de acordo com os respetivos documentos suportes.

» Cada candidatura pode realizar despesas no montante maximo de 80% do montante global da subvengdo do
Estado prevista para as eleicdes em causa. Quando uma lista concoma apenas a um ou a alguns dos circulos
eleitorais este limite é calculado em relagéo asubvencéo comespondente aos eleitores do(s) respetivo(s) circulo(s).

» Documentos_justificativos - despesas devem estar devidamente justificadas, através de suportes

considerados legais e validos, nos termos da portaria 64/2014 de 22/12/14. Os justificativos devem estar
sempre acompanhados da copia de cheaues nominativos emitidos ao fornecedor.
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3.4: Registos de Despesas

Conceitos importantes (cont.)

= Deacordo com portaria n° 64/2014 uma fatura ou fatura-recibo deve ser emitida através de:

v Software de faturacdo onde a numeragdo é sequencial e automatica, devendo a fatura conter a
expressao “processada pelo programa xxxx licenciado exclusivamente ao contribuinte”.

v" Caderneta emitida por uma tipografia devidamente autorizadapelo Ministério das Finangas, onde na respetiva
fatura deve constar o despacho ministerial que autoriza a tipografia em causa a efetuar a impresséo.

Ainda uma fatura ou fatura-recibo deve conter:
Nome do Fornecedor

Numerag&o sequencial e automatica

NIF

Morada

Listagem/detalhe do bem ou servigo

Valor liquido, valor do imposto e valor total.

O O 0O O O O

Procedimentos/Fluxo
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3.4: Registos de Despesas

Descrigao do Processo

» Consumado o processo de aquisiao de um bem ou servico, recebe-se 0 documento justificativo da despesa.
» Verificagdo da legalidade do documento (solicitar a sua substituicdo caso ndo preencha os requisitos).
» Conferéncia e validagao (exatidéo da fatura e a recegé@o do bem adquirido/ servigo contratado).

»  Autorizagdo do pagamento.

» Registo da despesa na Folha do Banco.

» Classificagéo e registo contabilistico, indicando o numero de documento.

» Arquivo dos suportes justificativos na pasta das despesas.

Obrigagodes fiscais

= Retencdo na fonte do imposto no pagamento de prestadores de servicos

No momento de pagamento a prestadores de servicos, que ndo sejam empresas com contabilidade
organizada, deve-se proceder a reten¢éo na fonte do IRPS ou do TEU, considerando as seguintes taxas:

v" Renda de edificio - retengao do IRPS -10%.
v REMPE- reteng&o do TEU 4%.
v" Restantes prestadores de servigos - retengdo do IRPS 15%.

A retencdo na fonte de imposto é efetuada sobre qualquer montante pago, independentemente do
justificativo de despesas apresentado pelo prestador de servigos.

Os impostos (IRPS e TEU) retidos devem ser entregues ao cofre do Estado, através do pagamento do
DUC -Documento Unico de Cobranga, até ao dia 15 do més seguinte a que diz respeito.

= Procedimentos para obtencdo do DUC e pagamento do imposto

Para a candidatura proceder a entrega do imposto retido deve-se:

v’ Estar inscritana DRNE-Diregao Nacional de Receitas do Estado, caso nao esteja, deve deslocar-
se a DNRE e solicitar a respetiva inscrigao.

v' Possuir uma conta no portal das Finangas www.portondinosilha.cv. Essa conta é obtida num dos
balcdes da Casado Cidad&o, apds a inscrigdo na DNRE.

v’ Preencher e entregar a DPR — Declaragdo Periddica de Rendimentos, até ao dia 15 do més
seguinte a que diz respeito, no portal das finangas.

v' Depois da entrega da DPR, levantar o DUC no préprio portal, para efeito de pagamento.

» O pagamento do DUC é feito num dos balcdes do banco, cartdo vint4, transferéncia bancaria, ou num
dos balcdes das finangas.

» Elaboragdo do Mapa das retengdes na fonte dos imposto (Modelo 9) que faz parte integrante do relatorio
de contas eleitorais.
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3.4:. Registos de Despesas

Entidades Envolvidas

= Fornecedores

= Administrador eleitoral = CNE
= Estado
Documentos Arquivo
= Cada despesa deve ser justificada através de: = Dossierde Despesas

v" Faturas ou faturas-recibos

v' Cépia de cheque emitido ou taldo de deposito efetuado na
conta do fornecedor ou copia de ordem de transferéncia

v" Contrato de prestagao de servigos (quando aplicavel)

v' Bordereaux do banco —para justificar as despesas bancarias

v" Plano financeiro — para justificar os juros de empréstimos
obtidos

Observagdes

= Sugerimos a obteng&o de cademetas de cheques autocopiativos de modo a facilitar as copias de cheques.
= Cheques invalidos devem ser conservados na pasta de arquivo num separador devidamente identificado.
= Nunca devem ser assinados cheques em branco.

= As taxas de retengdes na fonte estéo sujeitas as alteragdes, pelo que os Administradores Eleitorais devem
estar sempre atualizados em relagdo as mesmas.

= A retengéo na fonte do imposto é da responsabilidade da entidade que faz o pagamento, pelo que, caso
ndo seja efetuada quando é devida, a responsabilidade é imputada a candidatura, consequentemente a
CNE deduz o montante n&o retido no valor da subvencéo a pagar a candidatura em causa.

Penalizacoes — Art° 332 do Cadigo Eleitoral

= O Administrador Eleitoral que n&do contabilizar, no discriminar ou ndo comprovar as despesas, sera punido
com coima de duzentos mil a dois milhdes e quinhentos mil escudos.
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Legislagao aplicavel

= Lei 56/VI1/2010 — Cddigo Eleitoral — Arts. 129°,130°, 131°, 132°,133° e 334°

v No prazo de 90 dias a contar da proclamag&o oficial dos resultados das elei¢des, cada candidato
presidencial, partido politico, coligagdo ou lista proposta por grupo de cidaddos presta contas
discriminadas da sua candidatura e campanha eleitoral 8 CNE-Comissao Nacional de Eleigdes

v A CNE aprecia, no prazo de 90 dias, a legalidade das receitas e despesas e a regularidade das contas
eleitorais, podendo, para o efeito, solicitar e obter, com prioridade, a assessoria da Inspegao Geral das
Finangas ou adquirir servigos independentes de peritagem ou auditoria no mercado.

v' Se a Comissdo Nacional de Eleigbes verificar qualquer irregularidade nas contas, notifica a
candidatura para apresentar, no prazo de quinze dias, novas contas regularizadas.

v A CNE pronuncia-se sobre as novas contas no prazo de 15 dias.

v" Apreciada as contas, a CNE ordena a sua publicagdo no Boletim Oficial € em jornais mais lidos do
pais no prazo de 30 dias.

Conceitos importantes

= Contas eleitorais - € um relatorio com a contabilizagdo discriminada de todas as receitas arrecadadas e
despesas efetuadas, com a apresentagdo da candidatura e com a campanha eleitoral, indicando de forma
precisa as suas origens e naturezas, respetivamente, acompanhado dos documentos justificativos.

= Principios que as contas eleitorais devem obedecer
v" Transparéncia - a arrecadagéo e utilizagao dos fundos devidamente discriminados.
v" Entidade - separagdo do patriménio/contas da pessoa fisica da do candidato.
v" Integridade -deve incluir todas as receitas (financeiras e espécies) e todas as despesas.
v" Acréscimo-despesas ereceitas s30 registadas quando incomidos mesmo que ndo estejam pagas ou recebidas.

= Responsaveis pela apresentacdo e assinatura de contas eleitorais
v" A candidatura
v" O administrador eleitoral

= Responsabilidade solidaria
v A Candidatura e o Administrador Eleitoral respondem solidariamente pelas contas eleitorais.

= Responsavel pela fiscalizacdo

v" CNE, entretanto, pode recorrer aos servigos da IGF - Inspecéo Geral das Finangas, de peritagem ou
de auditoria para lhe auxiliar.

= Prestacdo de contas eleitorais - € 0 ato pelo qual as candidaturas dao conhecimentoa CNE e por conseguinte
aos cidadaos, a licitude dos recursos que receberam e gastaram durante a campanha eleitoral.

= Apreciacdo de contas eleitorais

v A CNE fiscaliza as contas eleitorais, aferindo sobre a legalidade das receitas e despesas € a
reaularidade das contas eleitorais
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Conceitos importantes (cont.)

= QObjetivo de prestacdo das contas eleitorais
v" Impedir distorgdes no processo eleitoral.
v" Vedar abuso de poder econdmico.
v" Preservar, dentroda legalidade, publicidade e transparéncia, aigualdade de condigdes nadisputaeleitoral.
v" Promover condi¢cdes para que as eleigdes possam refletir verdadeiramente a vontade popular.

= Contas eleitorais irrequlares — apresentam dados inconsistentes ou ausentes. Neste caso a CNE notifica
a candidatura para proceder a substituigdo das mesmas, no prazo de 15 dias, a contar da comunicagéo
da irregularidade. Se as novas contas né@o forem apresentadas dentro do prazo, s&o consideradas como
‘contas eleitorais ndo apresentadas” e as penalizagbes s&o iguais a da néo apresenta¢ao de contas

= Publicitagdo de contas Eleitorais - depois da aprecia¢do das contas eleitorais, a CNE manda publica-las
no BO e nos jornais mais lidos num prazo méximo 30 dias

Procedimentos/Fluxos
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Elab 1a da Administrador Administrador
_0?'“"_ g Eleitoral Eleitoral

Y

<>—Néo
Sim '
Y

Coimadelas Administrador
Entrega as
milhdes de Eleitoral +
contas na CNE escodon ooy S0 Dlas
CNE Aprecia as @
Kb o CNE 90 Dias
>
o s 8
X @ N
3 c 0
T ol | | & a
s NE nol
& ™% candidatura 3 CNE
Irregularidades *
Candidatura Administrador
i Ct::)Ev:spgll\?a‘:s - apresenta Eleitoral + 15 Dias
novas contas Concorrente
—
—_—  ————_r]
- CNE 15 Dias
Aprova Contas
) CNE Paga CNE Suspende Entre 90 a 120
BNCoe CNE dias depois da
subvencdes subvengoes ‘ prest.Contas
CNE Zﬂ 30 Dlas
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DOC: N° 9

@ . MANUAL TECNICO DE PRESTACOES DE CONTAS
O
K

E Nacional de Eieigdes ELEITORAIS MTPCE

PROCESSO 4: Prestagao de contas

Descrigao do Processo

= A Candidatura deve apresentar as contas eleitorais num prazo de 90 dias a partir da data da publicagéo
dos resultados das eleicdes em causa.

= A CNE aprecia as contas e no caso de irregularidades estas s&o devolvidas e a candidatura tem um prazo
de 15 dias para apresentar novas contas eleitorais. Caso ndo forem apresentadas dentro do prazo, séo
consideradas como “contas eleitorais ndo apresentadas” e as penalizagbes sdo iguais a da nao
apresentacao de contas

= Casonao existam irregularidades a CNE aprova as contas eleitorais e paga a subvengéo devida.

= A CNE paga a subvengao num prazo entre 90 a 120 dias, a contar da data da apresentagéo das contas,
se as mesmas ndo forem aprovadas, a subvencao fica suspensa.

= Num prazo de 30 dias a CNE manda publicar no Boletim Oficial e nos jornais mais lidos as contas aprovadas .

Entidades Envolvidas

= Administrador Eleitoral

= Doadores

= Fornecedores = CNE
= Estado

= |nstituicdes financeiras

Documentos Arquivo

= Relatorio e contas

» Todos os documentos justificativos
= Mapa | - Demonstracdo das Receitas J

devem estar devidamente

Mapa I.I - COﬂtTibUiQéO do Candidato numerados, arquivados em pastas
Mapa .1l - Contribui¢do do Partido de arquivos por naturezas/origens e
Mapa I.111 - Donativos de Instituigdes devidamente identificados.

Mapa I.IV - Donativos de particulares

Mapa I.V - Donativos em espécie

Mapa |.VI - Produtos de atividades da pré campanha
Mapa I.VII - Empréstimos Bancarios

Mapa I.VIII - Créditos comerciais

Mapa I.IX - Qutras receitas

= Mapa Il - Demonstragdo das Despesas

v' Mapall. 1- Agua

v Mapa Il. 2- Eletricidade

v Mapa Il. 3- Combustiveis

Vo (mapas consoante as rubricas de despesas)
Mapa Il — Demonstragdo das Receitas e Despesas consolidadas
Mapa IV - Folha do banco

Mapa V — Controlo do Fundo de Maneio

Mapa VI — Reconciliagéo Bancéria

Mapa VIl - Retencdes de impostos

AN N N NN YR NN
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DOC: N° 9

@ . MANUAL TECNICO DE PRESTACOES DE CONTAS
O
K

E Nacional de Eieigdes ELEITORAIS MTPCE

PROCESSO 4: Prestagao de contas

Estrutura do relatorio de contas eleitorais

Sumério executivo Objetivos do relatério
Metodologia utilizada na prestagéo de contas
Resumo dos principais resultados alcangados

Recomendacdes

2. | Enquadramento = Mais alguns dados da candidatura

» Mapa | - Demonstragédo das Receitas

Mapa I.I - Contribuicdo do Candidato

Mapa I.I1 — Contribuigao do Partido

Mapa I.111 - Donativos de Instituigdes

Mapa I.IV - Donativos de particulares

Mapa |.V - Donativos em espécie

Mapa I.VI - Produtos de atividades da pré-campanha
Mapa |.VII - Empréstimos Bancarios

Mapa I.VIII - Créditos comerciais

Mapa I.IX — Outras receitas

= Mapa Il - Demonstragdo das Despesas
v' Mapall. 1- Agua
v Mapa Il. 2- Eletricidade
v Mapa Il. 3- Combustiveis
Vo (mapas consoante as rubricas de despesas)
= Mapa Il - Demonstragdo das Receitas e Despesas consolidadas
= Mapa IV - Controlo Bancario
= Mapa V - Controlo do Fundo de Maneio
= Mapa VI —Reconciliagdo Bancéria
= Mapa VIl — Retengdes de impostos

Prestacao de contas

AN N N NN NN

4.} Conclusdo = |dentificacdo dos principais resultados e fatores criticos de sucesso
= Constranaimentos encontrados na prestacédo de contas eleitorais

5.| Anexos = Qutros mapas que acharem pertinentes

» A prestacdo de Contas é feita através da apresentag@o de um Relatério e Contas eleitorais, cuja
estrutura deve cumprir as regras mencionadas no ponto anterior, encadernado, e dos documentos
justificativos de cada movimento contabilisticos conforme referidos ao longo deste Manual.

* Formato
v" Relatério em formato papel devidamente assinado pela candidatura e pelo Administrador Eleitoral
(assinatura em todos os mapas, sumario executivo € no enquadramento)
v" Ficheiros dos mapas no formato excell
v Os documentos justificativos devem ser organizados conforme os estabelecidos no tépico seguinte.
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Comissdo

Nacional de Eieigdes ELEITORAIS MTPCE

) - DOC: N° 3.1
@ MANUAL TECNICO DE PRESTACOES DE CONTAS
K

PROCESSO 4: Prestagao de contas

Organizagao do arquivo de justificativos (cont.)

= Os justificativos devem ser organizados em pastas de arquivos separados, sendo:

V' Pastas de receitas - incluem os justificativos de todas as receitas arrecadadas, devem ser organizadas
de acordo com a origem das mesmas, arquivadas com separadores devidamente identificados.

v’ Pastas de despesas - incluem os justificativos de todas as despesas realizadas, devem ser
organizadas de acordo com a natureza das mesmas, arquivadas com separadores devidamente
identificados. Cada despesa deve estar justificada por faturas e/ou fatura-recibos emitidas pelo
fornecedor, copia do cheque/ ordem de transferéncia/ bordereaux do banco/ notas de debito.

V' Pasta de Empréstimos bancarios — deve incluir copia de contrato de empréstimos bancarios, plano
financeiro, outros elementos que acharem pertinentes.

v' Pasta diversos — inclui ficha de abertura da conta bancaria e ficha da assinatura da mesma, extrato
de conta bancaria, autenticado pelo banco com selo branco, cépia da nota enviada a CNE com
indicagao do Administrador Eleitoral, DUC comprovativo da entrega ao Estado das retengdes na fonte
do IRPS e do TEU, regulamento do fundo maneio assinados pelo Administrador Eleitoral e pelos
responsaveis do referido Fundo, copia de contratos de renda, de prestagéo de servigos, etc.

Observagoes

= Antes de apresentar as contas eleitorais @ CNE o Administrador Eleitoral pode fazer uma autoanélise dos
aspetos formais das suas proprias contas:

Verificagdo do preenchimento de todos os mapas a partir de check list

Comparagao do total das receitas arrecadadas com o total dos depésitos na conta bancaria campanha;
Comparagéo do total das despesas pagas com o total dos levantamentos na conta bancaria dacampanha;
Verificagdo do cumprimento das disposigdes legais de natureza fiscal.

Confirmagao da assinatura em todas as pegas das contas.

A

ANEA NN

» Para a elaboragdo de contas eleitorais ndo sdo necessarios conhecimentos aprofundados de
contabilidade, contudo recomenda-se que as contas eleitorais sejam elaboradas por um contabilista.

» Penalizagées - Art® 334 ° do Codigo Eleitoral
Caso néo forem apresentadas as contas eleitorais tempestivamente, ou as tenham apresentadas e forem
consideradas irregulares (julgadas como contas ndo prestadas) as penalizagdes sé&o as seguintes:
v" Suspensao do pagamento da Subvengdo do Estado até a regularizagdo das mesmas;

v" Punicdo do AE e da candidatura, responsaveis pela prestacdo das mesmas, solidariamente, com
coima de 1.000.000CVE a 5.000.000CVE
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Modelo 1 — Comunicagao do Administrador Eleitoral

Nome e sigla da candidatura

Comunicado

(Nome da candidatura), candidato(a) as eleigdes ......... , a realizar-se no dia-——-, comunica @ CNE — Comisséao
Nacional das Eleigbes que, foi nomeado(a) o(a) Sr(a) (nome completo), portador(a) de......emitido(a) por ...... :
em......, valido(a) até.............. como Administrador(a) Eleitoral da sua campanha eleitoral, nos termos do
artigo 123°.

Contactos do(a) administrador(a) eleitoral
Residéncia:

Telefone:

Telemovel:

Email:
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Modelo 3 - Regulamento do funcionamento de Fundo de Maneio

Regulamento do funcionamento do Fundo Maneio
Candidatura; -—-------mme -
Eleigoes: --------mrmmm- - -
Data: - -~

Artigo 1° - Enquadramento

1. O presente Regulamento estabelece os procedimentos para utilizagdo do Fundo de Maneio,
adiante designado de FM, obedecendo as regras previstas no Manual Técnico de Prestagao de
Contas Eleitorais"

Artigo 2° - Definigao

1. Fundo de Maneio é um montante entregue a determinada pessoa, responsavel pelo mesmo,
designado de Responséavel do Fundo Maneio, doravante designado de RFM, com a finalidade de
pagamento de despesas de pequena monta, urgentes e inadiaveis da candidatura.

Artigo 3° - Responsabilidade

1. Os responsaveis pelo Fundo Maneio respondem financeiramente nas situagdes de violagdo do
presente regulamento interno.

Artigo 4° - Constituicao
1. Ovalor do FMé de.........
2. A entrega do FM ao RFM ¢ feita mediante a emissao de cheque em nome do mesmo.

3. A copia do cheque referido no n° 1 deve ser assinada, simultaneamente, pelo RFM e pelo
Administrador Eleitoral.

Artigo 5° - Utilizagao do Fundo Maneio
1. ORFM é o Unico responsavel pela autorizagdo das despesas observando as seguintes regras:
a) E permitido o pagamento de despesas até ao montante maximo de ...........

b) E vedado o fracionamento de despesa ou dos seus justificativos, com objetivo de adequar
o respetivo valor aos limites maximos referidos na alinea a)

c) Asdespesas sdo justificadas, através de faturas ou faturas-recibos, emitidas em nome da
candidatura, com referéncia as eleicdes em causas e nos termos do artigo 6°.

d) Os suportes de despesas devem ser originais, sem emendas ou rasuras especialmente
nos campos de identificagdo do cliente, servigo/bem, quantidade e valor.

e) Antes de efetuar qualquer pagamento, o RFMdeve garantir a exatiddo da fatura ou fatura-
recibo e a recegdo do bem adquirido/servigo contratado.

f)  Ap6s o pagamento de despesas, 0 RFM deve proceder ao cancelamento do documento
com carimbo pago ou por outro meio.

g) Aseguir o RFM deve proceder ao registo das despesas na “Folha Fundo Maneio” (modelo
em anexo), preenchendo todos os campos, que posteriormente € apresentado ao
Administrador Eleitoral para a sua verificagdo e aprovagao.

Artigo 6° - Requisitos de justificativos de despesas

1. As faturas ou faturas-recibos justificativos de despesas devem ser emitidas nos termos da
Portaria n° 64/2014 através de:

a. Software de faturacdo, licenciado ao respetivo fornecedor, com numeragéo automatica. Devendo a
fatura incluir a expresséo “processada pelo programa ....licenciado exclusivamente pelo ...".
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Modelo 3 - Regulamento do funcionamento de Fundo de Maneio

b. Caderneta emitida por uma tipografia devidamente autorizada pelo Ministério das Finangas. Na
fatura deve estar indicado o despacho ministerial que o autoriza a fazer impressao das mesmas.

2. Uma fatura ou fatura-recibo deve conter: N° (automético), nome do fornecedor, NIF, Morada,
detalhe do bem/servigo, valor liquido, 0 montante de imposto, taxa do VA (quando aplicavel).

Artigo 7° - Obrigagdes fiscais
1. No momento de pagamento a prestadores de servigos, que ndo sejam empresas com
contabilidade organizada o RFM deve proceder a retengdo na fonte do IRPS ou do TEU,
considerando as seguintes taxas:

a) Renda de edificio - reten¢ao do IRPS -10%
b) REMPE-Retengéodo TEU 4%
c) Restantes prestadores de servigos -15%

Artigo 8° - Organizagao do dossier
1. 0 RFM deve anexar a Folha de Fundo Maneio os justificativos de despesas nela registadas, em
papel A4, organizando-os por ordem cronolégica, acompanhado da copia de cheque.

Artigo 9° - Reposigao
1. A reposicao do FM é feita sempre que 0 mesmo atinja 0 montante aproximado de....................

2. A reposicao do FM é feita mediante apresentagdo da Folha de FM, devidamente elaborada e
assinada pelo seu responsavel, acompanhada dos justificativos de despesas.

3. O Administrador eleitoral confere a referida folha, a legalidade e originalidade dos justificativos
de despesas e procede a sua aprovagdo, assinando a Folha em causa.

4. Areposicéo do FM é feita através de emisséo de cheque em nome do RFM, sendo que o valora
ser reposto correspondente ao valor de despesas realizadas, de acordo com Folha do FM aprovado

5. As copias de cheques referidos no n° 4 devem ser assinadas simultaneamente pelo
Administrador Eleitoral e pelo RFM.

Artigo 10° - Saldo Fundo Maneio

1. O saldo do FM, no final da campanha, deve ser entregue pelo RFM ao Administrador Eleitoral,
que, por conseguinte, deve efetuar o depdsito do mesmo na conta bancaria da campanha.

Aprovado por

Administrador Eleitoral

Tomei conhecimento

Responsavel do Fundo Maneio
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Modelo 3 - Folha de Fundo de Maneio

Mapa V- Controlo do Fundo Maneio

Prestacdo de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura

Eleicdes: Ano:

Fundo Maneio n?

Data: de----- a---

Transporte (4)

0,00

0,00

0,00

0,00

A TRANSPORTAR 0,00

Haborado por: Saldo anterior 0,00
Responsavel do FM Total de entradas 0,00
Validado por: Total de saidas 0,00
Administrador Heitoral Saldo FM 0,00

Instrucdes para preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Fundo maneio n° enumerar, sequencialmente, cada folha de fundo maneio (cada reposicdo é
uma nova folha), comegando de 01.

Data de... a ..:dia da constituicdo/reposicédo até ao dia da solicitagéo da reposicéo/ultimo pagamento.

N°Doc: os justificativos de despesas devem ser enumerados por ordem sequencial e cronologica
e anexados a Folha de FM na mesma ordem, correspondendo a mesma ordem de registos.

Data: data de documento justificativo de despesas

Designacdo: n° de fatura do fornecedor com uma breve referencia da natureza de despesas. Ex:
Fatura n° 01 de ABC, Lda ref — aluguer equipamento som. No caso de constitui¢ao/reposi¢édo de
fundo a descrigao é “ CHQnC ... referente ao fundo n°....”

Entrada: valor da constituigao/reposicéo de fundo

Saida: valor de cada despesa paga

Saldo: saldo anterior (linha anterior) + entrada - saida

Saldo anterior: saldo da folha anterior = saldo do transporte da folha anterior
Tofal de entradas = soma das entradas (constituigao + reposigdes)

Total de despesas = soma das despesas pagas

Saldo FM = Saldo anterior + total de entradas — total de saida
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Modelo 4 - Folha de Banco

Mapa IV- Folha de Banco
Prestacdo de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura

Eleicbes: Ano:
Banco:
Folha de Banco

Data: de----- a---

N° Doc Data |DESIGNACAO Entrada (1) Saida (2) Saldo (3)
Transporte (4)
0,00
0,00
0,00
0,00
A TRANSPORTAR 0,00
Blaborado por: Saldo anterior I 0,00I
Total de entradas I 0,00I
Validado por: Total de saidas I 0,00I
Saldo Banco I 0,00I

Instrugées para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Folha de Banco n°: enumerar, sequencialmente, cada folha de banco comegando de 01.
Data de... a .....: periodo a que diz respeito.

N° Doc: no caso de entradas é o n° de Fatura-recibo emitido pela candidatura e no caso de
empréstimo bancario é o n° de nota de Crédito/Borderaux do banco. No caso de saidas, os
justificativos de despesas devem ser enumerados por ordem sequencial e cronolégica e anexados a Falha
de banco na mesma ordem, correspondendo a mesma ordem de registos.

Posteriormente, os referidos documentos sdo escriturados na contabilidade e organizados
segundo o estipulado no Processo 4 deste manual.

Data: data de documento justificativo de despesa

Designacao: No caso de entradas corresponde a origem de fundo e o respetivo nome do doador.
No caso de saidas corresponde ao n° de fatura do fornecedor com uma breve referencia da
natureza de despesas. Ex: Fatura n° 01 de ABC, Lda ref. — aluguer equipamento som.

Entrada: valor Fatura-recibo emitido pela candidatura ou no caso de empréstimo bancario é o n°
de nota de Crédito/Borderaux do banco.

Saida: Valor de cada despesa paga, deve ser igual ao valor constante na respetiva fatura do fornecedor,
deduzido de retencéo na fonte (quando aplicavel).

Saldo: Saldo anterior (linha anterior) + entrada — saida

Saldo anterior: saldo da folha anterior = saldo do transporte da folha anterior
Total de entradas = soma das entradas/fundos recebidos

Total de despesas = soma das despesas pagas

Saldo do banco= Saldo anterior + total de entradas - total de saida
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Modelo 5 - Mapa reconciliagao bancaria

Mapa ....- Reconciliacdo Bancaria

Prestacdo de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura

EleicOes: Ano:
Data:
N° Conta
Banco:
Saldo conforme o extrato de banco:
Data Descricao Crédito Observagdes
Documentos nao contabilizados pelo Banco
Aadicionar
Subtotal (1) 0,00
Asubtrair
Subtotal (2) 0,00
Documentos ndo contabilizados pelo Candidato
Aadicionar
Subtotal (3) 0,00
Asubtrair
Subtotal (4) 0,00
Saldo do razio do candidato 0,00
Elaborado por Aprovado por

Administrador Eleitoral
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Modelo 5 - Mapa reconciliagdo bancaria

Instrugées para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Data de... a .....: periodo a que diz respeito.

N°de conta: encontra-se no proprio extrato obtido no banco ou na ficha de abertura da conta bancaria.
Banco: nome do banco comercial onde foi aberta a conta

Saldo conforme o extrato bancario: valor constante do extrato obtido junto do banco

Documentos nao _contabilizados pelo banco — s&o documentos que se encontram registados
na folha de banco elaborada pela candidatura que, entretanto, ndo se encontram registados no
extrato obtido junto do banco. Ex: cheques que estdo em transitos e que ainda ndo foram
descontados no banco, ordem de transferéncias bancarias emitidas por doadores que a data ainda
nao se encontram creditadas na conta da candidatura;

v" Data: data a que 0 movimento em causa diz respeito

v" Descricao: n° de Cheque, de taldo de deposito, de ordem de transferéncia, conforme for
0 caso.

v A adicionar: valores referentes as entradas que estéo registadas na folha de banco, mas
que n&o se encontram registadas no extrato obtido junto do banco

v’ A deduzir: valores referentes as saidas que estao registadas na folha de banco, mas que
nao se encontram registadas no extrato obtido junto do banco

Documentos nao contabilizados pela candidatura: sdo documentos que se encontram
registados no extrato bancério obtido junto do banco que, entretanto, ndo se encontram registados
na contabilidade da candidatura. Ex: depositos e ordens de transferéncia de doadores cuja
candidatura & data n&o tinha conhecimento dos mesmos, despesas bancarias e juros bancéarios
em que o Administrador Eleitoral ndo tinha recebido as respetivas notas de débitos, etc..

v" Data: data a que o movimento em causa diz respeito

v" Descricao: n° de operagbes constante no extrato emitido pelo banco, pode ser n° de
deposito, transferéncia ou descrigdo, conforme for o caso.

v’ A adicionar: valores referentes as saidas que estao registados no extrato obtido junto do
banco, mas que ndo se encontram registados folha de banco

v A deduzir: valores referentes as entradas que estéo registados no extrato obtido junto do
banco, mas que ndo se encontram registados folha de banco

Saldo do razao da candidatura: Subtotal (1) - subtotal (2) + subtotal (3) - subtotal (4)

37



Modelo 6 — Mapa de seriagdo de Cheques

Mapa - Seriagao de Cheques

Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:

Eleicdes: Ano:

Banco:
N° de conta:

Elaborado por Elaborado por

Administrador Eleitoral

Instrucdes para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Banco: nome do banco comercial onde foi aberta a conta

N°de conta: encontra-se no proprio extrato obtido no banco ou na ficha de abertura da conta bancaria.
Data: data do recebimento da caderneta dos cheques requisitados no banco

Caderneta n® enumerar, sequencialmente, cada caderneta de cheques requisitados, comegando de 01.

N° do 1° cheque: corresponde ao n° de cheque, constante na parte inferior do cheque, com a
numeragao mais baixa da caderneta

N°do ultimo cheque: constante na parte inferior do cheque, com anumeragéo mais altada caderneta

Normalmente o banco entrega os cheques organizados sequencialmente por numeros de
cheques.
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Modelo 7 - Lista de cheques inutilizados

Mapa-Lista de cheques inutilizados
Prestacdo de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:

Eleicbes: Ano:
Banco:
N° de conta:

Elaborado por Aprovado por

Administrador Eleitoral

Instrucdes para o preenchimento
Candidatura: nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Banco: nome do banco comercial onde foi aberta a conta

N°de conta: encontra-se no proprio extrato obtido no banco ou na ficha de abertura da conta bancaria.
Data: Data que o cheque anulado foi emitido

Caderneta n° n° de caderneta indicado no mapa 6, a que o cheque anulado pertence

N° de cheque: constante na parte inferior do cheque
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Modelo 8 —Modelo de Fatura-recibo a ser emitido pela Candidatura

Identificagao da candidatura

Recebi do Sr.

Fatura-Recibo ne...

Nome do doador:
NIF:

Doc. Identificagéo:
Morada:

Contato:

a quantia de

referente a

através de:

Qtidade

Descricao

Valor

Total

aos

de

de

O doador

o Administrador Eleitoral
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Modelo 9 —Mapa de Retengdes na fonte do imposto

Mapa VIl - Mapa de retencoes

Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:----==========s=seeuecuunu--
LYoo L R e ——— Ano:
Data:
N°Doc| Data Prestador de senvigos Descricao Taxa Valor
Referéncia Nome NIF Bruto TEU /IRPS
Total| 0,00

Acandidatura

Administrador Eleitoral

Instrugdes para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de despesas.
Data: data do pagamento ao prestador de servigo

Referéncia: n° de fatura do fornecedor

Nome: nome do prestador de servigos

NIF: NIF do prestador de servigos

Descricao: Descrigao do servigo adquirido e rubrica de despesas onde esta contabilizado.
Taxa: IRPSrenda (10%), TEU (4%) e restantes prestadores de servigos (15%).
Valor do Servico: valor do servico liquido do IVA

Valor do IRPS = taxa x valor do servigo liquido do IVA
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Modelo 10 - Demonstrativos de receitas

Mapa | - Demonstrativos de Receitas
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleicoes: Ano:
Data:
Codigo Origem Valor|
07 Receitas da campanha Eleitoral
0701 Receitas correntes
070101 Contribuicdes
07010101 Contribuicdo de Candidatos 0.00
07010102 Contribuicdo de partidos 0.00
Subtotal (01) 0,00
070102 Donativos
07010201 Donativos de Insfitui¢des 0,00
07010202 Donativos de Particulares 0,00
07010203 Donativos em Espécie 0,00
Subtotal (02) 0,00
(070103 Produtos de atividades
07010301 Produtos de afividades da campanha e da pré campanha 0.00
Subtotal (03) 0,00
702 Créditos
B70201 Empréstimos bancarios 0.00
070202 Créditos comerciais 0.00
Subtotal (04) 0,00
E)703 Outras
070301 Qutras receitas 0.00
Subtotal (05) 0,00
SubTotal (06=01+02+03+04+05) 0,00
I'(')704 Previsdo de Subvencao 0,00
SubTotal (07) 0,00
Total de Receitas 0,00
Candidatura Administrador Eleitoral

Instrugées para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Valor — o valor de cada rubrica corresponde ao somatério dos valores constantes do mapa de
detalhe da respetiva rubrica.
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

Mapa l.I - Receitas - 07010101 - Contribuicdoes do candidato
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleicoes: Ano:
Dafa:
N° Doc Data N° Fatura-Recibo Entidade Valor
TOTAL 0,00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrugdes para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA
N°Doc: n° de ordem que o0 documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente

organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura-recibo emitida pela candidatura

N° de fatura-recibo: n° de fatura-recibo emitida pela candidatura

Entidade: nome da candidatura

Valor: valor doado = valor da fatura-recibo
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LIl - Receitas - 07010102 - Contribui¢des do Partido
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleigées: Ano:
Data:
N° Doc Data N° Fatura-Recibo Entidade Valor
TOTAL 0,00
Candidatura Administrador Eleitoral

Instrucdes para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n® de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente
organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronolégica e sequencial.

Data: data de fatura-recibo emitida pela candidatura
N° de fatura-recibo: N° de fatura-recibo emitida pela candidatura
Entidade: nome do partido politico

Valor: valor doado = valor da fatura-recibo
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LIIl- Receitas - 07010201 - Donativos de Instituicoes
Prestagao de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura:

Elei¢es: Ano:
Data:
N° Doc Data N° Fatura-Recibo Entidade Valor
TOTAL 0,00
Candidatura Administrador Eleitoral

Instrugdes para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o0 documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente
organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura-recibo emitida pela candidatura
N° de fatura-recibo: n° de fatura-recibo emitida pela candidatura

Entidade: nome do doador
Valor: valor doado = valor da fatura-recibo
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LIV- Receitas - 07010202 - Donativos de Particulares
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleicoes: Ano:
Data:
N° Doc Data N° Fatura-Recibo Entidade Valor
TOTAL 0,00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrugdes para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA
N°Doc: n° de ordem que o0 documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente

organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronoldgica e sequencial.
Data: data de fatura-recibo emitida pela candidatura

N° de fatura-recibo: n° de fatura-recibo emitida pela candidatura

Entidade: nome do doador

Valor: valor doado = valor da fatura-recibo
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA 1L.V- Receitas - 07010203 - Donativos em Espécies
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura:

Elei¢ées: Ano:
Data:
N° Doc Data N° Fatura-Recibo Entidade Bens/servigos Valor
TOTAL 0.00
Candidatura Administrador Eleitor:

Instrugées para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n® de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente
organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronolégica e sequencial.

Data: data de fatura-recibo emitida pela candidatura

N° de fatura-recibo: N° de fatura-recibo emitida pela candidatura
Entidade: nome do doador

Bens/servicos: identificacdo do bem/servigo que foi doado
Valor: valor doado = valor da fatura-recibo
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LVI - Receitas

07010301- Produtos de atividades da campanha e da pré campanha
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura:

Eleigcoes: Ano:
Data:
N° Doc Data Atividades realizadas Local Valor
TOTAL 0,00
Candidatura Administrador Eleitoral

Instrucdes para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n® de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente
organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data que a atividade foi realizada
Atividades realizadas: descrigao de atividades

Local: detalhe do local onde as atividades foram realizadas
Valor: valor arrecado nas atividades
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LVI - Receitas - 070201- Empréstimos bancarios
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleicoes: Ano:
Data:
N° Doc Data Referéncia contrato Entidade Valor
TOTAL 0,00

Candidatura

Administrador Eleitora

Instrugées para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o0 documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente
organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronolégica e sequencial.

Data: data da entrada do dinheiro na conta da candidatura
Referéncia do confrato: n® do contrato de empréstimo/ nota de crédito do banco/ referéncia de

transagéo bancaria

Entidade: nome do banco

Valor: valor do empréstimo
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LVIII- Receitas - 070202- Créditos comerciais
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleicoes: Ano:
Data:
N° Doc | Data Referéncia Entidade Valor
TOTAL 0,00

Candidatura

Administrador Eleitor:

Instrucdes para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n® de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de receitas, previamente
organizados por rubrica e cada rubrica por ordem cronolégica e sequencial.

Data: data de fatura do fornecedor

referéncia: n° de fatura emitida pela candidatura
Entidade: nome e NIF do fomecedor

Valor: valor da fatura
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Modelo 11 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Receitas

MAPA LIX- Receitas - 070501 - Outras Receitas

Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleices: Ano:
Data:
N° Doc Data Referéncia contrato/Fatura Entidade Valor
TOTAL 0,00

Candidatura

Administrador Eleitoral
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Modelo 12 -Demonstrativos de Despesas

Mapa Il - Demonstrativos das Despesas
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura:

Eleicbes: Ano:
Data:
Codigo [ Descricéo Valor
6- Custos e Perdas
62011 Agua
62012 Electricidade
62013 Combustiveis e outros fluidos
62014 Conservacdo e reparacao
62015 Ferramentas e utensilios de desgaste rapido
62016 Material de escritdrio
62017 Publicidade e propaganda
62018 Livros e documentacdo técnica
62019 Limpeza higiene e conforto
62021 Rendas e alugueres
62022 Despesas de representacao
62024 Comunicacédo
62025 Sequros
62026 Trabalhos especializados
62027 Vigilancia e seguranca
62030 Servicos de informatica
62031 Transporte de material
62033 Deslocacdes e estadas
62035 Honorarios
62036 Contencioso e notariado
62037 Despesas com servicos bancarios
62050 Multas e oufras penalidades legais
62060 Gastos de financiamentos
62099 QOutros ndo especificados
63020 Despesas com o pessoal -Salario
63030 Seguros do pessoal (INPS + SOAT)
63099 Qutros gastos com o pessoal
SubTotal (1) 0,00
Aquisicdo de bens duradouros
4001 Equip. de fransporte
4002 Equipamentos de som e imagem
4009 QOufros equipamentos
SubTotal (2) 0,00
Total (3=1+2) 0,00
Candidatura Administrador Eleitoral

Instrugdes para o preenchimento
Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

Valor — o valor de cada rubrica corresponde ao somatério dos valores constantes do mapa de
detalhe da respetiva rubrica.

Obs: Os detalhes de todas as rubricas que tiverem valores devem ser apresentados em
mapas separados, cujos modelos sdo os mesmos que estao apresentados nos mapas Il.la
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Modelo 13 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Despesas

Mapa Il.I- 62011-Agua
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral
Candidatura:
Eleigcoes: Ano:
Data:
N° Doc Data | Referéncia/ Entidade Descrigcao Valor
contrato
TOTAL 0,00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrucdes para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de despesas, previamente
organizados por natureza de despesas e por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura do fornecedor

Referéncia/contrato: n° de fatura, fatura-recibo ou recibo do fornecedor

Entidade: nome do fornecedor

Descricdo: pequena descri¢do do servigo ou do bem adquirido
Valor: valor total
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Modelo 13 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Despesas

Mapa ILII- 62012-Eletricidade
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleices: Ano:
Data:
N° Doc Data | Referéncia/ Entidade Descri¢éo Valor
contrato
TOTAL 0.00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrugées para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de despesas, previamente
organizados por natureza de despesas e por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura do fornecedor
Referéncia/contrato: n° de fatura, fatura-recibo ou recibo do fornecedor

Entidade: nome do fornecedor

Descricao: pequena descri¢do do servigo ou do bem adquirido
Valor: valor total
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Modelo 13 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Despesas

Mapa ILIlI- 62013-Combustiveis

Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleices: Ano:
Data:
N° Doc Data | Referéncia/ Entidade Descri¢éo Valor
contrato
TOTAL 0.00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrugées para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de despesas, previamente
organizados por natureza de despesas e por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura do fornecedor
Referéncia/contrato: n° de fatura, fatura-recibo ou recibo do fornecedor

Entidade: nome do fornecedor

Descricao: pequena descri¢do do servigo ou do bem adquirido
Valor: valor total
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Modelo 13 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Despesas

Mapa II.IV- 62014-Conservacao

Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleices: Ano:
Data:
N° Doc Data | Referéncia/ Entidade Descri¢éo Valor
contrato
TOTAL 0.00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrugées para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de despesas, previamente
organizados por natureza de despesas e por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura do fornecedor
Referéncia/contrato: n° de fatura, fatura-recibo ou recibo do fornecedor

Entidade: nome do fornecedor

Descricao: pequena descri¢do do servigo ou do bem adquirido
Valor: valor total
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Modelo 13 — Mapas auxiliares de Demonstrativos de Despesas

Mapa IL.V- 62015-Ferramentas e utensilios
Prestacao de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Eleices: Ano:
Data:
N° Doc Data | Referéncia/ Entidade Descri¢éo Valor
contrato
TOTAL 0.00

Candidatura

Administrador Eleitoral

Instrugées para o preenchimento

Candidatura - nome completo da candidatura e a respetiva SIGLA

N°Doc: n° de ordem que o documento se encontra na pasta de arquivo de despesas, previamente
organizados por natureza de despesas e por ordem cronoldgica e sequencial.

Data: data de fatura do fornecedor
Referéncia/contrato: n° de fatura, fatura-recibo ou recibo do fornecedor

Entidade: nome do fornecedor

Descricao: pequena descri¢do do servigo ou do bem adquirido
Valor: valor total
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Modelo 14 -Demonstragao das Despesas e Receitas Consolidadas

Mapa Ill - Demonstracéo das Despesas e Receitas Consolidadas
Prestacéio de Contas referente a Campanha Eleitoral

Candidatura:
Heicdes: Ano:
Data:
Codigo | Descricén | Valores
0701 Receitas Correntes
07010101 Confribuicdo de Candidatos 0,00
07010102 Confribuicdo de partidos politicos nacionais 0,00
07010201 Donativos de Instituicdes 0,00
07010202 Donativos de Particulares 0,00
07010203 Donativos em Espécie 0,00
07010301 Produtos de afividades da campanha e da pré campanha 0,00
SubTotal (1) 0,00
0702 Créditos
070201 Empréstimos bancarios 0,00
070202 Creditos comerciais 0,00
SubTotal (2)
0703 Outras
070301 Qutras receitas 0,00
SubTotal (3) 0,00
Total de Receitas (4=1+2+3) 0,00
Gastos e Perdas
62011 Agua 0,00
62012 Electricidade 0,00
62013 Combustiveis e outros fluidos 0,00
62014 Conservaco e reparacéo 0,00
62015 Ferramentas e utensilios de desgaste rapido 0,00
62016 M aterial de escriforio 0,00
62017 Publicidade e propaganda 0,00
62018 Livros e documentacdo técnica 0,00
62019 Limpeza higiene e conforfo 0,00
62021 Rendas e alugueres 0,00
62022 Despesas de representacéo 0.00
62024 Comunicacéo 0,00
62025 Sequros 0,00
62026 Trabalhos especializados 0,00
62027 Vigilancia e seguranca 0,00
62030 Servicos de informatica 0,00
62031 Transporte de material 0,00
62033 Deslocacdes e estadas 0,00
62035 Honorarios 0,00
62036 Contencioso e nofariado 0,00
62037 Despesas com servicos bancarios 0,00
62050 Multas e outras penalidades legais 0,00
62060 Gastos de financiamentos 0,00
62099 Outros ndo especificados 0,00
63020 Despesas com o pessoal -Salario 0,00
63030 Seguros do pessoal (INPS + SOAT) 0,00
63099 Oufros gastos com o pessoal 0,00
SubTotal (5) 0,00,
Aquisicao de bens duradouros
4001 Equip. de fransporte 0,00
4002 Equipamentos de som e imagem 0,00
4009 Outros equipamentos 0,00
SubTotal (F) 0,00,
Total Despesas(7=5+E) 0,00,
Saldo Antes da Subvengéo do Gitado (8=4-7) 0,00
Subvenco do Estado (8) 0,00
Saldo depois da Subvengdo do Etado (10=5+5) 0,00

Candidatura

Administrador Eleitoral
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