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Resolugao N.° 01/97 - PG

INSTRUGOES PARA PAGAMENTO DOS EMOLUMENTOS DO TRIBUNAL DE
CONTAS

1.°

2°

Face a publicacao do Decreto-Lei n.° 66/96, de 31-5, que aprova o
Regime Juridico dos Emolumentos do Tribunal de Contas, adiante
designado abreviadamente RJETC, e ao estabelecido no seu art.° 4.°
que prevé a publicagao de instrugdes, com vista a clarificarem-se os
procedimentos e alcangar a uniformidade dos mesmos no pagamento
da obrigacdo emolumentar por parte dos servicos e entidades
fiscalizadas pelo Tribunal de Contas e outros sujeitos passivos, importa
dar cumprimento aquele comando juridico.

Assim, o Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto nos art.”® 9.°, n.° 1,
alinea b), 25.°, n.° 1, alinea d) e 26.°, n.° 1 alinea e) da Lei n.° 86/89, de
8-9 e art.? 4.°, n.° 1, do Regime anexo ao Decreto-Lei n.° 66/96, em
sessao do plenario geral de 27/02/97, delibera aprovar as seguintes
instrugdes.

— Competéncia dos SATC

1 — E da competéncia dos Servicos de Apoio do Tribunal de Contas
(SATC), a emissdo do documento de cobranca e a notificagdo das
entidades fiscalizadas para pagamento dos emolumentos, quer por
decisdo do Tribunal quer por intervencao dos Servigos de Apoio, nos
termos do art.® 2.° do Regime Juridico dos Emolumentos, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 66/96.
2 — Nas acc¢des de fiscalizagdo a programas ou projectos, o documento
de cobranga sera remetido pelos SATC aos servigos ou entidades que
executem os mesmos e sobre quem recai, nos termos da lei, a
obrigagdo emolumentar.
3 — No ambito da fiscalizagdo sucessiva e em processos de recurso,
multa ou de efectivacao de responsabilidade financeira, o documento de
cobranca sera remetido directamente ao sujeito passivo.

— Forma de pagamento

O pagamento dos emolumentos fixados pelo Tribunal de Contas ou
pelos Servigos de Apoio do Tribunal de Contas (SATC), nos termos do
RJETC, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 66/96, sera efectuado em conta
bancaria dos SATC, existente no Tesouro, nos prazos estabelecidos no
referido diploma.



3.°— Modo de pagamento

O pagamento dos emolumentos sera efectuado através dos meios
previstos na lei, designadamente no art.° 13.° do Decreto-Lei n.° 275-
A/93, de 9 de Agosto.

4.° — Prova de pagamento

1 — A entidade fiscalizada devera, logo que efectuado o pagamento,
devolver aos SATC uma cépia do documento de cobrancga, averbada do
respectivo pagamento ou acompanhada de cépia autenticada do
documento que o titule.

2 — Sendo o pagamento efectuado através de transferéncia conta a
conta ou transferéncia de fundos, o documento de cobranca devera ser
assinado pelo responsavel da area financeira da entidade fiscalizada,
que devolvera uma copia aos SATC, com indicagdo da data da
transferéncia.

3 — No ambito da fiscalizagéo prévia, quando a obrigagdo emolumentar
se transferir total ou parcialmente para aquele que contrata com a
entidade fiscalizada, nos termos do art.° 6.° do RJETC, esta entidade
procedera, de imediato, ao envio do documento de cobrangca ao co-
outorgante, de forma a possibilitar 0 pagamento nos prazos legais.

4 — Na situagao prevista no numero anterior o co-outorgante comprovara
junto da entidade fiscalizada o pagamento dos emolumentos, devendo
esta remeter aos SATC cépias do documento de cobranga e do
comprovante do pagamento devidamente autenticadas.

5.° — Certidoes

O pagamento dos emolumentos devidos pela emissao de certidoes sera
titulado por recibo a emitir aquando da recepgao do requerimento.

6.° — Vigéncia

1 — Esta Resolugéo entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte
ao da sua publicacao.

2 — As presentes Instrucdes serdo revistas logo que seja implementado
o documento unico de cobrancga criado pelo Decreto-Lei n.° 275-A/95,
de 9 de Agosto.

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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Resolucao N.° 07/98 — MAIL.19 — 1.2S/PL

Ao abrigo do disposto na alinea b) do n.° 1 do art.° 77.° e da alinea b) do
art.° 6.° da Lei de Organizagao e Processo do Tribunal de Contas, de 26
de Agosto de 1997, o Tribunal de Contas, em sessao plenaria da 1.2

Seccdo, de 19 de Maio de 1998, deliberou aprovar as seguintes
instrugdes:

INSTRUCAO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE FISCALIZAGAO PREVIA
CAPITULO | — Normas gerais
Artigo 1.° — Ambito de aplicagdo

As presentes normas aplicam-se a instrucao e tramitacdo dos processos
de fiscalizacdo prévia da competéncia do Tribunal de Contas, adiante
designado por Tribunal.

Artigo 2.° — Prazo para apreciagao do processo

1 — A contagem do prazo a que se refere o art.° 85.°, n.° 1, da Lei n.°
98/97, de 26 de Agosto (LOPTC), inicia-se na data em que é feito o
registo do processo na Direc¢ao-Geral do Tribunal de Contas (DGTC).

2 — A retoma da contagem do prazo inicia-se na data do registo de
reentrada do processo na DGTC, de acordo com o n.° 3 do art.° referido
no numero anterior.

3 — As datas do registo e da reentrada dos processos serao
comunicadas nos servicos.

Artigo 3.° — Producao de efeitos antes do visto

1 — A contagem dos prazos estabelecidos nos n.”* 2,3 e 4 do art.°81.°e
no n.° 2 do art.®° 82.° da LOPTC faz-se nos termos do art.° 72.° do
Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA).
2 — A fim de possibilitar a contagem referida no nidmero anterior, os
servicos deverdo sempre indicar no documento sujeito a visto,
consoante os casos, uma das datas mencionadas nas alineas a) a c) do
n.° 2 do art.° 81.° da LOPTC.

Artigo 4.° — Notificagdo da recusa

A notificacao a que se refere o n.° 1 do art.° 97.° da LOPTC é feita por
carta registada, presumindo-se feita no 3.° dia posterior ao do registo,
ou no 1.° dia util seguinte a esse, quando o nao seja nos termos do art.°
144.° do Cadigo de Processo Civil.
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CAPITULO Il - Da instrugdo dos processos
Seccao | — Da instrugdao em geral
Artigo 5.° — Individualizagao dos processos

1 — Os processos de visto sdo organizados individualmente, devendo
ser remetido ao Tribunal um processo por cada provimento, acto ou
contrato.

2 — Nos actos de nomeagdo, o instrumento a visar é o respectivo
despacho ou deliberacdo autorizadores, devendo, quando o acto
abranja varios individuos, constituir-se um processo por cada um, com
base em cdpias autenticadas do despacho ou deliberagdo em causa.

3 — Os contratos administrativos de provimento devem ser
individualmente celebrados, exercendo-se a fiscalizagdo prévia do
Tribunal sobre o original do contrato, devidamente selado e assinado.

4 — Nos restantes casos, o visto incide sobre o despacho ou deliberagao
autorizadores do acto a fiscalizar ou, em caso de contratos, sobre o
préprio instrumento contratual.

5 — A fiscalizagao prévia do Tribunal s6 pode ser exercida sobre copias
autenticadas dos actos ou contratos quando os mesmos constem de
livros oficiais ou nos casos do n.° 2.

6 — Nos casos da alinea c) do n° 1 do art.° 46.° da LOPTC, a
fiscalizagdo prévia incide sobre a minuta do contrato devidamente
aprovada pela entidade competente.

7 — Os servigos deverao remeter ao Tribunal um duplicado autenticado
do instrumento a visar.

Artigo 6.° — Identificagao dos autores dos actos

1 — Os autores dos actos a visar, bem como de todos os despachos ou
declaracdes relevantes, designadamente os despachos autorizadores
de despesas, devem ser devidamente identificados nominal e
funcionalmente.

2 — Todos os actos, despachos ou declaragdes devem ser datados.

Artigo 7.° — Delegagao ou subdelegacdao de competéncias e substituicao
legal

1 — Sempre que a intervencao de alguma entidade num acto ou contrato
se fundamente em delegacdo ou subdelegacdo de poderes deve ser
feita mencao dessa circunstancia, nos termos do art.® 38.° do CPA.

2 — Nos casos referidos no numero anterior, devem ser juntos ao
respectivo processo de visto os documentos necessarios a prova da
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existéncia e publicidade dos despachos de delegacdo ou subdelegacao
de poderes, nomeadamente cépias do Diario da Republica ou do
boletim autarquico em que tenham sido publicados.

3 — Nos casos de substituicdo legal a que se refere o art.° 41.° do CPA
devera ser expressamente mencionada essa circunstancia e
observadas as exigéncias contidas nos numeros anteriores, com as
devidas adaptacoes.

Artigo 8.° — Deliberagdes de 6rgaos colegiais

Quando seja necessario comprovar deliberacdo de érgao colegial deve
ser remetida copia autenticada da acta da reunido do 6rgao em que foi
tomada, devendo o documento conter a clara identificacdo dos
membros presentes, bem como a indicacdo da data da reunio.

Artigo 9.° — Informagédo de cabimento

1 — A informacdo de cabimento, necessaria a verificagdo da cobertura
orcamental da despesa resultante do acto ou contrato a visar, deve ser
aposta no documento a submeter a visto e respectivo duplicado e
prestada pelos servigos de contabilidade competentes.

2 — Tal informacéo sera prestada nos termos do mapa | anexo, devendo
este ser adaptado ao Plano Oficial de Contabilidade Publica pelos
servigos que o ja tiverem implantado.

3 — Nos casos em que o orcamento ndo entre em vigor no inicio do ano
econdmico, e se preste informacdo de cabimento por conta de um
orcamento anterior mantido em vigor nos termos legais, deve fazer-se
referéncia a essa circunstancia e as normas legais que disciplinam a
situacao.

Artigo 10.° — Informag6es complementares

O Tribunal ou os servigos de apoio poderao, sempre que entendam ser
necessario a analise do processo, solicitar aos servicos informacoes
complementares ou a remessa de elementos adicionais, para além dos
expressamente previstos nas presentes Instrugoes.

SECGAO Il - Processos de pessoal
Artigo 11.°

1 — Os processos de nomeagao de pessoal sdo organizados com base
no original e numa copia autenticada do respectivo despacho
autorizador, ou duas copias autenticadas do mesmo, nos casos
previstos no art.° 5.°, n.° 5.
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2 — Quando a nomeacao seja efectuada por um érgao colegial deverao
ser remetidas para visto duas copias autenticadas da acta contendo a
respectiva deliberagao, respeitando-se o disposto no art.® 8.°.

3 — Devem ainda juntar-se duas copias autenticadas da proposta ou
informacdo sobre a qual recaiu o despacho ou deliberacao
autorizadores, com indicacdo das disposi¢des legais e das razdes de
facto que fundamentam a nomeagéo, bem como da data de inicio de
funcgbes, caso estes elementos ndo constem do préprio acto.

4 — Devem ser sempre indicadas a forma de nomeacdo, a categoria, o
indice e o escaldao do nomeado, bem como a remuneragdo mensal
iliquida que vai auferir.

Artigo 12.° — Elementos instrutdrios

Os processos de nomeacgao devem ser instruidos com os seguintes

elementos:

a) copias autenticadas da documentagdo comprovativa da consulta a
Direcgdo-Geral da Administragdo Publica sobre a existéncia de
pessoal em situagao de inactividade e respectiva resposta;

b) numeracgdo sequencial da nomeagédo em fungdo do despacho anual
de descongelamento de admissdes, nos casos em que for
necessario;

c) documentos comprovativos da publicitagdo da abertura do
concurso que precedeu o provimento, da lista classificativa final do
mesmo ou do aviso relativo a respectiva afixacao;

d) actas do juri relativas a aplicagdo dos métodos de selecgédo, bem
como a acta que aprova a lista de classificagcao final devidamente
homologada;

e) referéncia a situagdo de cada um dos candidatos aprovados no
mesmo concurso com graduacgéo mais elevada ou equivalente;

f) indicacdo do lugar a ser provido, da data e das condi¢des da sua
criagao e, no caso de ja ter sido provido, do facto que determinou a
sua vacatura;

g) copia autenticada dos documentos comprovativos das habilitagbes
literarias e qualificagdes profissionais legalmente exigidas ou da
respectiva equiparacao pela entidade competente;

h) documentos comprovativos de que o nomeado reune o0s requisitos
gerais de provimento ou certificagdo de que tais documentos se
encontram junto ao respectivo processo individual,

i) declaracdo do nomeado especificando se fica ou ndo abrangido por
quaisquer disposi¢cdes legais relativas a incompatibilidades ou
acumulagoes;
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j) copia autenticada das autorizacbes necessarias a uma eventual
acumulacéo de fungoes;

[) nota biografica nos casos em que tal se justifique, designadamente
nas regularizagdes das situac¢des de pessoal.

Artigo 13.° — Contratos administrativos de provimento

1 — Os processos relativos a contratos administrativos de provimento
sd0 organizados com base no original e numa cépia autenticada do
respectivo contrato.

2 — Do contrato devem constar, além do mais, as normas legais
aplicaveis e a data do inicio da producéao de efeitos.

3 — Deve juntar-se copia autenticada do despacho ou deliberagdo que
autorizou a contratacao e da proposta que a antecedeu, da qual conste
a respectiva fundamentacgéao de facto e de direito.

4 — A instrugdo dos processos relativos a contratos administrativos de
provimento aplica-se o disposto no art.° 12.°, com as necessarias
adaptagdes.

Artigo 14.° — Despesa a cabimentar

O montante de despesa a cabimentar é o correspondente ao total do
encargo a suportar no ano a que respeita o orgamento em causa, por
forca da nomeacdo ou do contrato administrativo de provimento a
submeter a visto.

Artigo 15.° — Regras orgamentais proprias das autarquias locais

1 — Nos processos relativos a admissdo de pessoal das autarquias
locais deve juntar-se declaragcédo do responsavel do servigco competente
pela gestao orcamental, certificando que se encontram observados os
limites impostos, conforme os casos, pelos n.°° 1 ou 2 do art.° 10.° do
Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, na redaccdo dada pela Lei n.°
44/85, de 13 de Setembro.

2 — Nos processos respeitantes aos servicos municipalizados deve
constar que foi dado cumprimento ao disposto nos n.® 2 e 3 do art.° 9.°
do Decreto-Lei n.° 226/93, de 22 de Junho.

SECGAO lll - Dos contratos
Artigo 16.° — Valores a considerar

Os valores a considerar para efeitos de competéncia para autorizagao
de despesas, obrigatoriedade de concurso, sujeicdo a fiscalizagao
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prévia de contratos ou efeitos similares entendem-se sempre com
exclusdo do IVA.

Artigo 17.° — Valor a considerar para cabimento da despesa

A informagao de cabimento, para além de considerar o disposto no art.°
9.°, tera de ser prestada com base no valor total da despesa no
respectivo ano, incluindo-se neste caso o montante correspondente ao
IVA.

Artigo 18.° — Encargo or¢gamental diferido

1 — Os processos relativos a contratos que déem lugar a encargo
orcamental em mais de um ano econémico ou em ano econémico ou
em ano que ndo seja o da sua realizacdao devem ser instruidos com
todos os elementos necessarios a verificagdo da legalidade da sua
assuncdo, designadamente portaria ministerial autorizadora, plano
plurianual em que se contenha ou comprovagdo de outras
circunstancias legais que permitiram a sua realizagao.

2 — A informacado de cabimento, a prestar nos termos do art.° 9.°
respeita ao montante da despesa a pagar no ano da celebragdo do
contrato.

3 — Nos casos previstos no n.° 3 do art.° 11.° do Decreto-Lei n.° 55/95,
de 29 de Margo, a informagdo sobre cabimento de verba sera
substituida pela declaragao prevista no n.° 4 do mesmo art.°.

Artigo 19.° — Investimentos do Plano

Os contratos cujos encargos sejam suportados pelas verbas de
“Investimentos do Plano” devem ser instruidos com cépia autenticada
do despacho que visou o correspondente programa.

Artigo 20.° — Contratos de obras publicas

Os processos relativos a contratos de obras publicas sao organizados
com base no contrato, nos termos previstos nos n.” 4, 5 e 6 do art.° 5.°.

Artigo 21.° — Elementos instrutérios

1 — Os servicos devem remeter ainda, para instrugao destes processos,
cépia autenticada dos seguintes elementos:

a) despachos ou deliberagbes que determinaram o inicio do
procedimento de pré-contratagdo, e que, nomeadamente,
autorizaram a abertura ou dispensa de concurso,
acompanhados das propostas ou informagdes que os
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precederam, designadamente as referidas nos n.® 2 e 3 do
art.° 8.° do Decreto-Lei n.° 55/95, de 29 de Margo;

b) em fungdo dos casos, anuncios de abertura de concurso, com
referéncia a data e 6rgdo de imprensa em que foram
publicados, incluindo a publicacdo no Jornal Oficial das
Comunidades Europeias, quando exigivel, ou oficios-convite
para apresentacdo de proposta, com comprovagdo da sua
expedicéo e respectiva data;

c) actas do acto publico do concurso, das negociagbes e dos
relatérios de apreciagao das propostas;

d) actos de adjudicacao e respectiva fundamentacéo;

e) despacho ou deliberagao que aprovou a minuta de contrato e,
sendo caso disso, que conferiu poderes ao representante para
a respectiva outorga;

f) peticdes de reclamacao graciosa, de recurso hierarquico ou de
recurso contencioso, caso existam, e eventuais decisdbes das
entidades competentes;

g) auto de consignacgao, caso esta ja tiver tido lugar;

h) caderno de encargos e programa de concurso;

i) proposta completa do adjudicatario;

j) documentos certificativos da situagdo do adjudicatario perante
a administracao fiscal e a seguranga social;

) documentos comprovativos das habilitagdes ou autorizagdes
profissionais exigidas na lei ou no programa de concurso,
designadamente os alvaras adequados;

m) instrumento de prestacao de caugao pelo adjudicatario;

n) declaracdo do adjudicatario em como reune os restantes
requisitos legais de habilitacdo e contratacdo ou, se for caso
disso, prova documental dos mesmos;

0) pareceres de outros organismos, quando sejam legalmente
exigidos.

2 — Em processos relativos a autarquias locais deve ainda ser enviada
copia autenticada:

a) do plano de actividades donde conste a obra em causa;

b) da deliberacdo da camara municipal que tenha ratificado a
deliberacdo de adjudicagdo dos servigos municipalizados.

Artigo 22.° — Contratos adicionais

1 — Visado um contrato de obras publicas e havendo necessidade de
“trabalhos a mais”, os servicos ou organismos devem remeter
imediatamente ao Tribunal copia autenticada da ordem para a sua
realizacdo, do despacho ou deliberagdo autorizadores e respectiva
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proposta, bem como informacdo dos servigos, donde conste, clara e
sucintamente, a identificagdo de tais trabalhos e a sua justificacéo, sem
prejuizo da ulterior remessa para visto do respectivo contrato.

2 — Em caso de contratos adicionais, os servigos poderédo elaborar e
remeter uma sintese histérica da empreitada, nos termos do mapa |l
anexo, bem como copia dos contratos e respectivos adicionais,
anteriormente celebrados e que ndo tenham sido remetidos ao Tribunal.

Artigo 23.° — Contratos de aquisi¢ao de bens e servigos

A organizagdo e instrugdo dos processos relativos a contratos de
aquisi¢ao de bens e servicos obedece ao disposto para os contratos de
obras publicas, devendo ainda em caso de realizacdo de concursos
juntar-se documento comprovativo da data do envio dos respectivos
anuncios para publicacgéo.

Artigo 24.° — Outros contratos

Os processos relativos a quaisquer outros contratos devem ser
instruidos de acordo com as normas aplicaveis da presente secgéo e
com os demais documentos necessarios a demonstragcao de que foram
cumpridos os requisitos estabelecidos na lei para a sua celebragéo e
correccao financeira, atendendo-se ainda as especialidades constantes
dos artigos seguintes.

Artigo 25.° — Aquisigado de imoveis

Nos contratos ou minutas de contratos relativos a aquisicdo a titulo
oneroso do direito de propriedade sobre imdveis os respectivos
processos deverao ser instruidos com os seguintes documentos:
a) despachos ou deliberagcbes que determinaram a aquisi¢ao;
b) documentagao relativa a oferta publica, quando for o caso;
c) pareceres de outros organismos, quando legalmente exigiveis;
d) autorizagdo de outros 6rgaos, designadamente tutelares, quando
exigiveis;
e) acta da assembleia municipal relativa a deliberagao autorizadora da
aquisicado pela camara municipal;
f) certidbes da reparticdo de finangas e da conservatéria do registo
predial contendo, respectivamente, o teor matricial e o de todas as
inscricdes em vigor do prédio objecto da aquisigao.
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Artigo 26.° — Contratos de locagéao financeira

1 — Nos contratos de locacéo financeira celebrados com as empresas de
leasing deve comprovar-se a realizagdo de concurso ou procedimento
de pré-contratacido destinado a seleccionar a respectiva empresa.

2 — O valor a considerar nestes contratos € o que resulta da aplicacao
do n.° 3 do art.° 27.° do Decreto-Lei n.° 55/95.

Artigo 27.° — Contratos de seguro

Nos contratos de seguro a fiscalizagdo prévia exerce-se sobre o
conjunto de documentos que integram o contrato, constituido pela
proposta de adesdo, correspondente aceitacdo e respectiva apdlice,
devendo ser remetida copia autenticada dos mesmos.

Artigo 28.° — Empréstimos publicos

1 — Os processos relativos a obrigacdes gerais outros actos de que
resulte o aumento da divida publica fundada sdo organizados com base
no original e no duplicado da obrigagdo geral, do contrato ou do
documento a submeter a visto.

2 — A instrugao destes processos deve incluir:

a) despachos, resolugdes ou actos autorizadores do acto ou
contrato;

b) informagado actualizada sobre as operagdes de divida publica
autorizadas no mesmo ano econdémico, discriminando-se, por
cada espécie de divida, os montantes ja colocados ou
utilizados bem como as amortizacbes efectuadas, e a efectuar,
até ao final do mesmo ano.

Artigo 29.° — Empréstimos as autarquias locais

1 — Nos processos relativos a empréstimos contraidos pelos municipios,
ou suas associagdes, o documento a submeter a visto € o contrato
outorgado entre as partes ou, em caso de este ndo ser formalizado, o
oficio proposta da instituicdo de crédito, com todas as clausulas
contratuais, conjugado com o oficio de aceitagdo dessas clausulas,
transcrevendo-as expressa e integralmente, assinado por quem obrigue
a autarquia.

2 — A informagao sobre cabimento de verba, prestada nos termos do
art° 12.° deve reportar-se aos encargos, respectivamente
discriminados, com amortizagao e juros a satisfazer no ano em curso,
devendo indicar-se a inexisténcia desses encargos, se for o caso.
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3 -

Dos processos deve constar a finalidade do empréstimo,

especificando-se, caso se destine a investimento, o projecto concreto a
financiar.

4 — Os processos devem ainda ser instruidos com cépia autenticada dos
seguintes elementos:

a)

d)

e)

deliberagdo dos érgéos executivo e deliberativo respeitantes a
decisao de contrair o empréstimo, a apreciagao das condigdes
praticadas pelas instituicbes de crédito consultadas, a
autorizagao para a contrac¢ao do empréstimo e a aprovacao das
clausulas contratuais, bem como eventuais propostas e
informagdes sobre que recairam;

oficio-convite dirigido as varias instituicbes de crédito
consultadas;

mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da
autarquia, atentos os limites fixados nos n.°° 4 e 6 do art.® 15.°
da Lei n.° 1/87, de 6 de Janeiro, ou legislacdo correspondente,
indicando-se os elementos necessarios a essa demonstragao,
nomeadamente os encargos a satisfazer no respectivo ano com
empréstimos anteriormente contraidos, bem como o0s que
decorrem do empréstimo em causa, e o mapa referente as
despesas com investimento realizados pela autarquia no ano
anterior;

plano de actividades, na parte em que se encontra inscrito o
projecto a financiar;

no caso de contratos para saneamento financeiro os processos
deverao ser ainda instruidos com estudo fundamentado sobre a
situacdo financeira da autarquia, bem como o plano de
saneamento financeiro para o periodo a que respeita o
empréstimo.
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CAPITULO Ill - Normas transitérias

Artigo 30.° — Entrada em vigor

A presente resolugéo entra em vigor no 1.° dia util do més seguinte ao
da sua publicacao no Diario da Republica.

Artigo 31.° — Revogacao
Com a entrada em vigor da presente resolugdo fica revogada a
resolucao n.° 1/94-1.2 S, publicada no Diario da Republica, | Série-B, n.°
19, de 24 de Janeiro de 1994.
27 de Maio de 1998.

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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ANEXO 1

Informacao de cabimento

Org¢amento para o ano de 199 ....

[ 1 + TN
C.F Ce ettt b s s b e bR SRR SRS s e b s e b e e b e b e bt ae
L O PO
1 Orcamento inicial .........c.cocveviiiiinininnn, -$-
2 Reforcos/Anulagcoes .....ccoevveeeiieniennennnns -$-
3=1+-2 | Orcamento Corrigido .........cccoevuvrenninnenn. -$-
4 Despesas Pagas .......ccceeveieieiiiininininininns -$-
5 Encargos Assumidos (a) .....cooevevnvneieinnnnns -$-
6=3-4-5 | Saldo Disponivel ............cccoevruininininnnnnns -$-
7 Despesa Emergente, que fica cativa (b) ...... -$-
8=6-7 Saldo Residual .......ccocveninieiininiininienenes -$-

(a) Independentemente da geréncia em que foram, desde que o seu
pagamento seja devido neste ano

(b) Despesa a cabimentar

(c) Data

(d) Identificag@o funcional

(e) Assinatura

(f) Nome
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ANEXO 1l

EMPREITADA:
ADJUDICATARIO:
c1I Tribunal de Contas
O N Tipo de Data da Data da Prazo de Valor o
¥ é Concurso | Celebragdo | Consignagio Execucio (S/IVA) Prol:esso Data Visto
R I
A A
T L
o
A o Acumulado
~ o . .

i) N Natureza Tipo de Au tf)):i;:lgﬁo Prorroogag:a Valor | Contrat Cont.Ini.+ Adies) N
C () Trabalhos / Celebragio do Prazo (/TVA) I o Valor % Proc D.a ta
I nicial A Visto
(0]
N
A
i |
S
(2)

(a) Independentemente de terem sido ou néo celebrados contratos e sujeigdo a Visto.

(b)

Trabalhos a mais: Trabalhos a menos. Mapas de trabalhos a mais; Mapas de trabalhos a menos;
Revisdes de pregos. Correcgao de pregos. Apostilhas.
Outras situagdes que alterem o resultado financeiro da empreitada.
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Resolucao N.° 08/98 — SET.22 — 1.2S/PL

O plenario da 1.2 Seccao do Tribunal de Contas, reunido em sessao de
22 de Setembro de 1998, tendo presente varios pedidos de
esclarecimento sobre o disposto no n.° 1 do art.° 22.° da Resolugéo n.°
7/98/MAI.19-1.2 S/PL (Instrugdo e Tramitagdo dos Processos de
Fiscalizacdo Prévia), deliberou clarificar o seu sentido, estabelecendo
que a referida norma abrange qualquer ordem, despacho ou
deliberacao autorizadores de trabalhos a mais cujo contrato inicial tenha
sido visado em data posterior a 1 de Julho de 1998, qualquer que seja o
valor desses trabalhos a mais.

24 de Setembro de 1998.

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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INSTRUCOES N.° 1/97 — 2.2 Seccio — servigos externos

do MNE

INSTRUCOES PARA A ORGANIZACAO E DOCUMENTACAO DAS

CONTAS

DE GERENCIA DOS SERVICOS EXTERNOS DO

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

O Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto na alinea b) do n.° 1 do art.°
9.° e na alinea e) do n.° 1 do art.®° 26.° da Lei n.° 86/89, de 8 de
Setembro, deliberou, em sessdo do plenario da 2.2 Seccado de 9 de
Janeiro de 1997, aprovar as Instrugdes especificas para a organizagao
e documentagdo das contas de geréncia dos Servicos Externos do
Ministério dos Negécios Estrangeiros, aplicaveis a partir da geréncia do
ano de 1997, que a seguir se indicam:

1.2

23

3.2

4.2

52

Os servigos externos do Ministério dos Negdcios Estrangeiros
(MNE) deverao organizar e documentar as contas de geréncia
de acordo com as Instrugdes ora aprovadas.
As contas de geréncia a elaborar pelos servigos externos do
MNE devem ser apresentadas em escudos, sem prejuizo de na
sua contabilidade existirem livros escriturados em moeda de
outras nacionalidades, de harmonia com o disposto no art.° 8.°
do Decreto Regulamentar n.° 5/94, de 24 de Fevereiro.
O mapa da conta de geréncia (Mod. 2) devera ser assinado
pelo responsavel pela gestdo orgamental e financeira nos
termos do art.° 3.° do Decreto Regulamentar n.° 5/94, de 24 de
Fevereiro e autenticado com o selo branco.
Como informagao complementar ao mapa da conta de geréncia
devera ser elaborado um mapa adicional (Mod. 3) donde
conste no débito, a demonstracdo da moeda recebida do
Tesouro, da cobrada e da adquirida localmente e, no crédito, a
demonstragdo da(s) moeda(s) utilizada(s) na realizacdo da
despesa.
Devem instruir a conta de geréncia, uma certiddo de receita
passada pela Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica (Mod.4),
discriminando as dotagcbes orcamentais autorizadas e
documento emitido pela Direc¢do-Geral do Tesouro (Mod.5),
comprovativo das varias transferéncias de fundos em moeda
estrangeira, efectuadas ao longo do ano, com a indicagcao das
taxas de cambio aplicadas.
§1.° Para além dos documentos referidos no corpo desta
Instrucdo deverdo ainda acompanhar a conta de
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6.2

7.2

8.2

9.2

geréncia, os documentos comprovativos da aquisigdo
pelo servico, de moeda local ou outra, quando esta for
diferente da divisa transferida pelo Tesouro.

§2.° Devera ser apresentado Mapa Demonstrativo das
Operagbes Cambiais (Mod.12) realizadas no servigo
durante a geréncia, donde constem a referéncia do
documento, a data da conversao, o montante da divisa
convertida, o total da(s) moeda(s) adquirida(s),
criando-se tantas colunas quantas as moedas
adquiridas e a taxa de cambio aplicada.

As receitas arrecadadas em moeda local, para entrega ao

Estado ou a outras entidades, deverdo ser escrituradas na

conta de geréncia, em escudos, de acordo com a taxa de

conversao fixada pelo Ministério das Finangas no que concerne

a liquidagcao de contribuigdes, impostos e taxas que tenham por

base o0 ouro ou a moeda estrangeira e de acordo com a tabela

emolumentar no que respeita a cobranga de emolumentos
consulares.

As despesas realizadas, em moeda local ou noutra, por conta

das dotacbes orcamentais, devem ser escrituradas, na conta

de geréncia, pelo seu contravalor em Escudos.

§1.° Nos documentos justificativos das despesas deve
igualmente ser langado, na data da realizagdo da
despesa, esse contravalor em Escudos com a
indicacdo da taxa de cambio utilizado pelo Tesouro
para efeitos de transferéncia. Esta taxa sera a utilizada
em todas as despesas efectuadas até se esgotar o
montante da transferéncia em questado, adoptando-se
idéntico critério nas transferéncias subsequentes.

§2.° No preenchimento das Relagbes Modelos 6, 7, 8 e 9,
devera ser adoptado o procedimento referido no
paragrafo anterior.

As guias comprovativas da entrega ao Estado (Mod. 10) ou a

outras entidades (Mod. 11), das receitas previstas nos art.®® 9.°,

10.° e 11.° do Decreto Regulamentar n.° 5/94, de 24 de

Fevereiro, deverdo também relevar o seu contravalor em

escudos, sendo este o apurado de acordo com 0s mecanismos

e taxas utilizados no acto de liquidacao e referidos na Instrucao

6.2.

Os saldos de abertura e de encerramento do mapa adicional

(Mod. 3) deveréao ser comprovados por certiddes (Modelos 13 e

14), donde constem, os valores em Deposito certificados

pela(s) instituicdo(bes) bancaria(s), e em Cofre.
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§ Unico. A certificagdo dos saldos em Cofre, relativos a
abertura e ao encerramento da geréncia, devera
evidenciar, discriminadamente, o(s) montante(s) de
moeda estrangeira existente.

10.2As contas de geréncia dos servicos externos do MNE seréo
remetidas até 31 de Margo do ano seguinte aquele a que
respeitam ao Departamento Geral de Administracdo do MNE

que lhes juntara os documentos previstos na instrugdo 13.7,

nao remetidos pelo responsavel, e enviadas por este

Departamento a Direcgdo-Geral do Tribunal de Contas até 31

de Maio.

Quando no decorrer de um ano econémico houver substituicao

do responsavel a conta sera remetida no prazo de 90 dias,

tratando-se de servigos sediados na Europa e no prazo de 120

dias para os restantes casos, respeitando-se, com as

necessarias adaptacgdes, a tramitagdo antes descrita.

11.2As importancias que transitam em saldo para a geréncia
seguinte, quer se encontrem em cofre quer se encontrem em
deposito, serdo escrituradas em escudos a taxa de cambio
indicada pelo Tesouro.

As diferengcas cambiais, eventualmente resultantes, deverdo

ser escrituradas em livro proprio e levadas a débito e a crédito

da conta de geréncia, conforme sejam positivas ou negativas.
12.2Na documentacao da conta de geréncia deverao ser utilizados
0s mapas e modelos a estrutura daqueles e do disposto na

instrucao 2.2.

13.2A conta de geréncia sera acompanhada dos modelos a seguir
enumerados:
a) guia de remessa (modelo n.° 1);
b) conta de geréncia (modelo n.° 2);
c) conta de geréncia (modelo n.° 3);
d) certidao de receita das dotagbes orgamentais (modelo n.°
4);

e) certidao de divisas transferidas (modelo n.° 5);

f) relagdo dos documentos de despesa - Pessoal (modelo n.°
6);

g) relagdo dos documentos de despesa - Outros (modelo n.°
7);

h) relacdo de descontos - Receitas do Estado (modelo n.° 8);

i) relacao de descontos - Operagbes de Tesouraria (modelo
n.° 9);

j) relacado de guias de entrega - Receitas do Estado (modelo
n.° 10);
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I) relacdo de guias de entrega - Emolumentos consulares
(modelo n.° 11);

m)mapa demonstrativo das operagdes cambiais realizadas na
geréncia (modelo n.° 12);

n) certiddo do saldo de abertura da conta (modelo n.° 13);

0) certiddo do saldo de encerramento da conta (modelo n.°
14);

p) relacao de bens de capital adquiridos durante a geréncia
(modelo n.° 15);

q) certidao de remessa dos autos de transmissido de geréncia
efectuada pelo responsavel do posto, em caso de geréncia
partida, donde conste que os mesmos autos foram
conferidos pela Direccdo de Servicos de Administracao
Financeira do Departamento Geral de Administragao
(modelo n.° 16);

r) identificacdo do responsavel pela geréncia (modelo n.° 17).

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

Tribunal de Contas, em 9 de Janeiro de 1997

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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A) NOTA TECNICA

Mod. 3 — Este mapa adicional devera ser escriturado na moeda ou
moedas utilizadas, seja a transferida do Tesouro, a adquirida
localmente ou a resultante da arrecadacao de receita. No Débito
na rubrica “Moeda Adquirida” devera ser inscrito, na coluna
adequada, o valor da divisa obtida pela conversdo da moeda
transferida pelo Tesouro. No Crédito, na rubrica “Aquisicdo de
Moeda” devera ser inscrito, na coluna adequada, o montante de
moeda transferida pelo Tesouro dispendido na compra de
moeda local. Ainda, quanto ao Crédito, nas rubricas orgamentais
deverao ser relevados os montantes dispendidos, em cada uma
das moedas efectivamente utilizadas.

Mods. 6, 7, 8 e 9 — As colunas “Taxa de Cambio” devem relevar a
taxa de conversdo aplicada pela Direccdo-Geral do Tesouro
aquando das transferéncias de moeda estrangeira, e quando
esta seja diferente da moeda local, devem relevar a taxa
aplicada na compra desta.

31



Modelo 1
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Ano:

GUIA DE REMESSA(a)

Envia a Direcgcdo-Geral do Tribunal de Contas, através do Departamento Geral de
Administragdo do Ministério dos Negbcios Estrangeiros, a conta de geréncia desde

de a de de 19
seguintes documentos: (d)

, constituida pelos

- Conta de geréncia (mod. n°. 2);
- Conta de geréncia (mod. n°. 3);
- Certidao de receita da Contabilidade Publica (mod. n° 4);

(Assinatura e selo branco)

Procedeu-se a conferéncia das despesas relativas a execugéo do orgamento do
servigo externo e foram juntos os seguintes documentos:

O Director do Departamento Geral de Administragao

(Assinatura e selo branco)

(a) Deve ser enviada em duplicado.
(b) Missdo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado.
(c) Morada e cédigo postal

(d) Deveréo ser discriminados todos os documentos que se enviem.
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Modelo 4

CERTIDAO DE RECEITA ANO DE ... DOCUMENTON® ........... (A

- MINISTERIO - NEGOCIOS ESTRANGEIROS

DIV. SDIV. CL.ECO. ALIN. :PROCES. E AUTORIZADO: ANULAGOES : REPOSIGOES | PROCES. E AUTORIZADO
(ILiQUIDO) (LiQuIDO)

DESPESAS CORRENTES:

DESPESAS DE CAPITAL:

TOTAL DO SERVICO

DAS IMPORTANCIAS DESCRITAS TINHAM CONSIGNAGAO ESPECIAL, ADIANTE MENCIONADA, AS SEGUINTES:

(A) A PREENCHER PELO SERVICO QUE PRESTA CONTAS

(B) NOME DO ORGANISMO OU SERVICO A FAVOR DO QUAL O DIRECTOR,
SE AUTORIZOU O ABONO

(ASSINATURA AUTENTICADA COM SELO BRANCO)
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MINISTERIO DAS FINANGAS

Modelo 5
DIRECGAO-GERAL DO TESOURO
Ano:
A Direcgao-Geral do Tesouro declara que desde
para (@) .....ccococeeeeiiienns de Portugal
NUMERO DE DATA DE MONTANTE DATA DE DESIGNAGAO MONTANTE TAXA
AUTORIZAGAO | AUTORIZAGAO AUTORIZADO TRANSFE- DA TRANSFE- DE
DA DGCP DA DGCP EM ESCUDOS RENCIA DIVISA RIDO CAMBIO
TOTAL ... ... TOTAL ... ...
Direcgao-Geral do Tesouro, ..... de ........ccceeueeee de......

a) Miss&o Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado

36

O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Modelo 6

Ano
a)
Geréncia de de a de de
DOCUMENTOS DE DESPESA - PESSOAL
C.E. Efectuada na moeda Total $_
Descontos Efectuados Total da Folha
Numero Liquido Taxa
da Em Moeda Em de
Folha Total Pago Cambio

Estrangeira Escudos

Total

O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)
a) Missao Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado
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MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Modelo 7

Ano:
a)
Gerénciade __ de de de
DOCUMENTOS DE DESPESA - OUTROS
C.E Efectuada na moeda Total $_
Importancias Importancias

Numero Taxa Numero Taxa

do Em Moeda Em de do Em Moeda Em de
Documento Cambio Documento Cambio

Estrangeira Escudos Estrangeira Escudos
Transporte
A transportar Total

a) Misséo Diplomatica, Consulado-Geral ou Consulado
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O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Modelo 8

Ano:
a)
Geréncia de de a de de
GUIAS DE ENTREGA DE DESCONTOS - RECEITAS DO ESTADO
Depositado na moeda Total $_
Importancias dos Descontos Total
Numero Taxa
de Em Moeda Em de
Guia Cambio
Estrangeira Escudos
Total
O Responsavel
(Assinatura e selo branco)
a) Miss&o Diplomatica, Consulado-Geral ou Consulado
Modelo 9
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:
a)
Geréncia de de a de de
GUIAS DE ENTREGA DE DESCONTOS - OPERAGOES DE TESOURARIA
Depositado na moeda Total $_
Importancias dos Descontos Total
Numero Taxa
de Em Moeda Em de
Guia Cambio
Estrangeira Escudos
Total

O Responsavel,

a) Misséo Diplomatica, Consulado-Geral ou Consulado (Assinatura e selo branco)
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MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Modelo 10

Ano:
a)
Geréncia de a de
GUIAS DE ENTREGA - RECEITAS DO ESTADO
Depositado na moeda Total $__
Total Total
Numero Taxa Numero Taxa
de Em Moeda Em de de Em Moeda Em de
Guia Cambio Guia Cambio
Estrangeira Escudos Estrangeira| Escudos
Transporte
A Transportar Total
O Responsavel,
a) Miss&o Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado (Assinatura e selo branco)
Modelo 11
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:
a)
Geréncia de a de de
GUIAS DE ENTREGA - EMOLUMENTOS CONSULARES
Depositado na moeda Total $_
Total Total
Numero Taxa Numero Taxa
de Em Moeda Em de de Em Moeda Em de
Guia Cambio Guia Cambio
Estrangeira Escudos Estrangeira| Escudos
Transporte
Total

A Transportar

a) Missdo Diplomatica, Consulado-Geral ou Consulado
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O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Modelo 12

Ano:
a)
Gerénciade ___de de de
MAPA DEMONSTRATIVO DAS OPERAGOES CAMBIAIS REALIZADAS
DURANTE A GERENCIA
NUMERO DATA MONTANTE TOTAL DA OUTRA TAXA
DO DE DA DIVISA MOEDA LOCAL MOEDA DE CAMBIO
DOCUMENTO CONVERSAO CONVERTIDA OBTIDA OBTIDA APLICADA

a) Missdo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado

41

O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)




Modelo 13
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

a) DE PORTUGAL EM

CERTIDAO DO SALDO DE ABERTURA DA CONTA

Certifica-se que a situagéo do saldo da conta de geréncia que findou em de de 19
€ a seguinte:

- Em Cofre:
- Divisa transferida do Tesouro .

- Moeda local

- Outramoeda ..o

- Em Depésito (b):
- Conta n°
- Conta n°

(Assinatura e selo branco)

(a) Missdo Diplomatica, Consulado Geral ou Consulado
(b) Valor certificado por documento da Insitituicdo Bancaria
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Modelo 14
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

a) DE PORTUGAL EM

CERTIDAO DO SALDO DE ENCERRAMENTO DA CONTA

Certifica-se que a situacéo do saldo da conta relativa a geréncia de de de19_
a___de de 19___ é a seguinte:
- Em Cofre:

- Divisa transferida do Tesouro ............c.ccccoc..
- Moeda local
- Outra moeda ....

- Em Depésito (b):
- Conta n°
- Conta n°®

(Assinatura e selo branco)

(a) Missdo Diplomatica, Consulado Geral ou Consulado
(b) Valor certificado por documento da Insitituicdo Bancaria
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Modelo 16

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

DE PORTUGAL EM

a)

CERTIDAO DO AUTO DE TRANSMISSAO DE GERENCIA

consta que a

Certifica-se que, dos livros e registos de contabilidade oficial em uso (a)

situacgao financeira e patrimonial da geréncia partida, relativa ao periodo de de
de 19 a de de 19 é a que a seguir se refere:
........................................................ e de . de 190

(Assinatura e selo branco)

Procedeu-se a conferéncia do auto de transmisséo de geréncia elaborado em de de

19 relativo a geréncia partida acima indicada.

O Director de Servigos de Administragdo Financeira

(Assinatura e selo branco)

(a) Missao Diplomatica, Consulado Geral ou Consulado
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Modelo 17

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

a) DE PORTUGAL EM

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

Gerénciade ____de a de de

(Assinatura e selo branco)

(a) Missédo Diplomatica, Consulado Geral ou Consulado
(b) Cargo do responsavel

(c) Nome do responsavel

(d) Morada do responsavel
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INSTRUGOES N.° 2/97 — 2.2 Secgao*

INSTRUGOES PARA A ORGANIZAGAO E DOCUMENTAGAO DAS CONTAS DOS
SERVIGOS E ORGANISMOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA (REGIME GERAL —
AUTONOMIA ADMINISTRATIVA), INTEGRADOS NO NOVO REGIME DE
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO ESTADO

O Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto na alinea b) do n.° 1 do art.°
9.° e na alinea e) do n.° 1 do art.®° 26.° da Lei n.° 86/89, de 8 de
Setembro, deliberou, em sessdo do plenario da 2.2 Secgédo de 9 de
Janeiro de 1997, que as contas dos servicos e organismos da
Administragdo Publica com autonomia administrativa, integrados no
novo Regime de Administracdo Financeira do Estado, deverdo ser
organizadas e documentadas de acordo com as seguintes instrugdes:

1.° - Conteudo da conta de geréncia

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

2 —

a) saldo de abertura, com a mesma discriminagcdo do saldo de
encerramento da geréncia anterior;

b) as importancias recebidas em conta de dotagdes do Orgamento
do Estado;

c) outras entradas de fundos;

d) as importancias cobradas em conta de receitas préprias;

e) as importancias retidas para entrega ao Estado ou a qualquer
outra entidade;

Crédito:

a) as despesas efectuadas durante a geréncia, de harmonia com a
descri¢cao do respectivo orcamento;

b) os créditos libertos que ndo foram utilizados;

c) outras saidas de fundos;

d) as receitas préprias cobradas pelo servico ou organismo e
entregues no Tesouro;

e) as importancias entregues ao Estado ou a outras entidades;

f) saldo que ftransita para a geréncia seguinte, devidamente
discriminado.

* Redacgdo que incorpora a Rectificagdo n® 7/97, publicada em 15 de Abril de 1997 (DR, I* Série B,

n° 88).
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2.° — Documentos a remeter ao Tribunal de Contas

1 — A conta de geréncia serd acompanhada dos modelos a seguir
enumerados:

a) guia de remessa (modelo n.° 1);

b) conta de geréncia (modelo n.° 2);

c) mapa comparativo (modelo n.° 3);

d) relagdo dos documentos de despesa — Pessoal (modelo n.° 4);

e) relagdo dos documentos de despesa — Outros (modelo n.° 5);

f) relacdo de bens inventariaveis adquiridos durante a geréncia
(modelo n.° 6);

g) relagao dos contratos (modelo n.° 7);

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

i) relacdo dos funcionarios e agentes cuja situagdo profissional teve
inicio ou alteragdo no periodo a que respeita a geréncia (modelo n.°
9);

j) relagéo dos funcionarios e agentes em situagédo de acumulagdo de
fungdes (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) certidao, emitida pela respectiva delegagdo da Direccao-Geral do
Orcamento, relativa as importancias recebidas de verbas inscritas no
Orcamento do Estado, cujo circuito ndo se encontre ainda integrado
no novo Regime de Administracdo Financeira do Estado (modelo n.°
12);

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

c) certiddo de descontos — Receitas do Estado (modelo n.° 14);

d) certidao de descontos — Operacdes de tesouraria (modelo n.° 15);

e) certiddes, ou documentos equivalentes, comprovativas das
importancias recebidas de outras entidades na geréncia,
devidamente assinadas e autenticadas por estas;

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

g) ultimo mapa de pedido de libertagdo de créditos (PLC) certificado
pela respectiva delegacao da Direc¢ao-Geral do Orgamento;

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

h1) mapa das receitas;
h2) balancete da receita consignada a despesa;
h3) guias de receita emitidas e ndo cobradas;

i) mapa de compromissos nao totalmente pagos;
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j) balancete dos pagamentos efectuados na geréncia, certificado pela
respectiva delegacdo da Direccao-Geral do Orgamento (mapa 03-
SCC, output do sistema central de contabilidade);

I) demonstracdo das divergéncias verificadas entre os valores
certificados pelas instituicdes de crédito e o valor escriturado na
conta de geréncia;

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

n) copia 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 informagdes referidos, pode o Tribunal
de Contas solicitar, ao organismo ou a terceiros, quaisquer outros
elementos ou informacbes que repute necessarios para analise ou
julgamento das contas.

4 — Os documentos referidos nos n.® 1 e 2 devem ser remetidos ao
Tribunal de Contas, pela ordem indicada na guia de remessa, dentro
dos prazos legalmente estabelecidos e conter a designacdo do servigo
Ou organismo a que respeitam.

5 — Os documentos previstos no n.° 1 devem ser apresentados nos
modelos definidos nas presentes instrugdes, os quais devem, sempre
que possivel, constituir outputs dos sistemas informaticos que compdem
o sistema de informacgéao para a gestao orcamental (SIGO).

3.° — Requisitos a que deve obedecer a apresentagcdo dos documentos de
prestacao de contas

1 — Os documentos de prestacéo de contas relacionados nas alineas b),
c), f), g), h), i) e I) do n.° 1 do ponto 2 deverdo ser assinados por todos
os responsaveis em fungbes ao tempo da sua apresentacdo e
autenticados com o selo branco.

2 — Os documentos de prestacao de contas relacionados nas alineas a),
d), e) e j) do n.° 1 do ponto 2 deverado ser assinados pela entidade
competente para prestar a informacado em causa e autenticados com o
selo branco.

4.°

Informagao complementar

1 — A documentacdo de suporte as contas remetidas ao Tribunal de
Contas ficara arquivada nos respectivos servigos, devendo ser
agrupada por rubrica de classificagdo econdmica e com
correspondéncia as relagdes que acompanham a conta de geréncia,
modelos n.%s 4 e 5 previstos nas alineas d) e €) do n.°1 do ponto 2.
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2 — Os documentos previstos no numero anterior sdo os respeitantes as
despesas classificadas como correntes e de capital, ou seja:
= As folhas e outros documentos relativos ao processamento de
abonos e descontos efectuados ao pessoal;
= As autorizagdes de despesa e do respectivo pagamento,
requisicoes, facturas e recibos referentes a outras despesas
orcamentais efectivamente realizadas.
3 — Nos casos em que o documento de quitagédo seja constituido apenas
pela ordem de transferéncia bancaria, esta deve ser acompanhada por
todos os elementos necessarios ao seu controlo, designadamente o
valor, a conta bancaria utilizada, a operagéo originaria e o documento
comprovativo (factura, contrato ou outro), a autorizacdo ou ordem de
pagamento, o nome e a residéncia do beneficiario e a comprovacéo da
efectivacdo da operacéo.
5.° — Requisitos a observar na elaboragcao do mapa da conta de geréncia

A) Débito
71— DOTACOES 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 «OQutras entradas de fundos» deverado constar outras importancias
recebidas do Orgcamento do Estado, devidamente desagregadas por
classificacao econdmica, enquanto o respectivo circuito ndo se encontre
integrado no novo regime financeiro.

De igual modo devera ser aqui relevado, como informacao
extracontabilistica, o 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 liquidacao seja efectuada apos 31 de Dezembro.

3 — RECEITAS PROPRIAS:

Em «Cobradas pelo servico ou organismo» deverdo ser registados
apenas os montantes de receita prépria directamente cobrados pelo
servigo ou organismo.

Em «Cobradas pelo Tesouro» deverao ser registados os montantes de
receita prépria liquidada pelo servico ou organismo e cobrada
directamente pelo Tesouro. Dado que estes montantes nao
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correspondem a uma entrada de fundos no servico ou organismo,
aquele registo deve constar apenas como informagao
extracontabilistica.

As receitas proprias deverdo ser escrituradas por classificacdo
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 servicos e organismos e que nao
constituam receita propria.

Em «Operacgbes de tesouraria» deverao ser registados os montantes de
operacdes de tesouraria que ndo se enquadrem em «Descontos em
vencimentos e salarios».

Em «Descontos em vencimentos e salarios» deverdo ser registados
todos os montantes retidos aos funcionarios e agentes que constituem
receita do Estado e operagdes de tesouraria.

B) Crédito
1 — DESPESAS ORCAMENTAIS:

Em «Despesas orcamentais» deverdo ser inscritos os pagamentos
iliquidos, de acordo com a descricdo do respectivo Orgamento,
agrupadas em «Despesas correntes» e em «Despesas de capital» e
devidamente discriminadas por classificagcdo econdmica.

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

2 — DESPESAS ORCAMENTAIS COM COMPENSACAO EM RECEITA — COM E/OU SEM
TRANSICAO DE SALDOS:

Aqui, deverao ser seguidos os procedimentos descritos anteriormente
para as «Despesas orgamentais», com a devida correspondéncia no
Orcamento.

Caso o servigo ou organismo tenha, simultaneamente, orgamento de
despesas com compensagao em receita com transicdo de saldos e
orcamento de despesas com compensacao em receita sem transicao
de saldos, devera proceder a correspondente distingcéo.

3 — CREDITOS LIBERTOS NAO UTILIZADOS:

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

4 — OUTRAS SAIDAS DE FUNDOS:

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

Devera, igualmente, ser relevado, como informagao extracontabilistica, o
montante global relativo aos pagamentos efectuados através do fundo
de maneio, por forca da necessidade de apuramento do respectivo
saldo existente no servico no final da geréncia, sempre que a sua
liquidagao seja efectuada apds 31 de Dezembro.

5 — ENTREGUE AO TESOURO EM CONTA DE RECEITAS PROPRIAS:

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

6 — IMPORTANCIAS ENTREGUES AO ESTADO OU OUTRAS ENTIDADES:

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

De igual modo, deverdao ser inscritos, como informacao
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 «Operagbes de Tesouraria» deverao se registados os montantes de
operacoes de tesouraria que ndo se enquadrem em «Descontos em
vencimentos e salarios».

Em «Descontos em vencimentos e salarios» é necessario considerar
que, relativamente as importancias de descontos em vencimentos e
salarios descontadas num ano e entregues em Janeiro do ano seguinte,
ha a distinguir duas situagoes:
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a) se constituem receitas do Estado, aquelas entregas ndo devem
ser contabilizadas como efectuadas durante a geréncia,
transitando em saldo para a geréncia seguinte;

b) se constituem operacbes de tesouraria, devem ser
contabilizadas como entregas efectuadas durante a geréncia,
nao transitando, portanto, em saldo para a geréncia seguinte.

Assim, em «Receitas do Estado — Da geréncia anterior» deverao
constar as importancias entregues ao Tesouro que transitaram em saldo
da geréncia anterior.

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

Em «Operagbes de tesouraria — Da presente geréncia» deverao ser
inscritas as importancias retidas e entregues tanto na geréncia como no
periodo complementar.

7 — SALDO PARA A GERENCIA SEGUINTE:

Em «De dotagbes orcamentais» deverdo constar os montantes na posse
do servico, que ndo foram entregues até 31 de Dezembro. Nesta
situacdo encontram-se o0s saldos resultantes dos movimentos
financeiros ainda ndo integrados no novo regime financeiro.

Deverao, igualmente, ser relevados, como informacao
extracontabilistica, os saldos apurados em fundo de maneio, sempre
que o prazo estipulado para a sua liquidagdo, constante do Decreto-Lei
de execugdo orcamental, seja posterior a 31 de Dezembro.

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

Em «Operacgbes de tesouraria» deverao ser registados os montantes de
operagodes de tesouraria na posse do servigo no final da geréncia.

Em «Receitas préprias» deverao ser inscritos os montantes de receitas
préprias que transitem para a geréncia seguinte, quer se encontrem na
«posse do servicoy, quer na «posse do Tesouroy.

Relativamente ao saldo de receitas préprias na «posse do Tesouroy,
este deve figurar no mapa da conta de geréncia apenas como
informacao extracontabilistica.

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

Deverao os saldos da conta de geréncia (anterior e seguinte) discriminar
ainda as importancias existentes em cofre e em depdsito, as quais
serao escrituradas como informacao extracontabilistica.
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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 aplicagdo e entrada em vigor

As presentes instrugdes aplicam-se a todos os servigos e organismos do
regime geral, integrados no novo Regime de Administracdo Financeira
do Estado, em relagcdo a geréncia de 1996 e seguintes, mantendo-se
em vigor, para todos os servicos e organismos da Administragdo
Pudblica ainda nao integrados no novo regime financeiro, as anteriores
instrucdes para a organizagao e documentacéo das contas dos fundos,
organismos e servicos com contabilidade orgamental, publicadas no
Diéario da Republica, | Série, n.° 261, de 13 de Novembro de 1985, e
rectificadas no Diario da Republica, | Série, n.*® 4 e 200, de 6 de Janeiro
de 1986 e de 1 de Setembro de 1987, respectivamente.

7.° — Publicagao

Publique-se no Diario da Republica, | Série-B, nos termos da alinea b)
do n.° 1 do art.° 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
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Model$ n° |

GUIA DE REMESSA (a)
(b) ...
[ .

Envia & Direcgdo Geral do Tribunal de Contas a conta de geréncia desde ... de ... a ... de ...
de .... acompanhada dos seguintes documentos:

Copia da acta da reunido em que tenha sido aprovada a conta de geréncia;

Relagio, em duplicado, dos responsaveis pela geréncia;

Mapa comparativo;

Certiddo das entregas de descontos;

Certiddes das importancias recebidas do Estado ou de outras entidades;

Relagdes dos documentos de despesa;

Certiddo da Direcgdo Geral do Tesouro, relativa ao saldo da geréncia;

Certiddes das instituigdes de crédito onde os depositos tenham sido efectuados;

(d)..

ey €M ... de ... de ...

(Assinatura e Cargo)

() Esta guia devera ser enviada em duplicado.
(b) Designagao do servigo ou organismo.
(c) Morada. codigo postal, telefone e fax.

(d) Discriminar todos os do ' iados nas p i gOes, assim como quaisquer outros que sejam enviados.
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Ministerio ... Modelo n® 2
(@) ... ANo ........

CONTA DE GERENCIA

Gerénciade .. de..a . de.. de..

Il coage | Debito | importancias Codigol Credito Importancias
|lcapitutol Grupo| | Parcial| Total Parcial| Total
| |Saldo da geréncia anteror: Despesas Orcamentais:
|
| | De Dotacdes Grgamentas 3 Despesas Comrentes
I Funao ae Maneo 3 ]
[ ] H
| | De Receitas do Estado H
I | | De Operacoes de Tesourana s Despesas de Capital
I 3
I 1 De Recentas Proprias 3
| | Soma 3
i Na posse do servico s
| Na posse ac Tesouro H [+ Org: comC 4o em Receita -
]‘ com eiou sem transigdo de saldos:
De Descantos em Vencimentos & Salarios
| Despesas Comentes’
Receitas do Estado . 2 ] 3 . $
3 s
sendo
Em cofre 3 Despesas de Capital
Em deposita. SR e 3 é
s s ER = s s
=R Soma 5
$
Créditos Libertos ndo Utilizados 1
Dotagdes do Orgamento do Estado:
‘Outras Saidas de Fundos
Creditos Libertos H a 13
$ $
Outras Entradas de Fundos: Funde de Maneio 3
| e G e SRR H
| S H Entregue ac Tesouro em c/ de Receitas Proprias:
Fundo de Maneio 3
Da geréncia anteror .., [ $
Receitas Proprias Da presente geréncia .............................. 5 s
Cobradas pelo servico ou organismo: Q! ao Estado ou outras entidades:
$ s Do saldo de Dotagdes Orcamentais . . 5
Fundo de Maneio . . H
Cobradas peio Tesouro
— . 3 Receitas do Estado
" 3 Da geréncia anterior 1
H Da presente geréncia $ 3
Importancias retidas para entrega ac Estado ou Operagbes de Tesouraria.
outras entidades: Da geréncia anterior ... H
Da presente geréncia _ $ s
Recenas do Estado G 5
Operagoes de Tesourana ................ H Descontos em Vencimentos e Salarics:
Descontos em Vencimentos e Salanos: Receitas do Estado:
Da geréncia anterior . ]
Receitas do Estado ... 4 3 Da presente geréncia 3 s
Operacdes de Tesourana $ H
Operagdes de Tesourana:
Da presente geréncia ................... S s
Saldo para a geréncia seguints:
De Dotagtes Orcamentais . s
Fundo de Maneio ... s
De Receitas do Estado . . s
De Operagtes de Tesourana . £
De Receitas Propnas:
Na posse do servico . s 3
Na posse do Tesouro ............... : 1
De Descontos em Vencimentos & Salano
Receitas do Estado ... $ s
sendo’
Em depésio
Total ... s - — $
——
(@) Designacdo ao sernco ou organismo ey @M .. de .. de ..

O(s) Responsdvei(s)
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(a) ... Modelo n® 3
Ano ...
MAPA COMPARATIVO
Mapa comparativo entre a desp © a paga no peri .
Alteragoes Oroamentais
= Saldo
Inicial 1* Alteragio 2* Alteragho 3* Alteragdo Corrigido |  Liquidos 15) = (3H44)
Coédigo | Designagia (U] Para Mais | Para Menos | Para Mais| Para M Para Menos 30 = (12 ]
1] Congrad 05 saragh oy orgaresm
4] Pagamenios Bqudos | Hepotgtes ADatsdas.
coem . de . de .
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(a) ...

Modelo n® 4

Ano ...

RELAGAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA - PESSOAL

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

Codigo e designagdo da classificago econdmica .

Tolal da classificagdo economica ..$...

Nuamero Descontos efectuados
de Liquido. || lliquido
Folha Total Pago Pago
Total ...
(a) Designacdo do servigo ou organi

58

ey @M de .. de...

(Assinatura e Cargo)




(-] - Meeaien’ 3

Ano ...
RELAGAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA - OUTROS
Geréncia desde ...de ... de ...a..de..de..
Codigo & designagdo da classificagdo economica . Total da classificagdo econdmica 3
Total do Selo ]
Total do IRS 5
Num. Autorizagdo Importancias Num. Autorizagdo Importincias
de Pagamento lliguidas Selo IRS de Pagamento lliquidas Selo IRS
Transporte
A transportar ' J_m Total ...
(a) Dessgnagao do servigo ou organi
ey @M ..dE ... dO ...
{Assinatura e Cargo)
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Modelo n® 8
Ano ...
(a) ... '
RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

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

(b) ...
{e) ...
(d) ...

«ey € ... de ... de ...

O(s) Responsivei(s)

(a) Designagdo do servigo ou organismo.

(b) Cargo do responsavel.

(c) Nome do responsavel.

(d) Morada do responsavel.

(¢) Vencimento liquido mensal ¢ anual (remuneragio base ¢ todos os suplem:ﬁdﬁ:ls. excluidas as prestagdes sociais e
deduzidos os descontos obrigatérios).

() Assinatura dos Responsaveis.

Observacdo: Caso se verifique substitui¢ao de responsaveis durante a geréncia, indicar o periodo no qual exerceram fungdes.
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(a) -

CONTA ESPECIAL DAS RECEITAS CONSIGNADAS

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

Mezzion® 1Y
Ano ..

Deébito Crédito
Pagamentos efectuados
Importancias Importdncias
Designagdo | que ficaram | Receita Em conta Em conta aentregar || Observagdes
por entregar | cobrada Total de geréncias | da presente Total na geréncia ||
em geréncias anteriores geréncia seguinte
anteriores
0 TN [ ETOEEY) SN G M EI G N ETON Gl
Total ...
() Desgnacdo 90 $8Mvigo Ou Organsma.
Nota: Quando as quantas nda fos 8 &8 deverd constar na coluna da ob: 068 o motvo das !
ey B ... de ... de ...
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Modelo n® 12
Ano ...

CERTIDAO DE RECEITAS

Ministério ...

A . *Delegagdo da Direcgao Geral do Orgamento declara que desde . de . de . a . de . de . autorizou 3
(a) . porconta do Capitule . do Orgamento, a5 seguintes importdncias:

Despesas Correntes Despesas de Capital
Divisao | Subdivisdo|| Classificagio | Importincias | Classificagio | Importincias Observagdes
Economica Econdmica
Total ... Total ...

{a) Dy do servigo ou

Das importancias descritas tinham consignagdo especial, adiante mencionada, as seguintes:

* Delegagao da Direcglo Geral do Orgamento em, . de . de ...

(Assinatura e Cargo)

Observacdo Esta ceriddo apenas deverd ser para as
nio se encontre ainda integrade na RAFE

P idas por conta de verbas inscritas no O, cujo circuito
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Modelo n® 13

CERTIDAO DO SALDO

Direccido Geral do Tesouro

“Certifica-se que o saldo da contan® ....... em nome de ..., relativo ao final da geréncia do
q 2

anode ...... era, de ....... g0

DGT, ... de ... de ...

(Assinatura e Cargo)
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Modelo n® 14
Ano ...

CERTIDAO DE DESCONTOS
RECEITAS DO ESTADO

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

A Direcggdo Geral do Tesouro declara que recebeu de (a) .. as seguintes importancias:

Data Importincias dos d
Més de Total
Pagamento IRS Selo ADSE

Total ...

(a) Designagdo do servico ou crganismo.

ey @M 00 . de ..

(Assinatura e Cargo)
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Modelo n® 15
Ano ...

CERTIDAO DE DESCONTOS
OPERAGOES DE TESQURARIA

Gerénciade .. de..a..de..de..

A Direcgdo Geral do Tesouro declara que entregou, por ordem de (a) .., asdevidas entidades as
seguintes importancias:

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

Total ...

{a} D do senvigo ou

(e

o @M .de .. de ..

(Assinatura e Cargo)
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INSTRUGOES N.° 3/97 — 2.2 Secgdo — regime transitério

Organizagdo, documentacdo e remessa das contas de geréncia. —
Enquanto ndo forem aprovadas novas instrucbes que atendam,
nomeadamente, ao Plano Oficial de Contabilidade Publica, torna-se
necessario providenciar por uma solucéo transitéria neste dominio.
Assim, ao abrigo do disposto na alinea b) do art.° 6.° da Lei n.° 98/97, de
26 de Agosto, o Tribunal de Contas, em sessao do plenario da 2.2
Seccgao de 18 de Dezembro de 1997, aprova as seguintes instrucoes:

1.2

23

3.2

43

5.2

as entidades sujeitas a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas,
nos termos do art.° 51.° da Lei n.° 98/97, deverdo organizar e
documentar as contas nos termos das instrugdes aplicaveis e que
se mantém em vigor;

o disposto no numero anterior é aplicavel as entidades dispensadas
da remessa de contas ao abrigo dos n.® 3 e 4 do art.° 51.° do
mesmo diploma;

as entidades obrigadas a prestagdo de contas deveréo,
independentemente da existéncia de instrugbes do Tribunal,
remeter as mesmas no prazo geral estabelecido no n.° 4 do art.°
52.° da
Lei n.° 98/97, sem prejuizo dos prazos especiais definidos no
n.° 5 do mesmo artigo e na Lei n.° 14/96, de 20 de Abril, e manter
devidamente arquivados nos servigos os respectivos documentos
de suporte das operacoes;

0 nao envio dos referidos documentos de suporte ndo dispensa a
remessa conjuntamente com a conta de geréncia das restantes
pecas finais indicadas nas respectivas instrucdes;

as entidades cujas contas sejam dispensadas de remessa ao
Tribunal, ao abrigo dos n.”* 3 e 4 do art.° 51.°, deverdo enviar, no
prazo referido no n.° 3 destas instrugdes, os seguintes documentos:

a) mapa da conta de geréncia ou mapa de fluxos financeiros;

b) balango e demonstracao de resultados, se aplicavel,

c) acta de aprovagao das contas;

d) parecer do érgéao de fiscalizagao, se aplicavel;

e) relagdo nominal dos responsaveis.

Publique-se na Il Série do Diario da Republica, nos termos do art.° 9.°,
n.° 2, alinea d), da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto.
11 de Dezembro de 1997.

O Conselheiro Vice-Presidente
Arlindo Lopes de Almeida
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INSTRUGOES N.° 1/99 — 2.2 Secgao*

ORGANIZAGAO E DOCUMENTAGAO DAS CONTAS DE RESPONSABILIDADE
DOS TESOUREIROS DA FAZENDA PUBLICA

Ao abrigo do disposto na alinea b) do art.° 6.°, no n.° 6 do art.° 52.°, e na
alinea e) do n.° 1 do art.° 78.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, o
Tribunal de Contas, em sessao do Plenario da 2.2 Seccéo, de 7 de
Janeiro de 1999, delibera aprovar as seguintes instrugdes:

| - PARTE GERAL
1.2

As contas de responsabilidade dos Tesoureiros da Fazenda Publica
(TFP) devem compreender uma conta de documentos e uma conta
de dinheiro.

A conta de documentos é constituida por dois ciclos (dispostos em
coluna), o ciclo da receita virtual e o ciclo dos valores selados e
impressos, contendo cada um deles as seguintes rubricas (dispostas
em linha):

No débito:

1.° O saldo transitado da geréncia anterior, em documentos de
receita virtual e em valores selados e impressos, com a mesma
discriminagao do saldo de encerramento da conta dessa geréncia.

2.° Os documentos recebidos durante a geréncia para cobranca de
receita virtual proveniente da reparticdo de financas da mesma
area fiscal (ou transferida de outras areas fiscais) e os valores
selados e impressos provenientes das competentes entidades
fornecedoras (ou devolvidos por revendedores).

No crédito:

1.° Os documentos de receita virtual cobrados e os valores selados e
impressos vendidos.

2.° Os documentos de receita virtual anulados pela reparticdo de
finangas da mesma area fiscal ou transferidos para outras areas
fiscais ou ainda os valores selados e impressos devolvidos.

* Redacg@o que incorpora a Rectificagdo n® 757/99, publicada em 24 de Margo de 1999 (DR, II* Série, n° 70), a
Rectificagdo n°® 2597/99, publicada em 17 de Novembro de 1999 (DR, II* Série, n® 268), a Rectificagdo n°
1666/2000 publicada em 12 de Junho de 2000 (DR, II* Série, n° 135) e a Rectificagdo n° 1988 publicada em 21 de
Julho de 2000 (DR, II* Série, n° 167).
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3.° O saldo a transitar para a geréncia seguinte, em documentos de
receita virtual e em valores selados e impressos.
A conta de documentos inclui ainda, para complemento da rubrica de
“cobrados” (e na projecgao horizontal desta), um conjunto adicional de
dois ciclos de uma unica rubrica, representativos da cobranga de
receita eventual e da anulag¢do de cobranga devido aos reembolsos e
restituicbes de receitas previamente cobradas (ou por outros motivos a
indicar); estes dois ciclos juntamente com a rubrica de cobrados da
receita virtual e dos valores selados e impressos constituem o ciclo da
receita cobrada, previamente contabilizada como receita cobrada
iliquida (antes da anulagao de cobranca) e posteriormente como receita
cobrada liquida (da anulagio de cobranca).
Para todas as rubricas descritas deve fazer-se a discriminacdo por
receita orcamental (definida como sendo a receita classificada no
Orcamento do Estado, incluindo contas de ordem e excluindo
reposicdes abatidas nos pagamentos) e por receita de terceiros
(definida como sendo a receita ndo orgcamental afecta a credores do
Tesouro por receitas fiscais e similares); as reposi¢ées abatidas
nos pagamentos s6 podem ser contabilizadas no ciclo da receita
cobrada como receita eventual.
A conta de dinheiro que deve ser escriturada de acordo com os registos
destinados a Contabilidade do Tesouro (CT) é constituida por trés
fases (dispostas em coluna), a do valor inicial, a das alteragées e a do
valor final (resultante da agregacdo das duas primeiras fases),
devendo conter as seguintes rubricas (dispostas em linha):

No débito:

1.° O saldo transitado da geréncia anterior com a mesma
discriminagdo do saldo de encerramento dessa geréncia.
2.° As entradas de fundos durante a geréncia, discriminadas como:
= provenientes da conta bancaria do Tesouro no Banco de
Portugal;
= provenientes da respectiva conta bancaria recebedora
(devolugdes de cheques ou outras);
= receita orgamental e reposi¢cdes abatidas nos pagamentos;
= receita afecta a credores do Tesouro por receitas fiscais e
similares (designada por receita de terceiros na conta de
documentos);
= valores recebidos nesta tesouraria por conta de outros valores
recebidos noutras tesourarias por conta desta;
= destinadas a reembolsos e restituicoes;
= outros valores recebidos.
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No crédito:

1.° As saidas de fundos durante a geréncia, discriminadas como:
= depodsitos efectuados na respectiva conta bancaria
recebedora, em fungao dos restantes movimentos verificados
nessa conta bancaria (variagdo do saldo, transferéncias para
outras contas bancarias, depdsitos anulados por invalidez dos
valores depositados e quaisquer outros movimentos,
necessitando estes de justificacao individualizada em anexo a
conta)
= outras saidas de fundos, as quais necessitam de justificagao
individualizada em anexo a conta.
2.° O saldo a transitar para a geréncia seguinte, distribuido por:
= saldo para trocos;
= fundos por depositar entrados no ultimo dia da geréncia;
= quaisquer outras componentes do saldo, as quais necessitam
de justificacdo individualizada em anexo a conta.
Relativamente as entradas de fundos durante a geréncia (débito da
conta de dinheiro) devem ser igualmente cumpridas as seguintes
indicacoes:
A escrituragao dos valores relativos as trés fases deve corresponder a
dos valores constantes nas trés colunas do resumo dos fluxos de
fundos durante a geréncia, a primeira das quais obtida pela
agregacao dos resumos de fluxos de fundos elaborados para efeito
da contabilidade do Tesouro — ver alinea d) da 3.2 instrucao.
A escrituragdo da segunda fase (destinada as alteragbes aos valores
iniciais) deve ainda corresponder a da agregacdo dos valores
constantes nos pedidos de lancamento de movimentos escriturais e
nos detalhes de cheques devolvidos igualmente elaborados para
efeito da contabilidade do Tesouro.
E na segunda fase que deve ser escriturada a correcgdo dos eventuais
lapsos ocorridos nos resumos de fluxos de fundos (estornos) e a
transferéncia de “receita orcamental” para “credores por receitas fiscais
e similares” relativa aos adicionais afectos a terceiros que sdo cobrados
cumulativamente com a receita do Estado (conversées); a escrituracao
destes movimentos n&do deve alterar o total do débito da conta de
dinheiro e deve ser consistente com a agregacdo dos movimentos
escriturais deste tipo registados nos pedidos de langamento.
E também na segunda fase que deve ser escriturada a importancia
relativa a cheques devolvidos como contrapartida do abate dessa
importancia em “receita orcamental”, em “credores por receitas fiscais e
similares” ou noutros valores recebidos, de acordo com a classificacao
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dos recebimentos pagos com esses cheques; a escrituragdo deste
movimento ndo deve alterar o total do débito da conta de dinheiro e
deve ser consistente com a agregacdo dos movimentos langados nos
documentos da CT relativos aos detalhes de cheques devolvidos.

E ainda na segunda fase que deve ser abatida a importancia relativa a
valores recebidos noutras tesourarias por conta desta como
contrapartida do aumento dessa importancia em “receita orcamental”,
em ‘“credores por receitas fiscais e similares” ou noutros valores
recebidos, de acordo com a classificagdo das receitas correspondentes
a esses recebimentos por conta; a escrituracdo deste movimento n&o
deve alterar o total do débito da conta de dinheiro e deve ser
consistente com a agregagdo dos movimentos escriturais deste tipo
registados nos respectivos pedidos de langcamento na CT.

Finalmente, é na segunda fase que deve ser lancada a importancia
relativa a reembolsos e restituigbes como contrapartida do abate
dessa importancia em “receita orcamental”, em “credores por receitas
fiscais e similares” ou noutros valores recebidos, de acordo com a
classificacdo das receitas reembolsadas e restituidas; a escrituracao
deste movimento n&o deve alterar o total do débito da conta de dinheiro
e deve ser discriminada em documento(s) a elaborar exclusivamente
para esse efeito, nele(s) se devendo incluir o registo da data de
cobranca de cada receita a reembolsar ou restituir.

Relativamente ao crédito da conta de dinheiro devem ser igualmente
cumpridas as seguintes indicagdes:

A escrituragdo dos valores relativos as trés fases deve corresponder a
dos valores constantes nas trés colunas do resumo dos fluxos de
fundos durante a geréncia, a primeira das quais obtida pela
agregacao dos resumos de fluxos de fundos elaborados para efeito
da contabilidade do Tesouro — ver alinea d) da 3.2 instrucéo.

A escrituracao da segunda fase (destinada as alteracdes aos valores
iniciais) deve corresponder a movimentos de regularizacdo lancados
na contabilidade do Tesouro.

Verificando-se qualquer alteragdo no total do débito ou do crédito da
conta de dinheiro devido a escrituracdo da segunda fase, € necessario
apresentar a respectiva justificagdo em anexo a conta.

As contas serdo elaboradas e assinadas pelos responsaveis, nos
termos do art.° 46.° do Decreto-Lei n.° 275-A/93 de 9 de Agosto, e terdo
declaragcdes de conferidas, assinadas pelo respectivo Director de
Finangas (relativamente a conta de documentos) e pelo Director-Geral
do Tesouro (relativamente a conta de dinheiro).
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3.2

Deverao identificar o responsavel (nome e qualidade), a area fiscal
(bairro fiscal ou concelho e distrito) e o ano a que respeitam, bem como
as datas de inicio e de encerramento da geréncia.

Serao remetidas a Direccao-Geral do Tribunal de Contas, nos prazos
legais, pela Direccado-Geral dos Impostos, por meio de uma guia em
duplicado na qual conste a relagdo dos documentos enviados (modelo
n.° 1); a Direc¢do-Geral do Tribunal de Contas passara recibo desses
documentos nos duplicados das guias de remessa.

A conta de responsabilidade (modelo n.° 2) é constituida pela conta
de documentos e pela conta de dinheiro e deve ser acompanhada dos
documentos referidos na guia de remessa, 0s quais vao ser definidos
pela instrugdo seguinte.

Sem prejuizo de quaisquer documentos ou informacdes que sejam
julgados necessarios para cada caso, a demonstracdo das diversas
importancias escrituradas nas contas sera feita da seguinte forma:

a) Ciclo da Receita Virtual

= as importancias relativas a este ciclo serao demonstradas por
meio de certidao (modelo n.° 3) assinada pelo responsavel da
conta apos declaracdo de correspondéncia das importancias
escrituradas aos documentos de receita virtual transitados da
geréncia anterior (saldo inicial), aos recebidos durante a
geréncia (liquidagbes e transferéncias), aos cobrados
(cobrangas), aos entregues durante a geréncia (anulagdes e
transferéncias) e aos que transitem para a geréncia seguinte
(saldo final);

= 0 saldo transitado da geréncia anterior em documentos de
receita virtual sera discriminado no primeiro débito da conta
de documentos devendo corresponder a discriminagdo dos
saldos iniciais das tabelas elaboradas para a mesma area
fiscal;

= para as importancias relativas aos documentos de receita
virtual recebidos durante a geréncia serao elaboradas relagées
por entidade remetente (modelo n.° 4), dos documentos
liquidados (pela reparticdo de finangas da mesma area fiscal)
ou transferidos (de outras areas fiscais);

= cada relacdo modelo n.° 4 sera assinada pelo responsavel da
conta apds declaracdo confirmativa da recepgdao dos
documentos correspondentes aos valores nela escriturados e
sera igualmente assinada pelo responsavel da entidade
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remetente a que respeitar, apdés declaracdo confirmativa da
remessa dos referidos documentos;

= 0s débitos da conta de documentos relativos a liquidagées
ou transferéncias de receita virtual durante a geréncia
devem ser agrupados de modo a cada mago corresponder a
relacdo modelo n.° 4 que discriminar os respectivos débitos por
numero e importancia de receita (orgamental e/ou de terceiros)
liquidada ou transferida;

= para as importancias relativas aos documentos de receita
virtual entregues durante a geréncia serdo elaboradas
relagcées por entidade destinatdria, dos documentos nao
cobrados (modelo n.° 5) por terem sido anulados pela
reparticdo de finangcas da mesma area fiscal ou transferidos
para outras areas fiscais e dos documentos cobrados
(modelo n.° 6);

= cada relagdo modelo n° 5 ou n.° 6 sera assinada pelo
responsavel da conta apos declaragao confirmativa da remessa
dos documentos correspondentes aos valores nela escriturados
e serd igualmente assinada pelo responsavel da entidade
destinataria a que respeitar, apds declaragao confirmativa da
recepgao dos referidos documentos;

= os créditos da conta de documentos relativos a anulagées
(anexados aos respectivos documentos anulados) ou
transferéncias de receita virtual durante a geréncia devem
ser agrupados de modo a cada mago corresponder a relacao
modelo n.° 5 que discriminar os respectivos créditos por
numero e importancia de receita (orgamental e/ou de terceiros)
anulada ou transferida;

= 0 saldo a transitar para a geréncia seguinte em documentos de
receita virtual sera discriminado no dltimo crédito da conta de
documentos devendo corresponder a discriminagado dos
saldos finais das tabelas elaboradas para a mesma area fiscal.

b) Ciclo dos Valores Selados e Impressos

= as importancias relativas a este ciclo serdo demonstradas por
meio de uma certiddo (modelo n.° 7) discriminativa da
movimentagdo das receitas tituladas por valores selados e
impressos durante a geréncia, a qual sera assinada pelo
responsavel da conta apo6s declaragcdo de correspondéncia das
importancias escrituradas aos valores selados e impressos
transitados da geréncia anterior (saldo inicial), aos recebidos
durante a geréncia (fornecimentos que devem incluir as
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devolugbes de revendedores), aos cobrados (vendas), aos
devolvidos (devolugdes) e aos que transitem para a geréncia
seguinte (saldo final);

= as guias de remessa relativas a fornecimentos ou devolugbes
de valores selados e impressos durante a geréncia devem ser
agrupadas em macgos correspondentes aos valores
escriturados em certidées (modelo n.° 8) discriminativas da
movimentagcdo dos valores selados e impressos por
entidade fornecedora; a movimentagao relativa as devolugoes
dos revendedores deve ser igualmente escriturada num desses
documentos;

= a cada certiddo modelo n.° 8 deve ser anexado o maco de
guias a relacionar nessa certiddo pelo numero, importancia e
receita(s) afecta(s) a cada guia, esta(s) ultima(s) de acordo
com a classificacdo indicada na certiddo do modelo n.° 7,
resultando esta da agregacio das certiddes modelo n.° 8; a
certidao relativa as devolugdes dos revendedores deve ser
anexado o0 mago dos pedidos de reembolso dessas
devolucbes;

= cada certiddao modelo n.° 8 sera assinada pelo responsavel da
entidade fornecedora a que respeitar, apds declaracdo de
conformidade das importancias escrituradas a contabilidade
dessa entidade (esta declaragdo ndo é necesséaria para o
documento relativo as devolugdes de revendedores);

= as declaragdes serdo solicitadas pela Direccdo-Geral do
Tesouro a cada entidade fornecedora no menor numero de
vezes que for possivel, para as contas relativas ao mesmo
periodo de geréncia;

= sera ainda elaborada uma certiddo (modelo n.° 9)
discriminativa da venda de valores selados e impressos, a
qual sera assinada pelo responsavel da conta apds declaragao
de correspondéncia das importancias escrituradas a
arrecadacao do produto dessa venda.

¢) Ciclo da Receita Cobrada

= as importancias relativas a este ciclo serdo demonstradas por
meio de certiddo (modelo n.° 10) assinada pelo responsavel
da conta apdés declaragdo de correspondéncia das
importancias escrituradas a arrecadacao da receita cobrada.
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d) Movimentacgdo de Fundos durante a Geréncia

= os valores escriturados como entradas e saidas de fundos
durante a geréncia serao demonstrados pelo resumo dos
fluxos de fundos durante a geréncia (modelo n.° 11),
documento que tera estrutura similar a dos resumos de fluxos
de fundos elaborados para efeito da contabilidade do Tesouro,
devendo as colunas do modelo n.° 11 corresponder as trés
fases definidas para a conta de dinheiro (valor inicial,
alteragdes e valor final);

= para além de contabilizadas na segunda coluna do modelo n.°
11, as alteracbes aos valores inicialmente escriturados como
entradas de fundos durante a geréncia devem corresponder a
agregacdo dos valores constantes nos pedidos de
lancamento de movimentos escriturais € nos detalhes de
cheques devolvidos, documentos que devem acompanhar a
conta, incluindo o(s) elaborado(s) para discriminagao dos
reembolsos e restituicdes;

= para além de contabilizados (pelo valor global) no modelo n.°
11 é necessario discriminar os “valores recebidos nesta
tesouraria por conta de outras” e os “valores recebidos
noutras tesourarias por conta desta” devendo ser
elaborados para esse efeito dois mapas (modelos n.°s 12 e
13) nos quais seja feita a distribuicdo dos valores por
tesourarias e por classificacado das receitas (orgamentais ou de
terceiros);

= para além de contabilizados (pelo valor global) no modelo n.°
11 é necessario discriminar os valores diariamente
depositados na conta bancdria recebedora da tesouraria,
devendo ser elaborado para esse efeito um documento
(modelo n.° 14) em que se registe a data e o valor de cada
depdsito (em numerario, cheques ou por transferéncia
bancaria);

= a demonstragdo dos valores registados no modelo n.° 14 sera
efectuada pela mesma documentagdo que for remetida pela
tesouraria a Direcgao-Geral do Tesouro, para conferéncia da
movimentagdo da respectiva conta bancaria recebedora,
nomeadamente, os extractos bancadrios dessa conta e a parte
do livro auxiliar de caixa relativos ao periodo de geréncia, a
ultima semana que o anteceder e a primeira que lhe suceder;

= 0s documentos modelos n.°® 11, 12 e 13 deverao ser assinados
pelo responsavel da conta e pelo responsavel na Direcgao-
Geral do Tesouro pela contabilidade do Tesouro, este ultimo
apo6s declaragdo de correspondéncia das importancias
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escrituradas aos valores contabilizados pelo Tesouro; o
documento modelo n.° 14 devera ser assinado pelo
responsavel da conta apds declaracdo de correspondéncia das
importadncias escrituradas aos valores depositados na conta
bancaria;

o responsavel da conta devera ainda juntar-lhe os extractos do
livro de contas correntes da tesouraria relativos a
discriminacdo mensal dos valores selados e impressos e aos
totais, também por meses, desses valores e dos documentos
de cobranca, o resumo anual de caixa e todos os autos de
noticia (para informar da verificagdo de eventos de forga maior,
casos de assalto, incéndio ou outros) ou autos de ocorréncia
(para informar da detecg¢do de alcances) que tiver elaborado
durante a geréncia.

e) Saldos de Encerramento da Conta

os valores escriturados como saldos a transitar para a geréncia
seguinte, quer da conta de documentos, quer da conta de
dinheiro, serdo demonstrados por certiddao lancada no verso
da propria conta, como se indica no modelo n.° 2 e, além dela,
por termo de transicdo (modelo n.° 15), sempre que se
registe mudancga do responsavel pela geréncia.

) Documentos Autonomos para Conferéncia da Conta

para efeito da elaboracdo e conferéncia da conta de
documentos, o responsavel pela conta devera juntar-lhe as
tabelas dos ciclos da receita virtual e da receita cobrada
relativas ao periodo de geréncia, quer para a receita
orcamental (e reposicoes abatidas nos pagamentos), quer
para a receita de terceiros, devidamente certificadas e com a
respectiva data de elaboragéao;

a Direccdo-Geral do Tesouro devera juntar a conta, o
documento elaborado para efeito da quitagdo referida no n.° 1
do art.° 46.° do Decreto-Lei n.° 275-A/93, bem como os
extractos da contabilidade do Tesouro correspondentes a
mesma drea fiscal, como sejam os relativos a
movimentacao de fundos na tesouraria e na respectiva
conta bancaria recebedora, aos respectivos valores
recebidos por conta e as respectivas receitas orcamentais
e reposic¢oes abatidas nos pagamentos.
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4.2

5.2

6.2

7.2

As contas devera ainda juntar-se uma declaragdo do respectivo
responsavel em como nao exerceu as fungdes de tesoureiro de
qualquer organismo autarquico; em caso de ter exercido essas fungodes,
a declaracdo (do exercicio de fungdes) deve ser complementada por
uma certiddo da contagem dos saldos da conta do organismo
autarquico para o qual as fungdes tenham sido exercidas.

O documento (modelo n.° 16) em que conste a declaragdo do exercicio
ou do nao exercicio das fungbes descritas e a certiddo da contagem dos
saldos (modelo n.° 17) preenchida (no caso do exercicio dessas
fungbes) ou por preencher (no caso do nao exercicio dessas fungdes)
deverd ser assinado pelo responsavel do respectivo organismo
autarquico, apos confirmagdo dos elementos registados nesse
documento.

Todas as assinaturas nas contas e nos documentos que as
acompanham serdo feitas por extenso e autenticadas com o selo
branco dos respectivos servigos.

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

As presentes instrugbes aplicam-se as contas de responsabilidade dos
Tesoureiros da Fazenda Publica a partir da geréncia iniciada em 1 de
Janeiro de 1999 e podem ser revistas sempre que o Plenario da 2.2
Seccao o delibere, devendo as alteragdes ser integradas no seu texto.

Nas geréncias relativas ao periodo compreendido entre 1 de Janeiro de
1994 e 31 de Dezembro de 1998, para as quais nao tenha sido possivel
a elaboracao das respectivas contas de acordo com as instrugcbes em
vigor, sera apenas necessaria a elaboragdo e remessa do documento
modelo n.° 2, apresentado em anexo as presentes instrucdoes, sem
prejuizo da organizacdo e documentagdo das respectivas contas no
cumprimento integral destas instrugdes, caso o Tribunal o entenda
necessario.
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8.2

As presentes instrugées revogam as “Instrugcbées para a organizagéo e

documentacdo das contas dos tesoureiros da Fazenda Publica”
publicadas no Diario do Governo de 4 de Abril de 1936.

Tribunal de Contas, 7 de Janeiro de 1999.

Distrito d _

Concelho d _

_ “Tesouraria / __ ° Bairro Fiscal

Ano de

Geréncia de __ de

Processo da conta da responsabilidade

de

tesoureiro (a)

da

Fazenda Publica.

@ Efectivo ou interino
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Modelo n.° 1

GUIA DE REMESSA

Distrito d_

Concelho d_

__ % Tesouraria / __ ° Bairro Fiscal
Anode

Gerénciade ___ de a de

A Direccao-Geral dos Impostos remete a Direcgdo-Geral do Tribunal de Contas a conta

da responsabilidade de

tesoureiro (a) da Fazenda Publica, no periodo da geréncia acima indicado,
acompanhada dos seguintes documentos:

Namero

Designaciao

2.1-AaC

2.2

5.1
5.2

Certidao do Ciclo da Receita Virtual acompanhada do primeiro débito e do ultimo crédito
Relacées de Receita Virtual por idade r (doc de cobranca recebidos)
acompanhadas dos respectivos débitos

Relacées de Receita Virtual por idade di

dria (doc g nao c )

panhadas dos respectit créditos e documentos entregues
Relacées de Receita Virtual por idade destinataria (d %l cobrados)
Certiddo do Ciclo dos Valores Selados e Impressos (VSI)

Certidées discrimij da ao de VSI por idade for

acompanhadas das respectivas guias de fornecimento e de devolucao
Certidao discriminativa da venda de VSI
Certidao do Ciclo da Receita Cobrada

Resumo dos fluxos de fundos durante a geréncia
dos pedidos de lancamento de movimentos escriturais e dos detalhes de chegi
Discriminagdo dos valores recebidos nesta tesouraria por conta de outras
Discriminag¢ao dos valores recebidos noutras tesourarias por conta desta
Relacao dos valores na conta b Arie hada dos

dos ultimos de cada més,

°p p extractos bancdrios

e da respectiva parte do livro auxiliar de caixa

Termo de transicao

Declaragao de ndo exercicio das funcgées de iro de Organi: Autarquico
Certiddo da contagem dos saldos da conta de Organismo Autdrquico

Resumo do Livro de Contas Correntes da TFP (Totais de documentos de cobranca e VSI por meses)
Parte do Livro de Contas Correntes da TFP relativa a discriminacdo dos VSI por meses

Resumo anual de Caixa

Autos de noticia / Autos de ocorréncia

Tabelas dos ciclos da receita virtual e da receita cobrada

Documento de Quitacdo (n° 1, Art.° 46 do DL n°® 275-A/ 93)
Extractos da C ili do Tesouro ivos a esta TFP :

Caixa

Conta bancaria recebedora

Valores recebidos por conta

Receita Or ler i i nos

Direc¢ao-Geral dos Impostos,em __de_ _de |

O Director-Geral dos Impostos,

' Efectivo ou interino
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Modelo n.° 1

Duplicado
GUIA DE REMESSA

Distrito d_

C lho d_
__ ®*Tesouraria / __ ° Bairro Fiscal
Anode
Geréncia de ___ de a__de

A Direc¢ao-Geral dos Impostos remete a Direc¢ao-Geral do Tribunal de Contas a conta
da responsabilidade de

tesoureiro (a) da Fazenda Publica, no periodo da geréncia acima indicado,
acompanhada dos seguintes documentos:

Namero Designacgao
1 Certidao do Ciclo da Receita Virtual acompanhada do primeiro débito e do tltimo crédito
1.1 Relagées de Receita Virtual por d de cobranca
acompanhadas dos respectivos débitos
1.2 Relagdes de Receita Virtual por enti destinatdria (d entregues nao d
p das dos respectivos créditos e
1.3 Relagées de Receita Virtual por enti destinatdria (d entregue d
2 Certidéo do Ciclo dos Valores Selados e Impressos (VSI)
2.1-AaC | Certidées discriminativas da movi Go de VSI por entidade for
acompanhadas das respectivas guias de fornecimento e de devolucdo
2.2 Certidao discriminativa da venda de VSI
3 Certidao do Ciclo da Receita Cobrada
4 Resumo dos fluxos de fundos durante a geréncia acompanhado dos tltimos resumos de cada més,
dos pedidos de de movi is e dos de cheques
5.1 Discriminacéo dos valores idos nesta ia por conta de outras
5.2 Discriminacéo dos valores idos noutras ias por conta desta
6 Relacdo dos valores i na conta g dos
e da respectiva parte do livro auxiliar de caixa
7 Termo de transicdo
8.1 Declaracdo de ndo exercicio das funcoes de iro de Organi irg
8.2 Certidéo da contagem dos saldos da conta de Organismo Autdrquico

Parte do Livro de Contas Correntes da TFP relativa a discriminagdo dos VSI por meses
Resumo anual de Caixa

Autos de noticia / Autos de ocorréncia

Tabelas dos ciclos da receita virtual e da receita cobrada

Resumo do Livro de Contas Correntes da TFP (Totais de documentos de cobranca e VSI por meses)

Documento de Quitacdo (n° 1, Art.° 46 do DL n° 275-A/93)
Extractos da Contabilidade do Tesouro relativos a esta TFP :
Caixa
Conta bancaria recebedora
Valores recebidos por conta

Receita O le i i nos p

Direcgao-Geral dos Impostos, em ___de. de. N

O Director-Geral dos Impostos,

Recebi a conta ¢ documentos a que se referc esta guia de remessa.
Direcgao-Geral do Tribunal de Contas, em __de. de

" Efectivo ou interino
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Certifico que as importancias escrituradas nesta conta se encontram correctas
e conformes a contabilidade desta tesouraria e que foram conferidas por meio
de contagem, passando a débito da nova geréncia, os saldos seguintes :

La Conta ae ainheiro

Tesouraria da Fazenda Publica d_

em__de de

O Tesoureiro Gerente,

Confirmo as importancias escrituradas na Conta de documentos.

Direcgao de Financas,em _de __________de_

O Director de Financas,

Confirmo as importancias escrituradas na Conta de dinheiro.

Direccao-Geral do Tesouro, em __ de de

O Director-Geral do Tesouro,

* Importancia por extenso

Modelo n.° 2

Distrito d_

Concelho d_
_2 Tesouraria / _° Bairro Fiscal
OO
Ano de
Geréncia de __ de a__de

Conta da Responsabilidade de

tesoureiro "/ da Fazenda Publica.

* Efectiwo ou nterino
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Distritod_

Modelon.°5-A

Ano de
Concelho d_ Documento n.° 1 - C
Gerénciade __ de a___de
_° Bairro
D tos entregues cobrad
Entidade Destinatdria: REPARTICAO DE

PERIODO CLASSIFICACAO IMPOSTOS. IMPOSTOS ‘TAXAS, MULTAS OUTRAS 'SOMA MENSAL 'SOMA MENSAL SOMA POR

DEsIGNACAO DIRECTOS INDIRECTOS & oUTRAS RECEITAS DA RECEITA RECEITA DE DA RECEITA PERiODO
MENSAL ORCAMENTAL (Cap. 01) (cap. 02) TERCEIROS ‘TERCEIROS MENSAL

(Cap. 03)
A transportar / Total ...... 0,0 0,0 0.0] 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

Certifico que a importancia total dos documentos cobrados recebidos do tesoureiro foi de

sendo

® A Entidade Destinataria
® O Responsdvel

de Receita Orcamental e

@ Reparticdo de Financas, em

de

de Receita de Terceiros.

de

O (b) Chefe da Reparticdo de Financas,

92

(Continua no verso)

Declaro ter entregue os documentos cobrados a que se refere esta certiddo.

Tesouraria da Fazenda Publica, em __ de de

O Tesoureiro Gerente,



Distrito d_ Modelo n.° 6
Anode
C lho d_ Documento n.° 1-3
Geréncia de __ de a__de

_*Tesouraria /_° Bairro

D os entregues cobrad

Entidade Destinatdria: REPARTICAO DE FINANCAS D_

PERIODO CLASSIFICAGAO mPoSTOS MPOSTOS TAXAS, MULTAS OUTRAS SOMA MENSAL SOMA MENSAL soma POR
DESIGNAGAO DIRECTOS INDIRECTOS E OUTRAS RECEITAS DA RECEITA RECEITA DE DA RECEITA PERIODO
MENSAL ORGAMENTAL (Cap. 01) (Cap. 02) TERCEIROS DE TERCEIROS MENSAL
(Cap. 03)

A transportar / Total . 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

(Continua no verso]
Certifico que a importancia total dos documentos cobrados recebidos do tesoureiro foi de
sendo de Receita Orcamental e de Receita de Terceiros. Declaro ter entregue os documentos cobrados a que se refere esta certiddo.

@ Reparticao de Financas, em _ de de Tesouraria da Fazenda Piblica, _ de de
O (b) Chefe da Repartico de Financas, O Tesoureiro Gerente,

“ A Entidade Destinataria
™ 0O Responsdvel

93




tos entregues

Entidade i DE
PERIODO CLASSIFICACAO MposTOS mposTOS TAXAS, MULTAS oUTRAS SOMA MENSAL SOMA MENSAL soma PoR
DESIGNACAO DIRECTOS INDIRECTOS RECEITAS DA RECEITA RECEITA DE DA RECEITA PERIODO
MENSAL ORCAMENTAL (cap. 01) (Cap. 02) TERCEIROS TERCEIROS MENSAL
(Cap. 03)
Transporte . 0,0 0,0 0 0.9 0,0 X 0.9 0,0
A transportar / Total 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0

94




Distrito d_ Modelo n.° 7
Anode ____
Ce lho d_ Documento n.° 2
Geréncia de __ de a__de

_® Tesouraria / _° Bairro

Ciclo dos Valores Selados e Impressos

DESIGNAGAO SALDO INICIAL FORNECIMENTOS VENDAS DEVOLUGOES SALDO FINAL

ESTAMPILHAS FISCAIS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
IMPOSTO DO SELO :
- LETRAS SELADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
- EXTRACTOS DE FACTURA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

IMPOSTOS INDIRECTOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SERVICOS DE ADMINISTRACAO GERAL :

- CADERNETAS DO IR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
- DISTICOS DO IMPOSTO SOBRE VE[CULOS (MODELOS 1,2 € 7) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
- DISTICOS DOS IMPOSTOS RODOVIARIOS (ISENTOS E ESPECIAIS) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

'VENDA DE BENS E SERVICOS CORRENTES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

JUNTA AUTONOMA DAS ESTRADAS :

- DISTICOS DO IMPOSTO DE CIRCULAGAO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
- DISTICOS DO IMPOSTO DE CAMIONAGEM 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

CONTAS DE ORDEM 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RECEITA ORGAMENTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

IMPOSTO SOBRE VEICULOS - DISTICOS DO MODELO 4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
IMPRENSA NACIONAL - CASA DA MOEDA :
- IMPRESSOS E VERBETES ESTATISTICOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

RECEITA DE TERCEIROS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
‘TOTAL DOS VALORES SELADOS E IMPRESSOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Declaro que as importd i a G0 de Valores Selados e Impressos verificada durante a geréncia a que se refere esta certiddo.
Tesouraria da Fazenda Publica, em __ de de

O Tesoureiro Gerente,
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Distrito d_

Modelo n.° 8

Documenton.°2-1A

Ano de
Concelho d_
Geréncia de __ de a__de
_“ Tesouraria /_° Bairro
Certidao discriminativa da i do de Valores Selados e Imp: por Enti For

Entidade: INPRENSA NACIONAL - CASA DA MOEDA / Seccdo de Valores Selados

Fornecimentos
DOCUMENTO PERiODO CLASSIFICAGAO IMPOSTOS VENDA DE BENS OUTRAS SOMA POR
— 1 DESIGNACAO INDIRECTOS E SERVICOS. RECEITAS RECEITAS RECEITAS PERIODO
NUMERO | DATA | MENSAL ORCAMENTAL (Cap. 02) DE MENSAL
(Cap. 06)
A Transportar / Total 0,00 0,00| 0,00] 0,00] 0,00] 0,00

Certifico que as importancias descritas nesta relacdo conferem com as escrituradas neste estabelecimento.
@ Seccao de Valores Selados da Imprensa Nacional - Casa Moeda, em __ de de

o

1 A entidade fornecedora
¥ 0 responsavel

96

(Continua no verso)




Certidao discr i

da

i ao de Valores Selados e Impressos por Entidade Fornecedora

Entidade: INPRENSA NACIONAL - CASA DA MOEDA / Secgao de Valores Selados

Fornecimentos

DOCUMENTO

NOMERO

A

PERIODO

MENSAL

DESIGNACAO

CLASSIFICAGAO posTOS VENDA DE BENS
INDIRECTOS E SERVIGOS

RECEITAS

ORCAMENTAL (Cap. 02)
(Cap. 06)

DE TERCEIROS

soma POR
PERIODO

MENSAL

Transporte

0,00 0,00

0,00

0.00
n,fﬂ

0.0

0.00

0,00

0,00

0,00

0.00

0.00

0.00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

A Transp / Total

0,00 0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Devolucéoes

DOCUMENTO

NUMERO | DATA

PERIODO

MENSAL

DESIGNAGAO

CLASSIFICACAO IMPOSTOS VENDA DE BENS
INDIRECTOS E SERVICOS

OUTRAS
RECEITAS

RECEITAS

ORCAMENTAL (Cap. 02)
(Cap. 06)

DE TERCEIROS

SOMA POR
PERIODO
MENSAL

A Transportar / Total

0,00 0,00
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Distrito d_ Modelo n.° 8

Ano de
C lho d_ Documenton.°2-1B
Geréncia de __ de a__de
_@ Tesouraria /_° Bairro
Certidao discri iva da i do de Valores Selados e Imp por Enti For

Entidade: IIPRENSA NACIONAL - CASA DA MOEDA / Seccdo de Impressos

Fornecimentos

PERIODO CLASSIFICACAO IMPOSTOS VENDA DE BENS OUTRAS SOMA POR

DESIGNACAO INDIRECTOS E SERVICOS RECEITAS RECEITAS RECEITAS PERIODO

NOMERO DATA MENSAL 'ORCAMENTAL (Cap. 02) DE TERCEIROS MENSAL
(Cap. 06)

A Transportar / Total 0,00 0,00 0,00} 0,00} 0,00} 0,00

(Continua no verso)
Certifico que as importancias descritas nesta relaco conferem com as escrituradas neste estabelecimento.

‘@ Seccdo de Impressos da Imprensa Nacional - Casa Moeda, em __ de de

om

@ A entidade fornecedora
0 responsdvel
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Distrito d_

C

d

_“ Tesouraria / _° Bairro

Ano de

Geréncia de __ de

a__de

Certidao discriminativa da venda de Valores Selados e Impressos

Modelo n.° 9

Documento n.” 2 - 2

Vendas
PERIODO CLASSIFICACAO IMPOSTOS VENDA DE BENS OUTRAS 'SOMA MENSAL RECEITAS SOMA MENSAL SOMA POR
DESIGNACAO INDIRECTOS E SERVICOS RECEITAS DA RECEITA DA RECEITA PERIODO
MENSAL ORGAMENTAL (Cap. 02) oE ENSAL
(Cap. 06)
A Transportar / Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Declaro ter recebido as importancias constantes desta certidao.

Tesouraria da Fazenda Publica, __ de

O Tesoureiro Gerente,

102
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Distrito d_ Modelo n.° 11
Anode
Ci lho d_ Documento n°4
Geréncia de __ de a__de

_% Tesouraria / _° Bairro

Resumo dos fluxos de fundos durante a geréncia

Resumo das entradas

DES!GNAQAO VALOR INICIAL ALTERACOES VALOR FINAL
DISPONIBILIDADES (1) 0,00 0,00 0,00
RECEITA ORCAMENTAL E REPOSK;(-)ES ABATIDAS (2) 0,00 0,00 0.00
TERCEIROS (3) 0,00 0,00 0,00
TOTAL DAS ENTRADAS DE FUNDOS (1) + (2) + (3) 0,00 0,00 0,00

Discriminacao das entradas

DESIGNAGAO VALOR INICIAL ALTERAGOES VALOR FINAL
CONTA BANCARIA DO TESOURO NO BANCO DE PORTUGAL 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00
0,00
CONTA BANCARIA RECEBEDORA: 0,00 0,00 0,00
CHEQUES DEVOLVIDOS - RECEITA ORCAMENTAL E REPOSICOES ABATIDAS 0,00
CHEQUES DEVOLVIDOS - RECEITA DE TERCEIROS 0,00
CHEQUES DEVOLVIDOS - OUTROS VALORES RECEBIDOS 0,00
0.00
0,00
TOTAL DE DISPONIBILIDADES (1) 0,00 0,00 0,00
RECEITA COBRADA PAGA NA TESOURARIA 0,00
DEDUCAO DA RECEITA PAGA POR MEIOS INVALIDOS 0,00
DEDUCAO DA RECEITA PARA TERCEIROS (CONVERSOES) 0,00
CORRECCOES DE TERCEIROS PARA RECEITA (ESTORNOS) 0,00
CORRECCOES DE RECEITA PARA TERCEIROS (ESTORNOS) 0,00
RECEITA ARRECADADA NOUTRAS TESOURARIAS POR CONTA DESTA 0,00
DEDUGCAO A RECEITA PARA REEMBOLSOS E RESTITUICOES 0.00
0.00
0,00
0,00
0,00
RECEITA ORCAMENTAL E REPOSICOES ABATIDAS (2) 0,00 0,00 0,00

(Continua no verso)

Declaro que as importancias inscritas correspondem a movimentag: Declaro que as importancias inscritas neste documento
de fundos verificada durante a geréncia a que se refere esta certid correspondem as i na Ce ili do Tesouro.
Tesouraria da Fazenda Publica, em __ de de Direcgao-Geral do Tesouro, em __ de de

O Tesoureiro Gerente, O (a)

e} responsavel pela Contabilidade do Tesouro
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das entradas

Resumo das saidas

e vaLoR piciaL Auranagoss aLon riuaL DEsIGNAGAO vaLom puciaL Armaacors vaLoR riuaL
am o o A om om 000
conTRIBUIGAD PREDIAL om0
1MPOSTO SoBRE VEICULOS. om0
) TOTAL DAS SAIDAS DE FUNDOS (1) + (2) o o oo
IMposTOS biRECTOS om0 Discriminacdo das saidas
RECEITAS PARA AS REGIOSS AUTONOMAS om0
- veoA D iprESs0S om0 fr— vason cias — P
Ros om0 o an o
[E— o om o0
om0 oo am o0
|oerosrros moose o an o
o0 o0 oo am o0
am o o
RECHITAS cobrdas s dos TRISUNALS TRISUTARIOS DE 1 SSTANCIA om am an o0
perosIToS ¢/ TRANAR om0
DEROSITOS DE DIVERSAS PROVENIENCAS oo | [ aeances o om om0
DERosITo D somss om0 om om om0
FUNDO  BQUIPANENTO MiLiTAR om
cors pE PREVIDENCIA om0
TOTAL DE TERCEIROS (3] o 000 000 @ o om om0

Declaro que as importancias inscritas correspondem & movimentagdo

de fundos verificada durante a geréncia a que se refere esta certiddo.

Tesouraria da Fazenda Piblica, em __ de de

O Tesoureiro Gerente,

Declaro que as importancias inscritas neste documento

correspondem as registadas na Contabilidade do Tesouro.

Direcgcio-Geral do Tesouro, em _ de de

o

0 0 responsivel pela Contabilidade do Tesouro




Distrito d_ Modelo n.° 12
Anode
C lho d_ Documento n.° 5 - 1
Geréncia de __ de a__de

_® Tesouraria / _° Bairro

Discriminacédo dos valores recebidos nesta tesouraria por conta de outras

TESOURARIA DA FAZENDA PUBLICA RECEITA RECEITA OUTROS TOTAL
DE VALORES POR

DESIGNACAO coDIGO

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

A TRANSPORTAR /TOTAL . . ........... 0,00 0,00 0,00 0,00

Declaro que as importancias inscritas correspondem aos Declaro que as importancias inscritas neste documento
"Valores recebidos nesta tesouraria por conta de outras” correspondem as registadas na Contabilidade do Tesouro.
verificados durante a geréncia a que se refere esta certidao.

Tesouraria da Fazenda Publica, em __ de de Direcc@o-Geral do Tesouro, em __ de de

O Tesoureiro Gerente, O (a)

“ 0o responsavel pela Contabilidade do Tesouro
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Discriminacao dos valores recebidos nesta tesouraria por conta de outras

TESOURARIA DA FAZENDA PUBLICA

RECEITA

DE

RECEITA

DESIGNACAO

€6DIGO

OUTROS
'VALORES

RECEBIDOS

TOTAL
POR

TESOURARIA

Transporte

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

A TRANSPORTAR / TOTAL
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Distrito d_ Modelo n.° 13
Anode
Concelho d_ Documento n.® 5 - 2
Geréncia de __ de a__de

_*Tesouraria / _° Bairro

Discriminacao dos valores recebidos noutras tesourarias por conta desta

TESOURARIA DA FAZENDA PUBLICA RECEITA RECEITA OUTROS TOTAL

ITAL DE T VALORES POR

DESIGNAGAO CODIGO T

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

A TRANSPORTAR/TOTAL . . ........... 0,00 0,00 0,00 0,00

Declaro que as importancias inscritas correspondem aos Declaro que as importancias inscritas neste documento
"Valores recebidos noutras tesourarias por conta desta" correspondem as registadas na Contabilidade do Tesouro.
registados durante a geréncia a que se refere esta certiddo.

Tesouraria da Fazenda Publica, em __ de de Direc¢ao-Geral do Tesouro, em __ de de

O Tesoureiro Gerente, O (a)

@O responsavel pela Contabilidade do Tesouro
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Discriminacio dos valores

recebidos noutras tesourarias por conta desta

TESOURARIA DA FAZENDA PUBLICA

DESIGNACAO

cODIGO

RECEITA
ORGAMENTAL

RECEITA
DE TERCEIROS

OUTROS
VALORES

RECEBIDOS

TOTAL
POR

TESOURARIA|

Transporte

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

A TRANSPORTAR/TOTAL . . ...........
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Distrito d Modelo n.° 14
Ano de
Concelho d Documento n° 6
Geréncia de __ de a de

__ ®Tesouraria / __° Bairro

Relacao dos valores depositados na conta bancaria

VALORES DEPOSITADOS TOTAL

DATA ARIO TRANSFERENCIA DIARIO MENSAL

BANCARIA

A TRANSPORTAR

(Continua no verso)
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VALORES DEPOSITADOS TOTAL
DATA A TRANSFERENCIA DIARIO MENSAL
BANCARIA
TRANSPORTE
TOTAL

Declaro que as importancias escrituradas correspondem aos valores depositados na conta bancaria
durante a geréncia a que se refere esta certidao.

Tesouraria da Fazenda Publica, de de

O Tesoureiro Gerente,
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Modelo n.” 15
Documento n.° 7
Distrito d_
Concelho d_

___“Tesouraria / ___° Bairro Fiscal

Termo de Transicdo

Aos dias do més de do ano de
pelas horas,
na Tesouraria da Fazenda Piiblica @ d onde se
encontrava  presente que wvinha assumindo a
geréncia da Tesouraria, comigo , que por ® __

)

cargo de que hoje fomei posse, enfrando logo no exercicio das minhas funces, se
proceden ao balango geral de todos os valores e documentos de cobranga existentes nessa data
no cofre da Tesouraria, nos termos do artigo 72° do Decreto-Lei n.° 519-A1/79, de 29 de
Dezembro, verificando-se existirem os valores que passam por transicio para a minha
responsabilidade, que sio os seguintes ¢ se discriminam:

Designagio Importincia por extenso Valor
Dinheiro
§
Valores selados e
impressos
$
Documentos de
cobranca
$
§
TOTAL
$

W Concelho, bairro, localidade, tribunal, central.
™ Despacho, publicado no Didrio da Repiblicaem _ /  / , ou comunicagio d
“ Motivo da nomeagio (transferéncia, promogio...)
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Estas existéncias conferem com os saldos da contabilidade desta tesouraria, mais se
verificou

Cada um dos claviculirios ficou com as respectivas chaves. Para os devidos efeitos se lavrou este
termo, que vai ser assinado por mim

tesoureiro © e por
fesoureiro te) & te, e pelas testemunhas,
depois de lido por mim.
()
NOTAS
1) E processado em sextuplicado, destinando-se dois exemplares @ Direcgdo-Geral do Tesouro,

um ao servio distrital, outro ao servico encarregado da elaboragio da contabilidade e da conta
de geréncia e os restantes aos tesoureiros - gerentes, enmpossado e empossante.

2) E dispensada autorizagio superior para se proceder  transigio para o tesoureiro - subgerente
ou adjunto.

3) As operagdes do dia do inicio da transigio sio da responsabilidade do tesoureiro - gerente
empossado

'} Categoria
" Nome, estado ¢ profissio
B Assi as | e
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Modelo n.” 16

Documento n." 8 - 1

Distrito d_
Concelho d_
__ _%Tesouraria / __ ° Bairro Fiscal
— TG
Ano de
Gerénciade ___de a__ de

Declaro que o tesoureiro @

deste concelho, ®

indicado, as fungoes de tesoureiro de (@

, mio © exerceu durante o periodo de geréncia acima

do

mesmo concelho.

id) de de

ofle

) Efective ou intering

% Nome

I Riscar em caso afirmativo
i Organismo Autdrquico

I*) O responsduel
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Modelo n.” 17

Documento n.” 8 - 2

Distrito d_
Concelho d_
_ “*Tesouraria / __ ° Bairro Fiscal
B =
Ano de
Gerénciade ___de a de

Certifico que tendo procedido a verificagio e contagem de todos os documentos e valores existentes na

Tesouraria em de de apurei que o saldo dn comta d_
a) importa em
5§ 0w
assim discriminado:
Descricae Importdncia s
[-
3
b
3
§
Total $
Tesouraria da Fazenda Piiblica d de de
O Tesoureiro,

Declaramos que o saldo mencionado nesta certidio e existente na Tesouraria, a cargo de

C] , b iro, @ da Fazenda Piiblica na
importincia de ® estd conforme com a escrita dest_
(a) deste concello.

fa) N de de

o el

W Organismeo Auldrguico
¥ Extenso

5} Nome

Wl Efectivo ou interino

il O responsdvel
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INSTRUGOES N.° 02/99 — 2.2 Secgio

PRESTAGCAO DE CONTAS DOS CENTROS PROTOCOLARES DE FORMAGAO
PROFISSIONAL

O plenario da 2.2 Secg¢ado, na sua reunido de 23 de Setembro de 1999,
nos termos da alinea e) do n.° 1 do art.° 78.°, da Lei n.° 98/97, de 26 de
Agosto, delibera o seguinte:
Os centros protocolares de formagao profissional encontram-se
abrangidos pela previsdo do n.° 2 do art.° 2.° da Lei n.° 98/97, de 26 de
Agosto, estando sujeitos a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas
nos termos da alinea 0) do n.° 1 do art.° 51.° da mesma lei. Competindo
ao Tribunal de Contas definir a forma dessa prestacdo de contas,
determina-se que a mesma deixe de fazer-se nos termos das instrugbes
aprovadas pela Resolugao n.° 1/93, publicada no Diario da Republica, |
Série-B, n.° 17, de 21 de Janeiro de 1993, e passe a efectuar-se, a
partir das contas referentes ao exercicio de 1999, através da
apresentacao ao Tribunal dos seguintes documentos:
a) relatorio do conselho de administracao sobre as actividades e
situacao do centro;
b) balancgo analitico;
¢) demonstracéo de resultados;
d) anexo ao balanco e a demonstragéo de resultados;
e) mapa de origem e aplicagéo de fundos;
f) mapas sintéticos relativos ao grau de execugdo do programa
anual de actividades e do orgamento anual;
g) copia da acta da reunido do conselho de administragdo que
apreciou as contas;
h) parecer da comissao de fiscalizagao;
i) relagdo nominal dos membros do conselho de administracao.

Sem prejuizo da prestacdo de informacbes pedidas, da remessa de
documentos solicitados ou da comparéncia para a prestacdo de

declaragdes.

Publique-se no Diario da Republica, Il Série, nos termos da alinea d) do
n.° 2 do art.° 9.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto.

29 de Setembro de 1999.

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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INSTRUGOES N.° 1/00 — 2.2 Secgao*
INVENTARIACAO DE PARTICIPACOES DO ESTADO

ASSUNTO: INVENTARIAGCAO DAS PARTICIPAGOES E DAS CONCESSOES DO
ESTADO E DE OUTROS ENTES PUBLICOS E EQUIPARADOS

= Considerando que o Decreto-Lei n.° 491/99, de 17 de
Novembro veio determinar a necessidade de organizar e
manter actualizado o registo das participacdes em entidades
societarias e n&do societarias detidas pelo Estado e outros entes
publicos, individual ou conjuntamente, de forma directa ou
indirecta;

= considerando que a recente Portaria n.° 79/2000, de 19 de
Fevereiro aprovou o formulario dos mapas através dos quais os
entes publicos e demais entidades equiparadas devem cumprir
o determinado pelo citado Decreto-Lei;

= considerando que os poderes e competéncias conferidos ao
Tribunal de Contas, designadamente no dominio do controlo do
Sector Publico Empresarial, reclamam e justificam que este
Orgao de Soberania tenha acesso & informagdo adveniente da
entrada em vigor e da implementacao do citado Decreto-Lei n.°
491/99 de 17 de Novembro, tanto mais que se trata de um
volumoso e valioso patriménio, ainda por cima objecto de
constante mobilidade;

= considerando que se revela sobremaneira importante, para o
exercicio rigoroso dos poderes e competéncias do Tribunal,
que o mesmo aceda directa e rapidamente ao conhecimento da
dimensao e existéncia do aludido patriménio, bem como das
entidades que o detém ou gerem, alids, sem acréscimo de
esforgo para tais entidades;

= considerando, ainda, que se encontram sujeitas aos poderes
de controlo do Tribunal de Contas, nos termos do art.° 2.°n.° 2,
alinea f) da Lei n.° 98/97 de 26 de Agosto, as empresas
concessionarias da gestdo de empresas publicas, de
sociedades de capitais publicos ou de sociedades de economia
mista controladas e as empresas concessionarias ou gestoras
de servigos publicos, cujo universo continua por identificar em
termos rigorosos.

O Tribunal de Contas, em Reunido do Plenario da 2.2 Secgao, de 27 de
Abril de 2000, delibera, ao abrigo do art.° 6.° da Lei n.° 98/97 de 26 de

’ Redacc¢@o que incorpora a Rectificagdo n® 2094/2000, publicada em 2 de Agosto de 2000 (DR, II* Série, n°® 177).

119



1.2

272

3.2

4.2

Agosto, aprovar as seguintes INSTRUCOES destinadas a todos os
entes publicos descriminados no art.° 2.° do Decreto-Lei n.° 491/99 de
17 de Novembro:

As presentes INSTRUCOES visam informar o Tribunal de Contas,
enquanto 6rgao supremo de fiscalizagao e controlo, ndo s6 do universo
das participagdes em entidades societarias e ndo societarias, detidas
pelo Estado e outros entes publicos, individual e conjuntamente, de
forma directa ou indirecta, como também proceder a inventariagcao das
concessdes e respectivas empresas concessionarias existentes no
ambito das entidades referidas no art.° 2.° do Decreto-Lei n.° 491/99 de
17 de Novembro.

1 — Os entes publicos e equiparados, como tal definidos no art.° 2.° do
Decreto-Lei n.° 491/99, de 17 de Novembro devem enviar ao
Tribunal de Contas, até 15 de Maio de cada ano a informacgao
relativa as participacbes detidas em entidades societarias e néo
societarias, com referéncia a 31 de Dezembro do ano anterior;

2 — até final do més seguinte aquele em que se tenham verificado
devem igualmente ser comunicadas ao Tribunal de Contas
quaisquer alteragdes aos dados constantes da ultima informagao
anual enviada;

3 — esta obrigacdo aplica-se igualmente aos entes publicos e
equiparados que ainda nao remeteram a informacgao anual referida
no n.° 1, sempre que adquiram participagdes ou participem na
constituicao de empresas, fundagdes ou associagoes.

A informagéao referida no niumero anterior sera enviada ao Tribunal de
Contas nos precisos termos e de acordo com o formulario dos mapas
constante dos anexos a Portaria n.° 79/2000, de 19 de Fevereiro.

De igual forma, devem os entes publicos ou equiparados referidos no
art.° 2.° do citado Decreto-Lei n.° 491/99, no mesmo periodo de tempo
indicado no precedente numero, identificar devidamente todas as
concessdes existentes no seu ambito, bem como as respectivas
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empresas concessiondrias, ainda que nestas ndo seja detida qualquer
parte de capital, de acordo com o mapa anexo a estas INSTRUCOES.

5.2

Estas INSTRUCOES n&o prejudicam o disposto nas Instrugdes do
Tribunal, n.° 10/93, 2.2 Secgdo, publicadas no Diario da Republica |
Série-B de 16 de Dezembro.

6.2

As presentes INSTRUCOES entram em vigor no dia imediato ao da sua
publicagdo no Diario da Republica e iniciam a sua producao de efeitos
com referéncia a informacgéo relativa a 31 de Dezembro de 1999, a qual,

relativamente a este ano, pode ser excepcionalmente remetida ao
Tribunal até 30 de Junho de 2000.

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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INSTRUGOES N.° 2/00 — 2.2 SECCAO

1.2

272

De acordo com o disposto na alinea c) do n.° 1 do art.° 41.° da Lei
n.° 98/97, de 26 de Agosto, compete ao Tribunal de Contas, no ambito
do parecer sobre a Conta Geral do Estado, apreciar a actividade
financeira do Estado em matéria de patriménio financeiro. Como a
Conta Geral do Estado continua a ndo vir acompanhada de um balango
entre valores activos e passivos, torna-se necessario proceder a recolha
da informacédo relevante junto das entidades gestoras daquele
patrimonio.

Para tanto, foi publicada, em Janeiro de 1994, a Resolug¢ao n.° 10/93 —
2.2 Seccao, que aprovou instrugdes destinadas a definir o contelido da
informacdo a remeter ao Tribunal de Contas, anualmente, pelos
servigos gestores de activos financeiros publicos. Seis anos passados,
a experiéncia aconselha a que nelas se introduzam pequenas
alteragbes que visam uma melhor explicitagdo do tipo de elementos de
informacéao pretendidos. Por outro lado, considera-se oportuno alargar o
ambito dos activos financeiros a apreciar, em sede de parecer sobre a
Conta Geral do Estado, nele se passando a incluir os créditos
decorrentes da execucgao de garantias prestadas e os créditos e outros
activos financeiros adquiridos a qualquer titulo pelas entidades a que se
dirigem as instrugdes.

Por ultimo, a recente aprovacao das Instrugdes n.° 1/00 — 2.2 Seccéo,
publicadas no Diario da Republica, |l Série, de 15 de Maio de 2000, que
se prendem com matérias afins, aconselha também a introduzir, no
texto publicado em 1994, algumas pequenas alteragdes.

Assim, o Tribunal de Contas, em reunido plenaria da 2.2 Seccéao, de 9 de
Novembro, delibera, ao abrigo da alinea b) do art.° 6.° e da alinea €) do
n.° 1 do art® 78.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, aprovar as
seguintes instrucdes:

— Ambito

As presentes instrugdes aplicam-se a todos os servigos e organismos da
administracao central e aos institutos publicos, que revistam a forma de
servigos personalizados do Estado e de fundos publicos, e ainda as
instituigdes de seguranga social.

Objecto

As presentes instrugbes visam a recolha sistematica de informacgéao
sobre os elementos constitutivos do patrimonio financeiro publico. Para
o efeito, as entidades por elas abrangidas devem prestar informacao
sobre o patriménio do Estado, cuja gestdo se encontrava a seu cargo no
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ano de referéncia, mesmo que tal patrimoénio se encontrasse constituido
sob a forma de um patriménio auténomo, e sobre o seu patriménio
préprio, remetendo ao Tribunal de Contas a documentagdao abaixo
enunciada.

3.2 — Remessa de documentacgao

Até 30 de Junho de cada ano, deve ser remetida ao Tribunal de Contas
a seguinte informacao, relativa ao ano imediatamente anterior:

a) relagcao das acgoes, quotas e outras partes de capital detidas em
empresas e em instituicdes internacionais de que Portugal seja
membro (por empresa, instituicdo e tipo de participacao), na qual
se discrimine:

numero de titulos, seu valor nominal unitario e global em 31 de
Dezembro do ano anterior aquele a que se refere a informacéao
e em 31 de Dezembro deste ultimo ano, ou valor da
participacdo naquelas mesmas datas, se esta ndo se encontrar
representada por titulos;

rendimentos efectivamente recebidos no ano a que se reporta
a informacgao, proporcionados pelas participagdes sociais a que
se refere esta alinea;

natureza de cada uma das alteracdes, verificadas durante o
ano a que se reporta a informacédo, no numero ou no valor
nominal dos titulos e outras participacdes a que se refere esta
alinea (aquisi¢des, alienacgdes, subscri¢cbes, incorporacado de
reservas, conversao em outros activos financeiros, etc.),
numero de titulos e montantes envolvidos em cada uma dessas
operacgoes;

disposicbes legais ou despachos que autorizaram as
operacgOes sobre as participagdes sociais a que se refere esta
alinea, se aplicavel,

classificacdo orcamental das receitas e das despesas
originadas pelas participagbes sociais a que se refere esta
alinea, se aplicavel.

b) relagdo das participagdes em entidades ndo societarias na qual se
discrimine para cada uma:

denominacao e data de constitui¢ao;

valor, nominal e em percentagem, da participagdo em 31 de
Dezembro do ano anterior aquele a que se refere a informacéao
e em 31 de Dezembro deste ultimo ano;

natureza das alteragdes verificadas no valor das participagoes,
durante o ano a que se reporta a informagao;
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rendimentos efectivamente recebidos no ano a que se reporta
a informacao, proporcionados pelas participacbes a que se
refere esta alinea, se aplicavel,

disposi¢cdes legais ou despachos que autorizaram as
operacgdes sobre participagdes a que se refere esta alinea, se
aplicavel;

classificacdo orcamental das receitas e despesas originadas
pelas participagdes a que se refere esta alinea, se aplicavel.

c) relagdo dos titulos de participagao, das obrigacdes, dos titulos de
divida publica de prazo superior a um ano e das unidades de
participacdo em fundos mobiliarios e imobilidrios (por entidade
emitente e tipo de titulo) na qual se discrimine:

namero de titulos, seu valor unitario e global em 31 de
Dezembro do ano anterior aquele a que se refere a informagéao
e em 31 de Dezembro deste ultimo ano;

rendimentos efectivamente recebidos no ano a que se reporta
a informacgao, proporcionados pelos titulos a que se refere esta
alinea;

natureza de cada uma das alteracbes, verificadas durante o
ano a que se reporta a informagao, no nimero ou no valor
nominal dos titulos a que se refere esta alinea (aquisicdes,
alienagdes, subscricbes, amortizacdes, conversdo em outros
activos financeiros, etc.) numero de titulos e montantes
envolvidos em cada uma dessas operagdes;

disposicbes legais ou despachos que autorizaram as
operacgbes sobre os titulos a que se refere esta alinea, se
aplicavel;

classificacdo orcamental das receitas e das despesas
originadas pelas operagdes sobre os titulos a que se refere
esta alinea, se aplicavel.

d) relacdo dos créditos com origem na concessédo de empréstimos de
prazo superior a um ano, discriminando para cada contrato:

montante contratual, mutuario, data do contrato e legislagédo
que o autorizou;

valor em divida em 31 de Dezembro do ano anterior aquele a
que se refere a informagao e em 31 de Dezembro deste ultimo
ano, discriminado por capital vincendo, capital vencido e em
divida e juros vencidos e em divida;

amortizagdes vencidas e amortizagdes pagas no ano a que se
refere a informacgao;

juros vencidos e juros pagos no ano a que se refere a
informacao;
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utilizagdes dos empréstimos, capitalizacbes de juros e outras
operacgdes com reflexo no valor do crédito, ocorridas no ano a
que se refere a informacéo;

classificacdo orcamental das receitas e despesas originadas
pelos créditos a que se refere esta alinea, se aplicavel.

e) relagdo dos créditos com origem na execugdo de garantias
prestadas, discriminando para cada um deles:

beneficiario, montante inicialmente garantido e natureza da
garantia;

data(s) e montante(s) dos pagamentos efectuados em
execucgao das garantias prestadas;

existéncia de acordo para a recuperagao dos montantes pagos;
valor acumulado dos montantes recuperados e valor das
recuperagdes no ano a que se reporta a informacgao;

montante de juros, calculados sobre o0s pagamentos
efectuados em execucgao das garantias, eventualmente devidos
€ pagos no ano a que se reporta a informacgéo;

outras operagdes com reflexo no valor do crédito a recuperar
(perddes, totais ou parciais, pagamentos em espécie, etc.,)
ocorridas no ano a que se reporta a informacéo;

classificacdo orcamental das receitas e despesas originadas
pelos créditos a que se refere esta alinea, se aplicavel.

f) relacdo dos créditos e outros activos financeiros, transmitidos a
qualquer titulo para a entidade que presta informacao,
descriminando para cada um deles:

natureza (tipo de activo e entidade devedora ou emitente) e
valor nominal a data da transmisséo;

data da transmisséo e base legal ao abrigo da qual teve lugar;
valor nominal em 31 de Dezembro do ano anterior aquele a
que se reporta a informacgao e em 31 de Dezembro deste ultimo
ano, com discriminagao entre capital e juros, se aplicavel,
variagoes do valor nominal, ocorridas no ano a que se refere a
informacao, descriminando a sua natureza e montante;
rendimentos efectivamente recebidos no ano a que se reporta
a informagdo, proporcionados pelos créditos e outros activos
financeiros a que se refere esta alinea, se aplicavel;
classificagdo or¢amental das receitas e despesas originadas
por operagdes sobre os activos financeiros a que se refere esta
alinea, se aplicavel.

g) outras aplicagdes financeiras excepto depdsitos a prazo até um
ano: valor global em 31 de Dezembro do ano anterior aquele a que
se refere a informacdo e em 31 de Dezembro deste ultimo ano, e
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valor dos rendimentos efectivamente recebidos no ano a que se
refere a informacao.

4.2 - Forma

A informagdo devera ser remetida ao Tribunal em suporte papel,
podendo ser utilizados modelos diferentes dos que constam em anexo,
desde que contenham os mesmos elementos de informagao, bem como
em suporte informatico, em formato a definir com as entidades
envolvidas.

5.2 — Informacgao supletiva

A informacdo a remeter nos termos das presentes instrucdes, que tenha
ja sido objecto de comunicagdo em cumprimento das Instrucdes n.° 1/00
— 2.2 Seccgao, publicadas no Diario da Republica, Il Série, de 15 de Maio
de 2000, podera ser omitida, desde que, expressamente, se mencione
tal facto e se identifique o oficio que operou o seu anterior envio.

6.2 — Vigéncia

As presentes instrugcbes revogam e substituem as aprovadas pela
Resolugao n.° 10/93 — 2.2 Seccao, publicadas no Diario da Republica, |
Série-B, de 17 de Janeiro de 1994, e aplicam-se aos exercicios de 2000
€ seguintes.

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa

127






Modelos Anexos as Instrugdes n.° 2/00 — 2.2 Secgéo

MODELO 1

RELAGAO DOS TITULOS E DE OUTRAS PARTICIPAGOES A QUE SE REFEREM AS ALINEAS A) E C) DO N.° 3 DAS INSTRUGOES

N.° 2/00 - 2.2 SECCAO

IDENTIFICA 31 DE DEZEMBRO DO

ALTERAGOES E RENDIMENTOS NO ANO N
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CAO ANO N-1 ANO N
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MODELO 2

RELAGAO DAS PARTICIPAGOES A QUE SE REFERE A ALINEA B) DO N.° 3 DAS INSTRUGOES N.° 2/00 — 2.2 SECCAO

IDENTIFICACAO PARTICIPACAO PARTICIPAGCAO EM 31

EM 31 DE DE DEZEMBRO DO ANO
PARTICIPACAO DEZEMBRO DO ALTERAGCOES E RENDIMENTOS NO ANO N N

ANO N-1
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MODELO 3
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RELAGAO DOS CREDITOS A QUE SE REFERE A ALINEA D) DO N.° 3 DAS INSTRUGOES N.° 2/00 - 2.2 SECCAO

IDENTIFIQACAO DOS CREDITO EM 31 DE CREDITO EM 31 DE
CREDITOS DEZEMBRO DO MOVIMENTOS NO ANO N DEZEMBRO DO
ANO N-1 ANO N
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MODELO 4

RELAGAO DOS CREDITOS A QUE SE REFERE A ALINEA E) DO N.° 3 DAS INSTRUGOES N.° 2/00 — 2.2 SECCAO

IDENTIFICAGAO DA PAGAMENTOS EM B ) OUTROS
GARANTIA EXECUGAO DA RECUPERAGCOES DE CREDITOS MOVIMENTOS w
GARANTIA NO ANO N -
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MODELO 5
RELAGAO DOS ACTIVOS FINANCEIROS A QUE SE REFERE A ALINEA F) DO N.° 3 DAS INSTRUGOES N.° 2/00 — 2.2 SECCAO
VALOR VALOR DOS
NOMINAL DOS . ACTIVOS EM
% ACTIVOS EM VARIACOES NO VALOR RENDIMENTOS NO
IDENTIFICAGAO DOS ACTIVOS 31 DB NOMINAL NG ANG N ANO N 31 DE
DEZEMBRO
DEZEMBRO DO ANO N
DO ANO N-1
NATUREZA TRANSMISSAO o<y 3Sxl zZz<+ sozf oSun =so0z oSw o«i S
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TIPO
ENTIDADE
DEVEDORA/EMITENTE
BASE LEGAL
DATA
VALOR A DATA DA
TRANSMISSAO

NOTAS:

* CLASSIF. — classificagdo orgamental das receitas e despesas. Se for utilizada contabilidade patrimonial, indicar as duas classificagdes.

** NATUREZA - Natureza do movimento e tipo de divida sobre que incide (capital vincendo, capital vencido ou juros vencidos).
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RESOLUGAO N.° 04/2001 — 2.2 Secgio

INSTRUGCOES N. 01/2001 — 2.2 S — INSTRUCOES PARA A
ORGANIZACAO E DOCUMENTACAO DAS CONTAS DAS
AUTARQUIAS LOCAIS E ENTIDADES EQUIPARADAS,
ABRANGIDAS PELO PLANO OFICIAL DE CONTABILIDADE DAS
AUTARQUIAS LOCAIS (POCAL)

O Tribunal de Contas, em sessdo de 12 de Julho de 2001, nos termos
do disposto na alinea b) do art.° 6.° e alinea e€) do n.° 1 do art.° 78.° da
Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, deliberou que as contas das autarquias
locais e entidades equiparadas sujeitas ao POCAL deverdo ser
organizadas e documentadas de acordo com as presentes Instrugdes:

| — Documentos de prestacado de contas

1 — Os documentos de prestacdo de contas sdo os que se encontram
definidos no POCAL nessa qualidade, outros igualmente ali constantes,
bem como um terceiro conjunto ndo previsto naquele, todos
discriminados no ANEXO | das presentes Instrugoes.

2 — Consideram-se integradas no Grupo 1 do ANEXO | as autarquias
locais e entidades equiparadas cujo movimento anual da receita seja
igual ou superior a 5.000 vezes o indice 100 da escala indiciaria das
carreiras do regime geral da fungdo publica, arredondado de acordo
com as normas legais.

3 — Consideram-se integradas no Grupo 2 aquelas cujo movimento
anual da receita seja inferior ao limite estabelecido no numero anterior.

Il - Documentagao a remeter ao Tribunal de Contas

1 — As autarquias locais e entidades equiparadas integradas no Grupo 1
do ANEXO |, apenas deverao enviar ao Tribunal de Contas os
documentos n.** 1, 2,6, 7,9, 10, 11, 12, 17, 26, 28, 29, 30, 31, 33 e 37.
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2 — As integradas no Grupo 2 e que nao tenham sido dispensadas da
remessa de contas deverdao enviar ao Tribunal de Contas os
documentos n.** 6, 7, 9, 10, 11, 12, 26, 28, 29, 30, 31, 33 e 37.

3 — As autarquias locais e entidades equiparadas que, nos termos do n.°
3 do art.®° 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, estejam dispensadas
da remessa de contas devem organiza-las e documenta-las nos termos
do POCAL e enviar ao Tribunal de Contas os documentos que este
defina como obrigatorios.

Il — Notas técnicas

PARA 0S DOCUMENTOS CONSTANTES DO ANEXO | E ABAIXO
DISCRIMINADOS, DEVEM TER-SE EM LINHA DE CONTA AS SEGUINTES
NOTAS TECNICAS:

DOCUMENTO N.° 12

Para além da informacdo exigida pelo POCAL deve acrescer ainda

indicac&o sobre:

a) montante dos Fundos Geral e de Coesao Municipal e Fundo de
Financiamento de Freguesias, atribuidos respectivamente ao
municipio e a freguesia no ano a que se reporta a geréncia em
apreciagao;

b) montante dos pagamentos relativos a investimentos realizados pelo
municipio, no ano anterior ao da geréncia em apreciagao;

¢) indicacdo das acgles inspectivas levadas a efeito por 6rgaos de
controlo interno (IGF, IGAT), com incidéncia na geréncia e nos trés
anos anteriores;

d) indicacdo da quota parte das amortizagdes e encargos financeiros
resultantes de empréstimos contraidos pelas Associagdes de
Municipios em que a entidade participe e/ou Empresas Publicas
Municipais.

DOCUMENTO N.° 30

Deve ser enviada a acta completa, com indicacdo das presencas, do
sentido de voto e declaracbes de voto, quando as houver, devendo
constar de forma expressa que os documentos de prestacdo de contas
elencados no ANEXO | se encontram integralmente elaborados (nos
casos negativos deve constar a justificacao para tal), foram presentes a
correspondente reunido e encontram-se devidamente arquivados,
estando disponiveis para consulta, quando para tal for solicitado.
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DOCUMENTO N.° 33

Este documento, que constitui o ANEXO IV das presentes Instrugoes,
destina-se a sintetizar as reconciliagdes bancarias das diversas contas
de que a entidade for titular, devendo ser enviado em singelo, sem
prejuizo, porém, da existéncia em arquivo, daqueles documentos,
devidamente suportados com as certidbes ou extractos bancarios,
listagem de cheques em transito e de outros movimentos justificativos
das divergéncias eventualmente existentes entre os saldos bancarios e
os saldos contabilisticos.

DOCUMENTO N.° 34

Este documento, que constitui o ANEXO V, destina-se a possibilitar o
conhecimento integral das despesas efectuadas pelos diversos titulares
de fundos de maneio, podendo ser substituido por qualquer outro que
faculte o mesmo tipo de informacgao, designadamente, conta corrente de
entidades.

DOCUMENTO N.° 35

A relacdo de emolumentos notariais e de custas das execucdes fiscais,
que constitui o ANEXO VI, deve ser anexada copia do despacho do
presidente do o6rgao executivo através do qual foi designado o
funcionario que serve de notario privativo do municipio para lavrar os
actos notariais expressamente previstos pelo Codigo do Notariado.

DOCUMENTO N.° 36

A relacdo de acumulacdo de fungdes, que constitui o ANEXO VII, no
caso de existéncia de funcionarios que acumulem fungbes, quer
publicas quer privadas, com as que desempenham na entidade, deve
ser anexada copia do correspondente requerimento e despacho sobre o
mesmo exarado.
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DOCUMENTO N.° 37

A relacdo nominal de responsaveis, que constitui o ANEXO VIII, devera
ter em atencao:

na coluna destinada a situacdo na entidade, sera feita referéncia ao
cargo ou funcdo correspondente a cada um dos responsaveis
(Presidente da Camara, Vereador em regime de tempo inteiro, Vereador
em regime de meio tempo, Vereador, no caso dos municipios,
Presidente da Junta, Tesoureiro, Secretério, no caso das freguesias,
etc.);

a remuneracao a indicar neste ANEXO corresponderd ao vencimento
liquido anual (ou relativo ao periodo em que exerceram funcdes)
auferido pelos responsaveis;

as moradas indicadas para cada um dos responsaveis devem ser
completas, incluindo o respectivo codigo postal.

IV — Disposigoes finais

1 — Todos os documentos a enviar ao Tribunal de Contas deverao ser
originais ou fotocépias autenticadas, com origem em modelos
produzidos tipografica ou informaticamente. Em qualquer dos casos, os
indicados documentos ndo devem ser assinados ou rubricados no seu
canto superior direito. O seu envio devera ser efectuado através de guia
de remessa, de acordo com o ANEXO I, emitida em duplicado, na qual
serdo assinalados os documentos enviados, de acordo com a
correspondente situacao financeira da entidade.

2 — O envio podera também ser efectuado através de disquette de 3,5"
ou de CD-ROM nao regravavel (CD-R), sendo este gravado em formato
compativel com a norma ISO 9660 ou Joliet, convenientemente
identificados (designacao da entidade e respectiva geréncia) e
acompanhados de guia de remessa, de acordo com o ANEXO llI,
emitida em duplicado, na qual serdo assinalados os documentos
enviados, de acordo com a correspondente situacdo financeira da
entidade.

V — Entrada em vigor

As presentes Instrugdes aplicam-se obrigatoriamente a todas as
autarquias locais e entidades equiparadas abrangidas pelo POCAL, a
partir da data da entrada em vigor deste.
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VI - Publicacao

Publique-se na Il Série do Diario da Republica, nos termos da alinea d)
do n.° 2 do art.° 9.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto.

Tribunal de Contas, de de 2001

O Conselheiro Presidente
Alfredo José de Sousa
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ANEXO1

DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

CODIGO POCAL

N° DESIGNACAO GRUPO1 | GRUPO2
1 Balango 5 X
2 Demonstragdo de resultados 6 X
3 Plano plurianual de investimentos 7.1 X X
4 Orc¢amento (Resumo) 7.2 X X
5 Orgamento 7.2 X X
6 Controlo or¢amental da despesa 7.3.1 X X
7 Controlo orcamental da receita 7.3.2 X X
8 Execugdo do Plano plurianual de 7.4 X X
investimentos
9 Fluxos de caixa 7.5 X X
10 Contas de ordem 7.5 X X
11 Operagdes de tesouraria 7.6 X X
12 Caracterizagdo da entidade 8.1 X X
13 Notas ao balango e a demonstragdo 8.2 X
de resultados
14 Modificagdes do orgamento — 8.3.1.1 X X
recelta
15 Modificagdes do orgamento — 83.12 X X
despesa
16 Modificagdes ao Plano plurianual 83.2 X X
de investimentos
17 Contratagdo  administrativa - 833 X
Situac¢do dos contratos
18 | e Transferéncias correntes - despesa 8.3.4.1 X
19 | e Transferéncias de capital - despesa 8.3.4.2 X
20 Subsidios concedidos 8.3.43 X
21 Transferéncias correntes - receita 8.3.44 X
22 | o Transferéncias de capital - receita 8.3.4.5 X
23 Subsidios obtidos 8.3.4.6 X
24 Activos de rendimento fixo 8.3.5.1 X
25 Activos de rendimento variavel 8.3.5.2 X
26 | ¢« Empréstimos 8.3.6.1 X X
27 Outras dividas a terceiros 8.3.6.2 X X
28 | ¢ Relatorio de gestdo 13 X X
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OUTROS DOCUMENTOS

29 Guia de remessa XX
30 Acta da reunido em que foi discutida e votada a conta XX
31 Norma de controlo interno e suas alteragdes 29X |X
32 Resumo Didrio de Tesouraria 1229 |X|X
33 Sintese das reconciliagdes bancarias XX
34 Mapa de Fundos de Maneio XX
35 Relag¢do de emolumentos notariais e custas de execugdes fiscais X

36 Relagdo de acumulagio de fungdes XX
37 Relagdo nominal de responsaveis XX
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ANEXO II

| | GUIA DE REMESSA |

| Designacio da entidade |

| Geréncia |

DOCUMENTOS ENVIADOS *

Montante anual de receita
igual ou superior a 5000 vezes
o indice 100 da escala
indicidaria das carreiras do

Montante anual de receita
inferior a 5000 vezes o
indice 100 da escala
indicidaria das carreiras do

Montante anual de receita ou
despesa igual ou inferior ao
limite definido pelo Tribunal
de Contas para efeitos de

Demonstragdo de resultados
Controlo or¢amental da despesa
Controlo or¢amental da receita
Fluxos de caixa

Contas de ordem

Operagdes de tesouraria
Caracterizagdo da entidade
Contratagdo administrativa
Empréstimos

Relatorio de gestdo

Acta da reunido em que foi
discutida e votada a conta
Norma de controlo interno e suas
alteracdes

Sintese das reconciliagdes bancarias
Relagdo nominal de responsaveis

despesa

Controlo or¢amental da receita
Fluxos de caixa

Contas de ordem

Operagoes de tesouraria
Caracterizacdo da entidade
Empréstimos

Relatorio de gestao

Acta da reunido em que foi
discutida e votada a conta
Norma de controlo interno e
suas alteragdes

Sintese das reconciliagdes
bancarias

Relagdo nominal de
responsaveis

regime geral da funcdo| |regime geral da funcgdo | |dispensa da remessa de contas
publica publica
Balango Controlo orgamental da Fluxos de caixa

Acta da reunido em que foi
discutida e votada a conta
Relag¢do nominal de
responsaveis

ASSINAUTA......cvvvviiieeiieeee e,

O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou Financeira

Assinalar com “X” no quadrado apropriado a situacio financeira da entidade.
Os documentos a enviar sao os que estao inseridos na coluna correspondente.
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ANEXO III

‘ ‘GUIA DE REMESSA ‘

‘ Designacio da entidade |

‘ Geréncia |
N°do Designacéao Nome e extensdo | Dimensio em Data de
documento do ficheiro bytes criacido
1 Balango
2 Demonstragdo de resultados
6 Controlo orcamental da despesa
7 Controlo orgamental da receita
9 Fluxos de caixa
10 Contas de ordem
11 Operagdes de tesouraria
12 Caracterizagdo da entidade
17 Contratagdo administrativa
26 Empréstimos
28 Relatorio de gestdo
30 Acta da reunido em que foi
discutida e votada a conta
31 Norma de controlo interno e suas
alteracdes
33 Sintese das reconciliacdes
bancarias
37 Relagdo nominal de respon-saveis
Os nomes dos ficheiros, as extensdes, as dimensdes indicadas e as datas da sua criag@o correspondem
integralmente ao conteudo da(s) disquette(s) ou do CD-R e t€m contraponto em suporte em papel,
assinado pelos membros do 6rgdo executivo, constante dos arquivos da entidade e disponiveis para
consulta ou envio ao Tribunal de Contas sempre que este ou 0s seus servi¢os o entenda necessario.
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O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou Financeira

ASSINATULA. ...

O Presidente do 6rgao executivo

ASSINATUTA. ....covvviiieecieeieee e
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ANEXO IV

SINTESE DAS RECONCILIACOES BANCARIAS

Designacio da entidade ‘

Instituicao Saldo em
bancaria 31/12/n Saldo contabilistico Observagoes
a) b) ¢)
Banco N° de conta
Total

O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou
Financeira

Assinatura

O Membro do executivo responsavel pela area/ pelouro
financeiro

ASSINATUTA. ....oeovvieeceeeeeeeeeeeee e

Na coluna a) indicar o valor
do saldo constante do extracto
bancario a data de 31/12/n.

Na coluna b) a importancia
constante do Resumo Diario
de Tesouraria.

Na coluna c) indicar para cada
conta, consoante a situagfo,
um dos seguintes codigos:

(1) Reconciliagao
efectuada e
justificadas as
divergéncias

(2) Reconciliagao
efectuada mas ndo
justificada a
divergéncia de

(3) Reconciliagdo ndo
efectuada
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ANEXO V

MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio da entidade

Geréncia

Titular do Fundo de Maneio

Dotacgio orcamental

Valor do Fundo

Data de constituicio

Ordem de pagamento

Ordem de pagamento

Ordem de pagamento

N° Data

Valor

N°

Data

Valor

Ne

Data

Valor

transporte

transporte

transporte

a transportar

a transportar

a transportar/ total

O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou Financeira

ASSINATUTA. ...

O Membro do executivo responsavel pela area/ pelouro financeiro

ASSINATUTA. ... e

144




ANEXO VI

FISCAIS

RELACAO DOS FUNCIONARIOS QUE NA GERENCIA RECEBERAM
PARTICIPACAO EMOLUMENTAR E/OU CUSTAS DE EXECUCOES

| Designacio da entidade |

| Geréncia |

Nome | Categoria | Diuturnidades | Remuneragdo | Emolumentos | Custas de Subtotal Total
na categoria base execugoes
em 31/10/89 Auferida ) fiscais @=2)+(3) | O)=(1)+4)
@ 3)

ASSINATUTA. ...

ASSINATULA. ...

O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou Financeira

O Membro do executivo responsavel pela area/ pelouro financeiro
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ANEXO VII

FUNCOES

RELACAO DOS FUNCIONARIOS EM SITUACAO DE ACUMULACAO DE

| Designacfo da entidade |

| Geréncia |

Situagdo na entidade a que respeita a conta

Cargos acumulados
Fungdes publicas e/ou privadas

Nome | Cargo
ou

fungdo

Data
do
provimento

Forma
do
provimento

Cargo
ou
fungdo

Regime
de
acumulagao

Data do
despacho de
autorizagdo

ASSINATUTA. ....evvvieiieecieiee et

ASSINATUTA. ...

O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou Pessoal

O Membro do executivo responsavel pela area/ pelouro de
pessoal/recursos humanos
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ANEXO VIII

RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

‘ Designacio da entidade |

‘ Geréncia

Nome

Situagdo na entidade

Remuneragao liquida
auferida

Periodo de responsabilidade

Morada

Assinatura

O Dirigente responsavel pela area Administrativa e/ou Financeira
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