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TRIBUNAL ADMINISTRATIVO

Despacho

Havendo necessidade de ge pro'ce_dé_r i dctualizagdo
das Instrugdes de Execugio Obrigatéria do Tribunal
Administrativo, aprovado por Despacho n.® 6/GP/TA72008,
de 28 de Setembro, nos termos da alinea ¢} don.° 1 do artigo 23
da Lei n.° 24/2013, de 1 dé Novembro, alteérada e republicada
pela Lei n* 772015, de 6 de Cutubro-¢, da alinea &) do artigo 15
da Lei n.® 14/2014, de 14 de Agosto, com as alferacles
introduzidas pela Lei n.” 8/2015, de 6-de Qutubro, determino:

1. S3o aprovadas as Instrugles de Execugfio Obrigatédria,
relativas aos modelos de prestagio deé contus, que fizem parte
imegrame deste Despacho, designadamente:

Anexo 1 - Instru¢do n." 1/2023: Orpanismos com .ou sem.

Autonomia Adminisirativa, Financeira efou Patrimonial incluindo
os sediadus no estrangeiro, Servigos de Representagiio do Estado,
Direcgdes Provincidis, Orgaos Locais do Estado, Institutos
e Fundos Piblicos;.

Anexo II - Instrugio n.*2/2023: Orgios de Governagdo
Descentralizada Provincial;

Anexo I11-- Instrugio o, *3/2023; Autarqiias Locais;

Anexo IV - Instrucfio n.” 4/2023: Empresas Pdblicas
e Sociedades de Capitdis Exclusivo ou Matoritariamente
Piblico Incluindo Emprésas Piiblicas Municipais
& Banco de Mor,ambique,

Anexo V - Instrugiio n.® 5/2023: Instituso Nucional
da Seguranga Social .e do Instituto Nacional
de Prévidéncia Social;

Anexo VI - Instrugiio n.” 6/2023: Direcciio-Geral de
Impostos (DGI}, Direcgio-Geral de Alfindegas
(DGA). Exactores, Tesoureirgs, Recebedores

ede mais respansdveis pela guarda ou administragiio
de dinheiros piiblicos, quer sejam da Fazenda Pitblica:
ou das Alfandegas.

2. S@io revogadas as Instruges aprovadas pelos Despachos
n.° 6/GP/TAI2008, de 29:de Setembro e 6/GP/TA/I014, de 20
de Janeiro.

3. Este Despacho entra Imediatamente em vigor. sendo
aplicdvel @s contas a parlir do exercicio econémico 2023,
ressalvando-se as situagdes de substituigdo total dos gestores que.
correm até 3t de Outubro de 2023, padendo-se aplicar nestas
circunstineias as Instrugdes aprovadas pelo Despacho 6/GF/
TAJ2008, de 29 de Setembro.

Fublique-se.

Tribunal Admini:’;trativo. em Maputo, 18 de Agosto de 2023.

— A Pregidente, Licia Fernanda Buiriga Mavimiano do Amaral.

1. Instrugdes Organismos Plblicos

Anexo I - Instrucio n. * 1/2023: Organismos com._ ou sem
Autonomia Administrativa, Financeira efou Patrimonial
incluindo os sediados no estrangeiro, Seérvicos de Representagiio
do Estado, Direccies Provinciais, Orgios. Locais do Estado,
Institutos-e Fundos Pitblicos

A'Lei n.° 14/2020, de 23 de Dezembro, procedey arevogagio
da Let n” 9/2002, de 12 de Fevereirg, que cria o Sistemna. de
Administracio Financeira do Estado (SISTAFE), com excepgio
do artigo 1, procedendo ao alargamento do Ambito de aplicagio,
no dominio dds entidades sujeitas aos procedimentos deste
Sistema, bems como, do niémero de subsistemas incluidos,

A Lei acima referida aplica-se aos Orgiios ¢ instituighes
do Estado, incluinde a sua representaciio no estrangeiro,
designidamente: )

* grgdos e instituigSes da administragio directa do Estado;

= institutas.e fundos piiblicos;

* fuhdagbes publicas ¢ empresas piblicas, nas matérias
apliciveis;

« entidades descentralizadas, que comipreendem os 6rgios
de governagiic descentralizada provineial e disirital
& as autarquias locais;,

* oltros orgios e instituicdes que a lei determinar,

Este Sistema, compreende urn conjunto de drgfios e instituigOes
do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas
¢ procedimentos administrativos que tornam possivel a obtengiio
da receita, a realizacio da despesa, o registo de direitos e
obrigagBes contingenciais, activos, passivos, rendimentos, gastos,
influxoy e exfluxos diferidos, contribuicBes para o patriménio
liquido e distribui¢Ges nele ocorridas e a gestdio do patrimdnio real
¢ financeiro do Estado, incliindo suas aplicagbes.e comespondente
registo,

Compreende, também, a obtencio e gestio das receitas
que niqg detérminem alteragdes ao patrimonio do Estado.
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A operacionaliza¢io deste Sistema é efectudda por

um aplieativo informitico, designade por é-SISTAFE,

que compreende moédulos e funcionalidades que atendem_

aos procedimentos de gestio das finangas pdblicas.

O SISTAFE compreende 0% seguintes Subsistemas:
Planificagio ¢ Orgamentagio, Contabilidade Piiblica, Tesouro’
Pablico, Patrimonio do Estado, Monitoria ‘e Avaliagia
& de Auditoria Interna.

Noambito do Subsistema de Contabilidade Pdblica, compete
aos éredos e instituicGes do Estado e entidades descentralizadas
o seguinte:

* elaborar normas e procedimentos, para o registo
contabilistico dos agtos e faclos da gestao orgamental,
financeirae patrimonial, tendoem vista 2 harmonizagio.
e wniformizagéio contabilistica;

» manter actazlizado o Plaino Bdsico de Contabilidade
Pablica; o

= proceder 4 execugdo do Plano Econdmico & Social

‘e Orgamento do Estado;

* acompanhar.e avaliar o registo sistemdtico-e atempado
de todas as transacgbes;

» elaborar o balango de execugio do Plano Econdmico
e Social e Or¢amento do Estado;

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

= prevenir praticas ineficientes, anti-éticas & anti-econémicas,
errog, fraudes, desvios e outras prdticas inadequadas:
ou lesivas para o Estado.

No dominio do controlo financeiro. os drgios e instituigdes
do Estado, incldindd a sua representagic no -estrangeiro,
‘enquadram-seno amblto da jurisdi¢do do Tribunal Admlnlstranvo,
por forga da Lei n. 24,-"’013 de: 1 de Novembro, alterada
¢ republicada pela Lel n.° 7/2015, de 6 de Qutubro, e ainda
do previsto na Lei n. 14:‘"014 de |4 de Agosta, alterada
& republicada pela Lei r.° 8/2015. de 6 de‘Outubro.

Assim, compete ac Tribunal Administrativo, exercer
a. hscallzag_ao das receitas e das despesas publicas e a respectiva
efectivagdo de responsabilidade. por infracgiio financeira
relativamente: a5 gestores dos Srgdos e instituicbes do Estado,
incluindo a sua representagio no estrangeino,

A presente instrugio aplica=se as contas do Estado e todos
os seus servigos, designadamente, os- servigos € Organismos
autdnomos, os Institutos e Fundos Pitblicos, os Servigos
Provinciais de. Representacio do Estado, Dirécgdes Provinciais,
érgaos locais g, 'eni particular, missges diploraticas e consulares.
No caso. das Missdes Diplomiticas: e Consulares prevé-se
Instrugdo simplificada {Guia de Remessa - Modele. 1A).

A acompanhar 0s mapas obrigatérics deve constar um Relatério
assinado pelo Resporisdvel com as seguintés caracteristicas:

A. Contelido: '

« Caracterizagdo da institui¢iio: identifica¢io, forma
de organizagio. niimero de funciondrios e agentes
do estado, actividades desempenhadas;

» Desempenho institucionai: grau de execugio orgamental
(indicando-se se a execugdo foi por via directa
ou por. adiantamento de fundos.ou das duas formas)
e indicadores relevanies, obrigatdrios, da entidade sio
os que constam da tabela seguinte:

Indicadores

Férmula de cdleulo

Peso dos Saldrios e remuneracoes
pagos na Despésa fotal paga da
entidade '

Despesa de Saldrios e Remu-
neragdes pagal Despesa paga total

Peso dos Saldrios ¢ remuneragoes
pagos no Orgamento atribufdo

Despesa de- Saldrios € Remu-
nerages paga/ Otfgamento
atribujdo.

Peso das Despesas de furicio-
namento. pagas pa Despésa total
pagé da-entidade

Despesa de: Funcionamento paga/
Despesa paga total

namente pagas no Orfgamentc
atribuido

Peso 'das Despesas dé funcio-

Despésaide Fimcionamento paga/
Orgamento-atfibuido

Peso dos Invesfimentos pagos 1o
total da despesa paga

Despesas de Investimentos pagas/
Despesa paga total

‘Peso dos Investimentos pagos 1o
Or¢amento atribuido

Despesas de Investimentos-pagas/
Orcamento atribuido

dg pessoal

Grau de preenchiments do quadro

MNiimieto dé Furiciondrios efcctivos
§ Nimero de funciondrios pre-
vistos nd quadro

Saldrios e remuneragdes médias
daentidade

Diespesa de Saldrios ¢ Remu-
neragdes paga/ N.*de funciondrios
efectivos

Variagio dos Saldrios & Remu-
nieragGes

[Saldrios e Remuneragdes pagos n
~ Saldrios e Remuneragoes pagos
n <1}/ {8aldrios ¢ Remuncragbes
pagosn -1)

Péso das Receita§ cobradas
(cxcldidas das TransferBncias
do Estado) no tdtal das despesas
pagas

Receitas Coliradas (excépto
Transfer8ncias-do Estado / Total
das despesas pagas

Variagio dos Investimentos

[Investimentos pages n -
Investimentos pagos o -1/
(Investimentos pagos n -13

Variagiio do Ofgamento- de Fun-
cionamento

[Orgamento de Funcionamenton —
Orgamento de funcionamenton-1)/
Orgamento de Fincionamenton-1

» Dificuldades sentidas na elaboragio das pecas financeiras
que constituem a-Conta, tanto ao nivel da informagio
‘obtida como de construgic dos modelos (com
identificagio expressa dos mesmos); e

» Quiras informag@es que se considerem relevantes.

B Formato: o relatério deve ser elaborado de forma sucinta

nio excedendo cinco piginas.
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Notas Explicativas

Maodelo 1. e 1.A Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa prétende ilustrar
os madelos e respectiva documentagio que compde- a Conta
de Geréncia 4 ser remetida ac Tribunal Administrativd, em
‘nbserviincia da transparéncia na gestio de finangas piblicas. No
.caso das Missdes Diplomdticas e Consulares prevé-se Instrugio
simplificada (Guia de Remessa - modelo 1.A), cujos modelos siio
todos de ernissdc manual.

B. Conteiido: A guia apreserita a listagem de todos 0s modelos e
-documentos obrigatérios na erdem devidamente identificada. nas
presentes instrugdes. As instituigdes/entidades, ac elaborarem
a sua CG, devem prestar atengao fos modelos aqui alistados,
pois, algiins podem nio serem aplicdveis em fungio das suas
caracieristicas, para v efeito, a entidade deve marcar com X na
coluna correspondente (envia ou ifio erivia), ¢aso-a entidade niio
‘envia um modelo.que & aplicavel is suas caracterfsticas deve

apresentara Juatiﬁ:.cu,ao dorno envip, na coluna de “Observagdes”

As entidades que funcionam “OFF-CUT™, isto €, nfo estio a
executar-o orgamento no e-SISTAFE ou que tenham operagdes
que nio sdo capturadas pelo e-SISTAFE, devem submeter os
modelos apresentados, nas presentes instrugdes, preenchidos

manuzimente..

Na coluna “Emissio” 1dent1f1cam—qe os modelos que estio
disponiveisnoe-SISTAFE. No caso dos modelos ndio 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 énviadas mesmo sem
esses elementos, devendo a entidade j ustificar com indica¢o da
data em que ird proceder A sua entrega. Exemplo: “Certidiio de
Contas Bancdrias”.

Ascdpias dos Bilhetes deTdentidade tém que ser dos responsdveis
que constam da Relag@o Nominal de Resporisaveis (inodelo 4).

Termo de Abertura (modelo 2)

Contém o présenie Processo de Contas da (nome da entidade) respeitante ao pericdo de a

de folhas que consta do IGprCIlVO termo de enceiramento:

Nota Explicativa
Modelo n." 2. Termo de Abertura

.. O.nliniero

A, Objective: Qs Termas de Abertura.e Encerramento servem de- capa € contracapa, respectivamente. ac processo da Conta

e documentagio anexa a enviar ao-Tribunal Administrative.

| Certiddio de Responsabilidade (modelo 3)

Certifico que-a Conta de Geréncia de ()

periedo de

a . guesegue foi devidamente

conferida e gue estd exacta conforme normas & procedimentos administrativos previstos no SISTAFE,_p‘assando o saldo.para a geréneia

sezuinte em (b)

(a) Niome da Institnigdo
(b) Valor por extenso

Data

Assinatura

Carimbo

Notag Explicativas

Modelo n.° 3. Certidéio de Responsabilidade

A. Objectivo: A Ceriiddo de Responsablhddde ¢ um modelo que elucida aié que ponto os gestores procederam a conferéncia
da informagio conforme a escrituragio contabilistica da entidade e dos documentos que fazem parte do processo da conita de geréncia.
B. Contefidi: Chama-se a atengio que apenas pode transitar o saldo que-conste nas. contas bancdrias.e em caixa.
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Relaciio Nominal dos Responsdveis pela Geréncia (modelo 4)
; Telcfone da o _
CNOH;G{ Cateporia / Fungio residéncia/ respz;::ai?liica de Saldrio ou

| Tt | exercidama | Morada NUIT | Telemavel | PO S} Romineragaa. | Observagaes
etaca i Gesio de Cadi et bruta

Responsavel - .. Responsivel

' Responsdvel

(1} o (2) (3) 4) (5) 6 (D (8) (9)

Notas Explicativas

Modelo n.” 4, Relacio Nominal dos Responsdveis
pela Geréncia

A, Objective; Este modelo visa identificar os responsdveis:
pela Geréntia em fungio do periode de responsabilidade, os
respectivos enderecos e contactos para facilitar a'sua localizacio.
em caso.de necessidade.

B. Conteitdu: O periodo de responsabilidade corresponde ao.
perigde em que os supramencionados responsdveis estiveram
£m gestdo nia entidade.

Na caluna 1) refere-se efectivamente 2o “Nome Completo,
de Cada Responsivel”, nao sendo de utilizar quaisquer

abrevizturag. @ mesmo tratamento deverd ser utilizado na.coluna
2) “Fungiic exercida na GejtEo™

Os reésponsdveis também incluem pessoas com delegagio
de competéncias, bem como todos aqueles que ordenam
a realizagio de despesas, .

Funcio exercida na Gestdv. — descrever em que gualidade
se exerceu a fungfo de gesto, por exemplo, ovdenador de
despesa, agente de conforniidade; agente de exécugfio orgamental
e patrimonio; chefe da UGEA.

Nag “Qbservactes” incluir informacho respeitante ao despicho.
da delegagiio de competéncias sempre que o responsével tenhia a
responsabilidadeé delegada.
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Notas Explicativas
Modelo n.° 5. Conta de Geréncia

A, Objectivo: A Conta de Geréncia pretende demaonstrar os
fluxos de tesouraria (monetdrios) de entrada e de saida da entidade
no periodo de responsabilidade da geréncia, assim; como-o saldo
gue transita para a geréneia seguinte, Niio inclui donativos em
espécie, excepto aqueles gue posteriormente sejam vendidos e
entrem como receita.

A Conta de Geréncia ndo se encontra subdividida por
classificagiio éconémica, 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. Contendo:

Este modejo apresenta todas as entradas e saidas de fundos por

fonte de recurso, ou seja, por via directa, adiantamento de fundos,

receitas proprias, donativos ou outras formas de recebimentos de

fundos pela entidade. O presente.modelo tem que incluir todas
as opéragdes, tenham ou ndo sido executados no e-SISTAFE,
receitas, donativos, operagies de tesouraria ou descontos.

Apenas as entidades cujos Descontos néio siio tratados no
e-SISTAFE (via e-folha) & que devem preencher as seguintes
linhas: (3), (M, (17 e(21).

As Operagoes de Tesouraria {ver glossirio) sdo pouco
habituais. Apenas as entidades que tenham tido este tipo de
operagdes € que devem preencher as seguintes linhas: (2), (7},
(14) e {20).

Saldo da Geréncia Antérior:

As linhas (1) 2 (3) devem apresentar valores que coinciderm
com a Conta de Ga_ré_nci'a-c_io ano transacto. _

Nao se encontra incluido no saldo (linha (1)-e linkia (20)) as
verbas de Orgamento do Estado, porque, spenas algus Fundos e
Instilutos podem ficar com estas, uma vez que constituem receitas
destes organismos. As restantes entidades devem entregé-las
a0 Tesouro (ver linha 19-“Entrega da difereri¢a niio aplicada de
Fundos do OE Adiantados™).

A referénciaa cofre serve para ser cotocado o saldo dodinheiro
em cdixa. A referéneiaa contas bancdrias serve para colocar o
valor fotal do saldo das contas bancdrias identificadas no modelo
31 “Lista das Contas Bancirias™.

Receitas Cobradas e Requisiches de Fundos

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

{4} Receitas Préprias — incluem as receitas autorizadas por
fei. Apesar de nao estar desagregado por classificaciio econGmica,

a valor tem que coineidir com o “Mapa da Execugio dia Despesa

‘Suporiado por Receitas Proprias e Financiamento™.

(5) Fundos do OE (Or¢amento de Funcionamento e de
Iovestimento. - componente interna) —inchui os valores relativos
aos fundos do-OE disponibilizados, seja por via directa (no
moentanie-aplicade em despesa) ou por adiantamento de fundos;
O valor tem que coincidir com o “Mapa de Execugiio da Despesa
por fonte de recurso por UGB™.

(6} Reqmsngoes no Regime de Contas de Ordem i
Tesouraria Central - as receifas proprias devem ser entregues
a Tesourarta Central apés 2 sua arrecadacio e antes de poderem
ser utilizadas em despesa (denamina-se “recolhimento™ no
2-SISTAFE). Para a realizagao da despesa, a entidade Tequisita
o montante correspondente & parte consignada. Este valor deve
ser colocado nesta linha.

Q valor entregue deve constar na linha (13) Entregas no
Regiinie de Contas-de Ordem$ Tesouraria Central.

{7y Operacdes de Tesouraria (recebidos) — ng decurso das
actividades da enfidade, podem dar entrada na sua conta bancéria,
fluxos de tesouraria que ndo sejam. pertenga desta ¢ que tenha,
posteriormente, que proceder A-sua entrega. O valor desta linha
déve coincidir com a coluna {(4) do “Mapa de Operagdes. de
Tesouraria™.

Aguando da suaentrega o seu montante deve constar da linha
{14} Operagbes de Tesouraria (entregues). '

(8) Donativos — Os Donativos em numerdrio, na medida em
que 580 utilizados em despesa, devem constar desta linikia, mesmo
que ndo geridos pela entidade, desde que seja em beneficio desta
e paguem despesa. Os donativos-ém éspéeie podem ter dois
tratamentos distintos, conforme o0s bens sejam para venda € a
receita reverta a favor da ennclade ou 0s bens sefam para consumo
Jutilizagio da entidade. Se os bens forem para venda, ¢resuliado
da sua alienagiio ndo deve constar desta linha, masna de “Receityq
Proptias™ linha (4). A coluna (7) do “Mapa de Donatives”, 4
excepgio dos donativos ém bens posteriormente atienados e
donativos em espécie, deve serconcilidvel com o montante desta
linha. Inclui-se nesta linha as verbas recebidas para investimento
- componente exterha que ndc sgjam por empréstimos obiidos.

{9y Empréstimos ebtidos - valor global de empréstithos do ang-
O valor tem que coincidir, excepgio 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 - camponenie
externa que.nao sejam por donativos,

{10y Descontos efectnados. - de acordo com o prineipio
da nio ¢ompensagho, os valores devem constar na Conta de
Geréncia pelo seu valor brato, assim sendo, nocaso dos Saldrios
e Remuneracdes. fora do e-foltha, existem descontos que sio
efectuados. ac trabalbador/funciondrio e o valor dos. descontos
deve ser colocado nesta Hnha. Uma vez enfregues os descontos,
& montante deve ser colocado ha linha (17) Descontos entregites.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Inchiem o valor da despesa paga por fonte de recurso,
i excepeiio do caso dos donativis em espéeie (bens para consumo
da entidade) que rio t8m caracteristica monetdria.

(12} Com Fundos OE — inclui os valores das despesas pagas
com recurso aos fundos do OF e deve coincidir com o “Mapa
de Execugiio.da Despesa por fonte de rec urso per 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 Cobradis
e Requisicdes de Fundos menos as Despesas Pagas por. Fonte
de Recurso.

Receitas Prﬁprias e de Financiarerito (19) = (3) +(4} + (6}
+(8) +(3Y (11} -(13) (15} ~( 16)

Operacies de tesouraria (20) = (2} +(7) -(14}

Deéscontos (21} = (3} +(10) (17

Para os. Fundos e Institutos cujas. verbas do Orga_'me‘nm_
de Estado constituam receitas, a férmula do saldo: da linha (19)
¢ a seguinte:

(10 == (1Y () (5 HEY +(8) +('9) ~(:l By -(12F ¢ 1.3') -{ 15) -(16G}

Os montantes de saldo de “Bancos™ deverdo. coincidir ¢om
a “Conciliagdo Banciria e Justificagdo das Divergénciay”
e deverfio referir-se as contas bancirias indicadas na “Lista
de Contas Bancdrias™.
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Mapa de Execucfio da Despesa Suporfada por Receitas 'Pr'é'prias'e Financiamento-(modelo 6)

‘Salde da. Geréncia Anterior

CEN/A Réceitas Préprias ¢ de Financiamenio
CEN/A | Descontos
Sendo:
Colre
Bancos
| Receitas Cobradas e Requisicdes de Fundos
Receitas Préprias
CER Consignadas.
CER Nip Consignadas
CE N/A Requisicies no Rggimc de Conitas de Ordem
A Tesouraria Cenitral
CER Donativos )
CER Empréstimos Obtidos
CEN/A | Descontes Efectuados

TOTAL (Saldo+Receitas)

Com Receitas Proprias
CED Consignadas
CED Nio Consignadas

Despesas Pagas por Fonte de Recurso.

CEN/A | Entregasno Regime de Contas de Ordem
A Tesouraria Cential
CED Com Reciirsa 2 Donativos
CED Com Recurso a Empréstimos Obtidos
CEN/A Descontos Enitrégues
Enitrega da diferenca nao aplicada de Findos Adiantadoes
Saldo para a Geréncia Seguinte
CEN/A | Receitas Prdprias e Financiamento.
CEN/A Descontos
Sendo:-
Colit,
Bancos

TOTAL (Despesas + Saldo}

Notas Explicati\'as'

Modelo n.” 6. Mapa da Execugdo da Despesa Suportado
por Réceitas Proprias

A. Objectivo: O Mapa da Execugio da Despesa Supartada por

Receitas Proprias, visa aprofundar por classificagiio. econdmica,
as despesas suportadas por receitas da entidade.

B. Conteddo: A maiar parte dos contetidos deste mapa foram.

oportunamente explicados na “Conta de Geréntia”, no entanto,

chama-se aatenciio para a existéncia de uma coluna com indicagio

das linhas a serem desagregadas-por classificagio econdmica.
Receitas Proprias — incluem- as. receitas: autorizadas por lei

desagregadas por classificaglio econdémica, O valor tem que

coincidir com O moniante: colocado nd “Conta de Geréncia®

~ Requisigdes no chlme de Contas de Ordem 2 Tesouraria
Central.— as receitas proprias devem ser entregues 4 Tesouraria
Central apds a sua arrecadagio e antes de poderem ser itilizadas-
em dcspcsa {denomina-se “recothimento™ no e-SISTAFE).
Pard a realizagio da despesa. a ehtidade requisita: o montante-
correspondente i parte. consigriada. O-valor entregue deve constar
em “Entregas np-Regime de Clontas de Ordem & Tesouraria.
Cenlrai”.

Operacbes de Tesouraria {recebidos) —~ no decurso das
actividades da entidade, podem-dar entrada na sua conta bantdria,
fluxes de tesouraria quesnao sejam pertenga desta € que tlenha,
posteriormente; que proceder 4 sua entrega. Este valor deve
coincidir o “Mipa de'Operagdes de Tesouraria™. Aguandoda sua

entrega o'sew montante deve constar de.“Opera¢des de Tesouraria

(entregues)”.



19 DE DEZEMBRO DE 2023

3591

DCITI&II\’DS e lI'ICiI.ll s DO“&{IVOQ em numerano AMeEsma que

niib geridos pela entidade, desde que seja em beneficio da entidade”

& que paguem despesa.

Empréstimos. obtidos — o valor global de empréstimos do
ang. O valor tem gue coincidir com & “Conta de Geréneia™ e, &
excepedo de empréstimos contraidos em anos anteriores, com o
“Mapa de Empreqnmos Obtidos™. Apenas entidades.autorizadus
podem obter empréstimos.

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

seu valor breto, assim sendo, ng caso dos Saldrios eRemuneragbes
existern descontos que s8o efectuados ao trabathador/funciondrio
e o valor dos descontos deve ser colocado nesta tinka, Uma vez
entregues os descontos, o montante deve ser considerado em
“De.\contos entregues”.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso -~ Incluem o valor
da despesa paga por fonte de recurso, & excepglo do caso dos
donarivos em espécie (bens para consumo da entidade) que ndo
1&m caracteristica monetdria,

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

Classificagiio écondmica s e Saldo da
- . Fonte de Tdotagio . -
Tipo de OE Codia Desericic reCUrSD Actualizada Despesa paga Dotagiio
odigo eserigao " AT ' Adtualizada
(1) (2) M () (5} (6) {7)=(5)- (6
Orcamento [uncionamento
(1.1) Subtotal
Orgamento de investimento
{1.2) Subtotal
(L.3y=(L.1)y+ (1.2} Total
Tipa de OF ‘Total de Fundos Recebidos Saldy
{8) N=(8)-(6)
Orgamento foncionamenta.
Orgamenie de investimento
Tolal

Notas Explicativas

Modelo 0.’ 7. Mapa de E.xecugao da Despesa Financiada
por Fonte de recurso por UGE

A. Objectivo: O Mapa de Execu¢do da Despesa Financiada

por Fonte de recurso por UGB visa apurar a aplicaciio em-despesa

doOF e o8 mentantes que ndo foram utitizados. tanto das-dotagdes

orgamentais como.das proprias requisigGes, por tipo de orcamento.

funcionamento e de investimento,
Este-modelo € aplicAvel guando existam receilas proprias ndo
recolhidas e donativos  fora do e-SISTAFE gue sejam utilizadoes

para cobrir despesa. Neste modelo deve detalhar-se a fonte

de recurso utilizada.

B. Contefido:
{5) Dotacio Actualizada ~ corresponde a0 mesmo valor
do “Mapa de Execugio Qrgamental da Despesa por Fonte

de recurso-por UGB™ na fonte de récurso OE.

{6) Despesa paga — corresponde 20 mesmey -valos do “Mapa
de Execugiio Or¢amental da Despesa por Fonie de recurso por
TIGB” na fonte de recurso OF,

{73 Saldo da Dotacio Actualizada — corresponde o valor nio
ufilizado para pagamentos.

{10} Valor Develvido i Tesouraria Central.
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Mapa-de Qperacies de Tesouraria (modelo 8)

Classificagio de Operagio de

tesouraria Saidq n{i 1nf010. da Aumentos DiminuicGes Saldo n? ﬁnal da Oljserv:lgfﬁes:
- —— geréncia : : geréniii :
Cédigo Deéscrigio
(1) {2) {3 (5) (6) =(3)+(4)-(5) (7)

Total

Notas Explicativas

Modelo n® 8. Mapa de Operacbes de Tesouraria

A. Objectivo: Este Mapa mostra os. valares tecebidos
e enfregues relativos. a operagdes. de tesouraria. No decurso
das actividadeés da-entidade, podem dar entrada na sua conta
bancéria, fluxos de tesouraria gue ndo sejam pertenca desta &
que tenha, posteriormente, que pioceder i sua entrega. Inclui,
por exemplo, as cau¢des pecunidrias recebidas em sede de
processos judiciais, durante o periodo-da tramitagiio do processo
até apuramento da conta final e custas judiciais, pensdeés recebidas
pelas Direcedes Provinciais por parte do INPS para entregar aos

pensionistas ou receita da alienagiio de -patriménio: recolhida
ao-nivel da Provincia para entregar 4 Direcgio Nacional do
Patriménia do.Estado,

Aconseiha-se a consulta da defini¢iio e enquadramento legal
ne slossdrio.

B. Contendo:

(2) Descri¢io — ésta ¢oluna serve para indicar a raziio
do recebimento de valores nesta rubrica (operagdes de tesouraria)..

Qs valorestotais dascolunas (33, (4), (5) e (6) devem.coincidir
com as linhas (3}, (10}, (17} e (20), respectivamente da “Conta
de Geréneia™,

Mapa de Alteracdes Orcamentais da-Receita (modelo 9)

Fonte de Classificagio Econdmica Alieragdes Croamentais e
Recurso — e — —- _ ~ Previsiio Final Obs.
AECCUES Cédige Descrigio Previsdo Inicial Reforgos Anulagdes.

40! 2 &) @ &) (6) (N = @+(5)-(6) )

Tatal
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Notas Explicativas

Modelo n.” 8. Mapa de Alteragoes Orcamentais da Receita

A. Objectivo: O Mapa de Alteragbes Orgamentais da Receita
'visa identificar as receitas previstas para a entidadg, isto &, as que
podem ser liquidadas e cobradas. Por outro lado, uma vez gue ag
longo da execucio drcamental podem ocorrer modificagBes nas
previsGes ini¢iais, o presente mapa mestrd, por tipo de alteragio
orgamental, de que forma evoluiu a previsio da receita.

B. Contefido:

{4) Previsio Inicizl—o montanie desta coluna deverd coincidir
com ¢ orgamento aprovado para a-entidade em todas as fontes de
recurse, antes de qualquer alteragio orgamental.

(5) e (6) Alteragdes Orgamentais—as alteragGes expostas neste
mapa vio ao enconiro das tipificagdes previstas na lei e, tal como

a equagio-da colona (7) dd a entender que influenciam positiva

ou negativamente a previsio final.

{7) Previsiio Final — corresponde ao valor corrigido da previsao
inicial apds alteragBes orcamentais ocorridas io longo da geréneia.
Deverd coincidir com a coluna (4) do “Mapa da Execucao
Orcamental da Receita”.

No caso- de nfio existirem quaisquer alteragGes orgamentais
durante.o ano, a coluna da previsio inicial coincide com a coluna
da previsio final, Iste significs que este mapa terd sempre de
ser preenchido mesmo que nio existam alteragdiés orgamentais
para todas as fontes de fecurso. e para todas as classificagdes
econdmicas.

Mapa de Receitas Liguidadas e Anuladas (models 10}
Fonte-de Classifica¢fo econdmica N2 do Receita tiquidada anulada N.7 do Justificagio
TECUTSO documento documenta
Cddigo Descrigiio anulado Anc Anos Total da anulagao
anteriores
{1} [PA] (3) {4 (5) (6) (1) = S)6) (8) {9)
Total

Notas Explicativas

Meodelo n.” 10. Mapa de Receitas Liguidadas é Anuladas

A. Objective:. O *Mapa de Receitas Liguidadas e Anuladas”
pretende-dar a conhecer por classificagdo econdmica da receita,
por nimero de documento e por ano de referéncia da liquidagae
feita, quais os miotivos que: estiveram nd. base da anulagio. A
-anulagio de unia receita € sempre um processo de excepeilo, pois
corresponde & perda da possibilidade-de uma cobranga. Tem que
ser.possivel saber se uma anulagio se relaciona eom erros na
liguidaghio, reconhecimento da impossibilidade de cobranga de
uma receita liquidada e etc.

B. Contedido: O mapa é de preenchimento acessivel desde que

u.sistema de arquivo ésteja bem éstrutirads. Chama-se a atengdo

para a diferenca de informagio entre a coluna (4) e (8). Na coluna
{4) 0 que se preiende & o nitmero da receita, ista-€, do documento
de receita emitido que foi objecto-de anulagio, enquanto que:a
coluna (8) d4 a conhecer o préprio n.° do documento de anulagio
da receita.

O montante. global por classificagio econdmica deve estar
conciliado com 2 coluna (7) do *Mapa de Execugiio Orgamental
da Receita™. '
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| Mapa de Antignidade de 5aldos da Receita (modelo 11} I
Fonte de Classificagfio econdmica Aldum dno Entre um.ano ¢ Hé mais de Receita por cobrar Ob
TECUTSD Cédlgﬂ D_Cstﬁgﬁb. cinco anos CINCEG anos no final da:.gerén'ciu 05

1 2 (3) 4 3) (6 (7) = HH(5)+(6) (8}
Total

Notas Explicativas
Modelon.” 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 ohjéctivo promover a prevengio da ndo cobranga ac evidenciar situa¢Ses de atraso teiterado da mesma.

B. Conteiido: O presente mapa nio: pode afastar-se dovalor da coluna (11) receita por cobrar no final da eeréncia db_:.“Mapa-da
Execugiio Orgamental da Receita” e apenas pode ser-construido se hourver um sistema de arqguive dé reconbecimento- de terceiros

com dividas por cobrar.

Apesar desté mapa apenas pedir as dividas por fonte de recurso e classificagio ecoriémica, a entidade deve estar preparada para

identificar os-terceiros a que-a receita por cobrdr diz respeito.

I Mapa de Execuciio Orcamental da Receita Mensal Cobrada (modelo 12) |
o Classthicagio Ano
Fonte de econdmica Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun { Jul | Ago | Ser | Out { Nov |Dez| Total AT
FECUTSD. — anterior
Cadige | Descrigio
(1) {2y (3 @WlE|w|ol® | |ag]an | o a3 las|  a6= (a7

{43+..4(15)

Total

Notas Explicativas

Modelo n._"' 12, Execucfio Orcamental da Receita Mensal
Cobrada

A. Objective: O Mapada Execugio Organierital da Receita
Mensaj Cobrads visa dar a conhecer o valor mensal das réceifas
préprias, tenham ou nio sido abjecte de recolhimento. Deste
miado, este modelo & aplicavel quando a entidade tenha receitas
cobradas gue ndo 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. 0 elaborar
de forms manual, '

B. Conteifido: Neste mapa préténde-se conhecer a eXecugio
{cobranga) das receitas proprias. A separacio por fonte de reciirso
teim apenas por bbjecto permitir uma melhor organiza¢do. da
apresentacdio do modelo. Caso a entidade utilize designagbes
da receita com maior detalhe do que o classificador orgamental
prevé, deve a desagregagio constar debaixo.da respectiva rubrica
orgamental.
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Notas Explicativas

Modelo.n.” 14: Mapa da Execuciio Orcamental da Receita

A. Objective:-O Mapa da Execugio Orcamental da Receita
abrange todas as opera¢Ges no dmbito da receita atendendo
as tuses conhecidas da mesma. Deve ser apresentada por fonte
‘de recurso e classificagiio econdmica e hdo pode ser andlisado
‘em separado do “Mapa de AlteragSes Orcamentais da Receita™
(que o antecede) & 0 “Mapd das Receitas Liquidadas Anuladas™,
sernpre que estas dltimak opera¢bes tenham ocorrido na entidade.
Tal como o modelo “Execugio Orgamental da Receita Mensal
Cobrada" apenas deve seremitido manualmente quando existam
receitas cobradas que ndo tenham sido-alve de recalhimento.

B. Contefido: No caso em que uma-entidade liguide e cobre
de imediato nio haverd-lugar a receitas por cobrar. nem no
inicio nem. no fim da gerénciz, nem a receitas cobradas de anos

anteriores, aparer:endo a coluna {6) da receita liguidada- igual.
a colunia (8)-da receita.cobrada do ana. _
{4) Previsio. final ~ concilidvel com a celuna (7) do *Mapa

de Alteragdes Orcamentais da Receita™.

(5) Reeeita por cobrar no inicio da geréncia —receiia liquidada

-tig-ano DU anos. anteriores que niio enhasido cobrada. Na geréncia

em que seja cobrada. o valor cobrade € colocado na.coluna {9)
receila cobrada de anos anteriores.

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

(7) Receita liquidada anulada — vernotaexplicativa do “Mapa

das Receitas Liguidadas Anuladas™.

(8, (9) € (10} Receita Lobrada — corresponde 3 execugiio
da receita e déve corresponder ao valor constante’ da “Conta

-de Geréneia™.

Mapa de Alteracbes Orcamentais da Déspesa por Fonte de Recursoe por UGB (modelo 15) l

Fonte de | Classificagho econdmica | Dotagiio lnscfiqﬁof Reforgo Anulagiof Redisl_t‘ibuir;_ﬁ_o_ de dotacbes por Dotagao
recurso inicial | de dotagBes (AR} Redugiiode Transferdncia de Verba (GOV) Actualizada
Codigo’ | Descrigiio dotagdes (AR) Aumento Diminuigiio
0 2y 3) ) 3 (6) {7 (&) (91 = (H)+5)-
G+ (7T)+(8)
'-T_atal

Notas Explicativas

Modelo n.” 15. Mapa d¢ Alteracoes Orcamentais
da Despesa por fonite de recutso por UGB

A. Objective: O Mapa de Altcragocq Orcamientais 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 & pagas. Poroutro {ado,
uma vez que 40 longo da execugio orgamental podem existir
mutagdes nas dotagdes iniciais, o presente mapa mostra por tipo de
alteragiio orgamental, de que forma evoluin a previsio.dadespesa.

B. Conteitdo:

(4) Dotagfio inicial — o montante desta colunadeveri coineidir
com.o orgamento aprovadopara a.entidade em todas.as fontes.de
recurso, antes-de qualguer dltcrag’le orgamental.

(3, {6), (M) e (8) Alterm,ocq orgamentais — as alteracdes
expostas neste mapa vio ao encontra das tipificagGes previstas na

lei e, tal como a-equagio da coluna (9) dé a entender; influenciam
positiva ou negativamente -a-dotagio orgamental final. '

Em particular, as colunas (7) e (8) Redlstrlbmgao de
dotagBes t8m a caracteristica especial de aumento .de uma
{ou umas) determinada classificagio(es) econdmicas na
coluna (7), corresponder uma diminuigio noutra (eu noutras)
classifica¢fo(Bes) econdmica{s) na coluna (8)..

(9} Dotag¢de Actualizada — corresponde ao valor corrigido
da dotagXo inicial apés altera¢des orgameniais ocorridas
ao longo da geréneia. Deverd coineidircom a coluha (4) do “Mapa

de Execugiio Orgamental da Deéspesa™.

No ¢dso de nio existirem quaisquer alterigdes orgamentais
durante 0 ano, a coluna da dotagdo inicial coincide com a coluna
da dotacao aciualizada. Isto significa que esie modeto terd sempre
de ser preenchido mesmo que nido existam aitcmcots orgamentais
para todas as fontes de recurso e para todas as classificagoes
econdmicas.
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Mapa de Execucfio Orgamental da Despesa Mensal Paga por Fonte.de Reeuiso por UGR (maodelo 16)
Fonte de TECUTSO
Classificacio-econdmica . ) .. . . s o
- —-— Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez Totat Anoanlerior
Cddige Descricho
{13 2) @|lw|@ale]lo|®|olaglonlanlan]as ]| 05 =@ 414 (16}
Total.
Notas Explicativas

Modelo-n.” 16 Mapa de Execuciio Orcamental da Despesa Mensal Paga por fonte de recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execugio 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 apgnas sé pretende conhecer a execugio {pagamento} das despesas. A separagio por fonte
de recurso apenas tem por-objecto perniitir uma melhor crganizagio da apresentagio do mapa.
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Notas Explicativas
Modelo n.* 18. Mapa de Execugiio Orcamental da Despesa por Foate de Recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execucio Orgamental da Despesa.por Fonte de Recurse por UGE abrange operag@es possiveis no Ambito
da despesa atendendo as fases conhecidas da mesma. Encontra-se por fonte de recurso e classificagio econdmica e nfio pode ser
analisado em separado do “Mapa das Alteragoes Or(;amentals da Despesa”™ (que o antecede).

B. Conteida:

(4) Dotagia actualizada ~ concilidvel com 4 coluna (8) do Mapa de Altera¢des- Orgamentais da Despesa por Fonte de Recurso
e Por UGE..

{4) Cativo obrigatdrio - valor do citivo que nidio teriha sido liberto.

{7} Dotagice Cabimentada — corresponde habitzalmente ao valor total de requisigdes intérnas. emitidas na geréncia.

{9) Liquidagdes ~ inclui as hguidagdies efectuadas no ano da geréncia baseadas habitualmente no processamento de Salarias
& Rémuiteragtes, facturas dos fornecedores, enfre ouiros.

A coluna {9} pode ser inferior & coluna (7) na medida-em que pode niio ter sido facturado uma requisigio nterna

(10} Despesa paga — corresponde aos pagamentos, o montante de liquidagSes rilo pagas constitdi “Despesds por pagar™.

| Rela¢do de Salirigs ¢ Remuneracies (modelo 20)
Meses Diespesa Bescontos efectuados Deéspesa
Pag3 | Compensagio. |  Assisténcia | Subsidio | TPA | Visto | IRPS | IRN | Outras Total pags
(Vai"f aposentagio médica e de (V‘“_]"r
brute) ‘medicamentosa { fimeral tquida}
£1) (2) (3 (#) B e | D& o] 0o (1= (i) =
Q¥ (10) | 23018

Janeiro

{1.1) Subtowl

Fevereiro

(1.2} Subtotal

(-}
Dezembro

(1.12) subtotal

(1,133 =(1.1)-+
(1.2, +(1.12)
“Tolal

Notas Explicativas

Modelo n."

A. Objective: A Relagio de Saldrios e Remuneracoes visa
dar a conhecer, em cada més, e independentemente da fosite. de
recurso {Receitas proprias, transféréncias do OF, ete.}, todas as
classificagdes econémicas associadas a saldrios e remuneragdes.
Este modelo deve ser construido manuatmente nas circunsténcias
em-que existam pessoas contratadas cujo pagamento € efeciuado
‘& parie do ¢-SISTAFE e nio constem do e-folha.

B. Conteftdp: inclui informagiio do valor liguido, o valor bruta
€ o montante de descontos.

20, Relacfio de Salarios-e Remuneracies

Os descontos a c;mii_dtrar_naste modelo sdo os desconlos
obrigatérios.

A coluna (10) Qutros - inclui os descontos obrigatérios.
deierminados por lei ou judicialmente que nfio foram considerados

anteriormente, por exemplo. pensda de alimentos. Nio inclui

dedugGes 4s remuneragdes relacionzdas com empréstimos

‘banedrios, sindicatos, quatas para associagBes voluntdriag, ou

outras matérias que tenham sido déduzidas is remuneragies e
nio sejam um desconto obrigatério.

A construgio do presenie mapa assenta no sistema de arquivo
do processamento de saldrios e remuneraces.
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Relagho de Guias de Depdésito dos Descontos (madelo 21)

Nr°da Descontos efectuados
guia | Compensagio Assistéricia Subsfdicde | 1PA Visto IRPS; RN Quiros Total
Aposcntagio médicae funeral
medicamentosa
) (2 (3) {4) (5) (6). 2] (8) (9) (10} =(2)+...+(9)
Total

Notas Explicativas

Medelo n.” 21. Relacfio de Guias de Depdsito dos Descontos

A, Objectivo: A “Relagao de Guias de Deposito dos Descontos”
pretende dar a conhecer os descontos refidos e entregues
pela entidade. Este modelo deve ser construido manualmente
nas Circunstincias em que existam pessoas contratadas cujo

pagamento € efectuado & parte do e-SISTAFE e ndo constem’

do e-fotha.
B, Confefido: inclui informagio detaihada das Guiag
‘de Desconto entregues s entidades competentes..

Os descontos a considerar neste modelo sdo os descontos.
obrigatorios.

A coluna {9) Qutres — inclui 0s descontés obrigatdrios
determinados por lei:ou judicialmente que ndo foram.considerados:
anteribrmente, por exemplo, pensiio de alimentos. Nio inclui
dedugdes ds remunera¢tes relacionadas com empréstimos
bancérios, sindicatas, quotas para associagdes voluntarias,
ou otitras matériag que tertham sido.deduzidas s remuneragBes
e nio sejam um desconto obrigatério.

A semelhan¢a do-modelo anterior, também o.preenchiménto:

deste midpa assenta no sistema de arquivo’ do processamerito
de remuneragées.
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Mapa de Donativos (modelo 23)
. S R Tipo de Direitos _ .
Ref. Tipo Designagiio | N Registo, | Doadores, apli}::ag_fin Valor AdUaneiros Tenal Obs.
@ (3) (4) (3) (6) 7 ¢3! GH=(N+]| U0
{8
Toial

Notas Explicativas
Modelo n.° 23. Mapa de Donativos

A. Objectivo: O Miapa de Donativos
providenciar informagiio G4l relativamente ags valores monetirios
ou em espéeie que.entram-directzmente nas entidades, sejam ou
nio geridas por estas. O valor dordonativo tem de ser registado-
em MT a0 cimbio do dia do seu recebimento.

B. Contetido:

(1) Referéneia ~ eddigo do niimere de arquivo.

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

{3} Designagio — nome do-projecto.

{4) Registo — se o projectn tem registo no Ministério
das Finangas colacar ngsta cobuna o seu nimero.

tem como objectivo.

(5} Doadores - identificacio do doador (no sistema de arquivo
deve constar uma descrigio completa — nome, morada, pessoas
de conracto, contactos telefonicos, ete.),

{6) Tipo de aplicagBo — se se iratar de numeritio, explicar
qual 4 sua aplicaciio; se s¢ tratar de vm donativo em espécie,
cotocar se foi alienadoe ou nfo e qual & utilizagiio-dada.ao valorda
alienagiic (pode ser aquisi¢ao de bens, consultores, saldrios, ete.),

se o dopativo tiver sido em espéeie & nido tenhid sido alienado ¢

nem haja infengdes de o fazer por servir paraa-entidade, colocar
isso mesmo na coluna.

(83 Direitos Aduaneirgs - na caso de o donativo ser emespécie
e ter pago direitos aduaneiros colocar informagio relativa do
valor aduaneiro,

Os donativos que nio forem escriturados pela entidade, por
esta desconhecer s montantes envolvidos, devem na mesma

integrar este mapa, mas sem. valor. Assim sendo, nfventram para
a Conta de Geréncia.
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‘Mzipa d¢ Empréstimos Concedidos (modelo 24) |
Beneficidrio | N.%de | Objectivodo | Perfodode | Dividano | Aumentos D_iminuig_bcs Dividano Encargos /Juros
Registo | empréstimo vigénecia infcio da final da
geréhcia peréndia
Inicio | Fim. Vencidos | Vencidos | Vincendos
c por
_ _ ‘cobrados | cobrar
(1% 2 (&3] ) {5y (6 (7 {8} 9= (10} ¢11) (12)
(6)+(73-(8)
Total

Notas Explicativas
‘Modelo n.” 24, Mapa de Empréstimos Concedidos.

A. Objectivo: O Mapa de Empréstimos Concedidos tem
por base ‘0 sistermna dé arguivo e pretende dar a ¢onhecer as
‘caracteristicas base destes. Nem 2 todas as emidades & admitida

a possibifidade de tonceder empréstimos, dai que-sé considere:

-que apenas-alguns institutos com plena autonomia terfio qué
preencher-este mapa.
B. Conteitdo:

{1) Beneficigrio — identificagio da entidade a quem foi

concedido o empréstima..

(23 N do Registo.— no Minist&rio das Financas, se aplicdvel.

{3) Objectivo da empréstimo —se para investimento, se para
aquisigio de bens & servigos. stipressio de problemas ocasionais
de-tesouraria, projectos, ete.

(4) Infgi.o — dala .em quie comegam a CORLAr Os juros
do empréstimo.

(5} Fim - data.em que o empréstimo tém que estar

tompletamente amortizado.

(6) Divida ne infcio da geréncia — valor em divida
do empréstimo que‘transite da geréndiz antericr,

(7) Aumentos - concessiio de niovos empréstimos ou reforgo.
dos empréstimos j& concedidos em gerénciag anteriores.

(8) Diminuigdes — recebimentos ou perddes concedidos.(totais
ol parciais) dos empréstimos.

(10) Encargos/Juros - Vencidos e cobrados — valor tofal dos
encargos cuja data de recebimerito seja antérior i do fim da
geréncia-€ queé tenhum sidé cabrados (pelo valer cobrado),

(11) Encargos/Juros — Véncidas e por cobrar — valor total
dos encarges cuja data de recebimento seja anterior A d¢ fim
da geréneia e que'niio ténham sido cobrados (estdo en divida).

(12} EncargosJuros. - Vincendos — valor. dos encdrgos cuja
datd de recebimento seja posierior 3 do fim da _gérénéia pelo.

montante gque cabe na geréneia.
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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 tipes, de curto prazo para cobertura de
défices de tesouraria pontuais ou de médio e longo prazo sujeitos
& aprovagdo das entidades competéntes.

B. Conteddo:

(3) Credor — identificagic da entidade que conceden o
emipréstimo,

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

(5) Infcio —data a partir da-qual comegam a confar-juros,

{6) Fim - data limite de amortizagio do empréstimo.

{8y Divida no inicio da geréncia — valor em divida no inicio
da geréneid {que transiton da geréncia anterior).

(9) Aimentos — o valor de constituicio-de novos.empréstimos
ot reforgo dos empréstimos ja contraides em geréncias anteriores
pard 0 mesmo objecto, ' '

{10) Diminuigdes — amornzagoeq ouperdées de divida (totzus__
ou parciais} dos empréstimos:

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

(12) Garantia — referéncia vbu referéncias das garantias
do empréstimo, se apliciveis.

(13) Prestagdes de Capltdl ‘em: mora - na prestdgao de um
empréstimo existe-a parfe do capital e a parte do encargo, nesta
coluna pretende-sea parte do capital vencida e nio paga que.se
encentre em mora, isto €, com atrase no pagamento em rélagiio
4 data em gite este era devido.

(14) Encargosi‘] uros =~ Vencidos e cobradoes — valor total dos
encargos cuja-data de pagamento seja anterior 3 do fim da geréneia
e que tenham sido pagos (pelo valor pago).

(13) Encargos/Juros — Vencidos e por cobrar — valor total dos
encargos cujadata de pagamento seja anterior 2 do fim da: géréncia
e quenio tenham sido pagos (estiio em dfvida ou mora. - atraso
de pagamento), _

(16) Encargos/Juros — Vincendos ~ valor dos encaigos cuja
data -de pagamento seja pmtenor 4 do fim da geréncia pelo

‘montante que cabe na geréncia.

Mapa de Inventdrio do Patriménio do Estado (modelo 26) —l
i ) . . | Classificagio écondmica Fonte de recurso .
N“‘.’“e“? :_;ie_ Categariy | Quantidade - i — Valor — — Obs.
Invenldrio Cédigo Descricio Cédigo Descrigao
: 3 - . 6)= -
(M @) 3) ) S oy | O (8) ©)
Total
Aumentos
RESUMO Valor jotal do ano anterior ..(Aqul.S.IQOES, d.n.natwos)' : Dlmmu{goes . Valor total do ano
(coluna 6 Mapa Inventdrio (abates ou alienacdes)
do Patriménio do Estado)
8 2y 3) (4) = (D+(2)-(3)
¥mbveis.
Veiculos
Bens mdveis
Livros e publicagbes
Animais
Total

Notas Explicativas
Modelon.” 26, Mapa de Inventirio do Patriménio do Estado

A. Objectivo: O.Mapa de Inventério do Patriménio-do Estado-

iem o duplo dé pape! de dar a conhecer as aguisi¢tes do ano

com recursos a diversas fontes de recurso assim £ormo ¢ resumo

do patriménio duradoura da entidade: apresentando as dguisigbes
(e!ou abates) doano.

De acordo com o Regulamento do Patrimonio do Estado,
o-inventario de Patriménio do Estado apresenta 5 categorias
(moveis, imoveis, vefculos, livros e publicacbes eamm'us) pe]o

que, 0 que se pretende neste-mapa sio estes bens de investimento. .

O abate carga de qualsquer bcns, mdveis e imdveis, deve
respeitar os prazos e demais preceitos Jegais aplicaveis.

O mapa serd elaborado manualmente caso a entidade
nio tenha em produtivo o mddulo do e-SISTAFE responsivel
pela sua emissao;

B. Contetido: O mapa deve ser estruturado de acorde com
o n”de {nventdrio, por forma a obter-se o valor do investimenta.
da actual geréicia, _

(1y Nimero de inventdrio — ndmero do médulo PE

do e-SISTAFE ou ndmero de inventiric manual (para quen niio

tem esta informagio no e-SISTAFE).

(2} Categoria — corresponde Catdlogo dos Bens e Servigos
domédilo de Patrimiénio do Estado do e-SISTAFE;-

(9) Obsetvagdes — Colocdr se o bem tem uma cedéncia
de direito de usd au concessio.
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“‘Notas Explicativas

Modelo n.* 27. Mapa de Contratos

‘A. Objectivo: O Mapa de Contratos tem o objectivo de dar
‘& conhecer-de torma ripida todos os contratos da entidade que
estejam activos {coin-ou sem pagamentas ha geréneia) e as snas

caracteristicas gerais. Por ourd lado, fusiciona como um controlo

da sujeicdo a fisealizagio prévia.

‘O.mapa serd elaborado manuatmente caso a entidade ndo
tenha em produtive ¢ médulo do e-SISTAFE responsdvel pela
‘sua emissdo.

B. Conteiido:

{1} Referéncia - indicagio do nimero de arquivo a:que o

contrato diz respeito, ou seja. 0-n.° do contrato caso o contrato
tenha adenda a mesma € para ser considerada-em Jlinha auténgma.

(2) Data —corresponde i daia de assinatura do contrato efou’

adenda, _
{3} Vigéncia — a vigéncia corresponde ao periodo abrangido

pelo contrato, incluinde quando os mesmos tenham natureza

plurianual. Nesta coluna C()Ib_ca-_se a data de conclusio prevista,

considerando a data em que a vigéneia se initie, incluindé a'data

. do visto, se aplicdvel ou, no case daadenda, o prewsto namesma.

(4} Objecto —indicara-tipologia do contrato, designadamente,
aquisi¢do.de bens ¢ servigos, concessip, empreitada. dé Gbras,
‘incloindo.os contratos de arrendamento.

(5) Modalidade — indicar a modalidade de contratagiio
(concurso pitblice, 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
efectuada a primeira prestagio.

{13) Fonte de recurso — ibdicar-a origem dos fundos que
suportam a despesa do contrato.

(14) Observacies — utilizar para apresentar justificagiio que
for julgada conveniente como por exemplo, o enquadramenta
legal de qualquer adenda.

‘Em caso de Empreﬂada% de Obras de Ptiblicas, deve a entidade
providenciar os dados previstos no sistema de-arquivo colocado
no ponto “Instru¢des. Gerais - . Outros assuntos™ das- presentes
Instrugaes.

data.em que foi

] Maps dos Contratos —Programa (modelo 28)
Periodo de : . . Transferéncias
Coa . - Pagamentos Valor nag o .
R.C.f?ﬁ__ vigencia | Objecto Ya]_or i s .\{alc.).r naa do QOrgamenio Saldo Observages
Desighagio - : toral: - — . realizado . _
Inicio | Fim Da geréncia | Acumiulados de Estado .
(n @ [ & @ (53 (6) ) (8)=(5)- (7 9) (10} = (9)- (11
(7}
Total

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

A. Objectiva: O'Mapa de Contratos-Programs tem-o objectivo:
de dur a conhecer os coniratos pregrama celebrados entre

4 entidade; e © Governa & promover o ¢othecimento do seu
andimento. Na legislacio dos Tnstitutos esles coniratos servem
parg: acomodar transferéacias do Estado comr-o objectivo de

cobrir encargas com servigos pliblicos necessirios promovidos
pelos institutos.

B. Contetido:

{1) Referéncia/Designagio — indicagiio do ndmero de arquivo
4 que o contrato ~ programa diz. respeito ou o nome pelo qual é
conhecido.

Ver notas a0 modelo “Mapa de Contrates”™..
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Notas Explicativas

Modelo.n.” 29. Mapa de Participacdes Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Participagés Financeiras pretende
dar a conhecer as caracteristicas base destas, os seug resultados,
situacfo do capital e a distribui¢do de dividendos, caso esta tenha,
tido lagar;

B. Conteiido:

{3) Ano - ano da -aquisig_ﬁ'o. ou, constilui¢do. da ‘empresa
participada.

{5) Classificagiio — empresa participads, empresa subsididria.

(13) Imparidade — apreericher com o montanteda imparidade,
€as0 1 mesma’se enconire em imparidade. '

Mapa de Outros Investimentos Financeiros (modelo:30)

Identificagao L ‘Rendimento/Juros
' Ano Valor no jnicio Aumentos | Diminuicdes Valorno Veneido e Vencido
Cédigo | Deserigio. o do-ano o $9%% | final do ano eneido g CIETO € 1 Vincendo:
: ‘vobrado por cobrar
() (2) 3 (4y (5) (6). = (8) e (10}
(4)+(5)-(6)
Total

Notas Explicativas

Modelon.” 3¢. Mapa de Outros knvestimentos Financeiras

A. Objectivo: O Mapa de Qutros Investimentos Financeiras
ptetende dar a conhecet as.caracteristicas base dos Investimentos
financeiros para além das participagGes financeiras. Os outros
investimentos podem ser obrigagdes do Tesouro, Certificadas,
AplicagBes financeiras, ete suscepiiveis de gerarrendimento seja
sob a-forma‘de juros ou rendas,

B, Contendo:

(2) Descrighc —indicar a tipologia do-investimento e em que
entidade; se aplicdvel, o mesmo ocorrew (por exemplo, se. for
compra de obrigacdes; de que entidade as mesmas se referem).

(3) Ano - ano-de constituigaa,

{8) Reéndimentos/Turos — Vencidos e c¢obrados ~ valor total
dos rendimentos cuja:data de rec_ebimemo seja apteriora do fim
-da geréncia e que tenham sido-cobrados {pelo valor cobrado).

{9) Rendimentos /Juros - Vencidos e por cobrar — valor total
dos rendiméntos cuja data de-recebimento sefa anterior a.do fim
da geréncia e qué ndo tenham sida cobrados (estio em divida ou
mora - atrasg de.pagamento).

-(10) Rendimentos /Juros — Vincendos —valor dos rendimentos
cuja dataderecebimento seja posterior a do fim da geréncia pelo
montante gue ¢cabe na geréncia..

I ‘Lista das Contas Bancdrias (modelo. 31} |
_ _ Obieciivo | Tinode | . Identificagdo dos
Banco | Agéncia | Morada N.° da Conta NIB jecuve 1 Hpe ‘Moeda | responsiveis que | Observacdes
da conta conta. : :
obrigam a conta
(1) (2 3) {4) (3) {6) (7) (8) (9 (10)

Notas Explicativas-

"Modelo n® 31. Lista das Contas Bancarias

A. Objectivo! A Listd das Contas Bancdrias torna possivel as
identifica¢Ges de todas as conias banddrias e nome da éntidade

teribim pa o movimentos associados. Este. modelo deve ser
construido manualmente nas circunstincias em que o e-SISTAFE
ndo esteja actualizado quanto ao mimero e déscriciio das contay
banicarias, '
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B. Contenidp: Se existirem vdrias contas no meésme banco
devem ser identificadas na mesma uma a uma;

(1) Banga - Ideniiﬁcagﬁo’ do Banco, mas inclui a conta sediada
no Tésouro,

{3} NIB (Niimero de Identificagio Bancéria) — nio pode ter
mais de 21 digitos; '

(6) Objectivo da Conta— explicar se a conta recebe os fundos

do ‘orgamento de investimerito (OI), fincionamento (OF),

receitas préprias (RP)Y, dopativos (DNT). etc. Colocarpelas siglas
correspondentes.

(7) Tipo de Conta — se a conta € de cufto, médio ou longo
prazo, de aplicagbes de tesouraria, etc. Colocar DO (depdsitfo a
ordem}, DP (depdsito a prazo), ou AT (aplicagOes de tesouraria).

(8) Moeda — colocar o nomie da meeda da conta bancéria.

(9) ldentificacio des responséveis que obrigam a confa -
corresponde 4 jdentificacdo das pessoas que podem assinar

-cheques, transferéncias bancdrias, etc. Se houver patamares
(valores mdximos) para obrigar a conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para

obrigar & conta bancdria, essa informagic deve também ser
re]alada O espato do mupa pode revelar-se insuficiente para

glgumas entidades, assim sende, propde-se que-essa.informagéo

possa ser anexada ao mapa, colocando nma nota {tipo (1) ou ()
a.indicar que existe um apéndice.
Esta lista deixard de ser necessdria quando a entidade apenas

utilizar a contd bancdria na Tesowararia Cemtral, no dmbito

da Conta Unica no Tesoura, No entantd, enquanto SUbblth]‘
putro tipe de contas bancarias, este modelo, tai como o n.° 30
“Conciliagio Bancdria e Justificagio das Divergéncias” sio de
natirreza obrigatdria

| Conciliaciio bancdria ¢ Justificacio das Divergéncias (modelo 32)

Nome-do Banco:
Nimero da contaz
Periodo da géréncia:

{1y Saldo do Extracto bancrio, no tltimo dia do més

{Mais}

Débilos nio extracto-baricdrio para os quais niio exista correspendéncia nos registos de pagamento na enfidade:

Dia

Diescrigio Montanie

{2) Sulmotat

{Menos)
Créditos no exiracio bancdrio para o8 quais ndo exista correspondéncia nos registos de-cobranga ria entidade
Dia Descrigio Montante
{3} Subiotal
(Mais)
‘Cobrangas registadas na entidade gue nfio constem do extracto bancirio
Bia Descrigio Montanle
14) Subtolal
{Menos)
Pagamentos registados na entidade que ndo constem do extracto bancério
Dia Descrigao Monlantc

{5 Subtotal

(63 Valor total = (1) + (2} - {3) + (4) - {5)

(?_} Saldq da conta _b_;mc;’ii".iu na imbilo da-Conta de Geréncia no dlimo-dia do més

{8} Valor de controlo = {6} - {7)
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Notas Explicativas
Modelo n.° 32, Conciliacfio. Banciria e Justificacio
das Divergéncias

A. Objectwa. A Conciliagio Banciria e Justificacio das
Divergéncias visa explicar a razdo do diferencial entre o valor

do saldo bdn:,arm da Conta de- Gerenc:m e as Certidoes de saldo

dos Bancos (on extracto de contas bancanas_._)

B. Contetido: A conciliagiio banciria deve ser efectuada conta
bancdria a conta bancériz mensalmente, devendo a dltima ser
anexada ao processo de prestagio. de.contas.

Caso a entidade tenha um modelo préprio; désde que cumpra

.08 requisitos previstos, poderi utilizar o mesmo.

(1) Saldo do Extracto bancério, no dltimo dia do més — este

saldo deverd coincidir.com o saldo apresentado pela “Cerliddo

das Contas Bancirias — relagio por Banco, NIB. n.° da conta.
e saldo 4 data defecho de geréncia®
NOTA: Os Extractos bancdrios do.@ltimo més da geréneia

-devem ser apensos  respectiva coneiliagiio banciria,

Certidio das Contas Bancdrias (medelo 33)

Banco
Morada
Qrdem N.” dd Conia NIB. Assinantes da conta Salda
i.
2.
Local, data

Assinatura e Carimbo. do Banco

Notas Explicativas
Modelo n." 33. Certidao das Contas Bancirias

A. Objectivo:- A presente Certidao das Contas Bancirias pretende ilustrar o modelo que os Bancos devem utilizar para certificar
as contas bancérias abertas em nonie das entidades a serem remetidas ao Tribunal Administrativo.

B. Conteiido: A Certidiio deve identificar a totalidade das.contas bandérias com o respectivo NIB,.saldo da conta no- termo

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

‘Ministério das Financas.

Direcgio Nacional de Contabilidade Piiblica ;"Direc'gﬁ'o Provincial das F inancas

Ordem Descricio Fonte de recurso (FR) MMontante:
(1 | Quota Finanedira Liberiada
Ordem Deserigio Fonte de recurso (FR) Montanie
{2 Recolha de quota financeira libertada
3 Antlagiio de Adiantamento de Fundos ¢ Pagamenios
recothidos pelo Tesouro
& ={1r= (M -(3) | Valor da quota liberta
{5 Quota Financeira Libertada para déspesas por pagar
{6) Rc__c(_)}:ha de quola financeira Iiber’{ada para despesas
por pagar
{7} Anulagﬁo de Adizniamento-de Fundos ¢ Pagamentos

recolhidos. pelo Tesoure pard despesas por pagar

(8) = {5) - (8)~ ()

Valar da guota liberta para despesas por pagar

Notas Explicativas
Modelo n.” 34, Mapa de Quota Financeira Libertada
A. Objective; O Mapu de Quota Financeira Libertada tem
como objective servir de Certiddo de Fundus. isto &, informar
dos fundos do orcamento que foram disponibilizados e ficaram
4 disposigdc das entidades por fonte de recurso.
B. Contetido: na “Destrigio” corresponde:
* Quota Financeira Libertada: monfante de'guota solicitada
que efectivamente foi autorizada para poder ser aplicada

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

* Recotha de guota financeira libertada: montante da quota
disponibilizada qie ou foi anulada pela'entidade por
nfo ser necessdria ou foi récolhida pelo Tesoure pela:

~sua nao utilizagio;

+ Anulacio de Adiantamento de Fundos & Pagamentos
recoihidos pelo Tesouro: montantes nfo utilizados em
despesa paga de adiantamento.de fundos que foram ou
devolvidos ao Tesouro ou estariic por devalver,

O presenie- Mapa & extraido do e-SISTAFE.

| Relacio de receila cobrada por recibos emitidos (modelo 37)

Muoeda (a):

Ordem N. de Recibo Dgi:f do Cldmflu{gao da Nome do Valot Valor em MT ‘_I?'m de Observages
Recibo Receita; Utente pagamento
(1) (2} 3) G 5 (6Y 7 (8) (9.
Totat

{a) moeda local gile tenha sido utilizada.

Nota Explicativa

Modelo n.* 37. Relagio de.receita cobrada por recibos
emitidos

A. Objectivo: A Relacio de receita cobrada por recibos
emitidos visa relatar a totalidade das receitas das Missdes
Diplomiticas € Consulares.

B. Conterido: A presente Relagiio descreve os recibos emitidos
por litente, bem comio, © meio de pagamento vtilizado e a data
'da sua cobranga.

(4} Classiﬁ'cagﬁo da Receita — deve colocar-se.o ciddigo
e-designagio da natureza da receita.

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

{8) Meio de pagamenio - deve colocar-se 0 meio de pagamento
utilizado (dinheire, cheque, transferéncia bancdria, multibanco,
ATM oo -outre).

(9y Observagiies — utilizar para apresentar justificagdo que for
ulgdda conveniente,
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Notas Explicativas

Modelo.n.” 38. Relacao das Despesas Pagas por Requisiggo

A. Objectivg: A Relagiio das Despesas Pagas por Requisigio. visa relatar a totalidade das. despesas das Missoes Diplométicas
e Consulares. _

B. Contendo: A presente Relagio descreve as requisigdes internas e externas que devem substanciar os documentos de terceiros
(fornecedores) e ainda relatar os meios de pagamento, data e valores dos pagamentos efeciuados.

Mapa de Garantias (modelo 41)

. _ SSerich Periodo de vigéneia 2nti .
Ordem Refer* Objecte. | Fornecedor Pescngdf} Moeda Montante - £ - Em,l _d.ade
da garantia Inicio Fim cmiiente
{1} {2} 3 4 (3 (o) 7). (8) (9 1
TOTAL
Notas Explicativas (3} Objecto: identificar a que se devea garantia, se-emprés’timn;
Modélo n.” 41. Mapa de Garantias contratago piblica, ete.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
Ambito de um procedimento de contratagio piiblica, identiticar-
o nome do fornecedor e 0 seu NLUHT, _

(5} Descrigiio da garantia; existem virias modalidades de
garaniias pfiblicas {garantia soberana. carta de conforto, acordo
de retrocessdo, aval do estado} e privada (hipoteca, penhor, etc).

A. Gbjectivo: O Mapa de Garantias pretende dar a conheceras
caracteristicds base destas, tanto as parantias préstadas a terceiros
(no.Ambito de empréstimas obtidog) éomeo as prestadas & entidade.
-(no &mbito da contratagio piiblica).

B. Contciido:

{2) Referéncia: identificagio do arquivo. 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 periode de a L NEMErD

de folbas de




36i4

1 SERIE — NUMERO 243

Notas Explicativas
Maodelo n." 42. Termo de Encerramento

A. Objective: Qs Termos de Encerramento e Abertura servem
‘de contra capa e'capa, réspectivamente ac processe da Conta e
-documénta¢ioanexa enviada ao Tribunal Administrative.

B. Contefido: Descrigio do que deve constar dentro do
processo, a data a que se reporta, o niimero de pdginas ea 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 tipa 1A, 1B, 1C, eic.).

Instrugées gerais

As contas dos organismos do Estado, das Direcgdes Provinciais,
dos 6rgios Tepresentativos do Estado edas instituiges, devem ser
‘organizadas e documentadas nos termos.das presentes instrugdes.
A acompanhar os mapas obrigatérios deve constar ur Relatdrio
assinado pelo Responsdvel méximo da Institigdo ou Secretdrio
Permanente. '

As contas de geréncia e respectiva documentagio Serdo
remetidas ao Tribunal Administrative nos. prazos legais, por
meio de guia, processada em- duphcado, donde conste a relagiio
dos documentos-enviados (modelo n.” 1).

Toda a docuomentagdo de suporte respeitante 4s contas
remetidas ao Tribunal Administrativo ficard 3 disposigfo deste,
devidamente acondicionada, nos arquivos das respectivas
instituigdes, devendo ser agrupada de acordo com o sistema de
arquivo aprovado.

Chama-se a aténgiio para o facto de as notas explicativas de
cada modelo estarem organizadas de modo a-permifir uma ripida
compreensio.do seu objective e cofitetido,

Regras basicas na Constru¢iio dos Modelos

1. Os modelos deveni ser elabarados em meticais; _

2. Os medélos. e elementos inclusos na Conta de Geréneia
devem ser numerados sequencialmente-de.acordo.com a “Orderni”,
sem embargo de, em casos excepeionais, existirem. adigGes que
terfio que ser identificadas.com o niimero.da pigina imediatamente
anterior € a utilizagio sequencial das letras: de alfabeto, Por
exemplo: pag. 1, pdg. 2, pdg: 24, pag. 2B, pdg. 3, elc;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem ser
numeradag e devldamente rubricadas;

4, Scmpre que. uny detcrmmado modelo oc¢upe mais de umaz
pdgina, todo o cabegalha ‘deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No cant( inferior direito do modelo deve constar a
expressio “Valor 4 transporiar” (éxcepto na iiltima pdgina) &
no-canto superior’ direfto, nd nova piging, deve constar “Valor
transportado™ '

5. Devem ser colocados sub-totais por cada “agrupamento™

ou sub-agrupamento da classificaddo. econdmica da despesa g

também por cada capitule ou gripo da:classificagio econdmicd
da receita. se aplicivel, assim como subtotais e totais por anos,
forites de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas.dos madelos que nio. scjam aplicaveis

para 0 caso da Entidade devern ter um “N/A™;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em aaral a (.m]dade mas cujas
circunstdneias ndo se verifiquem na .geréncia em questio, nio
necessitam de ser-apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificagio;

8. Osmodelos devem ser preenchidos, em geral, pelo seu valor

bruta, atento ¢ principia de ndo compensagio. Isto significa que.

os valores relativos & pessoal devem encontrar-se pelo montante
bruto.sem qualquer dedugio relativa a déscontos.;

9. Apesarde existiy a fonte de rec¢urso,.isso nko significa gue
exista violagiio do-principio dix nfio consignagio. A justificagiio

dadespesa par fonte derecurse apenas visa obter informagio na
forma como os dinheiros foram geridos;

10. A entidade deve estar identificada-em todos os modelos
com a sua classificacio orgénica, funcional, nome ¢ompleto e
Ndmero Unico de Identificagio Tributdria (NUIT). Todos os
modelos a serem preenchidos devem obedecer a estrutura do
modelo padifio; e

L1. Os responsiveis pela assinatura dos modelos sio 0s
que estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.® 4 “Relagfio Nominal de Responséveis
pela Geréncia™. '

A dutenticacdo deve ser feita preferencialmente por selo

‘branco, podendo ser substituida porcarimbo em uso na institui¢io

(nos casos em que niio haja selo branco).

Consideragdes acerca do Arquivo

No ambito das taréfas de coritrolo das.contas das entidades
piblicas, os Respoiisdveis devem aprovar Regulamentos que
estabelecam as regras de implementagio de um sistemade arquivo

da contabilidade atento o Decreton® 84/2018, de 26 de Dezembro,
de forma a responder aos seguintes aspectos

a) Controlo' dos documentos de suporte &s contas, no
que respeita a documentos do sistema informatico,
documentos recebidos do exterior e produzides
internamente, no ambito da sua responsabilidade
financeira;

b} Fakilitar a elaboragio de mapas e documentos, como €
o-¢aso da Conta de Geréicia, de grande importincia
para a credibilidade dos 'dt)cum'entos a consultar; e

¢) Facilitar v acesso ao sistema de aquiivo a0 Tribunal
Administrative.

O Sistema de Arquive proposto para cada ano econdmica deve.
estar-dividido por dreas, nomeadamente:

A. Controlo Orgamemal

B; Execugiio Orgamental —

C. Execugfio Orcamental ~

D. Outros assuntos.

Txespesa;
-Receita; e

A. Controlo Orcamental
No que regpeita ao controle orgamental, devem existir
as seguintes pastas:

* Orcamento e alteraces orgamentais - nesta pasta devem
estar todos os-documentos relativos ao orgamerito
inicialmente . aprovado di entidade e as respectivas
alteragbes orcamentais;

* Requiisi¢io de Fundos do Orgamento.de Estado - past'a
cont o mapa de controlo das requisicdes e as proprias
requisicoes de fundos efectuadas; €

« ‘Guias de receita - pasta‘com as guias de teceita
arrecadadas.

B. Execuciio orcamental - Despesa

As pastas relativas aos procéssos de despesa devem ser
divididas em duas partes-distintas: arquive permanente e arquivo
teriiporario.

~ Arquivo permanente

No: arquive permanente devem estar todos 0§ processos gue
}4 se encontram encerrados, ou seja, processos que foram alvo.
de tadas as fases do cicle de despesa, desde o cabimento até-ac
pagamento. Este arquivo deve.estar organizado da seguinte forma:

- Fonte de recurso;

- Classificacdc econdmica; €

- Ordem cronolégica.

Cada processo deve ser constituido de todos 05 documentos
que The deram origem, tanto internos come externos, No caso dos
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pron.essos que t&m mu:ra mformagao de SU]JOI'{B. nomeadamente-

concursos piblicos, podem sercriadas pastas de suporte com essa
informagio (deve ter um nimero de ligagfio entre © processo em

‘causa e esse arquiva). Cada processo final deve contera seguinte.

informagio (sempre que aplicdvel}:

- Cabimento: dota¢iia global da rubrica. saldo disponivel
antes da assungiio dos encargos emergentes, valor
do encargo e dotagio disponivel apds.dssungio do
encargo; h

- Requisi¢io Interna ou Proposta de aquisi¢io;

- Processo de despesa;

- Requisigio externa;

~ Dotumento . comprovativo do fornecimento/entrega do
bem/servigo i -entidade;

- Faciura, venda a dinheire, fecibo, nota de crédito -efou
nota de débito;

- Documenito comprovativo do pagamento;

- Documentos. do sistema informatico com informaggo

Tespeitante a0 cabimento, compromisso, liquidagio
£ pagdamento; e
- Informagio relativa is autorizagBes de despesa e de
‘pagamento (iridicagiies precisas por forma a identificar
‘claramente o meio de pagamento utilizadi}.
Deve existir um separador que identifique as. ReposigGes

Abatidas ao0s Pagamentos arrumados por fonte de recurss.

classificagio econémica e ordem-cronoldgica.

-~ Arguivo teniporirio

Para facifitar o acesso de documentos que, pelos mais variados

motivos, ainda.estio pendentés, deve ser criado um conjunto-de
pastas que: permitam identificar ndio sG quais 0s processos que
estio em andamento, mas também 2 fase do ¢iclo de despesa
em qué se encoittram, Este arquive minimiza o extravio de
documentos na entidade.

C. Execucfio or¢camental - Rec_eita.

No que Tespeita ao drquivo da execugfio orgamental da receita,
deve-ser criada uma pasta com o3 documentos de suporte s
contabilizagdes, tanto emitidos aos “devedores” ¢omo retirados
do sistema informatico. ksta pasta deve ter informagiio acerca dos
valores cobrados péla entidade-bem come os valores em divida.

No que concerne as receitas praprias, déven ser separadas as
recéitas consignadds das receitas nao consignadas e de eutras.
Ag receitas liquidadas e cobradas devem ter separador proprio.

Ac longo do ano pode ser efectuada uma anulaghio de receita.
Apesar de se tratar de situagiio excepcional, deve-se constituir
wm arquivo fiparte por classificagiio econdmica da receita e com
todos os dados considerados relevantes, como por exemplo o
niimero-de docimento de receita a que digam respeito.

D. Outros assuutos

Estas pastas, que piio se enquadram nas-alineas anteriores, t€m
o objectivo de prestar informaciio importante para o contrelo di
entidade bern como de informagio a prestar a entidades externas.
De preferéntia devem ser numerados s__equenci:almcme (n.? de
arquivo ou n’ deé referéncia) de acordo com a siia data de entrada
na emtidade. Aconselham-se as segunintes pastas:

» Reconciliacdes bancarias - esta pasta, dividida por bancas
&, caso possivel, com referéncia & fonte de recurgo € execugiio
orgamental, deve ter a seguinte informaggo:

~ Reconciliagio banciria;

- Extractos bancérios; _

- Documentos do sistema informdtico dos registos
efectuadns;

- Justificagdo fundamentada das divergéncias verificadas
pericdicamente: ¢
- Outros dociimentos bancdrios.

* Pessoal ~- conirolo do processamento de vencimentos

erespectivas retengdes bem como das avengas éxistentes por fonte
'de recurso, ficha individual do pessoal com os segnintes dados:

n.° nome, data de admisso, forma dé admissHo, data de visto no
contrato, remuneragdo base; ete. Confirmago da residéncia por
forma a acdutelara entrega do imposto pessoal autdrguico.

* Fundo de maneio — drquivo com documentos do sistésma
das déspesas pagas. pelo fundo dé. maneio. Estes documentos

devem ter um. niimeto de ligagho com: as despesas efectuadas e
que se encontram arquivadas na pasta permanente diy exécugio
orgamental da despesa;

» Joventdrio Patrimonial — deve ter a relagio dos bens
da entidade. por ano, com indicacio das fontes de recurso,
0 seu nimero e Ficha de Inventario, de acordo com o Cadastro
de Tnventdrio aprovado;

* Empréstimos Obtidos efou Concedidos - deve procurar-se

.concentrar todas as informagies por empréstimo e numerd-los de

formia sequencial. No cdso de-empiéstimos obtidos associados &
aquisicin de patrimbnio, colocar d-indica¢io don.* de inventdrio
2 que diz respeito;

+ Donativos — deve existir inforniagfio individualizada projecto

-aprojecto gue esteja a decotrer 1o organisimo airdvés de doadores,

cony'ou sem contributo de géstdo dapropria entidade beneficidria,
Os.documentos a constar em cada processo devem persiditir ter
uma ideiz'clard do orgamento e éxecugdo. do projecto objecto de
deagio, identificagiio de indas-as doagBes quér em espécie quer

em dinheiro, em que & gue foi aplicado ¢ dinheiro e em que &

que foi aplicado o resultade da venda de doagdes em espécie {se
é que foram alienadas). Se o projecto for plurianual, loga, existit
um fluxo de doagdes referentes 4 um mesmo projecto do longo de
varios anos, essa informaciio deve constar no arquivo; e

+ Contratos - deve ter a relagio dos contratos et vigor bem,

como 0s originais dos eontratos celebrados, uma vez que estes

sfe necessarios para comparar com as facturas recépeionadas paras
liquidag#o e pagasiiento, Deve separar-se os contratos de aguisicio
de bens ¢ prestagio.de servigos dos contratos.de honordrios pasa
controlo -distinto. Os contratos relacionados com gmpreitadas
devem estar organizados por forma a obter informagio ripida
acerca do sew objecto, documentos de autorizagic, documentagio
do processo de coptratagiin, de pagamento,. de processo de
liquidagac da obra, ete. Numa segunda pasta devem cstar os
contratos que. apesar de.jd nde serem vilidos, fazem parte do
arquivo da entidade. Indicar por contrato, entre outros aspectos, se
foi ou ndo.submetido ao visto, se esld ou ndoincluido num Plano
de Actividades, deliberagSes que lhe digarm respeito, descrigio da
fonte de recurso e se, porventura, estiver associado & aquisi¢io
de patrimdnio, colocar a indicagiio do n.° de mvcntano aque diz
tespeito, No caso de trabalhos a mais efou revis@es de pregos os
velores devem estar bem evidenciados. Deve haver controlo das
Garantias por forngcedor;

« Empreitadas ~ a entidade tem que ter informagio
individualizada por empreitada de forma a ser possivel obter as
seguintes informagdes: ' '

= Contrato: Informar a Ref. do contrato;

+ Descrigio: Descrigio do objecto;

» Data: Data da assinatura;

* Valor: Valorexpresso na moeda contralual;

* Prazo da Obra;

» Moeda : Seleccionar o-¢ddigo da moeda contratual;
» Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

» Contratada: Nome da empresa contratada;



36016

[ SERIE — NUMERQ 243

" Nat:'iorjafi’dad_e_: Nacionalidade da empresa contratada;

‘= Natureza da obra: Informiara natureza da obra contratada.
Ex:. Rodovidria; Saneamento; EdificacBes; Redes
Eléctricas etc,

* Tipo de Int_f_:rv_em;ﬁo:_.Exempl_o Construgiio, Restauracio,
Manutencio etc. _ _

-+ Extensdo do Objector Informar a. extensfo caracteristica
do objecto contratado: km, m, m2 efc.

» Provincia: Provincia onde se localiza obra;

= Distrito: Distrito onde se Tocaliza obra;

» Cidade: Municipio onde seJocaliza obra;

* Georeferéncia: coordenadas GPS da obra;

« Ultimo auto- de medigiio: Informar o valor ja medido
¢ pago, na moeda contratual;

+ Actividade actual: Informar se os servigos estdo
ctualmente em execugdo.ou paralisados;

+ Projectista: nome do projectisti;

« Engenbeiro Fiscal: Nome da Engenheire Responsével
pela fiscalizagio;

= Estudos Geofisicos;

« Observagdes: Quaisquer informagdes adicionais que se
Jjulgue relevante. '

+ Rodovyidrias — no caso especifico de empreitadas.de natureza
rodovidria deve haver a informagao seguinte:

» Contrato: Informar a Ref. do contrato;

* Descrigio: Desérigio do objecto;

= Drata: Ddta da assinatura;

« Valor: Valor expresso na’ moeda contratual;

» Moeda: Seleccionar o c6digo da moeda contratual;

= Origem dos Recursos; Fonte de recurso utifizada;

»'Contratada: Nome da empresa contratada;

» Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

* Tipo de Interveri¢io: Seléccionar, dertro.os quatro:tipos:
© que melhor descréve o objccm' Nova. constrigan;

“Upgrading™ de estrada de terra. para pavimentada:
Reabilitacdo; Manutengio;

» Extensiic (km): Exterisio do troga 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:

s Provincia: Provincia onde ge localiza a estaca zero da obra;

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

* Avango Finariceiro: Informar o valorja medido., na moeda
contratual;

» Avangé& Fisico: Assinalar o estigio de execugio
das seguintes etapas da obra: Terraplanagem,
Pavimentagio, Drenagem, Sinalizacio, Pontes;

* Actividade actual: Informar se os servigos estdo em
exécuchio ou paralisados:

* Eng. Fiscal: Nomie do Eng. Responsdvel pela fiscalizagdo;

. Es(udos Geofisicos:

» Observages: Quaisquer 1nformdgues adicionais que se
Julguém relevantes. -

Glossario
Activa, inclui as contas corresporidentés aos bens e direitos,

demonstrando. as aplica¢bes de recursos, compreendendo
0s seguintes grupos de contas dispostas ém decrescente -grau
de liquidez:

* Activo circulante;

= Activg realizdvel a médio e longo prazo:

= Activo imobilizado.

Alteragio oreameéntal é efectuada por intermédia de:

* Anulagiio orgamental- que Tepresenta uma supressio
de dotagfic do OE;

» Reforgo, que representa um:-aumento efective de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagies-de
caréncia orgamental ou no previstas;

* Redistribuigic, que. representa a transferéncia de dotagio
orgamemal dé um dSrpdo ou instituigio do Estado
para outro, ebservados os limites estabelecidos na lei
or¢amerital; '

s Reclassificagdo, onde os limites e a LGB sdo mantidos,
mas & alterado pelo menos um dos. ¢lassificadores
or¢amentais (FR, programa; funciodu CED3,

-Cativo obrigatdrio (COB). correspendente 3 parcela da DI
quéese-encontra retida’ conforme percentuais estabélecidog em
dispositivos legais;

Classificadores,. prgamentais, ey por objedtivo gialificar e
ihdm_dua_hzar as informagBes quantificadas no OE, permitindo

que os registos dos actos e Tactos de gestdo. conitenham: as

informagdes precisas e necessdrias i transparéncia requerida
e & tomada de decisSes. Existem os seguintes classificadores:
Gestao, Unidade Orgamental; Fonte de Recursos; Economrm
da Receita; Funcional; Programético; Econémico da Despesa;
Sectorial; Seccional; Orgénico;

Despesa, censtitui despesa piblica toda dispéndio derecursos
monetirios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéneia ou
natureza, suportado pelo.Estado, com ressalva para-aqueles em
que ¢ beneficidrio se encontra obrigado A réposigio dos mesmos.
A tealizagiic da despesa obedece as seguintes fases:

+ Fixagio - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plane Econdmico
e Soctat e 'Oi_"&;amento do Estado

+ Cabimentt - qué consiste no acto administrativo
de verificagio. registo e ¢ativo do valor do encargo
-2 assumir peld Estado; O cabimento & formalizado
por intermédio da Noia de Cabimentagio (NC),
gerada autematicamente pelo e-SISTAFE na final do
seu registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderao ser reforgados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente). desde que ainda nio
tenham sido-cumpridas as demais fases da despesa. No
easo-do reforgo, hi necessidade, ainda, de observar 6
limite financeiro dprovado. E vedada a realizagio de
despesa sem prévio cabimento.

» Tiquidagic — 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 dinhejro ao titular do documento de despesa. O
pagamento sa poderd ser efectuado quando autorizado
pelo-agente competente e apés cumprida a fase de
liquidagdo da despesa, observado o prazo. acordado
aquando do Cdblmento da despesa. Exceptuando-se
as despesas de pequens monta, Tealizadas medidnte
turidos de maneio, todos 0s pagamentos s8 poderiio
ser efectiados mediante crédifo .em conta bancéria
do.beneficidrio. E vedado o pagamento. antecipado
a qualquer titulo, excepto situagfes previstas em Iei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente & parcela
da dotagdo recebida & jd cabimentada. depenidendo da fase
da despesa.

Dotagio Inicial (DI), correspondente a dotagio aprovada-pela
lei orgcamental;

Despesas por pagaf, as despesas por pagar consistem. nas
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despesas liquidadas e nfio pagas até 31 de Dezembro do exercicio
econdmico & que pertencem. Eslas despesas devem ser anuladas
caso ndv.sejam pagas-decoirido um ano. A inscrigfo de despesas
por pagar serd feita de forma'automitica, pela DNCP; no final do
exercicio econdmico em gue foi cabimentada a despesa.

Dotagio actualizada (DA), correspondeste 4 DI incluindo og
aumentos ou-diminuicOes das alteracBes orcamentais;

Dotagdo Disponivel (DD), correspondente-3 parcela da DA
que se encontra livie para movimentaciio, ou seja: DA menos
COB merios eventuais cabimentog:

Dotag¢io Disponivel Liquida {DDL), correspondente 4
parcela da dotagio disponivel que ndo teve ainda: solicitagio
correspondente de recursos financeiros registada no e—SISTA_FE;

Dotagio crgamental consiste no [imise, aprovado no OF, para
se efectuar despesd, A dotago € expressa no OE por intermédio
da célula orgamental, gue é ¢omposta por um conjunto-de
classificadores or¢amentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do QE.

A discriminagfio das dotacBes orgamentais atribuidas a um
determinado drghio ou instit uir‘,‘_ﬁo‘ do Estado consta.de documerito
denominado “Tabela de despesa™, que € distribuido, anualmente,
pela DNO.

Imparidade - a perda por imparidade é desvalorizagdo parcial
ou total deum determinado activo, relativamente ao seu custo de
aquisi¢iio, em termos conlabiifstices.

OperagGes de tesouraria~ $8g as entradas e saidas dos fundos
dos cofres da fazenda que nfio consiituam receita ou despesa
propria. Podem também constituir entradas e saidas de fundos
na Conta Unica de Tesoure que nio sio imputiveis ao Plano
Econdmiido e Social e Orgamento do- Estado, referentés do
tesouro, bem como A transferéncia de fundos para a execugio
descentralizada do orgaments do Estado e Bilkietes de Tesouro.
Siio; também, operagdes de tesooraria 0§ movimentos de fundos
imputiveis ao orgameénto. do Estado gue, no momento da sua
realizaciio nio possam serimedidtamente registados no orcamento.
aplicando os ctassificadores orgamentais: O Diploma Ministerial
n. 124/2008; de 30 de Dezembro, aprova o Regulamento das
Operagies de Tesouraria definindo o sen mbito e a documentagio
do processo de contabilidade-a ter em atengio e indicando que o
adiantamento de fundos com recurso a Operagles de tesouraria
deve classificar-se como “Responsabilidades. Diversas™

Pagamento - a entrega do valor devide ao ¢redor contra
documento de despesa;

Passivo, compreende as contas relativas s obrigagBes,
evidenciando aé origens dos recursos aplicados no active, as
quais estdo dispostas no PBCP em ordem decrescente de gran de
exigibilidade:¢ compréeendem s seguintes grupos:

* Passivo circulante;

-« Passivo exigivel a médio e longo prazo;
+ Resuliado de éxercicios futuros;

* Fundos préprios.

Planc Bisico de Coritabilidade Piibfica {(PBCP), o Plano tem
© propasite de atender, de maneira. uniforme e sistematizada,
ab registe contabilistict dos actos @ factos relacionados com
a execugdiv do OFE sob a responsabilidade: dos 6rgios da
administracio central € Jocal,de forma a proporcionar maior
flexibilidade na gestdo e consolidagio. dos dados e satisfazer as
necessidades de 1nf0rmd:;ao de todos os niveis da administragio.
840 partes imegrantes do PRCP:

= Lista de contas:;
« Plano de objectos;
* Tabela de operagbes contabilisticas,

Prestagiio de-contas, & prestagio de contasconsiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD COmMProva, perante os.
Organs de Controlo Infernie, os actos de gestio praticados pefos
diversos agentes responséveis nas diversas contas de gestdo e de
responsabilidade.

‘Receita, constituem receita pdblica todos os recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua fonte ou natureza,
postos A disposigo do Estado, com ressalva para aqueles em que
o Estade seja mero depositdrio temporario. Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OF ou cobrada senfio em virtude de.
lei &, ainda que estabelecidas por lei, as receitas sé podem ser
cobradas se estivereni previstas no. OE aprovado. Os montantes
de receira inscritos no OE ¢onstituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execugio da receitd
obedece as seguintes fases:

* Previsiio - processo de estimativa de quanto se espera
drrecadar durante o exercicic econdmico,

= Langamento —corisiste no procediménto administrativode
verificag#o da ocorréneia do facto geradorda obrig gagio
correspondente;

= Liquidagiio — consiste no-cdléuld do montante da receita
devida e identificagfio.do respectiva sujeito passivo;

+ Cobranga — conisiste na acgio.de cobrar, receber vu tomar
posse da receita e subsequente entrega- ac Tesouro
Piblico;

» Recolha - entrega ao Tesouro Piblico do montante
da receita cobrada.

.Recurso finaneeiro, éntende-sé como. recurso financeiro todo
numerdric ou direito de saque junto 3 CUT colocado i disposigio
de uma UG ou pelo quat ela responda;

Unidades de Supervisio (US’s) - érgdos e instituighes
responsdveis pela-orientagiio e supervisio técnicas do subsistema
a que pertencem, eXistindo uma tinica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (Ul"s) — unidades especializadas numa
ou em mais fungiies.em-cuda um dos subsistemas e representan
o elo de ligacio entre a US e as Unidades Gestoras (UG's)..
possibilitando a aplicagio do principic de desconcentragio dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE:

Unidades Gestoras Beneficidrias {UUGB’s) — érgios e
institui¢des do. Estado destinatdrias de uma parcela do OE ou
detentoras de uma pareela do palrimonio do Estado: '

Unidades Gestoras Executoras (LIGE"s) — Orglos e institiigdes
do Estado que t8m a capacidade administrativa de. executar os
procedimentos:estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB's a elas vinculadas.

Siglas

AC - Apente Cdntabilista

ACF - Anulagiio de Concessiio de Adiantamento de Fundos
ACP - Agente-de Contratagdo Piblica

AEO - Agente dé Execugiio Orgamental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR --Agente Financeiro.dia Receita

AGC - Agente de Conformidade:

AP - Apnulacio de Pagamenio

AQ - Agente Orgamental

AP - Agenie de Patrimdnio
_APF . Apente de Programacio Financeira

AR - Aggsembleia da Repiiblica _

AS - Administrador de Seguranga do e-SISTAFE

BI - Bithete de Identidade

BIM - Banco Internacional de Mogambique/Millenniurn
BM - Banco de Mogambique
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BRP - Boletinr de Registo de Pagamenio

BT - Bilhete do Tesouro.

CBRT - Conta Bancéria de Receita de Terceiros’
CCSCI - Censelho Coordenador do Subsistenia do Controlo
Interno

CD - Cancelamento. de Despesa por Pagar on-line
CED - Classificader Econdmico da Despesa

CER - Classificador Econdmico da Receita

CFMP - Cendrio Fiseal de Médic Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério.

COD - Célula Orgamental da Despesa

CP - Nota'de Confirmacho de Pagamento

CSV - Comma Sepamfed Value:

CUT ‘Conta Unica do Tesouro

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

DAF - Departamento-de Administragdo e Finangas
DC - Dotagiio Contida

DCB - Despesa Cabimeritada

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotagdo Disponivel

DDL - Dotagiio Disponivel Liguida

DGA - Direcgio-Géral das Alfindegas

DGI - Direcgdo-Geral da Administragiio Tributdria
dos Impostos

DI - Dotacio Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCP - Dirécgio Nacional de Contabilidade Piblica
DNPE - Direc¢fio Nacional de Patriménio do Estado
DNO - Direcgio. Nacional do Osgamento

DNT - Direcgiio Nacional do Tesouro

DPPF - Ditecgfio Provincial do Plano e Finangas
DU - Documentg Unico-

EC - Espelho Contabilistico

€-CAF - Sistema Informético do Cadastro dos Funciondrios’

e Agerites do Estado _
e-CAP - Sistera Informético do-Cadastro dos Pensionistds
e-SGRH - Sistema Informdtico do Sistema de Gestdo de

Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informdtico do SISTAFE

FR - Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajusie

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Fundo-de Maneio

GR - Guia de Recolhimento

‘1C - Nota de Incorporago de Saldos dad e-CUT fisica
IGEFE - Institute de’ Géstio das Participagdes do Estadoe
IGF - Inspecgio-Geral de Finangas

IR - Inscrigio eny Diversos Responsivets

1.C - Limite de Cabimentagio

LD - Nota de Liquidagzo de Despesa

LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provineial
LQF - Liberta¢dc de Quota Financeira.

MAF - Manual de Administragiio Financeira e Procedimentos

‘Contabilisticos

MDP - Mddulo de Gestao da Divida Pdblica

MEC - Ministério da Educagio e Cultiira

MEQ - Mdédulo de Elaboragio Orgamental

MEX -Méddulo de Execugio Orcamental

"MF - Ministério das Finangas

MGI - Mddulo de Gestdo de Informagdes

"MPE - Médulo de Gestiio do Patriménio do Estado
MRC - Mddulo de Gestiio da Rede de Cobranga

MSP - Mdéduloe de Gestio de Saldrios € Pensdes

MT - Metical

NA. - Nota de Lancamento de Encargos Aduaneiros
NB - Nota de Langamento de Incorporago de Balancete
NC - Nota de Cabimentagfio

ND - Nota de Dotagio’

NE - Nota de Estorno:

NF - Nota de Administrago de Dlspombi.lldade Finarceira
NI - Nota de Incorporacio de Saldos

ML - Neta de Langamento.

NM - Noiz de Movimentagio de Dotagiio

NP - Nota de Previsiio

NPOT: - Nota de Pagamento por Operagio de Tesouraria
NR - Nota de Lancamento .déﬁRﬁgu]ariZa_QEO'_

NS - Nota de Sistema

NUIT - Niimero Unico de Identific agfio Tributdria

OC - Operagiic Contabilistica

OF - Orcamento do Estado

QP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagio de Tesouraria‘'a Crédito

OTD - Operagio de Tesouraria a Débito

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Bésico-de Contabilidade.

PBCP - Plano Bisico de Contabilidade Piiblica
PC' - Perfil de Consulta

PDE - Portable Document Format

PE - Processo dé Encerramento do Exercicio
PES - Planc Econémico e Social

PF - Nota de Programacio Financeira

POE - Proposta de Orgamento do Estado

RC - Rede de Cobranga

RD - Nota de Regularizagio de Desconto

RNRF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagio de Aquisigio de Divisa

SAQ - Selicitagiio de Alteracfio Orgamental

SB - Standard Bank

SCI --Subsistema do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Piiblica

SISTAFE - Sistema de Administragio Finanegeira do Estado
SOE - Subsistema do Orgamento'do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesoutaria
STF - Sistema de Transferéncias Finaneeiras
STP - Subsistema do Tesouro Piblico

STP-D - Subsisterna do Tesouro Pablico-da Despesa

STP-PF-- Subsistema do Tesouro Piiblico da Programagio
Financeira

STP-R - Subsistema do Tesouro Pitblico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancarias a Autorizar

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

TBR - Transferéncias Bancdrias Rejeitadas

VAL - Unidade de Apdio ao Utilizador

UCPR - Unido Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisiio das AquisigGes

UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficidria
UGE - Unidade Gestora Executorsd, _
UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisiges

‘Ul - Unidade Intermédia

UO - Unidade Orgamental

US - Unidade de Supervisio

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administragio
Financeirad do Estado

VC - Registo de Variagio cambizal na-aqinsicio de Divisa.
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Anéxo II - Tnstragiio n, * 2/2023: Orgiios de Governaciio
Descentralizada Provincia '

A Lei n.° 14/2020, de-23 de Dezembro, procedeu 4 revogagio
da Lei n.° §/2002, de 12 de Fevereiro, qué cria o Sistema de
Administragio Financeira do Estado (SISTAFE), con excepgo
do artige 1, procedendo ae alargamento do dmbito de aplicagio,
no dominio das entidades sujeitas zos procedimentos deste
Sistema, bem como, o ntmero de subsistemas incluidos.

A Lei acima referida aplica-se aos drgios e instituigSes
do Estado, incluindo’'a sua representagdo no estrangeiro,
designadamente:

* Grgdos e instituighes da administragfio ditecta do-Estado;

+ instititos e fundos pablicos;

+ fundagBes piblicas e empresas pibiicas, nas matérias

aplicdveis;

» entidades descentralizadas, que compreendem os.drgios

de governagiic descentralizada provincial & distrital
e as-autarquias locais;

= oufrds Orgdos € instituigdes que 4 lei determinar.

Este Sistema, compreende um conjunto de Srgfios e instituichés
-do Estado e entidades descentralizadas. subsistemas, normas e
procedimentos administrativos que tornam possivel a obtengdo da
receita, a realizagiio da despesa, o registo de direitos e obrigagfes
confingenciais, activos, passivos, rendimentos, gastos, influxos
e exfluxos diferidos, contribuigSes para o patrimdnio. liquido
e distribuigdes nele ocorridas e a gestao do patriménio real e
financeiro do Estado, inchando suas aplicagfes e ¢orrespondente
registo,

Compreende, tambény, a obtengiio e gestic das receitas que
néo determinem alteragbes 2o patriménio do Estado.

A operacionalizago deste Sistema & efectvada por um
aplicativo informdtice, designado por e-SISTAFE, que
compreende. mddulos e funcionafidades que atendem aos
procedimentos de gestdo das finangas piblicas.

O SISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Planificagiio e Orcamentagio, Contabilidade Piblica, Tesouro
Pablice, Pairiménio do Estado, Moniforia e Avaliagio
e de Auditoria Interna.

No dmbito do Subsistema de Contabilidade Piblica, compete
aos Grgdos e instituigdes do Estado e entidades descentralizadas
o seguinte':

+ ¢laborar normas e procédimentos para-¢ regisio
contabilistico dos actos e factos da gestiio orgamental,
financeira e patrimonizal; tendo em vista a harmonizagio
e oniformizagio contabilistica;
manter acfualizado o Plano Basice de Contabilidade
Pihtica;
proceder i execugiio do Plano Econdmico e Social
e Orgamento do Estado:
acompanhar e avaliar o 'ragi_sm_-'sistcméitim e aterpado
de todds as ransacgdes;
¢laborar 0 balango de execugdo do Plano Econdmice
e Social e Orgamento do'Estado:
elaborar e garantir © cumprimento das normas e
procedinientos de controfo interno eficientes, eficazes e
internacionalmente aceites para o alcance dos resultados
programados;

* prevenir priticas ineficientes, anti-€licas e anti-econpmicas,
erros, fraudes, desvios e outras priticas inadequadas ou
lesivis para o Estado,

Os Orgiios de Governagio Descentralizada Pravincial
(QOGDP) gozam de autonomia administrativa, financeira e

patrimonial, possuindo finangas e patriménio préprios, geridos

-autonomamente.

A autonomia administrativa compreende os seguintes pederes:

» praticar actos definitivos e executdrios em mafériz da
sua competéncia, dentro da respectiva circunsceri¢ao
territorial; '

"= cridr, organizar e fiscalizar servicos destinados a assegurar
a prossecugiio das suas atribuictes.

A astonomia fingnceira compreende os seguintes poderés:

+ elaborar, aprovar, alterar e executar os planos e orgamentos
préprios;

» elaborar e aprovar as contas de geréncia;

o arrecadar as receitas que, por lei, sdo da sua competéneiar

» ordenar e processar as despesas; '

s recorrer a empréstimos (de curto prazo aprovados
pela, Assembleins Provineial a amortizar por receitas
préprias), nos termos da lei.

A autonoiia patriminial compreende:

+ o-podér de geriropatriménio do Estada que [he € atribuido,
nos termas a -regilla'mentar;

« o poader de criar, adquirir & gerir patriménio praprio, nos
termas a regulamentar. B

A execugdio do Plano & Qrcamento é efectuada nos termos
estabelecidos pela Lei do SISTAFE e demais legislagies
apliciveis. '

Asreceitas-incluem:

» produito de cobranga -de taxas por licengis congedidas;

« o produto de cobranga de taxds resultantes da prestagio
de servigos;

* o produto de:multas que, por lei, regulamento, resolugfio
ou postura, lhes couberem;

= 0 preduto de legados, doagles e outras liberalidades,
guande ndiv consignados a objectivos definidos pelo
doador;

» quaisquer outras receitas estabelecidas por lei a seu favor.

Os QGDP possuem contabilidade organizada e procedem
A prestacio de contas periodicament& A contabilidade pablica
provincial € feita de acorde com o-Plano Basico de Contabilidade.
Piblica e tem como objectivo o registo contabilistico, uniforme
e sistematizado de detos e factos rélacionados com a éxecugio
do orgamento e da administragio do- patriménio, efectuada no
e-SISTAFE, de modo a constituir um instrumento de gestao
econémico-financeira e permitir a apreciagio e o julgamento. da
execugiio orgamental ¢ patrimonial.

0 Orgao Executivo.de Governagio Descentralizada Provincial
(OEGDP) deve elaborar trimestraimente, -até ao tltime dia atl
dis méses de Abril, Julho e Dutubro de cada ano e Janeiro,
da ano subsequente, o balancete de execugio do respectivo Plano
e Ofgamento, correspondente as acgbes programadas e respectivos
niveis de redlizagdio, receitds, déspesas, incluinda os saldos da
execugdo do Plano & Qrgameito.

A emissdo do parecer da Conté de Geréncia dos OGDP fica
a cargo do respectivo Orgac de Auditoria Interna-do Conselho
Executivo Provincial.

As contas de geréneiados OGD_P ficam & disposicao do pablico
a partir da submissfio 2 apreciagio da Assembleia Provincial e até
31 de Maic do ano seguinte Aquele a que respeitem, para consulta
dentro do hordric normal de funcionamento dos servigos, em
local de-facil acesso ao publico, no edificic-sede do Gabinete
do Governador de Provincia, igualmenie por via de pdginas
electronicas dos OGDP.
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Os QGDP dispdem de contas bancarias, identificadas
€ co-tituladas pelo Tesouro Nacional, nosiermos do Regulamenta
de Gestéo das Contas Bancérias do Estado, sendo-uma de receita
¢ qutra de despesa piiblicas:

* a.conta bancéria-de receita. destina-se a receber receltas
dos OGDP, cobradas nos termos do artigo 15 da Leéi n.°
16/2019. de 24 de Setembro, até 4 sua canalizagio paraa
Conta Unica do Tesouro { CUT) afraveés da
Autoridade Tributiria de Mogambique:

+ a conta bancdria de despesa. criada excepcionalmente,
destina-se-a efectuar eventuais pagamentos de déspesa
dos OGDP,

* a conta bancdria de projecios, destina-se & movimentagio
de recursos financeirds que nfio tranisitam pela CUT, por
decisiio dos parceiros de cooperagdo, utilizadas para
financiar a execugiio de:programas.€ projectos especificos,

Os OGDP devem inventariar o8 bens adquitridos observando
regras.e procedimentos estabelecidos ho Regulamento de Gestdo
do. Patriménio do Estado.

Os OEGDP siio pessods colectivas de direito piblice, dotadas
de personalidade juridica, autonomia-administrativa, pasrimontal
e financeira ¢ incluem a figura do Governador de Provincia que
term como competéncias dirigir 0 Conselho Executivo Provincial,
apresentar e defender o Programa e Orcamento da Provinicia,
submeter {rimestralmente i tutela os.relatérios balanco da
execucio do plario-e-orgamento apds aprovagio da Assembieia
Provincial, coniceder diversas licengas, entre oufros.

A pardoGovernador, existe o Conselha Executivo Provincial
que tem como competéncias executar as decisdes do Governador
de Provincia, elaborar a proposta de programa do -plano e do
Orgamento p_rov;nclal__, bem como supervisionar a sua execucio,
apresentar o relatério e balango. observando-as deliberagGes e
decisdes emanadas pela Assembieia Provincial, bem como as.do
Govemno Central, entre-outras.

Concorrem para o organograma dos OGDP, vérias Direcgdes

Provinciais com competéncias diversas, coma executar o plang e-

orgamento definido pelo Conselho .Exr:_cm;iiv‘o € :[aborar.a_CQnta
de Geréneia. _

No dominio de coritrolo-financeiro, os 6rgﬁus.e instifuigdes do
Estado, incluindo a suarepresentacio ne estrangeire, enquadram-
se no &mbito dajurisdigio-do Tribunal Administrativo, por forga,
da-Lei n.° 24/2013, de | dé Novembro, alterada e republicada
pela Lei n.? 7/2015, de'6 de Outubro, e ainda.do previsto na Lei
n.° 142014, de 14 de Agosio, alierada & republicada pela Lei
n.2.8/2015. de 6 de Outubro.

Assim, compéte ae Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizagfo das receitas-e das despesas piiblicas e a respectiva
cfectivac'io d'e ré%pnn'ﬁmbili‘dade por infrac¢io financeira

A.Conta dc-Gerencia.Consohdada .du-_-. OGDP € um instruméntao
de prestacdo de contas dos OGDP a ser apresentada pelo
Governador Provincial para a sociedade. sobre recursos postos
4 disposigdo durante um exercicid econdmico, organizada
¢ ‘documentada nos termos das Instrogdes de Execugdo
Obrigatoria do: Tribunal Administrativo, relativas dos modelos
de prestaciio de contas!. '

Du,n.m 10.29572020; 2 de Novenbra: Define o- regime financelro e patrinoniat dos QGDIP e regu!'unt.nm o regime financelro ¢ patrinenial dos OGDP.aprovado pela Lei o

de 24 de Selenibro

A acomparhar os mapas obirigatérios deve donstar um
Relatério assinado pelo Governador Provincial com as seguintes
caractéristicas: :

A. Contetidor

+ Caractérizagio dos OGDP: identificagio; forma dé
organ'izagﬁd; apresentagfdo sucinta das actividades
desempenhadas pelos OGDP;

+ Pesempenho instifucional: grau de execugo oreamental
{indicando-se se a execug¢io foi por via directa ou por
adiantamento de fundos.ou das duas formas) e indicadores
refevantes, obrigatdrios, dos OGDP sio 0s que constam

da 1abela seguinte:

Indicadores

Formuala de cilenlo

Peso dos Saldrios e.remu-
neragdes pagos nd Despesa
totaf:dos OGDP

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

Peso dos Sdlirias ¢ Remu-
neragdes pagos no-Orgamento
atribuida

Despesa de Saldrios e Remu-
neraghes pagal/ Orgamento
atribuido

Pesc das Despesas de
funciopamento pagas na
Despesa total paga dos OGDP

Despesa de Funcionamento
paga/ Despesa paga.total

Peso das Despesas de
funcionamento pagas no
Orcamento atribvido

Despesa de Funcipnamento
‘paga/ Orgamento atribuido

{excluidas das Transfer&ncias
do Estado) no total das
despesas pagas

Peso. das Receitas cobradas:

Receitas Cobradas (excepto |
tranisferéncias do Estado /
Total das despesas pagas

Peso dos Investimentos pagos
ni'total da-despesa paga

Despesas de Investimentos
pagas/ Deéspésa pagy total

Peso dos Investimentos pagos
no-Orgamento atribuido

Degpesas de Investimentos

pagas/ Orgamento atribuido

Variagiio dos Salirios e Remu-
neracoes.

[Saldrios ¢ Remuneragdes

pagos n — Saldrios e

Remuneragdes pagos n -1 )/

(Saldrios e Remunerages
pagos o -1)

Variagio dos Investimentos

[Investimentos pagos n —

Investimentos pagos n -1¥
{(Investimentos pagos n -1)

Variagdo do Oreamento
‘de Funcionamento.

{Or¢amento de Funcionamiento:

n — Or¢amento de funcio:
namento n-1] /- Orgamenito de
Funciondmento n-1

» Dificuldades sentidas na elaboragdo das pegas financeiras
que constituem a Conta, tanto ‘a0 nivel da informagio
dblida-c{)mt‘i de constru¢io dos modelos {com identificagio
expressa dos mesmos); € o

» Outras informagdes que se considerem relevanies.

B. Formato: o relatério deve ser elaborado de forma sucinta |
niio excedendo cinco paginas,

162019,



19 DE DEZEMBRO DE 2023

3621

Modelos e Notas Explicativas da Apreésentaciio das Contas de Gcréncia’ dos O_rgﬁos de Governaciio Descentralizada Provincial

| Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ao Tiibunal Administrative a Conta de Geréneia relativa ao perfodo supramencionado os documentos cam o simbelo.(X) nacoluna "Envia”.

Modelo 5." 1. Guia de Remessa

A. Objectiva: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
os modelos e respectiva documentagio gue compde a Conta
de Geréncia a ser remetida ac Tribunal Administrativo, em
observiincia da transparéncia na-gestio de ﬁnanq‘as_pﬁblicas.

B. Comteiido: A guia apresenta uma listagem de todos
os miodelos das presentes instruges, incluindo o Relat6rio. Face
as instrugdies gerais, éxistem modelos gue nio s2o aplicdvels,
outrosque 0'sao condicionalménte 35 caracteristicas da entidadee,
por dltime, modelos integralmente aplicéveis, independentemente
dag circunstineias. H4 que. colocar uma cruz na coluna

Ordem | Modelo Descricio Emissiio Envia | Nio Envia Observactes

2. Mod.2 | Termo de Abertura Manual

i Mod.3 | Cedtidio de Responsabilidade Manyal

4. Cépiade Bilhete de Identidade

| 5. Mad.5 | Conta de Geréneia Consolidada Manual’
G.. Med.25 | Mapa de Emprésiimos Obtidos Manual
1. Mad.26 | Mapa de Inventario do Patrimdnic do Es_lado' e-SISTAFE ¢f
ou Manual

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

5. Mod. 41 | Mapa das Garantias ‘Manual

10, Relagrio de UGBs Apoiadas Por Tipo de UGE (per OGDP) |  e-SISTAFE

11, .Demonstrativo Consolidade do Or{;amemo chnncion_amcmo o) i’_STA FE
Por UGB (por QGDP}

12 -Demonstralivo: Consalidado do Orgamento de Investimento |  e-SISTAFE
Por UGB {por OGDP}

13. Relatério de Gestiio Manual

i4. Actadasessio em que tenhasido diseutida e.aprovada a conta, Manual
em Assembleia Provincial

15. | Parecer da Conta de Geréneia pela Auditoria Tnterna do Manual
Coensclho Executivo Provincial

16. Mod.42 | Termo de Encerramento Manual

Notas Explicativas correspondente relativamente a cada modeln, No caso de, sendo

determinado modelo aplicdvel, este ndo ser enviado, a entidade
deverd justificar por escrito o seu-nig envio com a justificagiio nas
"Observagdes” e colocar o simbolo (X) na coluna “Niao Envia".

No caso de existirem elemeritos que estejam dependentes
de entidades éxternas, as Contas podérri ser enviadas mesmeosem
esses elementos, devendd a entidade justificar com indicagdo
da datd em que ird proceder 4 Sua enirege. Exemplo: “Parecer da

‘Conta de Géréncia da Additoria Internia do Conselho Executiva
Provincial™.

A copia do Bilhete de Identidade tem que corresponder
A do Governador Provincial gue assina o Modelo n.”.3 Certidio

-de Responsabilidade,
I Termo de Abertura (modelo 2}
Contémeo presente Processo de Contas da (nome da-entidade) respeitante ao periodo de a - & nUmero

de folhas que consta do resp_e_clivc_) termo de encerramento.

Notag Explicativas
Modelo n.° 2, Termo dé Abertura

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

-2 documenta¢iio anexa & enviar ao Tribunal Administrativo.
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[ Certidiio de Responsabilidade (modelo 3) I

Centifico que 2 Conta de (Geréncia de (a) periodo-de a , que ségue.foi devidamente conferida
e qué estd exacta conforme 4 escrituracio dos livrios regulamentares é competentes, passando o saldo para a géréncia seguinte em
{b)

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

Data
Assinatura do Goverbador Provingial
Carimbo

Notas Explicativas

Modele n.* 3. Certidio de Responsabilidade

A, Objective: A Certidio: de Responsabilidade € um modeto que elucida aié. que ponto os géstores procederam a. conferéncia
‘da informagio conforme a escrituracio contdbilistica da'entidade e.dos documentos que fazem parte do processo da conta de geréncia.

B. Conteiido: v saldo dd Provingia transita para a.geréncia seguinte.

Conta de Geréncia Consolidada (modelo 5)

Saldo da Geréncia anterioy Despesas

(1) Receitas préprias e de financiamento (18y | Com receitas préprias
() Operagdes de tesouraria (1 1y | Transferéncias do Estado
(3 Descontas (11.1) | Orcamentod Funcionamento

{11.2) | Orgamento Investimento

Sendo: {12) Operagdes de-'Tesouraria (entregues)
Cofre (13) | Com donativos
Banco$ {14 {Com empréstimos obtidos

{15} {Descontos entregues
Recéitas cobradas

{4} Receitis Proprias Saldo.para a Geréncia seguinte

TOTAL (Saldo + Receitas)

{5} Transferéncias do Estado (16} | Receitas proprias e financiamento
(5.1 | Orgamento Funcionamento (17y | Operacdes de tesouraria
¢5.2) | Or¢amerito Investimento (18) | Descontos
(6Y Operacbes de Tesonraria (recebidos)
(73 Donativos
(8) Empréstimos obtidos Sendo;
(N Descontos efectuadas Cofre
Bancos

TOTAL: (Despesas + Saldo)




19 DE DEZEMBRO DE 2023

3623

Notas Explicativas

‘Modelo n.” 5. Conta de Geréncia Consolidada

A. Obfectivo: A Conta de Geréncia Consolidada pretende
demanstrar os fluxos de tesouraria (monetdrios) c¢onsolidados
do Conselho Executivo Pravineial, Gabinete do-Governador da
Provincia e Assembleia Provincial; de entrada e de saida dos
OGDP no periodo de responsabilidade da geréncia, assim, conio
o saldo que transita para'a geréncia seguinte,

A Conta de Gerénciz ndo se encontra subdividida por
‘classificaciio econdmiea, mas- sim por fonte de recurso, As
suas linhas-apresentam valores que, obrigatoriamente, devem
ser conciliados com outros mapas que apresenfern fluxos de
tesouraria. '

B. Contendo:

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

Apenas os O_rgaos cujos Descontos ndo sde tratados no
e-SISTAFE (via e-folha) é que devem preencher as seguintes
‘Tinhas: {3); (9), {15) e (18).

As Operagdes de Tesouraria (ver glossiric} sio pouco habituais.
Apenas 0§ Orgaos que tenham tido este tipo de operagdes € que
devem preencher as seguintes linhas: {2), (63, (12) e (17).

‘Saldo da Geréncia Anterior:

As linhas (1) a (3} devem apresentar valores. que coincidem
-tom a Contd de Geréneia do and.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 satdo das contas bancarias dos OGDP.

Receitas Cobradas

Inctuem o valor da receita cobrada, Receitas Proprias,
Transferéncias do Estado, Donativos, Empréstimos, Descontos
retidos nas Remuneragdes e Operag@es de Tesouraria.

{4) Receitas Proprlas —incluem as receitas autorizadas por kei.

(3} Transferéncias do Estado - inclui os valores relativos
aos fundos do-OE dlspcnlblllzados.

{6) Operacbes de Tesouraria (récebidos) — no decurso das
actividades dos.Orgaos, podem dar entrada ha sua conta bancéria,
fluxos de tesouraria que n#o sejam pertenca desfe e que tenha,
posteriormente, que proceder & éu_a'enLreg:*.;

Aquande da sua entrega 0 seu montante deve constar da linha
{12) Operagdes de Tesouraria (entregues).

{7y Donativos — Q¢ Donativos em numerdrio, nia medidaem
gue sdo ntilizados em despesa, devem constar desta linha, mesmo
qué niio geridos pelos Orgfios, desde que seja em beneficio deste
e paguem despesa.

& Empréstimqs'ohtidos — valor globdl de empréstimos
do 4ano.

(9) Descontos efectuados - de acorde com o princfpio da rido
compensa¢io, 0s valeres devem constar na Conta de Geréneia pelo
seu valor bruto, assim sendo, no case dos Saldrios e Remuneragées
existemn descontos que sdo efectzados ao trabalhador/funciondrio
e o valor dos descontos deve ser colocado nesta linha, Uma vez
enfrégues 0% descontos, o moatante deve ser calocado na linha
(15) Descontos eéntregues.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Incluem o valor da despesa paga por fonte de recurso,
A excepgio do caso dos donativos em espécie (bens para consumo
da entidade) que nfo t&m caracteristica monetdria.

(11) Com Transferénéias do OE — inclui os valores
das despesas pagas com recurso aos fundos do OF.

Saldo para a Geréncia Séguinte:

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

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

Operacbes de tesouraria {17)= (2) +(6) -(12}

Descontos (18) = {3) +(9) <(15)

A referéneia a cofre serve para ser colocado o saldo do dinheiro
em caixa. A referéneia a contas bancdrias serve para’ cologar
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
u conhecer as caracteristicas base desta forma de recurso.

B. Conteitdo:

(3) Credor ~ identificagfio da entidade -que concedey
0 empréstimo. B

(4) Objectivo do empréstimo — o fim para o-quat o empréstimo
foi contrafdo {investimento, aquisi¢do de bens e servigos, etc).

{5 Inicio ~ data-a parfir da qual comegam a contar juros.

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

(8} Divida no inicio da geréneia — valor em divida no inicio
da geréncid (que fransitou da geréneia anterior).

(9} Aumeéntos ~ o valor de constitui¢io de novos empréstimos
oureforgo dos empréstimos ji contraidos em geréncias antériores
pata o mesmio objecto.

{10) Diminuiges — amortizagdes ou perddes de divida (tofais
'ou parciais) dos empréstimos.

{1 1) Divida no final da peréncia — vdlor em divida
do empréstimo que transite para a'geréncia seguinte.

{12) Garantia — refer8ncia ou referéncias das garantias
do empréstimo, se aplicdveis. )

{13) PrestagGes de capital em mora — na prestaciv de um
empréstimo existe a parte'do capital e a parte do encargo, nesta
coluna pretende-se d parte do capital vencida e nfip paga que se
encontre em. mosa, isto €, com atraso no pagamento em relagio
4-data em que este era-devido.

(14Y Encargos/uros — Vencidos e cobrados — valor tofal dos
encargos cuja datade pagamento seja anterior do fim da geréocia

‘e.que tenham stde pagos (pefo valor paga).

(15) Encargos/luras.— Vencidos e por cobrar ~ valor total dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior ddo fim da geréncia
e que néo tenham sido pagos (estiio em divida ou mora — atraso
de pagamento).

{16) Encargas/Iuros — Vincendos — valor dos encargos cuja
datz de pagamente seja posterior i do fim da geréncia pelo
moniante que cabe na geréncia.

| Mapa de Inventdrio do Patriménio do Estade (Modelo 26)

N]jmg:;? ',de' Categoria Quantidade Clas?iﬁ'_czi_qﬁo ecnnérnjca Valor l?o’mc de recurso Obs
Inventiric Cddigo Descrigiio Cédigo Deserigio
i . ' - (6)= . .
8 2} 3 “@ (53 (T3 +(11) (D (8) %
Total
RESUMO Valor total do ano Aumentos Diminui¢des (abates Valor total do ane
anterior {Aquisicdes, donativos) ou alienacdes)
{coluna 6 Mapa
Inventirio do Patriménio
.do Estado}
(1) {2} 3) ) = (+(23-(3)
Imoveis.
Veiculas
Bens mdveis
Livros ¢ publicagbes
Animais
Total

Notas Explicativas
Modelo n.* 26. Mapa de Inventgrio do Patriménio do Estado

A. Objectiva: O Mapa de Inventirio do Patriménio do Estado
tem o duplo de papel de dara conbecer as-aquisi¢des do ano com
recursos a diversas fontes de recurso assim come o resumo do
patrimdénio duradouro da entidade apresentando as aquisicdes (ef
au abates) do ano,

De -acorde com o Regulamento do. Patrimdnio do Fstado,
o inventario de Patriménio de Estado apresenta 5 categorias
(moveis, imoveis, veiculos, livros e publicactes e animais), pelo

que, 0 guese pretende neste mapa-5io estes bens de investimento.

O abate ¥ cdrga de quaisquer bens, mdveis & iméveis, deve
Tespeiiaros prazos ¢ demais preceitos legais aplicdveis.

O mapa serd elaborado minuvalmente caso a entidade. ndo

‘tenha em produtivo-o médulo do e-SISTAFE responsdvel pela
‘sua emissio.

B. Conteiido: Q) mapa deve ser e_s_t_ruturado de acordo com
on." de inventdrio, por forma a obter-se o valor do investimenio.

‘da actual geréncia.

(2} Categoria— corresponde ao Catdlogo dos Bens e Servigos.
do médulo de Patriménie do Estado do e-SISTAFE;

(5) Cédigo ~ corresponde aos cddigos do Plany Bagico
de Contabilidade Piiblica.

(-_13_} Observagdes —~ Colocar se o beém. tem uma cedéncia
de direitd de vso ou coficessio.
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Mapa de Garantias (modelo 41) |
_ o o de visencia -
Ordem. Refer® Objecto Fomecedor Descnf;ao da Moeda. Montante. Penfl o.de wger}cm E n'; idade
Zarantia Inicio Fim. emitente
(1) @ @) @ [6) (6) ) 8) ©) (10)
TOTAL

Notas Explicativas:

Modelo n.” 41. Mapa de Garantias

A. Objective: O Mapa de Garantias pretende dar a corhecer
as caracteristicas base destas e a sva relagio.com os empréstimos
obtidos, se aplicivel.

B. Contefido:

(2) Referéncia: tdentificacdo do arquivo.

(3) Objecto: identificar a que se deve a-garantia, se empréstimo,
confratagio piiblica. etc, '

(4) Fornecedor: Caso se trate. de ma garantia prestada
no dmbito de um procedimento de contratagio piiblica, identificar
o nome do fornecedor e-o seu NUIT,

(5) Descrigdo da garantia: existem vdrias modalidades
de garantias piblicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessio, aval do-estado} e privada (hipoteca, penhor;ete).
O objectivo € explicar a- modalidade e tema da garantia..

I Termo de Encerramento (medelo 42) |
Contém o presente Processo de Contas da {nome-da entidade) respeitante ao periodo. de & . 0 imero
de tothas de :

Notas Explicativas

Modelo n.” 42, Termo de Encerramento

A, Objective: Os Termos de Encerramento e Abertura sérvem
de tontra capa e capa; respectivamente ao. processo da Conta
¢ documientacio anexa'enviadad ao Tribunal Administrativo,

B. Confeitdo; Descrigdo do que deve constat dentro
do processo; a data’a que se reporta, o nimero de piginas
eadata da entrega. Em relagiic ao-niimero de pdginas estas devem
sercontadas e rubricadas folha a.folha, mesmo que tenham sido
inclufdas piginas com letras (do tipo [A. 1B, 1C, etc).
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Anexo 111 - Instrugio n. ” 3/2023: Autarquias Locais

ALein." 14/2020, de 23 de Dezembro, procedeu & revogagio
da Lei n:* 9/2002, de 12 de Fevereiro, que cria o Sistema

de Administragio Financeira do Estado (SISTAFE).

com excepgao doartigo 1, procedendo ao alargamentodo Ambito
de aplicagio, no dominio das eniidades sujeitas sos procedimentos
deste Sistema, bem como, do nitmerc de subsistemas inelutdos.

A l.ei acima referida aplica-sé aos drgdos e instituicdes
do Estado, incluindo a sua representagdo no estrangeiro,
designadamente:

+'Orgiose instituicdes da administragﬁo directa do Estado;

* institutos e fundos piiblicos;

» fundacoes piiblicas e_.cmpresas_._.pﬁb]icas, nas matérias
aplicdveis;

+ entidades descentralizadas, que compreendem os ¢rgads

de governagip descentralizada provincial e disirital.

e as autarquias locais;
* outigs Grgdos e instifuicties que a lei determinar.

Este Sistema, compreende um conjunto de drgiosee instituigdes

do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas
e p_rm._edamcntos administrativos que tornam possivel a obteng_ao
da receitn, a realizagdo da despesa, 0 regista de direitos e obri-
gagles contingenciais, activos, passivos, rendimentos; gastos,

influxos e exfluxos diferidos, contribuigdes para o patriménio

Hgaido e distribui¢fes nele ocorridas e a gestiio do patriménio real
e financeiro do Estado, incluindo suas aplicagties e correspondente
registo,

Compreende, também, a obtencdio e gestdo das receitas
que ndio determinem alteragBes an patrimdnic do Estado,

A operacionalizagiio deste Sistema & efectuada por um
aplicativo informdtico, designado por-e-SISTAFE, que
compreende médulos e fincionalidades que atendem aos proce-
dimentos.de gestio das finangas piblicas.

O SISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Pianificagio e Orcamentagiio, Contabilidade Pitbiica, Tesouro
Piblico, Patriménio do Estadu; Monitoria e Avaliagio
e de Auditoria Interna,

No imbito do Subsistema de-Com_abilidade.Pﬁblica,‘ compete’

408 Gegdos € instituicdes do Estado e entidades descen tralizadas
O seguinte:

*» elaborar dormas ¢ procedimentos para ¢ registo

contabilistico dos actos e factos da gestio orgamental,
financeira e patrimonial, tendo em vista a harmonizagio
e unifarmizagio contabilistica;

= manter actualizado ‘o Plano Basico de Contabilidade
Piblica;

* proceder A execuglo do Plano Econdmico e Social
¢ Orcamento do Estado;

+ acompanbar e avaliar o registo sistemitico e atempado
de todas as transacgfes; '

* elabarar & balango de execugho do Plane Econdmico
e Social e Orgamento do Estado;

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

» prevenir priticas ineficientes. anti-ticas e anti-econémicas,
erros, fraudes, desvios e outras préticas inadequadas ou
lesivas para o Estado.

Asautarquias locais foram criadas pela Lei n.® 2/97, de 18
de Fevereiro, que aprova o quadro jurfdico para a-implantagfio
das autarguias locais, O quadro legal das autarquias focais
é constituidopela 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 JurldlLO para a implantagfio das Autarquias locais
e alterou a Lei n.? 2/97,

Ay autarquias locais gozam de autonomla admlmstratwa,
financeira e patrimoniat, possuindo finangas e patriménio préprios
geridos antonomamente pelos respectivos orgios:

Assume particular relevincia que possam ter receitas que
correspondem ao produte da cobranga dos impostos e taxas
autdrquicas, o prodoto de um percentual de impostos do Estado,
que por Jei lhe sejam atribuidos;. o produto da cobranca das
contribuigdes especiais que por lei thes sejam atribuidas; o
produto de cobranga de taxas por licencas concedidas pelos
Orgdos autdrquicos; o produto- de cobranga de taxas ou tarifas
resultantes da prestagiio de servigos; -0 produto de multas que, por
lei, regulamento ou postura, caibam A autarquia Jocal; o produto de
legados, doacties e-outras liberalidades®; quaisquer outras receitas
estabelecidas por lei a favor das autarquias locais; o rendimiento
de servigos pertencentes  autarquia locai, por ela-administrados,
dados. em concess3o ou exploragiio: o rendlmento de bens e
direitos préprios, méveis e iméveis, por ela administrades, dados
em concessio ou exploragio; o prodwo da alienagdo de bens e
direitos prdprios.

Serd determinante que para este leque de receitas sejam
constituidos procedlmemo‘; de contrdlo. interno sdlidos gue
garantam a notificagio dos sujeitos de que tém receita a
pagar {acto da liquidagiio) e das cobrangas. Assume especial
relevo o acompanhamenta dos que nfio cumprem com o dever
de pagamento e a instauragio de procedimentos que garantam
as cobrangas das autarquias,

Adicionalmente, & actualizada a Base do Sistema, Tributdrio
Autdrguico (aprovade pela Lei n® 15/2002, 26 de Julho) com
a Lei n® 1/2008, 16 de faneiro. Este dliimo diploma define
o regime financeiro, nn,dmental e patrimonial das autarqmas
locais para além de definir o Sistema Tributdrio Autdrquico.
A regulamentagio do Codigo Tributdrio Autdrquico encontra-se
aprovada pelo Decreto n.” 63/2008, dé 30 de Dezembro. Passa:
a existir um sistema de impostos e taxas dutl’irquim‘; como fica
patente nas receilas, constituido pelo imposto Pessoal Autdrquice,
imposto Predial Autdrquico; imposto. Autdrquico de Veicuios;
Imposto Autdrquico de Sisa; contribuicio de Melhorias: taxas
por: Licengas Concedidas € por Actmdade Econdmica; tarifas
¢ Taxas pela Prestacio de Servigos. -

As-autarqiias também podem contrair empréstimos de curio
praze que niio’ excedam até 3/12 do Fundo de Compensagiio
e plariatuais (médip e longo praza) com autefizagio do Ministro
que superintende a drea das Finangash

As transferéncias do Estado aparecem sob t78s. tipos:

+ Fundo de Compensagio Autirquico: O produto
das trangferéncias desse Fundo.é de afectagiio livre pelas.
autarquias beneficidrias;

» DolagGes especificas para projectos de investimentos
nas autarquiasy

» Financiamento para transferéncias de fungbes que
a autarquia aceite,

P Terem #teag3o gue o produto de legados, doagdes ¢ outras Jiberalidades quando consigiia s
pars os sbjectivos détinidos pelo.doador. deixsn de constituir receits prépria Ja sutarguia,
istei £, 2 antarquia 5ida pode dispor di tesma lviémente.

} g . . - . o i P i . . g
= Ter vwr wenghio que o empresines esido restringidos & aplivagi enl ivestirientoes

reprodulivos e em investimentos de curficter socinl ou colwrad: -2 ilender @ despusas’

extraordindrias necessdrius 3 reparigdo de prejuleds poomidos et sitkagio de catamidide
piiblica; ¢ @ satisfozer necessidades de sineamento financeiro das aularguiss fociis, oni
resultado dit execugio de contrato de reequilibrio financeiro previamente eelebrado. Deste
winie, & dutarguiz KN pode disper livre destés’amy ]
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Passa a ser possivel ds-autarquiag locais.d criagio te servigos
antdnoines ou empresas piblicas autdrquicas para satisfacio de
necessidades colectivas das respectivas populagdes, quando tais
necessidades sejam. de interesse relevante para a tolectividade
cfou a gestdo auténoma se mostre a solugio mais eficiente,
sendo a sua criag¢do objecto de compétente deliberagio da
Assembleia Munieipal ou de Povcac;;'iio. mediante proposta
fundainentada do competente 6érgiio executivo, devendo 1al
propostd. ser acompanhada das necessarias demonsiragies
da respectiva viabilidade nos aspectos econdmico, técnico

e financeiro, e instruida com. o8 pareceres que.g lei tornar-

obrigatdérios. A constituigio de empresas ou criagio destes
servios auténomos € por conta e risco das autarquias, gozando
estes de auionomia administrativa e financeira, pelo que o seu
acompanhamento. € crucial. As presentes Instruces prevéem
mapas de acompanhamento-das participagdes.financeiras.

Exige-se que a contabilidade autdrquica seja efectuada

de acordo com o Plano Bdsico de Contabilidade que fem
come objectivo o registo contabilistico,. de forma uniforme
e sistematizade, de actos e factos, de modo a constituir

um -instrumento de:gestlio econdinico-financeira e permitir

a apreciagio e 0 julgamento da execuglio crgamental e patri-
monial. Também o models orgamental assenta nos principios

gerais vigentes para ciaboragao & execl¢io do Orgamento.

do Estado e para a organiza¢io'da contabilidade piblica.
Alérta-se para a importante figurd. dos Exdctores, estes sfo
sujeitos A prestagdo de‘contas enquanto-agéntes da administragiio
autdrquica responsdveis pela arrecadagio ou guarda de quaisquer
bens e valdres pertencentes oit confiados & autarquia. O tesoureiro
da autarquia ou ¢ funciondrioque exerca essa fungio fica obrigado

4 apresenta¢do de um boletim, didrio de tesouraria, a afixar em

local préprio na sede da autarquia. Os demais agenies autdrquicos
apresentam as respectivas contas tios primeiros dez-dias do-més

subsequente Aquele ém que tenham sido recebidos os valores:

A que & préstagdo de conias, ao nivel do municipio, fespeitar,
Nodominiodo.controlo financeiro, os érgdos e instituictes do
Estado, incluindo a sua representaglo-no esirangeiro, enguadram-

-se no Ambitoda Jqurisdigiio do Tribunal Administrativo, por forga
da Lei n.° 24/2013. de 1. de Novembro, -alterada e republicada,

peia Lei n® 7/2015, de 6 de Outubro, e-ainda do previsto na Lei
n’ 14/2014, de 14 de Agosto, alterada e reptblicada pela Lei
n.” 812015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exeréer
a fiscalizagfio das receitas e das despesas piblicas e a respectiva
efectivagiio de responsabilidade por infracgiio financeira
refativamente. aos gestores das autarquias locais.

A presente instrugio aplica-se.As contas das autarquias locais,
gue devem $éi organizadas e documentadas nos termos das
presentes instrugdes seguindo a Guia de Remessa no modelo
n.° 1. A presente instrugfio aplica-se &s contas das aularquias
locais. que devem ser organizadas e documeniadas. nos termos
das presentes instrugGes seguindo a Guia de Remessa no modelo
n." i. Asautarquias locais que sejam classificadas como “Vilas” e
os Munieipios com a classificagiio “1D" organizam e documentarn
as suas contas de acordo com o modelo da Guia ‘de Remessa
0.* 1A, Em caso de alteragfio de classificag@o, aplica-se a riova
guia de remessa um ano aphs o fecho da geréneia com a nova
classificagdo. A acompanhar us mapas obrigatdrios deve-constar
um Relatdrio assinado pelo Presidente do Conselho Municipal
{6rgfio executivo) com as seguintes caracteristicas:

A Contetdo:

* Caracterizagiio da autarguia: identificagiio, forma
de organizaciio, niimero de funciondrios e agentes
do-estado, actividades desempenhadas;

= Desempernho autdrquico: indicaddres relevanies,
obrigatdrios, st os gue constam da tabela seguinte:

Indicadores

¥érmula de éilculo

Peso dos Saldrios eremuneragdes
pagos na Despesa tlotal paga da
autargiia

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

Péso dos Saldrios-e remunerages
pagos no Orgamento atribuido:

Despesa de Saliarios e Remu-
neraigfes paga/Orcamento
atribuido

Pesorda massa salarial dos tiwlares
e membros dos0igfios auldrguicos
no total das Receitas. proprias

Saldrios ¢ Remuneragbes dos
titulares ¢ membros dos Grgios
autdrquicos/Receitas proprias.

_cobradas.

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

Despesa-de Funcionamenio paga/ .

{Despesa paga total

Peso das Déspesas de funcio-
namentg pagas no Of¢amento
aprovido

Despesaide Funtionamento paga/
Orcamento aprovado

Peso das transferéncias do Estado
no orgamenie global daautarquia

Transteréncias do Esiado/Orga-
mento-aprovads

Indicadores

‘Férmula de célculo

do Estade) ne iotal das: receitas
‘cobradas

Peso das Receitas cobradas:
(excluidas das Transferen(:las

Receitas Cobradas (excepto
sransferéncias -do Estado / Total
das receitas cobradas

(excluidas das. Transferéncias
do Estado) no total das despesas
pagas

Peso das Receitas cobradas:

Receitas Cobradas {exceépto.

transferéncias do Estado / Total
.das despesas pagas,

da adtarquia

Peso dos Donativos no.ergamento:

Valor dos Dobativos  cobradaos /
fOr¢amento aprovado

total da despesa paga

Peso dos Investimentos pagos:no-

Despesas de Investimentos pagasf
/Despesa paga Lotal

Peso dos Investimentos pagos no
Argamento atribuido

Despesasde Investimentos pagas/
{Orgamento atribuido.

de passoal

Graude preenchimento do-quadro

Niimero de Funciondrios efectivos/
ftmerode funciondrios previsios
no gitadro

Salarios e remiineragtes médias
da-autarquia

Déspesa de Saldrios e Remu-
neragdes paga N."de funciondrios
efectivos

Variaghe dos Saldrios e Remu-
neragoes

{Saldrios ¢ Remuneragdespagosn
~ Saldriose Refnungragdes pagos
n -1)/ (Saldrios ¢ Remuneragies.
pagos n -1) '

Variagdo dos Investimenlos

[Investimentos pagos n —
Inveslimentos pagos n -17/
{Investimentos pagosn -1)

Variagio do Orgamento de Fun-
clonamento

[Oﬁ;amcm_o de-Funcionamenlion~
Orgameato de fuacionamiento - 1]
! Orgamento de Funcionamento
n-1

« Dificuldades sentidas na elaboragaa das pegas financeiras
ge constituém a Conta, tanto ao tivel da informagio
obtida conie de ¢onstrugio dos modelos (com
identificacho expressa dos mesmos); e

» Outras informagdes que se considerem relevantes.

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

n&o excedendo cinco piginas.
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Modelos e Notas Explicativas da Apresentagio das Contas de Geréncia das Autarquias Locais

Guia de Remessa (modelo 1)

Envia ac Tribunal Administrative a Conta de Geréncia relativa.ao perfodo supramencionado os documentos com a.simbolo (X} na coluna "Envia”.

Ordem | Madelo Descricio Emissao Envia Nio Envia Ohservagies
2. Mod.2 | Termo de Abenura. Mamial
3, Mod.3 | Certidiio de Responsabilidade Manual.
4, Mod.4 | Relagio Nominal dos Responsdveis pela Geréneia | Manual
A Copias de Bilhetes de Identidade '
6. Mad5 | Comade Geréneia Manual
7. Mod.7 Mapa.de _Excc‘.ut;éo da Despesa por fonte de recurso ' e-AUTARQUICO
por UGB
8. Mpd.8 | Mapa de Operages de Tesouraris Manual
g, Mod:% | Mapa de Alteragdes Or¢amentiis da Recéita Manual
10. Mod. 10 | Mapa de Receitas Liguidadas/Anuladas e-AUTARQUICO
efou Mannal
il Mad.11 | Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita e-AUTARQUICO
' ' efou Manual
1 viod1p | Mipa de Bxecigho Orgamental: da Receita Propria | e-AUTARQUICO
) " Mensal Cobrada efou Manual
13, Mod.14 | Midpa de Excougiio Orcamental do Receita _e-AU_TAR.QUIC.O
. elou Manual
14 Mod.15 | Mapa de. Alteragbes Orgamentais da Despesa por | c-AUTARQUICO
o 7 | fonte de recurso cfou Manual
15 Mod.16 Mapa de Execugio Orgamgntal da Diespesa e-AUTARQUICO
. S| Liguidada Mensal pot fonte de recurso efou Manual
16, Mod 17 | e_Ia. drio de Ac¢ompanhamento de Anulagbes de - AUTARQUICO
Despesas
_ Mapa de Execugiio Or¢amental da Despesa por | e-AUTARQUICO
17 Mod. 18 : ’
fonte de-recurso efou Manual
18. Mod.19 1 Relatdério de Folha de Saldfios e-ALTARQUICO
19. Mod.20 | Relagio de Saldrios ¢ Remuneragdes Manual
2 Mod.21 Rei_ag:z‘zo de Guias de Depésito dos Desconlos Manual
> Demansirative Consolidado por UGB/FR/Seccional/ .
2 1 . n K X o ; A o o e
Mod.22 Prégrama&/CED (Investimento componente externa} e-AUTARQUICO
22, Mod.23 | Mapa de Donativos Manuat
23. Mod.25 | Mapa de Fmpréstimos. Obtidos. Manuat
24, Mod 26 | Mapa de Inventirio do Patrimdnio B“A_UTARQU]CO
' efou Manual
25, Mod.27 | Mapade Contrates e-AUTARQUICO
efou Manual
26 Mod28 | Mapa de Participagdes Financeiras Manual
27 Mod.30 | Mapa de Outros investinientos Ananceiros Manuaat
28. Mod.31 | Lista dus Contas. Bancirias Manual
29. Mod.32 | Conciliagio Bancaria e Justificagio das Divergéneias | Manua!
30, Extractos bancirios do dliimo més da geréncia- Manual
31 Med.33 | Certiddo-de Contas Baricérias Manual
32. Moad. 41 |'Mapa das Garantias Manual
33, Relatdrio de Gesido Manual
Extracio da acta da sessfg ém que. lenha sido
a4, dlsctit_i_fia .e:aprova_c}g.a c_‘_o_m?{ émsede de -{\sscmblcr.a ‘Manual
Munieipal, mas tiio 6 na parte respeitante o 1al
discussdo € aprovagio
35. | Mod42 | Termo de Encerramento Marnual
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Guiz de Remessa

(modelo LA) |

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta de Geréncia relativa ao perfodo supramencionado os documentos com o simbolo (X} na

coluna "Envia”.

Ordem | Modelo Descrighio Emissao Envia Eifici,a Observagies
2. Mod.2 Termo de Abertura Manual
3, Mod3 | Certidio de Responsabilidade: Manual
4. Mod.4 Re]i@.‘;ﬁp‘ Nominal dos Responsdveis pela. Manuzl
_ Geréneia
5. Muod.5 Conta de Geréneia Manual
6. Mod.7 M_apa‘ de Exgcugﬁt_w da Despesa por.fonte de &-AUTARQUICO
recurso por UGB.
7. Mod9 [ Mapadé AlteragBes Orcamentais da Receita | Manual
8. Mod.10 | Mapa de Receitas Liquidadas/Anuladas “Manual
9. Mod.{1 | Madpade Antiguidadé de Szldos da Receita | Manual
. . Mapa de Execugiio Orcamental da Receita |, , ..
2 .
10, Mod.12 Propria Mensal Cobrada Manual
1l. Mod.14 | Mapa de Execuciio Orgamental da Receita | Manual
. | Mapa, de AlteragBes Orgamentais da Despesa | e-AUTARQUICO
12. Mod. 15 ; :
por fonte de recurso efou Mamuaal
i3 Mod. 16 Mapa de Execuglio Orgamental da Despesa e-AUTARQUICO
- "7 | Liquidada Mensal por fonie de recurso efou Manual
o | MapadeExecugio Orgamental da Despesa por | e-AUTARQUICO
14. Mod.18 [ . 7 s : e
_ = | fonte de recurso e/ou Manual
15. Mod.20. | Relagdo de Salirios € RemuoneragOes ‘Manual
i6. Mod.21 | Relagio de Guias-de Deposito dos Descontos | Manual
17. Mod.23 | Mapa de Donativos Manual
i8. Mod.2¢ | Mapa de Inventdrio do Patrimdnio -B"AUTARQUIC'O
efou Manual
19, Mod.27 | Mapade Contratos e-AUTARQUICO
efou Manual
20. Mod.31 | Lista das Contas Bancdrias ‘Manuil
31 Mod.32 Cﬂoni:‘lhagao Baricariae Justificagio das Diver- Manual
géncias
27, Extractos bancdrios doltimo més da geréncia | Manual
23, ‘Mod. 41 | Mapa das Garantias ‘Manual
24, ‘Relatério. de Gestio Manual
Extracto-da acla da sesslo em que tenhia sido
55 discutida e aprovada a conta em sede de: Manual
) Agsembléia Musiicipal, mas 180 36 na parte {"
respeitante a tal discussiio e aprovagio
26. Mod.42 | Termo de Encerramento Mariuaf

Notas Explicativas

Modele n." 1. Guia de Remessa

-A. Objective: A presente Guia de Remessa preiende:ilustrar
os modelos e respectiva documentdcio que compde a Conta
de Geréncia a ser remeiida ao Tribunal Administritivo, ém
observancia da trangparéncia na gestio de finangas piblicas.

B. Conteiido: A guvia apresenta uma listagem de todos
os modelos das preséntés instrugdes, incluindo o Relatdrio.
As autarguias, ao elaborarem a sua CG, devem prestar atengiio
aos modelos aqui alistados. pois, alguns podem n3o ser aplicdveis
em funglio das suas caracteristicas, para o efeito, a entidade

deve marcar com X na coluna correspondente (envia ou ndo

-envia}, ¢aso a'entidade ndo envia um modelo.que & aplicdvel a5

suras caracteristicas deve apresentar a‘jusfificagiio do nio envio,

‘na-coluna de “Observaglies”

N6 caso de existirém elementos que esiejam dependentes

de entidadeés exiernas, a8 Contas podem ser-enviadas mesmo sem

&sses elementos, devendo a entidade justificar comi indicagic
da data ém que ird proceder i-sua entrega. Exemplo: “Certidio
de Contas. Bancidrias™.

As c6pias dos Bilhetes de Identidade tém que ser
dos responsdveis que constam no Modelon.® 4. ‘Relagio Nominal
de Responsdveis”.
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Termo de Abertura {modelo 2)

Contém o presente Processo de Contas da (nome-da.autarquia} respeitanie ao periodo de a, .o nimero
de folhas que consta do respectivo termo de encercamento.

Notas Explicativas

Modelo n.” 2. Termo de Abertura

A, Objective: Os Termos de Abertura e Encerramento servem de capa e contracapa, respeclivamente, ac processo.da Conta
e documentagiio 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

(b)

(2) Nome da-Autarquia
{(b) Valor por extensa

Dita
Assinauira do Presidente da.Conselho Municipal-
{(com carimbo)

Notas Explicativas
Modelo n.* 3. Certidiio de Responsabilidade

e .que estd exacta.conforme a escrituragio: dos livros Tegulamentares & competentes, passando o saldo para a geréneia seguinte em

A. Objectivoi A Certiddo de Responsabilidade é um modelo que elucida até que ponto os gestores procederam a conferéncia
da informagiio conforme a escrituragao contabilistica: da entidade e dos documentos-que fazem parte do processo da conta

de geréncia.

B. Conteitdg: chama:se a atengfio qué apenas pode transitar o saldo que conste nas contas banddrias e em caixa,

| Relacfio Nominal dos Responsiveis pela Geréncia (modelo 4)
Nome. -Categoria / Fungio Morada NUIT Télefone da Periodo de Saldro o { Observagdes
Complete Fungio exercida na residéncia/ | responsabilidade | Reiduneragio
de Cada Gestio Telemavel de Cada hruta.
Responsdvel de Cada Responsdiel
Responsivel
ay @ 3 @) ) ©) n @ @)
Notas Explicativas O mesmo tratamento deverd ser u_Lilizado na coluna 2} “Funcio

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

A. Objectivo: Este modelo visa identificar os responsdveis
pela Geréneig em fungio do periodo de responsabiliddde, os
respectivos enderecos & contactos para facilitar a:sua localizagio
em casode necessidade.

B. Conteiido: O perfodo de responsabilidade. corresponde ao.
periodo em que os supramencionados respensdveis estiveram em
gestio na entidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo de
Cada Respensdvel”, rido sendo de milizar quaisquer abreviaturas.

exercida na Gestao™,

Os responséveis também inclugm pessoas com delegagio de-
competéncias, bem como todos aqueles que ordenam a realizagiio
de despesas.:

Fungiio ;:xcrc;'ida na Gestdo — descrever em que qualidade-se
exerceir a funciode gestad, por exemplo, ordenador de desp__e&aa_‘,
assinantes de cheques.

Nas “Observagdes” incluir informagio respeitante ac despacho
da delegacdo de competéncias sempre que o.responsivel tenha.a
responsabilidade-delegada.
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Conta de Geréncia (tnodelc 3)
Saldo da Geréncia anterior ' Despesas
(b Receilas proprias ¢ dé fidantiamento (10 Comreceitas pr(ﬁpﬁ ay.
2 ‘Operagdes de tesouraria {11} Transferéncias do Bstade
()] Deéscontos: {11.1) Fundo de Compensagiio Auldrquico
{112 Fundo de livestimento Aulii‘rqﬁica
Sendo: 11,35 Qutras
Cofre_ (1) Operagdes.de Tesouraria (entregues)
Bancos 13) Cov donativos
{14y Com empréstimos obtidos
(15} Descontos entregues.
Receitas 'cgbgg_dgs Saldo para a Geréncia seguinte
) Receitas Proprias (16Y Receitas priprias e financiamento
{4.1) Fiscats 17y Operagdes detesourarid’
4.2) Nio Fiscais (18} Desconios
{5} Transferéncias do Estado.
(31 Tundo de Compensagiio Aulirguico Sendor
(3.2 Fundo de lnvestimento. Autfirguico LCofre.
(5.3) Ouliras Bancos
(6) Operagdes de Tesouraria {recebidos)
{7 Donativos
(8) Empréstimos obtidos
) Descontos efectuados
TOTAL (Saldo + Receitas) TOTAL. (Despesas +8aldo)

Notas Explicativas

Modelo n, 5, Conta de Geréncia

A. Objectivo: A Conlta de Geréneia prelende demonstrar
os fluxos.de tesouraria (monetdrios) de entrada e de saida da
entidade no perfoda de responsabilidade da-geréncia, assim, como
o saldo que transita para 2 geréncia segninte. Ndo inclui donativos
ent éspécie, exceplo aqueles que posteriorinente sgjam vendidos
e enirem coma receita.

~A Conta de Geréncia nio- se encontra subdividida por
classificagdo econdmica, mas sim por fonte de recurso.
As suas linhas apresentam valores que; obrigatoriamiente,
devem ser ¢onciliados coni butro$ mapas que apresentem fluxos
de fesouraria.

B. Conteitdo:

Este modelo apresenta todas as entradas e safdas de fundos per
fonte de recurso, du seja, por via directa, adiantamento-de fundos,
receitas proprias, donativos.ou outras formas de recebimentos de
fundos pela entidade. O presente modelo tem que incluir todas-as
operagdes, tenham ou ndo sido executidos no e-AUTARQUICO
pelos municipios aderentes, receitas, donativos, aperagdes de
tesouraria ou deseonios.

Apenas as autarguias cujos Descontos ndo sie traiados no
e-AUTARQUICO pelos municipios aderentés (via ¢-folkia) é
que-devem preencher as seguintes linkas: (3), (10), {17) e (20)..

As Operagdes de Tesouraria {ver glossdrio} sio pouce
habituais. Apenas as autarguias que ténham tido este tipo de
operagdes € que devem. preencher as seguintes linhas: (3), (9),
(15)e (18).

Saldo da Geréncia Anierior:

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

A reféréncia a cofre serve para ser colocado ¢saldo.do dinheira
em caix. A referéncia a contas bancarias serve para colocar o
valor total da saldo das contas bancirias identificadas no modelo
“Lista dis Contas Bancarias”.

Receitas Cobradas

Inclzem o valor da receita cobrada, Receitas Proprias,
Transferéncias do Estado, Donativas, Empréstimos, Descontos
retidos has Remuneragbes e Operagdes de Tesouraria.

{4} Receitas Préprias — incluem as receitas fiscais e ndo
fiscais autorizadas por lei. Apesar de ndp estar desagregado por
classificacio econdmica. o valor tem que coineidir, por fonte de
recurse, com o “Mapa da Execucfio Orgamental da Receita®,
com excepgiio das fontes de recurso que estejam identificadas
com linka diferenciada, por exemplo, Transferéncias do Estado
& Donativos.

(5} Transferéncias do Estado — inclui os valores. relativos
aos fundos do OE ou de instituigBes piblicas disponibilizados.

{0} Operacies de Tesouraria (recebidos} — 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 procedera sua entrega, O valor desta linha
deve coincidir com a coluna (4) do “Mapa de Operacoes de
Tesouraria™.

Aquandp da sud entrega o seu montante deve constar da linha
{123 Operacdes de Tesouraria {entregues).
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{7} Donativos— Qs Danitivos. em numeririo, nz medida em
que sio utilizados em despesa, devem constar-desta linha, mesmo
que ndo-geridos pela entidade, desde gue seja em beneficio desta
e paguem despesa. Os donativos .em espéue podem ter dois
tratamentos distintos, conforme ds bens sejam. para venda ¢ a
receitarevertaa favor.cla_ entidade.ou os benssejam para consuixio
Jutilizagio da entidade. Se oz bens forem para venda, o resuliado
da sua alienagfio nio deve constar desta linha, mas na:de *Receita
Préprias” linha (4). A coluna (7) do “Mapa de Donativos™, 2
excepgio dos donativos em bens posteriormente alienados e
donativos em espécie, deve ser coneilidvel com o:montante desta
linha. Triclui-se nesta linha; as verbas recebidas para investimento
- cdmponente externa que nio sejam por empréstimos. obtidos.

(8) Empréstimos obtidos — valor global de empresnmos
do ano. O valor tem que. coincidir, 4 excepglio de empréstimos
contraidos em-anes .anteriores, com O “Mapa de Empréstimos
Obtidos”. Existemn cerio tipo de empréstimos que estdo sujeitos
a autorizacOes especiais.

(9) Descontos efectuados — de acordo com o principio danfo
compensagio, os valores devem constar na Conta de Geréncia pelo
seu valor bruto, assim sendo, no caso dos Saldrios e Remuneracies
existem descontos quie sdo efectuados ao trabalhador/funciondrio
e.0 valor dos descontos deve ser eolotado nesta linha. Uma. vez
-entregues 0s désecntos; o'montante deve ser colocado. nia linha
(15) Descontos-éntregues.

Despesas Pagas por Fonte de Recurso

Incluem o valor da despesa paga por fonte de recurso,
d excepglio do caso dos donativos em espécié (bens para consumo
da entidade} que nie 18m Lara:.terfstlca monetdria.

(i1) Com Transfe_renﬂae. do OE - inclui os valores das
despesas pagas com recurse.aos fundos do OF efou deinstituigdes
publicas e deve coincidir, na fonte de recurso apropriada, com
o “Mapa de Execugiicy da Despesa-por fonte de recurso”, doltina
“Despesa-Paga”.

Saldo para a Gerénciz Seguinte:

O Saldo para a Geréncia Seguinte corresponde ao Saldo
da Geréneia 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)

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

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

Os montantes de saldo de “Bancos™ deverio coincidir
com a “Coneiliagie Bancdria e Justificagio das Divergéncias™
e deverio referir-se-s contas bancédrias indicadas na “Lisia
de Contas Bancarias™.

Mapa de Execuciio da Despesa Financiada por Fonte de recurso por UGB: (modelo 7)
. Classificaciio ceonémica ' 3 aldo. it
Tipo e OF Classfcagho cotndml Fomlede | OGO | gy | SFIdoda Dotagio
: Codigo Descrigiio: recurso Actualizada : Acinalizada
(1) 24 {3 “ £5) (6) {71 = {5} - (6)
Orgamento funcichamento
(1.1} Subtotal
Orgamento de investimento
{1.2) Subtotal
{1.3y=(1.1) + (1.2) Total
Tipo de OE 'Eo.tal._-de; I"mu.ios Saldo Valor Devolvido d Tesouraria Central
Reécehidos : ' '
® 9)=(8)-(6) (10)
Orgamento-
funciondmento
OH;amcmo de
investimento.
Total

Notas Explicativas
Modelo n.* 7. Mapa de Execugiio da Despesa Financiada
por Fonte de recurso por UGB

A. Objectivo: O Mapa de Execugiio da Drespesa Financiada por
Fonte de recurso por UGB visa apurar a aplicagio em despesa do
OE e os montantes que nio foram utilizados, tanto das dotagdes

‘or¢atnentais como das praprias requisigdes, por tipa'de orgamento

furicionamento e dé itivestimento.
Este modelo € aplicdvel quando existam réceitas préprias nio
recolhidas edonativos fora de e-SISTAFE que.sejam utilizados

para cobrir despesa. Neste modelo deve detalhar-se a-fonte de
recurso utilizada.,
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B. Contettdo:

(5) Dotaciio Actualizadd - corresponde. ao mesmo valor do “Mapa de Execugio Orgamental da Despesa por Fonte de recurso por

UGB na fonte de recurso OE.

(6) Despesa paga - corresponde ao mesmo valor do “Mapa de Execucao Orgamental.da Despesa por Fonte de recurso por UGB™

na fonte de recurso OE.

{7 Saido da Dotagio Actualizada — corresponde ao valor nio utitizado para pagamentos.

{10} Vator Devolvido & Tesouraria-Central.

, ‘Mapa de Operagies de Tesouraria {modelo 8)
Classifica¢fio de Operagio Saldo no.inicio da Aumentios Dimninuigdes Saldo no final da Observagtes
de tesouraria geréneia geréncia
Cadigo Descrigao
i @ @) @ ) (6) = ()+(A-(5) )
Total

Notas Explicativas
Maodelo n.” 8. Mapa de Qperacoes de Tesouraria

A. Objectivo: Este Mapa mostra os valores recebidos na conta
banciria da autarquia que niio sejam pertenga desta e que tenham
de.ser entregues.

B. Couiteiido:

{2} Descrigio — esta coluna serve para indicar a razio do
recebimento de valores nesta rubrica (operagdes de tesouraria).

Os valores totais das colunas (3). (4}, (5) e{0) devem coincidir
com as linhas (2) {6).(12}e (17) respectivamente da “Conta de-
Geréncia™.

"Mapa de Alteragies Or¢amentais da Receita (modelo 9)

Fonte de Classificagdo Econdémica L Alteracdes Orgamentais L )
N - . - - Previsio Inicial - ———— Previsao Final Obs.
Recurse Codigo Descrigio ' Reforgo/lnscriglic | Diminuigio/Anulagio
(1) D (3} {4} (5) {6} (7) = (4)1+(5)(6) (8
Tolal

Notas Explicativas

Modelo n.” 9. Mapa de Alteracdes Orcamentais da Receita

A. Objective: O Mapa de Alteragdes Orgamentais da Receita
visa identificar as receitas previstay para 2 entidude, istG.€, a5 que
poden ser liquidadas e. cobradas. Por outrd lado, uma vez que ac
longo da execugio orgamental podem ocorrer mndlﬁmgoeﬁ nas
previsies iniciais, 0 presente mapa mostra, por tipo de alteragiio
or¢amental, de que forma evoluiu a previsio da-receita.

B. Conténtdo:

{4) Previsio Inicial - o montante desta coluna deverd coincidir
com ¢ orgamento aprovado para a-autarguia em todas as torites
de recurso, antes de qualguer alteragfio orgamental.

(3¥e{6) Alteragdes Orgamentais —as alteragfes expostas neste.
mapz vio ao encontrd das tpificagGes previstas nafei e, tal como
a equagio da-coluna (7) dd a-entender que influenciam positiva
ou negativamente a previsao final.

{7y Previsio Final — corresponde ao valor corrigide da previsio
inicial apds alieragdés orcamentais ocorridas ao longo da geréncia.
Deverd coincidir com a coluna (4) do “Mapa da Execugic
Orgamentat da Receita”,

No caso de nfio existirem quaisquer sltéragdes orgamentais
durante-cane, 1 coluna da previsao iniciat coincide vom a coluna
da previsio final. Isto significa que este mapa terd sempre de
ser preenchido mesmo que nfo existam alteragbes or¢amentais
para todas as fontes de recurso e para todas as classificagbes
econdmicas.
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Mapa de Receitas Liquidadas e Anuladas (modelo 10)
Fonte de. Classificacfio ccondmica N2 do Receild iguidada anulada N.°do Tustificagio
recursa C6d1g0 Des_l:rigﬁo docuimenio Ao Anos Total dotumento
~anulado anteriores. da amilacio
(1} {2) 3) {4} (5) (6) ()= (5)4(6) (8) . 9)
Total’
Notas Explicativas. B. Contelido: o) mapa & de préecnchimento acessivel desde

Modelo n:* 10. Mapa de Recéitas Liquidadas.¢ Anuladag

A. Objectivo: O “Mupa de Receitas Liquidadas e Anuladas™
pretende dar a conhecer por classificagio econdmica da receita,
por niimero de documento e poranc de referéncia da liquidagio
feita, quais os. motivos que estiveram na base da anulagio.
A anulagiic de uma receita € sempre um processo de exceptio,
pois corresponde i perda da possibilidade de-uma cobranga. Tem
que serpossivel saber se uma anula¢iio se relaciona con erros ia
liquidagiio, reconhecimento da impossibitidade de cobranga de
uma receita liquidada e-ete.

que o sistema de arquivo esteja bem estrufurado. Chama-se a
.ateng#o para a diferenca de-informagiio entre a coluna (2) e (8).
Na coluna {4) o que-se pretende € o ndmero da receita, isto &,
d¢ docamento de teceita emitide que foi objecto dé anulagse,
enquanto a coluna (8) d4 a conhecer o préprio n.° do documento
de an’uiaqﬁ_o da receita.

O montante -global por cléssificacdo écondmica deve estar
conciliado.com a coluna {7) do *Mapa de Execugio Orcamenta)
da Receita™.

Mapa de Antiguidade de Saldos da Receita (miodelo.11)
. {Classificagdc econdmica . Entre um ano ¢ | 114 mais de | Receita por cobrar no
Fonte.de re¢urso - - Atéum aho- i . ) . L. Obs.
Cﬁ_d_}go_ Descrigio cinco anos CINED-Anong final da geréncia
[§3) (2) 3) () (5) (©) {7) = (4)+(5)+(6) (89
Total

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

A. Objective: O M apa de Antiguidade de-Sald_os daReceita, tem como.objectivo, ilustrar a receita nfic cobrada e evidenciar situagies

de atraso reiterado da mesma.

-B. Contendo: O presente mapa niie pode afastarsse.do valor da coluna (11 Teceits por cobrar no final da geréncia-do “Mapa da
Execugiio Orgamenial da Receita™ e deve assentar numy sistema de arquivo de reconheciments de terceiros com dividas por cobrar.
Apesar deste. mapa.apenas pedir as dividas por classificagiio econOmica. @ autarquia deve estar préparada park identificar 0s terceiros

a-que a receitd par cobrar diz respeito.
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Notas Explicativas

Modelo n." 12, Execugio Orcamental da Receita Mensal Cobrada

A. Objectivo: O Mdpa da Execugic Orgamental da Receita Mensal Cobrada visa dar a conhecer o valor mensal das receitas cobradas.

B. Contefido: neste mapa pretende-se conheécer a execugio (cobranga)-das receitas proprias. A separagio por fonte de recurso
tem apenas; por ijec[o permitir uma methor organizacfio da-apresentagio do modelo. Caso a entidade utilize designacdes da receita
com maior detalhe do que o classificador orgamentul prevé, deve a desagregagio constar debaixo da respectiva rubrica orgamental.
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Notas Explicativas.
Modelo n.° 14. Mapa da Execucio Or¢amental da Receita
A. Objectivo: O Mapa. da Execucio Or¢amental da Receita

abrange todas as operagfes no imbito. da receita atendendo as'

fases conhecidas da mesma. Deve ser apresentada por fonte de
recurso € classificagfo econdmica e nio pode ser analisado em
separadp do. “Mapa de Alteracdes Orgamentais da Receita” e o

“Mapa das Receitas Liquidadas Anuladas™, Sempre que estas.

Gltimas operacties tenham ocorrido. na entidade,

B. Contefido: inclui as receitas liguidadas cobradas ou por
cobrar. No caso em que uma autarquia liquide € cobre de imediato
nao haverd lugar a receitas por cobrar nem no inicio coluna (5)
nem no fim dd geréneia coluna (11}, nem a reé¢eitas cobradas de
anos anteriores coluna {93, aparecendo a coluna (6) da receita
liquidada igual & coluna (8) da receita cobrada do.ano.

(4 Previsdo final — concilidvel com a coluna {7) do.“Mapa
de Alferagdies Orgamentais da-Receita”.

(3} Receita por cobrar nirinicio da geréneis ~ receita liquidada
no ano o anos anériores que nio 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 geréricia — receita emitida
noano, a sua cobranga, caso OcoiTa, inscreve-se na coluna {8}
receita cobrada do ano.

(7} Receita liquidada anulada — vernota explicativa do “Mapa
das R_e(:e:itas Liquidadas Apuladas™.

(8), (9) e {10) Receifa cobrada — corresponde & execugao
da receita e deve correspender ao valor consiante da *Conta
de Geréncia™.

Mapa de Alteragoes Orcamentais da Despesa per Fonte de Recurso (medelo15)

‘ i e s L Inscrigiio/ Anulagaof Redistribuigo de dotagies .
Foute de Classificaghio econdmica D_'o_[af‘d.c}' Reforcode | Redugiode | porTransferéncia de Verba Dolagdo
— e - inicial R o T Actualizada
Cédige Descrigio dolagies dotagdes Almento Diminuicac
_ _ _ _ (9 = t4)+(3)-
1, 3} 7 k) T 04
03 @ 3) (4) (6) g ® (61 (T-(3)
“Total

Notas Explicativas
Modelo n.” 15. Mapa de Altera¢des Orcamentais
da Despesa por fonte de recurso

A, Ghjective: O Mapa de Alteragoes Orgamentais da Despesa.
por Fontede Recurso visa identificar as despesds previsfas paraa

autarquia,isto €, as que podem ser cabimentadas, comprometidas,
liguidadas e pagas. Por outro lado, uma vez que ac longo da
execugdo orgamental podem ‘existir alleragbes nas dotagbes
iniciais, o presente mapa mostra por tipo-de alteragfio orgamental,
de que forma evoluiu a previsiio da despesa.

B. Contendp:

(4) Dotago inicial — o montante desta coluna deverd coinéidir
com ¢ orgaments aprovado para d aufarquia em todas us fontes
de recurso, antes de qualquer altera¢do orgamental.

{(3). {6}, (T} e (8) AlteracBes orgamentais — as alleragies
expostas neste mapa viio ao encontro das tipificagdes previstas na

lef e, tal come a equagio da coluna (9) #4 a-entender, influenciam:
positiva ot negativamente a dofacio orgamenta] final.

Em particular, as eolunas (7) e (8) Redistribuicio de
dotagties tém a caracteristica especial de a um aumento de
uma (ou umas) determinadas classificagio(Bes) econdmicas na
coluna (7), corresponder uma diminui¢do noutra {pu nputras)
clagsificagao(Ges) econdmicals) na coluna (8).

{9) Dotagiio. Actualizada — corresponde do valor corrigido da
dotagdo inicial apds dlteragBes orgamentais ocorridas ao longo
da geréncia. Deverd coincidir com a coluna (4) do “Mapa de
Execugdo Orgamental da Despesa™.

No caso de ndo existirem quaisquer alteragies orcamentais
durante o-ano, & Loluna da dmagao inieial coincide com a caluna
da dotagfio actuatizada. Isto significa que este modeloteri-sempre
deser preenchido mesmo que ndo existam alteragdes orgamentais
para todas as fontes de recurso ¢ para todas as classificaghes
econdmicas.
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Notas Explicativas

Modelo n." 16 Mapa de Execucfic Or¢amenital da Despesa Mensal Paga por fonte de recurso

A. Objective: O Mapa de Execugio Orgameital da Despesa Mensal Paga por Fonte de Recurso visa dar 4 conhecer o valer mensa)
das despesas por fonte dé recurso.

B. Contedido: neste maps pretende-se mostear, por classificagio econdmica, a execugio (pagamento) das despesas. A separagio
por fonte de recurso tem por objectivo permitir melhor interpretagin'da execugio orgamental.
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Notas Explicativas

‘Medelo n." 17. Mapa de Execugao Orcamental da Despesa
por Fonte de Recurse

A, Objective: O Mapa de Execugiio. Orcamental da Despesa
-por Fonte de Recurso abrange operagSes possiveis no Ambito da
despesa atendendo as fases conhecidag da mesma. Encontra-se
por fonte de recurso e classificagiio econdmici e nao pode ser
analigado em separado do “Mapa das. Alterag@es Orgamentais
da Despesa” (que o antecede).

B. Conteiido:

(4) Dotagio actualizada — concilidvel com acoluna {8) do Mapa
de Alteragbes Orcamentais da Despesa por Fonte de Recurso.

(4) Cativo obsigatério — valor do cativo que_ﬁﬁo teriha sido

Tiberto,

(7} Dotagio Cabimentada — corresponde habitualmente

ao valor total de requisicdes internas emitidas na geréncia.
(9) Liquidagdes — inchii as liquidagBes efectuadas no ano

.da geréneia baseadas habitualmenie no processamento de Saldrios

e Remuneracdes, facturas dos {ornecedores, entre gutros,

A coluna {9) pode ser inferior 2 coluria (7) na medida em que
pode ndo ter sidd_’fa'cturado nma requisicda interna

{10) Despésa paga - corresponde aos pagamentos, o montante

.de liquidagGes ndo pagas constitui “Despesas por pagar™.
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Notas Explicativas

Modelo n.” 20. Relagfio de Saldrios e Remunéragdes

A. Objectivo: A Relagio de Saldrios e Remuneragfes visa
dar a conhecer, em cada més, e independeniemente da fonte de.
recurso (Receitas proprias. transferéncias do OF, etc.}, 10das as
classificdgOes econdmicas 4ssociadas a saldrios evemuneragies.

B. Contefido: inclui informagio do valor liquido, o vator bruto
e 0 montante de descontos.

Os descontos.a considerar neste modelo sdg os descontos
obrigatdrios.

A coluna {10) Outros - inclui ¢s descontos obrigatérios
de_tcnnin;idbs por lei ou judiciaimente que nilo foram corisiderados
anteriormente, por exemplo, pensio de aliméntos. Ndo inclui
dedugdes is remuneragdes relacionadas com empréstimos
bancdrios, sindicatos, quotas para agsociaches voluntdrias, ou
outras matérias que tenham sido deduzidas is remuneragdes e
nio sejam um desconto 'ohrigalério.

A construgdo do presente mapa-assenta no sistera de arquivo
do processamento de saldrios e remuneragGes.

Relagfio-de Guias de Depdsito dos Descontos (modelo 21)°

Descontos efeciuados
N."da L AssisiEncia Ca s
guig | Compensacdo médica o Subsidiode | (o | g IRPS RN Outros Total
aposenlagio ; : funeral
medicamentosa,
) @) @) 4 & | ® 8 ® (©) (10 =
: : : - - ' (2. +(9)

Total

Notas Explicativas

Modelo n.” 21, Relacgo de Guias de Depisito dos Descontos

A. Objectivo: A Relagio de Guias de Depésito dos Descontos™
pretende dar a conhecer os descontos retidos e entregues pela
aatarquia.

B. Conteiidp: inclii informa'_gﬁ{) defalhuda das Guias de
Desconto entrégues is entidades competéntes.

Os descontos a ¢onsiderar neste modelo sdo os descontos
obrigatdrios..

A coluna (9) Outros - inclui os descontos obrigatérios
determinados por lei o judicialmente que nfio foram considerados
anteriormente,. por exemplo, pensio de alimentos. Nio inclui
dedugdes s remuneractes refacionadas com empréstimos
bancérios, sindicatos, quotas para ussociagdes voluntdrias, ou
outras fmatérias que tenham sido deduzidas as remuneragies e
nao sejam um desconto obrigaidrio.

A semelhan¢a do modelo anterior, também o preenchimento
deste:mapa assénta no sistema de arquivo do processamento de
remuneragoes.

Maipa de Donativos {modelo 23)

. . . . o : Direitos
T B g ; o e Te
Ref. Tipo Designagho | N° Registo { Doadoies Aplicagho Valor Aduamcizos Total Obs.
(1) {2 (3 i) (5 (@) 7y (8 o ?s{;:} * (30)

Total
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N'otas Explicativas

Modelo n.° 23. Mapa de Donativos

A. Objectivo: O Mapa de Donativos  tem comonb}_eg'ti_vq
fornecer informagdo ftil relativamenie aos valores monetirios
ou em espécie que entram directamente nas autarquias, sejam ou
nio-peridas por estas. O valor do donativo-tem de ser registado
em MT ac¢ cimbio do dia do sen récebimento.

B. Contetido:

(1) Referéncia — c6digo: do ndmero de arquivo.

(2) Tipo - colocar se o-donativo: {oi ou estd a ser em espécie
(ESP} oz em dinheirc (DNH), num projecto gerido pela autarquia
(PPA) ou por um terceiro (TRC), ou pelo doador.

(3) Designagico — nome do projecto.

(4) Registo — nimero atribuido 3 doagdio no- Ministério
das Finangas. _ _

(5) Deadores - identificagio do doador (no-sistema de arquivo
deve constar uma desciigio completa ~ nome; morada; pessoas
de contacto, contactos telefénicds, ete.).

(6) Aplicagio — indicagio do que se pretende fazer com a
doagio {pode ser-aquisicdo de Bens, consultoria, saldrios. etc.).

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

Os donativas que nio forem ‘escriiurados pela entidade -
(genericamente designados “off-budger™), por esta desconhecer
08 moniantes 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 padem
ser -de varios:tipos: de curto prazo para cobertura de défices de

tesouraria pontuais ou de média € longo prazo sujeitos & aprovagio
das éntidades competentes.

B. Conteido:

(3) Credor - identificagiio da entidade que concedeu
0 emprésumo.

(4) Objectiva. do empréstimo — o fim para o qual o empréstimo
foi contraido (investimento, aq u151§a0 de.beéns e servigos, etce.).

(5) Inicio — data apartir da qual comegarm a contar juros.

(6} Fim — datalimite de.amortizacio do empréstimo.

(8} Divida no inicic da peréucid .~ valor em divida no inicio
da‘geréneia (que transitou da geréncia anterior).

(9 Aumentos — o valor de canstituigio de novos empréstimos

cureforge dosempréstimos ja contraidos em geréncias anteriores-

para -0 mesmo objecto.

(10) DiminuicBes —amortizagdes ou perddes de divida (totais
ou parciais} dos empréstimos. '

(11) Divida no final da geréncia — valor em dévida
do empréstime’que tranpgite para a gerénicia seguinte.

(123 Garantia - referéncia ou referéncias das g_ar‘amias
do empréstimo, se aplicdveis.

{13) Prestagbes de capital em mora - na prestagio de um
empréstimo existe a parte do capital'e a parte.do encargo, nesta
caluna pretende-se a parte do capital vencida e ndo paga que se
encontre em mera, isto €, .com atraso no pagamento em relagio:
4 data em que esie era. dewdo

14) Encaroosﬁurc)s — Vencidos e’ cobrados — valor tota} dos
encargos cijadata de pagamenio seja anterior 4 do fim da geréneia
e que tenham sido pagos (pelo valor pago}.

(¥5) Encargos/furos — Veneidos e por cobrar — valor fotal dos
encargos cuja data de pagamento seja anterior 4 dé fim da geréncia
e fue nio tenham side pagos: (estiio em divida ou mora— atraso
de paganiento). '

(16) Encargos/Juros — Vincendos — valor dos encargos cuja
data- de pagamento §eja posterior 2 do fim da geréncia pelo
montante que cabe na‘geréncia.

| Mapa de Inventirio do Patrimonio do Estado (medelo 26)

Niiméro de o o Classificagio econdmica _ Fonte de recursa
" Citegoria Quantidade - e Valor — — Obs
lnventifio Cadigo Descrigiio Codige Destrigio
(1) 2) (3 “4) (5 (6) =| (D (8) o)
{TH.4011)
Total
. . Aumentos-{Aquisi¢des, T
RESUMO Valor otal do ano anterior donativos) (coluna 6 Mapa . Dll‘l‘]ll‘lm.glﬂﬂ_s _ Valor tofal d6-ano
e e {abates ou alienacdes).
Inventafio do-Patriménioy |  © :
(1 (3 (4)={19{2)-(3)
Tmdveis
Vefculos
Bens maveis
Livros e publicagbes
Animais
“Total
Notas.Explicativa_.s 'O abate i carga de quaisquer bens, indveis e imGveis, deve

Modelo n.” 26. Mapa de Inventario do Patriménio

A. Objective: O Mapu de Inventdrio.do-Patriménio tem o duplo:

de papel de dar a conhecer as agyisigdes o ano com recursos:
diversas fontes de recurso assim como 6 resumo do patrlm()mo
duradouro da autarqguia apmsentando as aquisi¢des (e/ou abates)
do ano.

De acordo com 0 Regulamento do Patriménio do Estado,
©o inventaric de Patriménio do. Estado apresenta 3 categorias
(moveis, imoveis, veiculos, livros e publicagbes.e animais), pelo
que, o qué se pretende neste mapa sio estes bens de investimento.

Tespeitar os prazos e demais preceitos legais apliciveis,

B. Conteiido: O mapa deve ser estiuturado 'dé atordo com

o n."de ficha de inventdrio, por forma a obter-se 0 valor do

investimento da actual geréncia.

(2) Categoria — corresponde ao Catdlogo dos Bens e Servicos
previsto no SISTAFE;

(5) Cédigo ~ coitesponde aos cddigos do Plaho Bésico
de Contabilidade Piiblica:

{13Y Observagtes — Colocar se. o bein tem uma cedéncia
de ditéiia de usa ou concessio.
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Notsis Explicativas

Modelo n.° 27, Mapa de Contratos-

A..Objective: O Mapa de Contratos tem o objectivo de dat
a conhiecer de forma rdpida os contratos da autarquia e as suas
caracteristicas gerais. Por outre lado, funciona como um controle
da sujei¢io a fiscalizagdo prévia.

B. Conteiido;

(H Re'_féréncia — indicagdo do- niimera de arquivo a gue o
contrate diz respeito, ou seja, o n.® do contrato. Case o contrato
tenhg adenda a mesma & para ser considerada em linha auténoma.

(2) Data — corresponde 3 data de assinatura do contratt efou
adenda.

(3) Vigéncia — a vigéncia corresponde ao perfodo abrangido

pelo contrato, incluinde quando os mesmes tenham natureza

pluriameal. Nesta coluna coloca-se a data-de conclusfio prevista,.

considerando a data em que a vigéneia seinicie, incluindo a data
do visto, se aplicdvel ou,no cago da adenda, o previsto na mesma.

{4) Objecto - indicar 4 tipologia do contrato, designadamente,
aquisigie de bens e servigoy, concessiio, empreitada de obras,
incluindo os contratos de arrendamento.

{5) Modalidade ~ indicar a modalidade de contratagiic
{concurse piiblico, concurso limitado, concurso por lances, ajuste -
directo, ete.).

{8) Valor — ¢ montante tofal do contrato, mesmoe que abranja
virios anog (plurianual).

{9) Data do 1.° pagamento — refere-se 4 data em que: foi
efectuada a primeira prestacio.

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

(14} Ohgervactes — ufilizar para aprésentar justificagio que.
for julgada conveniente como por exemple, o enguadrameéiito
legal de gualguer adenda. '

Em casode Empreitadas-dr:'Obras-de-Pﬁbli::as, deve aentidade
providenciar os dados previstos no sistema de arguivo colacado
n6 ponto “Instructes Gerais — D. Quirds assuntos™ das presentes
Instrugdes. '
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Notas Explicativas

‘Modelo n.° 29. Mapa de Participa¢bes Financeiras

A. Objectiver O Mapa de Participagfes Financéiras pretende
mostrar as Participac@es Financeiras por cada autarquia, incluindo
a apresentaciio das caracteristicas base destas, os seus resultados,
situagio. do capital e a distribuigfio de-dividendos, caso esta
tenha tido lugar e aferir o nivel de contribuicdo e receitas nas
actividades destes.

B. Conteiido:
(3) Ano — ano da aquisigiio ou constituigdo da empresa
participada.
(5) Clagsificacho —empresa participada, empresa subsidiaria.
(13) Imparidade — a preencher com o montante da imparidade.,
caso.a mesma se encontre:em imparidade.
.NOTA - se 0 Municipio tiver empresas municipais constitisidas
deverd incluir essa participagdo financeira neste mapa.

Mapa de Outros Investimentos Financeiros (modelo 30)

1detitifica¢do Ang Valor tig inicio | Atimentos | Diminui¢des | Valornmo | Rendimento/Juros
Cédigo Descrigao do-ano: final doano' [ wencidoe | Vencidoe | Vincendo
cobrada | porcobrar
() (2) (3) 4y (5) {6) (D= (8) 9) (10
{4)+(5)-(6)
Total

Notas Explicativas

Modelo n.° 30. Mapa de Qutros Investimentos Financeiras

A. Objective: O Mapa de Outros Investimentos Financefras
pretende dar & conhécer as caracteristicas base dos Investimentos
findanceiros. para além das participag@es financeiras. Os outros
investimentos podem ser obrigagbes do Tesouro, Cemﬁ:.ad{)s,
Aplicagdes financeiras, etc suscetiveis de gerar rendimento seja
sob a forma de juros ou rendas.

B. Conteiido:

(2) Descrigiio — indicar a tipologia do invéstimento e em que
entidade. se- aplieédvel, o mesmo-ocorreu (por exemplo, se fdr

compra de obrigagies, de que entidade as mesmas se referem).

{3) Ano — ano de constituigio.

{8) Rendimentos/Juros — Ventidos e ¢obrados — valor total
dos rendimentos cuja data de recébimento seja anterior -4 do fim
da geréncia e que tenham sido cobrades (pelo valor cobrado}.

(9) Reéndiméntos /Juros — Vencidos e por cobrar — vilor total
dos. rendimentos cuja data de recebimento seja anferior 4 do fim
da geréncia e-que nip tenhaim sido-cobradaos (estio em dividaou
mora — atraso de pagamento).

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

| Lista das Contas Bancérias (m‘odelu 31)
. - Identificagio dos
. o : . : d . . s
-Banco Apéncia Morada | N.” da Conta NIE Objectivo Tipo de Maeda. | responsdveis que | Observicbes
da.conla -conta A .
: obrigam aconta
i) 2) (3) @y (5) () (7 (8) () (10)

Notas Explicativas
‘Modelo n.* 31. Lista das Contas Bancdrias
A, Objectivo: A Liswa das Contas Bancdrias tofna ‘possivel as
identificacdes de todas as contas bancirias em nomedaantarquia
tenham ou ndo movimentos associados.

B. Contefido: se existirem vérias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma urha a-uma;

(1) Banco ~Identificacdo-do Banco, mas incliii a-conta sedisida
ne Tesouro,
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(5) NIB (Niimere de Identificaciio Bancdria) — nio pode; ter
miais de 21 digitos;

{6) Objectivo da Conta ~ explicar s a conta recebe.os fundos
do Or¢amentw de Estado (OE), receitas proprias (RP), donativos
{DNT), etc: Colocar pelas siglas correspondentes.

{7) Tipo de Conta —se a-conta é de.curlo, médic ou longo
prazo, de aplicacdes de tesouraria, ete. Colocar DO (depdsito a
ordem), DP (depSsito a prazo), ou AT (aplicagbes de tesouraria).

(8) Moeda - ¢olocar o nome da moeda da conta. bancdria.

{9) ldentificacio dos responsidveis gue obrigam a conta —
corresponde 4 identificacfo das pesspas que. podem assinar
chieques, transferéncias bancérias, etc. Se-houver patamares
(valores miximos) para obrigar a conla, ou se gxistirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para
obrigar & conta bancéria, essa informacio deve também ser
refatada. O espiago do mapa pode revelar-se instficiente para.
algumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informagag
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota tipe (1) ou (2)
a indicar que existe um apéndice.

Conciliagiio banedria e Justificagio das Divergéncias (modelo 32)

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

{1} Saldo do Extracto bancirio. po dltimo dia domés

{(Mais)

Débitos no extracto banédito para 08 quais nfio exista correspondéncia nios registos de pagamento na entidade:

Dia

Descricio Maonlante

(2 Subtotal |
(Menos)
Crédiios no.exiracio-bancdrio para os quais ndio-exista correspondéncia nos.registos de cobranga na entidade
Dia Drescrigho. Moniante
{33 Sublotal
(Mais)
Cobrangas registadas na entidade que ndo constern do extracio bancdrio
Dia Descrigio Montante
{4) Sublotai
(Menos)
Pagamentos registados na eitidade que ndo constem do-extracto bancirio
Dia Descrigio Montante
{5} Subtotal ] l
(6). Valor total = (1) + (25 - (3) + (4) - (5) | |
¢7) Saldo da conta bancaiia no Ambito da Conta de Geréncia, Consolidada ne ditino diado més |

(B} Valor de controlo = {8} - {7)
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Notas Explicativas

Modelo n.? 32. Conciliagio Bancdria e Justificacfio das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagio Bancdria e-Justificagio das Divergéncias visa explicar a-razio do diferencial entre ¢ valor dg saldo
bancdrio da Conts de Geréncia Consolidada e as Cettiddes de saldo dos Bancos (ouextfacto de contas bancdrias}.

B. Conteitdo: A:c'eﬁc’iliagﬁo bancdria deve ser efectizada conta bancdria a conia bancdria mensalmente, devendo a iiltima ser anexada
ao processo de prestaciic de contas.

Caso a empresa tenha um modelo préprio, desde que cumpra os Teqtiisitos previsios poderd utilizar o mesmo.

(1) Saldo-do Extracts bancério, no tltimo dia-do mé&s — este saldo deverd coingidir com 0 salde apresentado pela “Certidiio das
C‘ontaﬂ Bancirias - relagio por Banco, NIB, n.° da conta e satdo d.data de fecho de geréncia™

NOTA: Os Extractos ban¢drios do dltimo més da geréncia devem ser apensos. & respectiva conciliagio bancdria.

[ Certidio das. Cpntas Bancirias (modelo 33)
Banco
Morada
Ordem N." da Conta NIB _ Assinantes da conta Salde
T
2,
Local, data

Assinatura e Carimbo do Banco

Notas Explicativas

Madelg n.” 33. Certiddc das Contas Bancérias

A: Objectivo: A presente Certiddo das Contas Bancdrias pretende jlustrar o modelo que os Bancos devem utilizar para certificar
as contas-bancérias aberias em nome das.autarquias a serem remetidas ao Tribunal Administr ativo,

B. Contendo A Certidiio deve identificar a totalidade das contas bancdrias com o respectivo NIB, saldo da conta no termo
da Geréncia e quem $30°0s assinantes das mesmas.
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Mapa de Garantias (modelo 41}
Ordem Ref. Objecto Fornecedor Descrigio Moeda Montante Periodo de vigéneia Entidade
da garantia Inicio Fim cmitcote
(i) (23 {3) (4) {5} (6) {7) (8} &) (103
TOTAL
Notas Explicativas {3) Objecto: identificar & que se deve a garantia, se empréstimo,

Modelo n.* 41. Mapa de Garantias

A. Objectivo:; O Mapa de Garantias pretende dara conhecer as.
caracteristicas base destas, tanto as garantias prestadas.a terceiros
{no mbito de empréstimos oblidos) comb as prestadas 4 entidade
(no &mbito da contratagio pablica).

B. Conteiido:

(2) Referéncia: idents ficaciio do argaivo.

contratagic pablica, etc.

(4} Fornecedor: Caso se trate de uma garaniia prestada. no
ambito de um procedimento de contratagio piiblica, identificar
‘o nome do fornecedor e o sey NUIT.

(3) Desericio da gavantia: -€xistem: vérias modalidades de
garantias piblicas (garantia.soberana, carta de confarto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhior, ete).
O objectivo é explicar a modatidade e tema da garantia,

Termo de Encerramento (modelo 42}

Contém o preserite Processo de Contas da {iome da entidade) respeitanite a6 pericdo de a

de fothas de

Notas Explicativas
Medelo n.* 42. Terme de Encerramento

A. Objectivo: Os Termos de Encerrainento e Abertura servem
‘de conleil capa e capa, respectivamente ao processo da ‘Conta
o documentagio anexa enviada-an Tribunal Administrativo.

O RRmera

B. Conteido: Deserigdo do que déve constar dentro do
processo, a data a goe se reporta, o nimero de piginas e a data
da entrega. Em relagfio ao nimero de piginas estas devem ser
contadas e rubricadas folha- a folha, mesino que tenham sido
inciuidas pég'inas con fetras {do tipo LA, 1B, 1C, etc.).
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Instrucdes gerais

As contas das autarquias locais, devem ser organizadas
e documentadas 1ios termos das presentes instrugGes € assinadas
pelo Presidente do Consetho Municipal.

A acompanhar os mapas obrigatérios deve constar um
Relatério assinado pelo Presidente do Conselho Municipal..

As contas de geréncia e respectiva documentagdo serdo
remetidas aa Tnbunal Administrativo nog prazos legais, por
meio de guia, processada em dup]lcado, donde conste a-relagio
dos documentos enviados {modelo n"1);

Toda a documentagio de suportc respeilanie is contas
remetidas ao Tribunal Admiristrative ficard & dlsp051g_a0 deste,
devidamente acondicionada, nos arquivos das respectivas
autarquias, devendo ser-agrupada de acerdo com o sisterna. de
arquivo apro'vado

Chama-se s atengio paia o facto de as notas explicativas de
cada modelo estarem organizadas de' modo a permitir uma rapida
compreensio do seu objectivo.e conteddo.

1. Regras bésicas na Construciio.dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaboradas em meticais; _

2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Geréncia
devem ser numerados sequencialmente de acordo coma “Ordem™,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adigdes que
terdo que ser identificadas com o nitmero da pagina imediatamente
anterior e a utilizagio sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pdg. 2, pdg. 2A, pag. 2B, pag. 3. ete;

3. As.folhas doprocesse da Conta de Geréricia dever ser
numerddas ¢ devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinado medelo o¢upe mais de uma
pdgina, tbdo o cabe¢alho deve ser repetido na(s) pAgina(s)
séguintes. No canto inferior direite do modelo déve constar a
expressio “Valor a transportar™ {excepto na iltima pdgina) e
no canto superior direito, na nova pigina, deve constar *“Valor
transportado™;

3. Devem ser- Lolocados subtotais por cada * ‘dgrupamenio”
ou -sub-agrupamento ‘da classificagio econdmica da despesa e
também por cada capitulo ou grupo da classificagio econdmica
da receita, se-aplicivel, assim ¢omo. sublotais e totais-por ands;
fontes de recurso, etc;

6. Qualsquer colunas dos modelos que nfo sejam apliciveis
para o caso da Entidade devem ter um *N/A™;

7. Quaﬁquer modelos aplicdveisem: geral aentidade, mas cujas
circunstanéias nio se verifiquem na geréncia em- questSo, ndo
necessitarn de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificagdio;

8. Os modelos-devem ser preenchidos, em geral, pelo.sen valor
bruto, atento o prineipio de nia wmpensagao Isto significa que
os yalores relativos a pessodil devem encontrar-se pelo montante
‘bruto sém qualquer dedugiio relativa a descontos.;

9. Apesar de-existir a fonte de recurso,.isso 6do significa que
exista violagio do prineipio da ndo consignagiio. A justificacdo
da despesa por fonte de recursa apenas visa obter informagic na
torma come os dinheiros foram geridos:

10, A entidade deve estar identificada eni todos os modelos
com o nome-completo e Nimero-Unico de Identificagio Tributdria
(NUIT). Todos.os modelos 2 serem preenchidos devem obedecer
a estritura do modelo pddm() e

11. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sio os
que estiverem efn exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.® 4 “Rela¢do Nominal de Responsdveis
pela Geréneia”.

A autentica¢io deve ser feita preferencialmente por selo
branco, podendo sér substituida por carimboem usd na'i nstituigAo
(nos c¢asos.em goe ndo:haja selo branco).

2. Consideracdes acerea do Arquivo

No ambite das tarefas de controlo das. contas das entidades
pablicas, os Responsiveis devem aprovar Regulamentos que
estabelegarn as regras de imipiementagio de um sistemade-arquivo
da contabilidade atento o Decreto n.” 84/2018, de 26 dé Dezembyro,
de forma a respondér 208 seguintes aspectos:.

a) controte dos documentos de suporte as contas, no
que respeila a documentos -do sistema informitico,
decumentos recebidos deo exterior & produzidos
internamente, no imbito dd suw responsabitidade
financeira;

b} facilitar a elaboragdo de mapas-e documentos, como
¢ o caso da Conta de Geréncia, de grande importincia
para a credibilidade dos dacumentos a consultar: e

-¢) facilitar o aces$o ao sistema de arquivo ao Tribinal
Administrativo.

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

A. Controld Orgamental;

B. Execucio Orcamenta] —

'C. Execugdo Orgamental —

D. Cutrps assuntos.

Despesa;
Receita; e

A. Controlo Orcamental

No que respeitd a0 controlo orgamental, devem éxistir
as seguintes pastas:

+Orcamento e alteragbes orcamentais — nesta pasta devem
estar todos os documentos relativos ao orgamiento
inictalmente aprovado da entidade e as respectivas
alteragdes rgamentais;

» Guias de receita — pastd com as. guias de receita
arrecadadas,

B. Execucio orcamental — Despesa

As pastas relativas abs processos de despesa devem ser
divididas em duas partes-distintas: arquivo permanente g arquivo
temporario.

- ‘Arquive permanente.

No arquivo permanente devem estar todos 08 processos que
j se encontram encerrados, ou seja, processos que foram. alvo
de todas as-fases.do ciclo.dé despesa, desde o ¢abimento até do
pagamento. Este arquivo deve estar organizade da seguinte forma:

- Fonte-de recurso?;

~ Classificagiio. econémicas e

- Ordem cronoldgica.

Cada processo deve ser constituido de tados os docuinentos
que lhe deram-crigem, tanto internos como extérnos, Nocasodos
processos-que t€m muita informacio de suporte. nomeadamente
concursos pablicos. podem ser criadas pastas de suporte com essa
informacéo (deve ter um ntimero-de ligaglo entre 0 processo em
causa e esse arquivo). Cada processo fisal deve contera seguinte
informagio (sempre que aplicivet);

- Cabiménto: dotagio global da rubrica, saldo disponivel
antes da assunclo dos encatgos emergentes, valor
do encarge e dotacdo disponivel apds assungiio- do
encargo; _

- Requisi¢Zo Interna-ou Proposta de aquisiglio;

- Processo de despesa;

- Requisi¢io externs;

- Documento comprovativo do forrecimento/entraga
do-bérm/servico i entidade:;

¥ [Jeve existir ving cohta banciris pars coda fonte de recurse, par Edtlitr o controlo.
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- Factura; venda 2 dinheiro, recibo. nota de crédito efou

nota de débito;.
- Documenta comprovativo do pagamento;

- Documentos do sistema informdtico com informagio
respeitante a0 cabimento, compromisso, liquidagio
& pagamento; e

- Informagio relativa As autorizagdes de despesa e de
pagamento {indicagBes precisas por forma a identificar
claramente o meio de pagamento utilizado),

- Arguivo temporario

Pafa facilitar o acesso-de documentos que, pefos mais variados

mativos, ainda estdo pendeéntes, deve ser criado um conjunto de.-
‘pastas gue permitaim identificar ndo sd quais 0§ processos que.
estio em andamento, mas tambémi a fase do ciclo de despesa
em que se encantram. Este arqiivo minimiza o extravio de.

documenios pa entidade.
C. Execuciio or¢camental - Receita

No que respeita 4o arquivo da execugdo orgamental da receita,
deve ser criada uma pasta com os documentos de suporte s
contabilizagbes, tanto emitidos aos "devedores” como retirados
do sistema informitico, Esta pasta deve ter informagfo acerca dos
valores cobrados pela entidade bem como os vaiores em divida.

No que concerne.is receitas praprias, devem ser separadas as
receitas Rscais das niio fiscals. As receitas liquidadas e ¢obradas
devem ter separador préprio.

Ac longo do ano pode ser efectuada uma anilagio de receita.

Apesar de se tratar de situagiio excepcmnal deve-se constituir

um arquivo i parte por classificagio econémica da receua e com
todos os dados considerados Televantes, como por exemplo ©
nimero de documento de receita a que digam respeito.

B Qutros assuntos

Estais pastas, que nio se enquadram nas alineas anteriores, tém
o objectivo de prestar informacgio importante para o controlo da
-entidade bem como de informagfo s prestara enfidades externas,
De preferéncia devem ser numerados sequencialmente (n® de
arquiva oun® de referéncia) de acordo com a sua data de entrada
na entidade. Aconselham-se as seguintes pastas:

+ Reconciliagbes banedrias - esta pasta, dividida por bancos
e, caso possivel, com referéncia a fonte de recurso e
execugdo orcamental, deve ter a seguinte informagio:
- Reconciliacio banvdria;

- Extractos bancérios;

- Documentos do sisiéma informatico dos registos
eféctnados; _

- Justificagiio fundamentada das divergéncias
verificadas periodicamente; e

- Qutos documentos bancirios.

» P'essoal ~ controlo do processamento de veacimentos e
respectivas retengbes bem como das avengas existentes
por fonite de recurso, ficha individual do pessoal com
08 seguintes dadns 1°, nome, data de-admissio, forma
de admissdo, data de visto no contrato, remuneragio
hase, etc.

» Fundo de maneto ~ arquivo com documentos do sistema
das despesas pagas pelo fundo de maneio. Estes
documentos devemn ter uin mimero de Hgaclio com as
despesas efectvadas e que seencontram arquivadas na
pasta permanente da execugia orgimental da despesa:

 Inventario Patrimonial — deve 1ér a relagiio des bens
da’ autarguia, per ano, com indicaciio das fontes de
recurso, ¢ seu mimero e Ficha de Inventario, de acordo
com ¢ Cadastro de Inventdrio. aprovado;

* Empréstimos Obtidos ~ deve procurar-se concentrar
todas as informagBes por empréstimo e numerd-los
de forma sequencial. No'caso de empréstimos obtidos
associados & aquisigio de patriménio, colocar a
indicaco do n.” de inventdric a que diz respeito; e

* Donativos - deve existir informagaio individualizada
projectda projécto gue esteja a decorrer no organismo
através de doadores, com ou sem contributo de gestéio
da prépria entidade beneficidria. Os documentos a
.constar em cada processo devein permitir ter uma ideia
clara do or¢amento & execuciio do projecto cbjecto
de doagio, identificagiio de. todas as doagbes quer em
espécie guer em dinheiro, em que € que foi aplicado
o dinheirs e em que & que foi apiicado o resultado
da venda de doagbes em espéeie (se € que foram
alienadas). Se o projecto. for plerianual, logo, existir
im fluxo-de doacdes referentes a um mesmo projecto
.20 1ongo de vdrios anos, essa informagdo deve constar
Ao arquivo; e

¢ Contratos ~ deve ter a relagdo dos contratos em vigor
bem como os originais dos contratos celebrados, uma
vez gue estes sA0 necessArios para.comparar com as
facturas recepeionadas para lig u1dagao e pagamento.
Deve separar-se 0s coniratos de aquisi¢fio de bens
e prestagdo de servigos dos contratos de honordrios
para controlo distinto. Os contratos relacionados com
empreitadas devem estar organizados por forma 4 abter
informacgzo rdpida acerca-do seuw objecto, documentos
‘de autbrizagio, documentagio do processo de
contratago, de pagamiento, de processo de liguidagio
da obra, etc. Numa segunda pasta devem estar 0s
contratos que, apesar de ja ndo serem validos, fazem
parte do arquivo da entidade. Indicar por confrato,
entre outros. aspectos, se foi ou nfio submetido ao visto;
se estd ou nie inchiido num Planc de Actividades.
deliberagdes que the digam respeito, descrigio da
fonte de recurso e se, porventura, estiver associado a
aquisi¢io de patrimdaio, colocar a indicagiio don.“de
inventdrio a que diz respeito. No caso de trabalhos a
mais efou revisdes de precos 0s valores devem estar
bem evideneiados. Deve hiaver coritrelo das Garantias
por fornecedor; -

» Empreitadas - deve existir informagao individuatizada
por empreitada de forma.a ser possivel obter as
seguintes informigdes:

» Contrdto: Tiformar a Ref. do'contrato,

¢ Dieserigio: Descrigio-do objecto;

o Data: Data da assinatura;

* Yalor: Valor expresso nid moeda contratual;

* Praza da Obra;

+ Moeda: seleccionar 0 cédigo da meeda contratual;

* Origem dos Recursos: Fonte de recurso uiilizada;

« Contratada: Nome da empresa contratada;

+» Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contiatada;

» Natureza da obra:.informar 4 natureza da obra
contratada. Ex.: rodovidria; Saneamento;
Edificagdes; Redes Eléctricas etc;

» Tipo de Intervengio: Exemplo Construgdo,
'Restaura'g-_ﬁo,- Manutengo etc;

«Extensao do QObjecto: informar a extensfio caracieristica
do objecto contratado: km, m, m2 ete;-

« Provincia: Provincia onde se localizaobras

+ Distrito: Distrito onde se focalizd obra;

= Cidade: Municipio onde se locatiza obra;

«Georreferéncia: coordenadas GPS da obra;

» Oltimo auto de medig¢io: informar & valor jd medido
¢ paga, na moedd contratual;
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+ Actividadeé actual: informar se os servigos éstio
actualmente em execugic ou paralisades;

= Projectista: nome do projectista;

« EngenheiroFiscal: Nore do Enaenhelro Responsavel
pela ﬁscaltzaqao

. E_studos Geofisicos:

« ObservacBes: quaisquer informagdes adicionais que.

se julgue relevante.

* Rodoviarias — no caso especitico de empreitadas de
natureza rodovidria deve haver a informagdo seguinte:
* Contrato: Informar 2 Ref. do contrato;

* Desctichio: Descrigiio do objecto.,

« Data: Data da assinatura;

* Valor: Valor expresse na moeda contrataal;

*» Moeda: seleccionar o ¢6digo da moeda contratual;

* Origem des Recursos: Fonte de recurso utilizada;

* Contratada: Nome da empresa contratada;

«Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

» Tipo de Intervengio: Selecciomar, dentro os quatro
‘tipos, o que melhor descreve o objecto: Nova
constriigio; “Upgrading™ de estrada de térra para
-pavimentada; Reabilitagio; Manutengiio;

» Extensdc.(km): Extensao.do trogocontratado, em km,
com 3 casas decimais;

» Quantidade de Faixas de rolamento: Quantidade
de faixas de rolaniento objetto do coritrata;

* Tipo do Revestimento: indicar o tipo de fevestimento-

da estrada;

* Provincia: Provincia onde se localiza a estaca zero.

da obra; _

= Munijcipio: Municipio onde se localiza a estaca zero
da-obra;

» Avango Financeiro: inférmar o valor jd medido,
ma moeda contratual;

» Avango Fisico: assinalar o CSlaﬁ’]O de execucio.

das seguintes etapas da obra_.. Terraplanagem,

Pavimentaggo, Drenagem, Sinalizacio. Pontes;

« Actividade actual: informar se os servigos estio em
execucio ou paralisados;.

* Eno Fiscai: Nome do Enc- Responsdvel pela
ﬁSLalIng‘dU

+ Estudos Geofisicos

» Observagdes: quaisquer informagdes adicionais que-

se-julgueim refevantes.

Glosséario

Activo, inclui as contas. correspondentes. aos bens e direitos,
demonstrando as: aplu,dt,ocs de recursps, compreendendo
0§ seguintes grupos de contas d_lspost_as_ em decrescente grau
de liquidez: ' '

» Activo circulante;
« Activo realizdvel a médio e longo prazo;
« Activo imobilizada.

Alteraghio or¢aniental € efectuada por intermédic de!

. Arl_ulagﬁcl oreamental-
de dotagiio do OF;

+ Reforgo, qiie representa.um aumento efeciivo de recursos
anteriormente aprovado§ para fazer fage a situagtes
de caréncia or¢amental ou nfic previstas;

« Redijstribuigio, que Tepresenta a transferéncia de dotagio
orgamental de um Srgdo ou instituicio do Estado
pdra outro, observados os limites estabelecidos na lef
orcamental:

* Reclassificagio; onde os limites ¢ a UGB sfio mantidos,
mas € alterado pelo menos um dos classificadaores
orgamentais. {FR. programa, fungio on CED).

que representa uma supressio

Cative Ghrigaténio (COB), corrésponderite & parcela da DI
que se encontra retida conforme percentuais. estabélecidos em-
dispositivos legais;

Classificadores- orcamentais, -t&m por objectivo qualificar
eindividuatizar'as informages quantificadas no OF, permitindo
que os registos dos attos e factos de gestdo contenham as
informagbes precisas e necessirias A transparénéia requerida.

€ i tomada de decistes. Existem o5 seguintes classificadores:

Gestdo; Unidade Orgamental; Fonte de Recursos; Econémico
da Receita; Funcional; Programético; Econdmico da Despesa:,
Sectorial; Seccional; Orgdnico;

Pespesa, constitui despesa pub]ica tedo.dispéndio derecursos
monetirios ou em -espécie, seja qual for a-sua proveniéricia ou

natureza, suportado pelo Estado, com ressalva para aqueles’em

que ¢ beneficidrio se encontra obrigado A seposicio dos mesmos.

yal reallzagao da despesa obedece-3s seguintes fases:

+ Fixacdy. - processo de registo-dos limites .da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano-Econdmico
e Social € Orgamento do Estado;- _

« Cabimento - -que consiste no acfo administrativo
de verificago, registo e cativo do valor do encargo.
a assumir pelo Estado; O.cabimento € formalizado
por intermédio da Nota de Cabimentacdo (NC).
gerada avtomaticaménte pelo e-SISTAFE no final do
sew registo. Em caso de necessidade, o5 cabimentos:
poderdo ser reforgados (aumeniados de valor} ou
anulados (total ouparcialmente}, desde que ainda nio
tenham sido cumpridas as demais: fases da despesa.
No caso do reforgo, hi necessidade, ainda, de observar
o limite: financeiro aprovade E vedada a realizago
de despesi sem prévio cabimento.

» Liquidagfio - que ‘consisté no apuramentd do valor que
efectivamente hi a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;

* Pagamento — que consiste na entregd da importincia
em dinheirs a0 titular do documento de despesa.
O pagamento 56 poderd ser efectuado quando
antorizado pelo agente competente e apds cumprida
a fase de liguida¢3o da despesa, observado o
prazo acordado aquando do cabimento da despesa,
Exceptuando-se as despesas de pequena monfa,
realizadas mediante fundos -de maneio, todos 0%
pagamentos 5¢ poderdo ser efectuados medlame
crédifo em conta bancdfia do beneficidrio. E vedado
0. pagamentd aniecipado a qualquer titulo, excepto
situagdes previstas em léi.

Despesa cabimentada. (DCB), correspondente 3 parcela
da dotagio recebida e ja4 cabimentada, dependendo da fase
da despesa.

Dotagaio Inicial (DI), c.orrespandente i dotagdo aprovada pela
lei orgamental:

Despesas por pagar, as despesas por pagar consisiem nas.

despesas liquidadase nfio pagas até 31 de Dezembro do exercicic

econdmitd a que perteticem. Esta*;'despesa's devem ser anuladas
caso nac sc_lam pagas decorrido um ane. Ainscrigo de despesas,
por pagar serd feita de forma aulomadtica, pela DNCP, no final
do exercicio econdmico em.que foi cabimentida a despesa.

Dotagiio actualizada (DA). correspondente '3 DI incluindo
05 aumentos cu diminuigdes das alteracbes orcamentais; -

Dotagdo Disponivel (DD), correspondente 3 parcela da DA
gue se encontra livre para movimentagiio, cu seja; DA menos
COB menos eventuais cabimentos;

Dotagio Dlspomve] Liquida {DDLY, correspondente 2
parcela da dotagio disponivel que nlio teve ‘ainda ';ollcuar;ao
correspondente de recursos financeiros registadanc e-SISTAFE;

Dotagao Qrgamcn_lal consiste no limite, aprovado no OF, para.
se efectuar despesa. A dotagfio € expiessa no OFE por intermédio
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da célula or¢gamental, que € composta por um conjunto de
classificadores orgamentais, qué qualifica e individualiza uma
rubrica do OE. 3. A discriminacic das dotages orgamentais
auibuidas @ um determinado 6rgio.ou instituigio do Estado

consta de documento-denominado “Tabela de despesa™, que ¢

distribuido, anualmente, pela DNC:

Imparidade - a pérda por imparidade € desvalorizagdo parcial
ou tolal de um determinado activo, relziti'va‘ni’c‘nle a0 seu custo de
aquisigho, em termos contabilisticos.

Operdgdes de tesouraria — sio as entradas e saidas dos fandos
dos cofres da fazenda que ndio constituam receita ou despesa
pripria. Pode:rn também constituir entradas e saidas de fundos
na Conta Unzca de Tesouro que ndo sd0 imputdveis ao Plano
Econdmico e Social e Orgamento do- Estado, referentes do

tesouro, bem coma 3 transferéneia de fundos para‘a execucio

descentralizada do orgamento do Estado e Bilbetes de Tesouro.
S#io, também, operacBes de tesouraria vs movimentos de fundos
imputdvels ao orgamento do Estado que. no momento. da sua
realizagdondo possam ser imedistametite registados no orcamento,
aplicandd os classificadores orgamentais. O Diploma Ministerial
n.? 124/2008; de 30 de Dezembro aprova o Regulamento das
Operau,ocs de Tesouraria definindo o seu dmbito e a documentaciio
do processo de contabilidade a ter em atenciio e indicando que o
adiantamentc de fundos com recorso a Operagdes de tesoucaria
deve classificar-se como “Responsabiiidades Diversas”;
Pagamento — 2 entrega do valor devido ao credor contra
documento de despesa; Passivo,-compreende as contas relativas
a5 obrigages, evidenciando.as origens dos recursos: aplicados no
activo, a8 quais estio dispostas no PBCP em ordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

* Passivo circulante;

» Passivo exigivel a médio e fongo prazo;
* Resuliado de exereicios, fulurOS‘

* Fundos préprios,

Planco Basico de Contablhdade Piblica (PBCP}, ¢ Plano tem
o propdsite de atender, de maneira uniforme e sistematizada,
ad registo contabilistico dos actos e factos relacionados ‘com
a execugdo do QF sob a responsabilidade dos érgios da
administragio central e local, de forma a proporcionar. maioi
flexibitidade na gestdo e consolidagiio dos dados e safisfazer as
necessidades de 1nf0rma(,a(> de todos os niveis da administragio,
S#o partes integrantes do PBCP:

= Lista de contas;
* Plano de objectos;
* Tabela de-operag¢ies contabilisticas.
Prestagio de contas, 4 prestagio de contas cofisiste no processo

organizado por intermédio do qual o OD COMPprova; perante ¢s.

Orgiios.de Controlo Interno, os actos de gestis praticados pelos
diversos agentes responsdveis nas diversas contas de. gestio e de
responsabilidade.

Receita, constituem receita piblica todos us recursos

monetdrios-ou em espécie; séja qual for a sua fonte ou natureza,
postoy: ﬁdispcsu,ao do Estado, com ressalva para aqueles em que

0 Estado seja mero-depositdrio tempordrio. Nenhumareceita pode:

ser estabélecids, inscrita no OF ou éobrada seniio em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas. s6 podem ser
cobradas:se estiverem previstas no OF aprovado. Os montantes
de receita inscrifos no OF constituem limités minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execugiio da receita
obedece as seguintes fases:

* Previsfio - processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante o exercicio econtmico;

« Langamento~consiste no procedimento administrativo de
verificagiio da.ocorréneia do facto gerador da obrigacio
correspondente;

» Liquidagiio - consiste no cdleulo do montaste da receita
devida e idcntiﬁcagiio--do'respectivo sujeitoy passivo;

» Cobranga — consiste na acgio de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequenie entrega ac Tesouro
Priblico;

» Recolha - entregs ao- Tesouro Pdblico do montante da
receita cobrada.

Recurse financeiro, entende-s& como Tecurso finandeird todo
numerdric oudireito de saque junto 3 CUT colocado a disposicao
de uma UG ou pelo-qual ela responda;

Unidades de -Supervisio (US’s) ~ drgdos e instituigdes
responsdveis pela orientagio e supervmo técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma dnica US para cada subsistema;

Unidades Intermédias (UT's) — unidades especializadas numa.
ou em mais fungles em cada um dos subsistemas e représentam,
o elo de ligagio entre a- US e as Unidades Gestoras (UG's).
pmm_bl]nan_do a aplicagio do principio de desconcentiagio dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE:

Unidades Gestoras Beneficiarias (U GB’s) — orgidos e
instituigfes do Estado destinatdrias de uma parcela do OF ou
detentoras de uma parcela do patiiménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) - drgdos e instituigdes
do Estado que 1#8m a capacidade ddministrativa de executar os:
procedimentas estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as YJGB’s a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contabilista

ACF - Anulagfio de Concessio de- Adiantamento de Fundos

ACP - Agente de Contratagiio Pdblica

AEQ - Agente de Execugiio Orcamental

AF ~ Agente Financeiro _

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamerito

AFR - Agente Financeiro da Receéita

AGC - Agenie de Conformidade

AP - Anulagio de Pagamento

AO - Agente Orgcamental

AP - Agente de Patriménio

APF- Agente de Programagfio Financeira

AR - Assembleia da Repiiblica

AS - Administrador de Seguranga do e-SISTAFE

BI - Bilhete de Identidade _

BIM - Banco Internacional de Mogambigue/Millennium

‘BM.- Banco de Mogambique

BRP - Boletim de Registo de Pagamento

BT - Bilhete do Tesouro

CBRT - Conia Bancdria de Receita de Terceiros

CCSCT - Conselho Coordenador do Subsistema do Contro-
lalnterno

CD .- Cancelamerto de Despesa por Pagar on-line

CED - Classificador Econémico da _De_:»pesa

CER - Classificador Econdmico da Receita

CEMP - Cendrio Fiscal de-Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Cativo Obrigatério

COD - Célula Orgamentit da: Despesi

CP - Nota de Confirmagio de Pagamento

CSV - Comma Separated Value

CUT - Conta Unlca do Tesouro

CUT ME - Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira

DA - Dotagiio Actualizada

DAF - Departamento de Administracio f:Tmangan

DC - Potagio Contida
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DCE - Despesa Cabimentada

DE - Documento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Potagao Disponivel

DDL - Dotagio Dispenivel Liguida

DGA - Direcgdo-Geral das Alfindegas.

Dar - Direcgiio-Geral da Admlmstragao Tribitdria dos

Impostos

DI - Dotagao Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCP - Direcgiio Nacional de Contabilidade Piblica
DNPE - Direcgdo Nacional do Patriménio do Estado

DNO - Direcgdo Nacional do‘Orgamento

‘DNT - Direcgad Nacional do. Tesouro

‘DPPF - Direc¢iio Provincial do Plane e Finangas,

DU - Documento Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informético do Cadéstro dos Funéiandrios

e Agenies do Estado

¢-CAP - Sistema Irformitice do Cadastré-dos Penmomstas
£-SGRH - Sistema Informitico do Sistema de Gestéo de

Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistema Informitice 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 Gestiio das Participagbes do Estado
IGF - Inspecgio-Gesal de Finangas '

IR - Inscrigio em Diversos Responsiveis

LC - Limite de Cabimentaco

LD - Nota de Liguidagio de Despesa

LPTP - Limite de Planc de Tesouraria Provincial

1,QF - Libertacdo de Quota Financeira

MAF - M‘_muai de Administragio Financeira e Procedimentos

Contabilisticos:

MDP - Médulo de Gestdo da Divida Pablica

MEC - Ministério.da Educagaa e Cultura

MEO - Médulo de Elaboragio Orgamental

MEX - Médulo de Execugio Orgamental

MF - Ministério das Fitiancas

MGI - Médulo de Gestao. de Informages

MPE - Mddulo de Gestio do Patrimanio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede.de Cobranga

MSP - M6dulo de Gestao de Salarios e Pensoes

MT - Metical

NA - Nota de Lan¢amento de Encargos Aduaneiros
NE.- Nota de Lan¢amento de Incorporagio de Balancete
NC - Nota-de Cabimentagac

ND - Nota de Dotagho

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administrag@o de Disponibilidade Financeira
NI - Nota de Incorporagio de Saldos.

NL - Nota de Lancamentiy

NM - Nota de Movimentagdo de Dotagio

‘NP - Nota de Previsiio.

NPOT - Nota de Pagamento por Operagiio de Tesouraria
NER - Nota de Lancamento-de Regufarizagio

NS - Nota de Sistema:

NUIT - Nismero Unico de Identificagiio Tributaria
OC - Operagio-Contabilistica '

OF - Orgamento do Estada

OP - Ordem de Pagamente

OTC - Operagio de Tesouraria a Crédito

OTD - Operacdo.de Tesouraria-a Diébito-

PA -Processo Administrativo

PBC - Plano Bisico de Coniabilidade.

PRCP - Plana Bisico'de Contabilidade Piblica
PC:- Perfil de Consulta

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econémico e Social

PF - Nota de Programaciio Financeira

POE - Proposta de Orgamento do Estado

RC - Rede de:Cobranga. _

RD - Nota de Regularizagio de Desconlo

RNRF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagio de Aquisigio de Divisa

SAQ - Solicitagio de Alteragdo Or¢amental

SB - Standard Bank-

SCI - Subsisterna 'do Controlo Interno

SCP - Subsistema da Contabilidade Pablica

SISTAFE - Sisterna de Administragfo Financeira do Estado
SOE - Subsistema do Organiento do- Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidio de Tesouraria

STF Sistema de Transferéncias Finaneeiras

STP Subsistema do Tesouro Piblico

STP-I) Subsisterna do Tesouro Piiblico-da Despesa

STP-PF Subsistema:do Tesouro Pdblico-da Programagio

Financeira

STP-R Subsistema do Tesoura Piiblico da Recéita

TA - Tribuna} Administrativo

TBA - Transféréncias Bancdrias.a Autorizar

TBAP Transferéncias Bancdrias Autorizadas a Processar
TBP “Transferéricias Bancirias Pt oceqsadas

TBR - Transfercnc_las Bancdrias Rejel tadas

VAU - Unidade de.Apoio ao Utilizador

UCB -Unidd Coinercial-de Bancos

UF'- Unidade: Funcional

UFSA - Unidad_e:Funcj_onal de S_uperviéaﬁo das Aquisigbes
UG - Unidade Gestora.

UGB - Unidade Gestora Beneficidria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisictes

U1 - Unidade Tntermédia

O - Unidade Orgamental

US - Unidade de Supervisio

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administragdo
Financeira do Esiado

VC - Registo de Variagiio cambial na aquisi¢io de Divisa
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Anexe IV - Instrugiio n.® 4/2023: Empresas Piiblicas’

e Sociedades de Capitais Exclusivo ou Maioritariamente
Piiblices Incluinde Empresas Piiblices Municipais e Banco
de Mogambique

O actual quadro legal do. Sector Empresarial do Estado €
regulado pela Lein.” 3/2018, de 19.de Junho, que estabelece que
0 mestno & constitufdo “pelo conjusio das unidades produtivas-e
comerciais do Estado, organizadas e geridas de forma-empresarial
integrando as empresas pibHeas e as empresas exclusiva ou
nmioritariamente participadas peio Estado”.

Podem tanmibémi sér constituidas sob deliberaciio da Assembieia

Municipal, empresas plblicas de Ambito municipal, que gozam:

de personalidade juridica € que sfio dotadas de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial. A estas emypresas é-lhes
aplicavel a legislac@io das autarquias locais, 05 seus estatutos

publicados, em Bofetim da Repiiblica e, subsidiariamente, o

regime juridico das empresas plblicas, a 1€i comercial e demnais
normas de direito privado qué-lhe sejam apliciveis.

No domfnio do controlo financeiro, as entidades acima
refefidas enquadram-se ne mbito da jurisdigdo do Tribunal
Administrativo, por forga da Lei n.° 24/2013, de 1 de Novembro,

ainda do previsio na Lei n.” 1472014, de 14 de Agosto, alterada
e republicada pela Lei 1.° 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ac Tribunal Administrativo, exerceér a
fiscalizagao das réceitas e das despesas piiblicas e a respectiva
efectivagio. de responsabilidade por infracgio financeira
relativamente 20s gestores das empresas puiblicas e as sociedades
de capitais exclusiva ou maioritariamente pdblicos, inciuindo
assim as empresas piblicas municipais.

A presenle instrugiio tem come base o Plano Geral
de Contabilidade e as Normas Internacionais de Relato
Financeiro, aprovadas peio Decreto n.° 70/2009, de 22 de
Dezembro, abreviadamente PGC-NIRF,

Mais ainda, aplica-se 3s entidades que prestem contas noutros
referenciais conlabilisticos desde que sejarh Empresas Puiblicas
ou Sociedades de Capitais Exclusivamente ou Maiotiariamente
Piblicos. Estas empresas podem pertencer as institui¢oes de

-erédito, sujeitas A supervisio do Banco de Mogambique, o préprie

Banco de Mogambique, ou pertencer actividade seguradora,
sujeitas A supervis@o do Instituto de Supervisio de Seguros
de Mogambique.

 Os referenciais contabilfsticos acima, referidos apresentam

alterada-e republicada pela Lei n.°> 7/2015, de 6 de Outubro, ¢ diferengas reportadas abaixo:
Tipo PGC - NIRF Plano Bancirio Plano segurador
1. Balango D’emon_‘slragﬁo da Posicao Balango
| Financeira
2. Demonstragfio de resultados Demonslra_gﬁo-do Rendimento Conta de Ganhos e perdas
Integral
3 Demenstragiio das variagbes | Demonstragdo das variagdes | Demonstragio das variagOes
’ de capitais proprios de capitais proptios do patriménio Hguido
_ _ Terd que ser elaborada a
4 Demohnstragio de Fhixos | Demonstragio de Fiuxes de | Pemonstracio de Fluxos de-
) de Caixa Caixa Caixa parao TA apesar de ndo.
_prevista no Plano segirador
5 Notas &s demonstragdes| Notas as demonstragdes | Notas so Balango ¢ Conta de
: financeiras financeiras (especificas) Ganhos € Perdas
_ _ _ _ Anexo 1 - Invenlirio de
6. N/A —Moedelos préprios do TA | N/A - Modeles prdprios do TA { ParticipacOes: e Instrumentos
Financeiros
. Anexo 2 — Desenvelvimento
7. N/A N/A das Provisdes para sinistros:
8 N/A N/A I)_lgcnnnnagio dos Custos por
_ sinistro
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‘Modélos ¢ Notas Explicativas da Apresentagio das Contas das Empresas Piblicas ¢ Sociedades de:Capitais Exclisivo
ou Msieritariamente Piiblicos Incluindo Empresas Piblicas Municipais ¢ Banco de Mocambique

Guia de Remessa (modele 1)

Envia‘ac Tribunal Administrativo os'documentos com o simbolo (X} na coluna "Envia",

Ordem | Modelo Descriciio Envia. Niio Envia | Observicoes
. | Mod2 | Termode Abertura
2. Moed. 4} Relacdo nominal de Responsdveis

Cépias de Bilhetes de Identidade
Mod20 | Relagfiode Saldrios ¢ Remuneiacdes
Mod.21 | Relagao de Guias de Depdsito dos Descontos

4
5

6. Mod. 25 | Mapa de empréstimos obtidos
7. ‘Mod. 27 | Mapa de contratos
8

9

Mod. 28 | Mapa dos contratés-programa

Mod. 29- | Mapa das parti¢ipacdes financeiras

10. Mod. 30 | Mapa de oulros investimentos finaticsiros

1, Mod.31 | Lista de Contas Bancérias

12. Mod. 32 | Conciliagio Bancdria e Justificagso das Divergéncias
13. Extractos bancérios do tiltime més da geréncia

14, Mod. 33 | Ceriidao das Contas Bancdrias

15. Mod:39 | Infermagio Basica

16. Mod. 40 | Mapa de'projectos

17. Mod. 41 | Mapa de garantias

Relatério do Consetho de Adminisiragio e Proposta:

18, de Aplicac@o de Resultados ou Relatdrio de Actividades
Relatério sobre a execugio anual do

19. ‘Plano Plurianmal de Investimentos (apenas para empresas:
municipais)

20. ‘Balango ou Demonstragio da Posigio Financeira

21 Demonslragio de resuliados ou Demonstragio do

Rendimento Integral ou Conta de Ganhos-e Perdas

22, Demonstragio de fluxos de Caixa

Demonstragdo das varfagdes de capitais prdprios

23 ou Demonstragic da variagao do-patriménio Iiquido
24, Notas as Demonstragdes Financeiras ou Notas ao Balango.
B € Conta de Ganhos e Perdas
25. Declaragio do Contabilista
Mairiz de desémpenho:no Ambito do Contrato de Gestao
26, celebrddo entre a Empresa ¢ o Instituto de Gesto das
Participagtes do Estado (IGEPE)
27. Relatdério de Gestdo de Riscos
28, Parecer do Conselho Fiscal
20, Relatérie do Auditor Externo
30. Actlade aprovagiode Contas peloConsetho de Administrago
31. Acta de aprovagdo de Contas pela Assembleia geral
32. Balancete do Razio Geral de abertura do ario
33. Balancete Analftico de abertura do ano
34 Balancete do Razdo Geral antes dos langamentos de regu-
" larizagio & apuramento de resultados.
35, Balancete doRazio geral depois dos langarnentos de regu-

larizaghio-e apuramiento de resultados

36. Mod. 42 | Termo de Encerramento
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Notas Explicativas
-Modelo n.” I. Guia de Remessa
A. Objectiva: A preseme Guia de Remessa pretende ilustrar

o5 modelos e respectiva documenlagiio que compde a Conta

de Geréncia a.ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observincia da transparéncia na géstic de finangas poblicas.

B. Contefido: A guia apresenta uma listagem de todos 0s
modelos das presentes instrugdes, Podem existir modelos
‘que ndo sdo apliciveis, oulros que © sdo condicionalmente &s
.caracteristicas da entidade e, porltimo, madelos integralmente
apliciveis, independeniernente das circunstncias. HA que colocar
nna-cruz na coluna correspondente relativanients a cada modelo.

No easo de, sendo determinado modelo aplicdvel, esie o ser
eaviado, a entidade deverd justificar por escrito 0 seu nfo envio
com 4 justificagio nas "Observagdes™ e colocar o simbolo (30 na
coluna "Nao Envia".

No caso de existirem elementos que estejam dependentes.
de entidades externas, as Contas podem ser enviadas TNESITO $21T)
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicagho
da data em que ird proceder & sua entrega. Exemplo; Relatdrio:
do Auditor Externo ou Acta da Assembleia geral,

As cOpias dos Bilhetes de Identidade 18m que ser dos
responsiveis que constam no Modelo 1° 4 “Relagao Nominal
de Responséveis™,

I Termo de Abertura (modelo 2) |

Contém opresente Processo de Contas da (nome da entidade) respéi_tan_le_ ao periodo de a

de folhas que consta do respectiva termo de encemramento.

Notas’Ex’plicativas
Modelo 1" 2. Termo de Abertura

. 0 nidmnero

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

edocumentagho anexa a enviar ao Tribunal Administrativo:

Relagfio Nominal dos Responsiiveis pela. Geréncia (modelo 4)

2

Nome: Fungacy de-cada. Morada NUIT Telefone da Periodo.de Salirioou Observaclies
Completo Responsivel residéncia/ responsabilidade | Remuneragao
de Cada TelemSvet de Cada bruia
Responsivel de Cada Responsivel
‘Responsavel
M @ €2 @) ) © |_@ (8)
Notas Explicativas B: Conteido: O perfodo de respensabilidade comresponde aa

Modelo n.° 4. Relagio Nominal des Responséveis
pela Geréneia '

A. Objectivo: A Relagio Mominal dos Responsiveis pela
Gericia visa identificar 05 Gestores Piiblicos ou o Conselho
de Administragdo por petfodo da Geréncia (se inferici o ano
econGmics por ter havido rotagdo durante o ano) e apurar dados
que permitam urn contactd facilitado em cast-de necessidade,

_periodo emque 05 supramencionados responsiveis estiveram em

gestiio na entidade,

Na.coluna 1) refere-se efectivamente ao “Nome Completo de
Cada Responsdvel”, nfio sendo de utilizar quaisquer abreviaturas.
O.mesmmo tratamento deverd ser wilizado na coluna 2) “Fungao-
de cada Responsdvel”.

A coluna 3) refere-se ao Local de Residéncia de Cada

‘Responsavel
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Notas Explicativas
Moedelo n.° 20. Relaciio de Salirios ¢ Remuneragées
A. Objective: A Relagio de Saldrios & Remuneragbes visa

dar a conhecer, em cada més, e indépenderitemente da foite de.

recurso. (Receitas proprias, transferéncias do OE. etc), todas as
classificagbes econdmicas. associadas a saldrios e remunéragdes:
Este modelo deve ser construfde manualmente nds circunstincias
e (ue existam pessoas contratadas cujo pagamento € eféctuado
a parte do e-SISTAFE e nfio constem do-e-folha.

B. Contetdo: inclui informagiio do valorliquido, o valor bruto
¢ o-moniante de descontos.

Os descontos a considerar .neste modelo s3¢ os descontos
obrigatdrios.

A coluna (10) Qutros. ~ inclui os descontos obrigatérios
determinados por lei ou judicialmente que nao foram considerados
aateriormente, por exemplo, pensdo de alimentos. Nao inclui
dedugdes as remuneragles tetacionadas com empréstimos.
bancérios, sindicalos, quotas para associactes voluntarias,
ou outras matérias que lenham sido deduzidas s remuneracies
€ nfio sejam um desconto obrigatdrio.

A construgio dopresente mapa assenia no sistema de arguivo
do processamento de saldrios ¢ femuneracdes.
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Notas Explicativas

‘Modelo n.>21. Relagiio de Guias de Depésito dos Descontos

A. Objective: A “Relagio de Guias de Depdsito dos
Descontos” pretende-dar a conhecer os descontos retidos e
enlregues pela entidade, Este modelo deve ser-construfdo
niapualmenté nis circunstincias em que existam pessoas
contratadas cujo pagamento € efectuado a parte do e-SISTAFE
e nfo constendo e-fotha.

B. Centeirdo: inclui informagio detalhads das Guias de
Desconto entregues is entidades competentes.

Os déscontos a considerar neste modelo sa0 os desconios
obrigatérios:

A ¢oluna (9) Outros. - inclui os descontos obrigatdrios
determinados por lei ou judicialmente que ndio foram considerados
anteriormente, por exemplo, pensdie de alimentos. Nao inclui.
dedugbes as _ré_mune_ra_g_ce_s. relacionadas com empréstimos
bancérios, sindicatos, quoias para associagdes voluntirias, ou

‘outras matérias que tenham sido deduzidas hs remuneragbes

e nfo sejam um-desconto obrigatdrio.

A semelhanga do modelo anterior, também © preenchimento
desté mapa assenta no sisiéma de Aarquivo do processamento.
de rermuneragdes.
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Notas Explicativas (10) Diminuigdes — smortizagdes ou perdies de-dfvida (lotais

Medelo n.° 25. Mapa de Empréstimos Ohtidos:

A. Objectiva: O Mapa de Empréstimos Obtidos pretende dar
a conhecer as caracter{sticas base desta forma dé financiamento:
Estes podem ser de varios lipos, de curto prazo paracoberturade

défices de tesourarizpontuais ou de médio & longe prazo sujeitos:

&aprovacio da Assembleia geral efou Municipal, tendo em conta
o5 limtles de endividameénto, entre outros.

B. Conteiido:

(3} Credor — identificagfio da entidade que concedéu o
emprestime: '

(4) Objectivo do emipréstime — o fith para o qual o empréstinio
foi contraido (investimento, aquisiciio de bens e servigos,
supressio-de problémas- ocasionais delesouratia, eic), '

(5) Infcic — data a parlirda qual comegany a contar jugos.

{6) Fim — data limite de amortizagio do empréstiro.

(8) Divida no inicic da geréacia — valor em divida o infcio
da geréneia {(que transitou da geréneia antericr),

{9) Aumentos— o valor dé conslituigio de novos empréstimos
ou reforeo dos empréstimos j& contraidos erii geréncias anteriores
para 0 mesmo objecto.

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 aplicaviis. '

(13) Prestagdes de ¢apital em mora - na prestagio de um
empréstima existe a parte do capital e a parte-do encargo, nesta
coluna prelende-se a parte do capital vencida e ndo paga que se
enconi;e-em mora, isto-€, com atraso no pagamento em reiag_?ao
A data em que este era devido.

{14) Encargos/Juros — Vencidos e cobrados — valor total -dos
encargds cujadatade pagamento seja_ anterior 4 do fimda geréncia
e que fenham sidopagos (pelo valor pago).

{15) Encargos/Jures ~ Vencidos'e por cobrar — valer total dos
encargos cuja data dé pagamento seja anterior & do fimida geréncia
£ que 030 tentiam sido pagos (estiio em-divida o mora ~ atrase
de pagamento).

(16) Encargos/$uros — Vincendos —valordos encargos cuja data
de pagamento seja posterior & do fimda geréneia pélo monlanie
que cabe na geréncia-.
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Notas Explicativas

Modelo n.® 27. Mapa de Contratos

A. Objecfivo: O Mapa:de Contratos tem o objectivo de dar a
conhecer os-contratos celebrados. de empreitadas efou aquisigio
de bens e-seivigos e as-suas caraclefisticas gerais. Por outro lado,
funciona como um controto da sujeicho a fiscalizacho prévia.

B. Conteiido:

(1) Referéncia - indicagiio do nimero. de arquivo a que
o contrato diz respeito, logo,. o n.° do centrato.. Aquando de
Tenovaghes ou contratos adicionais, os mesmos devem constituir-
s em linhas separadas, Caso o-contrato tenha adenda a mesma
& para ser considerada em: linha auténoma.

{2} Data — corresponde 4 data de assinatura do contrato efou
adenda.

(3) Vigéncia — a vigéncia corresponde a0 perfodo 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
dovisto, se aplicdvel ou, no casoda adenda, o previstd na mesima,

(4) Ob]eclo — corresponde a0 objecto do’contrato, se de

aquisigao de bens. e servicos, se de empreitada. se de trabalhos

a mais ol revisad de precos (nesse caso.as observagles ém que:

dar indicagio do contratc base), empréstimo, efc.

(5) Modalidade — indicar a modalidade da contratagao, se por
concurso piblico (regime geral), ou outro previsio nos Estatutos
ou.em Regulamento aprovado, comd outro {ipo de concusso
ol gjuste direto.

(8) Valor - nfo apenas o valor refereénte & presente geréncia,

mas ¢ vilorotal do contrato, mesmo que abranja virios: anos.

(plurianual).

(9) Datado 1.° pagamento — en conexio com a datareflectida

nia coluna (2) ou (3), se foresta tltima a aplicivel.
(13) Observagdes — as-observagdes devem servir para explu,ar
a-exisléncia de compromissos plurianuais ou compronissos por

pagarnocaso da-coluna (12) resultar um valor positivo; ou adata

deassinatura do contrato, 1o caso de contratos renovados, e ainda,
¢ enquadramento legal de qualquer adenda.

Em caso.de Ermpreitadas de Qlras de Piiblicas, deve a Cntlddde
providenciar os seguinies dados previstos.no sistema de & arquivo
(incluir os estudos geofisicos):

Empreitadas - deve existir infermagio individualizada por
-empreitada de forma a ser possivel obler as seguintes informaglies
{incluir o5 estudos geoffsicos):

» Contrate: Informar a Ref. do contrato;

»Descrigao: Descrigio do objecto;

»Data; Data da assinatura;

« Valor: Valor expressona moeda contratual,

» Prazoda Obra;

« Moeda: 'seleccionar o ¢6digo da moeda contratual;
«Origem dos Recursos: Fonle-de recurse utilizada:

s Contratada: Nome da empresa coniratada;

+ Nacionalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

« Natureza da obra: informara natureza da.obra contratada.

‘Bx:: rodovidria, Saneamento; Edilicaces; Redes
Eléctricas elc.

« Tipo de Intervencao: Exemplo Construgao, Restauragfo,
Manutengio etc.

- Extensao do Objecto: informar a extenséio 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 medigio: informar o valor j4 medide
‘¢ pago, na moeda contratual;-

» Actividade actual: mtormar se 05 servigds estio
actualmente ¢m execugio ou paralisados;

» Projectista: nome do projectista;

» Engenheiro Fiscal: Nome do Engenheiro Responsdvel
pela fiscalizdcso,

» Observagdes: -quaisquer informaghes- adicionais que se
julgue relevante. '

Redovidrias - no caso especifico deempreitadas de natureza
rodovidria deve haver a informagio seguinte (incluir os estudos
geofisicos):

« Conirato; Informar a Ref..de contrato;

+Descrigo: Descrigao do objecto:

« Dala: Data da assinatura; .

« Valor: Valor expresso na moeda contratual;

+ Moeda: seleccionar o cddigo da moeda contratual;

» Origem dos Récursos: Fonte de recurso atilizada;

» Contratada: Nome da empresa contratada;

» Nacitnalidade: Nacionalidade da empresa contratada;

+ Tipo-de Intervengiio: Seleccionar, dentro 0s quatro tipos,
o que nielhor descreve O objectd: Nova.-construgio;
“Upgrading” de estrada-de lerra para pavimentads,
Reabilitagao; Manutengao,

«Extensic (km’) Extensaodo trog'tj:c{mtratado, emkm, com.
3 casas.decimais;

« Quantidade de Faixas de rolamento: Quanudade de Taixas
de rofamenio objecto do contrato;

« Tipo do Revestimento: indicar o tipo de revestimento da:
estrada;

« Provincia; Provincia.onde se loealizaa estaca zero da obra;

« Municipio: Municipio onde se localiza a estaca zero-da.

. obra;

s Ulimo atto de miedigao; informar o valor j& medido e
pago, na moeda contratual;,

» Avanco Fisico! assinalar o estigio de execugio das seguinies
etapas da obra: Terraplanagem, Pavimentagho,
Drenagem; Sinalizagio, Porites;

» Actividade actual: informar se os servigos estdo em
execugiio ou paralisados;

+Eng. Fiscal: Nome doEng. Responsdvel pela fiscalizagho;

« Observagbes: quaisguer informagdes adicionais que se
julguem relevanies.
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Notas Explicativag

Modelo n.° 28, Mapa de Contratos-Programa

A. Objective: O Mapa de Contratos- Programa tem o
objectivo. de dar a conhecer os contratos programa celebrados
enire a empresa e o Governo / Conselho Municipal ¢ promover
o conhecimente do seu andamenio. Na legislagho do Sector
Empresarial do Estado ‘estes contratos servem para acomodar
transferénicias do Estado com o objéclivode cobrir encargos com
servigos publicos necessdrios promovidos. pelas empresas. No
caso das empresas municipais, os contralos — programa podem
servir para-alicergar verbas déstinadas pelo Conselhe Municipal

para que a: empresa possa atingir objectivos- sectoriais, redlizar
investimentos de rendibilidade ou adoptar precos sociais, sendo

neles. definidos ©s objectivos a prosseguir pela empresa tendo
em vista-a exploragio dd sua actividade de interesse geral e ds

condigdes acordadas aque-as partes se obrigam para a realizagho

dos objectivos programados.

-B. Conteido:

(1) Referéncia/Designagio — indicagao do mimero de arquivo
a que o conirato— programa diz respeito ou o nome pelo qual &
conhecido, _

Ver notas-ac.modelo n.° 27 *Mapa de Contratos™.
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Notas Explicativas

Modelo n.” 29. Mapa de Participacdes Financeiras

A. Objective: O Mapa dé Participagdes Financeiras pretende
dar a conhecer as caracierislicas base destas, os seus resullados,

situagfio do.capitale a distribuigio de dividendos, caso esta lenha'

B: Contendo:

(3) Ano — ano da aguisigiie ou conslitui¢do da émpresa
participada. '

(5) Classificagfio - empresa pammpada, empresa subsididria.

(13) Imparidade — a preencher como montante da imparidade,

tido Jugar, casq a 1mesma se encontre em imparidade.
I Mapa de Outros Investimentos Financeires (modelo 30)
Identificagfio Ano Valorno | Aumentos | Dimirvigdes | Valorno Rendimento/Turos
Cédigo | Descricio infcio do final doano | vencidoe | Vencidoe | Vincendo
-ano cobrado- | por cobrar
M @ 3) @) ) © D= @) ©) (10)
(AH3)-(6)
Total
Notas Explicativas (3) Ano.- ano de constituigio:

Modelo n.° 30. Mapa de Outros Investimentos Financeiros

A. Objective: O Mapa de Outros Investimentos Financeiros
pretende dar a conhecer as caracteristicas base dos Investimentos
financeiros para além das participages financeiras. Os outros
mvestirsentos podem ser obrigagBes do Tesouro, Centificados,
Aplicagbes financeiras, etc susceifvels de gerar rendimento seja
sob a forma de juros ou tendas.

B. Contetdo:

{2) Descrigao — indicar a tipologia-do investimento e em que

entidade, se aplicdvel, 0 mesmo ocorreu (por exemplo, se for

compra de obrigactes, de que entidade as mesmas se referem).

(8) Rendimentos/furos — Vencidos € cobrados — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior 2 do fim
da geréncia e que tenham sido cobrados (pele valor cobrado).

(9) Rendimentos /Juros — Vencidos e por eobrar — valor total
dos rendimernitos cuja data de recebiménto seja-anterior & do fim
da geréncia-e que nio tenham sido colbitados {estao em divida
‘ou mora — atraso de pagamento).

(10) Rendimentos /Juros — Vincendops — valor dos rendimentos
-cuja datd de recebimento seja posterior i do fim da geréneia pelo
montanite que cabe ria geréncia.

| Lista-de Contas Bancarias (modelo 31) J
Banico Agencin Morada | N-°daConta NIB Objectivo | Tippde | Moeda Identificagao
da centa conta dos responsivels que
obrigama ‘movimentacio-
da conta
m 2) &) @ ) ©) @ (8) ©)
Notas Expiicativas {5) NIB (Nimero de Tdentificagio Bancéria) — nao pode ter

Modelo 1. 31, Lista das Contas Bancirias

A. Objectivo: A Lista das Contas Bancdrias torna possivel as
-identiﬁcagﬁe_:s de todas as contas bancdras em.nome da entidade
-enham ou nfo.movimentos associados.

-B. Conrtefido: se-existirem varias contas no mesmic banco
-devem ser identificadas na mesma uma auma;

(1) Banco - Identificagio do Banco.

mais de 21 digitos;

(6) Objective da Conta —éxplicar se 4 nahureza de. fundos
transitados na conta, se réceitas, funcionamento, verbas
do Orgamento de. Estado, etc.

(7) Tipo de Conta — se a conta € de curto, médic ou longo
prazo, de aplicacOes de tesouraria, ete. Colocar DO (deposno a
ordent), DP (depdsito aprazo), ou AT {aplicacBes de tesouraria).

(8) Moeda - colocar 0 nome di moeda da conta bandaria,
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(9) Identificagio dos responsiveis que obrigam a conta —
corresponde A identificagio dos assinantes das contas, isto €, das
pessoas que podem assinar cheques, transferéncias bancérias, elc.
Se houver patamares (valores maximos) para obrigar aconta, ou se
existirem representantes da entidade que possamser mandaiados

para obrigar a conta bancéria, essa informagiio deve também ser
relatada. O espago do mapa pode revelar-se insuficienie para
alpumas entidades, assim sendo, propde-se que essa informagio
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota tipo (1) ou (a)
a indicar que existe um apéndice.

' | Conciliaglio bancdria e Justificagio das Divergéncias (imodelo 32)

[ (1) Satdo do Extracto bancfirio; no ltimo dia do:més

(Mais)
Débitos no extracto bancério para os quais nao exista correspondéncia nos registos de pagamento na entidade

Dia Descrigao Montante
(2) Subtotal

(Menos)
Créditos no extracto bancdrio para os quais nfo exista correspondéncia nos registos de cobranga na entidade

Dia Descrigio Montante
(3) Subtotal |
(Maior)
Cobrangas registadas na entidade que nfio constem do extracto bancirio

Dia Descrigio. Mdntante
{4) Subtotal |
{Menuos)
Pagamentos registados na entidade qué nde constem do exiraclo bancirio

Dia Desciicao Montante
(5) Subtotat | |

{6) Valortotal = (1) + {2)- 3+ (@) - (5

I {73 Saldo da conta bancria no-dmhbilo da Conta de Geréneia Consolidada no Gltimo dia-do més | | l

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

Modelo n.* 32. Conciliagiio Banedria e Justificacio das Divergéncias

A, Ob]ectwo' A Conciliagio Bancéaria e Justificagfo dés Divergéncias visa explicar a razao do diferencial entre o valor do salde
bancério da Conta de Geféncia Consolidada e as Cerliddes de saldo dos Bancos (ou extiacto de contas bancérias).

B. Conteitdo: A conciliagio bancéria deve serefectuada conta bancaria-a conla bancéria mensalmente; devends a.6itima ser anexada
ao-processo de prestaciio de contas.

Caso a empresa tenha um modelo proprio; desde que cumpraos requisitos previstos poderd utilizar o mesmo.

(1) Saldo do Extracto bancério, no Gltimo dia do més - este saldo deverd coineidir com:o salde apresentado pela “Certidao das
Contas Bancdrias — relagao por Banco, NIB, n.° da coma e saldo & data de fecho de geréneia”

NOTA: Os Extractos bancirios do dltimo més da geréncia devem ser.apensos 3 respectiva conciliagio bancéria.

I Certidae das Conias Bancérias (modelo- 33)

Morada,

Crdein N.°%da-Conta NIB Assinantes da conta Saldo
1,
2.

Local, data
Assinatura e Carimbo do Banco
Notas Explicativas paracerlificar as contas bancdrias aberlas emniome das entidades
Modelo n.° 33. Certidgo das Contas Bancérias a sérem rémetidas ao Tribunal Adrninistrativo.

_ . . o B. Contendo: A Certidao deve identificar a totalidade das
A. Objectivo: A presente Certidio das antas. Bancérias ¢ontas baicérias com o respectivo NIB, satdo da conta no termo
pretende ilustrar o modelo que os Bancos devem utilizar  da Geréncia & quem SAc os ‘assinantes das mesmas.

Informagiio Basica (Modelo 39)

Designagﬁp-'da entidade.

Morada

Provincia

Tipo-de Entidade

Resultado liquida.do ano

Valor de dividendos proposto (se aplicdvel)

Dividendos pagos no exercicic comidentificacfio do ano de referéncia
Limite de Endividamento

Percentagem de endividamento utilizada

N.*de pessoas aq seivigo da Enfidade

Anp da conslitvighe
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| Maps de Projectos (modela 40)
1 Ordem Descricio Periodo de vigéncia ‘Objecto Fonte del|% a e{ Valor Observ.
Tnicio Fim financiamento | financianento
(1 ) &) @) ) (6 @ ® (9
Tota
Notas Explicativas {6) Fonle de financiamento — se o projeto € financiado por

Modelo n.” 40. Mapa de Projectos

A. Objective: O Mapa de Projectos tem o objectivo de dar a
conhecer os projectos de investimento-em curso Qu terminados
no pericdo;

B. Conteiido:

(1) Ordem — niimero sequencial ou identificagie do eddigo
interno-atribuido ao projecio,

(2} Descrigio — identificagio do nome do projeto.

(5) Objecto — de que Lrata o projecto, a sug finalidade ese tiver
contraio programa associado, indicar o seu nimero.

receitas, empréstimo, transferéncias do Or¢amento de Estado
(par exemplo, ao abrige de contratos programa).

(7} % de financiamento — o peso que a fonte de financiamento
tem no valor do projecto;

(8) Valor — valor total do projecta,

(9) Observagtes — sémula do ponto de situagdo do grau
de execucfio fisica do projeto. Por exemplo,:se 0 objectivo
€.a construgdo de 10 casas, identificar o ndmete de casas j&
-consirufdas, se o objectivo €-a construgao de um aeroporto,
barragerns, estrada ou outro, identificar, com base nos autos de
medigio, a percentagermn do gran de acabamento,

| Mapa de Garantias (modelo 41) |
' T . Perfodo de vigéncia
Ordem Refer® Objecto Fomecedor Desc_nga? Moeda Montante en el ugenr:x Em.ld‘_idje
da garantia Iniicio Fim emilente
M @ 3) @ (5) ®) M (8) 9 (10)
TOTFAL
Notas Explicativas (3) Objector identificar a que se devea garantia, se empréstimo,

Moadelo n.’ 41. Mapa de Garantias

A. Qbjective:Q Mapa de Garantias pretende ddr a conhecer as
caracterfsticas base-destas, tanto as-garantias prestadas a terceiros
(no &mbilo de empréstimos o_b_tidos) como as prestadas & entidade
(no-arobito da contrataco piblica).

B. Conteiido:

(2) Referéneia: identificagio do-arquivo.

dontratagho piblica, etc.

(4) Pornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
‘Gimbito de um procediniento de contrataciio piblica, identificar
¢ nome do fornecedor e o.seu NUIT,

(5) Descrigio da garantia; existem vérias modalidades de
garantias pUiblicas {garaotia soberana, ¢adrta de conforto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhor, é1c).
O abjectivo € explicar a modalidade & tems da garantia,
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Termo de Eneerramento (modelo 42)

Cornitém o presénte Processo de Contas'da.(nome: da entidade) respeltante acperiodode a

de fothas de

Notas Explicativas
Modelo n.” 42.°Termo de Encerramento

. 0 nimero

A. Objective: Os Termos de Encerramento e Abertura servem de. contra capa e capd, respectivamente ao processo da Conta

e documentagio anexa.enviada ao Tribunal Administrativo.

B. Centeiido: Descrigio do gue deve constar dentro do processo, a data a que se reporta, onimerc de paginas e a data da entrega.
Em relagio ao nimero de paginas estas devem ser contadas e rubricadas folha a folha, mesmio que tenham sido incluidas pAginas,

comletras (do tipo 14, 1B, 1C, etc.).

Regras basicas na Construciio dos Modelos

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;
2. Os modelos e elementos inclusos na Conta de Gerfnéia

devemser nuimerados sequencialmente de-acordo coma “Ordem”, -

sem embargo de, em ¢ases excepeionais, existirein adi¢bes que
terfio que seridentificadas com o nidmero da pigina imediatamente
anlerier € a uullzagﬁo sequenicial das létras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pdg: 24, pag. 2B, pég, 3, stc.;.

3. As folhas do processo da Conia de Gerénciadevem ser
numeradas e devidamente rubucad_as,

4. Sempre que.um delerminado modelo ceupe mais de uma

pigina; todo o cabegalho deve sér repetido na(s) pagina(s)

geguintes. No tanto inferior direito. do modelo déve consiar 4
expressdo “Valor a transportar™ (ex;epto na dltima. pdgina) ¢
no ganto superior-direito, na nova pagina, deve constar. “Valor
transportado’;

5. Devem ser colocados subtotais por cada “‘agrupamento”
oit sub-agrupamento da classificacio econémica da despesa e
também por cada capitule ou grupo.da-classificagio econdmica
da receita, se aplicdvel, assim como subitotais € totais por anos,
fontes:de recurso, eic;

6. Quaisquer colunas dos modelos que nio sejam aplicdveis
para o caso da Enfidade devern ter um “N/A™;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em geral 3 entidade, roas cujas
circunstancias nao se verifiquem na geréncia em questiio, nio
niecessilam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificagio;

8. A entidade deve eslar identificada em todos os modelds
com a sva classificagiio orgfnica, funcional, nonie completo
e Nimero Unico de Identificagfio Tributdria (NUIT). Todos
05 modelos a serem -preenchidos devem Gbedecer 4 estrutura
do modelo padric: e

9. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sio os que
estiverem em exercicio; sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.® 4 “Relagio Nominal de Responsévels
pelta Geréneia™.

A autenticagfio deve ser [eita preterencnlmente por selo
branco; podendo ser substiluida por carimbo entuse nainstituigao
{nos casos em que nic haja selo branco).

Glossario
Activo, inclui as contas correspondentes acs bens e direitos,

demonstrando as aplicagtes de recursos, compreendendo os
segiintes trupos de contas dispostas em decrescente grau de
lignidez:

= Activad circulante;

» Activo realizivel 4 médio &:longo prazo;

+ Activo imobilizado.

Alteracfio orcamental ¢ efectuada poi-intermédio de:

« Anulagdo or¢amental- -que represenia uma supressio

~ dedotagdo do OE; _

= Reforco, que tepresenta um anmento efectivo de recursos
anteriormente aprovados parafazer face a situagdes de
caréncia orgamental ou B30 previstas;

« Redistribuic3o, que representa a transfergncia de dotagio
or¢amental de um 6rgo ou instituicio do Estado
para qutro, observados os limites estabelecidos na lei
orgamental;

» Reclassificacao, onde os limites e a UGB sfo mantidos,.
mas.€ alierado pelo menos um dos classificadorés:
orgarnentais. (FR, programa, funcfo ou CED}.

Caitva obrigatdric (COB), correspendente & parcela da DI
que se encontfa retida conforme percentuais estabelecidos em
dispoesitivos Jegais; '

Classificadores orcamentais, {&m por Objf!(,thO qualificar
e individualizar ag ml‘onmgoeq quantificadas no OF, permitindo
que os registos dos actos e factos de gestao contenham

as informagdes precisas € necessdrias 3 transparénéid requerida

ea tomada de-decis0es, o
Existem 0s seguirtes classificadores: Gestdo, Unidade

Orgamental; Fonte de Recursos; Econdmico .da Receita;

Funcional; Programético; Econdmico da Despem Sectorial;
Seccicnali Organico;

Despesa, constitui despesa publica lodo disp€ndio de recursos
morietarios ou em especie, seja qual Tor 4 sua proveniéncia-du
natureza, suportado pelc Estado, com ressalva para aqueles em

‘que-o beneficidrio se-enconira obrigado A reposigiodos mesmos.
A reslizacio da despesa obedece &5 seguintes fases:

» Fixagiio - processo de registo-dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o:Plano Econdmico e
Sacial e Orgaménto do Estado;

» Cabimentc ~ que consiste no acto administrativé de.
verificacao, registo e calivo do valor-do encargo a
assumir pelo Estado; O cabimento € Jormalizado por
intermédio-da Nota de Cabimentagio (NC), gerada
automaticamente pelo e-SISTAFE no final do seu
registo. Em caso de necessidade, os cabimenios
pederfio ser reforgados (aumentados de’ valor) ou
anulados (fotal ou parcialmente}, desde-que.ainda ndo
tenhaim sido cumpridas as demais fases da despesa: No
caso do reforgo, hd necessidade, ainds, de observar o
limite financeiro aprovado E vedada a realizagao de
despesa sem prévio cabimento.

« Liquidagao ~— 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. imporiancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa. O
pagamento s6 poderd ser efectuado quando autorizado
pelo agente compelénte & apés cumprida a fase de
liquidacio da despésa, obsérvado o prazd acordado
aquando do cabimento da despesa. Excepiuando-se

as despesas de pequena monita, realizadas meédiante’
fundos de maneio, todos os pagamenios sd poderdo

ser efectiiados mgdiante crédito em conta bancdria
do beneficidrio. E vedado o pagamento antecipado
a qualquer tftulo, excepla situagGes previstas em lei.

Despesa cabimentada (DCB), correspondente & parcela da:

dotagiio recebida e j4 cabimentada, dependendo da fase da
despesa.

Dotagiio Inicial (DT), correspondente & dotagao aprovada pela
lei argamental;

~ Despesas por pagar, as despesas por pagar consistermn nas
despesas liquidadas e nfio pagas afé 31 de Dezerribro do exercicio.
econdrico a que pertencend. Estas despesas deverm ser anuladas
¢aso nio sejam pagas decorride um ano. A inserigio de despesas
por pagar serd feita de forma automética, pela DNCP, no final do.
exercicio econémico.em que fol cabimentada a déspesa.

Dotagdo actualizada (DA), correspondente A DI incluindo os
aumentos ou diminuigdes das alteragdes or¢armentais;

Dolagiio Disponivel {DD), correapondenteapmela daDA que
s enconira livre para movimentagao, ou séja: DA menos COB
mends eventuais cabimentos;

Dotagiio Disponivel Liguida (DDL}, correspondente &
parcela da dotagc disponivel que nfio teve ainda sclicitagfio
correspondente de recursos financeiros régistadano e-SISTAFE;

Dotag#o or¢amental consisteno limite, aprovade no O, para

se efectuar despesa. A dotagiio € expressa no OE por intermédio

da célula orgamental, gue € composta por um conjunto de
classificadores orgamentais, que qualifica ¢ individualiza uma
rubrica do OF.

A discriminagio das dotagbes orcamentais atribuidas a um
determinado drgiio ou instituiclo do Estado consta de-documento.
denominado® T_abela dedespesa”, que € distribuido, anuatmente,
pela DNO.

Imparidade —a perda porimparidade é desvalorizagdo parcial
ou total de um deterniinado activo, relativamente ao seu custo dé
aquisigo, em termos contabilislicos.

Pagamente - a entrega do valor devido ao credor contra
documenio de despesa; Passivo, compreende as contas relativas
as obrigacdes, evidenciando as origens dos recursos aplicados no
activo, as.quais estéio disposias 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 Fiibi ica (PBCP), o Plance tem
o propésito de atender, de maneira uniforme e sistematizada,-
a0 registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execugdo do OE sob a responsabilidade dos drgaos da
adiministragio central e Joeadl, de forma a proporcionar maior
Aexibilidade na gestao e consolidagha dos dados e-satisfazer ds
necessidades de informiagiio de 1odos os niveis da-administrache.
S&o partes integrantes do PRCP:

» Lista-de contas;
= Plano-de objectos;
« Tabela de operagdes contabilfsticas,

Prestagiio de conias, a prestacio de contas.consiste no processo
organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante os
Orgaos de Controlo Interno, os actos de gestio pralicados pelos

diversos agenies responséveis nas diversas contas de gestfio e de
responsabilidade.

Receila, constituem receila piblica todos. os recursos
moneldrios ou em espécie, seja qual for a sua fonte Qu nalureza,
postos A disposice do Estado, comressalva para aqueles em que
o Estado seja mero depositario ternporério, Nenhuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OF o cobrada senfo em virtude de
lei &, ainda que estabelecidas por led, as receitas 56 podem ser
cobradas sé esliverem previstas no OE aprovado. Os montantes
de receila inscritos no OE constituer limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execuglio da receita
obedece As seguintes fases:

+ Previsao — procésso de estimativa de quante se espera
arrecadar durante o exercicio econdmico;

» Langamento —consiste no procedimerito adminisirative de
verificagio da ocorréneia do facte gerador da obrigagio
correspondente;

+Liguidaco — consiste no célculo-do montante da receila
devida e identificagiio do respectivo sujeito passivo;

» Cobrang# — consiste na scgio de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subséquente entrega ao. Tesouro
Prublico;

* Recolha —~ entrega ao Tesoure Piblico do montante da
receita cobrada.

Reécurso financeirs, entende-se comio recursa - financeiro. todo
numerdrio ou direito de saque junto 3 CUT colocado A disposicio
de uma UG ou pelo qual ela responda;

Unidades dé& Supervisao (US"s) - Orgdos e inslituicdes
responséveis pela orientacho & supervisao téenicas do subsistema
a que pertenceny, existindo uma tinica US para-cada sulisistema;

Unidades Intermédias (U1's) — vnidades especializiadas numa
ouem mais fungdes-em cadd wm dos subsislemas e represeatam
o elo de ligaghio entre a US € as Unidades Gestoras (UGs),
possibditando a aplieacio do principio de desconcentrago dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Gestoras Beneficidrias (UGB’s) - rgaos e
instituighes do Estado destinatarias de uma parcela do OF ou
detentoras de uma parcela:do patrimdnio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (JGE's) — drg#os e institngoes
do.Estado que 8m a capacidade administrativa de executar os
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
e apoiam as UGB's a elas vinculadas.

Siglas

AC - Agente Contshilista

ACF - Anulagho dée Concessio de Adiantamento de Fundos
ACP - Agente de Coniralagio Pablica

AEO - Agente de Execugiio Or¢amental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantamento de Fandos Concedido

AFP - Agente da Folha de Pagamento

AFR - Agente Pinanceiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulagio de Pagamento

AQ - Agente Orcamental

AP - Agente de Patrimdriio

APF - Agente de Programagio Financeira

AR - Assemnbleia da Repiiblica

AS - Administrador deé Seguranga do e-SISTAFE

BI - Biihete de Identidade

BIM - Banco Internacional de- Mogambigue/Millennium
BM - Banco de Macambique

BRP - Boletim de Registo de Pagamento
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BT - Bilhete do Tesouro
CBRT - Conta'Bancdria de Receita de Terceiros.

CCSCI - Consélho Coordenador do Subsistema do. Controlo.
Interno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line
CED - Clasmﬁcador Econdmiico da Despesa
CER - Classificador Econdmico da Receita
CFMP- Cendrio Fiscal de: Médio Prazo.

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra'e Venda de Moeda

COB - Cativa Obrigatério

COD - Célula Orgamental da Despesa

CP - Nota de ' Confirmagio de Pagamento.

C8V - Comima Separated Value-

CUT - Conta Unica do Tesoura

CUT - ME Conta ﬁn_ica do Tesouro-Moeda Esirangeira-
DA -Dotagiio Actualizada

DAF - Departamento de Administragiio e Finangas
DC - Dotagdo Contida

DCB - Despesa Cabimentada

DE - Documerito Externe

DYV - Nota de Diversos

DD .- Dotaggo Disponivel

DDL - Dolagio.Disponivel Liquida.

DGA - Direcgiio-Geral das Alfindegas

DGI - Direcgio-Gerdl dd Administragio Tributdria

dos Impostos

DI - Dotagio Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCP - Direco Nacional de Contabilidade Piblica
DNPE - Direccio Nacional do Patrimdnic da Estado
DNO - Direcgfio Nacional do Orgamento

DNT - Direcgfio-Nacional do Tesouro

"DPPF Direcgao Provingial do Plano & Finangas

DU - Documento Unica

EC - Espelho Contabilistico

‘8-CAF - Sistema Informitico do Cadastro dos Funcionsrios.
e.Agentes do Estado

€-CAP - Sistema Informitico do Cadastro dos Pensionistas
e-SGRH - Sistema Informdtico do Sistema de Gestdo

e Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistéma Informdtico do SISTAFE.

FR - Fonte de Recurso

GA - Guia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos

"‘GFM - Gestor de Fundo de Maneio

GR - Guin-de Recothimento _ _

IC - Nota de Incorporagio.de dem:._da_ e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de Gestio das Participagdes do:Esiado
IGF - Inspecciio-Geral de Finangas

IR - Inscrigao em Diversos Responsédvets

LC - Limite de Cabimentagio

LD - Nota de Liguidacio de Despesa

LPTP - Limite de Plano.de Tesouraria Provincial
LQF - Libertagiio de Quata Financeira

MAF - Manual de Administragdo Financeirae Procedimentos
Contabilisticos

MDP - Médulo de Gestiio da Divida Piblica

MEC - Ministério da Educacfic e Cultura

MEO - Médulo de- Elaboragao Orgamental

MEX - Médulo-de Execugiic Or¢amental

MF - Ministério das Financss

MGI - Mddulo de Gestho de Informeaghes

MPFE - Mddulo de Gestao-do Patrimdnio do Estada
MRC - Modulo de Gestao da Rede de Cobranga
MSP - Mdédulo de Gestao de Salarios € Pensdes

MT - Metical

NA - Nota de.Langarnento: de Encargos Aduaneiros
NB - Nota de Langamento de ]ncorporagao de Balancete
NC - Notade Cabimentagio

ND - Nota de Dotagdo

NE - Nota de Estorno

NF - Nota de Administragao de Disponibilidade Financeira
M - Nota de Incorporagao de Saldos

NL - Nota de Langamento-

NM - Nota de Movimentaco de Dotaggo

NP -Nota de Previsio

NPOT - Nota de Pagamento por Operaggo. de Tesouraria
NR - Nota de Langamento de Regularizagao

NS - Nota.de Sistema '

NUIT - Nuimiere Unico de Identificagio. Tributdria

OC - Operagiio Contabiilistica

OF - Orgamerito do-Estado

QP - Ordem de Pagamento

OTC ~Operagic de Tesouraria a Crédito

OTD - Operagfo de Tesouraria a Débito

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Bésico de Contabilidade

PBCP - Plano Bésico de Contabilidade Piblica
PC - Perfil de Consulta.

PDE- Portabie Document Format

PE - Processe de Encerramento do Exercicio
PES - Plano Econdmico £ Social

PF - Nota dé Programag#o Financeira

POE - Proposia-de Orgameitto do Estade

RC - Rede de Cobranga

RD - Nota de Regularizacho de Desconto
RNRF - Registo de Necessidades de Recursos Fihanceiros
SA - Solicitagio de Aquisicio de Divisa

SAQ - Solicitagio de Alteracao Orgamental

SB - Standard Bank
SCI - Subsistema do Contralo Intemno

'SCP - Subsistema da Contabilidade Pliblica
SISTAFE - Sistema de Administragio Financeira do Estado

SOE - Subsislena do Or¢amenio do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST - Subsidic de Tésouraria

STF Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsisterna do Tesouro Piblico

STP-D - Subsistema do Tesouro Piblico da Despesa
STP-PF - Subsisterma do Tesouro Priblico da Programagiic
Financeira: _ _

STP-R - Subsisterna do Tesouro Priblico da Receita

Ta:~ Tribunal Administrativo

TBA - Transferénciss Bancdrias a Autorizar

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

TBR - Trans{eréncias Bancirias Rejeitadas

UAT - Unidade de Apoio ae Utilizador

'UCB Unifo Comercial-de Bancos

UF - Unidade Fuhcional

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

UGB - Unidade Gestora Beneficidria

UGE - Unidade Gestora Exécutord

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisiglies

UT - Unidade Intermédia

U0 ~ Unidade. Orgamental

US - Unidade de Supervisio

UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administragio.

‘Financeira do Estado

VC - Registo de Variagho éambial na-aquisi¢io de Divisa
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Anexe V - Instrucie n. °.5/2023: Instituto Nacional da
Seguranca Social e do Institute Nacienal de Previdéncia Secial

A presente Instrugao destina-se & prestagio de contas do
Instituto. Nacional de Segurangs Social (INSS) e o Instituto
Nacional de Previdéncia Social (INPS), responsdveis pela gestao
das contribuigtes dos Trabalhadores & Funciondrios Piiblicos
& Agenles-do Estado, respectivamiente.

Sistema de Seguranca Secial

O actual quadro legal do Instituto Nacionat 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." 5172017, de'9 Ouiubro.

Nesle &mbilo, cabe ao.Conselho de Administragfio deliberar
sobre 0 Relatério anual do Instituto (no qual enconira-se incluse
um Relatdrio Téenico.da Conta anual que inclui infurmag?io:das-
participagBes financeiras.coma suadescti¢io, valor e percentagém
de participagtio) e as contas anudis da seguranga social, proposto
anualmente pelo Director-Geral do INSS, cabendo  Comissao de

Controlo (o equivalente.ao Consetho Fiscal) examinar as contas:

anuais de gesto, apresentando relatdrio sobre a8 operagdes e

situagho financeira. Adicionalmente, a conta annal de gestéio deve

ser acompanhada do parecer do auditor independente, devendo
ser publicada no jornal de maior circulaghio no pafs, sem prejuizo
de outros jornais.

De dcordo com o Regulamento da segiranca social cada um
dos ramos dos regimes da seguranga social obrigatdria e da
acgdo sanitfria e social € chjecto de contabilizagho distinta, no
quadro da-organizagfio financeira geral do INSS, nfio podendo

as receitas afectas 2 um ramo serem desviadas para cobertura de

encargds de outro ramo. Os fundos de reserva e os investimentos
correspondentes. @ cada fundo, bem como, 08 respeclivos
rendimentos, sho contabilizados separadaimente para cada ramo.

O registo das operagdes obedece as regras e principios
definidos no Plano de Contas agrovado pelo INSS e deve ser
efectuado um estudo actuarial, pelo menes, de rés em 1rés anos,

para cada um dos regimes. A gestio de cada um dos regimes de

seguranca social obrigatdria € feita de forma auténoma.
As receitas do sistema de seguranga social cbrigatdria
classificam-se em:
» Contribuigtes:,
+» Rendimento de bens préprios e véndas;
= Receitas financeifas correntes;
« Receitas suplementares;
« Transferéneias;
* Qutras receitas. _

No caso das contribuigdes estas sfio contabilizadas em conta
cerrente adequada i evidéncia das respectivas responsabilidades
perante 0 INSS. As contribuigdes devidas e 030 pagas serio
objecte de contabilizagao especial no balango-arival do INSS.

As despesas do sistema de seguranga social obrigatdria
classificam-se em:

» Despesas téenicas (inclnem prestagdes por doenga,

subsidio por maternidade, Prestag®es na invalidez
& velhice, PrestagGes por morte e acglio sanitdria
e social);

= Despesas de {uneionamento;

+ Despésas de investimento.

As demonstragles financeiras sfo preparadas de acordo coni ds
principios centabilisticos e critérios valotimétricos definidos no

Plana de Contas Especifico para o Sistema de Seguranga Social,

aprovado por Despacho Ministerial de 30 de Outibro de 1990,

com algumas adaptagbes.

Sistema de Previdéncis Social

QO actual quadro legal do Instituto Nacionat de Previdéncia
Social (INPS) assenta no seu Estatuto Orginico aprovado pelo
Decreton,® 8/2014, de 19-de Fevereiro, bem como, nas Normas

de Organizagho e Funcionamento aprovadas pelo Decret
n.° 6172018, de 12 Qutubro,

O INPS € uma instituigao especializada na Gestao do Sisiema
de Seguranga Social Obrigatéria dos Funciondrios e Agentes
do Estado sendo uma pessoa colectiva de direito piblico, de

regimie especial, dotada de personalidade jurfdica, avtonomiia

administrativa, financeira e patrimoniat.
Sa0 receitas do INPS as seguintes:

= As contribuigdes dos funciondrios & agentes do Estado;

* As coniribuigies dos trabathadores das empresas
do Estado, beneficirios da seguranga social obrigaéria
dos fimciendiios do Estado;

+ As contribuigdes do Estado para a compensicic de
aposenlacio; .

« Os juros de mora devidos. pelo atraso no pagamento
de contribuigtes;

« Mulias por infracgdo as disposiches legais;

« As prestacdes proverientes de fixagao de encargos;

« As prestacdes recebidas, no dmbito da articulagio
‘de sistemas;

» 05 rendimenios produzidos_. pelos investimentos;,

» As transferéncias do Estado e de outias entidades piiblicas
ou privadas;

» As transteréncias de organismos estrangeiros;

+ Os donativos, legados ou'herangas;

+ Quaisquer outros rendimentos ou valores que por lei
ou per centrato lhe forem atribuidos.

No ambito das despesas estao previsias-as seguintes:

» Pensoes, subsidios e outras prestaglies previstas fio sistema
de Seguranca Social Obrigatdria dos Funciondmos
do Estado;,

+ Bénus, pensties e quiras prestagoes dos Combaténtes
previstas na legislaggo especifica;

= Encargos . com a administracfo do sistema de seguranga
social;

» Encargos com investimentos;

» Encargos resultantes do funcienamento e do exercicio
dds atribuicBes e competéncias acometidas ao INPS;

» Custos de aquisigio, manutengo € conservacio dos bens,
équipamentos & servigos que tenha de utilizar;

« Reembolso de descontos indevidos;

+ Encargos com a articulagdo de sisiemas de seguranga
social obrigaléria; '

» Encargos decorrentes de empréstimos contraidos;

« Encargos com a formacdo, estudos e investigacio na drea
das suas atribuigdes;

= Encargos -corh auditoria e consultoria na aréa das suas
alribuigdes;

+ Rémuimeragtes do pesseal do INPS, nos termos da lei,

« Remuneraghes dos memibros e dos titulares dos drgfios
do INPS;

« Qulras legalmenie previstas.
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Adicionalmente, cabéao INPS a organizacioe gestiodo Fundo-

de Pensdes dos Funcicndrios do Estado, do Fundo de Assisténcia
Social e de planos: de satide dos funciondrios de Estado,

ne-activoe aposentados, e de-outres fundos auténemos, incluindo

os de pensoes.complementares, cuja gesifo The seja confiada nos
termos da legislagio aplicivel cu contratualmente. No ambito
desta gestdo decorrent diversas responsabilidades devidaniente
elencadas nos artigos 5 e 6.dos seus Estatutos, nomeadameénte,
anecessidade de-calenlo actuarial de responsabilidades vencidas
‘g vircendas por servigos piestados ao Estado,

O INPS adopta ¢ sistema de contabilidade ptiblica e a
conlabilidade baseada nas Normas Internacionais de Relato
Financeiro, sem prejuizo do previio na legistacio {iscal.
A contabilidade do INPS deve registar separadamente
os-lementos respeitantes a6 INPS e.aos Funidos sob sua gestio.
-Agcontas do INPS, bem comodos fundos sob sua gestac, devem
ser obrigaloriamente. objecto de-auditoria externa, por audiior
independente, contratado nos teérmos da legislagao aplicavel.

O Fundg de. Peristes dos Funciondrios do Estado (FPFE),
patriménio autdnomo dotadoe de autonomia econdmico-financeira
e patrimonial, gerido pelo INPS, criado pelo Decreio n,%90/2018,
dé 30 de Dezembro, tem receitas e despesas. especificas.
As receitas previstas §%0, designadamente; contribuigoes, juros,

rendimentos de activos, receitas de reservas matematicas, multas,
Transferéncias do Estado, Transfeiéncias de outras entidades
nacionais ou estrangeiras, donatives, legados ou herangas e outras
receitas. As despesas previstas sdo, designadamente, pensio de.
aposentagdio, pensdo de aposentacio por incapacidade, pensao
de aposentacdo exlraordindria, subsidic por morte, pensio
de sangue, pensao.de sobrevivéncia, encargos.com a comissic.
a pagar A entidade gestora, investimenios e aquisicho de activos,
encargos com transteréncias de reservas matemdticas, encargos
com a gestdo de activos € outras despesas.

No dominio do ¢onirolo financeiro, as entidades acima
referidas enquadram-se no Ambite-da jurisdigio do Tribunal
Administrativo, por forcadalei 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, allerada

‘e republicada pela Lei n,” 8/2015, de 6 de Qutubro.

Assim, compele ao Tribunal -Adminisirativo, exercer
afiscalizagio das receitas e das despesas pliblicas-e a respectiva
efectivagao deé responsabilidade por infraccio financeira
relativamente aos gestores dos Institutos e Fundos Pdblicos.

A presente instrugio aplica-se as conlas do. INSS e INPS.
sendo que para'o FPFE prevéem-se instrugao simplificada (Guia
de Remessa - Mod. 1A).

Mapas'do Institato Nacional da Seguranca Social e de Instituto Nacional de Previdéncia So_ciﬁjl

| Guia de Renessa (niodelo 1)
Envia ao Tribunal Administrativo os documentos com o simbolo, (%) na cofuna *Envia”.
Ordem | Meodelo Descriciio Fnvia | Nio'Envia Observaches

2. Mod.2 | Tenmode Abertura

3. Mod.4 | Relacio nominal de Responsdveis

4, Cépias de Bilhetes de Identidade:

5. Mod. 20 | Relagao de Salirios e RemuneragGes

6. | Mod2! |Relagio de Guias de Deptsito dos Descontos

Mod. 27 | Mapa de Coniratos
Mod.29 | Mapa de Parntidipaches Financeiras
. Mod:30 | Mapa de Outros investimentos financeiros

10. | Mod. 31 | Lista de-Contas Bancirias

11, Mod. 32 | Conciliagio Bancdria ¢ Justificacia das Divergéncias

12. Extractos bancdrios do 6ltimo més da geréncia

13, Mod. 33 | Certiddo das Contas Bancdrias

14, Mod.39 | Informagio Bisica

15. | Mod. 41 | Mapa das Garantias.

i6. ‘RelatSrio Téenico da Conta Anual (INSS) on Relatério Anual (INPS)
17.. Balango'
18, Mapa de Demonstragiio de Resuliados

19, Mapa de Fluxos de Caixa
20 M_apa de Mutacio-de Valores (_apenas INSS) ou Mapa de Varia_gées
de capitais proprios (INPSY

24, Notas a5 Démonstragdes Financeiras

22. Proposta de.aplicagao de resuitados-

23. Relatéric do Auditor independente (auditor externo)

24. Relatdrio da Comissao de Controlo (INSS) ou do-Consetho Fiscal (INPS)
25, ‘Acta de aprovagio de Contas pelo Conselho de Administragio
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Ordem | Modelo Deserigiio Envia | Nio Envia ‘Observaches-
26, Balancete do Razfio Geral depois do encerramento
7. Balancete do Razio Geral depois de Apuramento do Resultado.

28. Balancete do Raziio de Rectificagio

29. Mapa de Execuglio orcamental da Receifa segundo = natureza

3. Mapa de Execugiio orcamental da Despesa segundt a natiweza

3. Mapa de Execuglo orgamental da Receita segnndo o destino (inclii
as coniribuigpes cobradag)

32 Listagern de Contribuintes Devedores

33. Contributnies Devedores por antiguidade

34. Estralificacio dos Contribuintes Devedores

35.. Reservas Técnicas

36. Mod. 42 | Termo de Encerramento

Guria de' Remessa (niodelo 1A, FPFE)

Envia ao Tribunal Adminisirativo a Conta de Geéréneiarelitiva ao periodo supramencionado os docwmentos com o simbolo (X)na coluna "Envia”.

Ordem | Modelos Descrigiio Envia | Nioenvia | Observactes
2, Mod.2 | Tenmo de Abertura
3. Mod. 4 | Relagio dos Responsdveis ni Comissio de Favestimento do FPEE
4. Cépias de Bilhetes de Identidade
5. | Mod. 31 | Lista de Contas Bancérias do FPRE
6. | Mod. 32 | Conciliagao Bancaria e Justificagao das Divergéncias
7. | Bxtractos bancérios do filtime més da geréncia
8. Mod. 33 | Certidio das Contas Bancérias
9. Mod.29 | Mapa de Participactes Financeiras do FPFE
10, Mod.30 | Mapa de Qutros Tnvestimentos Firlanceiros do.FPFE
11. Deliberaciic da Comissao do FPFE da femuneragio anusl a pagara Entidade
Gestora
12. Demonstraces tinanceiras do FPFE
13. Proposta de Aplicagiio de resultados
14, Parecer do Conselho Fiscal do INPS sobre o FPFE.
i3, Mapa de receitas por lipo de receita
16, Mapa de Receitas do- FPFE por tipo de ‘Coutribuigie, direta.(SRH) ou
indirecta (entregas por autaruias, sector empresarial ou outros)
17. Mapa de Despesas do FPFE por tipo de Despesa
18, | Mod42 | Termode Encerramento
Notas Explicativas de trés meses, entre irés meses e cinco anos, entre cinco

Modelo n.° 1. e I, A Guia de Remessa

A. Objectiva: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar
08 modelos e respectiva documentagfo que compde -a Conta
de Geréncia .a ser remetida ao Tribunal Administrativo, em
observincia da (ransparéncia na gestao de financas publicas.

B. Contefido: A gnia apresenta uma listagem de todos os
elementos & os modelos das presentes insirugdes.

Podem exislir-modeios ou elementos quendo sho aplicdveis,
outros que o sao condicionalmenlte s caracterfsticas daenlidade
g, por tltimo, modelos ou elementos integralmente aplicéveis,
independentemiente das circunstancias,

Constituem elementos ndo aplicdveis ao INPS os seguintes:

= Listagem de Contribuintes Devedores - listageni dos
nomes.e NUIT das empresas comos valores Hguidados
€ nfio cobrados; '
» Contribuintes Devedores por antiguidade — mapa com
nomes € NUIT das empresas cujas contribuigdes naio
foram cobradas por eategorias de anliguidade; menos

anos e dez anos, mais de dez anos;

» Estratificagio-dos Contribuintes Devedores—mapa resumo
-das contribuigdes em divida por situagfo: emitida;
execuglo fiscal; em Tribunal; em negociagio, Este
mapa resumo deve assentar num mapa gera'l por
NUIT de empresa com a adequada classificacio da
sua situagio em sistermna,

Hd que colocaruma cruz nacoluna comrespondente relativamente
a cada maodelo. No'caso de, sendo determinado.models aplicaved,
‘este. nfio ser enviado, a entidade devera justificar por escrito o
seu RO envio coma justificagio nas "Observagbes” ¢ volocar o
simbolo (X) na coluna "N&o Envia",

No caso de existirern elementos que e:,lejam dependentes de
entidades externas, as Contas podem ser enviadas mesmo sent
esses elementos, devendo a entidade justificar com indicagio
da-data em que ird proceder 4 sua entrega, Exemplo: Relatério
do Auditor Independente.
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(Quianto aos elementos sem modelos previstos considera-se que
05 mesinos correspondem-a mapas residentes nas aplicagoes que
podem'ser emitidos, de que sdo exemplo: '

« Mapa de Execucio orgamental da Receita segundo
4 nalureza (inclui -as contribuigdes cobradas) —
corresponde aomapaque tenha-as previsoes de receita
€ a sua cobranga por classificagio econdmica;

» Mapa de Execugao orgamental da Despesa segundo a
natureza — corresponde a0 mapa que tetha as dotagbes
corrigidas, a despesa liquidada e a despesa paga;

« Mapa-de Execugio. orcamental da Receita segundo
o destino (inclui as contribuigdes cobradas) -
corresponde a0 mapa que tenha as pre\fisﬁes de receita
e a sua cobranga, mas por desting e ndo por natureza
da classificacfo econdmica:

As copias dos Bilhetés de Identidade tém que ser dos
responsdveis que constan no Modelo n.® 4 “Relagio Nominal
e Responsdveis™.

| Termy de Aberiura (modelo 2) |

Contém o presente Processo de Contas da (nome da entidade)
respeltante ag perfodo.de a , O
muimero de fothas que consta do respectivo termo de encerramento.

‘Notas Explicativas
Medelo n.% 2. Termo de Abertura:
A. Objectiva: Os Termos dé Abertura'e Encerramento servem

de capa e contracapa, respectivamente, ao processo da Conta
e'documentaiiio anexa a enviar ao Tribunal Administrativo,

Relagdo Nominal dos Respensiveis pela Geréncia (modelo 4)

Nome: Fungio de cada Morada NUIT Telefone da “Periodo de Salrio ou Observagdes
Completo Responsivel ' residéncia/ responsabilidade | Remuneragso
de Cada Telemdvel de Cada bruta.
Responsdvel, de Cada Responsavel
Responsavel
&3] (2) 3 @) 5} (6) () &)
Notas Explicativas

Moedels n:® 4. Relacio Nominal dos Responsdveis pela Geréncia

A. Objectivo: Este modelo visa identificar os responsaveis pela Geréneia ern- zung:ao do periodo de responsabilidade, os respectivos
enderecos e contactos para facilitar a-sua locahzag:ao ern caso de necessidade.

B. Contetido: O periodo de responsabilidade corresponde ac perfodo em que os supramencionados responsdveis estiveram

em gestio.na entidade:

Na coluna 1) refere-se éfectivamente ao “Nome Completo de Cada Responbével“ nfio sendo de ulilizar quaisquer abreviaturas.
O-mesmo tratamento devera ser utilizado na coluna 2) “Fun¢o de cada Responsével™.
A coluna 3] refere-se ao Local de Residéncia de Cada Responsdvel.
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Notas Explicativas

Modelo n.° 20. Relagiio de Salarios ¢ Remuneracies

A. Objective: A Relagio de Saldrios e Remuneraghes visa
dar & confiecer, em cada més, e independentemente da fonte de
recurso (Receilas proprias, transferéricias do OF, etc.), todas as
classificaghes econdmicas associadas a saldrios e Témuneragtes.
Este modeta deve ser construido manualmente nas circunsténcias
emque exislam pessoas contratadas cujo pagamento gefectuado
a parle do e-SISTAFE € nao constern do e-folha.

B. Conterdo: inclui informagao dovalor lfquids, o valer bruto

¢ 0 montante de descontos.

:0s-descontos a. considerar neste madelo 580 os descontaos
obrigaldrios.

A colupa (10) Outros - inchii os descontos obrigatérios
determinados por lei ou judicialmente que no [oram considerados
anteriormente; por.exemple, pensae de alimenios. Nao inclui
deductes s remuneracbes relacionadas com empréstimos

“bancdrios, sindicalos, quotas para associagdes voluntérias, ou

.

outras matérias 'que--_i_en'ham sido_deduzidas &s remuneragbes
e nflo sejam um desconto ebrigatério.

A construgiode presente mapa assenta no sislema de arquivo
dé processamento-de saldrics e rernuneragOes.

Reélacio de Guias de Depisite dos Descontos (modelo 21) |

N*da ‘Descontos efectuados

ouia Compénsagio | Assisténcia médica | Subsidiode | IPA Visto IRPS TRN Outros Total

aposentagio e medicameniosa furieral
S (3) @ 5 ©) [G) (8) @ | o) =
@)..+H9)
TOTAL
Notas Explicativas Os descornlos 4 considerar neste modelo- san o8 descontos

Modelgn.® 21. Rela¢io de Guias de Dépisito dos Descontos

A. Objeciive: A “Relagiio de Guias dé Depdsiiados Pescontos”
pretende dar A conhecer os descontos retidos. e entregues
pela entidade, Este modelo deve ser construfdo manualmente
nas circunstancias em que existam pessoas contratadas cujo
pigamento € efectuado A pane do e-SISTAFE & niio copstém
do e-folha.

‘B, Conteftde: inclui informagho detalhadda das Guias
Desconto-entregues bs-entidades competentes.

obrigatdrios,

A coluna (9% Outros - inclui os _dcsc_or_]_ms obrigatorios
determinados por lei oujudicialmente gue ndo foramceonsiderados
anteriormente, por exemplo, pensio de alimentos. Nao inclui
deduches. 8 remuneracdes relacionadas com empréstimos
bancérios, sindicatos, quolas para-associagdes voluntdrias, ou
puiras matérias que tenham sido deduzidas &s reffneragbes
e Ao sejam um desconto obrigatGrio.

A semelhanga do modelo. anterior, também o preéenchiménto
deste mapa assenia no sistema de.arguivo do processarmentio
de remuneragies.
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Notas Explicativas Em caso de Empreitadas de-Obras Piiblicas, deve a entidade

'Modelo n.° 27. Mapa de Contratos

A. Objectivo: O M‘apa-de Contratos tem o object'ivo dedara
chnhecer os contratos celebrados de empréitadas e/ou aquisigio
de bens e servi¢os e as suas caracieristicas getais. Poroutro lado;
funciona cemo um controlo ta sujeico a fiscalizagho prévia.

B. Contefido:

(1) Referéncia - indica¢io do nimero de arquivo a.que o

contraio diz respeito, 'ou $&ja, 0'11.° de contraio, Caso o contrato

tenhid adenda a mesma € para ser-considerada emi linhd autonoma.

(2) Data —corresponde & data.de assinatura do contrato efou
adenda,

(3) Vigéneia - a vigéncia corresponde ao perfodo abrangido
pelo’ contrato, incluindo quando- o8 mesmos tenham natureza
plurianual. Nesta coluna coloca-se a data de conclusio prevista,
coisiderando.a data em que a vigéncia se inicie, incluindo.a data
dovisto, se aplicivel, ou, no caso da adenda, o previstonamesma.

{4) Objecto — indicar a tipologia do contrato, designadamente,
aquisi¢@o de bens e servigos; concessdo. empreitada de obras,
incluindo os contratos de arrendamento.

(5) Modalidade — indicar a modalidade de contratagac
{concurso piblico, concurso limitade, concutse por lances, ajuste.

directo, ete).

(8) Valor — o-montante total do contrato, mesmo que abranja.

vérios anos (plurianual),

{9) Data do 1.° pagamento — refére-se & data'em que- foi
efectuada a primeira prestagao.

(13) Observagdes — utilizar para apresentar justificagio que
for julgada conveniénte, como por exemplo, ¢ enquadramento
legal de qualquer adenda. '

«Caso a entidade tenha um modelo proprio, desde que cumpra:

0s requisitos previstos poderd ulilizar o mesmo.

providenciar os seguintes dados previstos no sistema de arquivo
(incluir os estudos geofisicos):

Empreitadas — deve existir inforniagao individualizada per
empreitada de forma a ser possivel obter as seguintes informagdes:

« Confrato: Informar a Ref. dorcontrato,

« Descri¢iio: Pescrigho do'objecto;

» Data; Data da assinalurs; _

» Valor: Vialor expresso na moedsd contratual;

= Prazo da Obra,

« Moeda: Seleccionar o ¢édiga da moeda contratual;

« Origem dos Recursos: Fonte de recurso utilizada;

» Contratada: Nome da-empresa contratada;

« Nacionslidade: Nacionalidade da-empresa contratada;

» Nstureza da obra: Informar a natureza da obra contratada,
Ex.: Rodoviéria; Saneamento; Edificagtes: Redes
Eléctricas ete.

«Tipo de Intervengao: Exemptlo Construgho, Restauracso,
Manutengio etc.

» Extensdo do Objecto: Informar a extensio caracterfstica
do objecto contratado: km, m, m2 ete.”

« Provineia: Provincia onde se localiza obra;

+ Distrito: Distrilo onde se localiza obra;,

+ Cidade: Municipio onde se localiza obra;

»Georeferéncia: coordenadas GPS da obra;

» Avango Financeiro: Informar o valor ji medido, na moeéda
contratual;

« Actividade actual: Informar se os servigos estaor
actuslmente em exécugho ou paralisados;

« Projectista: nome do projectista;

« Engenheiro Fiscal: Nome .do Engenheiro Responsdvel
pela fiscalizagdo; ' _

» Observagdes: Quaisquer informagdes adicienats que.se
julgue relévante.
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Notas Explicativas

Modelo n.° 29. Mapa de Participacies Financeiras

A. Objective: O Mapa dePanticipagdes Financeiras pretende’
dar a conhecer as caracterfsticas base destas, 08 seus résultdados,

situaclo do'capital e a.disn‘ibuig_ﬁo dedividendos, caso estatenha’

B. Contetido:

(3} Ano — ano da aquisicao ou conslituigio da empresa
parlicipada. )

(3) Classificagio - empresa participada, empresa‘subsididria,

(13)Imparidade — a preencher com o-montanie da imparidade,
cdSO a'Imesina se encontre em 1mpﬂr1ddde '

Caso aentidade tenha um modelo préprio, desde que cunipra

tido lugar, o3 requisitos previstos paderd utilizar o mesmo.
Mapa de Qutros Imf_e_stimentos Financeiros (modelo 30) I
Identifica¢iio Ano Valor no Aumentos | Diminui¢Bes |  Valor no. Rendimentofuros
Cédigo Descricio iniciv'do’ final doane | vencidgoe | Venmcidoe | Vincendo
ano cobrado por cobrar
{13 @ {3) @ (3} {6) (D= (#) ] {10
{(4)+(3)-(6)
Total
Notas Explicativas (8) Rendimentos/Turos — Vencidos e cobrados — valor total

Modelo n. 30. Mapa de Outros Investimentos Financeiras

A. Obfectiva: O Mapa de Outros Investimentos Fihaneeiras
pretende dar a conhecer as caracterfsticas base dos Investimentos
‘financeiros para além-das participagdes financeiras. Os outros
investimentos podem ser obrigagdes do Tesouro, Certificados,
Aplicaghes finaticeiras, etc, susceptiveis de gerar rendimento seja
s0b a forma de juros ou reindas.

‘B. Contetidp:
(2) Descriciio — indicar a tipologia do investimento e em-que.
entidade, se aplicdvel, o-mesmo ocorreu (por exemplo, se for

‘compra de obrigacdes, de gue entidade as mesmas se refefern).
(3} Ano — ano de constituigio.

‘dos-rendimentos cuja data. de recebimento seja anterior 4 do fint
da geréncia e que tenham sido.cebrados. (pe]'o' valor-cobrado).

(9) Rendimentos /Juros — Vencidos e por cobrar — valor total
dos rendimentos cuja data de recebimento seja anterior A do fim
da geréneia e que ndo enham side cobrados (estao em divida
ou mora —atraso de pagamenita).

(10) Rendimentos /furos — Vincendos — valor dos rendimenios
cujadaia de recebimento seja posterior  do fim da gerénciapelo
montante que cabe na geréncia.

Caso-a entidade téniha urh madelo proprio, desds que cumpra
08 requisitos previsios poderd utilizar 0 mesme.

| Lista de Contas Banicdrias (modelo 31) |
Banco Agéncia Morada [ N.SdaConta | NIB Objectivo| Tipode conta [ Moeda |Tdentificacio dos
.da conta ‘responséveis que obrigam
a movimentacio da conla
(y @) €] 52 &) ) () (8) &}
-Notas Explicativas (5) NIB (Nimero de Identificagao Bancéaria) — nao pode ter

‘Modeélo n° 31. Lista dag Contas Bainciirias

A. OBjective: A Lista das Contas Bancarias tomapossivel as
identificagdes de todas as contas bancérias em nome da entidade
tenham ou nio movimentos associados.

B. Conterido: Se existirem vérias contas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesma urna & uma;

(1) Banco - Identificagio do Banco.

mais de 21 digiios;

(6) Objectivo da Conta - explicar st a natureza de fundos
transitados na conta, se receitas, funcionamento, verbas do
Or¢amento de Estado, etc.

(7). Tipo.de Conta ~ se-a conta € de. curto, medm ou longo
prazo, de aplicag@es de tesouraria, ete, Colocar DO (depdsito &
‘ordem), DP (depdsito aprazo). ou AT (iplicagdes de (esouraria).

(8) Moeda - colocar o home-da moéda da conta bancdria.
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(9} Identificagiio dos respensdveis que obrigam a conta -
corresponde ¥ identificagio das pessods que podem assinar
cheques, transferéncias bancirias, etc, Se houver patamares
(valores miximos) pdra obrigar a conta, ou se. existirem
representantes da entidade que. possam ser mandatados para
obrigar a conla banedria, essa informagio deve também ser

relatada. O espagoe do mapa pode revelar-se insuficiente para
algumas entidades, assim sendo, prople-se que essa informagio
possa ser anexada ao mapa, colocando uma nota (tipo (1) ou (a)
a indicar que.existe um apéndice,

Caso a entidade tenha um modela préprio, desde que cumpra
08 requisitos previslos poderd utilizar o mesmo.

Conciliagiio bancdria e JustifieagBo ttas Divergéncias (modelo 32)

Nome do Bango:
Numero da conta:
Periodo da geréncia:

{1}-Saldo-do Extracte bancaric, no 6limo dia-do més

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

Dia Descrigao Monante
(2) Subtatal

(Menos)
Créditos no-extracto bancdrio para os quais ndo exista correspondgncia nos registos de cobranga na entidade

Dia Descrigio Montante
{3) Subtotal I
(Maior') _
Cobrangas registadas na entidade que ndo constern dg extracto bancério

‘Dia Deserigho Montante.
(4Y Subtotal B
{Menos)
Pagamentos registados na entidade qué nie constem do exiracto bancario

Dia Descrigho Moatante.
(5) Subtotal 1

{6} Valor total = {1} + (2) - (3Y +(4) - (8

| (77 Saido da conta banciria no ambito da Conta de Geréncia Consolidada no Glamo dia do mes | |

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

Modelo n.° 32. Conciliaciio Banciria e Justificaciio das Divergéncias

A, Objective: A Conciliago Bancdria e Justificagho das Divergéncias visa explicar a razfio do diferencial enire o vaior do saldo
bancério da Conta de Geréncia Consolidada e as Certiddes de saldo dos-Bancos (ou ‘extracto de contas bancarias),

B. Coniteitdo: A conulmgﬁo'bancér;a deve serefectuada conta hancdria a conta bancdria mensdmente, devendo-a Gitiria ser anexada
ao processo de prestagio dé contas.

(1) Saldo.do Extracto bancirio, no Gitime dia do més ~ este saldo deveré coincidir com o saldo apresentado pela “Certidao das
Contas Bancdrias — relagio por Banco, NIB; n.° da conta ¢ salda:a data de fecho de geréncia”
Caso a entidade tenha um modelo proprio, desde que cumpra os requisitos previstos poderd uiilizar 0 mesmo.

NOTA: Os Extractos bancdrios do dltimo més da geréncia devem ser apensos 2 respectiva conciliagio bancéria.

[ Certiddio das Conitas Banedrias (modelo 33) |
Banco
Morada
‘Oidemn N* da Conia NI | Assinantes da conta ‘Saldo
1.
2.

Local, data
Assinatura e Carimbo.do Banco

Notas Explicativas certificar as' contas bancérias abertas em nome das entidades a
Modelo n,°-33. Certidso das Contas Bancérias serem remetidas ao Tribunal Adminisirativo.

L ' ' ' ' B. Conteitdo: A Certidao deve identificar atotalidade das
contas baricdriags com o respectiva NIB, saldo da conti no termo
da Geréncia e quem $30 Os assinantes das mesmas.

A. Objectivo: A presente Certidic das Contas Bancérias
pretende ilustrar 6 modelo que-os Bancos devem utilizar para

Informacio Basica (Modelo 39)

Designagio da entidade

Morada

Provincia

Tipo de Entidade

Resu}tad_o _lf_quido:do ano

Valor dc.‘div'idendos.-propos_Lo'- (se aplicivel)
‘Divideridos pagos. no exercicio com identificagio 4o ano de referéncia
Limite de Endividdmenio

Percentagem de endividamento niilizado

N:° de.pessoas a0 servigo-da Bntidade

Ano da constituicho




Modelo n." 41. Mapa de Garantias

A. Objéctivo: O’ Mapa de Garantias pretende dar a conhecer as
caracteristicas base destas, lanto as garantias prestadas Aaterceiros
(Modmbito de empréstimos obtidos) como as prestadas & entidade
(no Ambitc da contratagio pablica).

B. Conteide:

(2) Referéncia: identificagdio do arquiva

19 DE DEZEA;(BR() DE 2023 3691
| Mapa de Garantias imodelo 41) l
. - . | Descrigao Periodo de vigéncia Entidade
Ordem Refer” Objecta Fornecedonr éa garantia Moeda -Maontante i Fim emmilente
(1) @ | ® @ | ® (6) @ (8): @ (10)
TOTAL
Notas Explicativas (3) Objecto: identificar a que se deve.a garantia, s¢ empréstimo,

contratagao priblica, etc.

(4) Fornecedor: Caso se trate de uma garantia prestada no
‘Ambito de um procedimento de conlratacao ptiblics, identificar
omnome do fomecedor e o seu NUIT.

(5) Descrigiio da garantia: existem vérias modalidades de
garantias priblicas (garantia soberana, carta de conforto, acordo
de retrocessao, aval do estado) e privada (hipoteca, penhot, etc).
‘O objectivo € explicar a modalidade e tema da garaatia.

l Termo de Encerramento (modelo 42) —l

Contém o presente-Processo de Contas da (iome daentidade) respeitante a0 perfodode’ a

de folhas de

Notas Explicativas
Modelo n.° 42. Termo de Encerramento

. o ndimero

A. Objectivo; O8 Termos de Encerramento e Abertura servem de- contra capa e capa, respectivamente ac processo da Conla

¢ docurnentagiio anexa enviada ac Tribunal Administeativo.

~ B. Consertdo: Descrigho-do-que deve constar dentro do processo, a data a que se reporta, o nimero de péginas e a data da entrega.
Em relagio ac nimero de piginas estas devem set contadas & rubricadas folha a folha, mesmo que lenham side incluidas pdginas

com letras (do tipo 1A, 1B, 1C, ete.).

Regras bdsicas na Construgio dos Modelos

1. Os modelos devem ser efaborados eni meticais;

2. Os modeélos ¢ elementos inclusos na Conta de Geréncia
devern ser numerados seguencialmente de acordo coma *Ordem”,
sem embargo de, em casos excepcionais, existirem adigdes qQue
lerao que ser identificadas com o mimero da paginaimediatamente.
anterior ¢ .2 utilizagho sequencial das letras do- alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2A, pag. 2B, pag. 3, elc;

3. As folhas do processo da Conta de Geréncia devem-ger
numeradas € devidamente rubricadas;

4. Sempre que um determinade modelo ocupe mais de uma
pagina, todo o cabegalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferfor- direito do modelo deve constar a
expressdo “Valor a transportar’™ {excepto na iltima péagina) e
no canto superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor
transporiado”,

3. Devem ser colocados sub-totais por cada “agrupamento”
o sub-agrupamento da classificagfio econdmica da despesa e

também por cada capftulo ou grupo da classificagiie econdmica
da receita, se aplicdvel, assim como subtotais e totais 0T A10s,
fontes de recurso, el

6. Quaisquer colunas dos modelos que n3o sejam aplicdveis
para o caso da Entidade devemn fer um “N/A™;

7. Quaisquer modelos aplicdveis em geral Rentidade, mas cujas
circunstiincias nfio se verifiquem na geréncia em questiio, nag
necessitam de ser apresentados devendo, no entanto, apresentar
a respectiva justificagiio;

8. A entidade deve estar identificada em todos os modelos
com a sua classificag@o orglnica, funcional, nome completo ¢
Nimero Unico de Identificagio Tributaria (NUIT). Tados os
modelos a serem préeachidos devem obedecer a estrutura do
modelo padrao, e _ _

9. Os responsédveis pela assinatura dos modelos sao-os Gue
estiverem em exercicice, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n.° 4 “Relagiic Nominal de Responsiveis
pela Gerépeia™
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A autenticagBo deve ser feita preferencialmente. por selo
branco, podendo ser substituida por carimbo eniusona instituicio
{nos casos em gue nfo haja sejo brance).

Glossario.

Aclive, inclui as contas corfespondéntes -aos bens e direitos,
demonstrando as aplicacdes de ‘recursos, compreendendo. 0§
seguintes. grupos de contas dispostas em decrescénie grau
de Hquidez:

« Activo circulante; _

- Agtivo realizdvel a- médio e longo prazo;

« Activo ifnobilizado.

Alteragao orgamental € efectuada por intermédio de:

» Anulagho orcametital - que représenta uma Supressiao
de dotagiio do OF;

«Reforgo, que répresenta um aumento efectivio-de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagtes de
caréncia or¢amental ou ndo previstas;

» Redistribuigao, que representa a transferéncia de dotagao
or¢amental de um &rgdo ou instituigic do Estado
para outro, observados-os limites estabelecidos na lei
arcamental;

. Reclabmﬁcagao ondé os limites e a UGB Ao mantidos,
mas é.alterado pelo menos um -dos. c]¢a,s1ﬁcadm:es
of¢amentais (FR, programa, funggio ou CED),

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

Classificadores orgamentais, tém por objectivo qualificar €

individuatizar as informagBes quantificadas no OE, permutindo.

qie os regisios dos actos e factes de gestio contenham as
infotmagBes precxsab & necessdrias A iransparéncia requenda el
tornada dedecisdes. Existem os seguintes classificadores: Gestiio:

Unidade Orgamental; Fonte de Recursos; Econémico da Receita;
Funcional; Programdtico; Econémico da Despesa; Sectorial;
Seccional; Organico;

Deéspesa, constitui despesa pablica tode dispéndio de recursos
monetarios ou em espseie; seja qual for a sua proveni€neia ou
natureza; suporiado pelo Eslado, com ressalva para aqueles em
que o' benéficidrio se encontra obrigadoa reposicio dos mesmos.
A realizacio da despesa obedece As seguintes fases;

« Fixaciio - processo de registo dos limites da despesa
aprovadas pela Lei que aprova o Plano EconSmico
e Social e Orgamento do Estado

« Cabimento. —~ que consiste no acto administrativo

de verificagho, registo e carfvo do valor do :encargo
& assumir pelo Estado; O cabimento € formalizado
por intermédic da Nola de Cabimentagio (NC),
‘gerada automaticaménte pelo e-SISTAFE no-final do
$seu registo. Em caso de necessidade, 05 cabimentos
poderdo ser reforcados (aumentados de valor) ou
anulados (total ou parcialmente), desde que dindario
tenham sido cumpridas as demais Tases da despesa
No caso do reforgo, hii necessidade, ainda, de observar
o limite financeiro aprovado. ¥ vedada a realizagao
-de despesa sem prévio cabimento.

+ Liquiddgdo — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente ha a pagar, com base nos docuientos
de despesa correspondentes;

« Pagamento — que consiste na entrega da importancia
em dinheiro ao titular de documento de despesa.
O pagamento 6 poderd ser efecluado quando sutorizado
pélo ageénte competente & apds cumprida a fase de

liquidagho da despesa, observade o prazo acordado
‘aguando do cabimento da despesa. Exceptuando-se
as dedpesas de pequend monta, realizadas mediante
fundos de maneio, todos 0s pagamentos s6 poderio
ser efectuados mediamite crédito em conta bancdria
do beneficidrio. E vedado o pagaments antecipado
a qualquer litulo, exceplo situagtes pr‘evista's erm lei.
Despesa cabimentada (DCB), correspondente & parcela da
dotlagio recebida ‘e j4 cabimentada, dependendo da fase da
despesa.
Dotagdo Inicial (D), correspondente & dotagio aprovada pela
lei or(,dmenlal
Despebas por pagar, as despesas por pagar consistem nas

_dﬂbp&bﬂ_s_llql.ud'ldab e 115 pagas até 31 de Dezembro do exercicio

econdmico a que pertencem. Estas despesas devenyser anuladas
¢aso ndosejam pagas decorrido um ano. A inscricao de despesas
por pacar serd feita de formaantomitica, pelaDNCP, no final do
exercicio econdimico em que foi cabimentada a despesa.

Dotagao actualizada (DA), correspendente & DI incluindo os
aumetitos ou diminuigdes das alteragdes-or¢amentais;.

Dotacao Disponive] (D), correspondente & parcelada DA que
ge énconlra livre para movimenlagio, ou seja; DA menos COB
menos evertuais cabimentos; _

Dotagio Pisponivel Liquida (DDL), correspondente &
parcela da dotagzo disponfvel que nao teve ainda solicitagho
correspondente de recursos financeiros registadano &-SISTAFE;

Dotagio orgamental consisteno limite, aprovado.no QF, para
se-eféctuar despesa. A dotacio.é expressa no OF por intermédio
da célula orgamental, que € composta por um conjunto de
classificadores orgamentais, que qualifica e individualiza uma
rubrica do OE.

3. A discriminacio das dotagdes orcamentais atribuidas 4 um
determinado 6rgio ou institnigho do Estado consta de docunmento
denominado “Tabelade despesa”, que & distribuido, anuaimente,
pela DNO.

Imparidade - a-perda por imparidade € desvalorizagao parcial
ot total de um determinado activo, relativariente ao seu cuslo de
aquisi¢io, em termos contabilfsticos.

Operagoes de tesouraria — 580 as entradas € saidas-dos fundos
dos cofres da fazenda que nfo constituam receita ou despesa

prépria. Podeny também constituir entradas e saidas de fundos

na Conta Unica de Tesouro que nfio §fio imputdveis ao Plano.
Econdmico-e Social e Orgamento do Estado, referentes do
tesquro, bem como & transferéncia de fundos para a execucio

-descemrahzad'a do orgamento do Estado e Bilhetes de Tésouro.

$70, também, operagdes de tesouraria 0s movimenios de fundos
imputaveis ao orcamento do Estado que, ne momento da sua
realizaghondo possam ser imediatamenteregistados no orgamerito,
aplicando os.classificadores or¢amentais. O Diploma Ministerial
n.” 124/2008, de 30 de Dezembro, aprova o Regutamenlo das

Operacdes de Tesouraria definindo o seuAmbitoe a documentagho
do processo de contabilidade a ter em atengo eindicanda que¢
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-obrigacies, gvidenciando as crigens dos recursos aplicados 1o
acfivo, as quais estio dispostas ne PBCP e ordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

« Passivo circulanie:

» Passivo exigivel a médio e lohgo prazo,
» Resultado dé eXercicios fuiufos,

« Fundos préprios.
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Plano Bésico de Contabilidade Péblica (PBCP), o Plano tem

o propdsito de- atender, de maneira uniforme e sistematizada,
‘a0 registo contabilistico dos actos e factos relacionados com
a execugdo. do OF sob a responsabilidade dos 6rgaos da
admimnisirago central e locdl, de forna a preporcionar maior
fexibilidade na gestlio e consolidacio dos dados e salisfazer as
necessidades de informagio de:todos os niveis da administragsio.
Sdo partes integrantes do PBCP:

« Lisla de contas,

+ Plano de ebjectos;

+ Tabela de operdghes contabilisticas.

Prestagho de contas, 4 prestagio de contas consiste no processo
‘organizado por intermédio do qual o OD comprova, perante
os Orgaos de Controlo Interna, os actos dé gestio praticados
pelos diversos agentes responsédveis nas diversas contas de gestao
e de responsabilidade.

Receita, constituem recejta piiblica todos os recursos
monetdirios ou em espécie, seja qual for a sua fonte OU natureza,
postos ddisposico do Estado, com ressalva para aqueles emi que
oEstado seja mero depositério tempordrio. Nenthuma receita pode
ser estabelecida, inscrila no OF ou cobiada seifo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas $6 podem ser
cabradas se estiverem previstas no OF aprovado. Os montantes
de receita inscritos no'OE constituem limites minimos a serem
cobrados no correspondente exercicio. A execugfio da receita
obedece s seguinies fases;

« Previsdio - processo de estimativa: de quanto se espera
-arrecadar durante o exercicio econémico;

+Lancamento — consiste no proeedimento adrmnistratwo de
verificagiio da ocomréncia do facto gerador da Dbrloa(:ﬁo
com:spondentc,

* Liquidagfio — consiste no cdlculo do montante da réceita
devida ¢ identificactio do respectivo sujeito passivo;

+ Cabranga — consiste fia dc¢iio-de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente eatrega do Tesouro
Pablico,

* Recolha - entrega ao Tesoure Pablico do montante da
receita cobrada,

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeird todo
numerério cu direiio de saque junto & CUT colocado d disposicao
de'uma UG ou pela qual-ela responda;

Unidades de Supervisgo (US’s) — drgios e instiiuighes.
responsdveis pela orientaggo e supervisdo téenicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tinica US para cada subsistemna;

Unidades Intermédias (UI's)— unidades especializadas mima
ou ey mais fungdes em cada urmn dos subsistemas & representam
o elo de ligagfio entre a US e as Unidades Gesloras (UG's),
possibilitando a aplicagho do principio de desconcentragiio dos
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Uridades Gestoray Beneficidrias (UGB’ s) — 6rgaos
e instituighes do Estado destinat4rias de uma parcela do OE ou
detentoras dé uma parcela do patriménio do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — rghos e instituigoes
do Estado que 1€m a capacidade administrativa de executar 03
procedimentos estabelecidos nos macro-processos do SISTAFE
& apoiam as UGB’s a elas vinculadas.

Siglas
AC - Agente Contabilisty

ACF - Anulagio de Concessao de Adiantamento de Fundos
ACP - Agente de Contratagho Piblica

AEO - Agente de Execugac Orgamental

AF - Agente Financeiro

AFC - Adiantameénto de Fundos Concedido

AFF - Agente da Folha de Pagamento

AFR- Agente Financeiro daReceita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulagiic de Pagamento.

AQ - Agente Orcamental

AP - Agente de Patriménio

APF - Agente de Programagao Financeira

AR - Assembleia da Repiblica

AS - Adniinistrador 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 Bancdria de Receita-de Terceiros

CCSCI - Censelho Coordenador do Subsistema do Controlo

Interno

‘CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line

CED - Classificador Econdmico da Despesa

CER - Classificador Bcondmico da Receila

CFMP - Cendrio Fiscal de Médio Prazo

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra e Venda de Moeda

COB - Calivoe Obrigatérid

COD - Célula Orgamentat da Despesa

CP - Nota de Confirmagho de Pagamento

CSV - Conuma Separated Valite

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT ME - Conta Unica do Tesouro-Moeda Estrangeira

DA - Dotago Actualizada

DAF - Departamento de Administragio e Finangas

BC - Dotagzo Contida

DPCB - Despesa Cabimentada

DE - Docurriento Externo

DV - Nota de Diversos

DD - Dotago Disponivel

DDL - Dotagao Disponivel Liquida

DGA - Direcgao-Geral das Alfandegas

DGI - Direcgio-Geral da Administragao Tributéria

dos Inypiosios '

D1 - Dotagio Inicial

DL - Despesa Liquidada

DNCP - Direcgio Nacional de Contabilidade Pablica

DENPE - Direcgio Nacional do Patriménio do Estado:

DNO - Direcgao Nacional do Organmento

DNT - Direcgio Naciopal do Tesouro

DPPF - Direcgio Provincial do Plano e Finangas

DU - Documente Unico

EC - Espelho Contabilistico

e-CAF - Sistema Informético do Cadastro dos Funciondrios
e Agentes do Estado

e-CAF - Sistema Informético do Cadastro dos Pensjonistas

e-SGRH - Sistéma Informidtico do Sistema de Gesifo
de Recursos Humanos

e-SISTAFE - Sistemia Informatico do SISTAFE

FR - Fonle de Recurso

GA - Gulia de Ajuste

GF - Gestor de Fundos:

GFM - Gestor de Fundo de Maneio.
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GR. -~ Guia de Recolhimento

1C - Nota de Incorporagao de Saldos.da e-CUT fisica
IGEPE - Instituto de-Gestfio das Participagbes -do Estado
IGF - Inspeccao-Geral de Finangas '

IR - Inscri¢io em Diversos Responsaveis

LC - Limite de Cabimentagio

LD - Nota de Liquidagio de Despesa _

'LPTP - Limite de Plano de Tesouraria Provincial

LQF - Libertacao de Quota Financeirg

MAF - Manual de Administracio Finaneeita e Procédimentos
Contabilisticos '

MDP - Mddulo de Gestao da Divida Pablica

MEC - Ministério da Educagiio ¢ Cultura

MEO - Mdédulo-de Elaboragiio Orgamental
‘MEX - Mddulo dé Execugiio Orgamental

MF - Minisiério das Pinangas

MGI -~ Médulo de Gestao de Informagbes

MPE - Médule de Gestao do Patriménio do Estado
MRC - M6dulo de Gestae da Rede de Cobranga

MSP - Mddulo de Gestfio de Saldrios e PenisOes

MT- Metical

NA - Nota de Lancamento de Encargos Aduarieiros

NB - Nota-de Langamento de Incorporagio de Balancete
NC - Nota-de Cabimentagio

ND - Notade Dotagio

NE - Nota de Estorno

NF - Noéta de Adminisiragio de Disponibilidade Finandeira
NI - Nota de Incorporagao de Saldos

NL - Nota.de Langamento

NM - Nota de Movimentagdo de Dotagho

NP - Nola dePrevisio.

NPOT - Nota de Pagamiento por Operaghio de Tesourdria
NR - Noig de Langamento de Regularizagao

NS - Nota de-Sisterna '

NUJT - Niimero Unico de Identificacao Tributdria

OC - Operagiic Contabilfstica

OE - Orcamenlo do Estado

OP - Ordem de Pagarnerito

OTC - Operagiio de Tesouraria a Crédito.

OTD - Operagio de Tesouraria a Débito

PA - Prodesso Administrative

PBC - Plane Bisico de Contabilidade

PBCP - Plano Bésico de Contabilidade Piiblica .

PC - Perfil de Consulta

PDF - Poruible Docivment Format

PE - Processo de Enceframento do Exercicio
PES - Planc Econdmico & Social

PF - Nota de Programagiio Financeira

'POE - Proposta de Orgamento do Estado

RC - Rede de Cobranga

RD - Nota de Regularizagio de Desconto

RNRF - Registo.de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitacao de Aquisigio de Divisa

‘SAQ - Solicitagic de Alteragio Orgamental
5B - Standdrd Bank

SCE - Subsisiema do Centrolo Interno
SCP - Subsistema da Contabilidade Piblica
SISTAFE - Sistema de Administra¢ao Financeira do Estade

‘SOE - Subsistema do Or¢amento do Estado

SPE - Subsistema do Patriménio do Estado

ST --Subsidio de Tesouraria

STF - Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsistema do Tesouro Paiblica

STP-D - Subsisterna do Tesouro Puiblico-da Despesa:
STP-PF - Subsistema do Tesouro Pdhlico da Programagio

Financeiri

STP-R - Subsistema do Tesouro Pdblico da Receita
TA - Tribunal Administrativo
TBA - Transferéneias Bancérias a Autorizar

‘TBAP.- Transferéncias Bancdrias Autorizadas a Processar

TBP - Transferéncias Bancarias Processadas

TBR - Transferéncias Banedrias Rejeitadas

UAU - Unidade de: Apoio ao Utilizador

UCB - Uniso-Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcional

UFSA - Unidade Funcional de Supervisao das Aquisices
UG - Unidade Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneticiaria

UGE - Unidade Gestora Executora

UGEA - Unidade Gestora Executora das Aquisigdes

Ul - Unidade Intermédia

UO - Unidade Orgamental

US - Unidade de Supervisiio _
UTRAFE - Unidade Técnica da Reforma da Administragio
Financeira do Estado

VC - Registo de Variagho cambial na aquisicio de Divisa



19 DE DEZEMBRO DE 2023

3695

Anexo VI - Instraciio n. ° 6/2023: Direccio-Geral de
Impostos (DGT), Direcgiio-Geral de Alfindegas (DGA),
Exactores, Tesoureires, Recebedores e de mais responsiveis
pela guarda ou administrac¢iio de divheiros piblices, quer
sejam da Fazenda Piiblica ou das Alféindegas

A Lei n." 14/2020, dé 23 de Dezembro, procedeu A revogacao
da Lein.® 9/2002, de 12 de Fevereiro, que cria o Sistermna de
Administragio Financeira do Estado (SISTAFE), corh excepgiio
do artigo 1, procedendo ao alargamento do mbito de aplicagio, no
ClOIIllnl_D das entidades sujeitas aos procedimentos deste Sistéma,
“hem como, do mimero de subsistemas inciuidos.

A Lei acima referida aplica-se aos ¢rgfios e instituigdes
do Estado, incluindo a sua representagiio no. estrangeiro;
designadarmente:

» 6rpdos ¢ instituiedes da adminisiragao directa do Estado;

» institutos e fundos publicos;

» fundagoes publicas e empresas piblicas, nas matérias
aplicéveis;

« entidades descentralizadas, que compreendem os drgios
de governagiio descentralizada provincial e distrital e as
aularquias locais;

* outros drgdos e instituigdes que a lei determinar.

Este Sisterma, compreende um conjunto de Grgaos & instituighes
do Estado e entidades descentralizadas, subsistemas, normas
e procedimentos administrativos quetomam possivel.a obitengho
da receita, a realizagiio da despesa, o registo de direitos
e obrigaghes contingenciais, activos, passivos, rendimentos,
gastos, influxos ¢ exfluxos diferidos, contribuigdes para
0 patrimonio. liquido e distribui¢Ges nele ocorridas e a. gestfio
do. patriménic real e financeiro do Estado, incluindo suas
aplicagdes e correspondente registo,

Compreende, também, a obtengao-e gestéio das receitas
que ndo determinem alteragdes ac patrimdnio do Estado.

Aoperaclonahza;,ﬁo deste Slslemaeefe;ctnddaporumaphcatlvo
informatice, designado por e-SISTAFE, que compreende mé&dulos
e funcionalidades que atendem aos procedimentos de gestio das
finangas piblicas.

O SBISTAFE compreende os seguintes Subsistemas:
Planificagao ¢ Orgamentagio, Contabilidade Puiblica, Tesouro
Publico, Patrimdnio. do Estado, Moniloria e Avaliagao
e de Auditoria Interna. _ _

No nibito do Subsistema de Contabilidade Piiblica, compete
.a0s érghios e instituigdes do Estado ¢ entidades descentralizadis
0 sgguinte:

» elaborar normds e procedimentos para © registo
contabilistico dos actos ¢ factos da gestdo orcamental,
financeira e patrimonial, tendo em vista a harmonizagiio
e uniformizagio contabilistica;

« manter actualizade o Plano Bésico de Contabilidade
Piiblica,

» proceder A execugao do Plano Econémico. ¢ Social
¢ Orgamiento do Estado;

« acompanhar e avaliar o registo sisteméatico e atempado
de todas as transacges;

« glaborar o balango de execugdo. do. Plano Econdmico
¢ Sovial e Orcamento de Estado;

+ elaborar ¢ garantir o cumprimento das normas
¢ procedimentos de controlo interno eficientes, eficazes
eintemnacionalmente-aceites para o-alcance dos resultados
programados,

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

A Autoridade Tributdria (AT) foi criada pela Lei n.° 1/2006,
publicada no.BR - I Série Ntimero 12, de 22 de Margo de 2006.
Iniciou as suas actividades-aos 20 de Novembro de 2006, A AT
tem como tarefas fundamentais, nos terimos do o 3 do artigo 4
do diploma legal atrés citado; (i) exécutar a politica tributdria e
aduaneira, diriginde ¢ controlando o funcionamento dos seus.
servigos, (ii) planificar e controlar as suss actividades e 0s sistemas.

-de informagio, (1ii) formar e qualificar 0s recursos humanos &

(iv) elaborar estudos e apoiar na concepgao de politicas irbutéria
e-aduaneira. '

No imbito da-AT existem dvas Direcgdes-Gerais, Direcgio-
-Geral de Impostos (DGI) e DlrecgamGeral de A]fdndeg'as-
{(DGA), responsiveis por Areas Fiscais e por Estlncias

.Aduaneiras, respectivamente.

No dominio do controlo financeiro, 0s 6rgaos ¢ instituigoes.
do Estado, incluindc a ‘sua representagio no eslrangéiro,
enquadram-se no imbito da juiisdi¢ao do Tribunal Administrativo,
por forga da Lei 0.° 24/2013, de 1 de Novembro, alterada
e republicada pela Léi n.° 7/2015, de 6 de Outubro, & ainda
do previsto na Lei n.° 14/2014, de 14 de Agosio, alterada.
& republicada pela Lei n.” 8/2015, de 6 de Outubro.

Assim, compete ao Tribunal Administrativo, exercer
a fiscalizagho das receitas ¢ das despesas piblicas e a respectiva
efeclivagio de responsabilidade por infracgio financeira
relafivamente ao$ gestores dos Grgios e instituigtes do Estado,
incluindo a sua representagfio o esirangeiro,

-A presente insinigdo aplica-se & DirecgAo-Geral de Impostos.
{DGI) e Direegiio-Geral de Alfandegas (DGA), a0s exaciores,
tesoureiras, recebedores e mais respongéveis pela guarda ou
administragao dé dinheiros publicos sejarm da Fazenida Piblica
sejam das. Alfindegas, sendo elaboradas de acordo com o miapa
seguinte gue apresenta por tipo'de entidade apticivel os modelos
a serem preenchidos:
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Exactores, Tesoureiros,
Recebedores, Pagadores, ¢ L
Modelo maj#.rgsépfﬁn.sﬁvcisiae:}a}guﬁxﬂa DGE En:inn{;ﬁs DGA.
ou administra¢io de dinheiros '
piiblicos da Fazenda Piiblica
Mod. 2 | Termo de Abertura A A A A
Mod. 3 {Certidio de Responsabilidade A A A A
Mod. 4 | Relagho Nominal de Responsgveis A A A A
Mod.5 | Termo de Balango das Alfandegas N/A N/A N/A A
Mod.5 | Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro | A A N/A NiA
da Fazenda Piblica
Med. 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 ¢ | N/A A N/A A
Classificagio Econdmica (AT - DG ¢ DGA)
Mod, 8 | Mapa da Réceita da Estancia I N/A N/A. A N/A
Mod8 | Relagioda Evoiugio dos Conhecimentos de Cobranga | A N/A. NiA N/A
| (Recebedoria) da Fazenda
Mod, 9 | Mapa daReceita (DGA) N/A N/A NIA A
Mod9 | Relacio da Evolugfio dos Conhécimentos de Cobranga | A N/A N/A N/A
(Recebedoria) dd Fazenda
Mod, 10 Relagio dos modelos 51 -recdﬁﬁdo_s. e por recolher | N/A A N/A A
DGADGT .
Mod. 11 | Mapa da antignidade da divida activa (DGA) (BGT) | A A NIA A
Mod. 12 | Relagho de-divida activa iramitada para-contencieso | A A N/A A
na geidncia por estizcia (DGA)
Mod. 12 | Relagio de divida activa tramitada para confencioso | A A N/A N/a
na geréncia por tesouraria (DG
Mod. 13 | Relaggo de declarac@ies corrigidas comvdiferenca de [ N/A NiA N/A la
cobranga na geréncia por estiucia _
Mod. 13 | Resumo dos Conheéimentos-de Cobranga Anulados | A N/A N/A N/A.
Mod. 14 | Relagaode Caugdes Activas por Estincia na Secretaria | N/A N/A N/A A
de Despacho (DGA) .
Med. 15 | Relagfio de inventdrios 4 guarda em armazém p N/A N/A A N/A
| aduaneiro por esténcia no final da geréncia
Mod. 16 | Relagao de Contiamsrcas 4 gnarda er terminal por | NJA N/A. A NA
estancid o final da geréncia
Mod. 17 | Lista de Contag Banciirias A A N/A A
Mod. 18 | Conciliagdes bancdrias e mapa das divergéncias A A N/A A
Maod. 19" | Certidao Contas Bancarias. A A N/A. A
Mod. 20 | Certidaio da Receita Anual A N/A N/A N/A.
Mod. 21 | Ceftiddo de Operages de Tesouraria A NiA
‘Terme de Balarigo (DGT) NiA A N/A N/A.
Declaragio -de Conformidade por Estancia a ser | N/A N/A A A
emitida pelo agente de conformidade {Giabinete
do Controlo Infernc)
Déclaragio de Conformidade por Tesouraria a ser | A A N/A N/A
emilida pelo agentc de conformiidade (Gabinete
do Controlo Interno) _
Mod.22 | Termo de Encemamento A A 1A A




19 DE DEZEMBRO DE 2023

3697

Modelos e Notas Explicativas da Apresentagéo das Contas de Geréncia dos Direcgéo-Geral de fmpostes (DGI),
Direcgéo-Geral de Alfandegas (DGA), Exactores, Tesoureiros, Recebedores e de mais Responséveis pela
Guarda ou Administra¢#o de Dinheiros Piiblicos, quer sejam da Fazenda Publica ou das Alfandegas.

(GGuia de Remessa {(modelo 1)

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta Corrente de Responsabilidade relativa 2o perfodo supramencionado os doecumentos
eom o-simbolo (X) na colunia "Envia™.

Ordem | Modelo Descriciio Envia Niio Envia Observagdes
2 | Mod, 2 Termo de Abertura
3 Mod. 3 Cerlidfio de Responsabilidade
4 Mod. 4 Relagio-Nominal de Responséveis
5 Cépias de Bilhetes de Identidade
6 Mod: 5. Termo de Balango das Alffindegas
7 Mod. 5 Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureire da
Fazenda Piiblica
8 Mod. 6 Terno de Balango da Estancia (fora da JUE)
9 Mod. 7 Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso ¢
Classificaciio Econdmica (AT - DG1 e DGA)
10 Mod. 8 Mapa da Receita da Estancia
11 Mod 8 Relagio da Evolugio dos Conbecimentos de Cobratiga
(Recebedoria) da Fazenda
12 Mod. 9 Mapa da Receita (DGA)
13 Mod.9 Relagio da Evoluggo dos Conhecimentos de Cobranga
(Recebedoria) da Fazenda
14 Mod. 10 Relagio dos modelos 51 recolhidos e por recolher (DGAV
DGT)
15 Mid. 1] Mapa da antiguidade da divida activa QGAY (DGI).
i6 Mod., 12, Relagio de divida activa tramitada para contencioso na
_geréncia por estincia (DGA)
17 Mod. 12 Relagao de divids activa-tramifada para contencioso na
-geréncia por tesonraria (DG
18 Mod. 13 Relagao de declaragdes. corrigidas com diferenca -de
cobranga na peréncia por estincia
19 Mod. 13 Resumo dos Conhécimentos de Cobranga Anulados
20 Mod. 14 Relagio de Caugles Activas por Estancia nz Secretaria
de Despacho. (DGA)
21 Mod. 15 | Relagho de inventdrios i guarda em armiazém advaneiro
por estncia no final ds peréntia
22 Mod. 16 Relagio de Contrarnarcas 4 guarda em terminal por
estincia no final ds geréneia
23 Med. 17 Lista de.Contas Bancirias
24 Mod. 18 Conciagiies bancdrias e mapa das divergéncias
23 Mod, 19 Certiddo Contas Bancérias
26 Mod, 20 Certidfio da Receita Amsial
27 Mod. 21 Certidao de Operacdes.de Tesauraria
28 Termo de Balanco (BGD)
29 Declaragie de Conformidade por Bstincia a sef emitida
pelo agente de conformidade (Gabinete do Contfolo.
Intermo)
30 Declaragiio de Conformidade por Tesouratia a ser emitida
pelo agente de conformidade (Gabinete do Controlo.
Internoy
31 Mod.22 Terme de Edcerramento
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Notas Explicativas

Maodelo n.° 1. Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa prétende ilustrar
s modelos e respectiva documenmgao -que compde a Conta

de Geréneia a ser remetida ao’ Tribunal Adn‘un]stralwo (5111
cbservincia da transparéncia ng gestio de finangas piiblicas.

B. Conteitdo: A guia apresenta alistagem de todos os modelos
& documentos obrigatérios na ordem devidamente identificada
naspresentes instrugBes. As instituigOes/entidades, aoelaborarem

a presénte Conta, devem prestar alengho aos modelos aqui

_-_alistaclo:. pois, alguns podemndo serem apliciveis em fungiodas

suas caracteristicas, para o-efeito, a entidade deve marcar com X
na colima correspondente (env1a ou NAC envia), caso.a entidade
nio’envia um modelo que € aplicivel s suas caracterfSticas

deve apresentar a justificagdo do ndc envig, na coluna

de “Dbsewagbea”'
As cOpias dos Bilhetes de Identidade t&m que ser dos

responséveis que constam no Modelo n.° 4 “Relagio Nomirnial

de Responséveis™,

[ 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 ac perfodo. de a 0 nimero de folhas que consta
do respectivo termo de encerramento,
(a)riscdr o-que n&o interessa
de de
Assinatura

Notas Explicativas
Modelo n.” 2. Termo de Abertura

A. Objectiva: O Termo de Aberturs conjuntamente com o Termo de Encerramento serve de capa e cofitracapa, fespectivamente ac
provesso da Contae a documentagdo dnexa 4 -enviar 4o Tribunal Administrativo:
B. Conteirdo: Descricao do-que deve constar dentro do processo, a data-a que se reporta e a dala da entrega.

| Certidiio de Responsabilidade (modelo 3)

Certifico que a- Conts Corrente de Responsabilidade de (nome do exactor) do perfodo de a

que segue

foi devidamente conferida ¢ que estd exactaconforme a escrituracio dos livros regulamentares cormpetentes, passando o saldo paraa
geréncia seguinte em (importaticia por exienso) e 0 saldo de responsabilidade em (valor por extenso).
Mais:certifico que & importancia de caugiio do mesmo exactor & de (valor da caugfio por extensa).

\ de

de

Assinatura

Notas Explicativas,
Modelon.” 3 Ccrﬁdﬁ_o' de Responsabilidade

A, Objective: A Cer{idas € um documento de responsabilizagic para quem a-dssina.

Relaciio Nominal dos Responssveis-pela Geréncia-(modelo 4)

Nome " Tel.{:f?nt' da Perfodo de .
Completo Categoria / Funcio residencia/ responsabilidade Salario ou :
e RO exercida ia Morada NUIT Telemidvel T Remuneragio | Observagbes
deCada Fungao : _ N de Cada Y
Résponsive] Gestao de Cada Responsivel bruta
\CSpon ' Responsdvel pns:
(L 2) &5 @) (5) () M ) ©)
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Notas Explicativas
~Modelo n.° 4, Relagiic Nominal dos Responséveis pela
Geréncia

A. Objectivo: Este modelo viga identificar os responséveis
pela Geréncia eém fungio do perfodo de responsabilidade, os
respectivos enderecos ¢ contactos para Facilitar a sua Jocalizagio
em caso de pecessidade.

B. Contefido: O perfodo-de responsabilidade coresponde. ao
periodo emque os supramencionados responsaveis.estivéramem
- gesido naentidade.

Na coluna 1) refere-se efectivamente a0 *“Nome Completo de
Cada Responsivel”, nfo sends de-utilizar quaisquer-abreviaturas,

O mesmo tratamento dever ser utilizado na coluna 2) “Fungho
exercida na Gestio™. '

Os responséveis também incluem pessoas. com delegagdo-de
competencias, bem como todos aqueles-que ordenamarealizagio
de despesas.

Fungio exercida na Gestdo — descrever ém que qualidade se
exerven a fungio de gestao, por exemplo, ordenador de despesa,
agente de conformidade, agente de execugiio orgamental e
patrimdnio, chefe da UGEA.

Nas “Observagdes™ incliir informagfo réspeitante-ao despacho
da-delegagio de:conipeténeias sempre-que o responsével tenha a
responsabilidade delegada.

Termo de Balanco das Alfindegas (modelo 5)

Saldo da Geréncia anterior
(1) {Enmvdinheiro no Banco, por banco

(1.B Banco ¥
(1.2} Banco'Y
1.3y Banca ...

(2} Cufre (canches pecunifrias ou oulros)
(3} .Bm documentos

Recebido durante a Geréneia
(4) Receita Cobrada

Saide durante a Geréncia
(5 Passagem de Fundos

6.1 Conerédito (modelo 51)
{6.2) Em docurnientos:
{6.2.13 Notas de cortabilizagio
(6.2.2) Notas de crédito

) Caugdes pecunidrias (operacdes de tesouraria)

Saldo para a Geréncia seguinte

{4.1) Em dinheiro Passagem de fundos aguardande crédito
4.2 Emdocumentos: (% Em diriheira no Bapco, por banco
“.2.1) Noitas de-contabilizacio @1 Banco x
(4.2.2) Notas de crédito (8.2} Banco Y
5 Cavgdes pecunidrias (operagbes de (esouraria) Banco ...,
e Cofre (caughes pecuniirias ou oulros)
(10 Em decumentos
Notas Explicativas (JUE), caucdes pecunidrias, e documentos referentes a nolas

Modelo n.° 5. Termo de Balango das Alfandegas

A. Objective: O Termo de Balango das Alfandegas sumariza -

areceila cobrada propria das Alfandegas com aentregue A CUT.
Os fluxos s30 essencialmente moneldrios comexcepcho das notas
-de contabilizaghio é notas de cobranga,

B. Conteitdo:

Saldo da Geréncia Anterior:

As linhas (1) a (3) devem apresentar valores que coincidem
com o Termo de Balango do ano transacto.

Recebido d_urante a Geréncia _

Corresponde-aos fluxos monetdrios. da receita cobrada arravés
das contas bancérias relacionadas com.a Janela Unica Eletrénica

de contabﬂizagao e notas de crédito nsadas para amortizagiio
de tmposictes aduaneiras.

Saido durante a Gerencia

Corresponde aos fluxos menetarios entregues & CUT (miodelcs
51), devoluglo de caugdes e regularizacio de documentos
referentes a notas de contabilizagio e notas de crédiio.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

Comresponde aos-saldos bancdrios por cada banco identificado.
no modelo da “Lista de Contas Bancirias®”, valores em cofre
resuitantes de, enlre outros, caugdes, documentos de cobranga
ndo regularizados.

Adicionalmente, informa, sem fazer parte do saldo, a Passagem
de fundos ageardando crédito (modelos 51 nfio confirmados).
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Conta Corrente de Résponsabilidade do Tesoureiro da Fazenda Piiblica (modelo 5)

Sa!ﬂo__da-Geréncia.a_nteriqr

(1) Fm digheiro na Recebedoria

2) Emi dinheiro no Banco,

(3) Em documentos pagos,

(4) | Empassagensdo fundo aguardando crédito

Recebido durante a Geréncia

) Receita pripria da Fazenda

(5.1) | Receita eventual
(5.2). Receitn virtugl
(5.3) | Alfandegas

(6} | Receitade Operagoes de Tesouraria:

(€)] ‘Passagem de fundos de Tésobraria

@&y '_Passagem.de-fundc'_)s- de Jogo de Contas (Op.
Tes.)

‘Saldo da Responsabilidade anterior ent
decomentos

(1} | -Em<onh&cimentos de tobranca

Sajdo durante a Geréncia

(9 Passagem:de fundos para a Tesouraria
©.1) | Emnumerisio
©.2 Em documentos pagos
(1) Passagem de. fundos em Jogo de contas
(Op.Tes.)

‘Saldo para a Geréncia seguinte

(11) | Em disheiro na Recebedoria
(11.1)
(11.2) Cheques devolvidos

(12) Em dinheiro ne Baaco

{13 Em documentos pagos

(14) | Fmpassagens do fundo aguardando crédito-

Em dinheire em cofre

Saido durante a Geréncia em Docimentos’

@) Conhecimentos de cobranca:

%.1) Cobrados
Recebido durante a Gerédocia em {4.2) Anilados
documentos,
(5) Outros
(2) | Conheciinentos de cobranga debitados Saldo para a Geréncia seguinte. ein
documentos
[6))] Ontros: ©) Em cenhecimentos de cobranga
Notas Explicativas. (10) Passagem de: fundos em jogo de comtas (Operagdes de

Modelo n.° 5. Conta Corrente de Responsabilidade
do Tesoureiro da Fazenda Piblica

A. Objectivos A ContaCorrénte de Responsabilidade encontra-
-se dividida em dois mapas no qual s¢ espelham a conta de
dinheiro e a conta de responsabilidade de-tocumeritos.

B. Conteido:

Saldo da Geréncia anterior — tem que ser concilidvel coma
Conia'Corrente do arto transacto, a Certidiio do Saldoem Dinheiro.
Transitado da Geréngia Anterior e.o termo de balanga.

Recebido durante a Geréncia:

{5) Receita propria da Fazenda — temn que ser concilidvel ¢com
a coluna (6) da Relagho dd Evolugio dos  Conhecimentos deé
Cobranca da Tesouraria da Fazenda e Certidao de Receita Anual
(Receitas Proprias da Fazenda). Inclui receita das.alfandegas.

(6] Receita de Operagtes de Tesouraria — concilidvel com a
Certidio de Receita de Operagdes de Tesouraria Cobradas,

(7) Passagem de fundos de¢ Tesouraria - concilifvel com
a Certidao de Receila de Operagdes de Tesouraria Cobiadas.

Corresponde 38 passagens de fundos-autorizadas a fim de pagar

os iftulos de despesa.
(8) Passagem de Fundos-de Jogo de Contas (Operagdes de
Tesouraria) — concilidvel coma Certidao de Receila de Operagdes

de- Tesouraria Cobradas. Corresponde ae moniante total de

receitas de operactes de-tesouraria arrecadadas no més anterior,
Saide durante a' Geréncia:
{9) Passagern de fundos para a tesouratia — Coresponde i
entrega de numierdrio e de documentos pagos.

tesouraria) —concilidvel com a Certidao de Receita de-Operages
de TesourariaCobradas. Corresponde as receitas de operagQes de
tesouraria do més anterior. '

Salde para a Geréncia seguinte:

(11) Em dinheiro na Recebedoria — concilidvel com ¢ Termo
de Balango e inclui cheques devolvidos:

¢12) Em dinheiro no Banco — concilidve! com as Conciliagtes
Bancirias.

(14} Em passagens do fundo aguardando crédito — diferenca
entre o envijo para a fesouraria € os comprovatives de recepgio.

‘Saldo da Geréncia anterior em documentos — concilidvel
com a colura (2) da Relagio da Evolugdo dos Conhecimentos
de Colbranga da Tesouraria da Fazenda e com a Conta Corrente
da Geréncia anilerior.

Recebido durante a Gerénciaem documentes —concilidvel
com a cojuna (3), (4) e (5) da Relagao da Evelugiio dos.
Conhecimentos de Cobranga da Tesouraria da Fazenda:

{2) Conhecimenios de .cobra’nc;a debitades — .dtjcumentos-
de cobranca para serent cobrados.

Saide durante a Geréricia em Documentos:

(4) Conhecimentos de cobranga — cobrados, -anulados.

Salde para s Geréneia seguinte em documentos — concilidvel
com:a coluaa (8) da Relagio da Evolugfio dos Conhecimientos
de Cobranga:

(6) em conhecimentos de cobranga — (1) + (2) —(4),
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Termo de Balango da Estéincia fora da YUE (modelo 6)

Saldo da Geréncia anterior Safde durante a Geréncia
1y | Cofre {3 Entrepa s contas JUE
Recebido durante a Geréncia Sdldo para a Geréncia seguinte
@ Receita Cobrada fora JUE 4 | Cofre
Notas Expllcatlvas

Madelo n.° 6. Termo de Balanco da Esténcis (fora da JUE)

A. Objectivo: O Termo de Balango da Estancia (fora da JUE) pretende ilustrar as receitas arrecadadas pelas Estancias de forma
manual a seremdepositadas através das contas bancdrias relacionadas com a JUE que concorrem para dinheiro e cofre da esténcia,

B. Conteitdo:

Saldo da Geréncia Anterior:

Cotresponde ao dinheiro em cofte do Termic de Balango do ano transacto.

Recebido durante a8 Geréncia

Verbas recebidas a dinkeiro fora da JUE,

Saido durante a Geréncia

Entregas dds verbas-a-dinheiro A JUE.

Saldo para a Geréncia Seguinte:

Corrésponde ao dinheiro em cofre a aguardar integragao na JUE com a Esténcia.

Mapa de Receita Entregue por Fonite de Recursa ¢ Classificaciie Econdmica (AT) (medcle 7)

Fonte de recurso Classificagio Econdmica Descricio Passagem de fundos (mod. 51 CUT)
(1y (2) (3) (4)
Total
Notas Explicativas

Modelo n.° 7. Mapa de Receita Entregue por Fonte de Recurso ¢ CIaS‘iiﬁcagﬁo Econdmica (AT)

A. Objective: O Mapa de Receila Entregue por Fonte de Recurso e Classificacio Econdémica (AT = DGA e DGH pretende ilustrar
-as recéitas que foram entregues & CUT.
B. Contetido:

O contetido do presente-mapd corresponde 3 informaggo.constante dos modelos 51.do SISTAFE que regista as entregas 3 CUT.

i Mapa da Receita da Esthncia (modelo 8)

Classificac8o econdrmics Receita por Receiia Receifa Receita cobrada Receila por
Cédigo | Desericio | ¢obrarnoisfcio. | liquidadana | cancelada Ano Ancs Total cobrar no final

' ‘da geréncia geréncéia. | {declaagbes anterivres da geréncia
{divida activa) ernitidas} {divida activa)

{1) ) (3) {4) ) (6) {N {(8) = £6)+(7) () ={(4)-(8}

Total
Notas Explicativas B. Contétdo:
Maedelo n.° 8. Mapa da Receita da Estincia O presente mapa identifica a receita liguidada emscada

Estincia, tenha ou ndoe sido dobrada, e solicita informagic’
da receila que tenha sido cancelada.

; O montante de receita liquidida e n3o cobrada corresponde.
gcondrnica. &s Teceilas por-cobrar. As receitas por cabrar sao divida activa,

A. Objectivo: O Mapada Receita da Estincia pretende ifustrar
as receitas cobradas pela Estincia, detathando por classificagio
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Notas Explicativas
~ Modelo n.° 8 Relagiio da Evolugiio dos Conhecimentos
de Cobranca da Tesouraria da Fazends.

A, Objective: A Relagio da Evolugio dos Conhecimentos
de Cobranga da Fazenda visa sumarizar num 'mesmo mapa o

lipo de documentos, por espécie de rendimento, que passaram.

B. Conteiido: Neste documento devem ser rélacionados
de forma global, 0s documentos relativamente aos conhecimentos
de cobranga, as anulagdes dos conhecimentos de cobranga,.
a8 cobrangas (excepto operagles de lesouraria e Alfandegas),
as relagbes de cobranga virtual no caso dos conhecimensos
de cobranga cobrados, entre outros. Nao esquecer a colocacao

pela Tesouraria. de sublotais por lipo de receita,
Mapa da Receita (DGA) (modelo 9)
Classificacio ‘Receila por cobrar | Receita Hiquidada Receita Receita cobrada Receita por
econémica “no inicio da geréncia na geténcia cancelada -cobrar o final
C6igo | Descrigio |  (divida activa) (declaragdes Ano Anos Total da geréncia
' ' ) ernitidas) anteriones {divida activa)
(1} 2) 3 @ (5) (&) ) B) =T | (9 ={4)-8)
Total
Notas Explicativas ‘B. Conteiido:

Madelo n.° 9. Mapa da Receitd (IDHFA)
A. Objectivor O Mapa da Receita (DGA) pretende ilustrar

as receitas- cobradas por todas as estincias, detalhando por-

classificagiio econdmica.

O presente mapa identifica a receita Jiquidada tenha ou nfo
sido cobrada e solicita a receita que teriha sido cancelada.

O montante de receita liquidada e ndo cobrada corresponde
&s receitas por cobrar, As receitas por cobrar sio divida activa,
Pretende-se que o total das receitas por cobrar sejam conciliadas
corn © Mapa da antiguidade da divida activa (DGA).

Relacio dos modelos 51 recolhides ¢ por recolher (DGA) (DG {modelo 10)

Modelo 51 Modelo 52
N7 bata Valor N9 Data Valor
(1) (2) (3) ) _ {3) (6)
Subtalal Recolividos
N# Data Valor
(1 (2} {3)
Subtotal Por recofher.
Total
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Notas Explicativas

Modelo n.° 10. Relagiio dos modelos 51 recolhidos e por
recolher (DGA e DGI)

A, Objective: A Relagao dos ‘modelos 51 recolhidos e por
recolhér (DGA & DGR pretende ilustrar quais-os modelos 51,

que reflectem a entrega de receita cobrada 4 CUT, t8m recotha
confirmada (modﬁlo 52 emitido) e.os que estdo por confirmar
(sem:moedelo 52 émitido).

B. Contefido;
.A Relagao contém informagho dos modelos 51 e 52.

Mapa da antiguidade da divida activa (DGA) (DG} (fodelo 11)

Classificagdio econdmica- Até um ano Ehitre ur ano e Hémais de Total, O,
Cédigo Descrigio. cinco anos €inco anos:
1) (2} ' (3} {3) (6)=(3)+{A1(5) (7)
Total
Notas Explicafivas B. Conteitdo: O presente mapa hao pode afastar-se do valor

Modelo n.” 11. Mapa da antiguidade da divida activa
DGA e DG

-A. Objectivo: O Mapa da antiguidade da divida-activa (DGA e
DGI) pretende ilustrir s-dividas.activas com véncimento inferior
a um.ano, entre um a cinco anos € com mais.de einco. anos.
Tem como objeciivo promover a prevéncio da niio-cobranga a0
evidenciar siluagdes de atraso reiterddo da meésma.

da coluna {9) receila por cobrar do “Mapa da Receita (DGA]
efou da “Relagiio da Evelugho dos Conhecimerntos-de Cobranga
{Recebedoria) da Fazenda”

Apesar deste mapa apenas pedir as dividas por classificagio
econdmica, a Direcgao.deve estar preparada para identificar os
lerceiros a que a receita por cobrar diz respeuo

‘Relacio de divida activa tramitada para contencioso 1ia geréncia por estincia (DGA) (modelo 12)

Estancia: Declaragbes Data dz entrada para
Codigo Deserigo N de-declaraciio Data, Valor contencioso
(1) & @& @ S) (6)
“Total
Notas Explicativas

Modelo n.° 12; Relagiio de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por estincia (DGA)
A. Objective: A Relacao de divida activa ramitada para contenciosona geréncia por estancia (DGA) identifica as declaraghes.

ohjecto de contenicioso.
B. Conterido:

Os dados ineluém informagic detathada da Declarag3o £m conténcioso.
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Relagin dedivida activa tramitada para confencioso na geréncia por tesouraris (DGI) (modelo 12)

Tesouraria Ceriidiio Data da-entrada para
Cédigo ‘Descrigan N.° de certidiio de Data Valor contencioso
relaxe
(1) (2) (3) G2 (&) ©)
‘Total
Noias Explicativas.

Modelo n." 12 Relagio de divida activa tramitada para contencioso na geréncia por Tesouraria (DGI)

A. Qbjectivo: A Relagio de divida activa tramitada para-conténcioso na geréncia por Tesouraria (DGI) identifica as declaragdes
objecio de contenciosc.

B. Conteiido:
Os dados incluem informagfio detalhada da Certidao de Relaxe em contencioso,

Relagdo de declaracdes corrigidas com diferenga de cobranga na gerncia por estineis (modelo 13)

Estanciy Declaragdes .
p—— —— , T T : Diferenga
Cadigo Pescrigao. No Data Valor inicial | Valor comrigido | Valor cobrade
£5) (2) 3 & (53 ) ™ B)=(6)+(7)
Total
Notas Explicativas

Modelo n.* 13. Relacio de declaragdes corrigidas com diferenca de cobranca na geréncia por estincia :

A. Objectivo: A Relagho de declaragSes corrigidas com diferenga de cobrangana geréneiaporestincia pretende ilustrar as declaragtes
gue tenham sido objecto de correcgiio, seja por verificagfio em sede de desembaraco, ou de auditoria, identificando o montante que
se encontra e falta de cobranga.

B. Contetido:
Pretende-se que cada eslancia presta informagao das declaragdes quetenha corrigido e o valor cobrado.

Resumo dos Conhecinentos de Cobranca Anulados (modelo 13)

Receiia anblada

Tipo de N.? do documenio - N" do documento Justificaca
receita anulado Ano  Anos Toial da amulaciio usiticagao
' anteriores _
(€5 @ 3) @ ©) =@ ©) 0

Total
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Notas Explicativas B. Conteiido:

Modelo n.” 13 Resumo dos. Conhecimentos de Cobranga Pretende-se que cada Tesouraria informe acerca dos
Amulados Conhecimentos de Cobranga que tenham sido anulados,

A. Objéctive: O presente Resumio dos Conhecimentos  conciliandocomacoluna (5) do modelo de “Relagdo da Evolugao
de Cobranca Anulados visa controlar as situagdes em epigrafe. dos-Conhecimentos de Cobranga (Recebedoria) da Fazenda™

Relagiiorde Caucdes Activas por Esténcia na Secretaria de Despacho (DG A) (modelo 14)

Estincia Cauglies-
Cédigo Descrigio Node Objecto Natireza Data Valor
declaragfio
(1y (2) (3) @) (3) (6) (7}
Tolal
Notas Explicativas

Modelo n.° 14 Relaciio de Caugdes Activas por Esténciana Secretaria de Despacho (DGA)

A. OBjective: A Relagiio dé Caugdes sctivas por Esténcia na Secretaria de Despacho (DGA) pretende ilustrar o conjunto de caugdes
a guarda de ¢ada Esténcia.

B. Conteqdo:

A coluna 4 *“Ohjecto” inclui 0 ohjectivo da caugho: Importaghes tempc‘mréi'iﬂs-, Armazéns, Comecedes de declarages, Transito.

A coluna 5 “Natureza™ pretende descréver o tipo de caugho: Seguro, Pecunidria, Termo de responsabilidade, Garantia bancdria, etc:

A coluna 7 “Valor™ no-caso das caugbes pecﬁnifiri_as deveri coincidit com o saldo das caugSes de “Termo de Balango”

Relagio de inventdrios & guarda em armazém aduaneiro por estincia no final da geréncia (modelo 13)

Armazém Adiianeiro
Codige Descrigho Localizacag Validade do Declaragdo. | Data.da entrada Valor Obs
certificada
{1 3] 3 3] (5) (63 (7) )
_Total
Notas Explicativas

‘Modelo n.” 15, Relaco de inventédrios & guarda em armazém aduancire por estéincia no final da geréncia
A. OBjectivo: A Relagio de inventdrios i guarda em armazém aduaneiro por estincia no final da geréncia pretende ilustrar
.08 inventiirios & guarda das estdncias em arndzém aduaneiro.
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Relagiio de Contramareas & guarda em terminal por estincia no final da geréncia (modelo 16)

Armazém (ulilizado pela Estfncia/Teirninal)
Terminat Descrigio Laocalizagio

Coniramarcas

Documento de

rensparie Dats de chegada

Obs

(1) @ 3 “)

3) (&) @&

NOTA - operador-do terminal - comprovalivo de mercadorias sem decl'aragﬁo efectuada.

Nota Explicativa

Modelo n.” 16. Relaciio de Contramareas & guarda em terminal per esténcia no final da geréncia
A. Objectivo: A Relaglio de Contramarcas & guarda em lerminal por estiucia no final da geréncia pretende ilusirar as situagles

dé falta de declaragdes rélativamente a “Contramarcas™.

Lista das Conitas Banedrias (modelo 17)

: . _— . Identificaciio dos
. e . Nrda Ohjectivo | Tipode. | ., . L .
Banco Agéncia Morada Cointa NIB da conta conta Moeda responsveis qgg Observaghes
T -obrigam a conta
(1) (2 (3) 4 &) (6) 1) (8 &) (10}

Notas Explicativas

Modele n.” 17. Lista das Contas Bancirias

A. Objeetivo: A .Lista das Contas Bancdrias torna possivel as
identificagies de todas as contas bancdrias emnome da eéntidade
lenham ov o movimentos associados.

B. Conteiido: Se existirern vérias conlas no mesmo banco
devem ser identificadas na mesmauma a uma;

{1) Banco - Identificagio do Banco, mas irclui a contasediada
nio Tegouro.

{5) NIB (Nimero de Tdentificaciio Banedria) ~ nio pode ter
mais de 21 digiios,

(6) Objectivo da Conta — explicar se a conta recebe o5 fundos
do orgamento de investimento (OI), funcicnamento (OF),
receitas proprias (RP), donativos (DNT), ete. Cofocar pelas siglas
comrespondenies,

(7} Tipo de Conla - se 4 conta € de curto, médio au longo
prazo, de aplicagdes de tesouraria, etc. Colocar DO (depdsilo A
ordem), DP (depdsito a prazo), ou AT (aplicacies de tesouraria),

(8).Moeda — colocar 0 nome da moeda da conta bancaria.

(9) Identificagho dos responsdveis gue obrigam a conta —
-correspotide 2 identificagiio das pessoas que podem assinar
chegues, transferéncias bancdrias, ete. Se houver patamares
(valores méxinios) para obrigar a conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatades para
obrigar a conla bancéria, essa informagio deve também ser
refatada. O espago do mapa pode revelar-se insuficienle para
algumas entidades, assim sendo, propde-se gue essa informagiio
possa ser anexada ao mapa, colocando uma-nola tipa. (1) o (a).
a indicar que existe um apéndice. '
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Conciliaciio banciria e Justificacdo das -Di’vergénc'ias (modelo 18}

Nome:do Bance:

Numero da conta:

Periodoe da geréncia:

(1) Saldo do Extracts bancério, no ltimo dia do més

(Mais)
Débitos no extracto bancério para 0s quais nao exista correspondéncianos regisios de pagamento na entidade

Dia Descrigio Montante
{2) Subtotal

{(Menos) _
Créditos no exlracto bancdrio para os quais nio exisla correspondéncia nos registos-de cobranga na entidade

Dia Descricio Montante
{33 Subtotal

Cai
Cobrangas registadas na entidade que nfo constem do extracto bancdrio

Dia Descriciio Montante
(4) Sublotal

{Menos) o
Pagamentos registados na entidade que ndo constendo extracto bancério
Dia "Descrigio Meontante
{5) Subtotal |
(6) Valor total = (1) + 2) - 3) + (4) - ) l
I"('?) Saldo da conta bangdria, no-Ambito daConta de Geréncia Consolidada noiltimo dia do més | I

'8y Vator ac controlo = (6) - (1) l |
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Notas Explicativas

Madelo n.° 18. Conciliaciio Banciria e Justificacio das Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliagio Bancdria e Justificacio das Divergéneias visa éxplicar a raz#to-do diferencial entre o valor do saldo
bancéric-da Conla de Geréneia € as Certiddes de saldo dos Barcos (ouextracto de contas bancarias).

B. Conteido: A conciliagio bancdria deve ser efectuada conta bancaria a conta bancéria mensalmente, devendo altima ser anexada
a0 processo de prestacio de contas,

Caso a entidade tenha um modelo préprio, desde que cuimpra os requisitos previstos, poderd utilizar o mesmo,

(1) Saldo do Extracto bancdrio, no tlfime dia do més — este saido deverd coincidir com o saldo apresentade pela *“Cerlidio das
Contas Bancérias — refagdo por Banco, NIB, n.“ da conla e saldo & data de fecho de geréncia™

NOTA: Os Extractos bancirios do dltimo més da geréncia devem ser apensos 4 respeciiva conciliagiio bancéria.

Certidso das Contas Banedrias (Modelo 19)

Banco
Marads
Orderit N.° da Conla NIB Assinantes da conta Saldo
1.
2.
‘Local, data
Assinatura e Carimbo do Banco
Notas Explicativas

Modelo n.° 19. Certiddo das Contas Bancarias
A. Objectivo: A presente Certidfio das Contas Bancdrias pretende jlustrar & modelo que os' Bancos dever itilizar para certificar
as contas bancirias abertas em nome das entidades a serem remetidas 8o Tribunal Administrafivo.
B. Contetido: A Certidad deve identificar a totalidade das contas bancérias com o respectivo NIB, saldo-da conta no termo
da Geréncia e quem sio os assinantes das mesmas,
Certidiio de Receita Anual (Receitas Proprias da Fazenda) (modelo 20)

Certifico que durante a Geréneia do (nome do Exactor) foi cobrado de receitas préprias da Fazenda, o montante de (valor por
eXtenso) conforme a seguinte descriminagio & que conferé com os registos dos livros regulamentares:

Més Rendimesito alfaridégdrio | Receitavirtual | Receita eventual Da Téso.l;l.mﬁ? (opera_i_gaes"dg Total
-lesouraria e jogo de contas)
(1) 2 {3) ) (3) (6) = ZH(E)+4)+5)
Tatal
Notas Ixplicativas

Modelo n.” 20. Certidio de Receita Anus) (Receitas Préprias da Fazenda)

A. Objectivo: A presenle Certidao de Recelina Anual (receitas Proprias da-Fazeiida) confirfa a receita prépria cobrada durante
a geréncia, diseriminada por meses.
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Certid#o de Receita de Operacies de Tesouraria Cobradas (modelo 21)

Certifico que durante-a Geréncia do {(nome do Exaclor) foi cobrado de receita de Operagoes de Tesouraria da Fazenda, o montante
de (valor por extenso) conforme a seguinte descriminagdo e que confere comi os registos dos. livros auxiliares:

Més Receits de Operagﬁes de Jogo de Contas: Total
Tesouraria £
) () (3) (H=(2H3)
Total
Neta Explicativa

‘Modele n*® 21, Certidiie de Reéceita dé Operacdes de Tesouraria Cobradas

A. Objective: A presente Certidio de Receita de Operagtes de Tesouraria Cobradas confirma a receita de operagdes de tesouraria
cobradas.

r Termo de Encerramento {modelo 22)

Contém © presente Processo de Contas de-responsabilidade da (nome da éntidade) respeitante ao perfodo de a
-0 nimeéro de folhas de

de: de
Assimnatura

Notas Explicativas

Modelo n.* 22. Termo de Encerramento

A. Objectivo: O Termo de Encerraimento e com 0 Termo de: Abertura servem de conlracapa £-capa, respectivamente ao processo
de Conia e a documentagio anexa enviada ac Tribunal Administrativo,

B. Conteiido: descrigio do que deve constar dentro do processo, #-data a que.se reporld, o ndmero de pauma-\ e adata da entrega.

Em relagBo do niimero de paginas estas devem ser contadas folha a folha, mesmo que tenhani sido incluidas péginas com letras (do
tipo 1A, 1B, 1C, elc.).
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Regras basicas na Construgiio dos Modelos.

1. Os modelos devem ser elaborados em meticais;

2, Os modelos e elemeitos inchusos na Conta de Gerén:cia
devem ser pumerados sequencialmente de acordo coma “Crdem’
sem enbargo de, em casos excepcmnals ‘existirem adighes que
terdio que ser identificadas com o niimero da pigina imedialamente
anterior € a uiilizagao sequencial das letras do alfabeto. Por
exemplo: pag. 1, pg. 2. pdg. 24, pig. 2B, pig. 3, etc;

3. As follias do processa da Conla de Ger@ncia devem ser
numeradas e devidamente ritbricadas;

4, Sempre que um determinado modelo. ocupe mais de uma
péagina, todo o cabegalho deve ser repetido na(s) pAgina(s)
-séguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar
a expressiio “Valor a transportar™ (exa.eplo na Ultima pdgina)
‘€ no canto superior direilo, na novapégina, deve constar “Valor
transportade™;

5. Devem ser colocados $ub-totais por cada “agrupamento”
ou sub-agrupamento da classificagio ecofidémica da despesa e
também por cada capitulo ou grupo da classificacic econdmica
da receita, se aplicdvel, assim como subtotais e lotais por anos,
fontes de recurso, etc;

6. Quaisquer colunas dos modelos que nio sejam aplicdveis
para o caso da Entidade devem ter um “N/A™;

7. Quaisquer modelos aplicéveis emgeral & enudad_e, INas cujas
circunstincias nao se verifiguem na geréncia em guestio, nao
‘necessilam de ser apresentados devendo, ne entanto, apresentar
arespectiva justificagio;

8. A entidade deve esiar identificada em todos os modelos
com a sua classificago orgnica, funcional, nome completo
& Ntmero Unico de Identificagiic Tributdria (NUIT), Todos
08 modelos a serem preenchidos devem obedecer a estrufura
do madelo padrio; e

9. Os responsdveis pela assinatura dos modelos sfo os que
‘estiverem em exercicio, sem prejulze da responsabilidade
definida rioc modelo n.° 4 “Relagio Nominal de Responsdveis
‘pela Ger€neia”™.

A autenticagio deve ser feita preferencialmente por selo
branco, padendo ser substitufda por cariinbo emuso na instituigio
{(nos casos em quendo haja selo branco).

Glossério

Active, inclui as conias correspondentes gos bens e direitos,
demonstrando as aplicagdes de recursos, compreendendo
03 seguintes-grupos de contas dispostas em decrescente grdu
de liquidez;

* Activo circulante;

» Activo realizdvel a médic e longo prazo;

* Activo imiohilizade,

Alteragio orgamental € efectuada por intermédio de:

= Arnulaglio or¢amental- que fepresenia uma supréssio
de dotagao do OE;

-.Reft:rgo que representa um aumento efectivo de récursos
anterionmente. aproquos para fazer face a siluagbes.
de caréucia orgamental ou ndo previsias;

= Redistribuigho, que representd a transferéncia de dotagio
orgamental de um 6rgo ou instituigio do Estado
para.outro, observados os limites estabelecidos na lei
orcamental; .

. Redlaasiﬁcar;ﬁo onde os limites ¢ a UGB-s#o mantidos,
mas € alterado pelo menos um dos classificadores
orgamentais (FR, programa, fung’-‘to ou CED).

Cativo obrigaténo (COB), correspondente & parcela-da DI

que se encontra retida conforme percentilais estabelecidos em
dispositivos legais;

Classificadores orgamentais, (&m por objectivo qualificar
e individualizar as informagdes quantificadas no OF, permitindo.
que. os registos dos actos e factos de gestdo contenham as.
informagbes precisas e necessdrias A ransparéncia requerida e &
tomada de decisdes. Existennos seguintes classificadores: Gestéo;
Unidade Orcamental’; Fonte de Recursos; Beondmico da Receita;
Funcionat; Programético; Econdmico da Despesa; Sectorial;
Seccional; Orgénico; _

Despesa, censlitui despesa piblica todo-dispéndio de recursos
monetdrios ou em espécie, seja qual for a sua proveniéneia ou
natureza, suportado pelo Eslado, com ressalva para aqueles em
que o beneficidiio se encontra obrigado A reposigio dos mesmos.
A-realizagio da despesa obedece s seguintes fases:

+ Fixagho - processo de regista dos lirnites da despesa
aprovadas pels Lei que aprova o Plano Econénico
e Socidl e Qrgamento do Estado

+ Cabimenio — que consiste no acte administrativo
de verificagdo, registo. e cativo do valor do encargo
a assumir pelo Estado; O cabimento € formalizado
por intermédio da Nota de Cabimentagio (NC),
gerada automaticamente: pelo e-SISTAFE no final do
seu registo. Em caso de necessidade, os cabimentos
poderdo ser reforgados (aumentados de valor) cu
anulados (total ou parcialmente), desde que ainda néio
tenham sido cumpridas 45 demais fases da despesa. No
caso do reforgo, hié necessidade, ainda, de observar o
limite financeiro aprovado. E vedada a realizagao de
despesa sem prévio cabimiento.

+ Liquidagfio — que consiste no apuramento do valor que
efectivamente h a pagar, com base nos documentos
de despesa correspondentes;

» Pagamenio — que consiste na edntrega da imporlancia
em dinheiro ao titular do documento de despesa. O
pagamento s poderd ser efectuado quando autorizado
pelo agente competente & apds cumprida a fase de.
liquidagiio da despesa, observado o prazo acordado

-aquando do cabimento da despesa. Exceptuando-se
as despésas de pequena monta, realizadas mediante
fundos de maneio, todos os pagarrientos sé¢ poderio
ser efectuados mediante crédito em contd bancdria
do beneficidrio. E. vedado o pagamento aoiecipado
a qualguer tfiulo, exceplo situacSes previstas em lei.
Despesa cabimentada {DCB), correspondente a parcela da

«dotagio recebida € ji cabimentada, depeadendo da fase da

despesa.

Dotagio Injcial (DI), comrespondente A dotagio aprovada pela
lei orgamentat, _

Despesas por pagar, as despesas por pagar consistém nas
despesas liquidadas e nio pagas até 31 de Dezembro do éxercicio
econdniico a que pertencem. Bstas despesas devem ser anuladas
cas0 nAo sejam pagas decorrido um ano. A insericfo de despesas
por pagar seré {ejta de Forma automdtica, pela DNCP, no final do
exercicio econdmico em que foi cabimentada a despesa.

Dotagiio actualizada (DA), correspondente a DI incluindo os
aumentos ou diminuigdes das alteracdes oramentais;

Dotagiic Disponivel (DD), correspondenie A parcelada DA que
se encoptra livre para movimentagdo, ou seja: DA menos COB
menos eventuais cabimentos;

Dotagae Disponivel Liquida (DDL), correspondente
parcela da dolagho disponfvel gue nac teve aindd solicilagao-
correspondente dé recursos financeiros registadano e-SISTAFE;

Dotagiio or¢arriental consiste no limite, aprovado no OF, para
se efectuar despesa. A dotagdo-€ expressa no-OF por intermsdic

da célula-orgamenlal, que € composta por um conjunto de
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classificadores ‘orgamentais, que qualifica e individualiza uma
tubrica do OF.

3. A discriminacao das dotages orgamentais atribuidas a um
determinado.drgao ou instituicao do Estada constade documento

denominado “Tabela dedespesa™, que € distribuido, anualmente,

pela DNO,

Operagdes de tesouraria—sao as entradas e safdas-dos fimdos
dos cofres da fazenda que n3o constituam receita ou despesa
prépria. Podem também constituir entradas e safdas de fundos
na Conta Unica de Tesouro que nfo sic imputdveis ao Plano
Econémiice e Social ¢ Orgamento do Estado, referentes do
tesouro, bem como 3 transferéneia de fundos para a execugfo
descentratizada do orgamento do Estado e Bilbetes de Tesouro.
S#0, também, operagdes.de tesouraria os movimentos de fundos
'1mputav31s ao orcamento do Estado que, no momenic da sua
realizagio nfo possamser mmdxalamﬁnle registados no orgamento,
.apllcando os classificadores orgamentais. O Diploma Ministerial
n.° 124/2008, de 30 de Dezembro, aprova-o Regulamento das
Operagoes de Tesouraria definindo o seu&mbitoe a docmnentagﬁo
do processo.de contabilidade a ter em atenclo e indicandd 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, coinpreende as contasrelativas
s obirigagdes, evidenciando as origens dosrecursos aplicados no
aclivo, as quais €stao dispostas no PBCP emrordem decrescente
de grau de exigibilidade e compreendem os seguintes grupos:

« Passivo citculante;

» Passivo exigivel amédio e longo prazo;
» Resultado de exercicios futuros;

« Fundos préprios.

"Plano Bésico de Contabilidade Puiblica (°PBCP), o Plano fem
o propdsite de atender, de manelra_unlfonne_: e s;stc_matm_ada,

ao registo contabilistico dos dctos e factos relacionados com:

a execugio do OFE sob a responsabifidade dos érgios da
administragao. central ¢ local, de forma a proporcionar maior
fiexibilidade na gestio ¢ consolidagio dos dados ¢ satisfazer as
‘necessidades de informaghio-de todos os niveis da. administrago.
Sio partes integrantes do PBCP:

= Lista de.contas;

« Plano de:cbjectos;

= Tabela de operacdes contabilisticas.

Prestacao decontas, a prestacio.de conlas consiste no processo
organizado por intermédio do qual 0 OD comprova, perante o3
Orgaos de Controlo Interno, os actos de ges(ao praticados pelos
dwerac:s agentes responséveis nas diversas contas de gestap e de
responsabilidade.

Receita, constituem receita piblica todos os recursos
menetdrios ou em espécie, sejaqual for & sua fogte ou natureza,

postosa dl’SpOblgciO do Estado, com ressalva para aqueles em que-

0 Estado seja mero depositdrio temporério. Nenliuma receita pode
ser estabelecida, inscrita no OE ou cobirada sendo em virtude de
lei e, ainda que estabelecidas por lei, as receitas s& podem ser
cobradas se estiverem previsias no OE aprovado. Os montantes

de receita inscritos no OF constitueny limites. minimos a serem-

cobrados no vorrespondente exercicio. A €xecugio da receiia
vhedece As sepuintes fases:

» Previsfio - processo de estimativa de quanto se espera
arrecadar durante ¢ exercicio econdmico;

» Langamento — consiste ne procedimente administrativo de
verificagho da ocorréncia do facto gerador da obrigagfio
correspondente;

« Liquidagho — consiste no ¢dleulo do montante da recéita
devida & identificacdo do respectivo sujeito passivo;

+Cobranga —consiste na-acgiio de cobrar, receber ou tomar
posse da receita e subsequente entrega ao Tesouro
Priblico;

« Recolha — entrega ao Tesouro Pablico do montante da.
receila cobrada,

Recurso financeiro, entende-se como recurso financeiro todo
numerrio ou direilo de sdgue junto 3 CUT colocadora disposi¢io.
de uma UG ou pelo qual elaresponda;

Unidades de Superviszo (US’s). — 6rgaos e instituigdes
responsiveis pela orientagio e superviso técnicas do subsistema
a que pertencem, existindo uma tinica US para cada subsistema,

Unidades Intermédias (Ul's) -~ unidades especializadas auma

ou em mais fungbes em cada um.dos subsistemas e represéntam

o elo de ligagio entre.a US e as Unidades Gestoras. (UG’s),
possibilitande a aplicagiio do principio de desconcentragiio dos,
procedimentos dos macro-processos do SISTAFE;

Unidades Géstoras- Beneficidrids (UGB”s) — drglos e
instiluigbes -do Estado destinatirias de uma parcela do OF ou
detentaras de umna parcela do patriménio-do Estado;

Unidades Gestoras Executoras (UGE’s) — 6rgfios ¢ instituigbes

do Estado que 1€m ;a.capaci'dad_t;-administrativa de executar-os
procedimentos estabélecidos nos macro-processos do SISTAFE

¢ apoiam as UGB's 4 elas vinculadas.
Siglas

AC - Agenle Contabilista

ACF - Anulagao de Concessda de Adiantamento de Fundos

ACP - Agenie de Contratagao Priblica

AEQ - Agente de Execugao Or¢amental

AF - Agente Financeiro '

AFC - Adiantamento de Fundos Concedido

AFP - Ageite da-Folha de Pagamento

AFR - Agerite Financeiro da Receita

AGC - Agente de Conformidade

AP - Anulagao de Pagamente

AO - Agente Orgamental

AP - Agente de Patrimdnio

APF - Ageiite de Programagio Finaniceira:

AR - Assémbleia da Reptiblica

AS - Administrador de Seguranga do e- -SISTAFE

Bl - Bilhete de Identidade ' _

BIM - Banco Internacional de Mogambique/Millennism

BM - Banrco de Mogarmmbique

BRP - Boletim de Registo de Pagamenio

BT - Bilhete do Tesouro

CBRT - Conta Bancéria de Receita de Terceiros

CCSCI - Conselho. Coordenador do Subsistema do Coritrolo
Intemno

CD - Cancelamento de Despesa por Pagar on-line

CED - Classificador Econémico da Despesa

CEFR - Classiticador Econémico da:Receita

CFMP - Cendrio Fiscal de Médio-Prazo.

CGE - Conta Geral do Estado

CM - Compra & Venda de Moeda

COB - Calive Obrigatério

COD - Célula Orcamental di Despesa

CP - Nota de Cenfirmagfo de Pagamento

CSV - Comma Separaied Value

CUT - Conta Unica do Tesouro

CUT - ME Conta Unica do Tesouro-Moeda Eslrangeira

PA - Doiagiio Actualizada

DAF - Deparlamenlo de Administracho e Finangas

DC - Detagio Contida:

DCB - Despesa Cabimentsida
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DE - Documento Extemno

DV - Nota de Diversos

DD - Dotagc Disponivel

DDL - Dotagiio Disponivel Liquida

DGA - Direcgiio-Geral das Alfindegas

DGI - Direc¢io-Gerat da Administragio Tribatdria dos

Impostos

D1 - Botaghio Inicial

DL - Despesa Liguidada

DNCP - Direcgiio Nacional de Contabilidade Piblica.
DNPE - Direcgio Nacional do Patriménio do Estado

DNQO - Direcgao Nacional do-Orgamento

DNT - Direcgao Nacional do Tesouro

DPPF - Direcgiio Provmual do Plano e Finangas.

DU - Documento Unico

EC - Espelho.Contabilfstico

6-CAF - Sistemna Informdtico do Cadastro dos Funciondrios
¢ Agentes do Estado

e-CAP - Sisiema Informético.do Cadastro dos Pensionistas
e-SGRH - Sistema Informdtico do Sistema de Gestio de

Recursos Humanos

€-SISTAFE - Sistema Informdtico do SISTAFE

FR - Forile de Recurso:

GA - Guia de Ajuste.

GF - Gestor de Fundos

GFM - Gestor de Funde de Maneio

GR - Guia de Recolhimento

IC - Nota de Incorporagiio de Saldos da e-CUT. ffsica
IGEPE - Instititto de Gestao das Paricipacdes do Estado
IGF - Inspecgaio-Gerai de Finangas

IR - Inscrigio em Diversds Responséveis

LC - Limite dé Cabimentago

LD - Nota de Liguidagio de Despesa

LPTP - Limite dé Plano de Tesouraria Provincial

LQF - Libertagio de Quota Financeira

MAF - Manual de Adrinistragio Financeirae Procedimentos

Contabifisticos

MDF - Mdduto de Gestio da Divida Pliblica

MEC - Ministério-da Educagio € Cultura

MEOQ - Maédulo de Elaboragao Orgamental

MEX - Madulo de Execugfio Orgamental

MF - Ministério das Finangas

MGI - Médulo de Gestao de Informagdes

MPE - Mddulo de Gestio-do Patrirdtnio do Estado
MRC - Médulo de Gestdo da Rede de Cobranga

MBSP - Mddulo de Gestao de Saldrios e Penstes

MT - Metical

NA - Nota de Langamento de Encargos Aduaneiros

NB - Nota de Langamento de Incorporagio de Balancéte
NC - Nota de Cabirieniagio

ND - Nota de Dotagio

NE - Nota de Estorno _

NF - Nota de Administragiio de Disponibilidade Financeira
M1 - Nota de Incorporagio de Satdes

NL - Nota de Langamenio

NM - Nota de Movinientagio de Dotacio

NP - Nota de Previsio '

NPOT - Nota de Pagamento por Operacic de Tesouraria
NR - Nota de Langamento dé Regularizaciio

NS - Nota de-Sisterna

NUIT -Numero Unico de Identiticagio Tributsria

OC - Operaghio Contabilistica

QE - Orgamento do Eslado

OP - Ordem de Pagamento

OTC - Operagao de Tesouraria a Crédito

QTD - Operacio de Fesourariaa Débiio

PA - Processo Administrativo

PBC - Plano Bisico de Contabilidade

PBCP - Plaro Basico de Contabilidade Piblica

PC - Perfit de Consulia

PDF - Portable Document Format

PE - Processo de Encerramento do Exercicio

PES - Plano Econdmico e Social

PF - Nota de Programagiio Financeira:

POE - Proposta de Orgamento do Estado

RC - Rede de Cobranga

RD - Nota de Regularizagio de Desconto

RNRF - Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
SA - Solicitagiio de Aquisi¢ao de Divisa

SAO - Soliciagiio de Alleragio Orcamental

SB - Standard Bank

SCI - Subsistermna do Conirolo Interng

SCP - Subsistema da Contabilidade Puiblica

SISTAFE - Sistema de Adminisiragio Financeira do Estado
SOE - Subsistema do.Cr¢amento do Estado

SPE - Subsistema do Patrimndnio do Estado

ST - Subsidio de Teseuraria

STEF - Sistema de Transferéncias Financeiras

STP - Subsistema do Tesourc Puiblico

STP-D - Subsistema do Tesouro Publico da Despesa
STP-PF - Subsistema do Tesourc Publico da Programagao

Financeira

STP-R - Subsistema-do Tesouro Pablico da Receita

TA - Tribunal Administrativo

TBA - Transferéncias Bancdrias a Autorizar

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

TBR - Transferéncias Bancarias Rejeitadas

UAU - Unidade de Apojo ac Ulilizadar

UCB - Unifio Comercial de Bancos

UF - Unidade Funcionial

UFSA - Unijdade Funcicnal de Supervisio das Aquisicdes
UG - Uniddde Gestora

UGB - Unidade Gestora Beneficidria

UGE - Unidade Gestora Execulora

UGEA - Unidade Gestora Execuiora das Aquisicoes

Ul - Unidade Intermédia

UO - Unidade Orgamental

US - Unidade de Supervisao

UTRAFE - Unidade Técnica da Reformia da- Adminisiragao

Financeira.do Estado

VC - Registo de Variagho cambial na aguisicio de Divisa
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