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TRIBUNAL DE CONTAS

Instrugdes n.° 1/97 —2.2S

Instrucdes para a organizacdo e documentacao das contas
de geréncia dos servicos externos do Ministério
dos Negdcios Estrangeiros

O Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto na ali-
nea b) do n.° 1 do artigo 9.° e na alinea €) do n.° 1
do artigo 26.° da Lei n.° 86/89, de 8 de Setembro, deli-
berou, em sessdo do plenario da 2.2 Seccdo de 9 de
Janeiro de 1997, aprovar as instrucdes especificas para
a organizacdo e documentacdo das contas de geréncia
dos servicos externos do Ministério dos Negdcios Estran-
geiros, aplicaveis a partir da geréncia do ano de 1997,
que a seguir se indicam:

1.2 Os servigos externos do Ministério dos Negdcios
Estrangeiros (MNE) deverdo organizar e documentar
as contas de geréncia de acordo com as instrugdes ora
aprovadas.

2.2 As contas de geréncia a elaborar pelos servicos
externos do MNE devem ser apresentadas em escudos,
sem prejuizo de na sua contabilidade existirem livros
escriturados em moeda de outras nacionalidades, de har-
monia com o disposto no artigo 8.° do Decreto Regu-
lamentar n.° 5/94, de 24 de Fevereiro.

3.20 mapa da conta de geréncia (modelo n.° 2) devera
ser assinado pelo responsavel pela gestdo orgcamental
e financeira nos termos do artigo 3.° do Decreto Regu-
lamentar n.° 5/94, de 24 de Fevereiro, e autenticado
com o selo branco.

4.2 Como informagdo complementar ao mapa da
conta de geréncia devera ser elaborado um mapa adi-
cional (modelo n.° 3) donde constem, no débito, a
demonstracdo da moeda recebida do Tesouro, da
cobrada e da adquirida localmente e, no crédito, a
demonstracdo da(s) moeda(s) utilizada(s) na realizacdo
da despesa.

5.2 Devem instruir a conta de geréncia uma certidao
de receita, passada pela Direccdo-Geral da Contabili-
dade Publica (modelo n.° 4), discriminando as dotacgdes
orcamentais autorizadas, e documento, emitido pela
Direccdo-Geral do Tesouro (modelo n.° 5), compro-
vativo das varias transferéncias de fundos em moeda
estrangeira efectuadas ao longo do ano, com a indicagdo
das taxas de cdmbio aplicadas.

8 1.° Para além dos documentos referidos no corpo
desta instrucdo deverdo ainda acompanhar a conta de
geréncia os documentos comprovativos da aquisicdo
pelo servico de moeda local ou outra, quando esta for
diferente da divisa transferida pelo Tesouro.

§ 2.° Devera ser apresentado mapa demonstrativo
das operacBes cambiais (modelo n.° 12) realizadas no
servico durante a geréncia donde constem a referéncia
do documento, a data da conversdo, o montante da divisa
convertida, o total da(s) moeda(s) adquirida(s), crian-
do-se tantas colunas quantas as moedas adquiridas, e
a taxa de cambio aplicada.

6.2 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 conversdo fixada pelo Ministério das
Financas no que concerne a liquidagao de contribuicdes,

impostos e taxas que tenham por base o ouro ou a moeda
estrangeira e de acordo com a tabela emolumentar no
que respeita a cobranca de emolumentos consulares.

7.2 As despesas realizadas em moeda local ou noutra
por conta das dotacBes or¢camentais devem ser escri-
turadas na conta de geréncia pelo seu contravalor em
escudos.

8§ 1.° Nos documentos justificativos das despesas deve
igualmente ser langado, na data da realizacdo da des-
pesa, esse contravalor em escudos, com a indicagdo da
taxa de cambio utilizada pelo Tesouro para efeitos de
transferéncia. Essa taxa serd a utilizada em todas as
despesas efectuadas até se esgotar o montante da trans-
feréncia em questdo, adoptando-se idéntico critério nas
transferéncias subsequentes.

§ 2.° No preenchimento das relagdes modelos n.°® 6,
7, 8 e 9 deverd ser adoptado o procedimento referido
no paragrafo anterior.

8.2 As guias comprovativas da entrega ao Estado
(modelo n.° 10) ou a outras entidades (modelo n.° 11)
das receitas previstas nos artigos 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
instrucdo 6.2

9.2 Os saldos de abertura e de encerramento do mapa
adicional (modelo n.° 3) deverdo ser comprovados por
certiddes (modelos n.°® 13 e 14) donde constem os valo-
res em depésito certificados pela(s) instituicdo(des) ban-
caria(s) e em cofre.

§ Unico. A certificacdo dos saldos em cofre relativos
a abertura e ao encerramento da geréncia devera evi-
denciar, discriminadamente, o(s) montante(s) de moeda
estrangeira existente(s).

10.2 As contas de geréncia dos servi¢os externos do
MNE serdo remetidas até 31 de Marco do ano seguinte
aquele a que respeitam ao Departamento Geral de
Administracdo do MNE, que Ihes juntara os documentos
previstos na instrugdo 13.2 ndo remetidos pelo respon-
savel, e enviadas por este Departamento a Direcgdo-
-Geral do Tribunal de Contas até 31 de Maio.

Quando no decorrer de um ano econémico houver
substituicdo do responsavel, a conta serd remetida no
prazo de 90 dias, tratando-se de servicos sediados na
Europa, e no prazo de 120 dias, para os restantes casos,
respeitando-se, com as necessérias adaptacgdes, a tra-
mitacdo antes descrita.

112 As importancias que transitam em saldo para
a geréncia seguinte, quer se encontrem em cofre, quer
se encontrem em depdsito, serdo escrituradas em escu-
dos a taxa de cambio indicada pelo Tesouro.

As diferencas cambiais eventualmente resultantes
deverdo ser escrituradas em livro préprio e levadas a
débito e a crédito da conta de geréncia, conforme sejam
positivas ou negativas.

12.2 Na documentacdo da conta de geréncia deverao
ser utilizados os mapas e modelos anexos as presentes
instrucbes, sem prejuizo do uso de modelos informa-
tizados cujo contelido e tracado obede¢a a estrutura
daqueles e do disposto na instrugédo 2.2

13.2 A conta de geréncia serd acompanhada dos mode-
los a seguir enumerados:

a) Guia de remessa (modelo n.° 1);
b) Conta de geréncia (modelo n.° 2);
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¢) Conta de geréncia (modelo n.° 3);

d) Certiddo de receita das dotacdes orcamentais
(modelo n.° 4);

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

f) Relacdo dos documentos de despesa — Pessoal
(modelo n.° 6);

0) Relacdo dos documentos de despesa — Outros
(modelo n.° 7);

h) Relacdo de descontos — Receitas do Estado
(modelo n.° 8);

i) Relacdo de descontos — OperacBes de tesou-
raria (modelo n.° 9);

j) Relacdo de guias de entrega — Receitas do
Estado (modelo n.° 10);

I) Relagcdo de guias de entrega — Emolumentos
consulares (modelo n.° 11);

m) Mapa demonstrativo das operacGes 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) Relagdo de bens de capital adquiridos durante
a geréncia (modelo n.° 15);

q) Certiddo de remessa dos autos de transmissdo
de geréncia efectuada pelo responsavel do
posto, em caso de geréncia partida, donde
conste que os mesmos autos foram conferidos
pela Direc¢do de Servicos de Administracao
Financeira do Departamento Geral de Admi-
nistracdo (modelo n.° 16);

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

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

Tribunal de Contas, 9 de Janeiro de 1997. — O Con-
selheiro Presidente, Alfredo José de Sousa.

A) Nota técnica

Modelo n.° 3 — este mapa adicional devera ser escri-
turado 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», deverd ser inscrito, na coluna adequada, o
valor da divisa obtida pela conversdo da moeda trans-
ferida pelo Tesouro. No crédito, na rubrica «Aquisi¢ao

de moeda», devera ser inscrito, na coluna adequada,
0 montante de moeda transferida pelo Tesouro des-
pendido na compra de moeda local. Ainda, quanto ao
crédito, nas rubricas orcamentais, dever&o ser relevados
0s montantes despendidos em cada uma das moedas
efectivamente utilizadas.

Modelos n.°* 6, 7, 8 e 9 — as colunas «Taxa de cam-
bio» devem relevar a taxa de conversédo 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.

B) Anexo
Modelos

Modelo 1
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

GUIA DE REMESSA (a)

®)

Envia & Direcgdo-Geral do Tribunal de Contas, através do Departamento Geral de
Administragdo do Ministério dos Negécios Estrangeiros, a conta de geréncia desde

de a de de 19 . constituida pelos
seguintes documentos: (d)

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

..... de de 19.

O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)

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

O Director do Departamento Geral de Administragéao

{Assinatura e selo branco)

(a) Deve ser enviada em duplicado.

(b) Miss&o D ica, C / ou C
(c) Morada e cédigo postal

(d) Devergo ser discrimi todos os

que se enviem.
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Madelo 2
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano___
a)
CONTA DE GERENCIA
Geréncia de e a, de de,
IMPORTANCIAS IMPORTANCIAS
cODIGO DEBITO €ODIGO CREDITO SALDOS
PARCIAIS TOTAIS PARCIAIS TOTAIS
SALDO DA GERENCIA ANTERIOR DESPESAS ORGAMENTAIS
De dotagdes orgamentais s DESPESAS CORRENTES
De receitas do Estado $ - Pessoal além do quadro s
De receitas smoiumeniares $ w 3 §
De outras receitas §
De descontos em vencimentos e salarios DESPESAS DE CAPITAL
- Receitas do Estado s 5
- Operagdes de Tesouraria $ $ L} $
Sendo IMPORTANCIAS ENTREGUES AQ ESTADO QU
Em Cofre 5 A QUTRAS ENTIDADES
Em depésito $ Saide da geréncia anterior em dotagbes orgamentais H 3
Receitas do Estado
DQTAGOES DO ORCAMENTOQ DO ESTADO Da geréncia anterior s
Da presente geréncia s s
RECEITAS CORRENTES Receitas emolumentares entregues ao FRI
- Pessoal além do quadro $ Da geréncia anterior 3
$ $ Da presente geréncia 3 ]
Qutras receitas
RECEITAS DE CAPITAL Da geréncia anterior 3
H Da presente geréncia 5 §
3 3§ Desconlos em vencimentos & saldrios
IMPORTANCIAS RECEBIDAS PARA ENTREGA Receitas do Estado
AQ ESTADQ OU QUTRAS ENTIDADES Da geréncia anterior H
Receitas do Estado B Da presente geréncia 3 s
Receitas emolumentares $ Operagdes de Tegouraria
Qutras receitas s Da geréncia anterior s
Descontos em vencimentos & salirios Da presente geréncia s s
Recaitas do Estado 3
Operagdes de Tesouraria - $ $ DIFERENGA DE CAMBIOS 3 s
DIFERENGA DE CAMBIOS $ $ SALDO PARA A GERENCIA SEGUINTE
De dotagbes argamentais H
De receitas do Estado 3
De receitas emoclumentares 3
De outras receitas 3
De descontos em vencimentos e salirios
- Receitas do Estado 3
- Operagées de Tesouraria 3 s
Senda
Em Cofre $
Em deposito S
TOTAL $ TOTAL $
Aprovackem __{_1__
O Raspanasval
%) Miszdo Diplomdtics, Consulado-Geral ou Consifade (Aawnatura w selo brangg)
Modelo 3
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano,
8
CONTA DE GERENCIA
Geréncia de de a, de, de, Divisa do Tesouro
Mosda local
Outramoeda ___
IMPORTANCIAS IMPORTANCIAS
CODIGO DEBITO cODIGO CREDITO
PARCIAIS TOTAIS PARCIAIS TOTAIS
Divisa | Moeda | Outra | Divisa | Moeda | Outra Divisa [Moeda | Outra Divisa | Moeda | Outra
do da do do
Tesouro | Local | Moeda | Tesouro | Local | Moeda Tesouro | Local | Moeda | Tesouro | Local | Moeda
SALDO DA GERENCIA ANTERIOR DESPESAS ORCAMENTAIS

De dotagbes orgamentais
De receitas do Estado
De receitas emoiumentares
De outras receitas
De descontos em vencimentos e salérios
- Receitas do Estado
- Operagbes de Tesouraria
Sendo
Em Cofre
Em depésite

RECEITAS CORRENTES
- Pesscal além do quadro

RECEITAS DE CAPITAL
MOEDA ADQUIRIDA

AO ESTADO OU OUTRAS ENTIDADES
Receilas do Estado
Receitas emolumentares
Outras receitas
Descontos em vencimentos e salérios
Receitas do Estado
Operagdes de Tesouraria

TOTAL

DOTAGOES DO ORGAMENTO DO ESTADO

IMPORTANCIAS RECEBIDAS PARA ENTREGA

DESPESAS CORRENTES
- Pessoal além do quadro

DESPESAS DE CAPITAL

AQUISICAO DE MOEDA

IMPORTANCIAS ENTREGUES AO ESTADO OU
A OUTRAS ENTIDADES
Saldo da geréncia anterior em dotagBes orgamentais
Receitas do Estado
Da geréncia anterior
Da presente geréncia
Receitas emolumentares entregues ao FRI
Da geréncia anterior
Da presente geréncia
Outras receitas
Da geréncia anterior
Da presente geréncia
Descantos em vencimentos e saldrios
Receitas do Estado
Da geréncia anterior
Da presente geréncia
Operagdes de Tesouraria
Da geréncia anterior
Da presente geréncia

SALDO PARA A GERENCIA SEGUINTE
De dotagbes argamentais
De receitas do Estado
De receitas emolumentares.
De outras receitas
De descontos em vencimentos e salarios
- Receitas do Estado
- Operagbes de Tesourana
Sendo
Em Cofre
Em depésito

TOTAL

) Missio Dipimdtica, Consulado-Geral ou Consulado

Aprovac

© Responsavel.

(Assinsture a sai0 branco)
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Modelo 4
CERTIDAO DE RECEITA ANO DE DOCUMENTO N° ___......(A)

- MINISTERIO - NEGOCIOS ESTRANGEIROS

A 6* DELEGAGAO DA DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA DECLARA QUE DE ... DE....cooococcn.

DE...... ... DE ...... AUTORIZOU A(B)

POR CONTA DO CAPITULO ......... DO ORGAMENTO AS SEGUINTES IMPORTANCIAS:

DIV. SDIV. CL.ECO. ALIN. |PROCES. E AUTORIZADO! ANULAGOES | REPOSIGOES | PROGES. E AUTORIZADO
(iLiquipo) (LiQuibo)

DESPESAS CORRENTES: ’

DESPESAS DE CAPITAL:

TOTAL DO SERVICO

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

A 6* DELEGAGAO DA DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA, EM ..... DE .................... DE 19......
(A) APREENCHER PELO SERVICO QUE PRESTA CONTAS
{B) NOME DO ORGANISMO QU SERVICO A FAVOR DO QUAL O DIRECTOR,
SE AUTORIZOU O ABONO
(ASSINATURA AUTENTICADA COM SELO BRANCO)
MINISTERIO DAS FINANGAS
Modelo 5
DIRECGAO-GERAL DO TESOURO
Ano:
A Direcgao-Geral do Tesouro declara que desde ... de ............ @ ... de .............. de ..... transferiu
para (a) . de Portugal os seguintes montantes de divisas:
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, ..... e ..ooc..oooveer d€ oo

O Responsavel,
(Assinatura e selo branco)
2) Misséio Diplomatica, Gonsulado-Geral ou Consulado

Modelo 6
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano
a)
Gerénciade ____de_ de___ de_
DOCUMENTOS DE DESPESA - PESSOAL
CE____ Efectuadanamoeda Total $__
Descontos Efectuados Total da Folha
Namero Liquido Taxa
da Em Moeda Em de
Folha Total | Pago Cambio
Estrangeira Escudos
Total
O Responsavel,
(Assinatura e selo branco)
a) Missdo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado
Modelo 7
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:
a)
Gerénciade __de_ . a___de__ de_
DOCUMENTOS DE DESPESA - OUTROS
C.E Efectuada na moeda Total S__
Importancias Importancias
Numero Taxa Numero Taxa
do Em Moeda Em de do £m Moeda Em de
Documento Cambio Documento Cambio
Estrangeira Escudos Estrangeira Escudos
Transporte
A transportar Total

O Responsavel,

(Assinatura e selo branco)
) Misséo Diplomatica, Consulado-Geral ou Consulado
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Modelo 8
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:
)
Gerenciade ___de_a___de_______ de___
GUIAS DE ENTREGA DE DESCONTOS - RECEITAS DO ESTADO
Depositadonamoeda Total____§_
Importancias dos Descontos Total
Niimero Taxa
de Em Moeda Em de
Guia Cémbio
Estrangeira Escudos
Total
O Responsavel
(Assinatura e selo branco)
a) Miss&o Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado
Modelo &
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:
3
Geréncia de de. a de de
GUIAS DE ENTREGA DE DESCONTOS - OPERAGOES DE TESOURARIA
Depositado na moeda Total $__
Importéncias dos Descontos Total
Nimero Taxa
de Em Moeda Em de
Guia Cambio
Estrangeira Escudos
Total
O Responsavel,
a) Misséo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado (Assinatura e selo branco)
Modelo 10
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:,
a)
Gerénciade____de_______a___de_  de_
GUIAS DE ENTREGA - RECEITAS DO ESTADO
Depositadonamoeda Total ______$
Total Total
Numero Taxa Numero Taxa
de Em Moeda Em de de Em Moeda Em de
Guia Cambio Guia Cambio
Estrangeira Escudos Estrangeira | Escudos
ransporte
A Transportar| Total
O Responsavel,
a) Missdo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado (Assinatura e selo branco)
Modelo 11
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano
3
Geréncia de de, a de de __
GUIAS DE ENTREGA - EMOLUMENTOS CONSULARES
Depositado na moeda Total $__
Total Total
Nuimero 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) Missdo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado {Assinatura e selo branco)

Modelo 12
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Anoi___-
a)
Gerénciade ___de a___de de
MAPA DEMONSTRATIVO DAS OPERAGOES CAMBIAIS REALIZADAS
DURANTE A GERENCIA
NUMERO DATA MONTANTE TOTAL DA OUTRA TAXA
bo DE DA DIVISA MOEDA LOCAL MOEDA DE CAMBIO
DOCUMENTO CONVERSAO CONVERTIDA OBTIDA OBTIDA APLICADA
O Responsavel,
(Assinatura e selo branco)
a) Missdo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado
Modelo 13
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

a) DE PORTUGAL EM,

CERTIDAO DO SALDO DE ABERTURA DA CONTA

Certifica-se que a situagdo do saldo da conta de geréncia que findou em de de 19

€ a seguinte:

- Em Cofre:
- Divisa transferida do Tesouro
- Moeda locat .................

- Outra moeda ......

- Em Depésito (b):
- Conta n®
- Conta n® -
de 19.
O Responsavel
{Assinatura e selo branco)
(a) Misséo Di c Geral ou Consuladt

(b} Valor ifi por da Insititui Bancéria
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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 situacdo do saldo da conta relativa & geréncia de de. de 19
a___de de 19__ & a seguinte:
- Em Cofre:
- Divisa transferida do Tesouro ..

- Moeda local
- Outra moeda ..

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

de ... ..de19..

O Responsavel

(Assinatura e selo branco)

(a) Miss&o Di ica, Ct Geral ou C
(b) Valor certi por da Insiti Bancérnia

Modelo 15
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano____
) ot e
RELAGAO DE BENS DE CAPITAL ADQUIRIDOS DURANTE A GERENCIA
Geréncia de ..... de a... de de....
CLASSIFICAGAO ECONOMICA | NUMERO DO DOCUMENTOC | NUMERO DE INVENTARIO DESCRIGAO IMPORTANCIA OBSERVAGOES

O Responsavel,

{ Assinatura e selo branco)

a) Misséo Diplomética, Consulado-Geral ou Consulado
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Modelon6
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano;

a) DE PORTUGAL EM

CERTIDAO DO AUTO DE TRANSMISSAO DE GERENCIA

Certifica-se que, dos livros e registos de contabilidade oficial em uso (@) ...
situagéo financeira e patrimonial da geréncia partida, relativa ao periodo de de

consta que a

de 19, a de de 19, & a que a seguir se refere:
S de de 19.....
O Responsavel
(Assinatura e selo branco)
Procedeu-se a conferéncia do auto de transmisséo de geréncia elaborado em __ de de

19, relativo & geréncia partida acima indicada.

O Director de Servigos de Administragéo Financeira

(Assinatura e selo branco)

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

Modelo 17
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Ano:

a) DE PORTUGAL EM

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

de de a de de

(Assinatura e selo branco)

v de . de 190

(a) Miss&o Di ica, Ci
(b) Cargo do responsavel
(c) Nome do responsével
(d) Morada do responsével

Geral ou C

Instrucbes n.° 2/97 —2.2S

Instrucbes para a organiza¢do e documentacdo das contas dos
servicos e organismos da Administracdo Publica (regime
geral — autonomia administrativa), integrados no novo Regime
de Administrag&o Financeira do Estado.

O Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto na ali-
nea b) do n.° 1 do artigo 9.° e na alinea e¢) do n.° 1
do artigo 26.° da Lei n.° 86/89, de 8 de Setembro, deli-
berou, em sessdo do plenério da 2.2 Sec¢édo de 9 de Janeiro
de 1997, que as contas dos servigos e organismos da Admi-
nistracdo Publica com autonomia administrativa, integra-
dos no novo Regime de Administracdo Financeira do
Estado, deverdo ser organizadas e documentadas de
acordo com as seguintes instrucdes:

1 [0}
Conteldo da conta de geréncia

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

1) Débito:

a) Saldo de abertura, com a mesma discri-
minagdo do saldo de encerramento da
geréncia anterior;

b) As importancias recebidas em conta de
dotag¢des do Orcamento do Estado;

¢) 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;

2) Crédito:

a) As despesas efectuadas durante a gerén-
cia, de harmonia com a descri¢édo do res-
pectivo orcamento;

b) Os créditos libertos que ndo foram uti-
lizados;

¢) Outras saidas de fundos;

d) As receitas proprias cobradas pelo servico
Ou organismo e entregues no Tesouro;

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

f) Saldo que transita para a geréncia se-
guinte, devidamente discriminado.

2 (o]
Documentos a remeter ao Tribunal de Contas

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

a) Guia de remessa (modelo n.° 1);

b) Conta de geréncia (modelo n.° 2);

¢) Mapa comparativo (modelo n.° 3);

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

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

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



