Mod. TC 1999.001

InstrugOes n° 1/2004 - 22 Seccao

Instrucdes n°® 1/2004 — 22 Seccgdo - Instrugdes para a organizacdo e documentacdo das
contas abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade Pablica (POCP- aprovado pelo D.L.
n°. 232/97, de 3/9) e planos sectoriais — (POC-Educacéo aprovado pela Portaria 794/2000
de 20/09, POCMS aprovado pela Portaria n°. 898/2000 de 28/9 e POCISSSS aprovado pelo
D.L. n° 12/2002 de 25/01).

|
Ambito de aplicacéo

1. O Tribunal de Contas deliberou, nos termos do art®. 6°., alinea b) e art®. 78°., n° 1 alinea
e) da Lei n° 98/97, de 26 de Agosto, em sessdo plenaria da 22. Seccdo de 22 de Janeiro de
2004, aprovar as presentes Instrugdes relativas a organizacdo e apresentacdo das contas ao
Tribunal de Contas por parte das seguintes entidades incluidas no ambito de aplicagédo do
POCP e planos sectoriais:

a) Servicgos e organismos da administracdo central e regional, directa e indirecta;

b) Servigos, organismos e entidades da administracdo central e regional, que
integram a administracdo, independente e autbnoma, designadamente as
universidades publicas e estabelecimentos do ensino politécnico publico,
incluindo as suas unidades orgéanicas, faculdades, departamentos e escolas
superiores que disponham de receita e despesa global inscrita no Or¢camento do
Estado;

c) Instituicdes do sistema de solidariedade e seguranca social e

d) Todas as demais entidades previstas nas alineas a), b), c), e), ), g), h), i), j), n), 0)
e p) do n.° 1° do artigo 51° da Lei 98/97.

2. As entidades do Sector Publico Administrativo ndo abrangidas pelo POCP e planos
sectoriais e obrigadas a prestar contas ao Tribunal de Contas, deverdo remeter 0s
documentos de prestacdo de contas previstos no respectivo Plano Oficial de
Contabilidade aplicidvel e ainda os documentos n°s 34, 35, 36 e 46 das presentes
instrucdes.

3. As presentes instrucdes ndo se aplicam as entidades abrangidas pelo Decreto-Lei n°.
558/99, de 17/12 (SPE) e pelo POCAL.
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1
Organizacao e documentacéo das contas

1. As contas das entidades referidas no ponto | devem ser organizadas e documentadas de
acordo com o anexo |, compreendendo:

a) Os documentos de prestacdo de contas, mapas e anexos as demonstracdes
financeiras conforme os modelos definidos no POCP e nos respectivos planos
sectoriais que lhe forem aplicaveis e

b) Outros documentos considerados necessarios nos termos das presentes instrugdes.

2. Consideram-se integradas no grupo 1 do anexo | as entidades que se encontram obrigadas
a aplicacdo integral do respectivo plano oficial de contabilidade.

3. Consideram-se integradas no grupo 2 do anexo | as entidades cujo regime contabilistico
admita a utilizacdo de formas simplificadas de aplicacdo do respectivo plano oficial de
contabilidade.

i
Documentacédo a remeter ao Tribunal de Contas

1. A documentacdo a remeter ao Tribunal de Contas é a constante do anexo I, devendo as
entidades organizar e documentar as contas de acordo com a sua inser¢cdo nos grupos 1 e
2.

2. A documentacdo a remeter ao Tribunal de Contas pelas entidades previstas no n°. 2 do
art. 2°. alineas a) e g) conjugado com o n°. 1 art. 51°. alinea 0) da Lei n°. 98/97, de 26 de
Agosto, é a mencionada nos n° 1,2,9,12,18, 21 a 29, 32 a 37, 41 e 46 do anexo I.

3. As entidades que, nos termos da resolugdo anual emitida ao abrigo do n° 3 do artigo 51°
da Lei n° 98/97, de 26 de Agosto, estejam dispensadas da remessa de contas devem
organiza-las e documenta-las e enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos legais de
prestacdo de contas, 0s seguintes documentos:

a) Mapa dos fluxos de caixa;

b) Balanco e demonstracdo de resultados, se aplicével;
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Acta de aprovagéo de contas;

Relatério e parecer do 6rgdo de fiscalizacdo e cdpia da certificacdo legal de
contas, quando emitidos e

Relacdo nominal dos responsaveis.

4. As entidades que nos termos da lei elaboram demonstracGes financeiras consolidadas,
devem remeter as mesmas ao Tribunal de Contas acompanhadas dos seguintes elementos:

a)

b)

9)

h)

Indicacdo da entidade consolidante, com identificacdo do respectivo 6rgao de
gestdo e respectivos responsaveis, a quem esteja cometido a responsabilidade
pela consolidacéo de contas;

Relatério e parecer do 6rgdo de fiscalizacdo e cdpia da certificacdo legal de
contas, quando emitidos;

Balango consolidado;

Demonstrago de resultados por natureza consolidados;*
Anexos as demonstracdes financeiras consolidadas;
Relatdrio de gestdo consolidado;

Nota informativa sobre as entidades incluidas ou excluidas da consolidacao e
0s motivos que justificam tal inclusdo ou excluséo;

Regras e métodos observados na consolidagéo e
As demonstracBes financeira individuais das entidades que integram o

perimetro de consolidacdo dos grupos publicos previstos na Portaria n°.
794/2000, de 20 de Setembro.

5. Para além dos documentos e informaces referidos pode o Tribunal de Contas recolher
junto do organismo ou de terceiros quaisquer outros elementos ou informacdes que repute
necessarios para a verificagdo de contas.

1 .y
Quando aplicavel.
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AV
Notas técnicas

Para os documentos constantes do anexo I, devem ter-se em linha de conta as seguintes notas
técnicas:

a) A acta sobre a apreciacdo das contas devera identificar os factos mais importantes
constantes dos documentos de prestacdo de contas, abrangendo nomeadamente 0s
fluxos seguintes:

- Recebimentos/Pagamentos;

- Receita/Despesa;

- Proveitos/Custos;

- Saldos iniciais e finais;

- Resultados de geréncia e de exercicio;

- Despesa por pagar (do exercicio e de exercicios anteriores).

b) Deve ser indicado no anexo VIII — “Mapa dos Fundos de Maneio por dotacéo
orcamental”, os responsaveis dos fundos de maneio, fins a que destinam, bem como o
valor do fundo, da(s) dotacdo(Ges) orcamental(is), e a data da sua constituicao,
reconstitui¢ao e/ou regularizacao.

c) Na auséncia de recibos de quitacdo, as transferéncias bancarias devem estar apoiadas
em relacdes das quais constem todos os elementos necessarios ao seu controlo,
designadamente, o valor, a conta bancéria utilizada, a operagdo originaria e o
documento comprovativo (factura, contrato ou outro), o n°. da autorizagdo ou o n°. da
ordem de pagamento, o nome do beneficiario e a comprovacdo da efectivacdo da
operacao.

\%
Disposicoes finais

1. O envio dos documentos de prestacdo de contas devera ser efectuado através de qualquer
suporte e formato informatico, desde que a estrutura, o formato e a informacdo de
controlo referida em cada mapa sejam claramente identificados no documento constante
do anexo III.

2. Caso ndo seja possivel dar cumprimento ao estabelecido no nimero anterior devem o0s
servigos remeter aquela documentacdo, em suporte papel, com a devida justificacdo pelo
6rgdo de gestao.
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de Contas

. Os documentos identificados com os numeros 36, 39 a 41 e 46 deverdo ser remetidos em

suporte papel, devendo tal situacdo ser devidamente especificada na guia de remessa.

. Do anexo Il das presentes instrugdes consta uma declaracdo que deve ser assinada pelos

membros do 6rgdo de gestdo, em que se assegura que o contetdo do suporte informético
corresponde integralmente aos originais em suporte de papel, encontrando-se disponiveis
para consulta nos arquivos da entidade ou envio ao Tribunal de Contas sempre que este o
entenda necessario.

O envio do anexo |11 devera ser efectuado em suporte papel, emitido em duplicado.

. Na prestacdo de contas em suporte papel, todos os documentos a enviar ao Tribunal de

Contas deverdo ser originais ou fotocOpias autenticadas, com origem em modelos
produzidos tipogréfica ou informaticamente. O seu envio devera ser efectuado através de
guia de remessa, de acordo com o anexo Il, emitida em duplicado.

. Os documentos de prestacdo de contas deverdo ser assinados pelos responsaveis que

estiverem em fungdes ao tempo da sua remessa, devendo os que deixaram de exercer
fungdes durante o exercicio prestar todas as informac6es que Ihes forem solicitadas.

VI
Entrada em vigor

. As presentes instrugdes devem ser observadas, relativamente as entidades enunciadas no

n°. 1 da Parte I, a partir da geréncia de 2004 ou do ano econdmico em que o plano oficial
de contabilidade publica ou planos sectoriais sejam efectivamente adoptados, mantendo-
se até entdo em vigor as actuais instrucfes aplicaveis a organizacdo e documentacédo das
contas (InstrugOes aprovadas para a organizagdo e documentacdo das contas dos fundos,
organismos e servigos com contabilidade orgamental de 13/11/85; Resolugéo n°. 1/93 de
21/01; Instrucdes 1/97 de 03/03; e Instrucdes 2/97 de 03/03).

. No caso das contas consolidadas de grupos publicos previstas no POC-Educacao

aprovado pela Portaria n® 794/2000 de 20/09, o disposto no n° I1I1.5. das presentes
instrucBes, so serd aplicavel a partir do ano econémico em que a primeira consolidacao
por grupo publico seja realizada.
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VII
Aplicacéo as regifes autonomas

A aplicacdo destas instrucdes as Regides Autonomas depende de despacho do Juiz da
respectiva Seccdo Regional, nos termos do artigo 104° alinea a) da Lei 98/97, de 26 de
Agosto.

VI
Publicacao
Publique-se na 22 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, 22 de Janeiro de 2004

O Conselheiro Presidente

(Alfredo José de Sousa)

ANEXOS

—6-
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Anexo |

Anexo I

Anexo |11

Anexo IV

Anexo V

Anexo VI

Anexo VII

Anexo VIII

Anexo IX

Documentos de prestacdo de contas
Guia de remessa 1 — Documentos

Guia de remessa 2 — Suporte informatico
Reconciliacdes bancarias

Sintese das reconciliacdes bancarias

Relacdo de funcionérios e agentes em situacdo de
acumulacéo de funcdes

Relacdo de documentos de receita ou despesa
Mapa dos Fundos de Maneio

Relacdo nominal dos responsaveis



