InstrucOes n.° 2/97 - 22 S
Instrugdes para a organizagao e documentagdo das contas dos servicos e organismos da
Administracéo Publica (regime geral - autonomia administrativa), integrados no novo Regime de
Administracéo Financeira do Estado.

O Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto na alineab) do n.° 1 do artigo 9.° e naalinea€) do
n.°1 do artigo 26.° daLei n.° 86/89, de 8 de Setembro, deliberou, em sesséo do plenario da 2.2
Seccéo de 9 de Janeiro de 1997, que as contas dos servicos e organismos da Administracéo
Pdblica com autonomia administrativa, integrados no novo Regime de Administragéo Financeira
do Estado, deverdo ser organizadas e documentadas de acordo com as seguintes instrugoes:
10

Contetido da conta de geréncia

A conta de geréncia sera elaborada de acordo com o modelo n.° 2, em anexo, e devera conter:
1) Débito:

a) Saldo de abertura, com a mesma discriminagéo do saldo de encerramento da geréncia anterior;
b) Asimportancias recebidas em conta de dotagdes do Orgamento do Estado;

c¢) Outras entradas de fundos,

d) Asimportancias cobradas em conta de receitas proprias;

€) Asimportancias retidas para entrega ao Estado ou a qualquer outra entidade;

2) Crédito:

a) As despesas efectuadas durante a geréncia, de harmonia com a descri¢do do respectivo
orgcamento;

b) Os créditos libertos que ndo foram utilizados;

¢) Outras saidas de fundos;

d) As receitas préprias cobradas pelo servigco ou organismo e entregues no Tesouro;

€) Asimportancias entregues ao Estado ou a outras entidades,

f) Saldo que transita para a geréncia seguinte, devidamente discriminado.

2.°

Documentos aremeter ao Tribunal de Contas

1 - A conta de geréncia serd acompanhada dos model os a seguir enumerados:

a) Guia de remessa (modelo n.° 1);

b) Conta de geréncia (modelo n.° 2);

¢) Mapa comparativo (modelo n.° 3);

d) Relacdo dos documentos de despesa - Pessoal (modelo n.° 4);

€) Relacdo dos documentos de despesa - Outros (modelo n.° 5);

f) Relagdo de bens inventaridveis adquiridos durante a geréncia (modelo n.° 6);

0) Relacéo dos contratos (modelo n.° 7);

h) Relacdo nominal dos responsaveis, em duplicado (modelo n.° 8);

i) Relacdo dos funcionérios e agentes cuja situacdo profissional teve inicio ou alteracdo no
periodo a que respeita a geréncia (modelo n.° 9);

}) Relacdo dos funcionarios e agentes em situacdo de acumulacéo de funcbes (modelo n.° 10);
I) Conta especial das receitas consignadas (modelo n.° 11).

2 - A conta de geréncia devera ainda ser acompanhada das seguintes certiddes e outros
documentos:

a) Certiddo, emitida pela respectiva delegacéo da Direccdo-Gera do Orcamento, relativa as
importancias recebidas de verbas inscritas no Or¢amento do Estado, cujo circuito ndo se encontre
ainda integrado no novo Regime de Administracdo Financeira do Estado (modelo n.° 12);



b) Certiddo, emitida pela Direccdo-Geral do Tesouro, relativa ao saldo de créditos libertos no
final da geréncia (modelo n.° 13);

¢) Certidao de descontos - Receitas do Estado (modelo n.° 14);

d) Certidao de descontos - Operagdes de tesouraria (modelo n.° 15);

€) Certidbes, ou documentos equival entes, comprovativas das importancias recebidas de outras
entidades na geréncia, devidamente assinadas e autenticadas por estas;

f) CertidGes, emitidas pelas respectivas instituicdes de crédito, relativas aos saldos em depdsito
existentes no final da geréncia;

g) Ultimo mapa de pedido de libertagio de créditos (PLC) certificado pela respectiva del egagio
da Direcgdo-Geral do Orgamento;

h) Mapas de receita, outputs do Sistema de Informagéo Contabilistica (SIC):

hl) Mapadas receitas,

h2) Balancete da receita consignada a despesa;

h3) Guias de receita emitidas e ndo cobradas,

i) Mapa de compromissos ndo totalmente pagos;

j) Balancete dos pagamentos ef ectuados na geréncia, certificado pela respectiva delegagéo da
Direccéo-Geral do Orgamento (mapa 03-SCC, output do sistema central de contabilidade);

I) Demonstracdo das divergéncias verificadas entre os valores certificados pelas institui¢cdes de
crédito e o valor escriturado na conta de geréncia;

m) Extractos bancarios, das entidades atrés indicadas, que englobem também o movimento
relativo ao periodo complementar;

n) Cdpia da acta da reunido em que tenha sido discutida e aprovada a conta de geréncia;

0) Copias do Diario da Republica onde se encontrem publicados todos os despachos que
delegaram e ou subdelegaram competéncias.

3 - Para além dos documentos e informacdes referidos, pode o Tribuna de Contas solicitar ao
organismo ou aterceiros quaisquer outros elementos ou informagfes que repute necessarios para
analise ou julgamento das contas.

4 - Os documentos referidos nos n.os 1 e 2 devem ser remetidos ao Tribunal de Contas, pela
ordem indicada na guia de remessa, dentro dos prazos legal mente estabelecidos e conter a
designacéo do servico ou organismo a que respeitam.

5 - Os documentos previstos no n.° 1 devem ser apresentados nos model os definidos nas
presentes instrucdes, os quais devem, sempre que possivel, constituir outputs dos sistemas
informéticos que compdem o sistema de informacdo para a gestéo orcamental (SIGO).

3.0

Requisitos a que deve obedecer a apresentacao dos documentos de prestacéo de contas

1 - Os documentos de prestacéo de contas relacionados nas alineas b), c), ), g), h),i) el)don.l 1
do n.° 2.° deverdo ser assinados por todos o0s responsaveis em fungdes ao tempo da sua
apresentacdo e autenticados com o selo branco.

2 - Os documentos de prestagdo de contas relacionados nas alineas a), d), €) ej) don.° 1 do n.°
2.° deverdo ser assinados pela entidade competente para prestar ainformacéo em causa e
autenticados com o selo branco.

4.°

Informag&o complementar

1 - A documentac&o de suporte as contas remetidas ao Tribunal de Contas ficara arquivada nos
respectivos servicos, devendo ser agrupada por rubrica de classificagdo econdmica e com
correspondéncia as rel acbes que acompanham a conta de geréncia, modelos n.os 4 e 5 previstos
nasaineasd) ee) don.®1don.2°



2 - Os documentos previstos no nimero anterior S80 0s respeitantes as despesas classificadas
como correntes e de capital, ou sgja

Asfolhas e outros documentos rel ativos ao processamento de abonos e descontos efectuados ao
pessoal;

As autorizagdes de despesa e do respectivo pagamento, requisicoes, facturas e recibos referentes
aoutras despesas orcamentai s efectivamente realizadas.

3 - Nos casos em que o documento de quitacdo seja constituido apenas pela ordem de
transferéncia bancaria, esta deve ser acompanhada por todos os €l ementos necessarios ao seu
controlo, designadamente o valor, a conta bancéria utilizada, a operacéo originariae o
documento comprovativo (factura, contrato ou outro), a autorizagdo ou ordem de pagamento, 0
nome e aresidéncia do beneficiério e acomprovacdo da efectivacéo da operacao.

5.0

Requisitos a observar na elaboracdo do mapa da conta de geréncia

A) Débito

1 - Dotagdes do Orcamento do Estado:

Em «Créditos libertos» devera ser inscrito o total dos montantes creditados na conta a ordem do
servigo ou organismo na Direcgéo-Geral do Tesouro.

2 - Outras entradas de fundos:

Em «QOuitras entradas de fundos» deverdo constar outras importancias recebidas do Or¢camento do
Estado, devidamente desagregadas por classificagdo econdmica, enquanto o respectivo circuito
ndo se encontre integrado no novo regime financeiro.

Deigua modo devera ser aqui relevado, como informagéo extracontabilistica, 0 montante global
referente as entradas por conta do fundo de maneio, motivado pela necessidade de apuramento
do respectivo saldo existente no servigo no final da geréncia, sempre que a sua liquidagdo seja
efectuada apds 31 de Dezembro.

3 - Receitas proprias.

Em «Cobradas pelo servic¢o ou organismo» deverdo ser registados apenas os montantes de receita
propria directamente cobrados pelo servigo ou organismo.

Em «Cobradas pelo Tesouro» deverdo ser registados os montantes de receita propria liquidada
pelo servigo ou organismo e cobrada directamente pelo Tesouro. Dado que estes montantes néo
correspondem a uma entrada de fundos no servico ou organismo, aquel e registo deve constar
apenas como informacao extracontabilistica.

As receitas proprias deverdo ser escrituradas por classificagdo econdmica de receita.

4 - Importancias retidas para entrega ao Estado ou outras entidades:

Em «Receitas do Estado» deverdo ser registados os montantes de receita do Estado retidos pelos
SErvigos e organismos e que nao constituam receita propria.

Em «Operacdes de tesouraria» deverdo ser registados os montantes de operagdes de tesouraria
gue ndo se enquadrem em «Descontos em vencimentos e sal arios».

Em «Descontos em vencimentos e sal&rios» deverdo ser registados todos os montantes retidos
aos funcionérios e agentes que constituam receita do Estado e operacdes de tesouraria.

B) Crédito

1 - Despesas orcamentais:

Em «Despesas orcamentai s» deverdo ser inscritos os pagamentos iliquidos, de acordo com a
descricéo do respectivo Orcamento, agrupadas em «Despesas correntes» e em «Despesas de
capital» e devidamente discriminadas por classificacdo econdémica.

As despesas com pessoal serdo inscritas pelo total iliquido constante das folhas respectivas.

2 - Despesas orgamentai s com compensacdo em receita - com e ou sem transi¢céo de saldos:



Aqui deverdo ser seguidos os procedimentos descritos anteriormente para as «Despesas
orcamentai s», com a devida correspondéncia no Orgamento.

Caso 0 servico ou organismo tenha, simultaneamente, orcamento de despesas com compensacao
em receita com transi¢éo de saldos e orgamento de despesas com compensagdo em receita sem
transicéo de saldos, devera proceder a correspondente distingéo.

3 - Creditos libertos ndo utilizados:

Em «Créditos libertos ndo utilizados» deveraincluir-se o saldo da conta a ordem do servico na
Direccdo-Geral do Tesouro resultante da diferenca entre os créditos libertos e os pagamentos
iliquidos no final da geréncia.

4 - Outras saidas de fundos:

Em «QOuitras saidas de fundos» deverdo ser inscritos os pagamentos efectuados por conta de
outras importancias recebidas do Or¢camento do Estado, devidamente desagregados por
classificagéo econdmica, enquanto o respectivo circuito ndo se encontre integrado no novo
regime financeiro.

Deveraiguamente ser relevado, como informacéo extracontabilistica, 0 montante global relativo
aos pagamentos efectuados através do fundo de maneio, por forca da necessidade de apuramento
do respectivo saldo existente no servigo no final da geréncia, sempre que a sua liquidagéo seja
efectuada apds 31 de Dezembro.

5 - Entregue ao Tesouro em conta de receitas proprias:

Em «Entregue ao Tesouro em conta de receitas proprias» deverdo ser inscritos os montantes de
receitas proprias entregues ao Tesouro por conta do saldo da geréncia anterior na posse do
Servico e por conta das receitas proprias cobradas directamente pelo servigo ou organismo na
presente geréncia.

6 - Importancias entregues ao Estado ou outras entidades:

Em «Do saldo de dotagbes orcamentais» deverdo constar os montantes entregues ao Tesouro por
conta dos saldos da geréncia anterior na posse do servico. Nesta situacdo encontram-se 0s saldos
de dotagGes orcamentai s cujo respectivo circuito ndo se encontre ainda integrado no novo regime
financeiro.

Deigua modo deverdo ser inscritos, como informag&o extracontabilistica, os saldos de fundo de
maneio.

Em «Receitas do Estado» deverdo ser relevados os montantes de receita do Estado entregues ao
Tesouro por conta dos respectivos saldos da geréncia anterior e da presente geréncia na posse do
Servico.

Em «Operacdes de tesouraria» deverdo se registados os montantes de operactes de tesouraria
gue ndo se enquadrem em «Descontos em vencimentos e sal &ri0s».

Em «Descontos em vencimentos e sal&rios» € necessario considerar que, relativamente as
importancias de descontos em vencimentos e salarios descontadas num ano e entregues em
Janeiro do ano seguinte, ha adistinguir duas situacdes:

a) Se constituem receitas do Estado, aguelas entregas néo devem ser contabilizadas como
efectuadas durante a geréncia, transitando em saldo para a geréncia seguinte;

b) Se constituem operacdes de tesouraria, devem ser contabilizadas como entregas efectuadas
durante a geréncia, ndo transitando, portanto, em saldo para a geréncia seguinte.

Assim, em «Receitas do Estado - Da geréncia anterior» deverdo constar as importancias
entregues a0 Tesouro gue transitaram em saldo da geréncia anterior.

Em «Receitas do Estado - Da presente geréncia» deverdo ser inscritas as importancias retidas
durante a geréncia e entregues ao Tesouro até 31 de Dezembro.

Em «OperacOes de tesouraria - Da presente geréncia» deverdo ser inscritas as importancias
retidas e entregues tanto na geréncia como no periodo complementar.



7 - Saldo para a geréncia seguinte:

Em «De dotagdes orgcamentais» deverdo constar os montantes na posse do servico que néo foram
entregues até 31 de Dezembro. Nesta situacdo encontram-se os saldos resultantes dos
movimentos financeiros ainda ndo integrados no novo regime financeiro.

Deverdo igualmente ser relevados, como informag&o extracontabilistica, os saldos apurados em
fundo de maneio, sempre que 0 prazo estipulado para a sualiquidagdo, constante do decreto-lei
de execucéo orcamental, sgja posterior a 31 de Dezembro.

Em «De receitas do Estado» deverdo ser relevados os montantes de receitas do Estado que néo
deram entrada nos cofres do Estado até 31 de Dezembro do ano a que respeita a geréncia.

Em «OperacOes de tesouraria» deverdo ser registados os montantes de operagdes de tesouraria na
posse do servico no final da geréncia.

Em «Receitas proprias» deverdo ser inscritos os montantes de receitas proprias que transitem
para a geréncia seguinte, quer se encontrem na «posse do servico, quer na «posse do Tesouros.
Relativamente ao saldo de receitas proprias na «posse do Tesouro», este deve figurar no mapa da
conta de geréncia apenas como informagao extracontabilistica.

Em «Descontos em vencimentos e salérios - Receitas do Estado» deverdo figurar as importancias
de receitas do Estado retidas durante a geréncia, mas entregues apenas depois de 31 de
Dezembro.

Deverdo os saldos da conta de geréncia (anterior e seguinte) discriminar ainda as importancias
existentes em cofre e em dep0sito, as quais seréo escrituradas como informagéo
extracontabilistica

O saldo apurado no final da geréncia deve figurar como primeira partida do débito da conta de
geréncia seguinte, com a mesma discriminagao.

6.°

Ambito de aplicacio e entrada em vigor

As presentes instrucdes aplicam-se a todos os servi¢os e organismos do regime geral, integrados
no novo Regime de Administracéo Financeirado Estado, em relagdo a geréncia de 1996 e
seguintes, mantendo-se em vigor, para todos os servicos e organismos da Administracéo Publica
ainda ndo integrados no novo regime financeiro, as anteriores instrugdes para a organizagcéo e
documentacao das contas dos fundos, organismos e servicos com contabilidade orgamental,
publicadas no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 261, de 13 de Novembro de 1985, e rectificadas
no Diario da Republica, 1.2 série, n.os 4 e 200, de 6 de Janeiro de 1986 e de 1 de Setembro de
1987, respectivamente.

7.°

Publicacéo

Publique-se no Diario da Republica, 1.2 série-B, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 63.° da
Lei n.°86/89, de 8 de Setembro.

Tribunal de Contas, 9 de Janeiro de 1997. - O Conselheiro-Presidente, Alfredo José de Sousa.



Mod ely n® 1

GUIA DE REMESSA (a)
{b) ...
(c) ...

Envia & Direccao Geral do Tribunal de Contas a conta de geréncia desde . de _ a .. de .
de ..., acomparhada dos seguintes documentos:

Copia da acta da reunio em que tenha sido aprovada a conta de geréneia;

Relagdo, em duplicado, dos responsdveis pela geréncia;

Mapa comparativo;

Certiddo das entregas de descontos;

Certidbes das importincias recebidas do Estado ou de outras entidades;

Relagdes dos documentos de despesa;

Certidio da Direcgdo Geral do Tesouro, relativa ap saldo da peréncis;

Certiddes das instituicdes de erédito onde os depdsitos tenham sido efecados:

(d) ..
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{2) Esta guia deverd ser envwiada em duplicado.
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[a} Modelo n® 4
Ano ...

RELACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA - PESSOAL

Geréncia desde ... de ... de ... a ... de ... de ...

Cédigo e designagio da classificaclo acondmica . Tofal da classificacdo econdmica .. 5.
Nimero - Descontos efectuados
de Ligquido || Hiquide
Falha Total Pago Pago

Total ...
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(a) ... Modelo n® 3

Ano ...
RELACAOQ DOS DOCUMENTOS DE DESPESA - OUTROS
Gengncia desde ...de ...de . a . de .. de .
Codigo & desgnacdo de classificagdo acondmica ... Totel dg classiicagdo ecandmica 5
Total do S=io 3.
Total do IRS 5.
|| Mom. Autorizagio I Importincias Mum, Autorizagio Impor@ncias
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|
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Maodelo n® 8’
Ano ...
{a) .. '
RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

Gerénciade ... de .. a ... de . de

{b)...
{c)...
(d} ...
(e)..

{b) ...
{c) -..
(d)...
(e)..
...

ey B ... dE ... de ...

0{s) Responsdvei(s)

(2) Designagio do servigo ou organismo

(b) Carpo do responsivel

{cl Nome do responsdvel.

(d) Morsda do respomsivel.

(2} Ventiments Bguidn mensal ¢ anusl (remunersc3s base e todos o suplementos, excluidss &3 prestaches sociais e
deduzidos o5 descontos obrigatdrios).

() Assanaturz dos Responsiveis.

Observaglo: Caso se verifique snbstiticlo de responsiveis durants a gerfncia, indicar & peiedn ne qual sxercsram fmngdes
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(a) ... Meodelg n® 11
Ano ...

CONTA ESPECIAL DAS RECEITAS COMSIGNADAS

Gerénciade ... de...a..de. .. de..

Débito Crédito
Pagamentos efectuados
Importincias _ Importancias
Designagdo | gque ficaram Receita Em conta Em conta a antregar Qbservagies
por entregar | cobrada Taotal de geréncias | da presents Total na geréncia
am geréncias anteriones geréncia Sequints
antericres
(1) {2) {3p =1} + [2)f 4] i5i___ [{B}=q&} + 50l (71 = -(5

Total ...

[a] Desgraciio 00 seves Sy srsarsma,
N3 Chanto 33 quantds et o e puln s arecadacas, deverd CONSI Na COHUNG Ol RS & MOIhe Sin Swrgincas
e BT e e .

[s) Responsavei(s)




Modelo n® 12
Ano ...

CERTIDAO DE RECEITAS

Ministério ...

A .. * Delegecio da Direcgdo Geral dp Orpamento declara que desde .. de ... de ... & ... de.. de . autonizow a
{a) .., por confa do Capituio .. do Orpamento, 85 seguintes importincias:

Despesas Correntes Despesas de Capital
Divisdo | Subdivisdo| Classificagdo | Importancias | Classificacio | Importincias Observagdes
Econdmica Econdmica
|
|
| I
Total ... Total ...

" fal Desgnacdo 0 S&rifD ou onganisTo

Das mportancas descritas inham consignagao especial, adiante mencionada, as seguintes:

* Deiegacao da Oweccdo Geral do Oramento em, ., d2 . de ..,

{Assinatura e Cargo)

Otservaclse: Esta costiddo apenas dewvera Ser apresentads DEra as imponancas recabdas por conts o8 verbas mscritas no OF, cugo oircuitg
ndo S= encontfe anda ntegrado na RAFE




Modelo n® 13

CERTIDAO DO SALDO

Direccio Geral do Tesouro

“Cenifica-se que o saldo da comtan® ... em nome de ..., relativo 2o final da geréncia do

DGT, .. de..de

(Assinatura e Carpo)



Modelo n® 14
AnNo ...

CERTIDAO DE DESCONTOS
RECEITAS DO ESTADO

Geréncia de ... de ...a .. de . de ..

A Direccio Geral do Tesouwrp declara gue recebeu de (a) .. a5 séguinies MpOMaNCas:

Data Importincias dos descontos
Més de | Total
P_a-i-l-memo IRS Selo ADSE .

Total ...

(2] Designacio 90 s vGS Ou OEane™s

— BM ..de . de .

{Assinatura @ Cargo)



Modelo n® 15

CERTIDAO DE DESCONTOS
OPERACOES DE TESOURAREA
Gerinciade _ de ..z . de .. de _

A Diecgio Gérdl 6o Tesours deciars g enlrédow, por ardem d& {a) . 83 devdas enbidases 22
IBQUITIES ampartinoss

Importdncias dos descontos

Més Data de Total
Pagamento] CGA | Sindicatos | Seguros | S.Social

Total .

{a) Deggnacks Se ErviCn DU DAZARIEMA,

-t _de . de

[Assinatura o Cargo)



