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INSTRUCOES N.° 1/2010-2* S

Considerando que as Instrugdes n° 1/97-2* Secgdo, publicadas no Dirio da Republica (I Série-B) n.°
52/97, de 3 de Margo, impdem pesados circuitos processuais e formalidades que as tecnologias de
informagdo € comunicagdo hodiernas tornam dispenséveis;

Considerando a disponibilidade de computadores com ligagdo a Internet, a nivel mundial, em
condi¢des de seguranga e confidencialidade;

Considerando a obrigatoriedade da prestagdo de contas por via electronica jé deliberada pelo
Tribunal de Contas;

Considerando que o projecto de instrugdes, ora apreciado, mereceu a concordancia do Ministério dos
Negdcios Estrangeiros;

O Tribunal de Contas (TC) em sessfo plenaria da 2.* Secgfio, de 9 de Dezembro de 2010, nos termos
do disposto na alinea b) do artigo 6° ¢ alinea €) do n° 1 do artigo 78° da Lei de Organizagdo e
Processo do Tribunal de Contas (LOPTC) — Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, com as alteragGes
subsequentes — delibera aprovar as seguintes Instrugdes de Prestagio de Contas dos Servigos
Externos do MNE.

INSTRUCOES DE PRESTACAO DE CONTAS DOS SERVICOS EXTERNOS DO MNE

As contas dos Servigos Externos do Ministério dos Negdcios Estrangeiros (MNE) deverdo ser
organizadas, documentadas e enviadas ao TC de acordo com as presentes Instrugdes.

|
Organizaciio e documentagciio das contas

1. As contas devem ser organizadas e documentadas de acordo com os modelos discriminados no
ANEXO I, sem prejuizo de outros elementos que venham a ser definidos legalmente.

2. Os documentos originais de suporte as contas, designadamente, de receita e de despesa,
extractos bancérios e comprovativos de operagdes cambiais, devem ser conservados em
arquivo até ao termo do prazo de prescri¢do do procedimento por responsabilidade financeira
reintegratdria, nos termos do n° 1 do art. 70° da LOPTC e sem prejuizo do disposto nos n° 3 e
4 do mesmo artigo.

3. O prazo indicado no nimero anterior nfio afecta o dever de conservagdo dos documentos
publicos previstos pela lei nacional de arquivos nem disposigbes especiais que legitimem a
eliminagdo de documentos.

4. A prestagdo de contas por geréncia cabe ao responsivel legal pela gestio orcamental e
financeira, em exercicio, dispensando-se a assinatura do efectivo responsével pela geréncia,
sem prejuizo da sua identificagdo e responsabilidade legal.

5. As entidades que transfiram verbas para os Servigos Externos do MNE deverdio emitir, a
pedido destes ou do Departamento Geral de Administragio da Secretaria-Geral do MNE
(DGA-SGMNE), as certiddes comprovativas dos montantes transferidos durante a geréncia a
que a conta se reporta, em Euros, com indicagdo da moeda de transferéncia e da taxa de
cdmbio a que a conversdo foi processada, com envio dos respectivos duplicados para o TC.
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1
Forma de envio ao Tribunal de Contas

Os Servigos Externos do MNE deverdo enviar a0 TC os modelos constantes do Anexo I dentro
dos prazos fixados nos n.° 4 e 5 do art. 52° da LOPTC.

A prestagdo de contas deve ser feita através da aplicagfio informatica disponibilizada no sitio
do TC, em www.tcontas.pt, dispensando-se o envio em papel. Os documentos certificadores
eventualmente necessarios deveréo ser digitalizados e anexados ao processo através das opgdes
da aplicag8o informatica.

A Direcgfio-Geral do Tribunal de Contas (DGTC) fornecera a cada Servigo Externo do MNE
dois conjuntos de chaves de acesso: um, para insergdo, alteragiio e anulagdo de dados
provisérios nos modelos do Anexo I e sua validagdo conjunta; outro, atribuido pessoalmente
ao responsdvel legal pela gestio orcamental e financeira, em exercicio, para submisséo
definitiva das contas ao TC.

A DGTC fornecera senhas de acesso de leitura a0 DGA-SGMNE e a Inspecg¢fio Geral
Diplomética e Consular, por forca das suas atribuiges, e, a solicitagio do Ministro dos
Negocios Estrangeiros, a outros Orgdos Centrais do MNE.

Em casos excepcionais e devidamente justificados, o TC podera autorizar a apresentagiio de
contas em suporte papel, tendo como referéncia os modelos do ANEXO I, assinados pelo
responsével pela gestéio orgamental e financeira em exercicio ¢ devidamente autenticados.

m
Operacionalizagiio

A DGTC emitira Notas Técnicas e Regras de Utilizag8o para esclarecimento das presentes
Instrug@es e adequada utilizag3o da aplicagio informatica.

O MNE emitird as disposi¢des normativas e tomard as medidas necessarias com vista ao
efectivo cumprimento das presentes Instrugdes.

v
Entrada em vigor

As presentes InstrugSes aplicam-se a todos os Servigos Externos do MNE, com efeitos
geréncia de 2012 e seguintes, revogando as Instrugdes n°® 1/97-2* Secgdo, publicadas no Diario
da Republica (I Série-B) n.° 52/97, de 3 de Margo.

Publique-se na II Série do Diario da Repiblica, nos termos da alinea d) do n° 2 do art® 9° da
LOPTC.

Tribunal de Contas, em 9 de Dezembro de 2010.

O Conselheiro Vice-Presidente

(Carlos Alberto Lourengo Morais Antunes)
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ANEXOI
1 Guia de remessa

2 Conta de geréncia

3 Relagfo das divisas recebidas

4 RelagHo das receitas de dotagdes orgamentais

5 Relag3o de receitas cobradas pela entidade

6 Relagdo dos documentos de despesa/guias de entrega

7 Relagdo de guias de entrega de receitas cobradas

8 Relagio das operagdes cambiais realizadas

9 Cofre e Sintese das reconciliagdes bancérias

10 Relagdo de bens de capital adquiridos

11 Identificagio dos responsaveis pela geréncia

Nota: Nos casos excepcionais de envio em papel todos os documentos devem ser assinados pelo
avel em icioe -
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[ GUIA DE REMESSA _ MODELO1

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Gerénciade _/_/___a_/ [

(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
(morada completa da entidade) (enderego email)
(Nome do responsdvel em exercicio que submete a presente conta) (cargo)
Moddo | Designache dos documentos . Oms

2 Conta de geréncia

3 Relagdo das divisas recebidas

4 Relag#o das receitas de dotages orgamentais

5 Relag#o de receitas cobradas pela entidade

6 Relaggo dos documentos de despesa/guias de entrega
7 Relagdo de guias de entrega de receitas cobradas

8 Relagdo das operagdes cambiais realizadas

9 Cofre e Sintese das reconciliagdes bancérias

10 Relagdo de bens de capital adquiridos

1 Identificagfio dos responsaveis pela geréncia

O Responsével em exercicio

A —
(dd/mm/agaa) (Assinatura autenticada)

[DECLARAC:\O DE CONFORMIDADE (apenas para envio em papel, que requer prévia autorizagdo do TC)

B 1

P 2 andlise e conferéncia da d %o da conta de geréncia do servigo externo supra, do-s¢ a mesma
de acordo com as instrugBes de prestag8o de contas ¢ demais normas contabilisticas aplic4veis.

O Director do Departamento
Geral de Administragio

)

(dd/mm/aaaa) (Assinatura autenticada)
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[CONTA DE GERENCIA
(D gerado / com excepgdo para o Saldo da Geréncia Anterior que terd de ser introduzido)
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Gerénciade _/ [ a_/_/
(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
SALDO DA GERENCIA ANTERIOR
De dotales orgamentais
- Fonte de financiamesto 1.1.1
- Fonte de financiamento 1.2.3
- Fonte de financismento 1.3.1
De receias do Estado
De receitas emolumentares
De outras recoitas
De operagles extra-orcamentais - outras operagdes tesouraria
- De descontos em vencimentos ¢ salirios
- De pessoal do quadro — EPSE
DOTACOES DO ORCAMENTO DO ESTADO DESPESAS ORCAMENTAIS
Receitas comrentes Despesas comrentes
- Fonte de financiamento 1.1.1 - Fonte de financiamento 1.1.1
- Fonte de financiamento 1.2.3 - Fonte de financiamento 1.2.3
- Fonte de financiamento 1.3.1 - Fonte de financiamento 1.3.1
Roositasde capital Despesss de capital
- Fonte de financiamento 1.1.1 - Fonte de financiamento 1.1.1
- Fonte de financiamento 1.2.3 - Fonte de financiamento 1.2.3
- Fonte de financiamento 1.3.1 - Fonte de financiamento 1.3.1
IMPORTANCIAS RECEBIDAS PARA ENTREGA AO ESTADO OU A IMPORTANCIAS ENTREGUES AO ESTADO OU A OUTRAS
OUTRAS ENTIDADES ENTIDADES
Receitas do Estado Saldo da geréncia anterior em dotages oramentais
Receitas emolumentares Receitas do Estado
Da presente geréncia
Reccitas emolumentares entregues ao FRI
Da geréncia anterior
Da presente geréncia
Outras receitas
Da geréacia anterior
De presente geréncia
OPERACOES EXTRA-ORGCAMENTAIS - OUTRAS OPERACOES DE OPERACOES EXTRA-ORCAMENTALS - OUTRAS
TESOURARIA OPERACOES DE TESOURARIA
. . Entrega do ssido da geréncia anterior
- Descontos em vencimestos ¢ salirios Descontos em vencimentos e salirios
- Pessoa) do quadro - EPSE - Pessoal do quadro - EPSE
DIFERENCA PARA ACERTO (a) DIFERENCA PARA ACERTO (n)
SALDO PARA A GERENCIA SEGUINTE .
De dotagBes orcamentais
- Foate de financiamento 1.1.1
- Fonte de financiamento 1.2.3
- Fonte de financiamento 1.3.1
De eceitas do Estado
De receitas emolumentares.
De outras receitas
De operacies extra-orgamentais - outras operacdes tesouraris
-~ De descontos em vencimentos ¢ salirios
- De pessoal do quadro - EPSE
a) Valor calculade i flectindo diferencas biais e O Responsével em exercicio
arredondamentos
S
(dd/mm/aaaa) (Assinatura autenticada)
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L9

[RELACAO DAS DIVISAS RECEBIDAS "~ MODELOS |
(Preencher com base nas certiddes das entidades emissoras)
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Gerénciade_/ / a_/ [
(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
Data Mocdn de transfertacia
Eatidade T Pq-ﬁ:of S Tusde | Valorew
cwisors | Csifincks | pre | Desiguagto | T |y tacia | Sge | Vel | 09 | Bem
o @ [ @ 5] ® [yl o ® (80
TOTAL
@)Taxa de cambio constante da certiddo. O Responsével em exercicio

A
(dd/mm/acaa)

(Assinatura autenticada)
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[RELACAO DAS RECEITAS DAS DOTACOES ORCAMENTAIS

(Preencher com base na certiddo emitida)

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Gerénciade _/ / a_/ [

(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
o Na moeda de
Valor
w om tures
Processado'e : Processado e Processado ¢
Classificacio Foute de Anulactes ¢
(iliquide) , (liquido) {liquide)
n @ & i o ® o ®
CORRENTES:
Subtotal
DE CAPITAL:
Subtotal
TOTAIS
O Responsével em exercicio
A —
(dd/mm/aaaa) (Assinatura autenticada)
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RELACAO DE RECEITAS COBRADAS PELA ENTIDADE

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

/

(Designagdo da entidade) (dd/mm/ma)— -
Classificacio
_ Valor em
Classificacle . Euros
Re. Desigangio
@ o) 9 {100
RECEITAS DO
ESTADO
Sabtotal
RECEITAS
EMOLUMENTARES
Subtotal
OUTRAS RECEITAS
Subtotal
a) Taxa de cambio consular O Responséavel em exercicio

autenticada)
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[RELACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA / GUIAS DE ENTREGA

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

G de_/ / a_/_/
(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
it Clansiicscko Documents Taxa de Cimblo i
Receptora | Ciagsificachio Foute de Sigin da Moeda de Valor em Euros
4 Moeda de | Moeda utilizada/ Moeda nafertncin
» econemica | B Designacio Financismentg | N | Data | Deterithve | maeeda Valor traost 6 | Mosds de tranet. | ustsedare | T8
, 4 . i D e
o . @) ®) “) (&) © (9] 8 9 a9 an a2 .w. (13)=(11)%(12) | (1O=10*012) [ (19 = (10) * (13)
Subtotal da Despesa
Corrente
Subtotal da Despesa
de Capital
Subtotal de Despesa
Extra-Orgcamental
TOTAL

a) Campo a preencher apenas nos casos em que o documento de suporte seja uma guia de entrega

O Responsével em exercicio

i ,
(A mm/aaac) (Assinatura autenticada) |
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[RELACAO DE GUIAS DE ENTREGA DE RECEITAS COBRADAS . MODELO7T
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Gerénciade _/ / _a_[ |
(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
Classificicio Docaments Moeds Utilizada Taxa
Entidad de Valorem
destine | Classificacho Fonte de ‘ cimbio Eerms
gy N Dats Valor
i Ret. Designache Sigh i
o @ ) @ o ® m ® ] 19 | aperan
RECEITAS DO
ESTADO
Subtetal
RECEITAS
EMOLUMENTARES
Subtotal
OUTRAS RECEITAS
Suabtetal

a) Taxa de cambio consular.

O
(dd/mm/aaaa)

O Responsével em exercicio

(Assinatura sutenticada)
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[RELACAO DAS OPERACOES CAMBIAIS REALIZADAS

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Gerénciade _/ [ a_/ [
(Designacdio da entidade) (dd/mm/aaaa)
Batdadede | oo | BascaOstracatidade Nede Dt Mockecomerids | Mocloohih | Tan
origem conversors documents conversio Sighy Valor Sighs Valor calculads
o ® @ “ ® © [ e ! o =00

O Responsével em exercicio

e
(dd/mm/aaaa) (Assinatura autenticada)
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[ COFRE E SINTESE DAS RECONCILIACOES BANCARIAS MODELOY |
(A partir dos movimentos bancdrios reconciliados no wltimo dia da geréncia)

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Gerénciade_ /[ a_/ |
(Designado da entidade) (dd/mm/agaq)
Operacles em Taxs de
ste | trimaite e::hit Valores em Enres
BERTERS i 8
Deplets | Desguacts | wda | 5% | coribeats Selds e T
) doBaneo | Conts Moeds - A n concilisds Saide Salde
sdicionar | subirsi 9 certificado coucilisd
+——
o o () “ (5] ) [u) & -0 o aome | A=
TOTAL
a) Valor conforme a certiddo e/ou extracto bancdrio do tltimo dia da O Responsével em exercicio
geréncia;
b) A listagem de operagdes em trénsito deve ser conservada em arquivo; )

©) Taxa oficial em vigor no tiltimo dia da geréncia. (dd/mm/agaa) (Assinatura autenticada)




[RELACAO DE BENS DE CAPITAL ADQUIRIDOS MODELO 10 |
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Gerénciade _/ / a_ [ [
(Designagdo da entidade) (dd/mm/aaaa)
Classificachs Aquisichs e
Entidade Valorem
financiadors | Classificacio Ret* Fonte de N'de - N'de Ducdele Earos
eceondmics Finsnciamento. | Documento inventirio
o o o @ ® ® 0ol ® o |

TOTAL

/!

{ddlimm/agaa)

O Responsével em exercicio

(Assinatura autenticada)
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[IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELA GERENCIA __MODELO1L |
MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
Gerénciade _/_/__a_/ [
(Designagdio da entidade) (dd/mm/aaaa)
Nome Cargo Morsda complets Periodo de gerbacia
O Responsével em exercicio
1
(dd/mm/aaaa) (Assinatura autenticada)




