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Tribunal Administrativo:
Despacho:

Aprova as Instru¢des de Execugdo Obrigatdria para a Prestagdo
de Contas e revoga as Instrugdes aprovadas pelos Despachos
n.° 6/GP/TA/2008, de 29 de Setembro e 6/GP/TA/2014,
de 20 de Janeiro.

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO

Despacho

Havendo necessidade de se proceder a actualizacdo
das Instru¢des de Execucdo Obrigatéria do Tribunal
Administrativo, aprovado por Despacho n.° 6/GP/TA/2008,
de 28 de Setembro, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 23
da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro, alterada e republicada
pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro e, da alinea b) do artigo 15
da Lei n.° 14/2014, de 14 de Agosto, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 8/2015, de 6 de Outubro, determino:

1. Sdo aprovadas as Instrugdes de Execugdo Obrigatéria,
relativas aos modelos de prestacdo de contas, que fazem parte
integrante deste Despacho, designadamente:

Anexo I - Instrucdo n.° 1/2023: Organismos com ou sem
Autonomia Administrativa, Financeira e/ou Patrimonial incluindo
os sediados no estrangeiro, Servicos de Representacao do Estado,
Direccdes Provinciais, Orgdos Locais do Estado, Institutos
e Fundos Publicos;

Anexo II - Instrucio n.° 2/2023: Orgios de Governagio
Descentralizada Provincial;

Anexo III - Instrucao n. ° 3/2023: Autarquias Locais;

Anexo IV - Instrucdo n.” 4/2023: Empresas Publicas
e Sociedades de Capitais Exclusivo ou Maioritariamente
Puablico Incluindo Empresas Publicas Municipais
e Banco de Mogambique;

Anexo V - Instrucdo n.” 5/2023: Instituto Nacional
da Seguranca Social e do Instituto Nacional
de Previdéncia Social;

Anexo VI - Instrucio n.° 6/2023: Direccido-Geral de
Impostos (DGI), Direccdo-Geral de Alfandegas
(DGA), Exactores, Tesoureiros, Recebedores

e de mais responsdveis pela guarda ou administrag@o
de dinheiros publicos, quer sejam da Fazenda Puiblica
ou das Alfandegas.

2. S@o revogadas as Instrucdes aprovadas pelos Despachos
n.° 6/GP/TA/2008, de 29 de Setembro e 6/GP/TA/2014, de 20
de Janeiro.

3. Este Despacho entra Imediatamente em vigor, sendo
aplicdvel as contas a partir do exercicio econémico 2023,
ressalvando-se as situacdes de substituicao total dos gestores que
correm até 31 de Outubro de 2023, podendo-se aplicar nestas
circunstancias as Instrucdes aprovadas pelo Despacho 6/GP/
TA/2008, de 29 de Setembro.

Publique-se.

Tribunal Administrativo, em Maputo, 18 de Agosto de 2023.
— A Presidente, Liicia Fernanda Buinga Maximiano do Amaral.

1. Instrucoes Organismos Publicos

Anexo I - Instrucdo n. ® 1/2023: Organismos com ou sem
Autonomia Administrativa, Financeira e/ou Patrimonial
incluindo os sediados no estrangeiro, Servicos de Representacao
do Estado, Direccoes Provinciais, ()rgﬁos Locais do Estado,
Institutos e Fundos Publicos

A Lein.° 14/2020, de 23 de Dezembro, procedeu a revogacao
da Lei n.° 9/2002, de 12 de Fevereiro, que cria o Sistema de
Administra¢do Financeira do Estado (SISTAFE), com excepcao
do artigo 1, procedendo ao alargamento do ambito de aplicacdo,
no dominio das entidades sujeitas aos procedimentos deste
Sistema, bem como, do nimero de subsistemas incluidos.

A Lei acima referida aplica-se aos 6rgdos e instituicdes
do Estado, incluindo a sua representacdo no estrangeiro,
designadamente:

* 0rgios e instituigdes da administracio directa do Estado;

* institutos e fundos publicos;

* fundagdes publicas e empresas publicas, nas matérias
aplicaveis;

* entidades descentralizadas, que compreendem os 6rgaos
de governag@o descentralizada provincial e distrital
e as autarquias locais;

e outros 6rgaos e instituicdes que a lei determinar.

Este Sistema, compreende um conjunto de 6rgaos e institui¢des
do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas
e procedimentos administrativos que tornam possivel a obten¢ao
da receita, a realizagdo da despesa, o registo de direitos e
obrigagdes contingenciais, activos, passivos, rendimentos, gastos,
influxos e exfluxos diferidos, contribui¢des para o patrimonio
liquido e distribui¢des nele ocorridas e a gestdo do patrimonio real
e financeiro do Estado, incluindo suas aplicagdes e correspondente
registo.

Compreende, também, a obtencdo e gestdo das receitas
que ndo determinem alteragdes ao patriménio do Estado.
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A operacionalizagio deste Sistema é efectuada por
um aplicativo informadtico, designado por e-SISTAFE,
que compreende médulos e funcionalidades que atendem
aos procedimentos de gestdo das finangas publicas.

O SISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Planificagdo e Orcamentacdo, Contabilidade Publica, Tesouro
Piblico, Patriménio do Estado, Monitoria e Avaliacdo
e de Auditoria Interna.

No ambito do Subsistema de Contabilidade Publica, compete
aos orgaos e institui¢des do Estado e entidades descentralizadas
o0 seguinte:

* elaborar normas e procedimentos para o registo
contabilistico dos actos e factos da gestio or¢amental,
financeira e patrimonial, tendo em vista a harmonizacdo
e uniformizag¢do contabilistica;

e manter actualizado o Plano Bésico de Contabilidade
Publica;

* proceder a execucdo do Plano Econémico e Social
e Or¢amento do Estado;

e acompanhar e avaliar o registo sistematico e atempado
de todas as transacgoes;

e elaborar o balango de execu¢do do Plano Econémico
e Social e Orcamento do Estado;

* elaborar e garantir o cumprimento das normas
e procedimentos de controlo interno eficientes,
eficazes e internacionalmente aceites para o alcance
dos resultados programados;

* prevenir praticas ineficientes, anti-éticas e anti-econémicas,
erros, fraudes, desvios e outras praticas inadequadas
ou lesivas para o Estado.

No dominio do controlo financeiro, os 6rgaos e instituicdes
do Estado, incluindo a sua representacdo no estrangeiro,
enquadram-se no ambito da jurisdi¢do do Tribunal Administrativo,
por forca da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro, alterada
e republicada pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro, e ainda
do previsto na Lei n.° 14/2014, de 14 de Agosto, alterada
e republicada pela Lei n.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizagdo das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivagcdo de responsabilidade por infrac¢cdo financeira
relativamente aos gestores dos 6rgaos e instituicdes do Estado,
incluindo a sua representagdo no estrangeiro.

A presente instrucdo aplica-se as contas do Estado e todos
os seus servicos, designadamente, os servicos e organismos
auténomos, os Institutos e Fundos Publicos, os Servigos
Provinciais de Representag¢ao do Estado, Direc¢des Provinciais,
orgdos locais e, em particular, missdes diplomadticas e consulares.
No caso das Missdes Diplomaticas e Consulares prevé-se
Instrugdo simplificada (Guia de Remessa - Modelo 1A).

A acompanhar os mapas obrigatérios deve constar um Relatério
assinado pelo Responsdvel com as seguintes caracteristicas:

A. Conteudo:
e Caracterizagdo da instituicdo: identificacdo, forma

de organizacdo, nimero de funciondrios e agentes
do estado, actividades desempenhadas;

* Desempenho institucional: grau de execucao or¢amental
(indicando-se se a execuc¢do foi por via directa
ou por adiantamento de fundos ou das duas formas)
e indicadores relevantes, obrigatdrios, da entidade sao
os que constam da tabela seguinte:

Indicadores

Formula de calculo

Peso dos Saldrios e remuneragdes
pagos na Despesa total paga da
entidade

Despesa de Saldrios e Remu-
neragdes paga/ Despesa paga total

Peso dos Saldrios e remuneragdes
pagos no Or¢amento atribuido

Despesa de Saldrios e Remu-
neracdes paga/ Orcamento
atribuido

Peso das Despesas de funcio-
namento pagas na Despesa total
paga da entidade

Despesa de Funcionamento paga/
Despesa paga total

Peso das Despesas de funcio-
namento pagas no Orcamento
atribuido

Despesa de Funcionamento paga/
Orgamento atribuido

Peso dos Investimentos pagos no
total da despesa paga

Despesas de Investimentos pagas/
Despesa paga total

Peso dos Investimentos pagos no
Orcamento atribuido

Despesas de Investimentos pagas/
Orcamento atribuido

Grau de preenchimento do quadro
de pessoal

Numero de Funciondrios efectivos
/ Nimero de funciondrios pre-
vistos no quadro

Saldrios e remuneracdes médias
da entidade

Despesa de Saldrios e Remu-
neracoes paga/ N.° de funcionarios
efectivos

Variacdo dos Saldrios e Remu-
neracoes

[Saldrios e Remuneracdes pagos n
— Saldrios e Remuneracdes pagos
n -1]/ (Saldrios e Remuneracdes
pagos n -1)

Peso das Receitas cobradas
(excluidas das Transferéncias
do Estado) no total das despesas
pagas

Receitas Cobradas (excepto
Transferéncias do Estado / Total
das despesas pagas

Variagdo dos Investimentos

[Investimentos pagos n —
Investimentos pagos n -1]/
(Investimentos pagos n -1)

Variagido do Or¢camento de Fun-
cionamento

[Orcamento de Funcionamento n—
Orcamento de funcionamento n-1]/
Orcamento de Funcionamento n-1

* Dificuldades sentidas na elaborago das pecas financeiras
que constituem a Conta, tanto ao nivel da informagéo
obtida como de construgdo dos modelos (com
identificacdo expressa dos mesmos); e

* Outras informagdes que se considerem relevantes.

B. Formato: o relatéorio deve ser elaborado de forma sucinta

nao excedendo cinco paginas.
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Notas Explicativas
Modelo 1. e 1.A Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentagdo que compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observancia da transparéncia na gestdo de finangas publicas. No
caso das Missdes Diplomaticas e Consulares prevé-se Instru¢ao
simplificada (Guia de Remessa - modelo 1.A), cujos modelos sao
todos de emissdo manual.

B. Contetdo: A guia apresenta a listagem de todos os modelos e
documentos obrigatdrios na ordem devidamente identificada nas
presentes instrucdes. As instituicdes/entidades, ao elaborarem
a sua CG, devem prestar atengdo aos modelos aqui alistados,
pois, alguns podem ndo serem aplicaveis em fungdo das suas
caracteristicas, para o efeito, a entidade deve marcar com X na
coluna correspondente (envia ou ndo envia), caso a entidade nao
envia um modelo que € aplicdvel as suas caracteristicas deve

apresentar a justificacdo do ndo envio, na coluna de “Observacdes”
As entidades que funcionam “OFF-CUT”, isto €, ndo estdo a
executar o orcamento no e-SISTAFE ou que tenham operacgdes
que ndo sdo capturadas pelo e-SISTAFE, devem submeter os
modelos apresentados, nas presentes instrucdes, preenchidos
manualmente.

Na coluna “Emissdo” identificam-se os modelos que estdo
disponiveis no e-SISTAFE. No caso dos modelos néao disponiveis
no e-SISTAFE, as entidades devem submeter os modelos
apresentados preenchidos manualmente.

No caso de existirem elementos que estejam dependentes de
entidades externas, as Contas podem ser enviadas mesmo sem
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicacdo da
data em que ird proceder a sua entrega. Exemplo: “Certidao de
Contas Bancdrias”.

As copias dos Bilhetes de Identidade tém que ser dos responsaveis
que constam da Relacdo Nominal de Responsdveis (modelo 4).

Termo de Abertura (modelo 2) |

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas que consta do respectivo termo de encerramento.

Nota Explicativa

Modelo n.° 2. Termo de Abertura

, 0 nimero

A. Objectivo: Os Termos de Abertura e Encerramento servem de capa e contracapa, respectivamente, ao processo da Conta

e documentagio anexa a enviar ao Tribunal Administrativo.

Certidao de Responsabilidade (modelo 3)

Certifico que a Conta de Geréncia de (a)

periodo de

a , que segue foi devidamente

conferida e que estd exacta conforme normas e procedimentos administrativos previstos no SISTAFE, passando o saldo para a geréncia

seguinte em (b)

(a) Nome da Institui¢do
(b) Valor por extenso

Data
Assinatura
Carimbo

Notas Explicativas
Modelo n.° 3. Certidao de Responsabilidade

A. Objectivo: A Certiddo de Responsabilidade ¢ um modelo que elucida até que ponto os gestores procederam a conferéncia
da informacdo conforme a escrituracio contabilistica da entidade e dos documentos que fazem parte do processo da conta de geréncia.
B. Contenido: Chama-se a ateng@o que apenas pode transitar o saldo que conste nas contas bancdrias e em caixa.
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Relacao Nominal dos Responsaveis pela Geréncia (modelo 4)
Nome N Telf.:f(A)ne.da Periodo de L.
Completo Categoria / Funcao residéncia/ responsabilidade Saldrio ou
p & ~ exercida na Morada NUIT Telemével P Remuneragdo | Observacdes
de Cada Funcio ~ de Cada
B Gestao de Cada B bruta
Responsével p Responsével
Responsadvel
1) @) 3) “) &) (6) (N (3) &)

Notas Explicativas

Modelo n.” 4. Relacdo Nominal dos Responsaveis
pela Geréncia

A. Objectivo: Este modelo visa identificar os responsaveis
pela Geréncia em funcdo do periodo de responsabilidade, os
respectivos enderegos e contactos para facilitar a sua localizacao
em caso de necessidade.

B. Contetido: O periodo de responsabilidade corresponde ao
periodo em que os supramencionados responsaveis estiveram
em gestdo na entidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo
de Cada Responsdvel”, ndo sendo de utilizar quaisquer

abreviaturas. O mesmo tratamento devera ser utilizado na coluna
2) “Funcao exercida na Gestao”.

Os responsdveis também incluem pessoas com delegagdo
de competéncias, bem como todos aqueles que ordenam
arealizag@o de despesas.

Funcao exercida na Gestdo — descrever em que qualidade
se exerceu a funcdo de gestdo, por exemplo, ordenador de
despesa, agente de conformidade, agente de execucao orcamental
e patrimonio, chefe da UGEA.

Nas “Observagoes’ incluir informagao respeitante ao despacho
da delegacao de competéncias sempre que o responsavel tenha a
responsabilidade delegada.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 5. Conta de Geréncia

A. Objectivo: A Conta de Geréncia pretende demonstrar os
fluxos de tesouraria (monetarios) de entrada e de saida da entidade
no periodo de responsabilidade da geréncia, assim, como o saldo
que transita para a geréncia seguinte. Nao inclui donativos em
espécie, excepto aqueles que posteriormente sejam vendidos e
entrem como receita.

A Conta de Geréncia ndo se encontra subdividida por
classificagdo econémica, mas sim por fonte de recurso. As
suas linhas apresentam valores que, obrigatoriamente, devem
ser conciliados com outros mapas que apresentem fluxos de
tesouraria.

B. Conteido:

Este modelo apresenta todas as entradas e saidas de fundos por
fonte de recurso, ou seja, por via directa, adiantamento de fundos,
receitas préprias, donativos ou outras formas de recebimentos de
fundos pela entidade. O presente modelo tem que incluir todas
as operagdes, tenham ou ndo sido executados no e-SISTAFE,
receitas, donativos, operacdes de tesouraria ou descontos.

Apenas as entidades cujos Descontos ndo sdo tratados no
e-SISTAFE (via e-folha) é que devem preencher as seguintes
linhas: (3), (10), (17) e (21).

As Operacdes de Tesouraria (ver glossario) sdo pouco
habituais. Apenas as entidades que tenham tido este tipo de
operacdes € que devem preencher as seguintes linhas: (2), (7),
(14) e (20).

Saldo da Geréncia Anterior:

As linhas (1) a (3) devem apresentar valores que coincidem
com a Conta de Geréncia do ano transacto.

Nao se encontra incluido no saldo (linha (1) e linha (20)) as
verbas do Or¢amento do Estado, porque, apenas alguns Fundos e
Institutos podem ficar com estas, uma vez que constituem receitas
destes organismos. As restantes entidades devem entrega-las
ao Tesouro (ver linha 19 “Entrega da diferenca ndo aplicada de
Fundos do OE Adiantados™).

A referéncia a cofre serve para ser colocado o saldo do dinheiro
em caixa. A referéncia a contas bancarias serve para colocar o
valor total do saldo das contas bancdrias identificadas no modelo
31 “Lista das Contas Bancdrias™.

Receitas Cobradas e Requisicoes de Fundos

Incluem o valor da receita cobrada, verbas do Orcamento
de Estado, Donativos, Empréstimos, Descontos retidos nas
Remuneracdes e Operagdes de Tesouraria.

(4) Receitas Préprias — incluem as receitas autorizadas por
lei. Apesar de ndo estar desagregado por classificagdo econdmica,
o valor tem que coincidir com o “Mapa da Execug¢@o da Despesa
Suportado por Receitas Préprias e Financiamento”.

(5) Fundos do OE (Orcamento de Funcionamento e de
Investimento — componente interna) — inclui os valores relativos
aos fundos do OE disponibilizados, seja por via directa (no
montante aplicado em despesa) ou por adiantamento de fundos.
O valor tem que coincidir com o “Mapa de Execucdo da Despesa
por fonte de recurso por UGB”.

(6) Requisicoes no Regime de Contas de Ordem a
Tesouraria Central — as receitas préprias devem ser entregues
a Tesouraria Central apds a sua arrecadag@o e antes de poderem
ser utilizadas em despesa (denomina-se “recolhimento” no
e-SISTAFE). Para a realizagdo da despesa, a entidade requisita
o montante correspondente a parte consignada. Este valor deve
ser colocado nesta linha.

O valor entregue deve constar na linha (13) Entregas no
Regime de Contas de Ordem a Tesouraria Central.

(7) Operacoes de Tesouraria (recebidos) — no decurso das
actividades da entidade, podem dar entrada na sua conta bancdria,
fluxos de tesouraria que ndo sejam pertenga desta e que tenha,
posteriormente, que proceder a sua entrega. O valor desta linha
deve coincidir com a coluna (4) do “Mapa de Operagdes de
Tesouraria”.

Aquando da sua entrega o seu montante deve constar da linha
(14) Operagdes de Tesouraria (entregues).

(8) Donativos — Os Donativos em numerario, na medida em
que sdo utilizados em despesa, devem constar desta linha, mesmo
que ndo geridos pela entidade, desde que seja em beneficio desta
e paguem despesa. Os donativos em espécie podem ter dois
tratamentos distintos, conforme os bens sejam para venda e a
receita reverta a favor da entidade ou os bens sejam para consumo
/utilizacdo da entidade. Se os bens forem para venda, o resultado
da sua alienag@o ndo deve constar desta linha, mas na de “Receita
Préprias” linha (4). A coluna (7) do “Mapa de Donativos”, a
excep¢do dos donativos em bens posteriormente alienados e
donativos em espécie, deve ser concilidvel com o montante desta
linha. Inclui-se nesta linha as verbas recebidas para investimento
- componente externa que niao sejam por empréstimos obtidos.

(9) Empréstimos obtidos — valor global de empréstimos do ano.
O valor tem que coincidir, a excepc¢ao de empréstimos contraidos
em anos anteriores, com o “Mapa de Empréstimos Obtidos”.
Apenas entidades autorizadas podem obter empréstimos. Inclui-se
nesta linha as verbas recebidas para investimento - componente
externa que nao sejam por donativos.

(10) Descontos efectuados — de acordo com o principio
da ndo compensacio, os valores devem constar na Conta de
Geréncia pelo seu valor bruto, assim sendo, no caso dos Saldrios
e Remuneracdes, fora do e-folha, existem descontos que sao
efectuados ao trabalhador/funcionério e o valor dos descontos
deve ser colocado nesta linha. Uma vez entregues os descontos,
o montante deve ser colocado na linha (17) Descontos entregues.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Incluem o valor da despesa paga por fonte de recurso,
aexcepcao do caso dos donativos em espécie (bens para consumo
da entidade) que ndo t€m caracteristica monetaria.

(12) Com Fundos OE — inclui os valores das despesas pagas
com recurso aos fundos do OE e deve coincidir com o “Mapa
de Execucao da Despesa por fonte de recurso por UGB”, coluna
“Despesa Paga”.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

O Saldo para a Geréncia Seguinte corresponde ao Saldo
da Geréncia Anterior mais o valor de Receitas Cobradas
e Requisicdes de Fundos menos as Despesas Pagas por Fonte
de Recurso.

Receitas Proprias e de Financiamento (19) = (1) +(4) + (6)
+(8) +(9) -(11) -(13) -(15) -(16)

Operacoes de tesouraria (20) = (2) +(7) -(14)

Descontos (21) = (3) +(10) -(17)

Para os Fundos e Institutos cujas verbas do Or¢camento
de Estado constituam receitas, a formula do saldo da linha (19)
¢ a seguinte:

(19) = (1) +(4) +(5) +(6) +(8) +(9) -(11) -(12) -(13) -(15) -(16)

Os montantes de saldo de “Bancos” deverao coincidir com
a “Conciliacdo Bancdria e Justificacdo das Divergéncias”
e deverao referir-se as contas bancarias indicadas na “Lista
de Contas Bancarias”.
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Mapa de Execucéo da Despesa Suportada por Receitas Proprias e Financiamento (modelo 6)

Saldo da Geréncia Anterior

A Tesouraria Central
CER Donativos
CER Empréstimos Obtidos

CE N/A Descontos Efectuados

CE N/A Receitas Proprias e de Financiamento
CE N/A Descontos
Sendo:
Cofre
Bancos
Receitas Cobradas e Requisicoes de Fundos
Receitas Proprias
CER Consignadas
CER Nao Consignadas
CE N/A Requisicoes no Regime de Contas de Ordem

TOTAL (Saldo+Receitas)

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Com Receitas Préoprias
CED Consignadas
CED Nao Consignadas

CE N/A Entregas no Regime de Contas de Ordem
A Tesouraria Central
CED Com Recurso a Donativos
CED Com Recurso a Empréstimos Obtidos
CE N/A Descontos Entregues
Entrega da diferencga ndo aplicada de Fundos Adiantados
Saldo para a Geréncia Seguinte
CE N/A Receitas Préprias e Financiamento
CE N/A Descontos
Sendo:
Cofre
Bancos

TOTAL (Despesas + Saldo)

Notas Explicativas

Modelo n.” 6. Mapa da Execucdo da Despesa Suportado
por Receitas Préprias

A. Objectivo: O Mapa da Execucio da Despesa Suportada por
Receitas Proprias, visa aprofundar por classificacdo econémica,
as despesas suportadas por receitas da entidade.

B. Conteiido: A maior parte dos contetidos deste mapa foram
oportunamente explicados na “Conta de Geréncia”, no entanto,
chama-se a ateng¢ao para a existéncia de uma coluna com indicacao
das linhas a serem desagregadas por classificacdo econémica.

Receitas Proprias — incluem as receitas autorizadas por lei
desagregadas por classificacdo econémica. O valor tem que
coincidir com o montante colocado na “Conta de Geréncia”.

Requisi¢des no Regime de Contas de Ordem a Tesouraria
Central — as receitas préprias devem ser entregues a Tesouraria
Central apds a sua arrecadag@o e antes de poderem ser utilizadas
em despesa (denomina-se “recolhimento” no e-SISTAFE).
Para a realizacdo da despesa, a entidade requisita 0 montante
correspondente a parte consignada. O valor entregue deve constar
em “Entregas no Regime de Contas de Ordem a Tesouraria
Central”.

Operagdes de Tesouraria (recebidos) — no decurso das
actividades da entidade, podem dar entrada na sua conta bancéria,
fluxos de tesouraria que nao sejam pertenga desta e que tenha,
posteriormente, que proceder a sua entrega. Este valor deve
coincidir o “Mapa de Operagdes de Tesouraria”. Aquando da sua
entrega o seu montante deve constar de “Operagdes de Tesouraria
(entregues)”.
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Donativos — inclui os Donativos em numerario, mesmo que
nao geridos pela entidade, desde que seja em beneficio da entidade
e que paguem despesa.

Empréstimos obtidos — o valor global de empréstimos do
ano. O valor tem que coincidir com a “Conta de Geréncia” e, a
excepgdo de empréstimos contraidos em anos anteriores, com o
“Mapa de Empréstimos Obtidos”. Apenas entidades autorizadas
podem obter empréstimos.

Descontos efectuados — De acordo com o principio da nio
compensacdo, os valores devem constar na Conta de Geréncia pelo

seu valor bruto, assim sendo, no caso dos Saldrios e Remuneragoes
existem descontos que sdo efectuados ao trabalhador/funcionario
e o valor dos descontos deve ser colocado nesta linha. Uma vez
entregues os descontos, o montante deve ser considerado em
“Descontos entregues”.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso — Incluem o valor
da despesa paga por fonte de recurso, a excepgdo do caso dos
donativos em espécie (bens para consumo da entidade) que ndo
tém caracteristica monetaria.

Mapa de Execucio da Despesa Financiada por Fonte de recurso por UGB (modelo 7) |

Classificacdo economica - Saldo da
. Fonte de Dotacao -
Tipo de OE . L recurso Actualizada Despesa paga Dotacao
Codigo Descricao Actualizada
1 (2 (3) ) (5) (0) (1) =(5)-(0)
Orc¢amento funcionamento
(1.1) Subtotal
Or¢amento de investimento
(1.2) Subtotal
(1.3)=(1.1) + (1.2) Total
Tipo de OE Total de Fundos Recebidos Saldo
®) 9)=(8)-(0)
Orgamento funcionamento
Orgamento de investimento
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 7. Mapa de Execuc¢do da Despesa Financiada
por Fonte de recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execugdo da Despesa Financiada
por Fonte de recurso por UGB visa apurar a aplicagdo em despesa
do OE e os montantes que ndo foram utilizados, tanto das dotacoes
or¢amentais como das préprias requisicdes, por tipo de orcamento
funcionamento e de investimento.

Este modelo ¢ aplicavel quando existam receitas proprias nao
recolhidas e donativos fora do e-SISTAFE que sejam utilizados
para cobrir despesa. Neste modelo deve detalhar-se a fonte
de recurso utilizada.

B. Conteiido:

(5) Dotacdo Actualizada — corresponde ao mesmo valor
do “Mapa de Execu¢do Orcamental da Despesa por Fonte
de recurso por UGB” na fonte de recurso OE.

(6) Despesa paga — corresponde ao mesmo valor do “Mapa
de Execucdo Orcamental da Despesa por Fonte de recurso por
UGB” na fonte de recurso OE.

(7) Saldo da Dotacdo Actualizada — corresponde ao valor ndo
utilizado para pagamentos.

(10) Valor Devolvido a Tesouraria Central.
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Mapa de Operacoes de Tesouraria (modelo 8)

Classificacio de Operagdo de

tesouraria Saldo n(i 1n{010 da Aumentos Diminuicdes Saldo n? ﬁflal da Observacdes
- - geréncia geréncia
Codigo Descrigdo
(1) (2) (3) (5 (6) = (3)+(4)-(5) (7)

Total

Notas Explicativas
Modelo n° 8. Mapa de Operacoes de Tesouraria

A. Objectivo: Este Mapa mostra os valores recebidos
e entregues relativos a operacdes de tesouraria. No decurso
das actividades da entidade, podem dar entrada na sua conta
bancéria, fluxos de tesouraria que nio sejam pertenga desta e
que tenha, posteriormente, que proceder a sua entrega. Inclui,
por exemplo, as caugdes pecunidrias recebidas em sede de
processos judiciais, durante o periodo da tramitagdo do processo
até apuramento da conta final e custas judiciais, pensdes recebidas
pelas Direcgdes Provinciais por parte do INPS para entregar aos

pensionistas ou receita da aliena¢do de patriménio recolhida
ao nivel da Provincia para entregar a Direc¢do Nacional do
Patrimoénio do Estado.

Aconselha-se a consulta da defini¢do e enquadramento legal
no glossdrio.
B. Contetido:

(2) Descricdo — esta coluna serve para indicar a razdo
do recebimento de valores nesta rubrica (operagdes de tesouraria).

Os valores totais das colunas (3), (4), (5) e (6) devem coincidir
com as linhas (3), (10), (17) e (20), respectivamente da “Conta
de Geréncia”.

Mapa de Alteracoes Orcamentais da Receita (modelo 9)

Fonte de Classificacdo Econémica Alteragdes Or¢camentais . )
R - - - — Previsao Final Obs.
ecurso Codigo Descrigio Previsdo Inicial Reforgos Anulagdes
1) &) (3) “ (5) (6) (1) = B+(5)-(6) (3

Total
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Notas Explicativas
Modelo n.” 9. Mapa de Alteracoes Orcamentais da Receita

A. Objectivo: O Mapa de Alteragdes Orcamentais da Receita
visa identificar as receitas previstas para a entidade, isto €, as que
podem ser liquidadas e cobradas. Por outro lado, uma vez que ao
longo da execucdo or¢amental podem ocorrer modificacdes nas
previsdes iniciais, 0 presente mapa mostra, por tipo de alteracao
orcamental, de que forma evoluiu a previsdo da receita.

B. Conteiido:
(4) Previsao Inicial — o montante desta coluna devera coincidir

com o or¢camento aprovado para a entidade em todas as fontes de
recurso, antes de qualquer alteraciio orcamental.

(5) e (6) Alteracdes Orcamentais — as alteracdes expostas neste
mapa vao ao encontro das tipificacdes previstas na lei e, tal como
a equacdo da coluna (7) d4 a entender que influenciam positiva
ou negativamente a previsao final.

(7) Previsdo Final — corresponde ao valor corrigido da previsido
inicial apds alteragdes orcamentais ocorridas ao longo da geréncia.
Devera coincidir com a coluna (4) do “Mapa da Execugdo
Orgamental da Receita”.

No caso de ndo existirem quaisquer alteracdes orcamentais
durante o ano, a coluna da previsdo inicial coincide com a coluna
da previsdo final. Isto significa que este mapa terd sempre de
ser preenchido mesmo que nio existam alteracdes orcamentais
para todas as fontes de recurso e para todas as classificacdes
econdmicas.

Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas (modelo 10)
Fonte de Classificacdo econdémica N.°do Receita liquidada anulada N.°do Justificagdo
recurso documento documento
Codigo Descrigio anulado Ano Anos Total da anulagdo
anteriores
(1) (2 (3) ) (5) (0) (1) = (5)+(6) (3) 9)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 10. Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas

A. Objectivo: O “Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas”
pretende dar a conhecer por classificagdo econdmica da receita,
por nimero de documento e por ano de referéncia da liquidacao
feita, quais os motivos que estiveram na base da anulacdo. A
anula¢@o de uma receita € sempre um processo de excepg¢ao, pois
corresponde a perda da possibilidade de uma cobranga. Tem que
ser possivel saber se uma anulacgio se relaciona com erros na
liquidagdo, reconhecimento da impossibilidade de cobranga de
uma receita liquidada e etc.

B. Conteiido: O mapa é de preenchimento acessivel desde que
o sistema de arquivo esteja bem estruturado. Chama-se a atengao
para a diferenga de informagao entre a coluna (4) e (8). Na coluna
(4) o que se pretende € o numero da receita, isto é, do documento
de receita emitido que foi objecto de anulag¢@o, enquanto que a
coluna (8) d4 a conhecer o préprio n.° do documento de anulagdo
da receita.

O montante global por classificacdo econémica deve estar
conciliado com a coluna (7) do “Mapa de Execugdo Or¢amental
da Receita”.
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Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita (modelo 11)
Fonte de Classificacdio econdmica Até um ano Entre um ano e Ha mais de Receita por cobrar Ob
recurso Cédigo Descrigdo cinco anos cinco anos no final da geréncia -
(D) (2) (3) 4) (5) (6) (7) = (H)+(5)+(6) (3)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 11. Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita

A. Objectivo: O Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita apenas se justifica em entidades que liquidem sem cobrar de imediato.
Tem como objectivo promover a prevencdo da ndo cobrancga ao evidenciar situacdes de atraso reiterado da mesma.

B. Conteudo: O presente mapa ndo pode afastar-se do valor da coluna (11) receita por cobrar no final da geréncia do “Mapa da
Execugdo Orgcamental da Receita” e apenas pode ser construido se houver um sistema de arquivo de reconhecimento de terceiros

com dividas por cobrar.

Apesar deste mapa apenas pedir as dividas por fonte de recurso e classificagdo econémica, a entidade deve estar preparada para

identificar os terceiros a que a receita por cobrar diz respeito.

Mapa de Execucio Orcamental da Receita Mensal Cobrada (modelo 12)

. d Classificagdo A
onte de econdmica Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez Total nc.)
recurso anterior
Cédigo | Descricdo
) (@) 3 @ISO D& | O [a0)] AL | d2) [ 13) | (14) [(15) (16) = an
(4)+..+(15)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 12. Execucao Orcamental da Receita Mensal
Cobrada

A. Objectivo: O Mapa da Execugdo Orcamental da Receita
Mensal Cobrada visa dar a conhecer o valor mensal das receitas
préprias, tenham ou nao sido objecto de recolhimento. Deste
modo, este modelo ¢é aplicavel quando a entidade tenha receitas
cobradas que nao tenham sido recolhidas, dado que se todas
as receitas tiverem sido objecto de recolhimento, serd possivel

extrair do e-SISTAFE o presente modelo sem ter de o elaborar
de forma manual.

B. Conteiido: Neste mapa pretende-se conhecer a execucao
(cobranga) das receitas proprias. A separacdo por fonte de recurso
tem apenas por objecto permitir uma melhor organizacido da
apresenta¢do do modelo. Caso a entidade utilize designacdes
da receita com maior detalhe do que o classificador or¢amental
prevé, deve a desagregacio constar debaixo da respectiva rubrica
or¢amental.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 14. Mapa da Execucao Orcamental da Receita

A. Objectivo: O Mapa da Execucao Orcamental da Receita
abrange todas as operacdes no ambito da receita atendendo
as fases conhecidas da mesma. Deve ser apresentada por fonte
de recurso e classificacdo econémica e niao pode ser analisado
em separado do “Mapa de Alteragdes Orcamentais da Receita”
(que o antecede) e o “Mapa das Receitas Liquidadas Anuladas”,
sempre que estas tltimas operagdes tenham ocorrido na entidade.
Tal como o modelo “Execucdo Or¢amental da Receita Mensal
Cobrada” apenas deve ser emitido manualmente quando existam
receitas cobradas que nao tenham sido alvo de recolhimento.

B. Contendo: No caso em que uma entidade liquide e cobre
de imediato ndo havera lugar a receitas por cobrar nem no
inicio nem no fim da geréncia, nem a receitas cobradas de anos

anteriores, aparecendo a coluna (6) da receita liquidada igual
a coluna (8) da receita cobrada do ano.

(4) Previsao final — concilidvel com a coluna (7) do “Mapa
de Alteragdes Orcamentais da Receita”.

(5) Receita por cobrar no inicio da geréncia — receita liquidada
no ano ou anos anteriores que nio tenha sido cobrada. Na geréncia
em que seja cobrada, o valor cobrado é colocado na coluna (9)
receita cobrada de anos anteriores.

(6) Receita liquidada/emitida na geréncia — receita emitida
no ano, a sua cobranga, caso ocorra, inscreve-se na coluna (8)
receita cobrada do ano.

(7) Receita liquidada anulada — ver nota explicativa do “Mapa
das Receitas Liquidadas Anuladas”.

(8), (9) e (10) Receita cobrada — corresponde a execugdo
da receita e deve corresponder ao valor constante da “Conta
de Geréncia”.

Mapa de Alteracoes Orcamentais da Despesa por Fonte de Recurso por UGB (modelo 15)

Fonte de | Classificagdo econémica | Dotagdo | Inscri¢ao/ Refor¢o Anulagao/ Redistribui¢do de dotagdes por Dotagao
recurso inicial de dotagdes (AR) Reducio de Transferéncia de Verba (GOV) Actualizada
Cadigo Descrig¢do dotagdes (AR) Aumento Diminuigéo
(1) @ 3) (C)) (5) (6) (N (®) 9) = H+(5)-
(6)+(N-(3)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 15. Mapa de Alteracdoes Orcamentais
da Despesa por fonte de recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Alteracdes Orgamentais da Despesa
por Fonte de Recurso por UGB visa identificar e limitar as
despesas previstas para a entidade, isto €, as que podem ser
cabimentadas, comprometidas, liquidadas e pagas. Por outro lado,
uma vez que ao longo da execucdo orcamental podem existir
mutagdes nas dotagdes iniciais, o presente mapa mostra por tipo de
alterac@o or¢amental, de que forma evoluiu a previsdo da despesa.

B. Conteiido:

(4) Dotacao inicial — o montante desta coluna devera coincidir
com o or¢amento aprovado para a entidade em todas as fontes de
recurso, antes de qualquer alteracio orcamental.

(5), (6), (7) e (8) Alteracdes or¢camentais — as alteragdes
expostas neste mapa vao ao encontro das tipificacdes previstas na

lei e, tal como a equacdo da coluna (9) d4 a entender, influenciam
positiva ou negativamente a dota¢do orcamental final.

Em particular, as colunas (7) e (8) Redistribuicdo de
dotacdes tém a caracteristica especial de aumento de uma
(ou umas) determinada classificacdo(des) econémicas na
coluna (7), corresponder uma diminuicdo noutra (ou noutras)
classificacdo(des) econémica(s) na coluna (8).

(9) Dotagdo Actualizada — corresponde ao valor corrigido
da dotagdo inicial apds alteracdes orgamentais ocorridas
ao longo da geréncia. Devera coincidir com a coluna (4) do “Mapa
de Execugdo Orgamental da Despesa”.

No caso de ndo existirem quaisquer alteracdes or¢amentais
durante o ano, a coluna da dotag¢@o inicial coincide com a coluna
da dotag@o actualizada. Isto significa que este modelo terd sempre
de ser preenchido mesmo que ndo existam alteracdes or¢amentais
para todas as fontes de recurso e para todas as classificagdes
econdmicas.
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Mapa de Execucdo Orcamental da Despesa Mensal Paga por Fonte de Recurso por UGB (modelo 16)
Fonte de recurso
Classificacido econdmica . .
- - Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez Total Ano anterior
Codigo Descrigdo
(1) (2) G [@ ]SO O [®[O[A0) A |a2)|ad3)) a4 | a5 =@H+..+14) (16)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.’ 16 Mapa de Execucao Orcamental da Despesa Mensal Paga por fonte de recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execucdo Orgamental da Despesa Mensal Paga por Fonte de Recurso por UGB visa dar a conhecer
o valor mensal das despesas por fonte de recurso.

B. Conteiido: Neste mapa em particular apenas se pretende conhecer a execugio (pagamento) das despesas. A separacao por fonte
de recurso apenas tem por objecto permitir uma melhor organizac¢ao da apresentacao do mapa.



2

I SERIE — NUMERO 243

3598

[e10L,
(6)-(8) (6)
O =D | =D | -W=>aD [ -9 =0D (6) (€)) (3] (©)-(1) =) © ) (© @ (D
oedoseg | o31poD
[eIUQWEI0 epezI[enoy oAneD) 0AnE)) WS
0BdNO9Xd IeSeq Jod ogdeio(q WIS BpeZI[enoy edeq BpeIUSWIqeD epeZI[enoy o1101e311q0 epezI[enoy BOIWIOUOD 08INd31
op ne1n sesadso(q ep opres oedejo( ep opres | esadsoq | seodepmbry ogdejoq oedejoq oAnR) ogdejoq ogdeoyIsse[) 9p Auog

(81 oppowr) go() 10d 0SINIIY dp djuo ] Jod esadsa( ep [BIudwedI() 0BINIIX Ip edey




19 DE DEZEMBRO DE 2023 3599

Notas Explicativas
Modelo n.° 18. Mapa de Execucao Orcamental da Despesa por Fonte de Recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execucio Orcamental da Despesa por Fonte de Recurso por UGB abrange operagdes possiveis no Ambito
da despesa atendendo as fases conhecidas da mesma. Encontra-se por fonte de recurso e classificagdo econémica e ndo pode ser
analisado em separado do “Mapa das Alteragdes Orcamentais da Despesa” (que o antecede).

B. Contetido:

(4) Dotagdo actualizada — concilidvel com a coluna (8) do Mapa de Alteracdes Orcamentais da Despesa por Fonte de Recurso
e Por UGB.

(4) Cativo obrigatério — valor do cativo que nao tenha sido liberto.

(7) Dotag@ao Cabimentada — corresponde habitualmente ao valor total de requisi¢cdes internas emitidas na geréncia.

(9) Liquidagdes — inclui as liquidagdes efectuadas no ano da geréncia baseadas habitualmente no processamento de Saldrios
e Remuneragdes, facturas dos fornecedores, entre outros.

A coluna (9) pode ser inferior a coluna (7) na medida em que pode ndo ter sido facturado uma requisi¢ao interna

(10) Despesa paga — corresponde aos pagamentos, o montante de liquidacdes ndo pagas constitui “Despesas por pagar”.

| Relacéo de Salarios e Remuneracdes (modelo 20)

Meses Despesa Descontos efectuados Despesa
paga Compensagio Assisténcia Subsidio | IPA | Visto | IRPS | IRN | Outros Total paga
(valor aposentagio médica e de (valor
bruto) medicamentosa | funeral liquido)
(1) ) (3) (C)) ®) (6) @) ®) O | 10 an= (12)=
G)+.+10) | @-a1)
Janeiro

(1.1) Subtotal

Fevereiro

(1.2) Subtotal

()

Dezembro

(1.12) subtotal

(1.13) = (1.1) +
(1.2)+..+(1.12)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 20. Relacao de Salarios e Remuneracoes

A. Objectivo: A Relagido de Salarios e Remuneragdes visa
dar a conhecer, em cada més, e independentemente da fonte de
recurso (Receitas proprias, transferéncias do OE, etc.), todas as
classificacdes econdmicas associadas a saldrios e remuneragdes.
Este modelo deve ser construido manualmente nas circunstancias
em que existam pessoas contratadas cujo pagamento € efectuado
a parte do e-SISTAFE e ndo constem do e-folha.

B. Conteiido: inclui informacao do valor liquido, o valor bruto
e o montante de descontos.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatérios.

A coluna (10) Outros — inclui os descontos obrigatdrios
determinados por lei ou judicialmente que ndo foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Ndo inclui
dedugdes as remuneragdes relacionadas com empréstimos
bancdrios, sindicatos, quotas para associagdes voluntarias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneracdes e
nao sejam um desconto obrigatdrio.

A construgdo do presente mapa assenta no sistema de arquivo
do processamento de saldrios e remuneragoes.
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Relacéo de Guias de Deposito dos Descontos (modelo 21)
N.°da Descontos efectuados
guia Compensagio Assisténcia Subsidio de IPA Visto IRPS IRN Outros Total
aposentacao médica e funeral
medicamentosa
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7) (8) 9) (10) = (2)+...+(9)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 21. Relaciao de Guias de Depdsito dos Descontos

A. Objectivo: A “Relacao de Guias de Depésito dos Descontos”
pretende dar a conhecer os descontos retidos e entregues
pela entidade. Este modelo deve ser construido manualmente
nas circunstancias em que existam pessoas contratadas cujo
pagamento € efectuado a parte do e-SISTAFE e nao constem
do e-folha.

B. Conteitdo: inclui informacao detalhada das Guias
de Desconto entregues as entidades competentes.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatorios.

A coluna (9) Outros — inclui os descontos obrigatdrios
determinados por lei ou judicialmente que ndo foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Nao inclui
dedugdes as remuneragdes relacionadas com empréstimos
bancdrios, sindicatos, quotas para associacdes voluntarias,
ou outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneragdes
e ndo sejam um desconto obrigatério.

A semelhanca do modelo anterior, também o preenchimento
deste mapa assenta no sistema de arquivo do processamento
de remuneracdes.
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Mapa de Donativos (modelo 23)
. . ~ o . Tipo de Direitos
Ref. Tipo Designagdo | N°Registo Doadores aplicagio Valor Aduaneiros Total Obs.
(1) (2) 3) (4) (%) (6) (7 ®) 9=+ (10)
(8)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 23. Mapa de Donativos

A. Objectivo: O Mapa de Donativos tem como objectivo
providenciar informagcao ttil relativamente aos valores monetarios
ou em espécie que entram directamente nas entidades, sejam ou
nao geridas por estas. O valor do donativo tem de ser registado
em MT ao cambio do dia do seu recebimento.

B. Conteiido:

(1) Referéncia — c6digo do nimero de arquivo.

(2) Tipo - colocar se o donativo foi ou estd a ser em espécie
(ESP) ou em dinheiro (DNH), num projecto gerido pela entidade
(PPE) ou por um terceiro, o doador, por exemplo (TRC).

(3) Designagdo — nome do projecto.

(4) Registo — se o projecto tem registo no Ministério
das Financas colocar nesta coluna o seu niimero.

(5) Doadores - identifica¢do do doador (no sistema de arquivo
deve constar uma descri¢cdo completa — nome, morada, pessoas
de contacto, contactos telefénicos, etc.).

(6) Tipo de aplicagdo — se se tratar de numerdario, explicar
qual a sua aplicacdo; se se tratar de um donativo em espécie,
colocar se foi alienado ou ndo e qual a utiliza¢do dada ao valor da
alienacdo (pode ser aquisicao de bens, consultores, saldrios, etc.),
se o donativo tiver sido em espécie e ndo tenha sido alienado e
nem haja intencdes de o fazer por servir para a entidade, colocar
isso mesmo na coluna.

(8) Direitos Aduaneiros - no caso de o donativo ser em espécie
e ter pago direitos aduaneiros colocar informagdo relativa ao
valor aduaneiro.

Os donativos que ndo forem escriturados pela entidade, por
esta desconhecer os montantes envolvidos, devem na mesma
integrar este mapa, mas sem valor. Assim sendo, ndo entram para
a Conta de Geréncia.
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Mapa de Empréstimos Concedidos (modelo 24)
Beneficidrio | N.°de | Objectivodo | Periodo de | Dividano | Aumentos [ Diminui¢oes | Divida no Encargos /Juros
Registo | empréstimo vigéncia inicio da final da
geréncia geréncia
Inicio | Fim Vencidos | Vencidos | Vincendos
e por
cobrados | cobrar
ey 2 3) @ [ ® (6) (N (3) 9= (10) 1D 12)
0)+(ND-(3)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 24. Mapa de Empréstimos Concedidos

A. Objectivo: O Mapa de Empréstimos Concedidos tem
por base o sistema de arquivo e pretende dar a conhecer as
caracterfisticas base destes. Nem a todas as entidades é admitida
a possibilidade de conceder empréstimos, dai que se considere
que apenas alguns institutos com plena autonomia terdo que
preencher este mapa.

B. Conteiido:

(1) Beneficidrio — identificagdo da entidade a quem foi
concedido o empréstimo.

(2) N° do Registo — no Ministério das Finangas, se aplicavel.

(3) Objectivo do empréstimo — se para investimento, se para
aquisicao de bens e servigos, supressdo de problemas ocasionais
de tesouraria, projectos, etc.

(4) Inicio — data em que comeg¢am a contar 0S juros
do empréstimo.

(5) Fim — data em que o empréstimo tem que estar
completamente amortizado.

(6) Divida no inicio da geréncia — valor em divida
do empréstimo que transite da geréncia anterior.

(7) Aumentos — concessdo de novos empréstimos ou reforco
dos empréstimos ja concedidos em geréncias anteriores.

(8) Diminui¢des —recebimentos ou perddes concedidos (totais
ou parciais) dos empréstimos.

(10) Encargos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total dos
encargos cuja data de recebimento seja anterior a do fim da
geréncia e que tenham sido cobrados (pelo valor cobrado).

(11) Encargos/Juros — Vencidos e por cobrar — valor total
dos encargos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que nao tenham sido cobrados (estao em divida).

(12) Encargos/Juros — Vincendos — valor dos encargos cuja
data de recebimento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 25. Mapa de Empréstimos Obtidos

A. Objectivo: O Mapa de Empréstimos Obtidos pretende dar
a conhecer as caracteristicas base desta forma de recurso. Estes
podem ser de vdrios tipos, de curto prazo para cobertura de
défices de tesouraria pontuais ou de médio e longo prazo sujeitos
a aprovagdo das entidades competentes.

B. Conteiido:

(3) Credor — identificacdo da entidade que concedeu o
empréstimo.

(4) Objectivo do empréstimo — o fim para o qual o empréstimo
foi contraido (investimento, aquisicio de bens e servicos, etc).

(5) Inicio — data a partir da qual comecam a contar juros.

(6) Fim — data limite de amortiza¢do do empréstimo.

(8) Divida no inicio da geréncia — valor em divida no inicio
da geréncia (que transitou da geréncia anterior).

(9) Aumentos — o valor de constitui¢cio de novos empréstimos
ou reforco dos empréstimos ja contraidos em geréncias anteriores
para o mesmo objecto.

(10) Diminuicdes — amortizacdes ou perddes de divida (totais
ou parciais) dos empréstimos.

(11) Divida no final da geréncia — valor em divida
do empréstimo que transite para a geréncia seguinte.

(12) Garantia — referéncia ou referéncias das garantias
do empréstimo, se aplicaveis.

(13) Prestacdes de capital em mora - na prestacdo de um
empréstimo existe a parte do capital e a parte do encargo, nesta
coluna pretende-se a parte do capital vencida e ndo paga que se
encontre em mora, isto é, com atraso no pagamento em relagao
a data em que este era devido.

(14) Encargos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que tenham sido pagos (pelo valor pago).

(15) Encargos/Juros — Vencidos e por cobrar — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que ndo tenham sido pagos (estdo em divida ou mora — atraso
de pagamento).

(16) Encargos/Juros — Vincendos — valor dos encargos cuja
data de pagamento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

Mapa de Inventario do Patriménio do Estado (modelo 26)

i Classificagdo econémica Fonte de recurso
Numer? .de Categoria | Quantidade — £ — Valor — — Obs.
Inventério Cadigo Descricao Cédigo Descri¢ao
(6)=
(1 2 3) @ & | gaan | @ ®) ©
Total
Aumentos
. (Aquisicdes, donativos) Diminuicdes
RESUMO Valor total do ano anterior e . - Valor total do ano
(coluna 6 Mapa Inventario (abates ou alienacdes)
do Patriménio do Estado)
(1) (2) (3) @ =MD+2)-3)
Iméveis
Veiculos
Bens moveis
Livros e publicacdes
Animais
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 26. Mapa de Inventario do Patriménio do Estado

A. Objectivo: O Mapa de Inventério do Patriménio do Estado
tem o duplo de papel de dar a conhecer as aquisi¢cdes do ano
com recursos a diversas fontes de recurso assim como o resumo
do patriménio duradouro da entidade apresentando as aquisi¢des
(e/ou abates) do ano.

De acordo com o Regulamento do Patriménio do Estado,
o inventario de Patriménio do Estado apresenta 5 categorias
(moveis, imoveis, veiculos, livros e publicagdes e animais), pelo
que, o que se pretende neste mapa sdo estes bens de investimento.

O abate a carga de quaisquer bens, méveis e imdveis, deve
respeitar os prazos e demais preceitos legais aplicaveis.

O mapa serd elaborado manualmente caso a entidade
nao tenha em produtivo o médulo do e-SISTAFE responsavel
pela sua emiss@o.

B. Contenido: O mapa deve ser estruturado de acordo com
o n° de inventdrio, por forma a obter-se o valor do investimento
da actual geréncia.

(1) Ndmero de inventdrio — nimero do médulo PE
do e-SISTAFE ou niimero de inventdrio manual (para quem nao
tem esta informac@o no e-SISTAFE).

(2) Categoria — corresponde Catdlogo dos Bens e Servigos
do médulo de Patriménio do Estado do e-SISTAFE;

(9) Observacdes — Colocar se o bem tem uma cedéncia
de direito de uso ou concessao.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 27. Mapa de Contratos

A. Objectivo: O Mapa de Contratos tem o objectivo de dar
a conhecer de forma rapida todos os contratos da entidade que
estejam activos (com ou sem pagamentos na geréncia) e as suas
caracteristicas gerais. Por outro lado, funciona como um controlo
da sujeicdo a fiscalizac@o prévia.

O mapa serd elaborado manualmente caso a entidade néo
tenha em produtivo o médulo do e-SISTAFE responsavel pela
sua emissao.

B. Conteiido:

(1) Referéncia — indica¢do do nimero de arquivo a que o
contrato diz respeito, ou seja, o n.° do contrato caso o contrato
tenha adenda a mesma € para ser considerada em linha auténoma.

(2) Data —corresponde a data de assinatura do contrato e/ou
adenda.

(3) Vigéncia — a vigéncia corresponde ao periodo abrangido
pelo contrato, incluindo quando os mesmos tenham natureza
plurianual. Nesta coluna coloca-se a data de conclusio prevista,

considerando a data em que a vigéncia se inicie, incluindo a data
do visto, se aplicavel ou, no caso da adenda, o previsto na mesma.

(4) Objecto —indicar a tipologia do contrato, designadamente,
aquisi¢ao de bens e servicos, concessdo, empreitada de obras,
incluindo os contratos de arrendamento.

(5) Modalidade — indicar a modalidade de contratagdo
(concurso publico, concurso limitado, concurso por lances, ajuste
directo, etc).

(8) Valor — o montante total do contrato, mesmo que abranja
vérios anos (plurianual).

(9) Data do 1.° pagamento — refere-se a data em que foi
efectuada a primeira prestacdo.

(13) Fonte de recurso — indicar a origem dos fundos que
suportam a despesa do contrato.

(14) Observagdes — utilizar para apresentar justificacdo que
for julgada conveniente como por exemplo, o enquadramento
legal de qualquer adenda.

Em caso de Empreitadas de Obras de Publicas, deve a entidade
providenciar os dados previstos no sistema de arquivo colocado
no ponto “Instrugdes Gerais - D. Outros assuntos” das presentes
Instrugoes.

| Mapa dos Contratos —Programa (modelo 28)

Periodo de Transferéncias
Refer® C oA Val Pagamentos 1 a
? er’/ _ vigéncia Objecto alor & Va (?r 1o do Orcamento Saldo Observacdes
Designagdo - - total - realizado
Inicio | Fim Da geréncia | Acumulados de Estado
ey @) 3) “) (&) (6) @) @ =0>)- (©)) (10)=9)- (11)
(N
Total

Notas Explicativas
Modelo n° 28. Mapa de Contratos-Programa

A. Objectivo: O Mapa de Contratos-Programa tem o objectivo
de dar a conhecer os contratos programa celebrados entre
a entidade e o Governo e promover o conhecimento do seu
andamento. Na legislaciio dos Institutos estes contratos servem
para acomodar transferéncias do Estado com o objectivo de

cobrir encargos com servigos publicos necessarios promovidos
pelos institutos.

B. Conteiido:

(1) Referéncia/Designacao — indicacio do nimero de arquivo
a que o contrato — programa diz respeito ou o nome pelo qual é

conhecido.
Ver notas ao modelo “Mapa de Contratos”.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 29. Mapa de Participacoes Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Participacdes Financeiras pretende
dar a conhecer as caracteristicas base destas, os seus resultados,
situagdo do capital e a distribuicio de dividendos, caso esta tenha
tido lugar.

B. Conteido:

(3) Ano — ano da aquisi¢cdo ou constituicdo da empresa
participada.

(5) Classificagdo — empresa participada, empresa subsididria.

(13) Imparidade — a preencher com 0 montante da imparidade,
caso a mesma se encontre em imparidade.

Mapa de Outros Investimentos Financeiros (modelo 30)

Identificac@o o Rendimento/Juros
Valor no inicio e Valor no
] ) Ano Aumentos | Diminui¢des Vencido e Vencido e .
Cadigo Descrigdo do ano final do ano Vincendo
cobrado por cobrar
(1 @) 3) C)) ®) (0) (7= @) C)) (10
(4)+(5)-(6)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 30. Mapa de Outros Investimentos Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Outros Investimentos Financeiras
pretende dar a conhecer as caracteristicas base dos Investimentos
financeiros para além das participagdes financeiras. Os outros
investimentos podem ser obriga¢des do Tesouro, Certificados,
Aplicagdes financeiras, etc susceptiveis de gerar rendimento seja
sob a forma de juros ou rendas.

B. Conteudo:
(2) Descricao — indicar a tipologia do investimento e em que

entidade, se aplicavel, o mesmo ocorreu (por exemplo, se for
compra de obrigagdes, de que entidade as mesmas se referem).

(3) Ano — ano de constituicao.

(8) Rendimentos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que tenham sido cobrados (pelo valor cobrado).

(9) Rendimentos /Juros — Vencidos e por cobrar — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que néo tenham sido cobrados (estdo em divida ou
mora — atraso de pagamento).

(10) Rendimentos /Juros — Vincendos — valor dos rendimentos
cuja data de recebimento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

| Lista das Contas Bancarias (modelo 31)

Identificag@o dos

Banco | Agéncia | Morada N.° da Conta NIB Objectivo | Tipo de Moeda | responsaveis que | Observagdes
da conta conta .
obrigam a conta
) (2 (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10)

Notas Explicativas

Modelo n° 31. Lista das Contas Bancarias
A. Objectivo: A Lista das Contas Bancdrias torna possivel as
identificacdes de todas as contas bancarias em nome da entidade

tenham ou ndo movimentos associados. Este modelo deve ser
construido manualmente nas circunstancias em que o e-SISTAFE
ndo esteja actualizado quanto ao nimero e descriciio das contas
bancarias.
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B. Contendo: Se existirem varias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma uma a uma;

(1) Banco — Identificagido do Banco, mas inclui a conta sediada
no Tesouro.

(5) NIB (Numero de Identificacdo Bancéria) — ndo pode ter
mais de 21 digitos;

(6) Objectivo da Conta — explicar se a conta recebe os fundos
do orcamento de investimento (OI), funcionamento (OF),
receitas proprias (RP), donativos (DNT), etc. Colocar pelas siglas
correspondentes.

(7) Tipo de Conta — se a conta é de curto, médio ou longo
prazo, de aplicagdes de tesouraria, etc. Colocar DO (depdsito a
ordem), DP (depdsito a prazo), ou AT (aplicacdes de tesouraria).

(8) Moeda — colocar o nome da moeda da conta bancaria.

(9) Identificacdo dos responsdveis que obrigam a conta —
corresponde a identificagdo das pessoas que podem assinar
cheques, transferéncias bancérias, etc. Se houver patamares
(valores maximos) para obrigar a conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para
obrigar a conta bancdria, essa informagdo deve também ser
relatada. O espago do mapa pode revelar-se insuficiente para
algumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informagao
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota (tipo (1) ou (a)
a indicar que existe um apéndice.

Esta lista deixara de ser necessaria quando a entidade apenas
utilizar a conta bancaria na Tesouraria Central, no ambito
da Conta Unica no Tesouro. No entanto, enquanto subsistir
outro tipo de contas bancdrias, este modelo, tal como o n.° 30
“Concilia¢do Bancdéria e Justificacdo das Divergéncias” sdo de
natureza obrigatdria.

| Conciliacio bancaria e Justificacio das Divergéncias (modelo 32)

Nome do Banco:
Nuamero da conta:
Periodo da geréncia:

(1) Saldo do Extracto bancario, no tltimo dia do més

(Mais)

Débitos no extracto bancdrio para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de pagamento na entidade

Dia

Descrigao Montante

(2) Subtotal

(Menos)
Créditos no extracto bancério para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de cobranca na entidade
Dia Descrigéo Montante
(3) Subtotal
(Mais)
Cobrancas registadas na entidade que nao constem do extracto bancario
Dia Descrigdo Montante
(4) Subtotal
(Menos)
Pagamentos registados na entidade que nao constem do extracto bancario
Dia Descricao Montante

(5) Subtotal

(6) Valor total = (1) + (2) - 3) + (4) - (5)

(7) Saldo da conta bancéria no ambito da Conta de Geréncia no dltimo dia do més

(8) Valor de controlo = (6) - (7)
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Notas Explicativas

Modelo n.° 32. Conciliacio Bancaria e Justificacao
das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagdo Bancaria e Justificacdo das
Divergéncias visa explicar a razdo do diferencial entre o valor
do saldo bancério da Conta de Geréncia e as Certiddes de saldo
dos Bancos (ou extracto de contas bancéarias).

B. Conteiido: A conciliagdo bancdria deve ser efectuada conta
bancéria a conta bancaria mensalmente, devendo a ultima ser
anexada ao processo de prestacdo de contas.

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra
0s requisitos previstos, podera utilizar o mesmo.

(1) Saldo do Extracto bancario, no dltimo dia do més — este
saldo devera coincidir com o saldo apresentado pela “Certidao
das Contas Bancérias — relacdo por Banco, NIB, n.° da conta
e saldo a data de fecho de geréncia”

NOTA: Os Extractos bancdrios do ultimo més da geréncia
devem ser apensos a respectiva conciliacio bancdria.

Certidao das Contas Bancarias (modelo 33)

Banco
Morada
Ordem N.° da Conta NIB Assinantes da conta Saldo
2.
Local, data

Assinatura e Carimbo do Banco

Notas Explicativas
Modelo n.° 33. Certidao das Contas Bancarias

A. Objectivo: A presente Certiddo das Contas Bancdrias pretende ilustrar o modelo que os Bancos devem utilizar para certificar
as contas bancdrias abertas em nome das entidades a serem remetidas ao Tribunal Administrativo.

B. Conteudo: A Certidao deve identificar a totalidade das contas bancarias com o respectivo NIB, saldo da conta no termo

da Geréncia e quem sdo os assinantes das mesmas.
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Mapa de Quota Financeira Libertada (modelo 34)

Ministério das Finangas

Direc¢@o Nacional de Contabilidade Publica /Direc¢@o Provincial das Finangas

recolhidos pelo Tesouro

Ordem Descricao Fonte de recurso (FR) Montante
(D Quota Financeira Libertada

Ordem Descricao Fonte de recurso (FR) Montante
2) Recolha de quota financeira libertada
3) Anulagdo de Adiantamento de Fundos e Pagamentos

@H=D1D-0-03

Valor da quota liberta

(&) Quota Financeira Libertada para despesas por pagar

(6) Recolha de quota financeira libertada para despesas
por pagar

(7) Anulagdo de Adiantamento de Fundos e Pagamentos

recolhidos pelo Tesouro para despesas por pagar

®=30)-0-0

Valor da quota liberta para despesas por pagar

Notas Explicativas

Modelo n.° 34. Mapa de Quota Financeira Libertada

A. Objectivo: O Mapa de Quota Financeira Libertada tem
como objectivo servir de Certiddo de Fundos, isto é, informar
dos fundos do orcamento que foram disponibilizados e ficaram
a disposi¢ao das entidades por fonte de recurso.

B. Contetido: na “Descri¢ao” corresponde:

* Quota Financeira Libertada: montante de quota solicitada
que efectivamente foi autorizada para poder ser aplicada

financeiramente apds validagdo das necessidades de
recursos financeiros e limite do cabimento;

* Recolha de quota financeira libertada: montante da quota
disponibilizada que ou foi anulada pela entidade por
ndo ser necessdria ou foi recolhida pelo Tesouro pela
sua nao utilizac?o;

e Anulagdo de Adiantamento de Fundos e Pagamentos
recolhidos pelo Tesouro: montantes ndo utilizados em
despesa paga de adiantamento de fundos que foram ou
devolvidos ao Tesouro ou estardo por devolver.

O presente Mapa € extraido do e-SISTAFE.

| Relagiio de receita cobrada por recibos emitidos (modelo 37)

Moeda (a):
Ordem N.? de Recibo Data' do Clasmﬁca.gao da Nome do Valor Valor em MT Meio de Observacdes
Recibo Receita Utente pagamento
(1) (2) (3) “) (5) (0) (N (3) )
Total

(a) moeda local que tenha sido utilizada.

Nota Explicativa

Modelo n.’ 37. Relacdo de receita cobrada por recibos
emitidos

A. Objectivo: A Relacdo de receita cobrada por recibos
emitidos visa relatar a totalidade das receitas das Missdes
Diplomaticas e Consulares.

B. Conteitdo: A presente Relacao descreve os recibos emitidos

por utente, bem como, o meio de pagamento utilizado e a data
da sua cobranga.

(4) Classificagdo da Receita — deve colocar-se o cddigo
e designacdo da natureza da receita.

(6) Valor — na moeda local que tenha sido utilizada.

(8) Meio de pagamento — deve colocar-se o meio de pagamento
utilizado (dinheiro, cheque, transferéncia bancaria, multibanco,
ATM ou outro).

(9) Observacdes — utilizar para apresentar justificagdo que for
julgada conveniente.
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Notas Explicativas

Modelo n.° 38. Relacao das Despesas Pagas por Requisicao

A. Objectivo: A Relagdo das Despesas Pagas por Requisi¢do visa relatar a totalidade das despesas das Missdes Diplomaticas
e Consulares.

B. Conteudo: A presente Relac@o descreve as requisicdes internas e externas que devem substanciar os documentos de terceiros
(fornecedores) e ainda relatar os meios de pagamento, data e valores dos pagamentos efectuados.

| Mapa de Garantias (modelo 41)

scrica Periodo de vigéncia i
Ordem Refer® Objecto Fornecedor Descrlga.o Moeda Montante £ Em.l dade
da garantia Inicio Fim emitente
&) (2) (3) “) (5) (0) ) (3) ) (10)
TOTAL

Notas Explicativas
Modelo n.’ 41. Mapa de Garantias

A. Objectivo: O Mapa de Garantias pretende dar a conhecer as
caracteristicas base destas, tanto as garantias prestadas a terceiros
(no ambito de empréstimos obtidos) como as prestadas a entidade
(no ambito da contratagdo publica).

B. Contetido:

(2) Referéncia: identifica¢do do arquivo.

(3) Objecto: identificar a que se deve a garantia, se empréstimo,
contratacdo publica, etc.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
ambito de um procedimento de contratacao publica, identificar
o nome do fornecedor e o seu NUIT.

(5) Descricao da garantia: existem varias modalidades de
garantias publicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhor, etc).
O objectivo € explicar a modalidade e tema da garantia.

| Termo de Encerramento (modelo 42)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas de

0 numero
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Notas Explicativas
Modelo n.° 42. Termo de Encerramento

A. Objectivo: Os Termos de Encerramento e Abertura servem
de contra capa e capa, respectivamente ao processo da Conta e
documentacio anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

B. Contendo: Descrigdo do que deve constar dentro do
processo, a data a que se reporta, o nimero de paginas e a data
da entrega. Em relacdo ao niimero de pdginas estas devem ser
contadas e rubricadas folha a folha, mesmo que tenham sido
incluidas paginas com letras (do tipo 1A, 1B, 1C, etc.).

Instrucoes gerais

As contas dos organismos do Estado, das Direccdes Provinciais,
dos 6rgaos representativos do Estado e das instituicdes, devem ser
organizadas e documentadas nos termos das presentes instrucdes.
A acompanhar os mapas obrigatérios deve constar um Relatdrio
assinado pelo Responsdvel maximo da Institui¢do ou Secretirio
Permanente.

As contas de geréncia e respectiva documentagdo serdo
remetidas ao Tribunal Administrativo nos prazos legais, por
meio de guia, processada em duplicado, donde conste a relagdo
dos documentos enviados (modelo n.° 1).

Toda a documentagdo de suporte respeitante as contas
remetidas ao Tribunal Administrativo ficard a disposicao deste,
devidamente acondicionada, nos arquivos das respectivas
instituicdes, devendo ser agrupada de acordo com o sistema de
arquivo aprovado.

Chama-se a atencdo para o facto de as notas explicativas de
cada modelo estarem organizadas de modo a permitir uma rapida
compreensdo do seu objectivo e conteido.

Regras basicas na Construcio dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;

2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente de acordo com a “Ordem”,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adi¢des que
terdo que ser identificadas com o nimero da pagina imediatamente
anterior e a utilizagdo sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2A, pag. 2B, pag. 3, etc;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem ser
numeradas e devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinado modelo ocupe mais de uma
pégina, todo o cabegalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar a
expressdo “Valor a transportar” (excepto na dltima pagina) e
no canto superior direito, na nova pagina, deve constar ‘“Valor
transportado”;

5. Devem ser colocados sub-totais por cada “agrupamento”
ou sub-agrupamento da classificacdo econémica da despesa e
também por cada capitulo ou grupo da classificagdo econémica
da receita, se aplicavel, assim como subtotais e totais por anos,
fontes de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas dos modelos que nao sejam aplicaveis
para o caso da Entidade devem ter um “N/A”;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em geral a entidade, mas cujas
circunstancias nio se verifiquem na geréncia em questio, nao
necessitam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificacio;

8. Os modelos devem ser preenchidos, em geral, pelo seu valor
bruto, atento o principio de ndo compensacao. Isto significa que
os valores relativos a pessoal devem encontrar-se pelo montante
bruto sem qualquer dedugio relativa a descontos.;

9. Apesar de existir a fonte de recurso, isso ndo significa que
exista violagdo do principio da ndo consignagdo. A justificagdo

da despesa por fonte de recurso apenas visa obter informacao na
forma como os dinheiros foram geridos;

10. A entidade deve estar identificada em todos os modelos
com a sua classificagdo organica, funcional, nome completo e
Nimero Unico de Identificacdo Tributaria (NUIT). Todos os
modelos a serem preenchidos devem obedecer a estrutura do
modelo padrio; e

11. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sdo os
que estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.° 4 “Relagdo Nominal de Responsaveis
pela Geréncia”.

A autenticagdo deve ser feita preferencialmente por selo
branco, podendo ser substituida por carimbo em uso na instituicao
(nos casos em que ndo haja selo branco).

Consideracoes acerca do Arquivo

No ambito das tarefas de controlo das contas das entidades
publicas, os Responsdveis devem aprovar Regulamentos que
estabelecam as regras de implementacio de um sistema de arquivo
da contabilidade atento o Decreto n.° 84/2018, de 26 de Dezembro,
de forma a responder aos seguintes aspectos:

a) Controlo dos documentos de suporte as contas, no
que respeita a documentos do sistema informaético,
documentos recebidos do exterior e produzidos
internamente, no ambito da sua responsabilidade
financeira;

b) Facilitar a elaborag¢do de mapas e documentos, como é
o caso da Conta de Geréncia, de grande importancia
para a credibilidade dos documentos a consultar; e

c¢) Facilitar o acesso ao sistema de arquivo ao Tribunal
Administrativo.

O Sistema de Arquivo proposto para cada ano econémico deve
estar dividido por dreas, nomeadamente:

A. Controlo Or¢amental;

B. Execucdo Orgamental — Despesa;
C. Execucdo Orgamental — Receita; e
D. Outros assuntos.

A. Controlo Orcamental

No que respeita ao controlo or¢amental, devem existir
as seguintes pastas:

* Orcamento e alteracoes orcamentais - nesta pasta devem
estar todos os documentos relativos ao orcamento
inicialmente aprovado da entidade e as respectivas
alteragdes orgamentais;

* Requisi¢cao de Fundos do Orcamento de Estado - pasta
com o mapa de controlo das requisicdes e as proprias
requisicoes de fundos efectuadas; e

* Guias de receita - pasta com as guias de receita
arrecadadas.

B. Execucio orcamental - Despesa

As pastas relativas aos processos de despesa devem ser
divididas em duas partes distintas: arquivo permanente € arquivo
temporario.

- Arquivo permanente

No arquivo permanente devem estar todos 0s processos que
ja se encontram encerrados, ou seja, processos que foram alvo
de todas as fases do ciclo de despesa, desde o cabimento até ao
pagamento. Este arquivo deve estar organizado da seguinte forma:

- Fonte de recurso;
- Classifica¢do econdmica; e
- Ordem cronoldgica.
Cada processo deve ser constituido de todos os documentos
que lhe deram origem, tanto internos como externos. No caso dos
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processos que tém muita informagao de suporte, nomeadamente
concursos publicos, podem ser criadas pastas de suporte com essa
informagao (deve ter um niimero de ligag@o entre o processo em
causa e esse arquivo). Cada processo final deve conter a seguinte
informagdo (sempre que aplicdvel):

- Cabimento: dotacdo global da rubrica, saldo disponivel
antes da assuncdo dos encargos emergentes, valor
do encargo e dotagdo disponivel apés assungdo do
encargo;

- Requisi¢@o Interna ou Proposta de aquisi¢do;

- Processo de despesa;

- Requisi¢@o externa;

- Documento comprovativo do fornecimento/entrega do
bem/servigo a entidade;

- Factura, venda a dinheiro, recibo, nota de crédito e/ou
nota de débito;

- Documento comprovativo do pagamento;

- Documentos do sistema informatico com informagéo
respeitante ao cabimento, compromisso, liquidacio
e pagamento; e

- Informacdo relativa as autorizagdes de despesa e de
pagamento (indicagdes precisas por forma a identificar
claramente o meio de pagamento utilizado).

Deve existir um separador que identifique as Reposicoes
Abatidas aos Pagamentos arrumados por fonte de recurso,
classificacdo econémica e ordem cronoldgica.

- Arquivo temporario

Para facilitar o acesso de documentos que, pelos mais variados
motivos, ainda estdo pendentes, deve ser criado um conjunto de
pastas que permitam identificar ndo s6 quais 0s processos que
estdo em andamento, mas também a fase do ciclo de despesa

em que se encontram. Este arquivo minimiza o extravio de
documentos na entidade.

C. Execucao orcamental - Receita

No que respeita ao arquivo da execug@o orcamental da receita,
deve ser criada uma pasta com os documentos de suporte as
contabilizacdes, tanto emitidos aos "devedores" como retirados
do sistema informatico. Esta pasta deve ter informagao acerca dos
valores cobrados pela entidade bem como os valores em divida.

No que concerne as receitas proprias, devem ser separadas as
receitas consignadas das receitas ndo consignadas e de outras.
As receitas liquidadas e cobradas devem ter separador préprio.

Ao longo do ano pode ser efectuada uma anulagao de receita.
Apesar de se tratar de situaciio excepcional, deve-se constituir
um arquivo a parte por classificacdo econémica da receita e com
todos os dados considerados relevantes, como por exemplo o
nimero de documento de receita a que digam respeito.

D. Outros assuntos

Estas pastas, que ndo se enquadram nas alineas anteriores, t€m
o objectivo de prestar informagao importante para o controlo da
entidade bem como de informagao a prestar a entidades externas.
De preferéncia devem ser numerados sequencialmente (n.° de
arquivo ou n.° de referéncia) de acordo com a sua data de entrada
na entidade. Aconselham-se as seguintes pastas:

* Reconciliacoes bancarias - esta pasta, dividida por bancos
e, caso possivel, com referéncia a fonte de recurso e execugao
orcamental, deve ter a seguinte informacdo:

- Reconciliacdo bancéria;

- Extractos bancarios;

- Documentos do sistema informatico dos registos
efectuados;

- Justificagdo fundamentada das divergéncias verificadas
periodicamente; e
- Outros documentos bancarios.

* Pessoal — controlo do processamento de vencimentos
e respectivas retencdes bem como das avengas existentes por fonte
de recurso, ficha individual do pessoal com os seguintes dados:
n.° nome, data de admissao, forma de admissao, data de visto no
contrato, remuneragdo base, etc. Confirmagao da residéncia por
forma a acautelar a entrega do imposto pessoal autarquico.

* Fundo de maneio — arquivo com documentos do sistema
das despesas pagas pelo fundo de maneio. Estes documentos
devem ter um niimero de ligacdo com as despesas efectuadas e
que se encontram arquivadas na pasta permanente da execugio
or¢amental da despesa;

¢ Inventario Patrimonial — deve ter a relagdo dos bens
da entidade, por ano, com indicag¢do das fontes de recurso,
o seu numero e Ficha de Inventario, de acordo com o Cadastro
de Inventario aprovado;

* Empréstimos Obtidos e/ou Concedidos — deve procurar-se
concentrar todas as informacdes por empréstimo e numera-los de
forma sequencial. No caso de empréstimos obtidos associados a
aquisicao de patrimonio, colocar a indicag@o do n.° de inventario
a que diz respeito;

* Donativos — deve existir informacao individualizada projecto
a projecto que esteja a decorrer no organismo através de doadores,
com ou sem contributo de gestao da prépria entidade beneficiaria.
Os documentos a constar em cada processo devem permitir ter
uma ideia clara do orgcamento e execucio do projecto objecto de
doacdo, identificacdo de todas as doag¢des quer em espécie quer
em dinheiro, em que é que foi aplicado o dinheiro e em que é
que foi aplicado o resultado da venda de doacdes em espécie (se
¢ que foram alienadas). Se o projecto for plurianual, logo, existir
um fluxo de doacdes referentes a um mesmo projecto ao longo de
varios anos, essa informagao deve constar no arquivo; e

 Contratos - deve ter a relagido dos contratos em vigor bem
como os originais dos contratos celebrados, uma vez que estes
sdo necessarios para comparar com as facturas recepcionadas para
liquidagdo e pagamento. Deve separar-se os contratos de aquisi¢do
de bens e prestagdo de servigos dos contratos de honorarios para
controlo distinto. Os contratos relacionados com empreitadas
devem estar organizados por forma a obter informagdo rapida
acerca do seu objecto, documentos de autorizaciio, documentagdo
do processo de contratacio, de pagamento, de processo de
liquidac@o da obra, etc. Numa segunda pasta devem estar os
contratos que, apesar de ja ndo serem validos, fazem parte do
arquivo da entidade. Indicar por contrato, entre outros aspectos, se
foi ou ndo submetido ao visto, se esta ou nao incluido num Plano
de Actividades, deliberacdes que lhe digam respeito, descri¢do da
fonte de recurso e se, porventura, estiver associado a aquisi¢ao
de patrimoénio, colocar a indicacio do n.° de inventério a que diz
respeito. No caso de trabalhos a mais e/ou revisdes de precos os
valores devem estar bem evidenciados. Deve haver controlo das
Garantias por fornecedor;

* Empreitadas — a entidade tem que ter informacao
individualizada por empreitada de forma a ser possivel obter as
seguintes informagdes:

e Contrato: Informar a Ref. do contrato;

* Descricao: Descricao do objecto;

¢ Data: Data da assinatura;

* Valor: Valor expresso na moeda contratual;

¢ Prazo da Obra;

* Moeda : Seleccionar o cédigo da moeda contratual;
* Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

* Contratada: Nome da empresa contratada;
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* Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

* Natureza da obra: Informar a natureza da obra contratada.
Ex:. Rodovidria; Saneamento; Edificagdes; Redes
Eléctricas etc.

* Tipo de Intervencdo: Exemplo Construcdo, Restauracio,
Manutencao etc.

 Extensdo do Objecto: Informar a extensao caracteristica
do objecto contratado: km, m, m2 etc.

* Provincia: Provincia onde se localiza obra;

¢ Distrito: Distrito onde se localiza obra;

¢ Cidade: Municipio onde se localiza obra;

¢ Georeferéncia: coordenadas GPS da obra;

« Ultimo auto de medigdo: Informar o valor ja medido
e pago, na moeda contratual;

e Actividade actual: Informar se os servigos estdo
actualmente em execucao ou paralisados;

* Projectista: nome do projectista;

e Engenheiro Fiscal: Nome do Engenheiro Responsavel
pela fiscalizacio;

¢ Estudos Geofisicos;

* Observacdes: Quaisquer informagdes adicionais que se
julgue relevante.

* Rodoviarias — no caso especifico de empreitadas de natureza
rodovidria deve haver a informacao seguinte:

¢ Contrato: Informar a Ref. do contrato;

* Descricao: Descri¢cdo do objecto;

¢ Data: Data da assinatura;

 Valor: Valor expresso na moeda contratual;

* Moeda: Seleccionar o c6digo da moeda contratual;

* Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

 Contratada: Nome da empresa contratada;

* Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

* Tipo de Intervengdo: Seleccionar, dentro os quatro tipos,
o que melhor descreve o objecto: Nova construgdo;
“Upgrading” de estrada de terra para pavimentada;
Reabilitagdao; Manutencio;

* Extensdo (km): Extens@o do tro¢o contratado, em km,
com 3 casas decimais;

¢ Quantidade de Faixas de rolamento: Quantidade de faixas
de rolamento objecto do contrato;

* Tipo do Revestimento: Indicar o tipo de revestimento da
estrada;

* Provincia: Provincia onde se localiza a estaca zero da obra;

* Municipio: Municipio onde se localiza a estaca zero da
obra;

¢ Avanco Financeiro: Informar o valor ja medido, na moeda
contratual;

e Avango Fisico: Assinalar o estdgio de execucgdo
das seguintes etapas da obra: Terraplanagem,
Pavimentacdo, Drenagem, Sinalizacdo, Pontes;

e Actividade actual: Informar se os servigos estdo em
execugdo ou paralisados;

* Eng. Fiscal: Nome do Eng. Responsavel pela fiscalizacio;

¢ Estudos Geofisicos;

* Observacdes: Quaisquer informagdes adicionais que se
julguem relevantes.

Glossario

Activo, inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando as aplicacdes de recursos, compreendendo
os seguintes grupos de contas dispostas em decrescente grau
de liquidez:

e Activo circulante;
e Activo realizavel a médio e longo prazo;
e Activo imobilizado.

Alteragdo orcamental € efectuada por intermédio de:

e Anulacdo or¢amental- que representa uma supressao
de dotacdo do OE;

* Reforco, que representa um aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagoes de
caréncia orcamental ou ndo previstas;

* Redistribui¢do, que representa a transferéncia de dotacio
or¢camental de um 6rgao ou instituicio do Estado
para outro, observados os limites estabelecidos na lei
or¢amental,

* Reclassificacio, onde os limites e a UGB sao mantidos,
mas € alterado pelo menos um dos classificadores
orcamentais (FR, programa, fun¢do ou CED).

Cativo obrigatério (COB), correspondente a parcela da DI
que se encontra retida conforme percentuais estabelecidos em
dispositivos legais;

Classificadores orcamentais, t&ém por objectivo qualificar e
individualizar as informacdes quantificadas no OE, permitindo
que os registos dos actos e factos de gestdo contenham as
informagdes precisas e necessdrias a transparéncia requerida
e a tomada de decisdes. Existem os seguintes classificadores:
Gestao; Unidade Or¢amental; Fonte de Recursos; Econémico
da Receita; Funcional; Programatico; Econdmico da Despesa;
Sectorial; Seccional; Organico;

Despesa, constitui despesa publica todo dispéndio de recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéncia ou
natureza, suportado pelo Estado, com ressalva para aqueles em
que o beneficidrio se encontra obrigado a reposi¢cao dos mesmos.
A realizacdo da despesa obedece as seguintes fases:

e Fixacdo - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano Econémico
e Social e Orcamento do Estado

e Cabimento — que consiste no acto administrativo
de verificacdo, registo e cativo do valor do encargo
a assumir pelo Estado; O cabimento é formalizado
por intermédio da Nota de Cabimentacdo (NC),
gerada automaticamente pelo e-SISTAFE no final do
seu registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderdo ser reforcados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente), desde que ainda nao
tenham sido cumpridas as demais fases da despesa. No
caso do reforco, ha necessidade, ainda, de observar o
limite financeiro aprovado. E vedada a realizagdo de
despesa sem prévio cabimento.

¢ Liquidagdo — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente hd a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;

* Pagamento — que consiste na entrega da importancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa. O
pagamento s6 podera ser efectuado quando autorizado
pelo agente competente e apds cumprida a fase de
liquidag@o da despesa, observado o prazo acordado
aquando do cabimento da despesa. Exceptuando-se
as despesas de pequena monta, realizadas mediante
fundos de maneio, todos os pagamentos sé poderdo
ser efectuados mediante crédito em conta bancaria
do beneficidrio. E vedado o pagamento antecipado
a qualquer titulo, excepto situacdes previstas em lei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente a parcela
da dotacdo recebida e ja cabimentada, dependendo da fase
da despesa.

Dotagao Inicial (DI), correspondente a dotacéo aprovada pela
lei orcamental;

Despesas por pagar, as despesas por pagar consistem nas
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despesas liquidadas e ndo pagas até 31 de Dezembro do exercicio
econdmico a que pertencem. Estas despesas devem ser anuladas
caso ndo sejam pagas decorrido um ano. A inscri¢do de despesas
por pagar seré feita de forma automaética, pela DNCP, no final do
exercicio economico em que foi cabimentada a despesa.

Dotagdo actualizada (DA), correspondente a DI incluindo os
aumentos ou diminuicdes das alteragdes or¢amentais;

Dotagdo Disponivel (DD), correspondente a parcela da DA
que se encontra livre para movimentacao, ou seja: DA menos
COB menos eventuais cabimentos;

Dotacdo Disponivel Liquida (DDL), correspondente a
parcela da dotacdo disponivel que ndo teve ainda solicitacido
correspondente de recursos financeiros registada no e-SISTAFE;

Dotagdo orcamental consiste no limite, aprovado no OE, para
se efectuar despesa. A dotacio é expressa no OE por intermédio
da célula orcamental, que é composta por um conjunto de
classificadores or¢camentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do OE.

A discriminacdo das dotagdes orcamentais atribuidas a um
determinado 6rgdo ou institui¢do do Estado consta de documento
denominado “Tabela de despesa”, que € distribuido, anualmente,
pela DNO.

Imparidade - a perda por imparidade é desvalorizagdo parcial
ou total de um determinado activo, relativamente ao seu custo de
aquisicdo, em termos contabilisticos.

Operacdes de tesouraria — sdo as entradas e saidas dos fundos
dos cofres da fazenda que nio constituam receita ou despesa
prépria. Podem também constituir entradas e saidas de fundos
na Conta Unica de Tesouro que ndo sdo imputdveis ao Plano
Econdémico e Social e Orcamento do Estado, referentes do
tesouro, bem como a transferéncia de fundos para a execugdo
descentralizada do orcamento do Estado e Bilhetes de Tesouro.
Sao, também, operacdes de tesouraria os movimentos de fundos
imputdveis ao or¢amento do Estado que, no momento da sua
realizagdo ndo possam ser imediatamente registados no or¢gamento,
aplicando os classificadores or¢amentais. O Diploma Ministerial
n.° 124/2008, de 30 de Dezembro, aprova o Regulamento das
Operacdes de Tesouraria definindo o seu ambito e a documentacao
do processo de contabilidade a ter em atencao e indicando que o
adiantamento de fundos com recurso a Operacdes de tesouraria
deve classificar-se como “Responsabilidades Diversas’;

Pagamento — a entrega do valor devido ao credor contra
documento de despesa;

Passivo, compreende as contas relativas as obrigagdes,
evidenciando as origens dos recursos aplicados no activo, as
quais estdo dispostas no PBCP em ordem decrescente de grau de
exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

¢ Passivo circulante;

* Passivo exigivel a médio e longo prazo;
* Resultado de exercicios futuros;
 Fundos préprios.

Plano Basico de Contabilidade Publica (PBCP), o Plano tem
o proposito de atender, de maneira uniforme e sistematizada,
ao registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execugdio do OE sob a responsabilidade dos 6rgaos da
administragc@o central e local, de forma a proporcionar maior
flexibilidade na gestdo e consolida¢do dos dados e satisfazer as
necessidades de informacao de todos os niveis da administracao.
Sao partes integrantes do PBCP:

* Lista de contas;

* Plano de objectos;
e Tabela de operacdes contabilisticas.

Prestacao de contas, a prestacao de contas consiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante os
Orgios de Controlo Interno, os actos de gestdo praticados pelos
diversos agentes responsdveis nas diversas contas de gestdo e de
responsabilidade.

Receita, constituem receita piblica todos os recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua fonte ou natureza,
postos a disposicao do Estado, com ressalva para aqueles em que
o Estado seja mero depositario temporario. Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OE ou cobrada senfo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas s6 podem ser
cobradas se estiverem previstas no OE aprovado. Os montantes
de receita inscritos no OE constituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execucdo da receita
obedece as seguintes fases:

* Previsdo - processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante o exercicio econémico;

 Langamento — consiste no procedimento administrativo de
verificacdo da ocorréncia do facto gerador da obrigac@o
correspondente;

* Liquidag@o — consiste no cdlculo do montante da receita
devida e identificacio do respectivo sujeito passivo;

» Cobranca — consiste na ac¢do de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente entrega ao Tesouro
Publico;

* Recolha - entrega ao Tesouro Publico do montante
da receita cobrada.

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeiro todo
numerdrio ou direito de saque junto & CUT colocado & disposi¢io
de uma UG ou pelo qual ela responda;

Unidades de Supervisdo (US’s) — 6rgdos e instituigdes
responsdveis pela orientac@o e supervisdo técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tinica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (UI’s) — unidades especializadas numa
ou em mais fungdes em cada um dos subsistemas e representam
o elo de ligacdo entre a US e as Unidades Gestoras (UG’s),
possibilitando a aplicag¢@o do principio de desconcentragdo dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Gestoras Beneficidrias (UGB’s) — 6rgéos e
institui¢des do Estado destinatdrias de uma parcela do OE ou
detentoras de uma parcela do patriménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — 6rgéos e instituicdes
do Estado que t€m a capacidade administrativa de executar os
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB’s a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contabilista

ACEF - Anulacio de Concessdo de Adiantamento de Fundos
ACP - Agente de Contratacio Publica

AEO - Agente de Execucdo Or¢camental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR - Agente Financeiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulac@o de Pagamento

AO - Agente Orcamental

AP - Agente de Patriménio

APF - Agente de Programacao Financeira

AR - Assembleia da Republica

AS - Administrador de Seguranca do e-SISTAFE

BI - Bilhete de Identidade

BIM - Banco Internacional de Mogambique/Millennium
BM - Banco de Mocambique
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BRP - Boletim de Registo de Pagamento

BT - Bilhete do Tesouro

CBRT - Conta Bancidria de Receita de Terceiros
CCSCI - Conselho Coordenador do Subsistema do Controlo
Interno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line
CED - Classificador Econémico da Despesa

CER - Classificador Econémico da Receita

CFMP - Cendrio Fiscal de Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério

COD - Célula Orcamental da Despesa

CP - Nota de Confirma¢ao de Pagamento

CSV - Comma Separated Value

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT ME - Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira
DA - Dotagdo Actualizada

DAF - Departamento de Administragdo e Finangas
DC - Dotagao Contida

DCB - Despesa Cabimentada

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotacao Disponivel

DDL - Dotacao Disponivel Liquida

DGA - Direccio-Geral das Alfandegas

DGI - Direc¢ao-Geral da Administragado Tributdria
dos Impostos

DI - Dotacao Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCEP - Direcgdo Nacional de Contabilidade Publica
DNPE - Direccdo Nacional do Patriménio do Estado
DNO - Direccdo Nacional do Orcamento

DNT - Direccao Nacional do Tesouro

DPPF - Direccdo Provincial do Plano e Financas

DU - Documento Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informatico do Cadastro dos Funcionérios

e Agentes do Estado

e-CAP - Sistema Informatico do Cadastro dos Pensionistas
e-SGRH - Sistema Informatico do Sistema de Gestdo de

Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informatico do SISTAFE

FR - Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Fundo de Maneio

GR - Guia de Recolhimento

IC - Nota de Incorporagao de Saldos da e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de Gestdo das Participacdes do Estado
IGF - Inspeccdo-Geral de Finangas

IR - Inscricdo em Diversos Responsaveis

LC - Limite de Cabimentacao

LD - Nota de Liquidacdo de Despesa

LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provincial
LQF - Libertacdo de Quota Financeira

MAF - Manual de Administracdo Financeira e Procedimentos
Contabilisticos

MDP - Médulo de Gestao da Divida Publica

MEC - Ministério da Educacao e Cultura

MEO - Médulo de Elaboragdao Or¢amental

MEX - Médulo de Execucio Orcamental

MF - Ministério das Financas

MGTI - Médulo de Gestao de Informagdes

MPE - Médulo de Gestdo do Patriménio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede de Cobranga

MSP - Médulo de Gestao de Salarios e Pensdes

MT - Metical

NA - Nota de Lancamento de Encargos Aduaneiros

NB - Nota de Lancamento de Incorporacao de Balancete
NC - Nota de Cabimentagdo

ND - Nota de Dotacao

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administracio de Disponibilidade Financeira
NI - Nota de Incorporacio de Saldos

NL - Nota de Langamento

NM - Nota de Movimentacao de Dotacio

NP - Nota de Previsdo

NPOT - Nota de Pagamento por Operacao de Tesouraria
NR - Nota de Lancamento de Regularizacao

NS - Nota de Sistema

NUIT - Ntmero Unico de Identificagdo Tributdria

OC - Operacio Contabilistica

OE - Or¢amento do Estado

OP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagao de Tesouraria a Crédito

OTD - Operagdo de Tesouraria a Débito

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Basico de Contabilidade

PBCP - Plano Bésico de Contabilidade Publica

PC - Perfil de Consulta

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econémico e Social

PF - Nota de Programag@o Financeira

POE - Proposta de Orcamento do Estado

RC - Rede de Cobranca

RD - Nota de Regulariza¢do de Desconto

RNREF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagido de Aquisicdo de Divisa

SAO - Solicitacdo de Alteracdo Orcamental

SB - Standard Bank

SCI - Subsistema do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Publica

SISTAFE - Sistema de Administracido Financeira do Estado
SOE - Subsistema do Or¢camento do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesouraria

STF - Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsistema do Tesouro Publico

STP-D - Subsistema do Tesouro Publico da Despesa
STP-PF - Subsistema do Tesouro Piblico da Programacao
Financeira

STP-R - Subsistema do Tesouro Publico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancarias a Autorizar

TBAP - Transferéncias Bancdrias Autorizadas a Processar
TBP - Transferéncias Bancdrias Processadas

TBR - Transferéncias Bancdrias Rejeitadas

UAU - Unidade de Apoio ao Utilizador

UCB - Unido Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisdo das Aquisigdes
UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficidria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisi¢cdes

UI - Unidade Intermédia

UO - Unidade Or¢amental

US - Unidade de Supervisao

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administracdo
Financeira do Estado

VC - Registo de Varia¢do cambial na aquisi¢do de Divisa.
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Anexo II - Instruciio n. ° 2/2023: Orgios de Governaciio
Descentralizada Provincial

A Lei n.° 14/2020, de 23 de Dezembro, procedeu a revogagao
da Lei n.° 9/2002, de 12 de Fevereiro, que cria o Sistema de
Administracao Financeira do Estado (SISTAFE), com excepg¢ao
do artigo 1, procedendo ao alargamento do ambito de aplicac@o,
no dominio das entidades sujeitas aos procedimentos deste
Sistema, bem como, do nimero de subsistemas incluidos.

A Lei acima referida aplica-se aos 6rgdos e institui¢des
do Estado, incluindo a sua representacdo no estrangeiro,
designadamente:

e 6rgdos e instituicdes da administracdo directa do Estado;

¢ institutos e fundos publicos;

* fundacgdes publicas e empresas puiblicas, nas matérias
aplicaveis;

« entidades descentralizadas, que compreendem os 6rgaos
de governacgdo descentralizada provincial e distrital
e as autarquias locais;

e outros Orgdos e institui¢des que a lei determinar.

Este Sistema, compreende um conjunto de 6rgaos e institui¢oes
do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas e
procedimentos administrativos que tornam possivel a obtencdo da
receita, a realiza¢do da despesa, o registo de direitos e obrigacdes
contingenciais, activos, passivos, rendimentos, gastos, influxos
e exfluxos diferidos, contribui¢des para o patriménio liquido
e distribui¢des nele ocorridas e a gestdo do patriménio real e
financeiro do Estado, incluindo suas aplicagdes e correspondente
registo.

Compreende, também, a obtencdo e gestdo das receitas que
ndo determinem alteragdes ao patriménio do Estado.

A operacionalizacdo deste Sistema € efectuada por um
aplicativo informatico, designado por e-SISTAFE, que
compreende mddulos e funcionalidades que atendem aos
procedimentos de gestdo das finangas publicas.

O SISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Planificacdo e Orcamentagdo, Contabilidade Publica, Tesouro
Publico, Patriménio do Estado, Monitoria e Avaliacado
e de Auditoria Interna.

No ambito do Subsistema de Contabilidade Publica, compete
aos orgdos e institui¢des do Estado e entidades descentralizadas
o0 seguinte:

e elaborar normas e procedimentos para o registo

contabilistico dos actos e factos da gestdo orcamental,

financeira e patrimonial, tendo em vista a harmonizacao

e uniformizagdo contabilistica;

manter actualizado o Plano Bésico de Contabilidade

Publica;

proceder a execucdo do Plano Econdémico e Social

e Orcamento do Estado;

acompanhar e avaliar o registo sistematico e atempado

de todas as transacgoes;

elaborar o balango de execu¢do do Plano Econémico

e Social e Orcamento do Estado;

elaborar e garantir o cumprimento das normas e

procedimentos de controlo interno eficientes, eficazes e

internacionalmente aceites para o alcance dos resultados

programados;

e prevenir praticas ineficientes, anti-éticas e anti-econémicas,
erros, fraudes, desvios e outras préticas inadequadas ou
lesivas para o Estado.

Os Orgidos de Governagdo Descentralizada Provincial
(OGDP) gozam de autonomia administrativa, financeira e

patrimonial, possuindo financas e patriménio préprios, geridos
autonomamente.
A autonomia administrativa compreende os seguintes poderes:

e praticar actos definitivos e executérios em matéria da
sua competéncia, dentro da respectiva circunscri¢do
territorial;

e criar, organizar e fiscalizar servicos destinados a assegurar
a prossecucdo das suas atribuigdes.

A autonomia financeira compreende os seguintes poderes:

* elaborar, aprovar, alterar e executar os planos e or¢amentos
proéprios;

e elaborar e aprovar as contas de geréncia;

e arrecadar as receitas que, por lei, sdo da sua competéncia;

e ordenar e processar as despesas;

e recorrer a empréstimos (de curto prazo aprovados
pela Assembleia Provincial a amortizar por receitas
préprias), nos termos da lei.

A autonomia patrimonial compreende:

¢ 0 poder de gerir o patriménio do Estado que lhe € atribuido,
nos termos a regulamentar;

* 0 poder de criar, adquirir e gerir patriménio préprio, nos
termos a regulamentar.

A execugdo do Plano e Org¢amento € efectuada nos termos
estabelecidos pela Lei do SISTAFE e demais legislacoes
aplicéveis.

As receitas incluem:

e produto de cobranga de taxas por licencas concedidas;

* 0 produto de cobranca de taxas resultantes da prestagcdo
de servigos;

¢ 0 produto de multas que, por lei, regulamento, resolugcdo
ou postura, lhes couberem;

e 0 produto de legados, doacdes e outras liberalidades,
quando ndo consignados a objectivos definidos pelo
doador;

e quaisquer outras receitas estabelecidas por lei a seu favor.

Os OGDP possuem contabilidade organizada e procedem
a prestag@o de contas periodicamente. A contabilidade publica
provincial € feita de acordo com o Plano Basico de Contabilidade
Publica e tem como objectivo o registo contabilistico, uniforme
e sistematizado de actos e factos relacionados com a execugao
do orcamento e da administracido do patriménio, efectuada no
e-SISTAFE, de modo a constituir um instrumento de gestao
econdémico-financeira e permitir a apreciagdo e o julgamento da
execug¢do orgamental e patrimonial.

0 Orgao Executivo de Governagio Descentralizada Provincial
(OEGDP) deve elaborar trimestralmente, até ao ultimo dia util
dos meses de Abril, Julho e Outubro de cada ano e Janeiro,
do ano subsequente, o balancete de execucao do respectivo Plano
e Orcamento, correspondente as accoes programadas e respectivos
niveis de realizag@o, receitas, despesas, incluindo os saldos da
execug¢do do Plano e Orgamento.

A emissdo do parecer da Conta de Geréncia dos OGDP fica
a cargo do respectivo Orgdo de Auditoria Interna do Conselho
Executivo Provincial.

As contas de geréncia dos OGDP ficam a disposig¢ao do ptblico
a partir da submissdo a apreciagdo da Assembleia Provincial e até
31 de Maio do ano seguinte aquele a que respeitem, para consulta
dentro do horario normal de funcionamento dos servicos, em
local de facil acesso ao publico, no edificio-sede do Gabinete
do Governador de Provincia, igualmente por via de paginas
electrénicas dos OGDP.
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Os OGDP dispdem de contas bancdrias, identificadas
e co-tituladas pelo Tesouro Nacional, nos termos do Regulamento
de Gestdo das Contas Bancarias do Estado, sendo uma de receita
e outra de despesa publicas:

¢ a conta bancaria de receita, destina-se a receber receitas
dos OGDP, cobradas nos termos do artigo 15 da Lei n.°
16/2019, de 24 de Setembro, até a sua canalizag@o para a
Conta Unica do Tesouro (CUT) através da
Autoridade Tributaria de Mocambique;

e a conta bancdria de despesa, criada excepcionalmente,
destina-se a efectuar eventuais pagamentos de despesa
dos OGDP;

¢ a conta bancdria de projectos, destina-se 2 movimentagao
de recursos financeiros que ndo transitam pela CUT, por
decisdo dos parceiros de cooperacdo, utilizadas para
financiar a execugao de programas e projectos especificos.

Os OGDP devem inventariar os bens adquiridos observando
regras e procedimentos estabelecidos no Regulamento de Gestao
do Patriménio do Estado.

Os OEGDP sdo pessoas colectivas de direito piblico, dotadas
de personalidade juridica, autonomia administrativa, patrimonial
e financeira e incluem a figura do Governador de Provincia que
tem como competéncias dirigir o Conselho Executivo Provincial,
apresentar e defender o Programa e Orcamento da Provincia,
submeter trimestralmente a tutela os relatérios balango da
execu¢do do plano e orcamento apds aprovagdo da Assembleia
Provincial, conceder diversas licencas, entre outros.

A par do Governador, existe o Conselho Executivo Provincial
que tem como competéncias executar as decisdes do Governador
de Provincia, elaborar a proposta de programa do plano e do
or¢amento provincial, bem como supervisionar a sua execucao,
apresentar o relatério e balango, observando as deliberacdes e
decisdes emanadas pela Assembleia Provincial, bem como as do
Governo Central, entre outras.

Concorrem para o organograma dos OGDP, varias Direcgdes
Provinciais com competéncias diversas, como executar o plano e
orcamento definido pelo Conselho Executivo e elaborar a Conta
de Geréncia.

No dominio do controlo financeiro, os érgaos e institui¢des do
Estado, incluindo a sua representag@o no estrangeiro, enquadram-
se no Ambito da jurisdi¢do do Tribunal Administrativo, por forca
da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro, alterada e republicada
pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro, e ainda do previsto na Lei
n.° 14/2014, de 14 de Agosto, alterada e republicada pela Lei
n.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizagdo das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivagdo de responsabilidade por infrac¢do financeira
relativamente aos gestores dos OGDP.

A Conta de Geréncia Consolidada dos OGDP ¢ um instrumento
de prestaciio de contas dos OGDP a ser apresentada pelo
Governador Provincial para a sociedade, sobre recursos postos
a disposicdo durante um exercicio econémico, organizada
e documentada nos termos das Instru¢des de Execucido
Obrigatéria do Tribunal Administrativo, relativas aos modelos
de prestagdo de contas'.

A acompanhar os mapas obrigatérios deve constar um
Relatério assinado pelo Governador Provincial com as seguintes

caracteristicas:
A. Contetido:

» Caracterizacdo dos OGDP: identificacdo, forma de
organizacdo, apresentacdo sucinta das actividades
desempenhadas pelos OGDP;

* Desempenho institucional: grau de execucao or¢amental
(indicando-se se a execug¢do foi por via directa ou por
adiantamento de fundos ou das duas formas) e indicadores
relevantes, obrigatdrios, dos OGDP sao os que constam

da tabela seguinte:

Indicadores

Formula de calculo

Peso dos Salédrios e remu-
neracdes pagos na Despesa
total dos OGDP

Despesa de Saldrios e Remu-
neragOes paga/ Despesa paga
total

Peso dos Salarios e Remu-
neracdes pagos no Orcamento
atribuido

Despesa de Saldrios e Remu-
neragdes paga/ Orcamento
atribuido

Peso das Despesas de
funcionamento pagas na
Despesa total paga dos OGDP

Despesa de Funcionamento
paga/ Despesa paga total

Peso das Despesas de
funcionamento pagas no
Orgamento atribuido

Despesa de Funcionamento
paga/ Orcamento atribuido

Peso das Receitas cobradas
(excluidas das Transferéncias
do Estado) no total das
despesas pagas

Receitas Cobradas (excepto
transferéncias do Estado /
Total das despesas pagas

Peso dos Investimentos pagos
no total da despesa paga

Despesas de Investimentos
pagas/ Despesa paga total

Peso dos Investimentos pagos
no Or¢amento atribuido

Despesas de Investimentos
pagas/ Or¢camento atribuido

Variacao dos Salarios e Remu-
neragdes

[Salarios e Remuneragdes
pagos n — Saldrios e
Remuneragdes pagos n -1]/
(Saldrios e Remuneragdes
pagosn -1)

Variacao dos Investimentos

[Investimentos pagos n —
Investimentos pagos n -1]/
(Investimentos pagos n -1)

Variacdo do Orcamento
de Funcionamento

[Or¢camento de Funcionamento
n — Or¢camento de funcio-
namento n-1] / Or¢camento de
Funcionamento n-1

* Dificuldades sentidas na elaborag@o das pecas financeiras
que constituem a Conta, tanto ao nivel da informacao
obtida como de construc@o dos modelos (com identificagdo

expressa dos mesmos); e

* Outras informagdes que se considerem relevantes.

B. Formato: o relatério deve ser elaborado de forma sucinta

ndo excedendo cinco paginas.

! Decreto n.° 95/2020, 2 de Novembro: Define o regime financeiro e patrimonial dos OGDP e regulamenta o regime financeiro e patrimonial dos OGDP aprovado pela Lei n.° 16/2019,

de 24 de Setembro
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Modelos e Notas Explicativas da Apresentacao das Contas de Geréncia dos ()rgﬁos de Governacao Descentralizada Provincial

Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta de Geréncia relativa ao periodo supramencionado os documentos com o simbolo (X) na coluna "Envia".

Ordem | Modelo Descricao Emissao Envia | Nao Envia Observacodes

2. Mod.2 | Termo de Abertura Manual

3. Mod.3 | Certiddo de Responsabilidade Manual

4. Cépia do Bilhete de Identidade

5. Mod.5 | Conta de Geréncia Consolidada Manual

6. Mod.25 | Mapa de Empréstimos Obtidos Manual

7. Mod.26 | Mapa de Inventério do Patriménio do Estado e-SISTAFE e/

ou Manual

8. Mod.34 | Mapa de Quota Financeira Libertada — incluir “despesas | e-SISTAFE
por pagar” Certiddao de Fundos Disponibilizados na CUT
Provincial

9. Mod. 41 | Mapa das Garantias Manual

10. Relatério de UGBs Apoiadas Por Tipo de UGE (por OGDP) | e-SISTAFE

11. Demonstrativo Consolidado do Orcamento de Funcionamento | e-SISTAFE
Por UGB (por OGDP)

12. Demonstrativo Consolidado do Or¢amento de Investimento | e-SISTAFE
Por UGB (por OGDP)

13. Relatério de Gestao Manual

14. Acta da sessdo em que tenha sido discutida e aprovada a conta, Manual
em Assembleia Provincial

15. Parecer da Conta de Geréncia pela Auditoria Interna do Manual
Conselho Executivo Provincial

16. Mod.42 | Termo de Encerramento Manual

Notas Explicativas
Modelo n.° 1. Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentagdo que compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observancia da transparéncia na gestdo de finangas publicas.

B. Contenido: A guia apresenta uma listagem de todos
os modelos das presentes instrugdes, incluindo o Relatério. Face
as instrucdes gerais, existem modelos que ndo sdo aplicdveis,
outros que o sao condicionalmente as caracteristicas da entidade e,
por dltimo, modelos integralmente aplicdveis, independentemente
das circunstancias. H4 que colocar uma cruz na coluna

correspondente relativamente a cada modelo. No caso de, sendo
determinado modelo aplicavel, este ndo ser enviado, a entidade
devera justificar por escrito o seu ndo envio com a justificagdo nas
"Observagdes" e colocar o simbolo (X) na coluna "Nao Envia".

No caso de existirem elementos que estejam dependentes
de entidades externas, as Contas podem ser enviadas mesmo sem
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicag@o
da data em que ird proceder a sua entrega. Exemplo: “Parecer da
Conta de Geréncia da Auditoria Interna do Conselho Executivo
Provincial”.

A cépia do Bilhete de Identidade tem que corresponder
a do Governador Provincial que assina o Modelo n.° 3 Certidao
de Responsabilidade.

Termo de Abertura (modelo 2)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas que consta do respectivo termo de encerramento.

Notas Explicativas
Modelo n.° 2. Termo de Abertura

, 0 ndmero

A. Objectivo: Os Termos de Abertura e Encerramento servem de capa e contracapa, respectivamente, ao processo da Conta

e documentagdo anexa a enviar ao Tribunal Administrativo.
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| Certidao de Responsabilidade (modelo 3)

Certifico que a Conta de Geréncia de (a) periodo de a , que segue foi devidamente conferida
e que estd exacta conforme a escrituragio dos livros regulamentares e competentes, passando o saldo para a geréncia seguinte em

(b)

(a) Nome da Provincia
(b) Valor por Extenso

Data
Assinatura do Governador Provincial
Carimbo

Notas Explicativas
Modelo n.° 3. Certidao de Responsabilidade

A. Objectivo: A Certidao de Responsabilidade é um modelo que elucida até que ponto os gestores procederam a conferéncia
da informacao conforme a escrituracio contabilistica da entidade e dos documentos que fazem parte do processo da conta de geréncia.

B. Contetido: o saldo da Provincia transita para a geréncia seguinte.

Conta de Geréncia Consolidada (modelo 5)

Saldo da Geréncia anterior Despesas
(1) Receitas préprias e de financiamento (10) | Com receitas préprias
) Operacdes de tesouraria (11) | Transferéncias do Estado
3) Descontos (11.1) | Orcamento Funcionamento

(11.2) | Orcamento Investimento

Sendo: (12) Operagdes de Tesouraria (entregues)
Cofre (13) Com donativos
Bancos (14) | Com empréstimos obtidos

(15) | Descontos entregues

Receitas cobradas

4) Receitas Proprias Saldo para a Geréncia seguinte
%) Transferéncias do Estado (16) | Receitas préprias e financiamento
(5.1) | Orcamento Funcionamento (17) | Operacdes de tesouraria

(5.2) | Or¢camento Investimento (18) Descontos

(6) Operacdes de Tesouraria (recebidos)

(7) Donativos

(8) Empréstimos obtidos Sendo:
) Descontos efectuados Cofre
Bancos

TOTAL (Saldo + Receitas) TOTAL (Despesas + Saldo)
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Notas Explicativas
Modelo n.° 5. Conta de Geréncia Consolidada

A. Objectivo: A Conta de Geréncia Consolidada pretende
demonstrar os fluxos de tesouraria (monetarios) consolidados
do Conselho Executivo Provincial, Gabinete do Governador da
Provincia e Assembleia Provincial, de entrada e de saida dos
OGDP no periodo de responsabilidade da geréncia, assim, como
o saldo que transita para a geréncia seguinte.

A Conta de Geréncia ndo se encontra subdividida por
classificagdo econémica, mas sim por fonte de recurso. As
suas linhas apresentam valores que, obrigatoriamente, devem
ser conciliados com outros mapas que apresentem fluxos de
tesouraria.

B. Contetido:

Este modelo apresenta todas as entradas e saidas de fundos por
fonte de recurso, ou seja, por via directa, adiantamento de fundos,
receitas préprias, donativos ou outras formas de recebimentos de
fundos pela entidade.

Apenas os Orgﬁos cujos Descontos ndo sdo tratados no
e-SISTAFE (via e-folha) é que devem preencher as seguintes
linhas: (3), (9), (15) e (18).

As Operagoes de Tesouraria (ver glossario) sao pouco habituais.
Apenas os Orgdos que tenham tido este tipo de operacdes é que
devem preencher as seguintes linhas: (2), (6), (12) e (17).

Saldo da Geréncia Anterior:

As linhas (1) a (3) devem apresentar valores que coincidem
com a Conta de Geréncia do ano transacto.

A referéncia a cofre serve para ser colocado o saldo do dinheiro
em caixa. A referéncia a contas bancérias serve para colocar o
valor total do saldo das contas bancarias dos OGDP.

Receitas Cobradas

Incluem o valor da receita cobrada, Receitas Préprias,
Transferéncias do Estado, Donativos, Empréstimos, Descontos
retidos nas Remuneragdes e Operagdes de Tesouraria.

(4) Receitas Proprias — incluem as receitas autorizadas por lei.

(5) Transferéncias do Estado — inclui os valores relativos
aos fundos do OE disponibilizados.

(6) Operacoes de Tesouraria (recebidos) — no decurso das
actividades dos Orgéos, podem dar entrada na sua conta bancaria,
fluxos de tesouraria que ndo sejam pertenga deste e que tenha,
posteriormente, que proceder a sua entrega.

Aquando da sua entrega o seu montante deve constar da linha
(12) Operagdes de Tesouraria (entregues).

(7) Donativos — Os Donativos em numerdario, na medida em
que sdo utilizados em despesa, devem constar desta linha, mesmo
que ndo geridos pelos Orgdos, desde que seja em beneficio deste
e paguem despesa.

(8) Empréstimos obtidos — valor global de empréstimos
do ano.

(9) Descontos efectuados — de acordo com o principio da ndo
compensagao, os valores devem constar na Conta de Geréncia pelo
seu valor bruto, assim sendo, no caso dos Salarios e Remuneragoes
existem descontos que sdo efectuados ao trabalhador/funcionério
e o valor dos descontos deve ser colocado nesta linha. Uma vez
entregues os descontos, o0 montante deve ser colocado na linha
(15) Descontos entregues.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Incluem o valor da despesa paga por fonte de recurso,
aexcepcao do caso dos donativos em espécie (bens para consumo
da entidade) que ndo tém caracteristica monetaria.

(11) Com Transferéncias do OE - inclui os valores
das despesas pagas com recurso aos fundos do OE.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

O Saldo para a Geréncia Seguinte corresponde ao Saldo
da Geréncia Anterior mais o valor de Receitas Cobradas menos
as Despesas Pagas por Fonte de Recurso.

Receitas Proprias e de Financiamento (16) = (1) +(4) +(5)
+(7) +(8) -(10) -(11) -(13) -(14)

Operacoes de tesouraria (17) = (2) +(6) -(12)

Descontos (18) = (3) +(9) -(15)

A referéncia a cofre serve para ser colocado o saldo do dinheiro
em caixa. A referéncia a contas bancdrias serve para colocar
o valor total do saldo das contas bancarias dos OGDP.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 25. Mapa de Empréstimos Obtidos

A. Objectivo: O Mapa de Empréstimos Obtidos pretende dar
a conhecer as caracteristicas base desta forma de recurso.

B. Conteudo:

(3) Credor — identificacdo da entidade que concedeu
0 empréstimo.

(4) Objectivo do empréstimo — o fim para o qual o empréstimo
foi contraido (investimento, aquisi¢do de bens e servigos, etc).

(5) Inicio — data a partir da qual comecam a contar juros.

(6) Fim — data limite de amortiza¢do do empréstimo.

(8) Divida no inicio da geréncia — valor em divida no inicio
da geréncia (que transitou da geréncia anterior).

(9) Aumentos — o valor de constitui¢do de novos empréstimos
ou reforco dos empréstimos ja contraidos em geréncias anteriores
para o mesmo objecto.

(10) Diminui¢des — amortizacdes ou perddes de divida (totais
ou parciais) dos empréstimos.

(11) Divida no final da geréncia — valor em divida
do empréstimo que transite para a geréncia seguinte.

(12) Garantia — referéncia ou referéncias das garantias
do empréstimo, se aplicaveis.

(13) Prestacdes de capital em mora — na prestacio de um
empréstimo existe a parte do capital e a parte do encargo, nesta
coluna pretende-se a parte do capital vencida e ndo paga que se
encontre em mora, isto é, com atraso no pagamento em relagao
a data em que este era devido.

(14) Encargos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que tenham sido pagos (pelo valor pago).

(15) Encargos/Juros — Vencidos e por cobrar — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que ndo tenham sido pagos (estdo em divida ou mora — atraso
de pagamento).

(16) Encargos/Juros — Vincendos — valor dos encargos cuja
data de pagamento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

| Mapa de Inventario do Patriménio do Estado (Modelo 26)

i Classificagdo econémica Fonte de recurso
Numer? fie Categoria Quantidade - i - Valor - - Obs
Inventario Cédigo Descriciio Cédigo Descrigio
6)=
(1 (2) (3) ) (T+.+(11) (7 ()] ©
Total
RESUMO Valor total do ano Aumentos Diminui¢des (abates Valor total do ano
anterior (Aquisi¢des, donativos) ou alienagdes)
(coluna 6 Mapa
Inventario do Patriménio
do Estado)
(1) (2) (3) 4) = (1)+(2)-(3)
Imoveis
Veiculos
Bens moveis
Livros e publicacdes
Animais
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 26. Mapa de Inventario do Patriménio do Estado

A. Objectivo: O Mapa de Inventério do Patriménio do Estado
tem o duplo de papel de dar a conhecer as aquisi¢des do ano com
recursos a diversas fontes de recurso assim como o resumo do
patriménio duradouro da entidade apresentando as aquisi¢des (e/
ou abates) do ano.

De acordo com o Regulamento do Patriménio do Estado,
o inventario de Patriménio do Estado apresenta 5 categorias
(moveis, imoveis, veiculos, livros e publicacdes e animais), pelo
que, o que se pretende neste mapa sdo estes bens de investimento.

O abate a carga de quaisquer bens, méveis e imoveis, deve
respeitar os prazos e demais preceitos legais aplicaveis.

O mapa serd elaborado manualmente caso a entidade ndo
tenha em produtivo o médulo do e-SISTAFE responséavel pela
sua emissao.

B. Contenido: O mapa deve ser estruturado de acordo com
o n.° de inventario, por forma a obter-se o valor do investimento
da actual geréncia.

(2) Categoria — corresponde ao Catalogo dos Bens e Servigos
do médulo de Patriménio do Estado do e-SISTAFE;

(5) Coédigo — corresponde aos cddigos do Plano Bdsico
de Contabilidade Publica.

(13) Observagdes — Colocar se o bem tem uma cedéncia
de direito de uso ou concessao.
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Mapa de Garantias (modelo 41)
ica Periodo de vigéncia i
Ordem Refer” Objecto Fornecedor Descn.gao da Moeda Montante - 2 - E n.t idade
garantia Inicio Fim emitente
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7) (3) ) (10)
TOTAL

Notas Explicativas
Modelo n.° 41. Mapa de Garantias

A. Objectivo: O Mapa de Garantias pretende dar a conhecer
as caracteristicas base destas e a sua relagdo com os empréstimos
obtidos, se aplicdvel.

B. Conteiido:

(2) Referéncia: identificacao do arquivo.

(3) Objecto: identificar a que se deve a garantia, se empréstimo,
contratacdo publica, etc.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada
no ambito de um procedimento de contratag@o publica, identificar
o nome do fornecedor e o seu NUIT.

(5) Descricdo da garantia: existem varias modalidades
de garantias publicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhor, etc).
O objectivo € explicar a modalidade e tema da garantia.

| Termo de Encerramento (modelo 42)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas de

Notas Explicativas
Modelo n.° 42. Termo de Encerramento

A. Objectivo: Os Termos de Encerramento e Abertura servem
de contra capa e capa, respectivamente ao processo da Conta
e documentagdo anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

, 0 ndmero

B. Conteitdo: Descrigao do que deve constar dentro
do processo, a data a que se reporta, o nimero de paginas
e adata da entrega. Em relagc@o ao nimero de pdginas estas devem
ser contadas e rubricadas folha a folha, mesmo que tenham sido
incluidas pdginas com letras (do tipo 1A, 1B, 1C, etc.).
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Anexo III - Instrucio n. ° 3/2023: Autarquias Locais

A Lei n.° 14/2020, de 23 de Dezembro, procedeu a revogagio
da Lei n.° 9/2002, de 12 de Fevereiro, que cria o Sistema
de Administracdo Financeira do Estado (SISTAFE),
com excepeao do artigo 1, procedendo ao alargamento do ambito
de aplica¢do, no dominio das entidades sujeitas aos procedimentos
deste Sistema, bem como, do nimero de subsistemas incluidos.

A Lei acima referida aplica-se aos 6rgdos e institui¢des
do Estado, incluindo a sua representagdo no estrangeiro,
designadamente:

e 6rgios e institui¢des da administracio directa do Estado;

* institutos e fundos publicos;

* fundagdes publicas e empresas publicas, nas matérias
aplicaveis;

« entidades descentralizadas, que compreendem os 6rgaos
de governacgdo descentralizada provincial e distrital
e as autarquias locais;

e outros 6rgdos e institui¢des que a lei determinar.

Este Sistema, compreende um conjunto de 6rgaos e institui¢des
do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas
e procedimentos administrativos que tornam possivel a obtengao
da receita, a realizag¢@o da despesa, o registo de direitos e obri-
gagdes contingenciais, activos, passivos, rendimentos, gastos,
influxos e exfluxos diferidos, contribui¢des para o patrimonio
liquido e distribui¢des nele ocorridas e a gestdo do patrimonio real
e financeiro do Estado, incluindo suas aplica¢des e correspondente
registo.

Compreende, também, a obtengdo e gestdo das receitas
que nio determinem altera¢des ao patriménio do Estado.

A operacionalizacdo deste Sistema é efectuada por um
aplicativo informatico, designado por e-SISTAFE, que
compreende médulos e funcionalidades que atendem aos proce-
dimentos de gestao das finangas publicas.

O SISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Planificagdo e Orgcamentacdo, Contabilidade Publica, Tesouro
Publico, Patriménio do Estado, Monitoria e Avaliacdo
e de Auditoria Interna.

No ambito do Subsistema de Contabilidade Publica, compete
aos 6rgdos e institui¢des do Estado e entidades descentralizadas
o seguinte:

elaborar normas e procedimentos para o registo
contabilistico dos actos e factos da gestdo orcamental,
financeira e patrimonial, tendo em vista a harmonizacao
e uniformizagdo contabilistica;

manter actualizado o Plano Bésico de Contabilidade
Publica;

proceder a execugdo do Plano Econdémico e Social
e Orcamento do Estado;

acompanhar e avaliar o registo sistematico e atempado
de todas as transacgoes;

elaborar o balango de execu¢do do Plano Econémico
e Social e Orcamento do Estado;

elaborar e garantir o cumprimento das normas
e procedimentos de controlo interno eficientes, eficazes
e internacionalmente aceites para o alcance dos resultados
programados;

e prevenir praticas ineficientes, anti-éticas e anti-econémicas,
erros, fraudes, desvios e outras praticas inadequadas ou
lesivas para o Estado.

As autarquias locais foram criadas pela Lei n.° 2/97, de 18
de Fevereiro, que aprova o quadro juridico para a implantagdo
das autarquias locais. O quadro legal das autarquias locais
€ constituido pela Lei n.° 13/2018, de 17 de Dezembro, que alterou

e republicou a Lei n.° 6/2018, de 3 de Agosto, que estabelece
0 quadro juridico para a implantacdo das Autarquias locais
e alterou a Lei n.” 2/97.

As autarquias locais gozam de autonomia administrativa,
financeira e patrimonial, possuindo finangas e patriménio préprios
geridos autonomamente pelos respectivos 6rgaos.

Assume particular relevincia que possam ter receitas que
correspondem ao produto da cobranca dos impostos e taxas
autdrquicas, o produto de um percentual de impostos do Estado,
que por lei lhe sejam atribuidos; o produto da cobranga das
contribuicdes especiais que por lei lhes sejam atribuidas; o
produto de cobranga de taxas por licengas concedidas pelos
orgdos autdrquicos; o produto de cobranca de taxas ou tarifas
resultantes da prestac@o de servicos; o produto de multas que, por
lei, regulamento ou postura, caibam a autarquia local; o produto de
legados, doacdes e outras liberalidades'; quaisquer outras receitas
estabelecidas por lei a favor das autarquias locais; o rendimento
de servigos pertencentes a autarquia local, por ela administrados,
dados em concessdo ou exploragdo; o rendimento de bens e
direitos préprios, méveis e iméveis, por ela administrados, dados
em concessao ou exploragdo; o produto da alienacéio de bens e
direitos préprios.

Serd determinante que para este leque de receitas sejam
constituidos procedimentos de controlo interno sélidos que
garantam a notificagdo dos sujeitos de que tém receita a
pagar (acto da liquidag@o) e das cobrancas. Assume especial
relevo o acompanhamento dos que nao cumprem com o dever
de pagamento e a instauragdo de procedimentos que garantam
as cobrangas das autarquias.

Adicionalmente, é actualizada a Base do Sistema Tributario
Autarquico (aprovado pela Lei n.° 15/2002, 26 de Julho) com
a Lei n.° 1/2008, 16 de Janeiro. Este ultimo diploma define
o regime financeiro, or¢amental e patrimonial das autarquias
locais para além de definir o Sistema Tributdrio Autarquico.
A regulamentacio do Cédigo Tributdrio Autdrquico encontra-se
aprovada pelo Decreto n.° 63/2008, de 30 de Dezembro. Passa
a existir um sistema de impostos e taxas autarquicas como fica
patente nas receitas, constituido pelo imposto Pessoal Autarquico;
imposto Predial Autdrquico; imposto Autarquico de Veiculos;
Imposto Autdrquico de Sisa; contribuicdo de Melhorias; taxas
por Licengas Concedidas e por Actividade Econémica; tarifas
e Taxas pela Prestacdo de Servigos.

As autarquias também podem contrair empréstimos de curto
prazo que nao excedam até 3/12 do Fundo de Compensacao
e plurianuais (médio e longo prazo) com autorizagdo do Ministro
que superintende a drea das Financas®.

As transferéncias do Estado aparecem sob trés tipos:

* Fundo de Compensa¢do Autdrquico: O produto
das transferéncias desse Fundo € de afectacio livre pelas
autarquias beneficidrias;

* Dotagdes especificas para projectos de investimentos
nas autarquias;

* Financiamento para transferéncias de funcdes que
a autarquia aceite.

! Terem atengdo que o produto de legados, doagdes e outras liberalidades quando consignadas
para os objectivos definidos pelo doador, deixam de constituir receita prépria da autarquia,

isto €, a autarquia ndo pode dispor da mesma livremente.

2 Ter em atencdo que os empréstimos estdo restringidos a aplicagiio em investimentos
reprodutivos e em investimentos de cardcter social ou cultural; a atender a despesas
extraordindrias necessdrias a reparacdo de prejuizos ocorridos em situagdo de calamidade
publica; e a satisfazer necessidades de saneamento financeiro das autarquias locais, em
resultado da execuc@o de contrato de reequilibrio financeiro previamente celebrado. Deste

modo, a autarquia ndo pode dispor livremente destes empréstimos.
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Passa a ser possivel as autarquias locais a criagdo de servicos
autébnomos ou empresas publicas autdrquicas para satisfacdo de
necessidades colectivas das respectivas populacdes, quando tais
necessidades sejam de interesse relevante para a colectividade
e/ou a gestdo autébnoma se mostre a solucdo mais eficiente,
sendo a sua criagdo objecto de competente deliberagdo da
Assembleia Municipal ou de Povoagdo mediante proposta
fundamentada do competente 6rgdo executivo, devendo tal
proposta ser acompanhada das necessarias demonstragdes
da respectiva viabilidade nos aspectos econdémico, técnico
e financeiro, e instruida com os pareceres que a lei tornar
obrigatérios. A constitui¢do de empresas ou criacdo destes
servicos auténomos € por conta e risco das autarquias, gozando
estes de autonomia administrativa e financeira, pelo que o seu
acompanhamento € crucial. As presentes Instrucdes prevéem
mapas de acompanhamento das participagdes financeiras.

Exige-se que a contabilidade autdrquica seja efectuada
de acordo com o Plano Bésico de Contabilidade que tem
como objectivo o registo contabilistico, de forma uniforme
e sistematizado, de actos e factos, de modo a constituir
um instrumento de gestdo econdmico-financeira e permitir
a apreciacdo e o julgamento da execugdo orcamental e patri-
monial. Também o modelo orcamental assenta nos principios
gerais vigentes para elaboragdo e execucdo do Orgcamento
do Estado e para a organizacgio da contabilidade publica.

Alerta-se para a importante figura dos Exactores, estes sdo
sujeitos a prestacdo de contas enquanto agentes da administragdo
autdrquica responsaveis pela arrecadacio ou guarda de quaisquer
bens e valores pertencentes ou confiados a autarquia. O tesoureiro
da autarquia ou o funciondrio que exerga essa fun¢ao fica obrigado
a apresentacdo de um boletim, didrio de tesouraria, a afixar em
local proprio na sede da autarquia. Os demais agentes autarquicos
apresentam as respectivas contas nos primeiros dez dias do més
subsequente aquele em que tenham sido recebidos os valores
a que a prestacdo de contas, ao nivel do municipio, respeitar.

No dominio do controlo financeiro, os érgaos e institui¢des do
Estado, incluindo a sua representag@o no estrangeiro, enquadram-
-se no ambito da jurisdi¢do do Tribunal Administrativo, por forga
da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro, alterada e republicada
pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro, e ainda do previsto na Lei
n.° 14/2014, de 14 de Agosto, alterada e republicada pela Lei
n.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizacdo das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivacdo de responsabilidade por infrac¢do financeira
relativamente aos gestores das autarquias locais.

A presente instrucao aplica-se as contas das autarquias locais,
que devem ser organizadas e documentadas nos termos das
presentes instrugdes seguindo a Guia de Remessa no modelo
n.° 1. A presente instrug¢do aplica-se as contas das autarquias
locais, que devem ser organizadas e documentadas nos termos
das presentes instrugdes seguindo a Guia de Remessa no modelo
n.° 1. As autarquias locais que sejam classificadas como “Vilas” e
os Municipios com a classificacio “D” organizam e documentam
as suas contas de acordo com o modelo da Guia de Remessa
n.° 1.A. Em caso de alteracdo de classificagdo, aplica-se a nova
guia de remessa um ano apds o fecho da geréncia com a nova
classificacdo. A acompanhar os mapas obrigatdrios deve constar
um Relatério assinado pelo Presidente do Conselho Municipal
(6rgdo executivo) com as seguintes caracteristicas:

A. Contetdo:

e Caracteriza¢cdo da autarquia: identificacdo, forma
de organiza¢do, nimero de funciondrios e agentes
do estado, actividades desempenhadas;

* Desempenho autdrquico: indicadores relevantes,
obrigatdrios, sdo os que constam da tabela seguinte:

Indicadores

Foérmula de calculo

Peso dos Saldrios e remuneragdes
pagos na Despesa total paga da
autarquia

Despesa de Saldrios e Remu-
neracdes paga/Despesa paga total

Peso dos Saldrios e remuneragdes
pagos no Or¢amento atribuido

Despesa de Saldrios e Remu-
neracdes paga/Orgcamento
atribuido

Peso da massa salarial dos titulares
e membros dos 6rgdos autarquicos
no total das Receitas préprias

Saldrios e Remuneragdes dos
titulares e membros dos 6rgdos
autdrquicos/Receitas proprias
cobradas

Peso das Despesas de funcio-
namento pagas na Despesa total
paga da autarquia

Despesa de Funcionamento paga/
/Despesa paga total

Peso das Despesas de funcio-
namento pagas no Or¢amento
aprovado

Despesa de Funcionamento paga/
Orgamento aprovado

Peso das transferéncias do Estado
no or¢amento global da autarquia

Transferéncias do Estado/Orca-
mento aprovado

Indicadores

Foérmula de calculo

Peso das Receitas cobradas
(excluidas das Transferéncias
do Estado) no total das receitas
cobradas

Receitas Cobradas (excepto
transferéncias do Estado / Total
das receitas cobradas

Peso das Receitas cobradas
(excluidas das Transferéncias
do Estado) no total das despesas

pagas

Receitas Cobradas (excepto
transferéncias do Estado / Total
das despesas pagas

Peso dos Donativos no orcamento
da autarquia

Valor dos Donativos cobrados /
/Orcamento aprovado

Peso dos Investimentos pagos no
total da despesa paga

Despesas de Investimentos pagas/
/Despesa paga total

Peso dos Investimentos pagos no
Orgamento atribuido

Despesas de Investimentos pagas/
/Orcamento atribuido

Grau de preenchimento do quadro
de pessoal

Nuimero de Funciondrios efectivos/
/Ntimero de funciondrios previstos
no quadro

Salérios e remuneragdes médias
da autarquia

Despesa de Saldrios e Remu-
neracoes paga/ N.° de funcionarios
efectivos

Variagdo dos Salarios e Remu-
neracoes

[Salédrios e Remuneracdes pagos n
— Salarios e Remuneragdes pagos
n -1]/ (Saldrios e Remuneragdes
pagos n -1)

Variagio dos Investimentos

[Investimentos pagos n —
Investimentos pagos n -1]/
(Investimentos pagos n -1)

Variagido do Or¢camento de Fun-
cionamento

[Orcamento de Funcionamento n—
Orcamento de funcionamento n-1]
/ Or¢amento de Funcionamento
n-1

* Dificuldades sentidas na elaborag@o das pecas financeiras
que constituem a Conta, tanto ao nivel da informagao
obtida como de construcdo dos modelos (com
identificac@o expressa dos mesmos); e

* Outras informagdes que se considerem relevantes.

B. Formato: o relatério deve ser elaborado de forma sucinta

nao excedendo cinco paginas.
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Modelos e Notas Explicativas da Apresentacao das Contas de Geréncia das Autarquias Locais

Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta de Geréncia relativa ao periodo supramencionado os documentos com o simbolo (X) na coluna "Envia".

Ordem | Modelo Descricao Emissao Envia Nao Envia Observacoes
2. Mod.2 | Termo de Abertura Manual
3. Mod.3 | Certidao de Responsabilidade Manual
4. Mod.4 | Relacdo Nominal dos Responsaveis pela Geréncia | Manual
5 Copias de Bilhetes de Identidade
6 Mod.5 | Conta de Geréncia Manual
7 Mod.7 Mapa de Execugio da Despesa por fonte de recurso e-AUTARQUICO
por UGB
Mod.8 | Mapa de Operagdes de Tesouraria Manual
Mod.9 | Mapa de Alteragdes Orcamentais da Receita Manual
10. Mod.10 | Mapa de Receitas Liquidadas/Anuladas e-AUTARQUICO
e/ou Manual
-AUTARQUI
11. Mod.11 | Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita e-AU QUICO
e/ou Manual
2 Mod.12 Mapa de Execuciio Orcamental da Receita Prépria | e-AUTARQUICO
’ ’ Mensal Cobrada e/ou Manual
13. Mod.14 | Mapa de Execuc¢do Orcamental da Receita e-AUTARQUICO
e/ou Manual
Mapa de Alteracdes Orcamentais da Despesa por | e-AUTARQUICO
14. Mod.15
fonte de recurso e/ou Manual
15 Mod.16 Mapa de Execu¢do Orgamental da Despesa | e-AUTARQUICO
’ ’ Liquidada Mensal por fonte de recurso e/ou Manual
16. Mod.17 Relatério de Acompanhamento de Anulagdes de ¢-AUTARQUICO
Despesas
Mapa de Execucdio Or¢amental da Despesa por | e-AUTARQUICO
17. Mod.18
fonte de recurso e/ou Manual
18. Mod.19 | Relatério de Folha de Salérios e-AUTARQUICO
19. Mod.20 | Relacdo de Saldrios e Remuneracdes Manual
20. Mod.21 [ Relacdo de Guias de Depdsito dos Descontos Manual
Il Mod.22 Demonstrativo Consoll(.iado por UGB/FR/Seccional/ e-AUTARQUICO
Programa/CED (Investimento componente externa)
22. Mod.23 | Mapa de Donativos Manual
23. Mod.25 | Mapa de Empréstimos Obtidos Manual
24, Mod.26 | Mapa de Inventario do Patriménio e-AUTARQUICO
e/ou Manual
-AUTARQUI
25. Mod.27 | Mapa de Contratos e-AU QUICO
e/ou Manual
26. Mod.29 | Mapa de Participagdes Financeiras Manual
217. Mod.30 | Mapa de Outros investimentos financeiros Manual
28. Mod.31 | Lista das Contas Bancarias Manual
29. Mod.32 | Conciliagdo Bancdria e Justificacdo das Divergéncias | Manual
30. Extractos bancarios do dltimo més da geréncia Manual
31. Mod.33 | Certidao de Contas Bancérias Manual
32. Mod. 41 | Mapa das Garantias Manual
33. Relatério de Gestdo Manual
Extracto da acta da sessdo em que tenha sido
discutida e aprovada a conta em sede de Assembleia
34. .. o . Manual
Municipal, mas tdo sé na parte respeitante a tal
discussdo e aprovagao
35. Mod.42 | Termo de Encerramento Manual
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Guia de Remessa

(modelo 1.A) |

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta de Geréncia relativa ao periodo supramencionado os documentos com o simbolo (X) na
coluna "Envia".

Ordem | Modelo Descri¢io Emissao Envia Na? Observacoes
Envia
2. Mod.2 Termo de Abertura Manual
3. Mod.3 Certidao de Responsabilidade Manual
4. Mod.4 Reliigaf) Nominal dos Responsaveis pela Manual
Geréncia
5. Mod.5 Conta de Geréncia Manual
6. Mod.7 Mapa de Execucdo da Despesa por fonte de e-AUTARQUICO
recurso por UGB
Mod.9 Mapa de Alteracdes Or¢camentais da Receita | Manual
. Mod.10 | Mapa de Receitas Liquidadas/Anuladas Manual
9. Mod.11 | Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita Manual
Mapa de Execu¢do Orgamental da Receita
10. Mod.12 Prépria Mensal Cobrada Manual
11. Mod.14 | Mapa de Execucao Orcamental da Receita Manual
Mapa de Alteracdes Orcamentais da Despesa e-AUTARQUICO
12. Mod.15
por fonte de recurso e/ou Manual
13 Mod.16 Mapa de Execucio Orcamental da Despesa | e-:AUTARQUICO
’ ’ Liquidada Mensal por fonte de recurso e/ou Manual
Mapa de Execugio Or¢camental da Despesa por | e-:AUTARQUICO
14. Mod.18
fonte de recurso e/ou Manual
15. Mod.20 | Relagdo de Saldrios e Remuneragdes Manual
16. Mod.21 | Relagdo de Guias de Dep6sito dos Descontos | Manual
17. Mod.23 | Mapa de Donativos Manual
18. Mod.26 | Mapa de Inventério do Patriménio e-AUTARQUICO
e/ou Manual
19. Mod.27 | Mapa de Contratos e-AUTARQUICO
e/ou Manual
20. Mod.31 | Lista das Contas Bancarias Manual
21, Mod.32 CAonc.lhac_;ao Banciria e Justificagdo das Diver- Manual
géncias
22. Extractos bancarios do tltimo més da geréncia | Manual
23. Mod. 41 | Mapa das Garantias Manual
24. Relatério de Gestao Manual
Extracto da acta da sessdo em que tenha sido
discutida e aprovada a conta em sede de
25. . . R Manual
Assembleia Municipal, mas tdo s6 na parte
respeitante a tal discussio e aprovacio
26. Mod.42 | Termo de Encerramento Manual

Notas Explicativas

Modelo n.° 1. Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentagdo que compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observancia da transparéncia na gestdo de finangas publicas.

B. Contenido: A guia apresenta uma listagem de todos

os modelos das presentes instrugdes, incluindo o Relatdrio.
As autarquias, ao elaborarem a sua CG, devem prestar atencao
aos modelos aqui alistados, pois, alguns podem nao ser aplicaveis
em funcdo das suas caracteristicas, para o efeito, a entidade

deve marcar com X na coluna correspondente (envia ou nao
envia), caso a entidade ndo envia um modelo que € aplicivel as
suas caracteristicas deve apresentar a justificacdo do ndo envio,
na coluna de “Observacdes”

No caso de existirem elementos que estejam dependentes
de entidades externas, as Contas podem ser enviadas mesmo sem
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicagéo
da data em que ird proceder a sua entrega. Exemplo: “Certidao
de Contas Bancdrias”.

As cépias dos Bilhetes de Identidade tém que ser
dos responsaveis que constam no Modelo n.° 4 “Relagao Nominal
de Responsaveis”.
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Termo de Abertura (modelo 2)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da autarquia) respeitante ao periodo de a , 0 nimero
de folhas que consta do respectivo termo de encerramento.

Notas Explicativas
Modelo n.° 2. Termo de Abertura

A. Objectivo: Os Termos de Abertura e Encerramento servem de capa e contracapa, respectivamente, ao processo da Conta
e documentagdo anexa a enviar ao Tribunal Administrativo.
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Certidao de Responsabilidade (modelo 3)

Certifico que a Conta de Geréncia (a) periodo de

a , que segue foi devidamente conferida

e que estd exacta conforme a escrituracio dos livros regulamentares e competentes, passando o saldo para a geréncia seguinte em

(b)

(a) Nome da Autarquia
(b) Valor por extenso

Data
Assinatura do Presidente do Conselho Municipal
(com carimbo)

Notas Explicativas
Modelo n.° 3. Certidao de Responsabilidade

A. Objectivo: A Certidao de Responsabilidade ¢ um modelo que elucida até que ponto os gestores procederam a conferéncia
da informacdo conforme a escrituragdo contabilistica da entidade e dos documentos que fazem parte do processo da conta

de geréncia.

B. Contetido: chama-se a ateng¢do que apenas pode transitar o saldo que conste nas contas bancérias e em caixa.

Relaciao Nominal dos Responsaveis pela Geréncia (modelo 4)

Nome Categoria / Funcio Morada NUIT Telefone da Periodo de Saldrio ou | Observagdes
Completo Funcdo exercida na residéncia/ | responsabilidade [ Remuneracdo
de Cada Gestdo Telemével de Cada bruta
Responsdvel de Cada Responsdvel
Responsdvel
) (2) (3) “) (5) (0) (N (3) 9)

Notas Explicativas

Modelo n.° 4. Relacao Nominal dos Responsaveis
pela Geréncia

A. Objectivo: Este modelo visa identificar os responsaveis
pela Geréncia em funcdo do periodo de responsabilidade, os
respectivos enderegos e contactos para facilitar a sua localizacio
em caso de necessidade.

B. Conteiido: O periodo de responsabilidade corresponde ao
periodo em que os supramencionados responsaveis estiveram em
gestdo na entidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo de
Cada Responsavel”, ndo sendo de utilizar quaisquer abreviaturas.

O mesmo tratamento deverd ser utilizado na coluna 2) “Func¢ao
exercida na Gestao”.

Os responsdveis também incluem pessoas com delegacao de
competéncias, bem como todos aqueles que ordenam a realiza¢do
de despesas.

Funcdo exercida na Gestdo — descrever em que qualidade se
exerceu a fun¢do de gestdo, por exemplo, ordenador de despesa,
assinantes de cheques.

Nas “Observagdes” incluir informacao respeitante ao despacho
da delegacdo de competéncias sempre que o responsdvel tenha a
responsabilidade delegada.
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Conta de Geréncia (modelo 5)

Saldo da Geréncia anterior

Receitas cobradas

4 Receitas Préprias (16)
“4.1) Fiscais (17
“4.2) Nao Fiscais (18)
5) Transferéncias do Estado

5.1) Fundo de Compensagao Autarquico

5.2) Fundo de Investimento Autirquico

(5.3) Outras

6) Operagdes de Tesouraria (recebidos)

(@) Donativos

8) Empréstimos obtidos

) Descontos efectuados

TOTAL (Saldo + Receitas)

(1) Receitas proprias e de financiamento (10) Com receitas proprias
2) Operagdes de tesouraria (1) Transferéncias do Estado
3) Descontos (11.1) Fundo de Compensa¢do Autdrquico
(11.2) Fundo de Investimento Autarquico
Sendo: (11.3) Outras
Cofre (12) Operagdes de Tesouraria (entregues)
Bancos (13) Com donativos
(14) Com empréstimos obtidos
(15) Descontos entregues

Despesas

Saldo para a Geréncia seguinte
Receitas proprias e financiamento
Operagoes de tesouraria

Descontos

Sendo:
Cofre

Bancos

TOTAL (Despesas + Saldo)

Notas Explicativas
Modelo n.° 5. Conta de Geréncia

A. Objectivo: A Conta de Geréncia pretende demonstrar
os fluxos de tesouraria (monetérios) de entrada e de saida da
entidade no periodo de responsabilidade da geréncia, assim, como
o saldo que transita para a geréncia seguinte. Nao inclui donativos
em espécie, excepto aqueles que posteriormente sejam vendidos
e entrem como receita.

A Conta de Geréncia ndo se encontra subdividida por
classificacdo econdémica, mas sim por fonte de recurso.
As suas linhas apresentam valores que, obrigatoriamente,
devem ser conciliados com outros mapas que apresentem fluxos
de tesouraria.

B. Conteiido:

Este modelo apresenta todas as entradas e saidas de fundos por
fonte de recurso, ou seja, por via directa, adiantamento de fundos,
receitas préprias, donativos ou outras formas de recebimentos de
fundos pela entidade. O presente modelo tem que incluir todas as
operagdes, tenham ou néo sido executados no e-AUTARQUICO
pelos municipios aderentes, receitas, donativos, operacdes de
tesouraria ou descontos.

Apenas as autarquias cujos Descontos ndo sdo tratados no
e-AUTARQUICO pelos municipios aderentes (via e-folha) é
que devem preencher as seguintes linhas: (3), (10), (17) e (20).

As Operacdes de Tesouraria (ver glossario) sdo pouco
habituais. Apenas as autarquias que tenham tido este tipo de
operacdes € que devem preencher as seguintes linhas: (3), (9),
(15) e (18).

Saldo da Geréncia Anterior:

As linhas (1) a (3) devem apresentar valores que coincidem
com a Conta de Geréncia do ano transacto.

A referéncia a cofre serve para ser colocado o saldo do dinheiro
em caixa. A referéncia a contas bancdérias serve para colocar o
valor total do saldo das contas bancarias identificadas no modelo
“Lista das Contas Bancérias”.

Receitas Cobradas

Incluem o valor da receita cobrada, Receitas Préprias,
Transferéncias do Estado, Donativos, Empréstimos, Descontos
retidos nas Remuneragdes e Operagdes de Tesouraria.

(4) Receitas Proprias — incluem as receitas fiscais e nio
fiscais autorizadas por lei. Apesar de ndo estar desagregado por
classificaciio econémica, o valor tem que coincidir, por fonte de
recurso, com o “Mapa da Execu¢do Or¢camental da Receita”,
com excepcao das fontes de recurso que estejam identificadas
com linha diferenciada, por exemplo, Transferéncias do Estado
e Donativos.

(5) Transferéncias do Estado — inclui os valores relativos
aos fundos do OE ou de institui¢des publicas disponibilizados.

(6) Operacoes de Tesouraria (recebidos) — no decurso das
actividades da entidade, podem dar entrada na sua conta bancaria,
fluxos de tesouraria que ndo sejam pertenga desta e que tenha,
posteriormente, que proceder a sua entrega. O valor desta linha
deve coincidir com a coluna (4) do “Mapa de Operagdes de
Tesouraria”.

Aquando da sua entrega o seu montante deve constar da linha
(12) Operagdes de Tesouraria (entregues).
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(7) Donativos — Os Donativos em numerario, na medida em
que sdo utilizados em despesa, devem constar desta linha, mesmo
que ndo geridos pela entidade, desde que seja em beneficio desta
e paguem despesa. Os donativos em espécie podem ter dois
tratamentos distintos, conforme os bens sejam para venda e a
receita reverta a favor da entidade ou os bens sejam para consumo
/utilizac@o da entidade. Se os bens forem para venda, o resultado
da sua alienag@o ndo deve constar desta linha, mas na de “Receita
Préprias” linha (4). A coluna (7) do “Mapa de Donativos”, a
excepcdo dos donativos em bens posteriormente alienados e
donativos em espécie, deve ser concilidvel com o montante desta
linha. Inclui-se nesta linha as verbas recebidas para investimento
- componente externa que nao sejam por empréstimos obtidos.

(8) Empréstimos obtidos — valor global de empréstimos
do ano. O valor tem que coincidir, a excep¢do de empréstimos
contraidos em anos anteriores, com o “Mapa de Empréstimos
Obtidos”. Existem certo tipo de empréstimos que estdo sujeitos
a autorizagdes especiais.

(9) Descontos efectuados — de acordo com o principio da ndo
compensagdo, os valores devem constar na Conta de Geréncia pelo
seu valor bruto, assim sendo, no caso dos Salarios e Remuneragoes
existem descontos que sdo efectuados ao trabalhador/funcionario
e o valor dos descontos deve ser colocado nesta linha. Uma vez
entregues os descontos, o montante deve ser colocado na linha
(15) Descontos entregues.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Incluem o valor da despesa paga por fonte de recurso,
aexcepcao do caso dos donativos em espécie (bens para consumo
da entidade) que ndo tém caracteristica monetaria.

(11) Com Transferéncias do OE — inclui os valores das
despesas pagas com recurso aos fundos do OE e/ou de institui¢oes
publicas e deve coincidir, na fonte de recurso apropriada, com
o “Mapa de Execug¢do da Despesa por fonte de recurso”, coluna
“Despesa Paga”.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

O Saldo para a Geréncia Seguinte corresponde ao Saldo
da Geréncia Anterior mais o valor de Receitas Cobradas menos
as Despesas Pagas por Fonte de Recurso.

Receitas Proprias e de Financiamento (16) = (1) +(4) +(5)
+(7) +(8) -(10) -(11) -(13) -(14)

Operacoes de tesouraria (17) = (2) +(6) -(12)

Descontos (18) = (3) +(9) -(15)

Os montantes de saldo de “Bancos” deverdo coincidir
com a “Conciliacdo Bancdria e Justificacdo das Divergéncias”

e deverdo referir-se as contas bancarias indicadas na “Lista
de Contas Bancarias”.

Mapa de Execucao da Despesa Financiada por Fonte de recurso por UGB (modelo 7)

! Classificagéio econ6mica Fonte de Dotagio Saldo da Dotacéo
Tipo de OE - - . Despesa paga .
Cadigo Descrigio recurso Actualizada Actualizada
1) (2) (3) “) (5) (0) (1 =(5)-(0)
Orgamento funcionamento
(1.1) Subtotal
Orgamento de investimento
(1.2) Subtotal
(1.3) =(1.1) + (1.2) Total
Tipo de OE Total de Fundos Saldo Valor Devolvido a Tesouraria Central
Recebidos
(3) 9)=®)-(0) (10)
Or¢amento
funcionamento
Orgamento de
investimento
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 7. Mapa de Execuc¢do da Despesa Financiada
por Fonte de recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execugdo da Despesa Financiada por
Fonte de recurso por UGB visa apurar a aplicacdo em despesa do
OE e os montantes que nao foram utilizados, tanto das dotagdes

orcamentais como das proprias requisi¢des, por tipo de or¢amento
funcionamento e de investimento.

Este modelo € aplicdvel quando existam receitas proprias nao
recolhidas e donativos fora do e-SISTAFE que sejam utilizados
para cobrir despesa. Neste modelo deve detalhar-se a fonte de
recurso utilizada.
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B. Conteiido:

(5) Dotagdo Actualizada - corresponde ao mesmo valor do “Mapa de Execucido Orgamental da Despesa por Fonte de recurso por

UGB?” na fonte de recurso OE.

(6) Despesa paga - corresponde ao mesmo valor do “Mapa de Execuc@o Or¢amental da Despesa por Fonte de recurso por UGB”

na fonte de recurso OE.

(7) Saldo da Dotacdo Actualizada — corresponde ao valor ndo utilizado para pagamentos.

(10) Valor Devolvido a Tesouraria Central.

| Mapa de Operacoes de Tesouraria (modelo 8)

Classificacéio de Operagdo Saldo no inicio da Aumentos Diminuicdes Saldo no final da Observacdes
de tesouraria geréncia geréncia
Codigo Descri¢ao
&) 2 (3) (5) (6) = (3)+#-() Q)

Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 8. Mapa de Operacoes de Tesouraria

A. Objectivo: Este Mapa mostra os valores recebidos na conta
bancdria da autarquia que ndo sejam pertenca desta e que tenham
de ser entregues.

B. Contetido:

(2) Descricdo — esta coluna serve para indicar a razdo do
recebimento de valores nesta rubrica (operagdes de tesouraria).

Os valores totais das colunas (3), (4), (5) e (6) devem coincidir
com as linhas (2), (6), (12) e (17), respectivamente da “Conta de
Geréncia”.

Mapa de Alteracoes Orcamentais da Receita (modelo 9)

Fonte de Classificacdo Econémica . . Alteracdes Orcamentais . .
Previsio Inicial Previsdo Final Obs.
Recurso Cadigo Descrigdo Reforco/Inscrigdo | Diminui¢ao/Anulagao
@) (2 3) “) ) (0) (1) =H+(5)-(0) (3
Total

Notas Explicativas
Modelo n.’ 9. Mapa de Alteracoes Orcamentais da Receita

A. Objectivo: O Mapa de Alteracdes Orcamentais da Receita
visa identificar as receitas previstas para a entidade, isto €, as que
podem ser liquidadas e cobradas. Por outro lado, uma vez que ao
longo da execugdo orcamental podem ocorrer modificacdes nas
previsdes iniciais, o presente mapa mostra, por tipo de alteracao
orcamental, de que forma evoluiu a previsdo da receita.

B. Conteiido:

(4) Previsao Inicial — o montante desta coluna devera coincidir
com o or¢amento aprovado para a autarquia em todas as fontes
de recurso, antes de qualquer alteracdo or¢amental.

(5) e (6) Alteragdes Orcamentais — as alteracdes expostas neste
mapa vao ao encontro das tipificagdes previstas na lei e, tal como
a equagdo da coluna (7) da a entender que influenciam positiva
ou negativamente a previsao final.

(7) Previsao Final — corresponde ao valor corrigido da previsiao
inicial apds alteracdes or¢amentais ocorridas ao longo da geréncia.
Devera coincidir com a coluna (4) do “Mapa da Execugdo
Or¢amental da Receita”.

No caso de ndo existirem quaisquer alteracdes orcamentais
durante o ano, a coluna da previsao inicial coincide com a coluna
da previsdo final. Isto significa que este mapa terd sempre de
ser preenchido mesmo que ndo existam alteragdes orcamentais
para todas as fontes de recurso e para todas as classificagdes
econdmicas.
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Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas (modelo 10)
Fonte de Classificaciao econdmica N.°do Receita liquidada anulada N.°do Justificacao
recurso Cédigo Descrigio documento Ano Anos Total documento
anulado anteriores da anulag@o
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) = (5)+(6) (3) )
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 10. Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas

A. Objectivo: O “Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas”
pretende dar a conhecer por classificacdo econdmica da receita,
por niimero de documento e por ano de referéncia da liquidacao
feita, quais os motivos que estiveram na base da anulagdo.
A anulacdo de uma receita € sempre um processo de excepcao,
pois corresponde a perda da possibilidade de uma cobranga. Tem
que ser possivel saber se uma anulagdo se relaciona com erros na
liquidag@o, reconhecimento da impossibilidade de cobranga de
uma receita liquidada e etc.

B. Conteudo: O mapa é de preenchimento acessivel desde
que o sistema de arquivo esteja bem estruturado. Chama-se a
atencdo para a diferenca de informac@o entre a coluna (4) e (8).
Na coluna (4) o que se pretende € o nimero da receita, isto &,
do documento de receita emitido que foi objecto de anulacio,
enquanto a coluna (8) da a conhecer o préprio n.” do documento
de anulag@o da receita.

O montante global por classificagdo econémica deve estar
conciliado com a coluna (7) do “Mapa de Execugdo Or¢amental
da Receita”.

Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita (modelo 11)
Classificagdo econdmica )} Entre um ano e [ HA mais de | Receita por cobrar no
Fonte de recurso - - Até um ano . . . Obs.
Codigo Descrigio cinco anos cinco anos | final da geréncia
1) 2 (3) “) (5) (0) (1) = H+5)+(0) (3)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 11. Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita

A. Objectivo: O Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita, tem como objectivo, ilustrar a receita nao cobrada e evidenciar situagdes

de atraso reiterado da mesma.

B. Conteudo: O presente mapa ndo pode afastar-se do valor da coluna (11) receita por cobrar no final da geréncia do “Mapa da
Execu¢ao Orcamental da Receita” e deve assentar num sistema de arquivo de reconhecimento de terceiros com dividas por cobrar.
Apesar deste mapa apenas pedir as dividas por classificagdo econdmica, a autarquia deve estar preparada para identificar os terceiros

a que a receita por cobrar diz respeito.
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Notas Explicativas
Modelo n.’ 12. Execucdo Orcamental da Receita Mensal Cobrada
A. Objectivo: O Mapa da Execucdo Or¢amental da Receita Mensal Cobrada visa dar a conhecer o valor mensal das receitas cobradas.

B. Contetido: neste mapa pretende-se conhecer a execucdo (cobranga) das receitas proprias. A separagdo por fonte de recurso
tem apenas por objecto permitir uma melhor organizag¢@o da apresentagdo do modelo. Caso a entidade utilize designagdes da receita
com maior detalhe do que o classificador orcamental prevé, deve a desagregacio constar debaixo da respectiva rubrica orcamental.

~
D
o
[5)
< 8, Z
2B I
= Q ~
UE N~
— <
NN
=} ~
S o
[ —
55 |3
S S =
© o ~
= oD Ne)
Q = ~
=5 X
£z |e
8 & I
o1 —
—
m —
Z
~
o)
N
= |2
£ [&
~ 1]
—_
< )
2 Z
5
—_~ o 3
=+ 4 »n =
— s |2 .8
=) = = =)
— () <O
D [>) =2 ~
=] O Sl
El | ™ —
N
8 o
.- c
3 <
D ~
7 z
<
= ]
= £33
= o0 =
[} Qo= D
£ g 55
: Z2 e
St
=}
e g
<
'8, S =5
= 82 £
9 QO 5 @
-7} O .= =
] ~ 5 9
= g [~
3 = p2
<
& °
- O
52 .8
ze¢
15} ]
O g o0
O & =
¢ o o
© —_
S @
&
23
=
85 |4
= 5
o
=1
2
b
£3| 2
<L o |~
o gl A |2
= O
=
X
vl
RS &
= o| .o
O k=
Ne)
S |a
[3)
-
== |z




19 DE DEZEMBRO DE 2023

3639

Notas Explicativas
Modelo n.° 14. Mapa da Execucao Orcamental da Receita

A. Objectivo: O Mapa da Execugdo Orcamental da Receita
abrange todas as operagdes no ambito da receita atendendo as
fases conhecidas da mesma. Deve ser apresentada por fonte de
recurso e classificagdo econdmica e ndo pode ser analisado em
separado do “Mapa de Alteracdes Or¢amentais da Receita” e o
“Mapa das Receitas Liquidadas Anuladas”, sempre que estas
dltimas operacdes tenham ocorrido na entidade.

B. Conteudo: inclui as receitas liquidadas cobradas ou por
cobrar. No caso em que uma autarquia liquide e cobre de imediato
nao havera lugar a receitas por cobrar nem no inicio coluna (5)
nem no fim da geréncia coluna (11), nem a receitas cobradas de
anos anteriores coluna (9), aparecendo a coluna (6) da receita
liquidada igual a coluna (8) da receita cobrada do ano.

(4) Previsao final — concilidvel com a coluna (7) do “Mapa
de Alteragdes Orcamentais da Receita”.

(5) Receita por cobrar no inicio da geréncia —receita liquidada
no ano ou anos anteriores que ndo tenha sido cobrada. Na geréncia
em que seja cobrada, o valor cobrado € colocado na coluna (9)
receita cobrada de anos anteriores.

(6) Receita liquidada/emitida na geréncia — receita emitida
no ano, a sua cobranga, caso ocorra, inscreve-se na coluna (8)
receita cobrada do ano.

(7) Receita liquidada anulada — ver nota explicativa do “Mapa
das Receitas Liquidadas Anuladas”.

(8), (9) e (10) Receita cobrada — corresponde a execugdo
da receita e deve corresponder ao valor constante da “Conta
de Geréncia”.

Mapa de Alteracoes Orcamentais da Despesa por Fonte de Recurso (modelo 15)

. ~ . ica i Redistribuic@o de dotagdes
Fonte de Classificagdo econémica Dotaciio Inscrigdo/ Anula?a()/ (;A . ¢ Dotagio
L. Refor¢o de Reducio de por Transferéncia de Verba :
recurso - - inicial ~ ~ — Actualizada
Codigo Descrigao dotagGes dotagdes Aumento Diminuicdo
9) = H+(5)-
1 2 3 4 5 6 7 8
ey @) 3) “) &) (6) (N @) (6)+(7)-(8)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 15. Mapa de Alteracdoes Orcamentais
da Despesa por fonte de recurso

A. Objectivo: O Mapa de Alteracdes Orcamentais da Despesa
por Fonte de Recurso visa identificar as despesas previstas para a
autarquia, isto &, as que podem ser cabimentadas, comprometidas,
liquidadas e pagas. Por outro lado, uma vez que ao longo da
execugdo orcamental podem existir alteragdes nas dotagdes
iniciais, o presente mapa mostra por tipo de alteracido orcamental,
de que forma evoluiu a previsao da despesa.

B. Conteiido:

(4) Dotagao inicial — o montante desta coluna deverd coincidir
com o or¢amento aprovado para a autarquia em todas as fontes
de recurso, antes de qualquer alteracdo or¢amental.

(5), (6), (7) e (8) Alteracdes or¢camentais — as alteragdes
expostas neste mapa vao ao encontro das tipificacdes previstas na

lei e, tal como a equacdo da coluna (9) d4 a entender, influenciam
positiva ou negativamente a dotag@o orgamental final.

Em particular, as colunas (7) e (8) Redistribuicdo de
dotagdes tém a caracteristica especial de a um aumento de
uma (ou umas) determinadas classificacdo(des) econémicas na
coluna (7), corresponder uma diminui¢do noutra (ou noutras)
classificacido(des) econémica(s) na coluna (8).

(9) Dotag@o Actualizada — corresponde ao valor corrigido da
dotacdo inicial ap6s alteragdes orgamentais ocorridas ao longo
da geréncia. Devera coincidir com a coluna (4) do “Mapa de
Execug¢do Orcamental da Despesa”.

No caso de ndo existirem quaisquer alteracdes orcamentais
durante o ano, a coluna da dotagdo inicial coincide com a coluna
da dotac@o actualizada. Isto significa que este modelo terd sempre
de ser preenchido mesmo que ndo existam altera¢des or¢amentais
para todas as fontes de recurso e para todas as classificacdes
econdmicas.
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Notas Explicativas
Modelo n.’ 16 Mapa de Execucao Orcamental da Despesa Mensal Paga por fonte de recurso

A. Objectivo: O Mapa de Execugio Orcamental da Despesa Mensal Paga por Fonte de Recurso visa dar a conhecer o valor mensal
das despesas por fonte de recurso.

B. Contenudo: neste mapa pretende-se mostrar, por classificacdo econdmica, a execucgdo (pagamento) das despesas. A separagdo
por fonte de recurso tem por objectivo permitir melhor interpretacio da execucio orcamental.
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Notas Explicativas

Modelo n.° 17. Mapa de Execuc¢io Orcamental da Despesa
por Fonte de Recurso

A. Objectivo: O Mapa de Execugdo Orcamental da Despesa
por Fonte de Recurso abrange operacdes possiveis no ambito da
despesa atendendo as fases conhecidas da mesma. Encontra-se
por fonte de recurso e classificagdo econdmica e nao pode ser
analisado em separado do “Mapa das Alteracdes Or¢amentais
da Despesa” (que o antecede).

B. Conteiido:

(4) Dotacao actualizada — concilidvel com a coluna (8) do Mapa
de Alteragdes Orcamentais da Despesa por Fonte de Recurso.

(4) Cativo obrigatério — valor do cativo que ndo tenha sido
liberto.

(7) Dotagdo Cabimentada — corresponde habitualmente
ao valor total de requisicdes internas emitidas na geréncia.

(9) Liquidagdes — inclui as liquidacdes efectuadas no ano
da geréncia baseadas habitualmente no processamento de Salarios
e Remuneragdes, facturas dos fornecedores, entre outros.

A coluna (9) pode ser inferior a coluna (7) na medida em que
pode ndo ter sido facturado uma requisi¢@o interna

(10) Despesa paga - corresponde aos pagamentos, 0 montante
de liquidagdes nao pagas constitui “Despesas por pagar”.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 20. Relacao de Salarios e Remuneracées

A. Objectivo: A Relagdo de Saldrios e Remuneragdes visa
dar a conhecer, em cada més, e independentemente da fonte de
recurso (Receitas préprias, transferéncias do OE, etc.), todas as
classificagcdes econdmicas associadas a saldrios e remuneragoes.

B. Conteitido: inclui informagao do valor liquido, o valor bruto
e o montante de descontos.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatérios.

A coluna (10) Outros - inclui os descontos obrigatdrios
determinados por lei ou judicialmente que ndo foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Ndo inclui
dedugdes as remuneragdes relacionadas com empréstimos
bancdérios, sindicatos, quotas para associagdes voluntdrias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneragdes e
nao sejam um desconto obrigatdrio.

A construgdo do presente mapa assenta no sistema de arquivo
do processamento de saldrios e remuneragdes.

Relaciao de Guias de Deposito dos Descontos (modelo 21)

Descontos efectuados

N.°da . Assisténcia .

guia Compensagao médica e Subsidio de IPA Visto IRPS IRN Outros Total

aposentacdo . funeral
medicamentosa
M @) 3) @ ® | © @) ®) ©) (10 =
2)+...+(9)

Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 21. Relacéo de Guias de Depésito dos Descontos

A. Objectivo: A “Relacdo de Guias de Depdsito dos Descontos”
pretende dar a conhecer os descontos retidos e entregues pela
autarquia.

B. Conteudo: inclui informacdo detalhada das Guias de
Desconto entregues as entidades competentes.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatérios.

A coluna (9) Outros - inclui os descontos obrigatérios
determinados por lei ou judicialmente que ndo foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Nao inclui
dedugdes as remuneracdes relacionadas com empréstimos
bancdérios, sindicatos, quotas para associagdes voluntdrias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneracdes e
nao sejam um desconto obrigatdrio.

A semelhanca do modelo anterior, também o preenchimento
deste mapa assenta no sistema de arquivo do processamento de
remuneragoes.

Mapa de Donativos (modelo 23)

Ref. Tipo Designagdo | N°Registo Doadores

Direitos

Val .
alor Aduaneiros

Aplicacdo Total Obs.

ey (@) 3 C) 5

O=7D+

(6) ®)

(7 (8) (10)

Total
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Notas Explicativas
Modelo n.° 23. Mapa de Donativos

A. Objectivo: O Mapa de Donativos tem como objectivo
fornecer informacdo util relativamente aos valores monetdrios
ou em espécie que entram directamente nas autarquias, sejam ou
ndo geridas por estas. O valor do donativo tem de ser registado
em MT ao cambio do dia do seu recebimento.

B. Conteiido:

(1) Referéncia — c6digo do nimero de arquivo.

(2) Tipo - colocar se o donativo foi ou estd a ser em espécie
(ESP) ou em dinheiro (DNH), num projecto gerido pela autarquia
(PPA) ou por um terceiro (TRC), ou pelo doador.

(3) Designacdo — nome do projecto.

(4) Registo — numero atribuido a doacdo no Ministério
das Financas.

(5) Doadores - identificagdo do doador (no sistema de arquivo
deve constar uma descri¢do completa — nome, morada, pessoas
de contacto, contactos telefonicos, etc.).

(6) Aplicacdo — indicagdo do que se pretende fazer com a
doacdo (pode ser aquisi¢@o de bens, consultoria, saldrios, etc.).

(8) Direitos Aduaneiros - no caso de o donativo ser em espécie
e ter pago direitos aduaneiros colocar informacdo relativa ao
valor pago.

Os donativos que nao forem escriturados pela entidade
(genericamente designados “off-budget”), por esta desconhecer
os montantes envolvidos, devem na mesma integrar este mapa,
mas sem valor. Assim sendo, ndo entram no modelo da Conta
de Geréncia.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 25. Mapa de Empréstimos Obtidos

A. Objectivo: O Mapa de Empréstimos Obtidos pretende dar a
conhecer as caracteristicas base deste tipo de recurso. Estes podem
ser de varios tipos, de curto prazo para cobertura de défices de
tesouraria pontuais ou de médio e longo prazo sujeitos a aprovaciao
das entidades competentes.

B. Conteiido:

(3) Credor — identificacdo da entidade que concedeu
0 empréstimo.

(4) Objectivo do empréstimo — o fim para o qual o empréstimo
foi contraido (investimento, aquisicio de bens e servicos, etc.).

(5) Inicio — data a partir da qual comecam a contar juros.

(6) Fim — data limite de amortiza¢do do empréstimo.

(8) Divida no inicio da geréncia — valor em divida no inicio
da geréncia (que transitou da geréncia anterior).

(9) Aumentos — o valor de constitui¢do de novos empréstimos
ou refor¢o dos empréstimos ja contraidos em geréncias anteriores
para o mesmo objecto.

(10) Diminuicdes — amortizacdes ou perddes de divida (totais
ou parciais) dos empréstimos.

(11) Divida no final da geréncia — valor em divida
do empréstimo que transite para a geréncia seguinte.

(12) Garantia - referéncia ou referéncias das garantias
do empréstimo, se aplicaveis.

(13) Prestacdes de capital em mora - na prestacio de um
empréstimo existe a parte do capital e a parte do encargo, nesta
coluna pretende-se a parte do capital vencida e ndo paga que se
encontre em mora, isto €, com atraso no pagamento em relacio
a data em que este era devido.

(14) Encargos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que tenham sido pagos (pelo valor pago).

(15) Encargos/Juros — Vencidos e por cobrar — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que nao tenham sido pagos (estdo em divida ou mora — atraso
de pagamento).

(16) Encargos/Juros — Vincendos — valor dos encargos cuja
data de pagamento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

Mapa de Inventario do Patriménio do Estado (modelo 26)

i Classificagdo econémica Fonte de recurso
Numer(/) fie Categoria Quantidade - s - Valor - - Obs
Inventdrio Codigo Descrigao Cédigo Descrigdo
(D 2 (3) 4) (5) (6) = (7 (3) ©)
(M+..+(11)
Total
. Aumentos (Aquisi¢des, e
RESUMO Valor total do ano anterior donativos) (coluna 6 Mapa Dlmlnullgoes . Valor total do ano
.. L. (abates ou alienacdes)
Inventario do Patriménio)
(H 2) (3 4) =(1)+(2)-(3)
Imoveis
Veiculos

Bens moveis

Livros e publicacdes

Animais

Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 26. Mapa de Inventario do Patrimonio

A. Objectivo: O Mapa de Inventdrio do Patriménio tem o duplo
de papel de dar a conhecer as aquisi¢cdes do ano com recursos a
diversas fontes de recurso assim como o resumo do patriménio
duradouro da autarquia apresentando as aquisi¢des (e/ou abates)
do ano.

De acordo com o Regulamento do Patriménio do Estado,
o inventario de Patriménio do Estado apresenta 5 categorias
(moveis, imoveis, veiculos, livros e publicacdes e animais), pelo
que, o que se pretende neste mapa sdo estes bens de investimento.

O abate a carga de quaisquer bens, méveis e imoveis, deve
respeitar os prazos e demais preceitos legais aplicaveis.

B. Conteiido: O mapa deve ser estruturado de acordo com
o n.° de ficha de inventério, por forma a obter-se o valor do
investimento da actual geréncia.

(2) Categoria — corresponde ao Catalogo dos Bens e Servigos
previsto no SISTAFE;

(5) Cédigo — corresponde aos cdédigos do Plano Baésico
de Contabilidade Publica.

(13) Observagdes — Colocar se o bem tem uma cedéncia
de direito de uso ou concessao.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 27. Mapa de Contratos

A. Objectivo: O Mapa de Contratos tem o objectivo de dar
a conhecer de forma rapida os contratos da autarquia e as suas
caracteristicas gerais. Por outro lado, funciona como um controlo
da sujeicdo a fiscalizac@o prévia.

B. Contetido:

(1) Referéncia — indicagdo do nimero de arquivo a que o
contrato diz respeito, ou seja, o n.° do contrato. Caso o contrato
tenha adenda a mesma € para ser considerada em linha auténoma.

(2) Data — corresponde a data de assinatura do contrato e/ou
adenda.

(3) Vigéncia — a vigéncia corresponde ao periodo abrangido
pelo contrato, incluindo quando os mesmos tenham natureza
plurianual. Nesta coluna coloca-se a data de conclusio prevista,
considerando a data em que a vigéncia se inicie, incluindo a data
do visto, se aplicavel ou, no caso da adenda, o previsto na mesma.

(4) Objecto —indicar a tipologia do contrato, designadamente,
aquisi¢ao de bens e servicos, concessdo, empreitada de obras,
incluindo os contratos de arrendamento.

(5) Modalidade — indicar a modalidade de contratagdo
(concurso publico, concurso limitado, concurso por lances, ajuste
directo, etc.).

(8) Valor — o0 montante total do contrato, mesmo que abranja
varios anos (plurianual).

(9) Data do 1.° pagamento — refere-se a data em que foi
efectuada a primeira prestag@o.

(13) Fonte de recurso — indicar a origem dos fundos que
suportam a despesa do contrato.

(14) Observagdes — utilizar para apresentar justificacdo que
for julgada conveniente como por exemplo, o enquadramento
legal de qualquer adenda.

Em caso de Empreitadas de Obras de Publicas, deve a entidade
providenciar os dados previstos no sistema de arquivo colocado
no ponto “Instrucdes Gerais — D. Outros assuntos” das presentes
Instrucdes.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 29. Mapa de Participacoes Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Participacdes Financeiras pretende
mostrar as Participa¢des Financeiras por cada autarquia, incluindo
a apresentacao das caracteristicas base destas, os seus resultados,
situacdo do capital e a distribuicdo de dividendos, caso esta
tenha tido lugar e aferir o nivel de contribui¢do em receitas nas
actividades destes.

B. Conteiido:

(3) Ano — ano da aquisi¢do ou constituicdo da empresa
participada.

(5) Classificagdo — empresa participada, empresa subsididria.

(13) Imparidade — a preencher com o montante da imparidade,
caso a mesma se encontre em imparidade.

NOTA - se o Municipio tiver empresas municipais constituidas
devera incluir essa participacdo financeira neste mapa.

Mapa de Outros Investimentos Financeiros (modelo 30)

Identificacdo Ano Valor no inicio | Aumentos | Diminui¢des | Valor no Rendimento/Juros
Coédigo Descrigdo do ano final do ano | vencidoe | Vencidoe | Vincendo
cobrado por cobrar
ey @) 3 (C)) (%) (0) (N = (®) C) (10)
(H+(5)-(0)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 30. Mapa de Outros Investimentos Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Outros Investimentos Financeiras
pretende dar a conhecer as caracteristicas base dos Investimentos
financeiros para além das participacdes financeiras. Os outros
investimentos podem ser obrigacdes do Tesouro, Certificados,
Aplicagdes financeiras, etc suscetiveis de gerar rendimento seja
sob a forma de juros ou rendas.

B. Conteudo:

(2) Descricao — indicar a tipologia do investimento e em que
entidade, se aplicdvel, o mesmo ocorreu (por exemplo, se for

compra de obrigagdes, de que entidade as mesmas se referem).

(3) Ano — ano de constituicao.

(8) Rendimentos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que tenham sido cobrados (pelo valor cobrado).

(9) Rendimentos /Juros — Vencidos e por cobrar — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que nio tenham sido cobrados (estdo em divida ou
mora — atraso de pagamento).

(10) Rendimentos /Juros — Vincendos — valor dos rendimentos
cuja data de recebimento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

| Lista das Contas Bancarias (modelo 31)

Banco Agéncia Morada N.° da Conta NIB

Objectivo

Identificac@o dos
responsaveis que
obrigam a conta

Tipo de
conta

Moeda Observacdes

da conta

1) @) 3) ) (5

(6)

(N (3 ) (10)

Notas Explicativas
Modelo n.° 31. Lista das Contas Bancarias

A. Objectivo: A Lista das Contas Bancdrias torna possivel as
identificagdes de todas as contas bancarias em nome da autarquia
tenham ou ndo movimentos associados.

B. Conteiido: se existirem varias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma uma a uma;

(1) Banco — Identificagcdo do Banco, mas inclui a conta sediada
no Tesouro.
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(5) NIB (Numero de Identificacdo Bancéria) — ndo pode ter
mais de 21 digitos;

(6) Objectivo da Conta — explicar se a conta recebe os fundos
do Orcamento de Estado (OE), receitas préprias (RP), donativos
(DNT), etc. Colocar pelas siglas correspondentes.

(7) Tipo de Conta — se a conta é de curto, médio ou longo
prazo, de aplica¢des de tesouraria, etc. Colocar DO (depésito a
ordem), DP (depdsito a prazo), ou AT (aplicacdes de tesouraria).

(8) Moeda — colocar o nome da moeda da conta bancaria.

(9) Identificagdo dos responsdveis que obrigam a conta —
corresponde a identificacdo das pessoas que podem assinar
cheques, transferéncias bancérias, etc. Se houver patamares
(valores médximos) para obrigar a conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para
obrigar a conta bancdria, essa informagdo deve também ser
relatada. O espago do mapa pode revelar-se insuficiente para
algumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informagao
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota tipo (1) ou (a)
a indicar que existe um apéndice.

Conciliacao bancaria e Justificacao das Divergéncias (modelo 32)

Nome do Banco:
Numero da conta:
Periodo da geréncia:

(1) Saldo do Extracto bancario, no tltimo dia do més

(Mais)

Débitos no extracto bancario para os quais nao exista correspondéncia nos registos de pagamento na entidade

Dia

Descrigio Montante

(2) Subtotal

(Menos)
Créditos no extracto bancdrio para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de cobranca na entidade
Dia Descri¢ao Montante
(3) Subtotal
(Mais)
Cobrangas registadas na entidade que ndo constem do extracto bancario
Dia Descricao Montante
(4) Subtotal
(Menos)
Pagamentos registados na entidade que nao constem do extracto bancério
Dia Descricao Montante

(5) Subtotal

(6) Valor total = (1) + (2) - 3) + (4) - (5)

(7) Saldo da conta bancéria no ambito da Conta de Geréncia Consolidada no ultimo dia do més |

(8) Valor de controlo = (6) - (7)
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Notas Explicativas

Modelo n.° 32. Conciliacdo Bancaria e Justificacio das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagdo Bancaria e Justificagdo das Divergéncias visa explicar a razdo do diferencial entre o valor do saldo
bancario da Conta de Geréncia Consolidada e as Certiddes de saldo dos Bancos (ou extracto de contas bancérias).

B. Contenido: A conciliacio bancdria deve ser efectuada conta bancdria a conta bancdria mensalmente, devendo a tltima ser anexada
ao processo de prestacao de contas.

Caso a empresa tenha um modelo préprio, desde que cumpra os requisitos previstos podera utilizar o mesmo.

(1) Saldo do Extracto bancario, no dltimo dia do més — este saldo devera coincidir com o saldo apresentado pela “Certidao das
Contas Bancdrias — relagido por Banco, NIB, n.° da conta e saldo a data de fecho de geréncia”

NOTA: Os Extractos bancarios do dltimo més da geréncia devem ser apensos a respectiva conciliagdo bancaria.

| Certidao das Contas Bancarias (modelo 33)

Banco

Morada

Ordem N.° da Conta NIB Assinantes da conta Saldo

Local, data
Assinatura e Carimbo do Banco

Notas Explicativas
Modelo n.° 33. Certiddo das Contas Bancarias

A. Objectivo: A presente Certiddo das Contas Bancdrias pretende ilustrar o modelo que os Bancos devem utilizar para certificar
as contas bancdrias abertas em nome das autarquias a serem remetidas ao Tribunal Administrativo.

B. Conteudo: A Certidao deve identificar a totalidade das contas bancdrias com o respectivo NIB, saldo da conta no termo
da Geréncia e quem sdo os assinantes das mesmas.
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Mapa de Garantias (modelo 41)
Ordem Ref. Objecto Fornecedor | Descri¢do Moeda Montante Periodo de vigéncia Entidade
da garantia Inicio Fim emitente
1) (2) (3) “) (5) (6) (N (8) ) (10)
TOTAL

Notas Explicativas
Modelo n.° 41. Mapa de Garantias

A. Objectivo: O Mapa de Garantias pretende dar a conhecer as
caracteristicas base destas, tanto as garantias prestadas a terceiros
(no ambito de empréstimos obtidos) como as prestadas a entidade
(no Ambito da contratacdo publica).

B. Contetido:

(2) Referéncia: identificacao do arquivo.

(3) Objecto: identificar a que se deve a garantia, se empréstimo,
contratacao publica, etc.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
ambito de um procedimento de contratagio publica, identificar
o nome do fornecedor e o seu NUIT.

(5) Descricdo da garantia: existem varias modalidades de
garantias publicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhor, etc).
O objectivo € explicar a modalidade e tema da garantia.

Termo de Encerramento (modelo 42)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas de

Notas Explicativas
Modelo n.° 42. Termo de Encerramento

A. Objectivo: Os Termos de Encerramento e Abertura servem
de contra capa e capa, respectivamente ao processo da Conta
e documentagdo anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

0 numero

B. Contentdo: Descrigdo do que deve constar dentro do
processo, a data a que se reporta, o nimero de paginas e a data
da entrega. Em relacdo ao nimero de pdginas estas devem ser
contadas e rubricadas folha a folha, mesmo que tenham sido
incluidas paginas com letras (do tipo 1A, 1B, 1C, etc.).
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Instrucoes gerais

As contas das autarquias locais, devem ser organizadas
e documentadas nos termos das presentes instrugdes e assinadas
pelo Presidente do Conselho Municipal.

A acompanhar os mapas obrigatérios deve constar um
Relatério assinado pelo Presidente do Conselho Municipal.

As contas de geréncia e respectiva documentagdo serio
remetidas ao Tribunal Administrativo nos prazos legais, por
meio de guia, processada em duplicado, donde conste a relagdo
dos documentos enviados (modelo n.° 1).

Toda a documentagdo de suporte respeitante as contas
remetidas ao Tribunal Administrativo ficard a disposicdo deste,
devidamente acondicionada, nos arquivos das respectivas
autarquias, devendo ser agrupada de acordo com o sistema de
arquivo aprovado.

Chama-se a ateng@o para o facto de as notas explicativas de
cada modelo estarem organizadas de modo a permitir uma rapida
compreensdo do seu objectivo e contetdo.

1. Regras basicas na Constru¢io dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;

2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente de acordo com a “Ordem”,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adigdes que
terdo que ser identificadas com o nimero da pagina imediatamente
anterior e a utilizacdo sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2A, pag. 2B, pag. 3, etc;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem ser
numeradas e devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinado modelo ocupe mais de uma
pégina, todo o cabecgalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar a
expressdo “Valor a transportar” (excepto na dltima pagina) e
no canto superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor
transportado”;

5. Devem ser colocados subtotais por cada “agrupamento”
ou sub-agrupamento da classificacdo econémica da despesa e
também por cada capitulo ou grupo da classificagdo econémica
da receita, se aplicdvel, assim como subtotais e totais por anos,
fontes de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas dos modelos que ndo sejam aplicdveis
para o caso da Entidade devem ter um “N/A”;

7. Quaisquer modelos aplicaveis em geral a entidade, mas cujas
circunstancias ndo se verifiquem na geréncia em questdo, nao
necessitam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificacio;

8. Os modelos devem ser preenchidos, em geral, pelo seu valor
bruto, atento o principio de ndo compensagao. Isto significa que
os valores relativos a pessoal devem encontrar-se pelo montante
bruto sem qualquer dedugio relativa a descontos.;

9. Apesar de existir a fonte de recurso, isso nao significa que
exista violagdo do principio da ndo consignagdo. A justificagdo
da despesa por fonte de recurso apenas visa obter informacao na
forma como os dinheiros foram geridos;

10. A entidade deve estar identificada em todos os modelos
com o nome completo e Ntimero Unico de Identificagio Tributéria
(NUIT). Todos os modelos a serem preenchidos devem obedecer
a estrutura do modelo padrao; e

11. Os responsaveis pela assinatura dos modelos sdo os
que estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.° 4 “Relagdo Nominal de Responsaveis
pela Geréncia”.

A autenticagdo deve ser feita preferencialmente por selo
branco, podendo ser substituida por carimbo em uso na institui¢ao
(nos casos em que nao haja selo branco).

2. Consideracoes acerca do Arquivo

No ambito das tarefas de controlo das contas das entidades
publicas, os Responsdveis devem aprovar Regulamentos que
estabelecam as regras de implementagio de um sistema de arquivo
da contabilidade atento o Decreto n.° 84/2018, de 26 de Dezembro,
de forma a responder aos seguintes aspectos:

a) controlo dos documentos de suporte as contas, no
que respeita a documentos do sistema informaético,
documentos recebidos do exterior e produzidos
internamente, no ambito da sua responsabilidade
financeira;

b) facilitar a elaboragdo de mapas e documentos, como
€ o caso da Conta de Geréncia, de grande importancia
para a credibilidade dos documentos a consultar; e

¢) facilitar o acesso ao sistema de arquivo ao Tribunal
Administrativo.

O Sistema de Arquivo proposto para cada ano econémico deve
estar dividido por dreas, nomeadamente:

A. Controlo Or¢camental;

B. Execucdo Orcamental — Despesa;
C. Execucdo Orcamental — Receita; e
D. Outros assuntos.

A. Controlo Orcamental

No que respeita ao controlo or¢amental, devem existir
as seguintes pastas:

 Orcamento e alteracoes orcamentais — nesta pasta devem
estar todos os documentos relativos ao orcamento
inicialmente aprovado da entidade e as respectivas
alteragdes orgamentais;

* Guias de receita — pasta com as guias de receita
arrecadadas.

B. Execucio or¢camental — Despesa

As pastas relativas aos processos de despesa devem ser
divididas em duas partes distintas: arquivo permanente e arquivo
temporario.

- Arquivo permanente

No arquivo permanente devem estar todos os processos que
ja se encontram encerrados, ou seja, processos que foram alvo
de todas as fases do ciclo de despesa, desde o cabimento até ao
pagamento. Este arquivo deve estar organizado da seguinte forma:

- Fonte de recurso’;

- Classificacio econdmica; e

- Ordem cronoldgica.

Cada processo deve ser constituido de todos os documentos
que lhe deram origem, tanto internos como externos. No caso dos
processos que t&ém muita informag@o de suporte, nomeadamente
concursos publicos, podem ser criadas pastas de suporte com essa
informacao (deve ter um nimero de ligag@o entre o processo em
causa e esse arquivo). Cada processo final deve conter a seguinte
informacdo (sempre que aplicavel):

- Cabimento: dotac@o global da rubrica, saldo disponivel
antes da assun¢do dos encargos emergentes, valor
do encargo e dotacdo disponivel apés assuncido do
encargo;

- Requisicdo Interna ou Proposta de aquisi¢do;

- Processo de despesa;

- Requisicdo externa;

- Documento comprovativo do fornecimento/entrega
do bem/servigo a entidade;

3 Deve existir uma conta bancria para cada fonte de recurso, para facilitar o controlo.
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- Factura, venda a dinheiro, recibo, nota de crédito e/ou
nota de débito;
- Documento comprovativo do pagamento;
- Documentos do sistema informatico com informacao
respeitante ao cabimento, compromisso, liquidagao
€ pagamento; e
- Informacio relativa as autorizagdes de despesa e de
pagamento (indicagdes precisas por forma a identificar
claramente o meio de pagamento utilizado).
- Arquivo temporario
Para facilitar o acesso de documentos que, pelos mais variados
motivos, ainda estdo pendentes, deve ser criado um conjunto de
pastas que permitam identificar ndo sé quais os processos que
estdo em andamento, mas também a fase do ciclo de despesa
em que se encontram. Este arquivo minimiza o extravio de
documentos na entidade.

C. Execuciao orcamental - Receita

No que respeita ao arquivo da execucao or¢amental da receita,
deve ser criada uma pasta com os documentos de suporte as
contabilizacdes, tanto emitidos aos "devedores" como retirados
do sistema informatico. Esta pasta deve ter informagéo acerca dos
valores cobrados pela entidade bem como os valores em divida.

No que concerne as receitas proprias, devem ser separadas as
receitas fiscais das ndo fiscais. As receitas liquidadas e cobradas
devem ter separador proprio.

Ao longo do ano pode ser efectuada uma anulag@o de receita.
Apesar de se tratar de situaciio excepcional, deve-se constituir
um arquivo a parte por classificacdo econémica da receita e com
todos os dados considerados relevantes, como por exemplo o
nimero de documento de receita a que digam respeito.

D. Outros assuntos

Estas pastas, que ndo se enquadram nas alineas anteriores, t€m
o objectivo de prestar informac@o importante para o controlo da
entidade bem como de informagao a prestar a entidades externas.
De preferéncia devem ser numerados sequencialmente (n° de
arquivo ou n° de referéncia) de acordo com a sua data de entrada
na entidade. Aconselham-se as seguintes pastas:

- Reconciliagdes bancdrias - esta pasta, dividida por bancos
e, caso possivel, com referéncia a fonte de recurso e
execug¢do orcamental, deve ter a seguinte informagéo:
- Reconciliagdo bancdria;

- Extractos bancarios;

- Documentos do sistema informatico dos registos
efectuados;

- Justificagdo fundamentada das divergéncias
verificadas periodicamente; e

- Outros documentos bancarios.

¢ Pessoal — controlo do processamento de vencimentos e
respectivas reten¢oes bem como das avengas existentes
por fonte de recurso, ficha individual do pessoal com
os seguintes dados: n°, nome, data de admissao, forma
de admissdo, data de visto no contrato, remuneragao
base, etc.

* Fundo de maneio — arquivo com documentos do sistema
das despesas pagas pelo fundo de maneio. Estes
documentos devem ter um niimero de ligagdo com as
despesas efectuadas e que se encontram arquivadas na
pasta permanente da execugdo orcamental da despesa;

- Inventario Patrimonial — deve ter a relacdo dos bens
da autarquia, por ano, com indicacido das fontes de
recurso, o seu namero e Ficha de Inventario, de acordo
com o Cadastro de Inventario aprovado;

* Empréstimos Obtidos — deve procurar-se concentrar
todas as informacdes por empréstimo e numera-los
de forma sequencial. No caso de empréstimos obtidos
associados a aquisicdo de patrimdnio, colocar a
indicac@o do n.° de inventdrio a que diz respeito; e

* Donativos — deve existir informacao individualizada
projecto a projecto que esteja a decorrer no organismo
através de doadores, com ou sem contributo de gestao
da prépria entidade beneficidria. Os documentos a
constar em cada processo devem permitir ter uma ideia
clara do orgamento e execu¢do do projecto objecto
de doac@o, identificac@o de todas as doagdes quer em
espécie quer em dinheiro, em que € que foi aplicado
o dinheiro e em que € que foi aplicado o resultado
da venda de doacdes em espécie (se € que foram
alienadas). Se o projecto for plurianual, logo, existir
um fluxo de doagdes referentes a um mesmo projecto
ao longo de varios anos, essa informagado deve constar
no arquivo; e

» Contratos — deve ter a relagcdo dos contratos em vigor
bem como os originais dos contratos celebrados, uma
vez que estes sd0 necessarios para comparar com as
facturas recepcionadas para liquidacdo e pagamento.
Deve separar-se os contratos de aquisicdo de bens
e prestacao de servicos dos contratos de honordrios
para controlo distinto. Os contratos relacionados com
empreitadas devem estar organizados por forma a obter
informacao répida acerca do seu objecto, documentos
de autorizacdo, documentacdo do processo de
contratagdo, de pagamento, de processo de liquidagao
da obra, etc. Numa segunda pasta devem estar os
contratos que, apesar de ja ndo serem validos, fazem
parte do arquivo da entidade. Indicar por contrato,
entre outros aspectos, se foi ou ndo submetido ao visto,
se esta ou nao incluido num Plano de Actividades,
deliberagdes que lhe digam respeito, descricdo da
fonte de recurso e se, porventura, estiver associado a
aquisi¢ao de patrimonio, colocar a indicacdo do n.° de
inventdrio a que diz respeito. No caso de trabalhos a
mais e/ou revisdes de pregos os valores devem estar
bem evidenciados. Deve haver controlo das Garantias
por fornecedor;

* Empreitadas — deve existir informagao individualizada
por empreitada de forma a ser possivel obter as
seguintes informacgoes:

e Contrato: Informar a Ref. do contrato;

¢ Descricdo: Descri¢c@o do objecto;

e Data: Data da assinatura;

* Valor: Valor expresso na moeda contratual;

¢ Prazo da Obra;

* Moeda: seleccionar o c6digo da moeda contratual;

* Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

* Contratada: Nome da empresa contratada;

* Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

e Natureza da obra: informar a natureza da obra
contratada. Ex.: rodovidria; Saneamento;
Edificacdes; Redes Eléctricas etc;

e Tipo de Intervenc¢do: Exemplo Construcdo,
Restauragdo, Manutencao etc;

» Extensio do Objecto: informar a extensio caracteristica
do objecto contratado: km, m, m2 etc;

* Provincia: Provincia onde se localiza obra;

 Distrito: Distrito onde se localiza obra;

* Cidade: Municipio onde se localiza obra;

. C}eorreferéncia: coordenadas GPS da obra;

« Ultimo auto de medi¢@o: informar o valor ja medido
e pago, na moeda contratual;
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* Actividade actual: informar se os servigos estao
actualmente em execucio ou paralisados;

* Projectista: nome do projectista;

* Engenheiro Fiscal: Nome do Engenheiro Responsavel
pela fiscalizacdo;

¢ Estudos Geofisicos;

* Observagoes: quaisquer informagdes adicionais que
se julgue relevante.

* Rodoviarias — no caso especifico de empreitadas de
natureza rodovidria deve haver a informagao seguinte:

e Contrato: Informar a Ref. do contrato;

* Descricao: Descricao do objecto;

e Data: Data da assinatura;

* Valor: Valor expresso na moeda contratual;

* Moeda: seleccionar o c6digo da moeda contratual;

* Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

* Contratada: Nome da empresa contratada;

* Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

* Tipo de Intervencdo: Seleccionar, dentro os quatro
tipos, o que melhor descreve o objecto: Nova
construcdo; “Upgrading” de estrada de terra para
pavimentada; Reabilitacdo; Manutengdo;

* Extensao (km): Extensao do tro¢o contratado, em km,
com 3 casas decimais;

e Quantidade de Faixas de rolamento: Quantidade
de faixas de rolamento objecto do contrato;

* Tipo do Revestimento: indicar o tipo de revestimento
da estrada;

* Provincia: Provincia onde se localiza a estaca zero
da obra;

* Municipio: Municipio onde se localiza a estaca zero
da obra;

* Avanco Financeiro: informar o valor ja medido,
na moeda contratual;

e Avango Fisico: assinalar o estdgio de execug¢do
das seguintes etapas da obra: Terraplanagem,
Pavimentagdo, Drenagem, Sinalizagdo, Pontes;

e Actividade actual: informar se os servicos estdo em
execug¢do ou paralisados;

* Eng. Fiscal: Nome do Eng. Responsavel pela
fiscalizacao;

* Estudos Geofisicos

* Observagoes: quaisquer informagdes adicionais que
se julguem relevantes.

Glossario

Activo, inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando as aplicacdes de recursos, compreendendo
os seguintes grupos de contas dispostas em decrescente grau
de liquidez:

e Activo circulante;
e Activo realizavel a médio e longo prazo;
* Activo imobilizado.

Alteracdo orcamental é efectuada por intermédio de:

* Anulacdo or¢amental- que representa uma supressao
de dotacdo do OE;

* Reforco, que representa um aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagdes
de caréncia orcamental ou nao previstas;

* Redistribui¢@o, que representa a transferéncia de dotacio
orcamental de um 6rgdo ou institui¢do do Estado
para outro, observados os limites estabelecidos na lei
or¢amental;

* Reclassificagdo, onde os limites e a UGB sdo mantidos,
mas ¢ alterado pelo menos um dos classificadores
orcamentais (FR, programa, fun¢do ou CED).

Cativo obrigatério (COB), correspondente a parcela da DI
que se encontra retida conforme percentuais estabelecidos em
dispositivos legais;

Classificadores orgamentais, t€m por objectivo qualificar
e individualizar as informagdes quantificadas no OE, permitindo
que os registos dos actos e factos de gestdo contenham as
informacdes precisas e necessdrias a transparéncia requerida
e a tomada de decisdes. Existem os seguintes classificadores:
Gestao; Unidade Orcamental; Fonte de Recursos; Econdémico
da Receita; Funcional; Programatico; Econémico da Despesa;
Sectorial; Seccional; Organico;

Despesa, constitui despesa publica todo dispéndio de recursos
monetarios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéncia ou
natureza, suportado pelo Estado, com ressalva para aqueles em
que o beneficidrio se encontra obrigado a reposi¢cdo dos mesmos.
A realizacdo da despesa obedece as seguintes fases:

* Fixacdo - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano Econémico
e Social e Or¢amento do Estado;

e Cabimento — que consiste no acto administrativo
de verificacdo, registo e cativo do valor do encargo
a assumir pelo Estado; O cabimento é formalizado
por intermédio da Nota de Cabimentacdo (NC),
gerada automaticamente pelo e-SISTAFE no final do
seu registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderdo ser refor¢cados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente), desde que ainda ndo
tenham sido cumpridas as demais fases da despesa.
No caso do refor¢o, ha necessidade, ainda, de observar
o limite financeiro aprovado. E vedada a realizacio
de despesa sem prévio cabimento.

* Liquidagdo — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente ha a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;

* Pagamento — que consiste na entrega da importancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa.
O pagamento s6 poderd ser efectuado quando
autorizado pelo agente competente e apds cumprida
a fase de liquidacdo da despesa, observado o
prazo acordado aquando do cabimento da despesa.
Exceptuando-se as despesas de pequena monta,
realizadas mediante fundos de maneio, todos os
pagamentos sé poderdo ser efectuados mediante
crédito em conta bancdria do beneficidrio. E vedado
0 pagamento antecipado a qualquer titulo, excepto
situagdes previstas em lei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente a parcela
da dotacdo recebida e ja cabimentada, dependendo da fase
da despesa.

Dotagao Inicial (DI), correspondente a dotac@o aprovada pela
lei orcamental;

Despesas por pagar, as despesas por pagar consistem nas
despesas liquidadas e ndo pagas até 31 de Dezembro do exercicio
econdémico a que pertencem. Estas despesas devem ser anuladas
caso ndo sejam pagas decorrido um ano. A inscri¢do de despesas
por pagar serd feita de forma automatica, pela DNCP, no final
do exercicio econémico em que foi cabimentada a despesa.

Dotagd@o actualizada (DA), correspondente a DI incluindo
os aumentos ou diminui¢des das alteracdes orcamentais;

Dotagdo Disponivel (DD), correspondente a parcela da DA
que se encontra livre para movimentagdo, ou seja: DA menos
COB menos eventuais cabimentos;

Dotacdo Disponivel Liquida (DDL), correspondente a
parcela da dotacdo disponivel que ndo teve ainda solicitacio
correspondente de recursos financeiros registada no e-SISTAFE;

Dotagdo or¢camental consiste no limite, aprovado no OE, para
se efectuar despesa. A dotacdo € expressa no OE por intermédio
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da célula orcamental, que é composta por um conjunto de
classificadores or¢camentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do OE. 3. A discrimina¢do das dotagdes orcamentais
atribuidas a um determinado 6rgdo ou institui¢do do Estado
consta de documento denominado “Tabela de despesa”, que €
distribuido, anualmente, pela DNO.

Imparidade - a perda por imparidade € desvalorizacgdo parcial
ou total de um determinado activo, relativamente ao seu custo de
aquisicdo, em termos contabilisticos.

Operacdes de tesouraria — sdo as entradas e saidas dos fundos
dos cofres da fazenda que nao constituam receita ou despesa
prépria. Podem também constituir entradas e saidas de fundos
na Conta Unica de Tesouro que ndo sdo imputdveis ao Plano
Econdémico e Social e Orcamento do Estado, referentes do
tesouro, bem como a transferéncia de fundos para a execucao
descentralizada do orcamento do Estado e Bilhetes de Tesouro.
Sao, também, operacdes de tesouraria os movimentos de fundos
imputdveis ao or¢amento do Estado que, no momento da sua
realizacio ndo possam ser imediatamente registados no orcamento,
aplicando os classificadores or¢amentais. O Diploma Ministerial
n.° 124/2008, de 30 de Dezembro aprova o Regulamento das
Operacdes de Tesouraria definindo o seu ambito e a documentacao
do processo de contabilidade a ter em atencéo e indicando que o
adiantamento de fundos com recurso a Operagdes de tesouraria
deve classificar-se como “Responsabilidades Diversas™;

Pagamento — a entrega do valor devido ao credor contra
documento de despesa; Passivo, compreende as contas relativas
as obrigacdes, evidenciando as origens dos recursos aplicados no
activo, as quais estdo dispostas no PBCP em ordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

¢ Passivo circulante;

* Passivo exigivel a médio e longo prazo;
¢ Resultado de exercicios futuros;

e Fundos proprios.

Plano Basico de Contabilidade Publica (PBCP), o Plano tem
o propésito de atender, de maneira uniforme e sistematizada,
ao registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execu¢do do OE sob a responsabilidade dos d6rgdos da
administrac@o central e local, de forma a proporcionar maior
flexibilidade na gestdo e consolidacdo dos dados e satisfazer as
necessidades de informacao de todos os niveis da administracao.
Sao partes integrantes do PBCP:

* Lista de contas;
* Plano de objectos;
e Tabela de operacdes contabilisticas.

Prestacao de contas, a prestagio de contas consiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante os
Orgidos de Controlo Interno, os actos de gestdo praticados pelos
diversos agentes responsdveis nas diversas contas de gestdo e de
responsabilidade.

Receita, constituem receita publica todos os recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua fonte ou natureza,
postos a disposi¢ao do Estado, com ressalva para aqueles em que
o Estado seja mero depositario temporario. Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OE ou cobrada senfo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas s6 podem ser
cobradas se estiverem previstas no OE aprovado. Os montantes
de receita inscritos no OE constituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execucdo da receita
obedece as seguintes fases:

 Previsdo — processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante o exercicio econdmico;

 Langamento — consiste no procedimento administrativo de
verificacdo da ocorréncia do facto gerador da obrigacao
correspondente;

« Liquidacdo — consiste no calculo do montante da receita
devida e identificacdio do respectivo sujeito passivo;

« Cobranga — consiste na ac¢do de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente entrega ao Tesouro
Publico;

¢ Recolha - entrega ao Tesouro Publico do montante da
receita cobrada.

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeiro todo
numerdrio ou direito de saque junto a CUT colocado a disposi¢ao
de uma UG ou pelo qual ela responda;

Unidades de Supervisdo (US’s) — 6rgdos e institui¢des
responsaveis pela orientac@o e supervisdo técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tnica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (UI’s) — unidades especializadas numa
ou em mais fun¢des em cada um dos subsistemas e representam
o elo de ligacdo entre a US e as Unidades Gestoras (UG’s),
possibilitando a aplicag¢do do principio de desconcentragdo dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Gestoras Beneficidarias (UGB’s) — 6rgdos e
instituicdes do Estado destinatarias de uma parcela do OE ou
detentoras de uma parcela do patriménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — 6rgaos e instituicdes
do Estado que t€m a capacidade administrativa de executar os
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB’s a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contabilista

ACEF - Anulacio de Concessdo de Adiantamento de Fundos

ACP - Agente de Contratac¢do Piblica

AEO - Agente de Execu¢do Orcamental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR - Agente Financeiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulacao de Pagamento

AO - Agente Orcamental

AP - Agente de Patriménio

APF - Agente de Programacdo Financeira

AR - Assembleia da Republica

AS - Administrador de Seguranga do e-SISTAFE

BI - Bilhete de Identidade

BIM - Banco Internacional de Mogambique/Millennium

BM - Banco de Mog¢ambique

BRP - Boletim de Registo de Pagamento

BT - Bilhete do Tesouro

CBRT - Conta Banciria de Receita de Terceiros

CCSCI - Conselho Coordenador do Subsistema do Contro-
loInterno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line

CED - Classificador Econémico da Despesa

CER - Classificador Econémico da Receita

CFMP - Cenario Fiscal de Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério

COD - Célula Or¢amental da Despesa

CP - Nota de Confirmagdo de Pagamento

CSV - Comma Separated Value

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT ME - Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira

DA - Dotacao Actualizada

DAF - Departamento de Administracao e Finangas

DC - Dotagao Contida
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DCB - Despesa Cabimentada

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotagdo Disponivel

DDL - Dotacao Disponivel Liquida

DGA - Direccio-Geral das Alfandegas

DGI - Direccao-Geral da Administragdo Tributdria dos

Impostos

DI - Dotacao Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCEP - Direcgdo Nacional de Contabilidade Publica

DNPE - Direccéo Nacional do Patriménio do Estado

DNO - Direc¢do Nacional do Or¢camento

DNT - Direccao Nacional do Tesouro

DPPF - Direc¢ao Provincial do Plano e Finangas

DU - Documento Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informatico do Cadastro dos Funciondrios

e Agentes do Estado

e-CAP - Sistema Informatico do Cadastro dos Pensionistas
e-SGRH - Sistema Informatico do Sistema de Gestdo de

Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informatico do SISTAFE

FR Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Fundo de Maneio

GR - Guia de Recolhimento

IC - Nota de Incorporagio de Saldos da e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de Gestao das Participacdes do Estado
IGF - Inspeccao-Geral de Finangas

IR - Inscricdo em Diversos Responsaveis

LC - Limite de Cabimentacio

LD - Nota de Liquidagdo de Despesa

LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provincial

LQF - Libertacdo de Quota Financeira

MAF - Manual de Administragio Financeira e Procedimentos

Contabilisticos

MDP - Médulo de Gestdo da Divida Publica

MEC - Ministério da Educacio e Cultura

MEO - Médulo de Elaboragdo Or¢amental

MEX - Médulo de Execucao Orcamental

MF - Ministério das Financas

MGI - Médulo de Gestao de Informagdes

MPE - Médulo de Gestao do Patriménio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede de Cobranga

MSP - Médulo de Gestdo de Salarios e Pensdes

MT - Metical

NA - Nota de Lancamento de Encargos Aduaneiros

NB - Nota de Lancamento de Incorporacio de Balancete
NC - Nota de Cabimentagdo

ND - Nota de Dotacao

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administraciio de Disponibilidade Financeira
NI - Nota de Incorporacdo de Saldos

NL - Nota de Langamento

NM - Nota de Movimentagdo de Dotagdo

NP - Nota de Previsao

NPOT - Nota de Pagamento por Operacao de Tesouraria
NR - Nota de Lancamento de Regularizacao

NS - Nota de Sistema

NUIT - Ntmero Unico de Identificagdo Tributdria
OC - Operacio Contabilistica

OE - Or¢amento do Estado

OP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagao de Tesouraria a Crédito

OTD - Operagdo de Tesouraria a Débito

PA -Processo Administrativo

PBC - Plano Basico de Contabilidade

PBCP - Plano Bésico de Contabilidade Publica

PC - Perfil de Consulta

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econémico e Social

PF - Nota de Programag@o Financeira

POE - Proposta de Orcamento do Estado

RC - Rede de Cobranca

RD - Nota de Regulariza¢do de Desconto

RNREF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagido de Aquisicdo de Divisa

SAO - Solicitagio de Alteracio Orcamental

SB - Standard Bank

SCI - Subsistema do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Publica
SISTAFE - Sistema de Administracio Financeira do Estado
SOE - Subsistema do Or¢camento do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesouraria

STF Sistema de Transferéncias Financeiras

STP Subsistema do Tesouro Piblico

STP-D Subsistema do Tesouro Piblico da Despesa

STP-PF Subsistema do Tesouro Publico da Programacio

Financeira

STP-R Subsistema do Tesouro Publico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancarias a Autorizar

TBAP - Transferéncias Bancarias Autorizadas a Processar
TBP -Transferéncias Bancarias Processadas

TBR - Transferéncias Bancérias Rejeitadas

UAU - Unidade de Apoio ao Utilizador

UCB -Uniao Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisdao das Aquisi¢des
UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficidria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisi¢des

UI - Unidade Intermédia

UO - Unidade Or¢amental

US - Unidade de Supervisio

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administragao
Financeira do Estado

VC - Registo de Variagdo cambial na aquisi¢do de Divisa
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Anexo IV - Instrucdo n.° 4/2023: Empresas Publicas
e Sociedades de Capitais Exclusivo ou Maioritariamente
Piblicos Incluindo Empresas Piblicas Municipais e Banco
de Mocambique

O actual quadro legal do Sector Empresarial do Estado é
regulado pela Lei n.° 3/2018, de 19 de Junho, que estabelece que
o mesmo ¢ constituido “pelo conjunto das unidades produtivas e
comerciais do Estado, organizadas e geridas de forma empresarial
integrando as empresas publicas e as empresas exclusiva ou
maioritariamente participadas pelo Estado”.

Podem também ser constituidas sob deliberacdo da Assembleia
Municipal, empresas ptblicas de ambito municipal, que gozam
de personalidade juridica e que sdo dotadas de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial. A estas empresas é-lhes
aplicavel: a legislagdo das autarquias locais, os seus estatutos
publicados, em Boletim da Reptiblica e, subsidiariamente, o
regime juridico das empresas publicas, a lei comercial e demais
normas de direito privado que lhe sejam aplicaveis.

No dominio do controlo financeiro, as entidades acima
referidas enquadram-se no ambito da jurisdicdo do Tribunal
Administrativo, por for¢a da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro,

alterada e republicada pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro, e

ainda do previsto na Lei n.° 14/2014, de 14 de Agosto, alterada
e republicada pela Lei n.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer a
fiscalizac@o das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivagcdo de responsabilidade por infrac¢do financeira
relativamente aos gestores das empresas publicas e as sociedades
de capitais exclusiva ou maioritariamente publicos, incluindo
assim as empresas publicas municipais.

A presente instrugcido tem como base o Plano Geral
de Contabilidade e as Normas Internacionais de Relato
Financeiro, aprovadas pelo Decreto n.® 70/2009, de 22 de
Dezembro, abreviadamente PGC-NIRF.

Mais ainda, aplica-se as entidades que prestem contas noutros
referenciais contabilisticos desde que sejam Empresas Puablicas
ou Sociedades de Capitais Exclusivamente ou Maioritariamente
Publicos. Estas empresas podem pertencer as institui¢cdes de
crédito, sujeitas a supervisdo do Banco de Mogambique, o préprio
Banco de Mocgambique, ou pertencer actividade seguradora,
sujeitas a supervisdo do Instituto de Supervisdo de Seguros
de Mocambique.

Os referenciais contabilisticos acima referidos apresentam
diferencas reportadas abaixo:

Tipo PGC - NIRF Plano Bancario Plano segurador
L Balanco Demon§traga0 da Posicdo Balanco
Financeira
2. Demonstragao de resultados Demonstragao do Rendimento Conta de Ganhos e perdas
Integral
3 Demonstragdo das variagdes | Demonstracdo das varia¢des | Demonstra¢do das variacdes
’ de capitais proprios de capitais préprios do patrimoénio liquido
Terd que ser elaborada a
Demonstracdo de Fluxos | Demonstragdo de Fluxos de | Demonstracio de Fluxos de
4. . . . ~
de Caixa Caixa Caixa para o TA apesar de ndo
prevista no Plano segurador
Notas as demonstragdes|Notas as demonstrac¢des | Notas ao Balango e Conta de
5. . . .
financeiras financeiras (especificas) Ganhos e Perdas
Anexo 1 — Inventdrio de
6. N/A —Modelos préprios do TA | N/A —Modelos préprios do TA | Participacdes e Instrumentos
Financeiros
7 N/A N/A Anexo 2' - DesenvqlYlmento
das Provisdes para sinistros
3. N/A N/A D]gcrlmlnagao dos Custos por
S1nistro
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Modelos e Notas Explicativas da Apresentacio das Contas das Empresas Piblicas e Sociedades de Capitais Exclusivo
ou Maioritariamente Piblicos Incluindo Empresas Piblicas Municipais e Banco de Mocambique

Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ao Tribunal Administrativo os documentos com o simbolo (X) na coluna "Envia".

Ordem | Modelo Descricao Envia Niao Envia | Observacoes
1. Mod.2 Termo de Abertura
2. Mod. 4 Relagdo nominal de Responsaveis

Copias de Bilhetes de Identidade

4 Mod.20 | Relagdo de Saldrios e Remuneracdes

5 Mod.21 Relacao de Guias de Depésito dos Descontos
6. Mod. 25 | Mapa de empréstimos obtidos

7 Mod. 27 | Mapa de contratos

8 Mod. 28 | Mapa dos contratos-programa

9 Mod. 29 | Mapa das participacdes financeiras

10. Mod. 30 | Mapa de outros investimentos financeiros

11. Mod.31 | Lista de Contas Bancdrias

12. Mod. 32 | Conciliagdo Bancdria e Justificagdo das Divergéncias
13. Extractos bancdrios do tltimo més da geréncia
14. Mod. 33 [ Certidao das Contas Bancarias

15. Mod.39 | Informacio Bdsica

16. Mod. 40 | Mapa de projectos

17. Mod. 41 | Mapa de garantias

Relatério do Conselho de Administracao e Proposta

18, de Aplicacdo de Resultados ou Relatério de Actividades
Relatdrio sobre a execucao anual do
19. Plano Plurianual de Investimentos (apenas para empresas
municipais)
20. Balancgo ou Demonstragido da Posi¢do Financeira
71 Demonstracdo de resultados ou Demonstracdo do
’ Rendimento Integral ou Conta de Ganhos e Perdas
22. Demonstracio de fluxos de Caixa
23 Demonstragdo das variacdes de capitais préprios
’ ou Demonstragdo da variagio do patriménio liquido
24 Notas as Demonstragoes Financeiras ou Notas ao Balanco
’ e Conta de Ganhos e Perdas
25. Declaracio do Contabilista
Matriz de desempenho no ambito do Contrato de Gestao
26. celebrado entre a Empresa e o Instituto de Gestdo das
Participacdes do Estado (IGEPE)
27. Relatério de Gestao de Riscos
28. Parecer do Conselho Fiscal
29. Relatério do Auditor Externo
30. Actade aprovacdo de Contas pelo Conselho de Administragdo
31. Acta de aprovagdo de Contas pela Assembleia geral
32. Balancete do Razao Geral de abertura do ano
33. Balancete Analitico de abertura do ano
34 Balancete do Razao Geral antes dos langamentos de regu-
’ larizagdo e apuramento de resultados
35 Balancete do Razdo geral depois dos lancamentos de regu-

larizagdo e apuramento de resultados

36. Mod. 42 Termo de Encerramento
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Notas Explicativas
Modelo n.° 1. Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentagdo que compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observancia da transparéncia na gestio de finangas publicas.

B. Contenido: A guia apresenta uma listagem de todos os
modelos das presentes instru¢des. Podem existir modelos
que ndo sdo aplicdveis, outros que o sdo condicionalmente as
caracteristicas da entidade e, por dltimo, modelos integralmente
aplicaveis, independentemente das circunstancias. Ha que colocar
uma cruz na coluna correspondente relativamente a cada modelo.

No caso de, sendo determinado modelo aplicavel, este ndo ser
enviado, a entidade devera justificar por escrito o seu ndo envio
com a justificacdo nas "Observagdes" e colocar o simbolo (X) na
coluna "N@o Envia".

No caso de existirem elementos que estejam dependentes
de entidades externas, as Contas podem ser enviadas mesmo sem
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicacdo
da data em que ird proceder a sua entrega. Exemplo: Relatdrio
do Auditor Externo ou Acta da Assembleia geral.

As coépias dos Bilhetes de Identidade tém que ser dos
responsaveis que constam no Modelo n° 4 “Relacdo Nominal
de Responsaveis”.

Termo de Abertura (modelo 2)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas que consta do respectivo termo de encerramento.

Notas Explicativas
Modelo n.° 2. Termo de Abertura

, 0 ndmero

A. Objectivo: Os Termos de Abertura e Encerramento servem de capa e contracapa, respectivamente, ao processo da Conta

e documentagdo anexa a enviar ao Tribunal Administrativo.

Relacao Nominal dos Responsaveis pela Geréncia (modelo 4)

Nome Funcio de cada Morada NUIT Telefone da Periodo de Salario ou Observagdes
Completo Responsével residéncia/ responsabilidade | Remuneragdo
de Cada Telemével de Cada bruta
Responsavel de Cada Responsével
Responsével
&) (2 3) ) (5) (6) ) (8)

Notas Explicativas

Modelo n.® 4. Relacao Nominal dos Responsaveis
pela Geréncia

A. Objectivo: A Relagdo Nominal dos Responsdveis pela
Geréncia visa identificar os Gestores Publicos ou o Conselho
de Administracdo por periodo da Geréncia (se inferior ao ano
econdmico por ter havido rotaciao durante o ano) e apurar dados
que permitam um contacto facilitado em caso de necessidade.

B. Contetido: O periodo de responsabilidade corresponde ao
periodo em que os supramencionados responsdveis estiveram em
gestdo na entidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo de
Cada Responsavel”, ndo sendo de utilizar quaisquer abreviaturas.
O mesmo tratamento devera ser utilizado na coluna 2) “Funcdo
de cada Responsavel”.

A coluna 3) refere-se ao Local de Residéncia de Cada
Responsavel
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Notas Explicativas
Modelo n.° 20. Relacao de Salarios e Remuneracoes

A. Objectivo: A Relacao de Saldrios e Remuneragdes visa
dar a conhecer, em cada més, e independentemente da fonte de
recurso (Receitas proprias, transferéncias do OE, etc.), todas as
classificacdes econdmicas associadas a saldrios e remuneragdes.
Este modelo deve ser construido manualmente nas circunstancias
em que existam pessoas contratadas cujo pagamento € efectuado
a parte do e-SISTAFE e nao constem do e-folha.

B. Conteiido: inclui informagio do valor liquido, o valor bruto
e o montante de descontos.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatorios.

A coluna (10) Outros - inclui os descontos obrigatérios
determinados por lei ou judicialmente que ndo foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Nao inclui
dedugdes as remuneracdes relacionadas com empréstimos
bancdrios, sindicatos, quotas para associacdes voluntarias,
ou outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneracdes
e ndo sejam um desconto obrigatdrio.

A construgdo do presente mapa assenta no sistema de arquivo
do processamento de saldrios e remuneragdes.

Total
(10)
2)+...+(9)

C)

Outros

IRN

()

IRPS

@)

Visto

(6)

IPA

(5)

Descontos efectuados

C))

Relacéo de Guias de Depésito dos Descontos (modelo 21)

dica e | Subsidio de funeral

éncia mé

medicamentosa

3)

Assist

Compensagio
aposentagao

)

()]

N.° da guia

TOTAL
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Notas Explicativas
Modelo n.° 21. Relacao de Guias de Depésito dos Descontos

A. Objectivo: A “Relacdo de Guias de Depdsito dos
Descontos” pretende dar a conhecer os descontos retidos e
entregues pela entidade. Este modelo deve ser construido
manualmente nas circunstancias em que existam pessoas
contratadas cujo pagamento € efectuado a parte do e-SISTAFE
e ndo constem do e-folha.

B. Conteiido: inclui informacgdo detalhada das Guias de
Desconto entregues as entidades competentes.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatorios.

A coluna (9) Outros - inclui os descontos obrigatdrios
determinados por lei ou judicialmente que nao foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensido de alimentos. Nao inclui
deducdes as remuneragdes relacionadas com empréstimos
bancérios, sindicatos, quotas para associagdes voluntarias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneragdes
e ndo sejam um desconto obrigatdrio.

A semelhanca do modelo anterior, também o preenchimento
deste mapa assenta no sistema de arquivo do processamento
de remuneragdes.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 25. Mapa de Empréstimos Obtidos

A. Objectivo: O Mapa de Empréstimos Obtidos pretende dar
a conhecer as caracteristicas base desta forma de financiamento.
Estes podem ser de varios tipos, de curto prazo para cobertura de
défices de tesouraria pontuais ou de médio e longo prazo sujeitos
aaprovagdo da Assembleia geral e/ou Municipal, tendo em conta
os limites de endividamento, entre outros.

B. Conteiido:

(3) Credor — identificacdo da entidade que concedeu o
empréstimo.

(4) Objectivo do empréstimo — o fim para o qual o empréstimo
foi contraido (investimento, aquisicdo de bens e servigos,
supressdo de problemas ocasionais de tesouraria, etc).

(5) Inicio — data a partir da qual comegam a contar juros.

(6) Fim — data limite de amortiza¢do do empréstimo.

(8) Divida no inicio da geréncia — valor em divida no inicio
da geréncia (que transitou da geréncia anterior).

(9) Aumentos — o valor de constituicdo de novos empréstimos
ou refor¢o dos empréstimos ja contraidos em geréncias anteriores
para o mesmo objecto.

(10) Diminuicdes — amortizacdes ou perddes de divida (totais
ou parciais) dos empréstimos.

(11) Divida no final da geréncia — valor em divida do
empréstimo que transite para a geréncia seguinte.

(12) Garantia - referéncia ou referéncias das garantias do
empréstimo, se aplicaveis.

(13) Prestacdes de capital em mora - na prestagdo de um
empréstimo existe a parte do capital e a parte do encargo, nesta
coluna pretende-se a parte do capital vencida e ndo paga que se
encontre em mora, isto é, com atraso no pagamento em relagdo
a data em que este era devido.

(14) Encargos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que tenham sido pagos (pelo valor pago).

(15) Encargos/Juros — Vencidos e por cobrar — valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior a do fim da geréncia
e que nao tenham sido pagos (estdo em divida ou mora — atraso
de pagamento).

(16) Encargos/Juros — Vincendos — valor dos encargos cuja data
de pagamento seja posterior a do fim da geréncia pelo montante
que cabe na geréncia.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 27. Mapa de Contratos

A. Objectivo: O Mapa de Contratos tem o objectivo de dar a
conhecer os contratos celebrados de empreitadas e/ou aquisi¢do
de bens e servicos e as suas caracteristicas gerais. Por outro lado,
funciona como um controlo da sujeico a fiscalizacdo prévia.

B. Contendo:

(1) Referéncia — indica¢do do nimero de arquivo a que
o contrato diz respeito, logo, o n.° do contrato. Aquando de
renovagdes ou contratos adicionais, os mesmos devem constituir-
-se em linhas separadas. Caso o contrato tenha adenda a mesma
¢ para ser considerada em linha auténoma.

(2) Data — corresponde a data de assinatura do contrato e/ou
adenda.

(3) Vigéncia — a vigéncia corresponde ao periodo abrangido
pelo contrato, incluindo quando os mesmos tenham natureza
plurianual. Nesta coluna coloca-se a data de conclusdo prevista,
considerando a data em que a vigéncia se inicie, incluindo a data
do visto, se aplicdvel ou, no caso da adenda, o previsto na mesma.

(4) Objecto — corresponde ao objecto do contrato, se de
aquisi¢do de bens e servicos, se de empreitada, se de trabalhos
a mais ou revis@o de precos (nesse caso as observagdes t€m que
dar indica¢@o do contrato base), empréstimo, etc.

(5) Modalidade — indicar a modalidade da contratacio, se por
concurso publico (regime geral), ou outro previsto nos Estatutos
ou em Regulamento aprovado, como outro tipo de concurso
ou ajuste direto.

(8) Valor — ndo apenas o valor referente a presente geréncia,
mas o valor total do contrato, mesmo que abranja varios anos
(plurianual).

(9) Data do 1.° pagamento — em conexdo com a data reflectida
na coluna (2) ou (3), se for esta tltima a aplicdvel.

(13) Observagdes — as observagdes devem servir para explicar
a existéncia de compromissos plurianuais ou compromissos por
pagar no caso da coluna (12) resultar um valor positivo, ou a data
de assinatura do contrato, no caso de contratos renovados, € ainda,
o enquadramento legal de qualquer adenda.

Em caso de Empreitadas de Obras de Piblicas, deve a entidade
providenciar os seguintes dados previstos no sistema de arquivo
(incluir os estudos geofisicos):

Empreitadas — deve existir informacao individualizada por
empreitada de forma a ser possivel obter as seguintes informacdes
(incluir os estudos geofisicos):

« Contrato: Informar a Ref. do contrato;

* Descrigdo: Descri¢do do objecto;

« Data: Data da assinatura;

« Valor: Valor expresso na moeda contratual;

» Prazo da Obra;

» Moeda: seleccionar o cédigo da moeda contratual;

« Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

« Contratada: Nome da empresa contratada;

* Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

» Natureza da obra: informar a natureza da obra contratada.

Ex.: rodovidria; Saneamento; Edifica¢des; Redes
Eléctricas etc.

« Tipo de Interven¢@o: Exemplo Construcao, Restauracao,
Manutencao etc.

* Extensdo do Objecto: informar a extensdo caracteristica
do objecto contratado: km, m, m2 etc.

» Provincia: Provincia onde se localiza obra;

« Distrito: Distrito onde se localiza obra;

« Cidade: Municipio onde se localiza obra;

» Georreferéncia: coordenadas GPS da obra;

« Ultimo auto de medicdo: informar o valor j4 medido
e pago, na moeda contratual;

o Actividade actual: informar se os servi¢os estdo
actualmente em execucao ou paralisados;

« Projectista: nome do projectista;

» Engenheiro Fiscal: Nome do Engenheiro Responsdvel
pela fiscalizagdo;

« Observagoes: quaisquer informagdes adicionais que se
julgue relevante.

Rodoviarias — no caso especifico de empreitadas de natureza
rodovidria deve haver a informagao seguinte (incluir os estudos
geofisicos):

» Contrato: Informar a Ref. do contrato;

* Descricao: Descri¢@o do objecto;

» Data: Data da assinatura;

* Valor: Valor expresso na moeda contratual;

* Moeda: seleccionar o cédigo da moeda contratual;

* Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

« Contratada: Nome da empresa contratada;

¢ Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

« Tipo de Intervengdo: Seleccionar, dentro os quatro tipos,
o que melhor descreve o objecto: Nova construcio;
“Upgrading” de estrada de terra para pavimentada;
Reabilitagdo; Manutencao;

« Extensao (km): Extensao do trogo contratado, em km, com
3 casas decimais;

 Quantidade de Faixas de rolamento: Quantidade de faixas
de rolamento objecto do contrato;

* Tipo do Revestimento: indicar o tipo de revestimento da
estrada;

« Provincia: Provincia onde se localiza a estaca zero da obra;

* Municipio: Municipio onde se localiza a estaca zero da
obra;

« Ultimo auto de medicdo: informar o valor j4 medido e
pago, na moeda contratual;

« Avanco Fisico: assinalar o estagio de execuc@o das seguintes
etapas da obra: Terraplanagem, Pavimentacio,
Drenagem, Sinalizacdo, Pontes;

 Actividade actual: informar se os servicos estio em
execucdo ou paralisados;

 Eng. Fiscal: Nome do Eng. Responsdvel pela fiscalizacio;

» Observacgdes: quaisquer informacdes adicionais que se
julguem relevantes.
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Notas Explicativas
Modelo n.’ 28. Mapa de Contratos-Programa

A. Objectivo: O Mapa de Contratos-Programa tem o
objectivo de dar a conhecer os contratos programa celebrados
entre a empresa e o Governo / Conselho Municipal e promover
o conhecimento do seu andamento. Na legislacdo do Sector
Empresarial do Estado estes contratos servem para acomodar
transferéncias do Estado com o objectivo de cobrir encargos com
servicos publicos necessarios promovidos pelas empresas. No
caso das empresas municipais, os contratos — programa podem
servir para alicercar verbas destinadas pelo Conselho Municipal

para que a empresa possa atingir objectivos sectoriais, realizar
investimentos de rendibilidade ou adoptar precos sociais, sendo
neles definidos os objectivos a prosseguir pela empresa tendo
em vista a explorac¢do da sua actividade de interesse geral e as
condicdes acordadas a que as partes se obrigam para a realizacio
dos objectivos programados.

B. Contetido:

(1) Referéncia/Designacao — indicacao do nimero de arquivo
a que o contrato — programa diz respeito ou o nome pelo qual é
conhecido.

Ver notas ao modelo n.° 27 “Mapa de Contratos”.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 29. Mapa de Participacoes Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Participagdes Financeiras pretende
dar a conhecer as caracteristicas base destas, os seus resultados,
situacdo do capital e a distribui¢do de dividendos, caso esta tenha
tido lugar.

B. Conteiido:

(3) Ano — ano da aquisicdo ou constituicio da empresa
participada.

(5) Classificacdo - empresa participada, empresa subsididria.

(13) Imparidade — a preencher com o montante da imparidade,
caso a mesma se encontre em imparidade.

Mapa de Outros Investimentos Financeiros (modelo 30)

Identificac@o Ano Valor no Aumentos | Diminui¢des | Valor no Rendimento/Juros
Caédigo Descrigio inicio do final do ano | vencidoe | Vencidoe | Vincendo
ano cobrado por cobrar
)] 2 3) “) (%) (0) (N = (®) ) (10)
(H+(5)-(0)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 30. Mapa de Outros Investimentos Financeiros

A. Objectivo: O Mapa de Outros Investimentos Financeiros
pretende dar a conhecer as caracteristicas base dos Investimentos
financeiros para além das participagdes financeiras. Os outros
investimentos podem ser obrigacdes do Tesouro, Certificados,
Aplicacdes financeiras, etc suscetiveis de gerar rendimento seja
sob a forma de juros ou rendas.

B. Contetido:
(2) Descricdo — indicar a tipologia do investimento e em que

entidade, se aplicdvel, o mesmo ocorreu (por exemplo, se for
compra de obrigagdes, de que entidade as mesmas se referem).

(3) Ano — ano de constituicao.

(8) Rendimentos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que tenham sido cobrados (pelo valor cobrado).

(9) Rendimentos /Juros — Vencidos e por cobrar — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que ndo tenham sido cobrados (estdo em divida
ou mora — atraso de pagamento).

(10) Rendimentos /Juros — Vincendos — valor dos rendimentos
cuja data de recebimento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

| Lista de Contas Bancarias (modelo 31)

Banco Agéncia Morada N.° da Conta NIB Objectivo Tipo de Moeda Identificacdo
da conta conta dos responsaveis que
obrigam a movimentagéo
da conta
@ 2 3) “ &) (6) ) (3) ©)

Notas Explicativas
Modelo n.° 31. Lista das Contas Bancarias

A. Objectivo: A Lista das Contas Bancarias torna possivel as
identificag¢des de todas as contas bancérias em nome da entidade
tenham ou ndo movimentos associados.

B. Conteiido: se existirem varias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma uma a uma;

(1) Banco — Identificacido do Banco.

(5) NIB (Numero de Identificacdo Bancaria) — ndo pode ter
mais de 21 digitos;

(6) Objectivo da Conta — explicar se a natureza de fundos
transitados na conta, se receitas, funcionamento, verbas
do Or¢amento de Estado, etc.

(7) Tipo de Conta — se a conta é de curto, médio ou longo
prazo, de aplicagdes de tesouraria, etc. Colocar DO (depdsito a
ordem), DP (depdsito a prazo), ou AT (aplicacdes de tesouraria).

(8) Moeda — colocar o nome da moeda da conta bancaria.
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(9) Identificagdo dos responsdveis que obrigam a conta —
corresponde a identificagdo dos assinantes das contas, isto €, das
pessoas que podem assinar cheques, transferéncias bancarias, etc.
Se houver patamares (valores maximos) para obrigar a conta, ou se
existirem representantes da entidade que possam ser mandatados

para obrigar a conta bancdria, essa informagdo deve também ser
relatada. O espago do mapa pode revelar-se insuficiente para
algumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informacao
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota tipo (1) ou (a)
a indicar que existe um apéndice.

| Conciliaciao bancaria e Justificacao das Divergéncias (modelo 32)

| (1) Saldo do Extracto bancario, no dltimo dia do més

(Mais)
Débitos no extracto bancdrio para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de pagamento na entidade

Dia Descrigao Montante
(2) Subtotal

(Menos)
Créditos no extracto bancério para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de cobranca na entidade
Dia Descrigdo Montante
(3) Subtotal
(Maior)
Cobrancas registadas na entidade que ndo constem do extracto bancario
Dia Descrigio Montante
(4) Subtotal
(Menos)
Pagamentos registados na entidade que nao constem do extracto bancério
Dia Descricdo Montante

(5) Subtotal

(6) Valor total = (1) + (2) - 3) + (4) - (5)

| (7) Saldo da conta bancéria no ambito da Conta de Geréncia Consolidada no ultimo dia do més | | |

| (8) Valor de controlo = (6) - (7)
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Notas Explicativas

Modelo n.° 32. Conciliacdo Bancaria e Justificacio das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagdo Bancaria e Justificagdo das Divergéncias visa explicar a razdo do diferencial entre o valor do saldo
bancério da Conta de Geréncia Consolidada e as Certiddes de saldo dos Bancos (ou extracto de contas bancarias).

B. Contetido: A conciliacdo bancdria deve ser efectuada conta bancdria a conta bancaria mensalmente, devendo a tltima ser anexada
ao processo de prestacdo de contas.

Caso a empresa tenha um modelo préprio, desde que cumpra os requisitos previstos podera utilizar o mesmo.

(1) Saldo do Extracto bancério, no ultimo dia do més — este saldo deverd coincidir com o saldo apresentado pela “Certiddo das
Contas Bancdrias — relacio por Banco, NIB, n.° da conta e saldo a data de fecho de geréncia”

NOTA: Os Extractos bancdrios do tltimo més da geréncia devem ser apensos a respectiva conciliagdo bancaria.

| Certidao das Contas Bancarias (modelo 33)

Banco

Morada

Ordem N.° da Conta NIB Assinantes da conta Saldo

2.
Local, data
Assinatura e Carimbo do Banco

Notas Explicativas para certificar as contas bancdrias abertas em nome das entidades
Modelo n.° 33. Certidio das Contas Bancirias a serem remetidas ao Tribunal Administrativo.

o o . B. Contenido: A Certiddo deve identificar a totalidade das
A. Objectivo: A presente Certiddo das Contas Bancdrias  .ona5 bancarias com o respectivo NIB, saldo da conta no termo
pretende ilustrar o modelo que os Bancos devem utilizar  da Geréncia e quem sdo os assinantes das mesmas.

Informacao Basica (Modelo 39)

Designacdo da entidade

Morada

Provincia

Tipo de Entidade

Resultado liquido do ano

Valor de dividendos proposto (se aplicavel)

Dividendos pagos no exercicio com identificagdo do ano de referéncia

Limite de Endividamento

Percentagem de endividamento utilizado

N.° de pessoas ao servigo da Entidade

Ano da constituicao
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Mapa de Projectos (modelo 40)
Ordem Descricdo Periodo de vigéncia Objecto Fonte de|% d e | Valor Observ.
Inicio Fim financiamento | financiamento
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7) (3) )
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 40. Mapa de Projectos

A. Objectivo: O Mapa de Projectos tem o objectivo de dar a
conhecer os projectos de investimento em curso ou terminados
no periodo.

B. Contetido:

(1) Ordem — niimero sequencial ou identificagdo do cédigo
interno atribuido ao projecto.

(2) Descricao — identificacdo do nome do projeto.

(5) Objecto —de que trata o projecto, a sua finalidade e se tiver
contrato programa associado, indicar o seu ndmero.

(6) Fonte de financiamento — se o projeto € financiado por
receitas, empréstimo, transferéncias do Orcamento de Estado
(por exemplo, ao abrigo de contratos programa).

(7) % de financiamento — o peso que a fonte de financiamento
tem no valor do projecto;

(8) Valor — valor total do projecto.

(9) Observagdes — sumula do ponto de situacdo do grau
de execugdo fisica do projeto. Por exemplo, se o objectivo
€ a constru¢@o de 10 casas, identificar o nimero de casas ji
construidas, se o objectivo é a construcdo de um aeroporto,
barragem, estrada ou outro, identificar, com base nos autos de
medicao, a percentagem do grau de acabamento.

| Mapa de Garantias (modelo 41)

ica Periodo de vigéncia i
Ordem Refer® Objecto Fornecedor Descnga.o Moeda Montante - £ - Em.l dade
da garantia Inicio Fim emitente
&) (2) (3) 4) (5) (0) (N (®) ) (10)
TOTAL

Notas Explicativas
Modelo n.’ 41. Mapa de Garantias

A. Objectivo: O Mapa de Garantias pretende dar a conhecer as
caracteristicas base destas, tanto as garantias prestadas a terceiros
(no ambito de empréstimos obtidos) como as prestadas a entidade
(no ambito da contratacdo publica).

B. Conteido:

(2) Referéncia: identificacdo do arquivo.

(3) Objecto: identificar a que se deve a garantia, se empréstimo,
contratagdo publica, etc.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
ambito de um procedimento de contratagdo publica, identificar
o nome do fornecedor e o seu NUIT.

(5) Descric@o da garantia: existem varias modalidades de
garantias publicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhor, etc).
O objectivo € explicar a modalidade e tema da garantia.
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Termo de Encerramento (modelo 42)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas de

Notas Explicativas
Modelo n.° 42. Termo de Encerramento

, 0 ndmero

A. Objectivo: Os Termos de Encerramento e Abertura servem de contra capa e capa, respectivamente ao processo da Conta

e documentagdo anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

B. Conteiido: Descrigdo do que deve constar dentro do processo, a data a que se reporta, o nimero de paginas e a data da entrega.
Em relagio ao nimero de paginas estas devem ser contadas e rubricadas folha a folha, mesmo que tenham sido incluidas paginas

com letras (do tipo 1A, 1B, 1C, etc.).

Regras basicas na Construcao dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;

2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente de acordo com a “Ordem”,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adi¢cdes que
terdo que ser identificadas com o nimero da pagina imediatamente
anterior e a utilizagdo sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2A, pag. 2B, pag. 3, etc.;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem ser
numeradas e devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinado modelo ocupe mais de uma
pagina, todo o cabegalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar a
expressdo “Valor a transportar” (excepto na ultima pagina) e
no canto superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor
transportado”;

5. Devem ser colocados subtotais por cada “agrupamento”
ou sub-agrupamento da classificagdo econémica da despesa e
também por cada capitulo ou grupo da classificacdo econémica
da receita, se aplicdvel, assim como subtotais e totais por anos,
fontes de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas dos modelos que ndo sejam aplicaveis
para o caso da Entidade devem ter um “N/A”;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em geral & entidade, mas cujas
circunstancias ndo se verifiquem na geréncia em questdao, niao
necessitam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificacio;

8. A entidade deve estar identificada em todos os modelos
com a sua classificagdo organica, funcional, nome completo
e Namero Unico de Identificacdo Tributaria (NUIT). Todos
os modelos a serem preenchidos devem obedecer a estrutura
do modelo padrio; e

9. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sdo os que
estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.® 4 “Relacdo Nominal de Responsaveis
pela Geréncia”.

A autenticacdo deve ser feita preferencialmente por selo
branco, podendo ser substituida por carimbo em uso na institui¢ao
(nos casos em que nao haja selo branco).

Glossario

Activo, inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando as aplicacdes de recursos, compreendendo os
seguintes grupos de contas dispostas em decrescente grau de
liquidez:

» Activo circulante;
« Activo realizdvel a médio e longo prazo;
* Activo imobilizado.

Alteragdo or¢amental é efectuada por intermédio de:

 Anulacdo orcamental- que representa uma supressao
de dotacdo do OE;

* Reforgo, que representa um aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagoes de
caréncia orcamental ou ndo previstas;

« Redistribuicdo, que representa a transferéncia de dotagéo
or¢camental de um 6rgdo ou instituicdo do Estado
para outro, observados os limites estabelecidos na lei
or¢amental;

* Reclassificag@o, onde os limites e a UGB sd@o mantidos,
mas € alterado pelo menos um dos classificadores
or¢amentais (FR, programa, fun¢do ou CED).

Cativo obrigatério (COB), correspondente a parcela da DI
que se encontra retida conforme percentuais estabelecidos em
dispositivos legais;

Classificadores or¢camentais, tém por objectivo qualificar
e individualizar as informag¢des quantificadas no OE, permitindo
que os registos dos actos e factos de gestdo contenham
as informacdes precisas e necessdrias a transparéncia requerida
e a tomada de decisoes.

Existem os seguintes classificadores: Gestao; Unidade
Orcamental; Fonte de Recursos; Econémico da Receita;
Funcional; Programatico; Econémico da Despesa; Sectorial;
Seccional; Organico;

Despesa, constitui despesa publica todo dispéndio de recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéncia ou
natureza, suportado pelo Estado, com ressalva para aqueles em
que o beneficidrio se encontra obrigado a reposi¢do dos mesmos.
A realizac@o da despesa obedece as seguintes fases:

» Fixacdo - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano Econémico e
Social e Orcamento do Estado;

» Cabimento — que consiste no acto administrativo de
verificagdo, registo e cativo do valor do encargo a
assumir pelo Estado; O cabimento é formalizado por
intermédio da Nota de Cabimentagdo (NC), gerada
automaticamente pelo e-SISTAFE no final do seu
registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderdo ser refor¢cados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente), desde que ainda nao
tenham sido cumpridas as demais fases da despesa. No
caso do reforco, ha necessidade, ainda, de observar o
limite financeiro aprovado. E vedada a realizacdo de
despesa sem prévio cabimento.

« Liquidag¢@o — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente ha a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;
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» Pagamento — que consiste na entrega da importancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa. O
pagamento s6 podera ser efectuado quando autorizado
pelo agente competente e apds cumprida a fase de
liquidag@o da despesa, observado o prazo acordado
aquando do cabimento da despesa. Exceptuando-se
as despesas de pequena monta, realizadas mediante
fundos de maneio, todos os pagamentos s6 poderdo
ser efectuados mediante crédito em conta bancaria
do beneficidrio. E vedado o pagamento antecipado
a qualquer titulo, excepto situacdes previstas em lei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente a parcela da
dotacdo recebida e ja cabimentada, dependendo da fase da
despesa.

Dotagao Inicial (DI), correspondente a dotagdo aprovada pela
lei orcamental;

Despesas por pagar, as despesas por pagar consistem nas
despesas liquidadas e ndo pagas até 31 de Dezembro do exercicio
econdmico a que pertencem. Estas despesas devem ser anuladas
caso ndo sejam pagas decorrido um ano. A inscri¢do de despesas
por pagar serd feita de forma automatica, pela DNCP, no final do
exercicio econdmico em que foi cabimentada a despesa.

Dotagdo actualizada (DA), correspondente a DI incluindo os
aumentos ou diminuicdes das alteragdes or¢amentais;

Dotacéo Disponivel (DD), correspondente a parcela da DA que
se encontra livre para movimentagdo, ou seja: DA menos COB
menos eventuais cabimentos;

Dotag¢do Disponivel Liquida (DDL), correspondente a
parcela da dotacdo disponivel que ndo teve ainda solicitagdo
correspondente de recursos financeiros registada no e-SISTAFE;

Dotagao orcamental consiste no limite, aprovado no OE, para
se efectuar despesa. A dotagdo é expressa no OE por intermédio
da célula orcamental, que € composta por um conjunto de
classificadores orcamentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do OE.

A discriminagdo das dotacdes orcamentais atribuidas a um
determinado 6rgéo ou institui¢ao do Estado consta de documento
denominado “Tabela de despesa”, que € distribuido, anualmente,
pela DNO.

Imparidade — a perda por imparidade é desvalorizacdo parcial
ou total de um determinado activo, relativamente ao seu custo de
aquisicdo, em termos contabilisticos.

Pagamento — a entrega do valor devido ao credor contra
documento de despesa; Passivo, compreende as contas relativas
as obrigacdes, evidenciando as origens dos recursos aplicados no
activo, as quais estdo dispostas no PBCP em ordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

« Passivo circulante;

« Passivo exigivel a médio e longo prazo;
» Resultado de exercicios futuros;

* Fundos préprios.

Plano Basico de Contabilidade Publica (PBCP), o Plano tem
o propésito de atender, de maneira uniforme e sistematizada,
ao registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execuc¢do do OE sob a responsabilidade dos 6rgaos da
administragdo central e local, de forma a proporcionar maior
flexibilidade na gestdo e consolidagdo dos dados e satisfazer as
necessidades de informagdo de todos os niveis da administragdo.
Sao partes integrantes do PBCP:

» Lista de contas;

« Plano de objectos;
« Tabela de operagdes contabilisticas.

Prestacao de contas, a prestacio de contas consiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante os
Orgaos de Controlo Interno, os actos de gestao praticados pelos

diversos agentes responsdveis nas diversas contas de gestio e de
responsabilidade.

Receita, constituem receita publica todos os recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua fonte ou natureza,
postos a disposi¢do do Estado, com ressalva para aqueles em que
o Estado seja mero depositario temporario. Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OE ou cobrada sendo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas s6 podem ser
cobradas se estiverem previstas no OE aprovado. Os montantes
de receita inscritos no OE constituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execugdo da receita
obedece as seguintes fases:

* Previsdo — processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante o exercicio econémico;

 Langamento — consiste no procedimento administrativo de
verificacdo da ocorréncia do facto gerador da obrigagio
correspondente;

¢ Liquidacdo — consiste no calculo do montante da receita
devida e identificacdio do respectivo sujeito passivo;

« Cobranga — consiste na accao de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente entrega ao Tesouro
Publico;

* Recolha — entrega ao Tesouro Publico do montante da
receita cobrada.

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeiro todo
numerdrio ou direito de saque junto a CUT colocado a disposicao
de uma UG ou pelo qual ela responda;

Unidades de Supervisdo (US’s) — 6rgdos e instituigdes
responsdveis pela orientacdo e supervisao técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tinica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (UI’s) — unidades especializadas numa
ou em mais fungdes em cada um dos subsistemas e representam
o elo de ligac@o entre a US e as Unidades Gestoras (UG’s),
possibilitando a aplicacdo do principio de desconcentragdo dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Gestoras Beneficidrias (UGB’s) — 6rgdos e
institui¢cdes do Estado destinatarias de uma parcela do OE ou
detentoras de uma parcela do patriménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — érgaos e institui¢des
do Estado que t€m a capacidade administrativa de executar os
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB’s a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contabilista

ACF - Anulacdo de Concessio de Adiantamento de Fundos
ACP - Agente de Contratacio Publica

AEO - Agente de Execug¢do Orcamental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR - Agente Financeiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulacao de Pagamento

AO - Agente Or¢amental

AP - Agente de Patriménio

APF - Agente de Programacao Financeira

AR - Assembleia da Republica

AS - Administrador de Seguranca do e-SISTAFE

BI - Bilhete de Identidade

BIM - Banco Internacional de Mogambique/Millennium
BM - Banco de Mocambique

BRP - Boletim de Registo de Pagamento
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BT - Bilhete do Tesouro
CBRT - Conta Bancéria de Receita de Terceiros
CCSCI - Conselho Coordenador do Subsistema do Controlo

Interno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line
CED - Classificador Econémico da Despesa

CER - Classificador Econémico da Receita

CFMP - Cenirio Fiscal de Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério

COD - Célula Orcamental da Despesa

CP - Nota de Confirmagao de Pagamento

CSV - Comma Separated Value

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT - ME Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira
DA - Dotagdo Actualizada

DAF - Departamento de Administragdo e Finangas
DC - Dotagao Contida

DCB - Despesa Cabimentada

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotacao Disponivel

DDL - Dotacao Disponivel Liquida

DGA - Direc¢ao-Geral das Alfandegas

DGI - Direccdo-Geral da Administracdo Tributaria

dos Impostos

DI - Dotacao Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCP - Direccdo Nacional de Contabilidade Publica

DNPE - Direccéo Nacional do Patriménio do Estado

DNO - Direccdo Nacional do Orcamento

DNT - Direccao Nacional do Tesouro

DPPF Direccao Provincial do Plano e Financas

DU - Documento Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informético do Cadastro dos Funcionarios

e Agentes do Estado

e-CAP - Sistema Informatico do Cadastro dos Pensionistas
e-SGRH - Sistema Informatico do Sistema de Gestdo

de Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informatico do SISTAFE

FR - Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Fundo de Maneio

GR - Guia de Recolhimento

IC - Nota de Incorporacido de Saldos da e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de Gestdo das Participacdes do Estado
IGF - Inspeccao-Geral de Finangas

IR - Inscricdo em Diversos Responsaveis

LC - Limite de Cabimentagao

LD - Nota de Liquidac¢ao de Despesa

LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provincial
LQF - Libertagdo de Quota Financeira

MAF - Manual de Administrag¢@o Financeira e Procedimentos
Contabilisticos

MDP - Médulo de Gestao da Divida Piblica

MEC - Ministério da Educacao e Cultura

MEO - Médulo de Elaborac¢do Orcamental

MEX - Médulo de Execucio Orcamental

MF - Ministério das Finangas

MGTI - Médulo de Gestao de Informagdes

MPE - Médulo de Gestiao do Patriménio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede de Cobranga
MSP - Médulo de Gestao de Salarios e Pensdes

MT - Metical

NA - Nota de Lancamento de Encargos Aduaneiros

NB - Nota de Lancamento de Incorporac@o de Balancete
NC - Nota de Cabimentagio

ND - Nota de Dotacao

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administragdo de Disponibilidade Financeira
NI - Nota de Incorporacéo de Saldos

NL - Nota de Langamento

NM - Nota de Movimenta¢ao de Dotagao

NP - Nota de Previsao

NPOT - Nota de Pagamento por Operagdo de Tesouraria
NR - Nota de Lancamento de Regularizacdo

NS - Nota de Sistema

NUIT - Ntmero Unico de Identificacio Tributaria

OC - Operacao Contabilistica

OE - Orgamento do Estado

OP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagao de Tesouraria a Crédito

OTD - Operagdo de Tesouraria a Débito

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Basico de Contabilidade

PBCP - Plano Basico de Contabilidade Publica

PC - Perfil de Consulta

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econémico e Social

PF - Nota de Programacao Financeira

POE - Proposta de Orcamento do Estado

RC - Rede de Cobranga

RD - Nota de Regularizagdo de Desconto

RNRF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagcdo de Aquisicio de Divisa

SAO - Solicitacio de Alteragiio Or¢amental

SB - Standard Bank

SCI - Subsistema do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Publica

SISTAFE - Sistema de Administra¢do Financeira do Estado
SOE - Subsistema do Or¢camento do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesouraria

STF - Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsistema do Tesouro Publico

STP-D - Subsistema do Tesouro Publico da Despesa
STP-PF - Subsistema do Tesouro Piblico da Programacdo
Financeira

STP-R - Subsistema do Tesouro Piblico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancdrias a Autorizar

TBAP - Transferéncias Bancarias Autorizadas a Processar
TBP - Transferéncias Bancarias Processadas

TBR - Transferéncias Bancarias Rejeitadas

UAU - Unidade de Apoio ao Utilizador

UCB - Unido Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisiao das Aquisi¢des
UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficiaria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisi¢des

UI - Unidade Intermédia

UO - Unidade Orcamental

US - Unidade de Supervisao

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administracdo
Financeira do Estado

VC - Registo de Variagdo cambial na aquisi¢do de Divisa
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Anexo V - Instrucio n. ® 5/2023: Instituto Nacional da
Seguranca Social e do Instituto Nacional de Previdéncia Social

A presente Instru¢do destina-se a prestagdo de contas do
Instituto Nacional de Seguranca Social (INSS) e o Instituto
Nacional de Previdéncia Social (INPS), responsdveis pela gestdo
das contribui¢des dos Trabalhadores e Funcionarios Publicos
e Agentes do Estado, respectivamente.

Sistema de Seguranca Social

O actual quadro legal do Instituto Nacional de Seguranca Social
(INSS) assenta no seu Estatuto Organico, aprovado pelo Decreto
n.° 17/1988, de 27 de Dezembro, bem como, no Regulamento
do Sistema de Seguranga Social, aprovado pelo Decreto
n.° 51/2017, de 9 Outubro.

Neste ambito, cabe ao Conselho de Administragdo deliberar
sobre o Relatério anual do Instituto (no qual encontra-se incluso
um Relatério Técnico da Conta anual que inclui informagéo das
participagdes financeiras com a sua descrico, valor e percentagem
de participacao) e as contas anuais da seguranga social, proposto
anualmente pelo Director-Geral do INSS, cabendo a Comissao de
Controlo (o equivalente ao Conselho Fiscal) examinar as contas
anuais de gestdo, apresentando relatério sobre as operagdes e
situacdo financeira. Adicionalmente, a conta anual de gestdo deve
ser acompanhada do parecer do auditor independente, devendo
ser publicada no jornal de maior circulagio no pais, sem prejuizo
de outros jornais.

De acordo com o Regulamento da seguranca social cada um
dos ramos dos regimes da seguranca social obrigatéria e da
accdo sanitaria e social € objecto de contabilizacdo distinta, no
quadro da organizagdo financeira geral do INSS, ndo podendo
as receitas afectas a um ramo serem desviadas para cobertura de
encargos de outro ramo. Os fundos de reserva e os investimentos
correspondentes a cada fundo, bem como, os respectivos
rendimentos, sdo contabilizados separadamente para cada ramo.

O registo das operacdes obedece as regras e principios
definidos no Plano de Contas aprovado pelo INSS e deve ser
efectuado um estudo actuarial, pelo menos, de trés em trés anos,
para cada um dos regimes. A gestdo de cada um dos regimes de
seguranga social obrigatéria € feita de forma auténoma.

As receitas do sistema de seguranga social obrigatéria
classificam-se em:

« Contribuigdes;

* Rendimento de bens préprios e vendas;
* Receitas financeiras correntes;

« Receitas suplementares;

« Transferéncias;

« Outras receitas.

No caso das contribui¢des estas sdo contabilizadas em conta
corrente adequada a evidéncia das respectivas responsabilidades
perante o INSS. As contribuicdes devidas e ndo pagas serdo
objecto de contabilizacdo especial no balango anual do INSS.

As despesas do sistema de seguranca social obrigatéria
classificam-se em:

» Despesas técnicas (incluem prestagdes por doenca,
subsidio por maternidade, Prestacdes na invalidez
e velhice, Prestacdes por morte e acc@o sanitdria
e social);

* Despesas de funcionamento;

* Despesas de investimento.

As demonstracdes financeiras sao preparadas de acordo com os
principios contabilisticos e critérios valorimétricos definidos no

Plano de Contas Especifico para o Sistema de Seguranca Social,
aprovado por Despacho Ministerial de 30 de Outubro de 1990,
com algumas adaptacdes.

Sistema de Previdéncia Social

O actual quadro legal do Instituto Nacional de Previdéncia
Social (INPS) assenta no seu Estatuto Organico aprovado pelo
Decreto n.° 8/2014, de 19 de Fevereiro, bem como, nas Normas
de Organizacdo e Funcionamento aprovadas pelo Decreto
n.° 61/2018, de 12 Outubro.

O INPS € uma institui¢ao especializada na Gestdo do Sistema
de Seguranca Social Obrigatéria dos Funciondrios e Agentes
do Estado sendo uma pessoa colectiva de direito publico, de
regime especial, dotada de personalidade juridica, autonomia
administrativa, financeira e patrimonial.

Sao receitas do INPS as seguintes:

* As contribui¢des dos funciondrios e agentes do Estado;

e As contribuicdes dos trabalhadores das empresas
do Estado, beneficidrios da seguranca social obrigatdria
dos funcionarios do Estado;

» As contribui¢des do Estado para a compensagdo de
aposentacao;

* Os juros de mora devidos pelo atraso no pagamento
de contribuigdes;

 Multas por infracgdo as disposic¢des legais;

« As prestacdes provenientes de fixagcdo de encargos;

» As prestacdes recebidas, no ambito da articulagio
de sistemas;

¢ Os rendimentos produzidos pelos investimentos;

« As transferéncias do Estado e de outras entidades publicas
ou privadas;

* As transferéncias de organismos estrangeiros;

¢ Os donativos, legados ou herancas;

* Quaisquer outros rendimentos ou valores que por lei
ou por contrato lhe forem atribuidos.

No ambito das despesas estdo previstas as seguintes:

« Pensdes, subsidios e outras prestacdes previstas no sistema
de Seguranga Social Obrigatéria dos Funciondrios
do Estado;

» Bonus, pensdes e outras prestagdes dos Combatentes
previstas na legislacio especifica;

 Encargos com a administra¢do do sistema de seguranca
social;

» Encargos com investimentos;

 Encargos resultantes do funcionamento e do exercicio
das atribuicdes e competéncias acometidas ao INPS;

« Custos de aquisi¢do, manutengdo e conservagio dos bens,
equipamentos e servicos que tenha de utilizar;

» Reembolso de descontos indevidos;

* Encargos com a articulacdo de sistemas de seguranca
social obrigatdria;

* Encargos decorrentes de empréstimos contraidos;

 Encargos com a formacao, estudos e investigacio na drea
das suas atribuigdes;

 Encargos com auditoria e consultoria na area das suas
atribuicoes;

« Remuneracdes do pessoal do INPS, nos termos da lei;

» Remunerag¢des dos membros e dos titulares dos 6rgaos
do INPS;

* Outras legalmente previstas.



3680

1 SERIE — NUMERO 243

Adicionalmente, cabe ao INPS a organizacao e gestao do Fundo
de Pensoes dos Funcionarios do Estado, do Fundo de Assisténcia
Social e de planos de satide dos funcionarios do Estado,
no activo e aposentados, e de outros fundos auténomos, incluindo
os de pensdes complementares, cuja gestao lhe seja confiada nos
termos da legislac@o aplicdvel ou contratualmente. No ambito
desta gestdo decorrem diversas responsabilidades devidamente
elencadas nos artigos 5 e 6 dos seus Estatutos, nomeadamente,
anecessidade de cédlculo actuarial de responsabilidades vencidas
e vincendas por servigos prestados ao Estado.

O INPS adopta o sistema de contabilidade publica e a
contabilidade baseada nas Normas Internacionais de Relato
Financeiro, sem prejuizo do previsto na legislagdo fiscal.
A contabilidade do INPS deve registar separadamente
os elementos respeitantes ao INPS e aos Fundos sob sua gestdo.
As contas do INPS, bem como dos fundos sob sua gestao, devem
ser obrigatoriamente objecto de auditoria externa, por auditor
independente, contratado nos termos da legislacao aplicavel.

O Fundo de Pensdes dos Funciondrios do Estado (FPFE),
patriménio auténomo dotado de autonomia econdmico-financeira
e patrimonial, gerido pelo INPS, criado pelo Decreto n.° 90/2018,
de 30 de Dezembro, tem receitas e despesas especificas.
As receitas previstas sdo, designadamente, contribuicdes, juros,

rendimentos de activos, receitas de reservas matematicas, multas,
Transferéncias do Estado, Transferéncias de outras entidades
nacionais ou estrangeiras, donativos, legados ou herangas e outras
receitas. As despesas previstas sido, designadamente, pensio de
aposentacdo, pensdo de aposentacdo por incapacidade, pensao
de aposentacdo extraordindria, subsidio por morte, pensao
de sangue, pensdo de sobrevivéncia, encargos com a comissao
a pagar a entidade gestora, investimentos e aquisi¢do de activos,
encargos com transferéncias de reservas matematicas, encargos
com a gestdo de activos e outras despesas.

No dominio do controlo financeiro, as entidades acima
referidas enquadram-se no dmbito da jurisdicdo do Tribunal
Administrativo, por for¢a da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro,
alterada e republicada pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro,
e ainda do previsto na Lei n.° 14/2014, de 14 de Agosto, alterada
e republicada pela Lei n.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizac@o das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivagdo de responsabilidade por infraccdo financeira
relativamente aos gestores dos Institutos e Fundos Publicos.

A presente instrucdo aplica-se as contas do INSS e INPS,
sendo que para o FPFE prevéem-se instrucio simplificada (Guia
de Remessa - Mod. 1A).

Mapas do Instituto Nacional da Seguranca Social e do Instituto Nacional de Previdéncia Social

Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ao Tribunal Administrativo os documentos com o simbolo (X) na coluna "Envia".

Ordem | Modelo Descricao Envia Nao Envia Observacoes
2. Mod.2 | Termo de Abertura
3 Mod.4 | Rela¢@o nominal de Responsaveis
4 Copias de Bilhetes de Identidade
5. Mod.20 | Relagdo de Saldrios e Remuneragdes
6. Mod.21 | Relacdo de Guias de Depdsito dos Descontos
7 Mod. 27 | Mapa de Contratos
8 Mod.29 | Mapa de Participagdes Financeiras
9 Mod.30 | Mapa de Outros investimentos financeiros
10. Mod. 31 | Lista de Contas Bancdrias
11. Mod. 32 | Conciliacao Bancéria e Justificagao das Divergéncias
12. Extractos bancdrios do tltimo més da geréncia
13. Mod. 33 | Certiddo das Contas Bancdrias
14. Mod.39 [ Informacdo Basica
15. Mod. 41 | Mapa das Garantias
16. Relatério Técnico da Conta Anual (INSS) ou Relatério Anual (INPS)
17. Balango
18. Mapa de Demonstragdo de Resultados
19. Mapa de Fluxos de Caixa
20. Mapa de Mutagdo de Valores (apenas INSS) ou Mapa de Variacdes
de capitais proprios (INPS)
21. Notas as Demonstragdes Financeiras
22. Proposta de aplicag@o de resultados
23. Relatério do Auditor independente (auditor externo)
24. Relatério da Comissdo de Controlo (INSS) ou do Conselho Fiscal (INPS)
25. Acta de aprovacdo de Contas pelo Conselho de Administragio
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Ordem | Modelo Descricao Envia Nao Envia Observacoes
26. Balancete do Razdo Geral depois do encerramento
27. Balancete do Razdo Geral depois de Apuramento do Resultado
28. Balancete do Razdo de Rectificacdo
29. Mapa de Execugdo orcamental da Receita segundo a natureza
30. Mapa de Execucdo orgamental da Despesa segundo a natureza
31. Mapa de Execucdo orcamental da Receita segundo o destino (inclui

as contribui¢des cobradas)
32. Listagem de Contribuintes Devedores
33. Contribuintes Devedores por antiguidade
34. Estratificacdo dos Contribuintes Devedores
35. Reservas Técnicas
36. Mod. 42 | Termo de Encerramento

Guia de Remessa (modelo 1A. FPFE)

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta de Geréncia relativa ao periodo supramencionado os documentos com o simbolo (X) na coluna "Envia".

Ordem | Modelos Descricao Envia Nao envia Observacoes

2. Mod.2 | Termo de Abertura

3. Mod. 4 | Relac@o dos Responsaveis na Comissao de Investimento do FPFE

4. Copias de Bilhetes de Identidade

5. Mod. 31 | Lista de Contas Bancarias do FPFE

6. Mod. 32 | Conciliacdo Bancdria e Justificacdo das Divergéncias

7. Extractos bancarios do dltimo més da geréncia

8. Mod. 33 | Certidao das Contas Bancarias

9. Mod.29 | Mapa de Participagdes Financeiras do FPFE

10. Mod.30 | Mapa de Outros Investimentos Financeiros do FPFE

11. Deliberagdo da Comissao do FPFE da remuneracéo anual a pagar a Entidade
Gestora

12. Demonstragdes financeiras do FPFE

13. Proposta de Aplicacéo de resultados

14. Parecer do Conselho Fiscal do INPS sobre o FPFE

15. Mapa de receitas por tipo de receita

16. Mapa de Receitas do FPFE por tipo de Contribui¢do, direta (SRH) ou
indirecta (entregas por autarquias, sector empresarial ou outros)

17. Mapa de Despesas do FPFE por tipo de Despesa

18. Mod.42 | Termo de Encerramento

Notas Explicativas
Modelo n.° 1. e 1. A Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentagdo que compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observancia da transparéncia na gestdo de finangas publicas.

B. Conteitdo: A guia apresenta uma listagem de todos os
elementos e os modelos das presentes instrucoes.

Podem existir modelos ou elementos que nio sdo aplicaveis,
outros que o sao condicionalmente as caracteristicas da entidade
e, por ultimo, modelos ou elementos integralmente aplicaveis,
independentemente das circunstancias.

Constituem elementos nao aplicdveis ao INPS os seguintes:

« Listagem de Contribuintes Devedores — listagem dos
nomes e NUIT das empresas com os valores liquidados
e nido cobrados;

o Contribuintes Devedores por antiguidade — mapa com
nomes e NUIT das empresas cujas contribui¢des nao
foram cobradas por categorias de antiguidade: menos

de trés meses, entre trés meses € cinco anos, entre cinco
anos e dez anos, mais de dez anos;

« Estratifica¢@o dos Contribuintes Devedores— mapa resumo
das contribui¢des em divida por situag@o: emitida;
execucdo fiscal; em Tribunal; em negociagio. Este
mapa resumo deve assentar num mapa geral por
NUIT de empresa com a adequada classificagdo da
sua situacdo em sistema.

Ha que colocar uma cruz na coluna correspondente relativamente
a cada modelo. No caso de, sendo determinado modelo aplicavel,
este ndo ser enviado, a entidade devera justificar por escrito o
seu ndo envio com a justificagdo nas "Observagdes" e colocar o
simbolo (X) na coluna "Nao Envia".

No caso de existirem elementos que estejam dependentes de
entidades externas, as Contas podem ser enviadas mesmo sem
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicagio
da data em que ird proceder a sua entrega. Exemplo: Relatério
do Auditor Independente.
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Quanto aos elementos sem modelos previstos considera-se que
0s mesmos correspondem a mapas residentes nas aplicagdes que
podem ser emitidos, de que sdo exemplo:

e Mapa de Execugdo orcamental da Receita segundo
a natureza (inclui as contribui¢cdes cobradas) —
corresponde ao mapa que tenha as previsoes de receita
e a sua cobranca por classificagdo econdémica;

» Mapa de Execug¢do orcamental da Despesa segundo a
natureza — corresponde a0 mapa que tenha as dotacdes
corrigidas, a despesa liquidada e a despesa paga;

» Mapa de Execugdo orcamental da Receita segundo
o destino (inclui as contribui¢cdes cobradas) -
corresponde ao mapa que tenha as previsdes de receita
e a sua cobranga, mas por destino e ndo por natureza
da classificagido econdmica.

As cépias dos Bilhetes de Identidade tém que ser dos
responsaveis que constam no Modelo n.° 4 “Rela¢do Nominal
de Responsaveis”.

| Termo de Abertura (modelo 2)

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade)
respeitante ao periodo de a , 0
numero de folhas que consta do respectivo termo de encerramento.

Notas Explicativas
Modelo n.° 2. Termo de Abertura

A. Objectivo: Os Termos de Abertura e Encerramento servem
de capa e contracapa, respectivamente, ao processo da Conta
e documentagio anexa a enviar ao Tribunal Administrativo.

Relacdo Nominal dos Responsaveis pela Geréncia (modelo 4)

Nome Funcio de cada Morada NUIT Telefone da Periodo de Saldrio ou Observacdes
Completo Responsdvel residéncia/ responsabilidade | Remuneragio
de Cada Telemével de Cada bruta
Responsavel de Cada Responsavel
Responsével
(1) &) 3) “) (5 (0) @) )

Notas Explicativas

Modelo n.’ 4. Rela¢io Nominal dos Responsaveis pela Geréncia

A. Objectivo: Este modelo visa identificar os responsaveis pela Geréncia em fung@o do periodo de responsabilidade, os respectivos
enderecos e contactos para facilitar a sua localizagdo em caso de necessidade.

B. Contetido: O periodo de responsabilidade corresponde ao periodo em que os supramencionados responsaveis estiveram

em gestdo na entidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo de Cada Responsdvel”, ndo sendo de utilizar quaisquer abreviaturas.
O mesmo tratamento devera ser utilizado na coluna 2) “Funcio de cada Responsavel”.
A coluna 3) refere-se ao Local de Residéncia de Cada Responsavel.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 20. Relacao de Salarios e Remuneracoes

A. Objectivo: A Relacdo de Saldrios e Remuneracdes visa
dar a conhecer, em cada més, e independentemente da fonte de
recurso (Receitas préprias, transferéncias do OE, etc.), todas as
classificacdes econdmicas associadas a saldrios e remuneragdes.
Este modelo deve ser construido manualmente nas circunstancias
em que existam pessoas contratadas cujo pagamento é efectuado
a parte do e-SISTAFE e nao constem do e-folha.

B. Conteitdo: inclui informacio do valor liquido, o valor bruto
e o montante de descontos.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatorios.

A coluna (10) Outros - inclui os descontos obrigatdrios
determinados por lei ou judicialmente que nio foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Nao inclui
dedugdes as remuneracdes relacionadas com empréstimos
bancdrios, sindicatos, quotas para associa¢des voluntarias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneracdes
e ndo sejam um desconto obrigatério.

A construgdo do presente mapa assenta no sistema de arquivo
do processamento de saldrios e remuneracdes.

Relacéo de Guias de Deposito dos Descontos (modelo 21)

N.°da Descontos efectuados
guia Compensagdo | Assisténcia médica | Subsidio de IPA Visto IRPS IRN Outros Total
aposentacao e medicamentosa funeral
ey 2 3) “ (%) (6) @) (®) ) (10) =
2)+...+(9)
TOTAL

Notas Explicativas
Modelo n.° 21. Relacao de Guias de Depésito dos Descontos

A. Objectivo: A “Relacdo de Guias de Dep6sito dos Descontos™
pretende dar a conhecer os descontos retidos e entregues
pela entidade. Este modelo deve ser construido manualmente
nas circunstancias em que existam pessoas contratadas cujo
pagamento ¢ efectuado a parte do e-SISTAFE e ndo constem
do e-folha.

B. Conteado: inclui informacdo detalhada das Guias
Desconto entregues as entidades competentes.

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos
obrigatérios.

A coluna (9) Outros - inclui os descontos obrigatérios
determinados por lei ou judicialmente que ndo foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Nao inclui
deducgdes as remuneragdes relacionadas com empréstimos
bancdrios, sindicatos, quotas para associagdes voluntdrias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas as remuneracdes
e ndo sejam um desconto obrigatorio.

A semelhanca do modelo anterior, também o preenchimento
deste mapa assenta no sistema de arquivo do processamento
de remuneragdes.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 27. Mapa de Contratos

A. Objectivo: O Mapa de Contratos tem o objectivo de dar a
conhecer os contratos celebrados de empreitadas e/ou aquisi¢ao
de bens e servicos e as suas caracteristicas gerais. Por outro lado,
funciona como um controlo da sujeicdo a fiscalizac@o prévia.

B. Conteiido:

(1) Referéncia — indica¢do do nimero de arquivo a que o
contrato diz respeito, ou seja, o n.° do contrato. Caso o contrato
tenha adenda a mesma € para ser considerada em linha auténoma.

(2) Data —corresponde a data de assinatura do contrato e/ou
adenda.

(3) Vigéncia - a vigéncia corresponde ao periodo abrangido
pelo contrato, incluindo quando os mesmos tenham natureza
plurianual. Nesta coluna coloca-se a data de conclusdo prevista,
considerando a data em que a vigéncia se inicie, incluindo a data
do visto, se aplicdvel, ou, no caso da adenda, o previsto na mesma.

(4) Objecto —indicar a tipologia do contrato, designadamente,
aquisicdo de bens e servigos, concessio, empreitada de obras,
incluindo os contratos de arrendamento.

(5) Modalidade — indicar a modalidade de contratacdo
(concurso publico, concurso limitado, concurso por lances, ajuste
directo, etc).

(8) Valor — o montante total do contrato, mesmo que abranja
vérios anos (plurianual).

(9) Data do 1.° pagamento — refere-se a data em que foi
efectuada a primeira prestagao.

(13) Observacdes — utilizar para apresentar justificagdo que
for julgada conveniente, como por exemplo, o enquadramento
legal de qualquer adenda.

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra
0s requisitos previstos poderd utilizar o mesmo.

Em caso de Empreitadas de Obras Publicas, deve a entidade
providenciar os seguintes dados previstos no sistema de arquivo
(incluir os estudos geofisicos):

Empreitadas — deve existir informagao individualizada por
empreitada de forma a ser possivel obter as seguintes informagdes:

» Contrato: Informar a Ref. do contrato;

¢ Descrigdo: Descri¢do do objecto;

» Data: Data da assinatura;

« Valor: Valor expresso na moeda contratual;

* Prazo da Obra;

» Moeda: Seleccionar o cédigo da moeda contratual,

* Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

* Contratada: Nome da empresa contratada;

* Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

« Natureza da obra: Informar a natureza da obra contratada.
Ex.: Rodoviaria; Saneamento; Edificacdes; Redes
Eléctricas etc.

« Tipo de Interven¢do: Exemplo Construcdo, Restaurag@o,
Manutencao etc.

« Extensdo do Objecto: Informar a extensdo caracteristica
do objecto contratado: km, m, m2 etc.

* Provincia: Provincia onde se localiza obra;

* Distrito: Distrito onde se localiza obra;

« Cidade: Municipio onde se localiza obra;

» Georeferéncia: coordenadas GPS da obra;

* Avanco Financeiro: Informar o valor ja medido, na moeda
contratual;

e Actividade actual: Informar se os servigos estdo
actualmente em execucdo ou paralisados;

* Projectista: nome do projectista;

 Engenheiro Fiscal: Nome do Engenheiro Responsavel
pela fiscalizacdo;

 Observagdes: Quaisquer informacdes adicionais que se
julgue relevante.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 29. Mapa de Participacoes Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Participagdes Financeiras pretende
dar a conhecer as caracteristicas base destas, os seus resultados,

situacdo do capital e a distribui¢do de dividendos, caso esta tenha

B. Conteiido:

(3) Ano - ano da aquisi¢do ou constituicdo da empresa
participada.

(5) Classificagdo - empresa participada, empresa subsididria.

(13) Imparidade — a preencher com o montante da imparidade,
caso a mesma se encontre em imparidade.

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra

tido lugar. 0s requisitos previstos poderd utilizar o mesmo.
Mapa de Outros Investimentos Financeiros (modelo 30)
Identificacdo Ano Valor no Aumentos | Diminui¢des | Valor no Rendimento/Juros
Codigo Descrigio inicio do final doano | vencidoe | Vencidoe | Vincendo
ano cobrado por cobrar
ey 2 3) “ (%) (6) n= () ©) (10)
(H+(5)-(6)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 30. Mapa de Outros Investimentos Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Outros Investimentos Financeiras
pretende dar a conhecer as caracteristicas base dos Investimentos
financeiros para além das participagdes financeiras. Os outros
investimentos podem ser obrigagdes do Tesouro, Certificados,
Aplicacdes financeiras, etc, susceptiveis de gerar rendimento seja
sob a forma de juros ou rendas.

B. Conteiido:

(2) Descricao — indicar a tipologia do investimento e em que
entidade, se aplicavel, o mesmo ocorreu (por exemplo, se for
compra de obrigagdes, de que entidade as mesmas se referem).

(3) Ano — ano de constituicao.

(8) Rendimentos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que tenham sido cobrados (pelo valor cobrado).

(9) Rendimentos /Juros — Vencidos e por cobrar — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior a do fim
da geréncia e que ndo tenham sido cobrados (estdo em divida
ou mora — atraso de pagamento).

(10) Rendimentos /Juros — Vincendos — valor dos rendimentos
cuja data de recebimento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante que cabe na geréncia.

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra
os requisitos previstos podera utilizar o mesmo.

| Lista de Contas Bancarias (modelo 31)

Banco Agéncia Morada | N.° da Conta NIB Objectivo | Tipo de conta | Moeda | Identificacdo dos
da conta responsdveis que obrigam
a movimentacdo da conta

1) (2) 3) ) (5) (6) ) ) )

Notas Explicativas
Modelo n° 31. Lista das Contas Bancarias
A. Objectivo: A Lista das Contas Bancarias torna possivel as

identificag¢des de todas as contas bancarias em nome da entidade
tenham ou ndo movimentos associados.

B. Contenido: Se existirem varias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma uma a uma;
(1) Banco — Identificacido do Banco.

(5) NIB (Numero de Identificacdo Bancaria) — ndo pode ter
mais de 21 digitos;

(6) Objectivo da Conta — explicar se a natureza de fundos
transitados na conta, se receitas, funcionamento, verbas do
Orcamento de Estado, etc.

(7) Tipo de Conta — se a conta é de curto, médio ou longo
prazo, de aplicacdes de tesouraria, etc. Colocar DO (depdsito a
ordem), DP (depésito a prazo), ou AT (aplicagdes de tesouraria).

(8) Moeda — colocar o nome da moeda da conta bancaria.
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(9) Identificagdo dos responsdveis que obrigam a conta —
corresponde a identificacdo das pessoas que podem assinar
cheques, transferéncias bancarias, etc. Se houver patamares
(valores mdximos) para obrigar a conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para
obrigar a conta bancdria, essa informagdo deve também ser

relatada. O espaco do mapa pode revelar-se insuficiente para
algumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informacao
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota (tipo (1) ou (a)
a indicar que existe um apéndice.

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra
os requisitos previstos podera utilizar o mesmo.

Conciliacao bancaria e Justificacdo das Divergéncias (modelo 32)

Nome do Banco:
Numero da conta:
Periodo da geréncia:

(1) Saldo do Extracto bancario, no tltimo dia do més

(Mais)

Débitos no extracto bancério para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de pagamento na entidade

Dia Descrigdo

Montante

(2) Subtotal

(Menos)
Créditos no extracto bancdrio para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de cobranca na entidade
Dia Descrigao Montante
(3) Subtotal
(Maior)
Cobrancas registadas na entidade que ndo constem do extracto bancario
Dia Descrigao Montante
(4) Subtotal
(Menos)
Pagamentos registados na entidade que ndo constem do extracto bancario
Dia Descrigdo Montante

(5) Subtotal

(6) Valor total = (1) + (2) - 3) + (4) - (5)

| (7) Saldo da conta bancéria no ambito da Conta de Geréncia Consolidada no ultimo dia do més | |

| (8) Valor de controlo = (6) - (7)
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Notas Explicativas

Modelo n.° 32. Conciliacao Bancaria e Justificacao das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagdo Bancdria e Justificagdo das Divergéncias visa explicar a razdo do diferencial entre o valor do saldo
bancario da Conta de Geréncia Consolidada e as Certiddes de saldo dos Bancos (ou extracto de contas bancérias).

B. Contenido: A conciliacio bancdria deve ser efectuada conta bancéria a conta bancaria mensalmente, devendo a tltima ser anexada

ao processo de prestacdo de contas.

(1) Saldo do Extracto bancério, no dltimo dia do més — este saldo devera coincidir com o saldo apresentado pela “Certiddo das
Contas Bancdrias — relagido por Banco, NIB, n.° da conta e saldo a data de fecho de geréncia”
Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra os requisitos previstos podera utilizar o mesmo.

NOTA: Os Extractos bancdrios do tltimo més da geréncia devem ser apensos a respectiva conciliagdo bancaria.

Certidao das Contas Bancarias (modelo 33)

Banco
Morada
Ordem N.°da Conta NIB Assinantes da conta Saldo
2.
Local, data

Assinatura e Carimbo do Banco

Notas Explicativas
Modelo n.° 33. Certidido das Contas Bancarias

A. Objectivo: A presente Certiddo das Contas Bancarias
pretende ilustrar o0 modelo que os Bancos devem utilizar para

certificar as contas bancarias abertas em nome das entidades a

serem remetidas ao Tribunal Administrativo.
B. Conteitdo: A Certiddo deve identificar a totalidade das
contas bancdarias com o respectivo NIB, saldo da conta no termo

da Geréncia e quem so os assinantes das mesmas.

Informacao Basica (Modelo 39)

Designag@o da entidade

Morada

Provincia

Tipo de Entidade

Resultado liquido do ano

Valor de dividendos proposto

(se aplicavel)

Limite de Endividamento

Percentagem de endividamento utilizado

N.° de pessoas ao servi¢o da Entidade

Ano da constitui¢cdo

Dividendos pagos no exercicio com identificagao do ano de referéncia
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Mapa de Garantias (modelo 41)
ica Periodo de vigéncia i
Ordem Refer® Objecto Fornecedor Descrlga.o Moeda Montante £ Ent.ldade
da garantia Inicio Fim emitente
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) ) (10)
TOTAL

Notas Explicativas
Modelo n.’ 41. Mapa de Garantias

A. Objectivo: O Mapa de Garantias pretende dar a conhecer as
caracteristicas base destas, tanto as garantias prestadas a terceiros
(no Ambito de empréstimos obtidos) como as prestadas a entidade
(no Ambito da contratacdo publica).

B. Contedo:

(2) Referéncia: identificacao do arquivo.

(3) Objecto: identificar a que se deve a garantia, se empréstimo,
contratagdo publica, etc.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
ambito de um procedimento de contratagdo publica, identificar
o nome do fornecedor e o seu NUIT.

(5) Descrigc@o da garantia: existem varias modalidades de
garantias publicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessdo, aval do estado) e privada (hipoteca, penhor, etc).
O objectivo € explicar a modalidade e tema da garantia.

Termo de Encerramento (modelo 42) |

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a

de folhas de

Notas Explicativas
Modelo n.° 42. Termo de Encerramento

, 0 nimero

A. Objectivo: Os Termos de Encerramento e Abertura servem de contra capa e capa, respectivamente ao processo da Conta

e documentagio anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

B. Contetido: Descricéo do que deve constar dentro do processo, a data a que se reporta, o nimero de paginas e a data da entrega.
Em relacdo ao nimero de paginas estas devem ser contadas e rubricadas folha a folha, mesmo que tenham sido incluidas paginas

com letras (do tipo 1A, 1B, 1C, etc.).

Regras basicas na Construcao dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;

2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente de acordo com a “Ordem”,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adicdes que
terdo que ser identificadas com o nimero da pagina imediatamente
anterior e a utilizacdo sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2A, pag. 2B, pag. 3, etc;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem ser
numeradas e devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinado modelo ocupe mais de uma
pagina, todo o cabegalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar a
expressdo “Valor a transportar” (excepto na dltima pagina) e
no canto superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor
transportado”;

5. Devem ser colocados sub-totais por cada “agrupamento”
ou sub-agrupamento da classificacdo econdmica da despesa e

também por cada capitulo ou grupo da classificacdo econémica
da receita, se aplicdvel, assim como subtotais e totais por anos,
fontes de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas dos modelos que ndo sejam aplicdveis
para o caso da Entidade devem ter um “N/A”;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em geral a entidade, mas cujas
circunstancias ndo se verifiquem na geréncia em questdo, nao
necessitam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificacio;

8. A entidade deve estar identificada em todos os modelos
com a sua classificacdo organica, funcional, nome completo e
Nimero Unico de Identificacio Tributiria (NUIT). Todos os
modelos a serem preenchidos devem obedecer a estrutura do
modelo padrio; e

9. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sdo os que
estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.° 4 “Rela¢do Nominal de Responsaveis
pela Geréncia”.
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A autenticag¢do deve ser feita preferencialmente por selo
branco, podendo ser substituida por carimbo em uso na institui¢ao
(nos casos em que nado haja selo branco).

Glossario

Activo, inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando as aplicagdes de recursos, compreendendo os
seguintes grupos de contas dispostas em decrescente grau
de liquidez:

» Activo circulante;
* Activo realizdvel a médio e longo prazo;
* Activo imobilizado.

Alteragdo orcamental é efectuada por intermédio de:

» Anulagdo orcamental - que representa uma supressao
de dotacdo do OE;

* Reforgo, que representa um aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagoes de
caréncia or¢amental ou ndo previstas;

« Redistribuicao, que representa a transferéncia de dotagdo
or¢camental de um 6rgdo ou instituicdo do Estado
para outro, observados os limites estabelecidos na lei
or¢amental;

* Reclassificag@o, onde os limites e a UGB sd@o mantidos,
mas € alterado pelo menos um dos classificadores
orcamentais (FR, programa, fungdo ou CED).

Cativo obrigatério (COB), correspondente a parcela da DI
que se encontra retida conforme percentuais estabelecidos em
dispositivos legais;

Classificadores orcamentais, tém por objectivo qualificar e
individualizar as informacdes quantificadas no OE, permitindo
que os registos dos actos e factos de gestdo contenham as
informacdes precisas e necessdrias a transparéncia requerida e a
tomada de decisdes. Existem os seguintes classificadores: Gestao;
Unidade Or¢amental; Fonte de Recursos; Econdmico da Receita;
Funcional; Programatico; Econémico da Despesa; Sectorial;
Seccional; Organico;

Despesa, constitui despesa ptiblica todo dispéndio de recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéncia ou
natureza, suportado pelo Estado, com ressalva para aqueles em
que o beneficidrio se encontra obrigado a reposi¢do dos mesmos.
A realizacdo da despesa obedece as seguintes fases:

« Fixagdo - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano Econémico
e Social e Orcamento do Estado

» Cabimento — que consiste no acto administrativo
de verificacdo, registo e cativo do valor do encargo
a assumir pelo Estado; O cabimento é formalizado
por intermédio da Nota de Cabimentagdo (NC),
gerada automaticamente pelo e-SISTAFE no final do
seu registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderdo ser reforcados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente), desde que ainda ndo
tenham sido cumpridas as demais fases da despesa.
No caso do refor¢o, ha necessidade, ainda, de observar
o limite financeiro aprovado. E vedada a realizaco
de despesa sem prévio cabimento.

» Liquidag¢@o — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente h4 a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;

« Pagamento — que consiste na entrega da importancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa.
O pagamento s6 podera ser efectuado quando autorizado
pelo agente competente e apds cumprida a fase de

liquidag@o da despesa, observado o prazo acordado
aquando do cabimento da despesa. Exceptuando-se
as despesas de pequena monta, realizadas mediante
fundos de maneio, todos os pagamentos s6 poderdo
ser efectuados mediante crédito em conta bancéria
do beneficidrio. E vedado o pagamento antecipado
a qualquer titulo, excepto situacdes previstas em lei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente a parcela da
dotacdo recebida e ja cabimentada, dependendo da fase da
despesa.

Dotagao Inicial (DI), correspondente a dotagdo aprovada pela
lei orcamental;

Despesas por pagar, as despesas por pagar consistem nas
despesas liquidadas e ndo pagas até 31 de Dezembro do exercicio
econdmico a que pertencem. Estas despesas devem ser anuladas
caso ndo sejam pagas decorrido um ano. A inscri¢cdo de despesas
por pagar serd feita de forma automadtica, pela DNCP, no final do
exercicio econémico em que foi cabimentada a despesa.

Dotacio actualizada (DA), correspondente a DI incluindo os
aumentos ou diminuicdes das alteragdes orgamentais;

Dotacéo Disponivel (DD), correspondente a parcela da DA que
se encontra livre para movimentagao, ou seja: DA menos COB
menos eventuais cabimentos;

Dotagdo Disponivel Liquida (DDL), correspondente a
parcela da dotacdo disponivel que ndo teve ainda solicitagdo
correspondente de recursos financeiros registada no e-SISTAFE;

Dotacdo orcamental consiste no limite, aprovado no OE, para
se efectuar despesa. A dotagdo € expressa no OE por intermédio
da célula orcamental, que € composta por um conjunto de
classificadores orcamentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do OE.

3. A discriminacao das dota¢des or¢camentais atribuidas a um
determinado 6rgéo ou institui¢ao do Estado consta de documento
denominado “Tabela de despesa”, que € distribuido, anualmente,
pela DNO.

Imparidade - a perda por imparidade € desvalorizacdo parcial
ou total de um determinado activo, relativamente ao seu custo de
aquisi¢ao, em termos contabilisticos.

Operagdes de tesouraria — sdo as entradas e saidas dos fundos
dos cofres da fazenda que ndo constituam receita ou despesa
prépria. Podem também constituir entradas e saidas de fundos
na Conta Unica de Tesouro que nio sdo imputéveis ao Plano
Econdémico e Social e Or¢camento do Estado, referentes do
tesouro, bem como a transferéncia de fundos para a execucao
descentralizada do orcamento do Estado e Bilhetes de Tesouro.
Sao, também, operacdes de tesouraria os movimentos de fundos
imputaveis ao or¢amento do Estado que, no momento da sua
realizagdo ndo possam ser imediatamente registados no orcamento,
aplicando os classificadores orcamentais. O Diploma Ministerial
n.° 124/2008, de 30 de Dezembro, aprova o Regulamento das
Operacdes de Tesouraria definindo o seu ambito e a documentagdo
do processo de contabilidade a ter em atencdo e indicando que o
adiantamento de fundos com recurso a Operacdes de tesouraria
deve classificar-se como “Responsabilidades Diversas™;

Pagamento — a entrega do valor devido ao credor contra
documento de despesa, passivo, compreende as contas relativas
as obrigacdes, evidenciando as origens dos recursos aplicados no
activo, as quais estéio dispostas no PBCP em ordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

« Passivo circulante;

« Passivo exigivel a médio e longo prazo;
» Resultado de exercicios futuros;

« Fundos préprios.



19 DE DEZEMBRO DE 2023

3693

Plano Basico de Contabilidade Publica (PBCP), o Plano tem
o propésito de atender, de maneira uniforme e sistematizada,
ao registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execuc¢do do OE sob a responsabilidade dos 6rgaos da
administrag@o central e local, de forma a proporcionar maior
flexibilidade na gestdo e consolidacio dos dados e satisfazer as
necessidades de informag@o de todos os niveis da administragéo.
Sao partes integrantes do PBCP:

« Lista de contas;
* Plano de objectos;
« Tabela de operacdes contabilisticas.

Prestac@o de contas, a prestacdo de contas consiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante
os Orgdos de Controlo Interno, os actos de gestdo praticados
pelos diversos agentes responsaveis nas diversas contas de gestao
e de responsabilidade.

Receita, constituem receita publica todos os recursos
monetarios ou em espécie, seja qual for a sua fonte ou natureza,
postos a disposicao do Estado, com ressalva para aqueles em que
o Estado seja mero depositario temporario. Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OE ou cobrada sendo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas s6 podem ser
cobradas se estiverem previstas no OE aprovado. Os montantes
de receita inscritos no OE constituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execucdo da receita
obedece as seguintes fases:

e Previsao - processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante o exercicio econdmico;

» Lancamento — consiste no procedimento administrativo de
verificacdio da ocorréncia do facto gerador da obrigagio
correspondente;

* Liquidacdo — consiste no calculo do montante da receita
devida e identificaciio do respectivo sujeito passivo;

+ Cobranga — consiste na ac¢do de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente entrega ao Tesouro
Publico;

 Recolha - entrega ao Tesouro Publico do montante da
receita cobrada.

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeiro todo
numerdrio ou direito de saque junto 8 CUT colocado a disposicao
de uma UG ou pelo qual ela responda;

Unidades de Supervisao (US’s) — 6rgdos e institui¢des
responsaveis pela orientacdo e supervisao técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tnica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (UI’s) — unidades especializadas numa
ou em mais funcdes em cada um dos subsistemas e representam
o elo de ligagc@o entre a US e as Unidades Gestoras (UG’s),
possibilitando a aplicacdo do principio de desconcentragdo dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Gestoras Beneficidrias (UGB’s) — 6rgdos
e instituicdes do Estado destinatdrias de uma parcela do OE ou
detentoras de uma parcela do patriménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — 6rgaos e instituicdes
do Estado que t€m a capacidade administrativa de executar os
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB’s a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contabilista
ACF - Anulac@o de Concessdo de Adiantamento de Fundos
ACP - Agente de Contratacio Publica

AEO - Agente de Execucdo Or¢camental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR- Agente Financeiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulacdo de Pagamento

AO - Agente Orcamental

AP - Agente de Patrimonio

APF - Agente de Programacao Financeira

AR - Assembleia da Republica

AS - Administrador de Seguranca do e-SISTAFE

BI - Bilhete de Identidade

BIM - Banco Internacional de Mogambique/Millennium

BM - Banco de Mocambique

BRP - Boletim de Registo de Pagamento

BT - Bilhete do Tesouro

CBRT - Conta Banciéria de Receita de Terceiros

CCSCI - Conselho Coordenador do Subsistema do Controlo

Interno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line

CED - Classificador Econémico da Despesa

CER - Classificador Econémico da Receita

CFMP - Cenario Fiscal de Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério

COD - Célula Orcamental da Despesa

CP - Nota de Confirma¢ao de Pagamento

CSV - Comma Separated Value

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT ME - Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira

DA - Dotacdo Actualizada

DAF - Departamento de Administragdo e Finangas

DC - Dotagao Contida

DCB - Despesa Cabimentada

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotagio Disponivel

DDL - Dotacao Disponivel Liquida

DGA - Direccio-Geral das Alfandegas

DGI - Direc¢ao-Geral da Administragao Tributdria

dos Impostos

DI - Dotacio Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCEP - Direc¢ao Nacional de Contabilidade Ptblica

DNPE - Direc¢do Nacional do Patriménio do Estado

DNO - Direccdo Nacional do Orcamento

DNT - Direc¢@o Nacional do Tesouro

DPPF - Direccdo Provincial do Plano e Financas

DU - Documento Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informatico do Cadastro dos Funciondrios
e Agentes do Estado

e-CAP - Sistema Informéatico do Cadastro dos Pensionistas

e-SGRH - Sistema Informéatico do Sistema de Gestao
de Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informatico do SISTAFE

FR - Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Fundo de Maneio
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GR - Guia de Recolhimento

IC - Nota de Incorporagao de Saldos da e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de Gestao das Participacdes do Estado
IGF - Inspeccao-Geral de Finangas

IR - Inscri¢do em Diversos Responsdveis

LC - Limite de Cabimentacao

LD - Nota de Liquidagao de Despesa

LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provincial

LQF - Libertagdo de Quota Financeira

MAF - Manual de Administragio Financeira e Procedimentos
Contabilisticos

MDP - Médulo de Gestdo da Divida Pablica

MEC - Ministério da Educacio e Cultura

MEO - Mdédulo de Elaboragdo Or¢camental

MEX - Médulo de Execucao Orcamental

MF - Ministério das Finangas

MGI - Médulo de Gestao de Informagdes

MPE - Médulo de Gestdo do Patriménio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede de Cobranga

MSP - Médulo de Gestao de Salarios e Pensdes

MT- Metical

NA - Nota de Lancamento de Encargos Aduaneiros

NB - Nota de Lancamento de Incorporacdo de Balancete
NC - Nota de Cabimentagdo

ND - Nota de Dotacao

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administragdo de Disponibilidade Financeira
NI - Nota de Incorporacio de Saldos

NL - Nota de Lancamento

NM - Nota de Movimentacgdo de Dotagdo

NP - Nota de Previsao

NPOT - Nota de Pagamento por Operag@o de Tesouraria
NR - Nota de Lancamento de Regularizag¢do

NS - Nota de Sistema

NUIT - Ntmero Unico de Identificacio Tributaria

OC - Operacido Contabilistica

OE - Or¢amento do Estado

OP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagao de Tesouraria a Crédito

OTD - Operagdo de Tesouraria a Débito

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Bésico de Contabilidade

PBCP - Plano Bésico de Contabilidade Publica

PC - Perfil de Consulta

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econémico e Social

PF - Nota de Programacao Financeira

POE - Proposta de Orcamento do Estado

RC - Rede de Cobranca

RD - Nota de Regularizagdo de Desconto

RNREF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagdo de Aquisicio de Divisa

SAO - Solicitacdo de Alteragio Orcamental

SB - Standard Bank

SCI - Subsistema do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Publica

SISTAFE - Sistema de Administracio Financeira do Estado
SOE - Subsistema do Orcamento do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesouraria

STF - Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsistema do Tesouro Publico

STP-D - Subsistema do Tesouro Publico da Despesa
STP-PF - Subsistema do Tesouro Ptblico da Programagao

Financeira

STP-R - Subsistema do Tesouro Publico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancarias a Autorizar

TBAP - Transferéncias Bancarias Autorizadas a Processar
TBP - Transferéncias Bancarias Processadas

TBR - Transferéncias Bancarias Rejeitadas

UAU - Unidade de Apoio ao Utilizador

UCB - Uniao Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisao das Aquisi¢des
UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficiaria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisi¢des

UI - Unidade Intermédia

UO - Unidade Or¢amental

US - Unidade de Supervisido

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administracao
Financeira do Estado

VC - Registo de Variagdo cambial na aquisi¢do de Divisa
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Anexo VI - Instrucio n. ° 6/2023: Direccao-Geral de
Impostos (DGI), Direccao-Geral de Alfandegas (DGA),
Exactores, Tesoureiros, Recebedores e de mais responsaveis
pela guarda ou administracao de dinheiros publicos, quer
sejam da Fazenda Publica ou das Alfandegas

A Lein.° 14/2020, de 23 de Dezembro, procedeu a revogacao
da Lei n.° 9/2002, de 12 de Fevereiro, que cria o Sistema de
Administragdo Financeira do Estado (SISTAFE), com excepgéo
do artigo 1, procedendo ao alargamento do ambito de aplicagio, no
dominio das entidades sujeitas aos procedimentos deste Sistema,
bem como, do nimero de subsistemas incluidos.

A Lei acima referida aplica-se aos dérgéos e instituicdes
do Estado, incluindo a sua representagdo no estrangeiro,
designadamente:

« 6rgdos e instituicdes da administracao directa do Estado;

« institutos e fundos publicos;

« fundagdes publicas e empresas publicas, nas matérias
aplicaveis;

- entidades descentralizadas, que compreendem os 6rgaos
de governagdo descentralizada provincial e distrital e as
autarquias locais;

« outros 6rgdos e instituigdes que a lei determinar.

Este Sistema, compreende um conjunto de 6rgaos e instituicdes
do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas
e procedimentos administrativos que tornam possivel a obtencao
da receita, a realizagdo da despesa, o registo de direitos
e obrigacdes contingenciais, activos, passivos, rendimentos,
gastos, influxos e exfluxos diferidos, contribui¢des para
o patriménio liquido e distribui¢des nele ocorridas e a gestao
do patriménio real e financeiro do Estado, incluindo suas
aplicacdes e correspondente registo.

Compreende, também, a obtencdo e gestdo das receitas
que ndo determinem altera¢des ao patriménio do Estado.

A operacionalizagdo deste Sistema € efectuada por um aplicativo
informatico, designado por e-SISTAFE, que compreende médulos
e funcionalidades que atendem aos procedimentos de gestao das
financas ptiblicas.

O SISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Planificacdo e Orgamentacdo, Contabilidade Publica, Tesouro
Publico, Patriménio do Estado, Monitoria e Avaliacdo
e de Auditoria Interna.

No ambito do Subsistema de Contabilidade Publica, compete
aos orgaos e instituicdes do Estado e entidades descentralizadas
o0 seguinte:

 elaborar normas e procedimentos para o registo
contabilistico dos actos e factos da gestdo orcamental,
financeira e patrimonial, tendo em vista a harmonizacao
e uniformizacdo contabilistica;

» manter actualizado o Plano Bdésico de Contabilidade
Publica;

* proceder a execu¢do do Plano Econémico e Social
e Orcamento do Estado;

« acompanhar e avaliar o registo sistemdtico e atempado
de todas as transacgoes;

e elaborar o balanco de execugdo do Plano Econémico
e Social e Or¢amento do Estado;

e elaborar e garantir o cumprimento das normas
e procedimentos de controlo interno eficientes, eficazes
e internacionalmente aceites para o alcance dos resultados
programados;

* prevenir préticas ineficientes, anti-éticas e anti-econdémicas,
erros, fraudes, desvios e outras praticas inadequadas ou
lesivas para o Estado.

A Autoridade Tributaria (AT) foi criada pela Lei n.° 1/20006,
publicada no BR - I Série Numero 12, de 22 de Marco de 2006.
Iniciou as suas actividades aos 20 de Novembro de 2006. A AT
tem como tarefas fundamentais, nos termos do n.° 3 do artigo 4
do diploma legal atrés citado, (i) executar a politica tributaria e
aduaneira, dirigindo e controlando o funcionamento dos seus
servigos, (ii) planificar e controlar as suas actividades e os sistemas
de informag@o, (iii) formar e qualificar os recursos humanos e
(iv) elaborar estudos e apoiar na concepgao de politicas tributaria
e aduaneira.

No ambito da AT existem duas Direc¢des-Gerais, Direccio-
-Geral de Impostos (DGI) e Direccao-Geral de Alfandegas
(DGA), responsdveis por Areas Fiscais e por Estancias
Aduaneiras, respectivamente.

No dominio do controlo financeiro, os 6rgios e institui¢des
do Estado, incluindo a sua representagdo no estrangeiro,
enquadram-se no ambito da jurisdicio do Tribunal Administrativo,
por forca da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro, alterada
e republicada pela Lei n.® 7/2015, de 6 de Outubro, e ainda
do previsto na Lei n.° 14/2014, de 14 de Agosto, alterada
e republicada pela Lei n.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizagdo das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivacdo de responsabilidade por infrac¢do financeira
relativamente aos gestores dos 6rgdos e institui¢des do Estado,
incluindo a sua representacao no estrangeiro.

A presente instrucdo aplica-se a Direccao-Geral de Impostos
(DGI) e Direcgido-Geral de Alfandegas (DGA), aos exactores,
tesoureiros, recebedores e mais responsaveis pela guarda ou
administracdo de dinheiros publicos sejam da Fazenda Publica
sejam das Alfandegas, sendo elaboradas de acordo com o mapa
seguinte que apresenta por tipo de entidade aplicavel os modelos
a serem preenchidos:
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Exactores, Tesoureiros,
Recebedores, Pagadores, e Estincias
Modelo mais responsaveis pela guarda DGI . DGA
ou administracdo de dinheiros Aduaneiras
publicos da Fazenda Publica
Mod. 2 | Termo de Abertura A A A A
Mod. 3 Certiddo de Responsabilidade A A A A
Mod. 4 | Relagdo Nominal de Responsaveis A A A A
Mod. 5 Termo de Balancgo das Alfandegas N/A N/A N/A A
Mod. 5 Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro | A A N/A N/A
da Fazenda Publica
Mod. 6 Termo de Balango da Estancia (fora da JUE) N/A N/A A N/A
Mod. 7 Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso e | N/A A N/A A
Classificacdo Econémica (AT - DGI e DGA)
Mod. 8 Mapa da Receita da Estancia N/A N/A A N/A
Mod.8 Relagdo da Evolucdo dos Conhecimentos de Cobranca | A N/A N/A N/A
(Recebedoria) da Fazenda
Mod. 9 Mapa da Receita (DGA) N/A N/A N/A A
Mod.9 Relacdo da Evolugdo dos Conhecimentos de Cobranga | A N/A N/A N/A
(Recebedoria) da Fazenda
Mod. 10 | Relagdo dos modelos 51 recolhidos e por recolher | N/A A N/A A
(DGA)/(DGI)
Mod. 11 | Mapa da antiguidade da divida activa (DGA) (DGI) | A A N/A A
Mod. 12 | Relagdo de divida activa tramitada para contencioso | A A N/A A
na geréncia por estancia (DGA)
Mod. 12 | Relacido de divida activa tramitada para contencioso | A A N/A N/A
na geréncia por tesouraria (DGI)
Mod. 13 | Relacdo de declaragdes corrigidas com diferenca de | N/A N/A N/A A
cobranga na geréncia por estincia
Mod. 13 | Resumo dos Conhecimentos de Cobranga Anulados | A N/A N/A N/A
Mod. 14 | Relagdo de Caugdes Activas por Estancia na Secretaria | N/A N/A N/A A
de Despacho (DGA)
Mod. 15 | Relacdo de inventdrios a guarda em armazém | N/A N/A A N/A
aduaneiro por estancia no final da geréncia
Mod. 16 | Relacdo de Contramarcas a guarda em terminal por | N/A N/A A N/A
estancia no final da geréncia
Mod. 17 | Lista de Contas Bancarias A A N/A A
Mod. 18 | Conciliacdes bancdrias e mapa das divergéncias A A N/A A
Mod. 19 | Certidao Contas Bancarias A A N/A A
Mod. 20 | Certiddo da Receita Anual A N/A N/A N/A
Mod. 21 | Certidao de Operagdes de Tesouraria A N/A
Termo de Balango (DGI) N/A A N/A N/A
Declaracao de Conformidade por Estincia a ser | N/A N/A A A
emitida pelo agente de conformidade (Gabinete
do Controlo Interno)
Declaragdo de Conformidade por Tesouraria a ser | A A N/A N/A
emitida pelo agente de conformidade (Gabinete
do Controlo Interno)
Mod.22 | Termo de Encerramento A A A A
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Modelos e Notas Explicativas da Apresentacao das Contas de Geréncia dos Direccao-Geral de Impostos (DGI),
Direccao-Geral de Alfandegas (DGA), Exactores, Tesoureiros, Recebedores e de mais Responsaveis pela
Guarda ou Administracao de Dinheiros Publicos, quer sejam da Fazenda Publica ou das Alfandegas.

Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta Corrente de Responsabilidade relativa ao periodo supramencionado os documentos
com o simbolo (X) na coluna "Envia".

Ordem Modelo Descricao Envia Nao Envia Observacoes

2 Mod. 2 Termo de Abertura

3 Mod. 3 Certiddo de Responsabilidade

4 Mod. 4 Relacao Nominal de Responsaveis

5 Copias de Bilhetes de Identidade

6 Mod. 5 Termo de Balanco das Alfandegas

7 Mod. 5 Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro da
Fazenda Publica

8 Mod. 6 Termo de Balango da Estancia (fora da JUE)

9 Mod. 7 Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso e
Classificaciio Econémica (AT - DGI e DGA)

10 Mod. 8 Mapa da Receita da Estancia

11 Mod.8 Relagdo da Evolucdo dos Conhecimentos de Cobranga
(Recebedoria) da Fazenda

12 Mod. 9 Mapa da Receita (DGA)

13 Mod.9 Relagdo da Evolugdo dos Conhecimentos de Cobranga
(Recebedoria) da Fazenda

14 Mod. 10 Relagéo dos modelos 51 recolhidos e por recolher (DGA)/
(DGI)

15 Mod. 11 Mapa da antiguidade da divida activa (DGA) (DGI)

16 Mod. 12 Relacdio de divida activa tramitada para contencioso na
geréncia por estancia (DGA)

17 Mod. 12 Relacio de divida activa tramitada para contencioso na
geréncia por tesouraria (DGI)

18 Mod. 13 Relagdo de declaracdes corrigidas com diferenca de
cobranga na geréncia por estancia

19 Mod. 13 Resumo dos Conhecimentos de Cobranga Anulados

20 Mod. 14 Relagdo de Caugdes Activas por Estancia na Secretaria
de Despacho (DGA)

21 Mod. 15 Relacdo de inventdrios a guarda em armazém aduaneiro
por estancia no final da geréncia

22 Mod. 16 Relagdo de Contramarcas a guarda em terminal por
estancia no final da geréncia

23 Mod. 17 Lista de Contas Bancdrias

24 Mod. 18 Conciliagdes bancérias e mapa das divergéncias

25 Mod. 19 Certiddo Contas Bancdrias

26 Mod. 20 Certidao da Receita Anual

27 Mod. 21 Certiddo de Operacdes de Tesouraria

28 Termo de Balango (DGI)

29 Declaragdo de Conformidade por Estancia a ser emitida
pelo agente de conformidade (Gabinete do Controlo
Interno)

30 Declaragio de Conformidade por Tesouraria a ser emitida
pelo agente de conformidade (Gabinete do Controlo
Interno)

31 Mod.22 Termo de Encerramento
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Notas Explicativas
Modelo n.° 1. Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentacdo que compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observancia da transparéncia na gestdo de financas publicas.

B. Conteiido: A guia apresenta a listagem de todos os modelos
e documentos obrigatérios na ordem devidamente identificada
nas presentes instru¢des. As instituicdes/entidades, ao elaborarem

a presente Conta, devem prestar atengdo aos modelos aqui
alistados, pois, alguns podem ndo serem aplicaveis em fun¢do das
suas caracteristicas, para o efeito, a entidade deve marcar com X
na coluna correspondente (envia ou ndo envia), caso a entidade
ndo envia um modelo que é aplicdvel as suas caracteristicas
deve apresentar a justificacdo do ndo envio, na coluna
de “Observagoes”.

As copias dos Bilhetes de Identidade tém que ser dos
responsaveis que constam no Modelo n.° 4 “Rela¢do Nominal
de Responsaveis”.

Termo de Abertura (modelo 2)

Contém o presente Processo de Contas de responsabilidade do exactor na qualidade de Recebedor de Fazenda ou Tesoureiro

das Alfandegas (a) (nome da entidade) respeitante ao periodo de a , o numero de folhas que consta
do respectivo termo de encerramento.
(a)riscar o que ndo interessa
, de de
Assinatura

Notas Explicativas
Modelo n.° 2. Termo de Abertura

A. Objectivo: O Termo de Abertura conjuntamente com o Termo de Encerramento serve de capa e contracapa, respectivamente ao

processo da Conta e a documentag@o anexa a enviar ao Tribunal Administrativo.

B. Conteitdo: Descrigdo do que deve constar dentro do processo, a data a que se reporta e a data da entrega.

Certidao de Responsabilidade (modelo 3)

Certifico que a Conta Corrente de Responsabilidade de (nome do exactor) do periodo de a

que segue

foi devidamente conferida e que estd exacta conforme a escriturac@o dos livros regulamentares competentes, passando o saldo para a

geréncia seguinte em (importincia por extenso) e o saldo de responsabilidade em (valor por extenso).

Mais certifico que a importancia de cau¢do do mesmo exactor é de (valor da caugdo por extenso).

de

de

Assinatura

Notas Explicativas
Modelo n.° 3. Certidao de Responsabilidade

A. Objectivo: A Certiddo € um documento de responsabiliza¢do para quem a assina.

Relacido Nominal dos Responsaveis pela Geréncia (modelo 4)

Nome

Telefone da

Periodo de

Completo | Categoria/ | F06% residencial - ponsabilidade | | S2lrio ou
p g ~ exercida na Morada NUIT Telemével P Remuneragdo | Observagdes
de Cada Funcdo _ de Cada
B Gestao de Cada B bruta
Responséavel P Responsavel
Responsével
1) (2 (3) (4) (5) (6) (N 8) )
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Notas Explicativas

Modelo n.° 4. Relacio Nominal dos Responsaveis pela
Geréncia

A. Objectivo: Este modelo visa identificar os responsdveis
pela Geréncia em fun¢do do periodo de responsabilidade, os
respectivos enderecos e contactos para facilitar a sua localizacdo
em caso de necessidade.

B. Contendo: O periodo de responsabilidade corresponde ao
periodo em que os supramencionados responsaveis estiveram em
gestdo na entidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo de
Cada Responsdvel”, ndo sendo de utilizar quaisquer abreviaturas.

O mesmo tratamento devera ser utilizado na coluna 2) “Funcao
exercida na Gestdo”.

Os responsdveis também incluem pessoas com delegacdo de
competéncias, bem como todos aqueles que ordenam a realizacao
de despesas.

Funcido exercida na Gestdo — descrever em que qualidade se
exerceu a fungdo de gestdo, por exemplo, ordenador de despesa,
agente de conformidade, agente de execucdo orcamental e
patriménio, chefe da UGEA.

Nas “Observacdes” incluir informacao respeitante ao despacho
da delegacdo de competéncias sempre que o responsavel tenha a
responsabilidade delegada.

Termo de Balanco das Alfandegas (modelo 5)

Saldo da Geréncia anterior
(D) Em dinheiro no Banco, por banco
(1.1) Banco x
(1.2) Banco Y
(1.3) Banco .....
2) Cofre (caugdes pecunidrias ou outros)

3) Em documentos

Recebido durante a Geréncia

4) Receita Cobrada
“.1) Em dinheiro
4.2) Em documentos:
“4.2.1) Notas de contabilizagdo
4.2.2) Notas de crédito
5) Caugdes pecunidrias (operagdes de tesouraria)

Saido durante a Geréncia
(6) Passagem de Fundos
(6.1) Com crédito (modelo 51)
(6.2) Em documentos:
(6.2.1) Notas de contabilizacio
(6.2.2) Notas de crédito
(7) Caucdes pecunidrias (operagdes de tesouraria)
Saldo para a Geréncia seguinte
Passagem de fundos aguardando crédito
(8) Em dinheiro no Banco, por banco
(8.1) Banco x
(8.2) Banco Y
Banco .....
©)] Cofre (caucdes pecunidrias ou outros)
(10) Em documentos

Notas Explicativas
Modelo n.’ 5. Termo de Balanco das Alfandegas

A. Objectivo: O Termo de Balancgo das Alfandegas sumariza
areceita cobrada prépria das Alfandegas com a entregue a CUT.
Os fluxos sdo essencialmente monetdrios com excep¢ao das notas
de contabilizac@o e notas de cobranga.

B. Conteiido:

Saldo da Geréncia Anterior:

As linhas (1) a (3) devem apresentar valores que coincidem
com o Termo de Balanco do ano transacto.

Recebido durante a Geréncia

Corresponde aos fluxos monetarios da receita cobrada através
das contas bancdrias relacionadas com a Janela Unica Eletrénica

(JUE), caugdes pecunidrias, e documentos referentes a notas
de contabilizac@o e notas de crédito usadas para amortizacao
de imposi¢Oes aduaneiras.

Saido durante a Geréncia

Corresponde aos fluxos monetarios entregues a CUT (modelos
51), devolugdo de caugdes e regularizagdo de documentos
referentes a notas de contabilizacdo e notas de crédito.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

Corresponde aos saldos bancarios por cada banco identificado
no modelo da “Lista de Contas Bancéarias”, valores em cofre
resultantes de, entre outros, caucdes, documentos de cobranca
ndo regularizados.

Adicionalmente, informa, sem fazer parte do saldo, a Passagem
de fundos aguardando crédito (modelos 51 ndo confirmados).
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Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro da Fazenda Publica (modelo 5)

Saldo da Geréncia anterior

(D) Em dinheiro na Recebedoria

2) Em dinheiro no Banco

3) Em documentos pagos

4) Em passagens do fundo aguardando crédito

Recebido durante a Geréncia

(5) Receita prépria da Fazenda

(5.1) Receita eventual

5.2) Receita virtual

(5.3) Alfandegas
(6) Receita de Operacdes de Tesouraria
(7) Passagem de fundos de Tesouraria

8) Passagem de fundos de Jogo de Contas (Op.
Tes.)

Saldo da Responsabilidade anterior em
documentos

(1) Em conhecimentos de cobranca

Recebido durante a Geréncia em

documentos
2) Conhecimentos de cobranga debitados
3) Outros

Saido durante a Geréncia

C)) Passagem de fundos para a Tesouraria
9.1) Em numerario
9.2) Em documentos pagos
(10) Passagem de fundos em Jogo de contas
(Op.Tes.)
Saldo para a Geréncia seguinte
(11 Em dinheiro na Recebedoria
(11.1) Em dinheiro em cofre
(11.2) Cheques devolvidos
(12) Em dinheiro no Banco
(13) Em documentos pagos
(14) Em passagens do fundo aguardando crédito
Saido durante a Geréncia em Documentos
“4) Conhecimentos de cobranca

4.1) Cobrados
4.2) Anulados

5) Outros
Saldo para a Geréncia seguinte em
documentos

(6) Em conhecimentos de cobranca

Notas Explicativas

Modelo n.° 5. Conta Corrente de Responsabilidade
do Tesoureiro da Fazenda Puablica

A. Objectivo: A Conta Corrente de Responsabilidade encontra-
-se dividida em dois mapas no qual se espelham a conta de
dinheiro e a conta de responsabilidade de documentos.

B. Conteiido:

Saldo da Geréncia anterior — tem que ser concilidvel com a
Conta Corrente do ano transacto, a Certidao do Saldo em Dinheiro
Transitado da Geréncia Anterior e o termo de balango.

Recebido durante a Geréncia:

(5) Receita prépria da Fazenda — tem que ser concilidvel com
a coluna (6) da Relag¢@o da Evolu¢do dos Conhecimentos de
Cobranga da Tesouraria da Fazenda e Certidao de Receita Anual
(Receitas Préprias da Fazenda). Inclui receita das alfandegas.

(6) Receita de Operacdes de Tesouraria — concilidvel com a
Certidao de Receita de Operacgdes de Tesouraria Cobradas.

(7) Passagem de fundos de Tesouraria - concilidvel com
a Certiddo de Receita de Operag¢des de Tesouraria Cobradas.
Corresponde as passagens de fundos autorizadas a fim de pagar
os titulos de despesa.

(8) Passagem de Fundos de Jogo de Contas (Operagdes de
Tesouraria) — concilidvel com a Certidao de Receita de Operacdes
de Tesouraria Cobradas. Corresponde ao montante total de
receitas de operagdes de tesouraria arrecadadas no més anterior.

Saido durante a Geréncia:

(9) Passagem de fundos para a tesouraria — Corresponde a
entrega de numerario e de documentos pagos.

(10) Passagem de fundos em jogo de contas (Operacdes de
tesouraria) — concilidvel com a Certidao de Receita de Operacdes
de Tesouraria Cobradas. Corresponde as receitas de operacdes de
tesouraria do més anterior.

Saldo para a Geréncia seguinte:

(11) Em dinheiro na Recebedoria — conciliavel com o Termo
de Balango, e inclui cheques devolvidos.

(12) Em dinheiro no Banco — concilidvel com as Conciliagdes
Bancirias.

(14) Em passagens do fundo aguardando crédito — diferenca
entre 0 envio para a tesouraria € os comprovativos de recepcao.

Saldo da Geréncia anterior em documentos — concilidvel
com a coluna (2) da Relag¢do da Evolucdo dos Conhecimentos
de Cobranga da Tesouraria da Fazenda e com a Conta Corrente
da Geréncia anterior.

Recebido durante a Geréncia em documentos — concilidvel
com a coluna (3), (4) e (5) da Relacdo da Evolucdo dos
Conhecimentos de Cobranga da Tesouraria da Fazenda:

(2) Conhecimentos de cobranca debitados — documentos
de cobranca para serem cobrados.

Saido durante a Geréncia em Documentos:

(4) Conhecimentos de cobranca — cobrados, anulados.

Saldo para a Geréncia seguinte em documentos — conciliavel
com a coluna (8) da Relag@o da Evolucao dos Conhecimentos
de Cobranga:

(6) em conhecimentos de cobranca — (1) + (2) — (4).
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Termo de Balanco da Estancia fora da JUE (modelo 6)

Saldo da Geréncia anterior
(D) Cofre

Recebido durante a Geréncia

3

Saido durante a Geréncia

Entrega as contas JUE

Saldo para a Geréncia seguinte
Cofre

2) Receita Cobrada fora JUE 4)

Notas Explicativas

Modelo n.° 6. Termo de Balanco da Estancia (fora da JUE)

A. Objectivo: O Termo de Balanco da Estancia (fora da JUE) pretende ilustrar as receitas arrecadadas pelas Estincias de forma
manual a serem depositadas através das contas bancdrias relacionadas com a JUE que concorrem para dinheiro em cofre da estancia.

B. Contenido:

Saldo da Geréncia Anterior:

Corresponde ao dinheiro em cofre do Termo de Balanco do ano transacto.

Recebido durante a Geréncia

Verbas recebidas a dinheiro fora da JUE.

Saido durante a Geréncia

Entregas das verbas a dinheiro a JUE.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

Corresponde ao dinheiro em cofre a aguardar integraciio na JUE com a Estancia.

Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso e Classificacdo Economica (AT) (modelo 7)

Fonte de recurso Classificacdo Econémica Passagem de fundos (mod.51 CUT)

(D 2 (3) 4)

Descrigdo

Total

Notas Explicativas
Modelo n.’ 7. Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso e Classificacio Econémica (AT)

A. Objectivo: O Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso e Classificagdo Econdmica (AT — DGA e DGI) pretende ilustrar
as receitas que foram entregues a CUT.

B. Conteiido:

O conteddo do presente mapa corresponde a informagao constante dos modelos 51 do SISTAFE que regista as entregas a CUT.

Mapa da Receita da Estancia (modelo 8)

Classificaciio econdmica Receita por Receita Receita Receita cobrada Receita por
Cédigo Descricio cobrar no inicio | liquidada na cancelada Ano Anos Total cobrar no final
da geréncia geréncia (declaracdes anteriores da geréncia
(divida activa) emitidas) (divida activa)
1) (2) (3) “) (5) (6) (N (8) =)+ 9) =H-(®)
Total

B. Conteiido:

O presente mapa identifica a receita liquidada em cada
Estancia, tenha ou ndo sido cobrada, e solicita informacao
da receita que tenha sido cancelada.

O montante de receita liquidada e ndo cobrada corresponde
as receitas por cobrar. As receitas por cobrar sio divida activa.

Notas Explicativas
Modelo n.° 8. Mapa da Receita da Estancia

A. Objectivo: O Mapa da Receita da Estancia pretende ilustrar
as receitas cobradas pela Estancia, detalhando por classificagdo
econdmica.
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Notas Explicativas

Modelo n.° 8 Relacao da Evolucio dos Conhecimentos
de Cobranca da Tesouraria da Fazenda

A. Objectivo: A Relagido da Evolugdo dos Conhecimentos
de Cobranca da Fazenda visa sumarizar num mesmo mapa o
tipo de documentos, por espécie de rendimento, que passaram
pela Tesouraria.

B. Contenido: Neste documento devem ser relacionados
de forma global, os documentos relativamente aos conhecimentos
de cobranca, as anulacdes dos conhecimentos de cobranga,
as cobrancas (excepto operacdes de tesouraria e Alfandegas),
as relacdes de cobranga virtual no caso dos conhecimentos
de cobrancga cobrados, entre outros. Nao esquecer a colocagio
de subtotais por tipo de receita.

Mapa da Receita (DGA) (modelo 9)

Classificacio Receita por cobrar | Receita liquidada Receita Receita cobrada Receita por
econdémica no inicio da geréncia na geréncia cancelada cobrar no final
Cédigo | Descrigdo (divida activa) (declaragoes Ano Anos Total da geréncia
emitidas) anteriores (divida activa)
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7) (8) = (6)+(7) 9) =(4)-(3)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.’ 9. Mapa da Receita (DGA)
A. Objectivo: O Mapa da Receita (DGA) pretende ilustrar

as receitas cobradas por todas as estincias, detalhando por

classificacdo econémica.

B. Contetido:

O presente mapa identifica a receita liquidada tenha ou ndo
sido cobrada e solicita a receita que tenha sido cancelada.

O montante de receita liquidada e ndo cobrada corresponde
as receitas por cobrar. As receitas por cobrar sdo divida activa.
Pretende-se que o total das receitas por cobrar sejam conciliadas
com o Mapa da antiguidade da divida activa (DGA).

Relac¢io dos modelos 51 recolhidos e por recolher (DGA) (DGI) (modelo 10)

Modelo 51 Modelo 52
N.° Data Valor N.° Data Valor
) (2) (3) 4) (%) (0)
Subtotal Recolhidos
N.° Data Valor
&) (2) (3

Subtotal Por recolher

Total
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Notas Explicativas

Modelo n.’ 10. Relacao dos modelos 51 recolhidos e por
recolher (DGA e DGI)

A. Objectivo: A Relacdo dos modelos 51 recolhidos e por
recolher (DGA e DGI) pretende ilustrar quais os modelos 51,

que reflectem a entrega de receita cobrada a CUT, tém recolha
confirmada (modelo 52 emitido) e os que estdo por confirmar
(sem modelo 52 emitido).

B. Conteiido;
A Relacdo contém informacao dos modelos 51 e 52.

Mapa da antiguidade da divida activa (DGA) (DGI) (modelo 11)

Classifica¢do econdémica Até um ano Entre um ano e Ha mais de Total Obs.
Cédigo Descrigio cinco anos cinco anos
) 2 3 &) (6)=3)+(#)+(5) )
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 11. Mapa da antiguidade da divida activa
(DGA e DGI)

A. Objectivo: O Mapa da antiguidade da divida activa (DGA e
DGI) pretende ilustrar s dividas activas com vencimento inferior
a um ano, entre um a cinco anos e com mais de cinco anos.
Tem como objectivo promover a prevengdo da ndo cobranga ao
evidenciar situagdes de atraso reiterado da mesma.

B. Conteudo: O presente mapa ndo pode afastar-se do valor
da coluna (9) receita por cobrar do “Mapa da Receita (DGA)”
e/ou da “Relacdo da Evolucao dos Conhecimentos de Cobranga
(Recebedoria) da Fazenda”

Apesar deste mapa apenas pedir as dividas por classificacido
econdmica, a Direcc¢do deve estar preparada para identificar os
terceiros a que a receita por cobrar diz respeito.

Relacao de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por estancia (DGA) (modelo 12)

Estancia Declaracoes Data da entrada para
Codigo Descrigio N.° de declaragio Data Valor contencioso
<)) (2 3) “) (5) (6)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 12. Relacao de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por estincia (DGA)

A. Objectivo: A Relacio de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por estancia (DGA) identifica as declaragoes

objecto de contencioso.
B. Conteildo:

Os dados incluem informagdo detalhada da Declaragcdo em contencioso.
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Relacio de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por tesouraria (DGI) (modelo 12)

Tesouraria Certidao Data da entrada para
Caédigo Descrigéo N.° de certiddo de Data Valor contencioso
relaxe
1) (2 3) “ (5) (6)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 12 Relaciio de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por Tesouraria (DGI)

A. Objectivo: A Relacdo de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por Tesouraria (DGI) identifica as declaragdes
objecto de contencioso.

B. Conteiido:

Os dados incluem informacao detalhada da Certidao de Relaxe em contencioso.

Relacio de declaracdes corrigidas com diferenca de cobranca na geréncia por estancia (modelo 13)

Estancia Declaragoes .
- - — — Diferenca
Cdédigo Descricao N.° Data Valor inicial | Valor corrigido | Valor cobrado
(1) (2) (3) “) (5) (6) (7) (8)=(6)-(7)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 13. Relacao de declaracoes corrigidas com diferenca de cobranca na geréncia por estancia

A. Objectivo: A Relacio de declaracdes corrigidas com diferenca de cobranga na geréncia por estancia pretende ilustrar as declaragoes
que tenham sido objecto de correc¢do, seja por verificagdo em sede de desembaraco, ou de auditoria, identificando o montante que
se encontra em falta de cobranca.

B. Conteudo:

Pretende-se que cada estancia presta informag@o das declaracdes que tenha corrigido e o valor cobrado.

Resumo dos Conhecimentos de Cobran¢a Anulados (modelo 13)

Receita anulada

Tipo de N.° do documento N° do documento Justificacio
receita anulado Ano AH,OS Total da anulag@o ¢
anteriores
&) (2 (3) ) (5)=03)+# (0) (N

Total
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Notas Explicativas B. Conteiido:

Modelo n.” 13 Resumo dos Conhecimentos de Cobranca Pretende-se que cada Tesouraria informe acerca dos
Anulados Conhecimentos de Cobranca que tenham sido anulados,

A. Objectivo: O presente Resumo dos Conhecimentos conciliando com a coluna (5) do modelo de “Relag@o da Evolugao
de Cobranc¢a Anulados visa controlar as situagdes em epigrafe. dos Conhecimentos de Cobranga (Recebedoria) da Fazenda™

Relacio de Caucoes Activas por Estancia na Secretaria de Despacho (DGA) (modelo 14)

Estancia Caugoes
Cédigo Descricao N.°de Objecto Natureza Data Valor
declaracdo
&) (2) (3) “) (5) (0) (N

Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 14. Relacao de Caucdes Activas por Estancia na Secretaria de Despacho (DGA)

A. Objectivo: A Relagio de Caucgdes activas por Estancia na Secretaria de Despacho (DGA) pretende ilustrar o conjunto de caugoes
a guarda de cada Estancia.

B. Conteiido:
A coluna 4 “Objecto” inclui o objectivo da caugdo: Importagdes tempordrias, Armazéns, Correcgdes de declaracdes, Transito
A coluna 5 “Natureza” pretende descrever o tipo de caucao: Seguro, Pecunidria, Termo de responsabilidade, Garantia bancdria, etc.

A coluna 7 “Valor” no caso das caugdes pecunidrias devera coincidir com o saldo das caugdes do “Termo de Balanco”

Relacdo de inventarios a guarda em armazém aduaneiro por estincia no final da geréncia (modelo 15)

Armazém Aduaneiro
Codigo Descrigao Localizagdo Validade do Declaracdo Data da entrada Valor Obs
certificado
) (2) 3) ) (5) (6) (N (3)
Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 15. Relacao de inventarios a guarda em armazém aduaneiro por estancia no final da geréncia

A. Objectivo: A Relagdo de inventdrios a guarda em armazém aduaneiro por estincia no final da geréncia pretende ilustrar
os inventarios a guarda das estancias em armazém aduaneiro.
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Relacdo de Contramarcas a guarda em terminal por estancia no final da geréncia (modelo 16)

Armazém (utilizado pela Estancia/Terminal)

Terminal Descrigao Localizagao

Contramarcas

Documento de
transporte

Data de chegada Obs

@) &) 3 4)

(%) (6) Q)

NOTA - operador do terminal - comprovativo de mercadorias sem declaracdo efectuada.

Nota Explicativa

Modelo n.° 16. Relacao de Contramarcas a guarda em terminal por estancia no final da geréncia

A. Objectivo: A Relagdo de Contramarcas a guarda em terminal por estancia no final da geréncia pretende ilustrar as situagdes

de falta de declaracdes relativamente a “Contramarcas”.

Lista das Contas Bancarias (modelo 17)

N.°da

1B
Conta N

Banco Agéncia Morada

Identificac@o dos
responsaveis que
obrigam a conta

Objectivo
da conta

Tipo de
conta

Moeda Observacdes

@ 2 3 “ )

6) O] ® () (10)

Notas Explicativas
Modelo n.° 17. Lista das Contas Bancarias

A. Objectivo: A Lista das Contas Bancarias torna possivel as
identificacdes de todas as contas bancarias em nome da entidade
tenham ou ndo movimentos associados.

B. Conteiido: Se existirem varias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma uma a uma;

(1) Banco — Identifica¢do do Banco, mas inclui a conta sediada
no Tesouro.

(5) NIB (Nimero de Identificagdo Bancaria) — ndo pode ter
mais de 21 digitos;

(6) Objectivo da Conta — explicar se a conta recebe os fundos
do orcamento de investimento (OI), funcionamento (OF),
receitas proprias (RP), donativos (DNT), etc. Colocar pelas siglas
correspondentes.

(7) Tipo de Conta — se a conta é de curto, médio ou longo
prazo, de aplicagdes de tesouraria, etc. Colocar DO (dep6sito a
ordem), DP (depdsito a prazo), ou AT (aplicagdes de tesouraria).

(8) Moeda — colocar o nome da moeda da conta bancaria.

(9) Identificagdo dos responsdveis que obrigam a conta —
corresponde 2 identificagdo das pessoas que podem assinar
cheques, transferéncias bancdrias, etc. Se houver patamares
(valores maximos) para obrigar a conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para
obrigar a conta bancdria, essa informagdo deve também ser
relatada. O espaco do mapa pode revelar-se insuficiente para
algumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informacao
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota tipo (1) ou (a)
a indicar que existe um apéndice.
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Conciliacao bancéria e Justificacdo das Divergéncias (modelo 18)

Nome do Banco:
Numero da conta:
Periodo da geréncia:

(1) Saldo do Extracto bancario, no tltimo dia do més

(Mais)

Débitos no extracto bancario para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de pagamento na entidade

Dia Descrigao

Montante

(2) Subtotal

(Menos)
Créditos no extracto bancario para os quais nao exista correspondéncia nos registos de cobranca na entidade
Dia Descrigdo Montante
(3) Subtotal
(Mais)
Cobrancas registadas na entidade que nao constem do extracto bancario
Dia Descrigao Montante
(4) Subtotal
(Menos)
Pagamentos registados na entidade que nio constem do extracto bancério
Dia Descrigdo Montante

(5) Subtotal

(6) Valor total = (1) + (2) - 3) + (4) - (5)

| (7) Saldo da conta bancéria no ambito da Conta de Geréncia Consolidada no ultimo dia do més

[ (8) Valor de controlo = (6) - (7)
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Notas Explicativas
Modelo n.° 18. Conciliacio Bancaria e Justificacao das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagdo Bancaria e Justificagdo das Divergéncias visa explicar a razdo do diferencial entre o valor do saldo
bancario da Conta de Geréncia e as Certidoes de saldo dos Bancos (ou extracto de contas bancarias).

B. Contetido: A conciliagdo bancaria deve ser efectuada conta bancéria a conta bancaria mensalmente, devendo a tltima ser anexada
ao processo de prestacio de contas.

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cumpra os requisitos previstos, podera utilizar o mesmo.

(1) Saldo do Extracto bancdrio, no dltimo dia do més — este saldo devera coincidir com o saldo apresentado pela “Certiddo das
Contas Bancdrias — relagdo por Banco, NIB, n.° da conta e saldo a data de fecho de geréncia”

NOTA: Os Extractos bancarios do ultimo més da geréncia devem ser apensos a respectiva conciliagdo bancaria.

Certidao das Contas Bancarias (Modelo 19)

Banco

Morada

Ordem N.° da Conta NIB Assinantes da conta Saldo

Local, data

Assinatura e Carimbo do Banco
Notas Explicativas
Modelo n.° 19. Certidao das Contas Bancarias

A. Objectivo: A presente Certiddo das Contas Bancarias pretende ilustrar o modelo que os Bancos devem utilizar para certificar
as contas bancdrias abertas em nome das entidades a serem remetidas ao Tribunal Administrativo.

B. Contendo: A Certidio deve identificar a totalidade das contas bancérias com o respectivo NIB, saldo da conta no termo
da Geréncia e quem sdo os assinantes das mesmas.

Certidao de Receita Anual (Receitas Proprias da Fazenda) (modelo 20)

Certifico que durante a Geréncia do (nome do Exactor) foi cobrado de receitas préprias da Fazenda, o montante de (valor por
extenso) conforme a seguinte descriminag@o e que confere com os registos dos livros regulamentares:

Da Tesouraria (operagdes de
tesouraria e jogo de contas)

1) &) 3 “ (&) (6) = D)+B)+H+(5)

Meés Rendimento alfandegério | Receita virtual | Receita eventual Total

Total

Notas Explicativas
Modelo n.° 20. Certidao de Receita Anual (Receitas Proprias da Fazenda)

A. Objectivo: A presente Certidao de Receita Anual (receitas Proprias da Fazenda) confirma a receita prépria cobrada durante
a geréncia, discriminada por meses.
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Certidao de Receita de Operacoes de Tesouraria Cobradas (modelo 21)

Certifico que durante a Geréncia do (nome do Exactor) foi cobrado de receita de Operagdes de Tesouraria da Fazenda, o montante
de (valor por extenso) conforme a seguinte descriminagio e que confere com os registos dos livros auxiliares:

Més Receita de Oper.agoes de Jogo de Contas Total
Tesouraria
(1) (2) (3) (4)=(2)+(3)
Total
Nota Explicativa

Modelo n.° 21. Certidao de Receita de Operacoes de Tesouraria Cobradas

A. Objectivo: A presente Certiddo de Receita de Operagdes de Tesouraria Cobradas confirma a receita de operagdes de tesouraria
cobradas.

Termo de Encerramento (modelo 22)

Contém o presente Processo de Contas de responsabilidade da (nome da entidade) respeitante ao periodo de a
, o nimero de folhas de

de de
Assinatura

Notas Explicativas

Modelo n.° 22. Termo de Encerramento

A. Objectivo: O Termo de Encerramento e com o Termo de Abertura servem de contracapa e capa, respectivamente ao processo
de Conta e a documentag@o anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

B. Conteitdo: descricio do que deve constar dentro do processo, a data a que se reporta, o nimero de paginas e a data da entrega.

Em relac¢@o ao nimero de pdginas estas devem ser contadas folha a folha, mesmo que tenham sido incluidas piginas com letras (do
tipo 1A, 1B, 1C, etc.).
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Regras basicas na Construc¢io dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;

2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente de acordo com a “Ordem”,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adi¢des que
terdo que ser identificadas com o nimero da pagina imediatamente
anterior e a utilizagdo sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2A, pag. 2B, pag. 3, etc;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem ser
numeradas e devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinado modelo ocupe mais de uma
pagina, todo o cabegalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar
a expressdo “Valor a transportar” (excepto na ultima pagina)
e no canto superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor
transportado”;

5. Devem ser colocados sub-totais por cada “agrupamento”
ou sub-agrupamento da classificagdo econémica da despesa e
também por cada capitulo ou grupo da classificacdo econémica
da receita, se aplicdvel, assim como subtotais e totais por anos,
fontes de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas dos modelos que ndo sejam aplicdveis
para o caso da Entidade devem ter um “N/A”;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em geral & entidade, mas cujas
circunstancias ndo se verifiquem na geréncia em questdao, niao
necessitam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificacio;

8. A entidade deve estar identificada em todos os modelos
com a sua classificagdo organica, funcional, nome completo
e Namero Unico de Identificacdo Tributaria (NUIT). Todos
os modelos a serem preenchidos devem obedecer a estrutura
do modelo padrio; e

9. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sdo os que
estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.” 4 “Rela¢do Nominal de Responsiveis
pela Geréncia”.

A autenticacdo deve ser feita preferencialmente por selo
branco, podendo ser substituida por carimbo em uso na institui¢ao
(nos casos em que nao haja selo branco).

Glossario

Activo, inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando as aplicagdes de recursos, compreendendo
os seguintes grupos de contas dispostas em decrescente grau
de liquidez:

« Activo circulante;
* Activo realizdvel a médio e longo prazo;
« Activo imobilizado.

Alteragdo orcamental € efectuada por intermédio de:

» Anulagdo orcamental- que representa uma supressao
de dotacdo do OE;

* Reforgo, que representa um aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situacdes
de caréncia orcamental ou ndo previstas;

« Redistribuicio, que representa a transferéncia de dotagdo
or¢camental de um 6rgdo ou instituicio do Estado
para outro, observados os limites estabelecidos na lei
or¢amental;

* Reclassificacdo, onde os limites e a UGB sdo mantidos,
mas € alterado pelo menos um dos classificadores
or¢amentais (FR, programa, fun¢do ou CED).

Cativo obrigatério (COB), correspondente a parcela da DI

que se encontra retida conforme percentuais estabelecidos em
dispositivos legais;

Classificadores or¢camentais, tém por objectivo qualificar
e individualizar as informagdes quantificadas no OE, permitindo
que os registos dos actos e factos de gestdo contenham as
informacdes precisas e necessdrias a transparéncia requerida e a
tomada de decisoes. Existem os seguintes classificadores: Gestao;
Unidade Or¢camental; Fonte de Recursos; Econémico da Receita;
Funcional; Programatico; Econémico da Despesa; Sectorial;
Seccional; Organico;

Despesa, constitui despesa publica todo dispéndio de recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéncia ou
natureza, suportado pelo Estado, com ressalva para aqueles em
que o beneficidrio se encontra obrigado a reposi¢do dos mesmos.
A realizacdo da despesa obedece as seguintes fases:

» Fixagdo - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano Econémico
e Social e Orgamento do Estado

« Cabimento — que consiste no acto administrativo
de verificacdo, registo e cativo do valor do encargo
a assumir pelo Estado; O cabimento € formalizado
por intermédio da Nota de Cabimentagdo (NC),
gerada automaticamente pelo e-SISTAFE no final do
seu registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderdo ser reforcados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente), desde que ainda nao
tenham sido cumpridas as demais fases da despesa. No
caso do refor¢o, hd necessidade, ainda, de observar o
limite financeiro aprovado. E vedada a realizacdo de
despesa sem prévio cabimento.

« Liquidag¢do — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente ha a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;

» Pagamento — que consiste na entrega da importancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa. O
pagamento s6 podera ser efectuado quando autorizado
pelo agente competente e apds cumprida a fase de
liquidacdo da despesa, observado o prazo acordado
aquando do cabimento da despesa. Exceptuando-se
as despesas de pequena monta, realizadas mediante
fundos de maneio, todos os pagamentos s6 poderdo
ser efectuados mediante crédito em conta bancaria
do beneficidrio. E vedado o pagamento antecipado
a qualquer titulo, excepto situacdes previstas em lei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente a parcela da
dotacao recebida e ja cabimentada, dependendo da fase da
despesa.

Dotacao Inicial (DI), correspondente a dotag@o aprovada pela
lei orcamental;

Despesas por pagar, as despesas por pagar consistem nas
despesas liquidadas e ndo pagas até 31 de Dezembro do exercicio
econdémico a que pertencem. Estas despesas devem ser anuladas
caso ndo sejam pagas decorrido um ano. A inscri¢do de despesas
por pagar serd feita de forma automadtica, pela DNCP, no final do
exercicio econdmico em que foi cabimentada a despesa.

Dotagdo actualizada (DA), correspondente a DI incluindo os
aumentos ou diminuicdes das alteragdes or¢amentais;

Dotacio Disponivel (DD), correspondente a parcela da DA que
se encontra livre para movimentagao, ou seja: DA menos COB
menos eventuais cabimentos;

Dotag¢do Disponivel Liquida (DDL), correspondente a
parcela da dotacdo disponivel que ndo teve ainda solicitag@o
correspondente de recursos financeiros registada no e-SISTAFE;

Dotagdo orcamental consiste no limite, aprovado no OE, para
se efectuar despesa. A dotagdo € expressa no OE por intermédio
da célula orcamental, que € composta por um conjunto de
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classificadores orcamentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do OE.

3. A discrimina¢@o das dotagdes orcamentais atribuidas a um
determinado 6rgdo ou institui¢ao do Estado consta de documento
denominado “Tabela de despesa”, que € distribuido, anualmente,
pela DNO.

Operacdes de tesouraria — sdo as entradas e saidas dos fundos
dos cofres da fazenda que ndo constituam receita ou despesa
prépria. Podem também constituir entradas e saidas de fundos
na Conta Unica de Tesouro que ndo sdo imputéveis ao Plano
Econémico e Social e Orcamento do Estado, referentes do
tesouro, bem como a transferéncia de fundos para a execugdo
descentralizada do orcamento do Estado e Bilhetes de Tesouro.
Sdo, também, operacdes de tesouraria os movimentos de fundos
imputdveis ao or¢camento do Estado que, no momento da sua
realizagdo ndo possam ser imediatamente registados no orcamento,
aplicando os classificadores orcamentais. O Diploma Ministerial
n.° 124/2008, de 30 de Dezembro, aprova o Regulamento das
Operacdes de Tesouraria definindo o seu ambito e a documentagio
do processo de contabilidade a ter em atencio e indicando que o
adiantamento de fundos com recurso a Operacdes de tesouraria
deve classificar-se como “Responsabilidades Diversas™;

Pagamento — a entrega do valor devido ao credor contra
documento de despesa; Passivo, compreende as contas relativas
as obrigacdes, evidenciando as origens dos recursos aplicados no
activo, as quais estdo dispostas no PBCP em ordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

« Passivo circulante;

« Passivo exigivel a médio e longo prazo;

» Resultado de exercicios futuros;

* Fundos préprios.

Plano Basico de Contabilidade Publica (PBCP), o Plano tem

o propésito de atender, de maneira uniforme e sistematizada,
ao registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execugdio do OE sob a responsabilidade dos 6érgdos da
administra¢@o central e local, de forma a proporcionar maior
flexibilidade na gestdo e consolidacio dos dados e satisfazer as
necessidades de informacao de todos os niveis da administrag@o.
Sao partes integrantes do PBCP:

« Lista de contas;
¢ Plano de objectos;
« Tabela de operagdes contabilisticas.

Prestac@o de contas, a prestagdo de contas consiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante os
Orgios de Controlo Interno, os actos de gestdo praticados pelos
diversos agentes responsaveis nas diversas contas de gestdo e de
responsabilidade.

Receita, constituem receita publica todos os recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua fonte ou natureza,
postos a disposi¢do do Estado, com ressalva para aqueles em que
o Estado seja mero depositario temporario. Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OE ou cobrada sendo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas s6 podem ser
cobradas se estiverem previstas no OE aprovado. Os montantes
de receita inscritos no OE constituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execucdo da receita
obedece as seguintes fases:

* Previsdo - processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante o exercicio econdmico;

 Lancamento — consiste no procedimento administrativo de
verificacdio da ocorréncia do facto gerador da obrigacio
correspondente;

» Liquidagdo — consiste no cdlculo do montante da receita
devida e identificacdo do respectivo sujeito passivo;

« Cobranga — consiste na acc¢ao de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente entrega ao Tesouro
Publico;

* Recolha — entrega ao Tesouro Publico do montante da
receita cobrada.

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeiro todo
numerdrio ou direito de saque junto a CUT colocado a disposi¢do
de uma UG ou pelo qual ela responda;

Unidades de Supervisdo (US’s) — 6rgdos e instituigdes
responsaveis pela orientaco e supervisao técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tnica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (UI’s) — unidades especializadas numa
ou em mais fungdes em cada um dos subsistemas e representam
o elo de ligacdo entre a US e as Unidades Gestoras (UG’s),
possibilitando a aplicacdo do principio de desconcentragdo dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Gestoras Beneficidrias (UGB’s) — 6rgdos e
institui¢des do Estado destinatdrias de uma parcela do OE ou
detentoras de uma parcela do patriménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — 6rgéos e instituigdes
do Estado que t€ém a capacidade administrativa de executar os
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB’s a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contabilista

ACF - Anulac@o de Concessdo de Adiantamento de Fundos

ACP - Agente de Contratacio Publica

AEO - Agente de Execugdo Or¢camental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR - Agente Financeiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulacdo de Pagamento

AO - Agente Or¢amental

AP - Agente de Patriménio

APF - Agente de Programac@o Financeira

AR - Assembleia da Republica

AS - Administrador de Seguranca do e-SISTAFE

BI - Bilhete de Identidade

BIM - Banco Internacional de Mocambique/Millennium

BM - Banco de Mocambique

BRP - Boletim de Registo de Pagamento

BT - Bilhete do Tesouro

CBRT - Conta Banciria de Receita de Terceiros

CCSCI - Conselho Coordenador do Subsistema do Controlo
Interno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line

CED - Classificador Econémico da Despesa

CER - Classificador Econémico da Receita

CFMP - Cenirio Fiscal de Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério

COD - Célula Orcamental da Despesa

CP - Nota de Confirmagido de Pagamento

CSV - Comma Separated Value

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT - ME Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira

DA - Dotacdo Actualizada

DAF - Departamento de Administragdo e Finangas

DC - Dotagao Contida

DCB - Despesa Cabimentada



19 DE DEZEMBRO DE 2023

3713

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotagdo Disponivel

DDL - Dotacao Disponivel Liquida

DGA - Direc¢ao-Geral das Alfandegas

DGI - Direc¢do-Geral da Administragdo Tributdria dos

Impostos

DI - Dotacao Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCP - Direccdo Nacional de Contabilidade Piblica

DNPE - Direccéo Nacional do Patriménio do Estado

DNO - Direccdo Nacional do Or¢camento

DNT - Direccao Nacional do Tesouro

DPPF - Direcg¢do Provincial do Plano e Financas

DU - Documento Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informético do Cadastro dos Funcionarios

e Agentes do Estado

e-CAP - Sistema Informatico do Cadastro dos Pensionistas
e-SGRH - Sistema Informatico do Sistema de Gestido de

Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informatico do SISTAFE

FR - Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Fundo de Maneio

GR - Guia de Recolhimento

IC - Nota de Incorporagdo de Saldos da e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de Gestao das Participacdes do Estado
IGF - Inspeccao-Geral de Finangas

IR - Inscricdo em Diversos Responsaveis

LC - Limite de Cabimentagao

LD - Nota de Liquidacdo de Despesa

LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provincial

LQF - Libertagdo de Quota Financeira

MAF - Manual de Administragdo Financeira e Procedimentos

Contabilisticos

MDP - Médulo de Gestdo da Divida Puablica

MEC - Ministério da Educacao e Cultura

MEO - Médulo de Elaboragdao Or¢amental

MEX - Médulo de Execucao Orcamental

MF - Ministério das Finangas

MGI - Médulo de Gestao de Informagdes

MPE - Médulo de Gestdao do Patriménio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede de Cobranga

MSP - Médulo de Gestao de Salérios e Pensoes

MT - Metical

NA - Nota de Lancamento de Encargos Aduaneiros

NB - Nota de Lancamento de Incorporacdo de Balancete
NC - Nota de Cabimentagdo

ND - Nota de Dotacdo

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administragdo de Disponibilidade Financeira
NI - Nota de Incorporagio de Saldos

NL - Nota de Langamento

NM - Nota de Movimentacgado de Dotagdo

NP - Nota de Previsao

NPOT - Nota de Pagamento por Operacgdo de Tesouraria
NR - Nota de Lancamento de Regularizacao

NS - Nota de Sistema

NUIT - Niimero Unico de Identificacdo Tributéria

OC - Operacio Contabilistica

OE - Or¢amento do Estado

OP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagao de Tesouraria a Crédito

OTD - Operagdo de Tesouraria a Débito

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Basico de Contabilidade

PBCP - Plano Basico de Contabilidade Publica

PC - Perfil de Consulta

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econémico e Social

PF - Nota de Programac@o Financeira

POE - Proposta de Orcamento do Estado

RC - Rede de Cobranga

RD - Nota de Regularizagdo de Desconto

RNRF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagdo de Aquisicdo de Divisa

SAO - Solicitacdo de Alteragio Orcamental

SB - Standard Bank

SCI - Subsistema do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Publica

SISTAFE - Sistema de Administracido Financeira do Estado
SOE - Subsistema do Orcamento do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesouraria

STF - Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsistema do Tesouro Publico

STP-D - Subsistema do Tesouro Publico da Despesa
STP-PF - Subsistema do Tesouro Publico da Programagio

Financeira

STP-R - Subsistema do Tesouro Publico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancarias a Autorizar

TBAP - Transferéncias Bancarias Autorizadas a Processar
TBP - Transferéncias Bancarias Processadas

TBR - Transferéncias Bancarias Rejeitadas

UAU - Unidade de Apoio ao Utilizador

UCB - Uniao Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisao das Aquisi¢des
UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficiaria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisi¢oes

UI - Unidade Intermédia

UO - Unidade Orcamental

US - Unidade de Supervisido

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administracao

Financeira do Estado

VC - Registo de Variagdo cambial na aquisi¢do de Divisa



Preco — 670,00 MT
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