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Assunto: ELABORACAO DA CONTA DE GERENCIA
Ref: a) INSTRUGOES PARA A ORGANIZAGAQ E DOCUMENTAGAQ DAS CONTAS
DOS FUNDOS, ORGANISMOS E SERVICOS COM CONTABILIDADE
ORCAMENTAL ( DR n.2 261, | Série, de 13NOV35 }
b) DESPACHO DO TGEN QMG, EXARADO NA INFDHMAQEO N.219/AD/CL, DE
19JUL02

1. INTRODUGAO

Serve a presente circular para definir e sistematizar a organizagao e
documentagdo das contas de geréncia das Unidades, Estabelecimentos e
Orgaos do Exército, de modo a serem ultrapassadas as imperfeicbes que se tém

vindo a registar nos ultimos anos.

5> ANALISE DAS INCORRECGOES

Efectivamente e na sequéncia de informagdes veiculadas através do Tribunal de
Contas tem-se constatado, na fase de liquidagao, as deficiéncias a seguir
indicadas. s
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a. QUESITO | - Deficiéncias de instrugéo da conta

As contas ndo estdo instruidas de harmonia com as instrugbes, dada a

auséncia das:

« Relagdes de documentos de despesa;

e Relacbes e respectivas guias ou documentos comprovativos da entrega
ao Estado ou a outras entidades das importancias referentes a
“Descontos em vencimentos e salarios”.

b. QUESITO Il - Deficiéncias nos registos no mapa da conta

Os registos efectuados no mapa da conta nao evidenciam correctamente 0s
saldos nem os movimentos de receitas e despesas, designadamente:
e Os saldos de abertura e de encerramento;
« Os registos das receitas proprias , bem como da respectiva entrega ao
Tesouro;
« As despesas efectuadas, na globalidade, por classificagado econémica;
« Os registos das importancias referentes aos descontos efectuados nas

remuneracbes do Pessoal, bem como da posterior entrega ac Estado.
c. QUESITO lll - Deficiéncias em operagdes contabilisticas

Constata-se a existéncia de inumeros regisios referentes a operagdes
contabilisticas que ndo correspondem a uma efectiva entrada e saida de
fundos.

3. RECOMENDAGOES DO TRIBUNAL DE CONTAS
Pelo atras exposto, a Contadoria entendeu recomendar que:

« Sejam estritamente observadas as instrucbes para a organizagao €
documentacao das contas( DR n.? 261, | Serie, de 13NOV85),

« Os saldos da rubrica “importancias recebidas para entrega ao Estado ou
outras entidades — Operagdes de Tesouraria”, sejam expurgados das
importancias ja reveladas noutras rubricas quer do Orgcamento do
Estado, quer de receitas proprias;

« Sejam escrituradas directamente no mapa da conta de geréncia todas as

importancias recebidas (incluindo os montantes descontados nas/;



remuneragbes processadas a pessoal) e as despendidas (incluindo as

entregues ao Estado ou a outras entidades).

4, INSTRUQf)ES PARA A ELABORACAO DA CONTA
a. Valores Contaveis

As ITC, no que concerne as contas de organismos com dotagbes no
Orgamento do Estado estabelecem, muito claramente, que serao
exclusivamente levadas:

A débito:

e O saldo que transita da geréncia anterior, com a mesma
discriminacgéo do saldo de encerramento da conta dessa geréncia,

« As importancias recebidas por conta do Orgamento do Estado ou,
entao, recebidas para entrega ao Estado ou a qualquer outra
entidade;

A crédito:
« As despesas efectuadas em cumprimento do Orgamento do Estado,
» Asimportancias entregues ao Estado ou a outras entidades,

+ O saldo que transita, também devidamente discriminado.
b. Operacdes de Tesouraria

A fim de evitar uma sobrevalorizacdo dos valores da conta que n&o
correspondam a uma efectiva entrada e saida de fundos, as operagdes de
tesouraria apenas devem incluir os registos das importancias eventualmente

recebidas para entrega ao Estado ou a outras entidades.
5. ORGANIZAGAQ DA CONTA

A conta sera constituida pelos documentos a seguir enumerados:

a. Guia de remessa ( anexo | );
b. Conta de Geréncia ( anexo ),

c. Mapa comparativo entre a despesa orcada e a paga (anexo ),



d. Certidao das importancias recebidas por conta das verbas inscritas no
Orcamento do Estado (anexo IV);

e. Certidoes dos saldos depositados no Gttimo dia de geréncia passadas pelas
respectivas instituicdes de crédito;

f. Documentos de despesa - Pessoal (anexo V);

g. Documentos de despesa — Outros (anexo Vi);

h. Guias de entrega de descontos — Receitas do Estado (anexo Vil);

i. Relagéo de bens de capital adquiridos durante a geréncia {anexo Vill);

j. Conta especial das receitas consignadas, quando existam (anexo IX);

k. Relagdac nominal dos responsaveis, em duplicado;

Caso se verifigue substituicao parcial dos responsaveis, devera constar o
periodo em que os mesmos exerceram fungdes (anexo X);

l. Relacio dos funcionarios cujos titulos de nomeagéao, colocagéo, promogao e
transferéncia, tiveram inicic de execugfo no periodo a que a geréncia se
refere (anexo Xi);

m. Fichas de acumulag&o {(anexo XlI);

n. Exiractos hancérios das instituicdes de crédito que englobam o movimento
relativo ao periodo complementar;

0. Copia da acta de aprovacéo da conta;

p. Relagdo dos contratos celebrados no ano ou em anos anteriores, dos guais
hajam resultado pagamentos durante a referida geréncia;

g. Reconciliagbes bancarias feitas mensalmente por funcionario nao
relacionado com manuseamento de valores, ou com poderes para assinar

cheques.

6. CONCLUSOES

a. Procedimentos gerais

Finalmente, reitera-se a necessidade de um liminar e integral cumprimento

das instrugbes em apreco, tendo em vista prevenir e/ou responder com rigor

/

l

a eventuais planos de fiscalizagao determinados pelo Tribunal de Contas.
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Com efeito e enquanto ndo se concretizar a introdugao do POCP, recorda-se
que a actual organizacao da conta de geréncia reflecte uma contabilidade
orcamental, pelo que:

» Os valores da conta ndo podem ultrapassar as importancias recebidas
por conta do Orgamento do Estado, acrescidas de eventuais receitas
arrecadadas e dos descontos em vencimentos e salarios;

e« Deve ser realizado tudo o que foi assumido, caso contraric dever-se-a
proceder a anulagao dos compromissos em aberto;

« Devem acabar, definitivamente, as operagdes contabilisticas de natureza
auxiliar e controlo interno, sendo apenas espelhadas as efectivas

entradas e saidas de fundos;

« Se deve reajustar o fundo de maneio em fungéo da dotagao atribuida.

b. Normalizacdo e Calendarizagdo do Processamento

e Por exigéncia do Tribunal de Contas, informa-se que todos os
documentos devem ser remetidos em caixas de arquivo, com a medida
de 35cm de altura, por 27cm de largura no maximo — caixa completa ou
caixa tipo francés, a fim de evitar possiveis extravios de documentos;

e Nos termos da Lei n.? 98/97, de 26AGO, o prazo para a entrega das CG
no TC é até 15 de Maio do ano seguinte aguele a que respeitam (n.2 4
do Art2 52). Em face desta determinagio, as contas em duplicado e
devidamente instruidas, deverao ser enviadas a SC/Gab/CmdLog ate 31
de Margo.

O DIRECTOR

ot

LUIS AUGUSTO SEQUEIRA
MAJOR-GENERAL

Distribuicao: Geral (5 fis.)




ANEXQ X

Modelo n.* 1
Ano . ..

Guia de remessa (a)

(b) ..
(c) ...

Envic a Direccao-Geral do Tribunal de Contas a
conta de geréncia desde ... de ... a... de... de ..
acompanhada dos seguintes documentos:

Copia da acta da sessdo, na parte em que foi aprovada
a conta; ,

Relagdo, em duplicado, dos responsiveis pela geréncia;

Mapa comparativo das despesas;

... guias de entrega de descontos;

.. certiddes de importancias recebidas;

. magos de documentos de despesa;

... certidoes da Caixa Geral de Depdsitos e ou das insti-
tuicoes de crédito onde os depdsitos tenham sido efec-
tuados;

(d) ...

(a} Esta guia deve ser enviada em duplicado.

{by Servigo ou organismo.

(c) Morada e cddigo postal.

(d) Deverao ser discriminados quaisquer outros documentos que s
enviem.
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ANEXO TIY

3 Ano ...
CERTIDADO DE RECEITAS DA CONTABILIDADE PUBLICA
Ministério... '

A ....* Delegacao da Direcgiio-Geral da Contabilidade Priblica declara que desde ... de ... q ... de ... de....

autorizou a (a} ..., por conia do capitulo ... do Orgamento, as seguintes importincias:
Despesas correnlea ‘ Despesas de capital
Divisko Subdivislio . ) . Observacics
Classificagio Classificagio
mﬂmﬂ Importincia econémica Importéncia
» -
3
i
i
Tow ...... Total. ......

Das importincias descritas tinham consignagio especial, adiante mencionada, as seguintes:

-..." Delegacao da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica, ... de ... de ..

O Director,

: (Assinatura e selo branco)
{a) Neme do organismo ou servigo a favor do qual se autorizou o ahono.
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