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TRIBUNAL ADMINISTRATIVO

Despacho

A Constitui¢io da Repub]ica de 1990, no seu artigo 173,
atribui, entre outras, competéncias ao Tribunal Administrativo
para fiscalizar a lcgahdade das despesas pdblicas e aprecmr as
contas do Estado, determinando que acompeténcia, aorganizagao,
a composigdo e o funcionamento do Tribunal Administrativo
sejam cometidos 2 lei ordindria.

Nesta sequéncia, entrou em vigor a Lei n° 5/92, de 6 de Maio
— Lei Organica do Tribunal Administrativo— que, no &mbito da
fiscalizagdo das despesas piiblicas, atribui & 11 Secgio, Primeira
Subsecgio, a apreciagio das contas do Estado e o julgamento das

_contas dos organismos, servigos-¢ entidades sujeitas 2 jurisdigfio
do tribunal — artigos 15, n° 2, alinea a) e 30, n° 1, alineas a) ¢ b).

A mesma lei refere as competéncias do Tribunal, no que toca
a0 Visto, quanto A verificagao da conformidade com a lei, de um
extenso nimero de actos, designadamente, contratos, minutas de
contrato, diplomas e despachos relativos & admissio de pessoal,
A promogio, progressio e reclassificagdo, transferéncias e ainda
os diplomas e despachos de reformas e aposentagdes — artigo 30,
n°2.

Por seu turno, a mencionada lei, no artigo 32, vem explicitar as
entidades sujeitas & fiscalizagdo das despesas piiblicas, entre as
quais, se contam os 6rgacs centrais do Estado e servigos do
Estado, os exactores da Fazenda Piblica, os Cofres de qualquer
natureza de todos s organismos e servigos Piblicos, os servigos
Piblicos mogambicanos no estrangeiro, os conselhos executivos
e os conselhos administrativos ou comissdes administrativas e
administradores ou gestores ou responsdveis por dinheiros ou
outros elementos activos do Estado.

NG desenvolvimento da Lei n° 5/92, surgiram as Leis n* 13/
/97, 14/97 ¢ 16/97, de 10 de Julho, relativas ao regime juridico da
fiscalizag@o prévia das despesas pdblicas, ao regime jurfdico da
fiscalizagfio sucessivadasdespesas piiblicase dscontasde geréncia
dos servigos ¢ organismos sujeitos djurisdi¢do e contralo financeiro
do Tribunal Administrativo ¢ ainda no que toca ao parecer e
relatério sobre a Conta Geral do Estado e quanto ao Regimento da
organizago, funcionamentoe processo dalll Secgaodo Tribunal,
respectivamente.

elatlvamenteéslnstrugoes, temos, porum lado, acompeténcia
de o Tribunal emitir instru¢des de execugdp obrigatéria sobre a
forma como devem ser instruidos os processos para efeitos de
fiscalizag8o prévia (artigo 15 da Lei n.° 13/97) e, por outro lado,
igual competéncia estd consagrada relativamente a forma como
devem ser prestadas as contas e os documentos que devem insirui-
-las (artigo 5 da Lei n.° 14/97).

Nestes termos, ao abrigo do disposto no n.° 1, alinea a) do
artigo20daLein.®5/92, de 6 de Maio e dos artigos 15 dalein.*13/
/97 ¢ 5 da Lei n° 14/97, ambas de 10 deJulho, determino:

1. Sfio aprovadas as Instrugdes que se seguem, que fazem parte
integrante deste despacho:

— Instrucdes de execucio obrigatoria relativas aos processos
sujeitos a fiscalizagio prévia;

— InstrugBes para a organizagdo e documentagio das contas
dos organismos e servigos do Estado com ou sem autonomi
administrativa, financeirae/ou patrimomal, incluindo os sediados
no estrangeiro;

— InstrugBes para a organizagio € documentagdo das contas
das Direcg¢des Provinciais e dos 6rgaos locais representativos do
Estado;

— Instrugdes para a organizagfio € documentagdo das contas
dos exactores, tesoureiros, recebedores, pagadores e mais
responsdveis pela guarda ou administragéio.de dinheiros piblicos;
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~ Instrugdes para a organizagio e documentagdo das contas dos
tesoureiros ou exactores das institutgdes alfandegdrias;

— Instrugdes para a organizagdo ¢ documentagfio das contas das
instituigées com autonomia administrativa e financeira e/ou
patrimonial; ‘

. - Instrug@es para a organizagéo ¢ documentaglio das contas das
autarquias locais;

— Instrugdies para a organizagio e documentagiio das contas des
empresas publicas e das sociedades de capitais exclusiva ou
maioritariamente piiblicos;

— Instrugdes para a organizagio ¢ documentagtio da conta do
Instituto Nacional de Seguranga Social.

* 2. O presente despacho entra imediatamente em vigor.

Maputo, 30 de Dezembro de 1999. — O Presidente, Antdnio Luls
Pale.

Instrugbes de Execugéio Obrigatéria Relativas aos Processos
Sujeitos & fiscalizacio prévia

CAPITULO |
Normas gerais

ARTIGO 1
(Ambito de aplicagiio)

As presentes normas aplicam-se 2 instrugio e tramitagfio dos
processos de fiscalizag@o prévia da competéncia da Terceira Secgfio
do Tribunal Administrativo, nos termos do preceituado nos artigos 2
¢ 3 da Lei n° 13/97, de 10 de Julho.

ARTIGO 2
(Prazo para apreciagiio do processo)

1. A contagem do prazo para apreciagio dos processos sujeitos 2
fiscalizaglio prévia inicia-se na data do seu registo de entrada na
Secretaria da Terceira Secgfo do Tribunal,

2. Q prazo teferido no admero anterior considera-se judicial,
devendo contar-se nos termos do artigo 144 e seguintes, do C6digo de
Processo Civil, néio se suspendendo durante as férias judiciais.

ARTIGO 3
(Urgente conveniéncia de servigo)

1. A declaragfio de urgente conveniéncia de servigo consagrada no
artigo 9 da Lei n° 13/97, de 10 de Julho, apenas é admissivel,
excepcionalmente, quando efectuada por escrito por membro do
Governo ouentidade competente, verificados os pressupostosreferidos
naquele diploma legal,

2. E interdito o recurso 2 figura de urgente conveniéncia de servigo
para a admissdo de pessoal ou modificaglio da respectiva relagéio
Jjurfdico-administrativa nos contratos de prestagéo de servigos ou de
avenga. .

3. Os processos em que tenha sido declarada aurgente conveniéncia
de servigo, devem ser enviados ao Tribunal Administrativo até trinta
dias acontar da data do despacho de autorizagdo, sob pena de cessagdo
dos respectivos efeitos.

4, O prazo referido no niimero anterior considera-se judicial,
devendo contar-se nos termos descritos no n° 2 do artigo 2 das
presentes instrugdes.

ARTIGO 4
(Reapreciagiio de acto por recusa de visto)

1. Os recursos das decisdes de recusa de visto devem ser dirigidos
a0 Presidente do Tribunal Administrativo e subscritos pelo membro
do Governo ou entidade competente, nos termos previstos no n® 1 do
artigo 62, da Lei n° 16/97, de 10 de Julho.

2. O funciondrio, agente intersssado ou pretenso
beneficidrio do acto a que tenha sido recusado o visto, pode
solicitar, mediante requerimento dirigido & entidade
competente para a prédtica do acto, no prazo de 10 dias, a
contar da data da notificagéio do acérddio que decidiu pela
recusa do visto, a interposigio de recurso, )

3, Aspessoasreferidas no mimero anterior, podem interpdr,
divectamente, o recurso, mediante requetimento dirigido ao
Presidente do Tribunal Administrativo, acompanhado das
pertinentes alegagdes, caso a entidade competente para a
préticado acto n#io o fizerno prazode 10dias acontar dadata
da entrega do seu pedido,

4, Nos casos em que houver declaraglio de urgente
conveniénciade servigo, a interposigéio do recurso da decisdo
de recusa de visto produz efeitos suspensivos,

CAPITULO It
Da instrugéo dos processos

Secgdo I
Da instrugéio em geral

ARTIGO 5
(Individualizagdio dos processos)

1, Os processos de visto sio organizados individualmente,
devendo existir um processo por cada provimento, acto ou
contrato,

2, Nos actos de nomeaglio, o instrumento a visar é o
respectivo diploma individual de provimento ou contrato,
devendo ainda, quando o acto de nomeag#o abranja vérios
individuos, constituir-se um pocesso por cada um, com base
emcopias autenticadas pelos respectivos servigos, dodespacho
ou deliberagio em causa.

3. Nos restantes casos, o visto incide sobre os despachos ou
deliberagdes autorizadores dos actos a fiscalizar ou, em caso
de contratos, sobre as préprios instrumentos contratuais.

4. A fiscalizago prévia do Tribunal Administrativoexerce-
se sobre cépias autenticadas dos actos ou contratos apenas
quando os mestos canstem de livros oficiais ou nos casos do
n° 2 do presente artigo.

5. Nos casos das alfneas d) e ¢) do n° 1 do artigo 3 da Lei
n° 13/97, de 10 de Julho, a fiscalizaglio prévia incide sobre a
minuta de contrato devidamente aprovada pela entidade
competente.

ARTIGO 6
(Identificaglo dos autores das actos)

1, Os aytores dos actos & visar, bem como todos os
despachos ou deliberagdesrelevantes, devem ser devidamente
identificados, indicando-se nomeadamente, a qualidade em
que intervém.

2. Todos os actos, despachos ou deliberagdes devem ser
datados.

ARTIGO 7
(Delegaghio ou subdelegaciio de competéncias)

Sempre que houver delegagio ou subdelegagio de
competéncias ou outra forma precdria de exercicio de uma
competéncia num acto ou contrato, deve ser feita mengio
dessa circunstincia, fundamentandd-a com elementos que
proveim a existéncia de publicidade dos despachos
confirmativos de tais poderes no Boletim da Repiblica.
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ARTIGO 8
(Deliberagdes de Orgiios Colegiais)

Quando seja necessdrio comprovar deliberagio de 6rgio
colegial, deve ser remetida c6pia autenticada da acta da reunido
em que foi tomada, devendo o documento conter a clara
identificagao do 6rgdo e a indicagso da data da reunidio e o nimero
de membros presentes na sesso.

ARTIGO9
(Informag#o sobre cabimento de verba)

1. A informagfio sobre cabimepto de verba, necessdria a
verificagfio da cabertura orgamental dadespesa resultante do acto
ou contrato a visar deve ser exarada no documento a submeter a
visto e no respectivo duplicado.

2.Tal informagdo contera:

a) Aindicagdo darubrica orcamental pela qual serd suportada
a despesa ¢ do ano a que respeita o orgamento;

b)A referéncia 2 dotagdo global da referida rubrica, do
saldo disponfvel antes da assumpgdo dos encargos
emergentes do acto ou contrato a visar;

¢} A data, a assinatura e a identificagiio do funciondrio
responsével pela informagao.

3.Casooorgamento ndotiverentradoem vigornoinfciodoano
econémico, e se preste informag#o sobre cabimento de verba por
conta de um orgamento anterior, deve fazer-se referéncia a essa
circunstancia e &s normas legais que disciplinam a situagfo.

ARTIGO 10
(Emolumentos)

Em todos os processos referentes a pessoal € obrigatdria a
indicago da remuneragdo mensal ilfquida resultante do acto ou
conjrato a fiscalizar, com base na qual sdo calculados os
correspondentes emolumentos, nos termos legais, 0s quais serdo
deduzidos no primeiro pagamento resultantes do acto ou contrato
visado.

Secgdo I
Do provimento

ARTIGO 11
(Instrugdes de processos)

1. A instruglio de processos de provimegto dos lugares do
quadro dos servigos ¢ feita de harmonia com o estabelecido no
artigo 16 da Lei n° 13/97, de 10 de Julho, devendo-se observar a
ordem documental constante do seu niimero 2.

2. Os documentos a submeter a visto, referidos no artigo S das
presentes instrugdes, sdo organizados com base no original e uma
c6pia autenticada, ressalvados os casos dos n™ 2 e 4 daquele
artigo.

ARTIGO 12
(Outros elementos instrutorios)

Para além do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei n° 13/97, de
10de Jutho, os processos de nomeagdo, devem ainda ser instru{dos
cam os seguintes elementos:

a)Coépiasdos aniincios de aberturado concurso que precedem
o provimento, da lista de classificagdo final do mesmo
e do aviso ralativo 2 respectiva fixagdo;

b) Cépia autenticada dos documentos comprovativos das
habilitacdes literdrias e qualificagdes profissionais
legalmente exigidos ou da respectiva equiparagio
passada pela entidade competente;

¢} Nota biogréfica do interessado, donde constem todas as
anteriores situages de emprego na fungo piiblica bem
como outras eventualmente relevantes, com as datas
do respectivo infcio e termo, e mengao dos Boletins da
Repuiblica onde vém publicados.

Secgdo Il
Outros processos referentes a pessoal
ARTIGO 13
(Outras formas de provimento)

1, As situagbes respeitantes a outras formas de admisséo de
pessoal, obedecerdio &s regras previstas para as nomeagdes,
ressalvadas as especificidades decorrentes das pertinentes legais
permissivas.

2. Os processos relativos a contratos administratives de
provimento so organizados com base no original ¢ uma cépia
autenticada do respectivo contrato ¢ devem ser instrufdos corn os
documentos constantes do n° 2 do artigo 16, da Lei n° 13/97, de
10 de Jutho, & ainda com cépia autenticada dos despachos ou
deliberagdes que autorizaram as contratagBes e as propostas que
as antecederam.

3. Os contratos de trabalho a termo certo sdo organizados com
base no original e cpia autenticada e ainda com cpia autenticada
dos despachos ou deliberagdes que os autorizaram ¢ as propostas

-que os antecederam. Devem ainda juntar-se, com as necessérias

adaptagdes, os documentos constantes do n® 2 do artigo 16, daLei
n°® 13/97, de 10 de Julho, tendo em atengfo o disposto no n° 3 do
artigo 34 do Estatuto Geral dos Funciondrios do Estado, com a
redacgo dada pelo Decreto n® 65/98, de 3 de Dezembro.

Secgdo IV
Dos contratos de empreitada
ARTIGO 14
(Forma de organizagéo)

Osmwmosmlaﬁvosacontratosdeempreitadasaoorga_nizados
com base no contrato ou sua minuta nos termos previstos no
artigo 17, da Lei n° 13/97, de 10 de Juho,

ARTIGO 15
(Elementos instrutdrios)

Para a instrugiio dos processos referidos no artigo anterior os
servigos devem remeter ainda, cépia dos seguintes elementos:

a) Despachos ou deliberagdes que determinam o infcio do
procedimento da pré-contratagdo ¢ que autorizaram
nomeadamente a abrtura ou dispensa de concurso;

b) Projecto da obra; ~

¢) Caderno de encargos e programa de concurso;

d) Actas do acto piblico do concurso, das negociagdes e
dos relatérios de apreciagdio das propostas,

¢) Actos de adjudicagdo e respectiva fundamentagio;

/) Autorizagio ou anuéncia de outros 6rgdos, quando
exigiveis;

) Despacho da entidade que aprovou a minuta;

k) Documentos comprovativos da situagio do adjudicatdrio
perante o fisco;

~i) Documentos comprovativos da situagdo do adjudicatédrio
perante a Seguranga Social;

J) Documentos relativos a habilitagSes ou autorizagdes
profissionaisexigidos na lei ouno programade concurso,
designadamente o alvard adequado;

k) Instrumento de prestagdo de caugio pelo adjudicatdnio;
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Iy Em geral, todas as pegas no tftulo contratual;

m) Deve ainda ser anexada ao processo uma declaragdo do
responsdvel dos servigos provando a capacidade do
adjudicatério quanto aos requisitos legais de habilitagdes
e contratagdo.

Secgfio V

Dos contratos de prestagio de servigo
e de aquisi¢iio de bens

ARTIGO 16
{Da organizag@io dos processos)

A organizagio e mstrugao dos pracessos relativos a contratos
de prestagio de servigo e aquisigiio de bens obedece ao disposto
para os contratos de empreitada, e no.egulamento aprovado pelo
Decreto n° 42/89, de 28 de Dezembro, e demais legislagéio
especial, devendo ainda juntar-se cépia autenticada dos seguintes
elementos:

@) Data do envio dos respectivos anvincios para publicagio
em caso de realizagdo de concursos;

b} Documento comprovativp da audiéncia prévia dos
concorrentes, quando haja sido efectuada.

Secgdo VI
Dos processos referentes a outros conttatos

ARTIGO 17
(Outros contratos)

Qs processos relativos a quaisquer outros E:qntratos sio
instrufdos de acordo com as normas aplicdveis aos contratos em
geral devendo juntar-se documentagfo hecessdria d demonstragio
do cumprimento dos requisitos estabelecidos na lei para a sua
celebrag#o, atendendo-se as especialidades constantes dos artigos
seguintes,

ARTIGO 18
(Divida piiblica)

1, Os processos relacionados com as abrigaQdes gerais da
divida pablica, contratos de empréstimos ou outros instrumentos
de que resulte o aumento da divida piblica séo organizados com
base no original e duplicado da obrigagdo geral, do contrato ou
documento que contenha o acto.

2. Devem constar dos elementos instrut6rios destes processos:

a) Decisdes ou resolugdes autorizadoras do acto ou contrato;

b) Informagéo actualizada sobre as operagdes de divida
piblica autorizadas no mesmo anq econémico,
discriminando-se, por cada espécie de divida, os
montantes j4 colocados ou utilizados, bem como as
amortizagdes efectuadas e a efectuar até ao final do
mesmo ano.

Secgiio VII
Autarquias locais

ARTIGO 19
(Da organizagiio dos processos)

1. A organizagdo dos processos das autarquias locais obedecerd,
com as necessdrias adaptagBes, ao disposto no artigo § das
presentes instrugdes,

2.As autarquias locais deverfio, de harmoniacom odispostona
alinea b) do u° 3, do artigo 24 da Lei n° 2/97, de 18 de Fevereiro,
)untar cépla dos rcspcctwos or¢gamentos ou documentos
previsionais e respectivas alteragBes para efeitos de fiscalizagéo
preventiva.

ARTIGO 20
(Da admissiio ou gestdio de pessoal)

Nos processos relativos A admisséio ou gestiio de pessoal das
autarquias locais, deve juntat-se declarag@o do responsédvel do
servigo competente pela execugfio orgamental certificando que se
encontram observados os limites legalmente impostos,
designadamente no tocante ao enquadramento orgamental ¢ 2
previsao dos efectivos,

ARTIGO 21
(Contratos de empreitadas)

1. Nos processos relativos a contratos de empreitadas arealizar
nas autarquias locais, deverd ser observado o regime geral
consagrado no artigo 14 destas instrugdes.

2. Bm relagfo a esses processos, deve amda ser enviada copia
autenticada:

a) Do Plano de actividades donde conste a obra em causa;
b)Dadeliberagdodo ConselhoMunicipal que tenharatificado
a adjudicagda da obra,

ARTIGO 22
(Empréstimos as autarquias locais)

1. Nos processos relativos a empréstimos contrafdos pelos
municipios ou suas associagdes, 0 documento a submeter a visto
¢ ocontrato outorgado entre os contraentes ou, em caso de este nio
ser formalizado, o oficio-proposta darinstituiggo de crédito,

2. Deverd prestar-se uma informagio sobre cabimento de
verba, reportando-se a0s, encargos, discriminados, com
amortizago e juros a satisfazer no ano em curso,

3. Dos processas deve constar a finalidade do empréstimo,
especializando-se caso se destine a investimento, o projecto
concreto a financiar.

4. Tratando-se de empréstimo destinado a acotreradificuldades
ocasionais de tesouraria, deverd observar-se estritamente o limite
estabelecido no n° 1 do artigo 15 da Lei n° 11/97, de 31 de Maio.

5. Nos casos previstos no nmero anterior, a informagéo sobre
cabimento de verba referida no nimero 2 deste artigo, deverd
evidenciar a capaoidade do municfpio mutudrip de reembolsar a
totalidade do montante do empréstimo até ao termo do exercicio
respectivo,

ARTIGO 23
(Elementos instrutérios)

Os processos devem ainda ser instrufdos em c6pia autenticada
devendo-constar:

a) Deliberagdo dos Grglos executivos respeitantes A decisdo
de contrair o empréstimo, 2 apreciagdo das candigdes
praticadas pelas instituigdes de crédito consultadas, 2
autorizagio para a contratagdo do empréstimo e
aprovagdo das cldusulas contratuais, bem como
eventuais propostas e informagiies sobre que recairem;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamenio da
autarquia;

¢) Instrumento ratificador do Ministro que superintende a
4reado plano e finangas, tratando-se de empréstimos de
amortizagio plurianual,
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Instrucdes para a organizagfio e documentacfio das contas
dos organismos e servigos do Estado com ou sem
autonomia administrativa, financeira efou
patrimonial, incluindo os sediados no
estrangeiro

As contas dos organismos e servigos do Estado com ou sem
autonomia adminstrativa, financeira e/ou patrimonial, incluindo
ossediados noestrangeiro, devem ser organizadas e documentadas
nos termos das instrugdes seguintes:

1. As contas de geréncia para organismos que utilizam receitas
consignadas, serdo elaboradas de acordo com o modelo 5, em
anexo, ¢ deverdo conter:

A débito

O saldo da geréncia anterior, com a mesma discriminag#io do
saldo de encerramento dessa geréncia;

As receitas orgamentais, descrita de acordo com o respectivo
orgamento; .

Asentradasde fundos consignados, devidamente discriminadas.

A crédito

As despesas efectuadas durante a geréncia, descritas de
harmonia com o respectivo orgamento;

O saldo que transita para a geréncia seguinte, devidamente
discriminado.

U 2. As contas de ger@ncia para instituigSes que utilizam fundo
permanente serdo elaboradas de acordo com o modelo 7, em
anexo, e deverdo conter:

A débito

O saldo da geréncia anterior com a mesma discriminagio do
saldo de encerramento dessa geréncia;

Osadiantamentos verificados durante a geréncia, discriminados
por verba.

A crédito

As despesas efectuadas durante a geréncia, discriminadas por
verbas.

O saldo para a geréncia seguinte.

3. As contas, assinadas por todos os responsdveis, com
assinaturas que devem ser devidamente autenticadas, conterdo
ainda os seguintes elementos:

a) Nome do organismo ou servigo;

b) Ano econdmico a que a conta respeita, bem como as
datas de infcio e termo da geréncia;

¢) Data da aprovagfio da conta.

4. As contas serfio acompanhadas dos documentos a seguir
enumerados, sem prejufzo de quaisquer outros documentos ou
informag3o que o Tribunal venha a julgar necessarios:

a) Guia de remessa (modelo 1);

b) Termo de abertura (modelo 2);

¢) Certiddo (modelo 3);

d) Relaciio nominal dos responsdveis durante a geréncia
(modelo 4);

) Conta de geréncia de receitas consignadas {(modelo 5);

f) Mapa comparativo entre os fundos recebidos e despesas
pagas (modelo 6);

8) Conta de geréncia de fundos do Orgamento do Estado
(OE) (models 7);

#) Mapa comparativo entre a receita orgamentada ¢ a
cobrada durante a geréncia (modelo 8);

i) Mapa de evolugdo orgamental (modelo 9);

J) Mapa de execugfo orgamental (modelo 10);

k) Relagio de despesas por pagar durante a geréncia
(modelo 11);"

1) Certiddo de fundos disponibilizados (modelo 12);

m) Relagdo de documentos de cobranga (modelo 13);

n) Relagfo de saldrios e remuneragGes (modelo 14);

0) RelagZo de outras déspesas com o pessoal (modelo 15);

P) Relagdo de guias de desconto durante a geréncia
(modelo 16);

g) Relagdo dos bens de capital adquiridos durante a geréncia
(modelo 17);

r) Conta das receiras consignadas (modelo 18);

s) Termo de encerramento (modelo 19);

1) CertidSes emitidas pelas entidades competentes,
comprovativas das importéncias recebidas na geréncia;

«) Demonstragdo das divergéncias verificadas entre os
valores dos saldos bancérios certificados«pelas
instituigdes de créditoe os valores escriturados na conta
de geréncia;

v) Extractos bancdrios das entidades acima indicadas que
englobem também o0 movimento relativo ao periodo
complementar;

w) Cépia da acta da sessdo em que tenha sido discutida e
aprovada a conta, mas tdo sé na parte respeitante a tal
discuss#o e aprovagio;

x) Relagio dos contratos celebrados no ano ou em anos
anteriores, que tenham pagamentos ou recebimentos,
bem como contratos programas celebrados com o Estado
durante a referida geréncia, donde conste, em relagio a
cada um deles:

— A entidade contratante;

— O objecto do contrato;

- O niimero de registo neste Tribunal;
— A data do Visto;

y) ReconciliagBes bancdrias feitas mensalmente, de acordo
com as normas de controlo interno geralmente aceites.

5.Nas entradas de fundos proprios, extra-orgamentais, deverao
constar as receitas que eventualmente n4o tenham sido incluidas
no Orgamento do Estado.

6. Os duplicados das certid@es acima referidas serdo remetidos
directamente ao Tribynal Administrativo pelas entidades
emissoras.

7. As contas de geréncia e respectiva documentagdo serfo
remetidos ao Tribunal Administrativo, nos prazos legais, por
meio de guia, processada em duplicado, donde consta a relagdo
dos documentos enviados (modelo 1).

8. Todaadocumentag#o suporte, respeitante is contas remetidas
a0 Tribunal ficard a disposigdo deste, devidamente acondicionada
nos arquivos das respectivas instituigdes, devendo ser agrupada
porrubricas e por classificagfio orgamental e com correspondéncia
2s relagBes que acompanham a conta de geréncia.
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@

REPUBLICA DE MOGAMBIQUE

Modelo 1

INSHLUIGHD . vvvvvreierirrnrriininns Codigo «ovovvvviiiininiiiinns

Enderego .....oooevvvrieineiiivisnnnns

GUIA DE REMESSA

Envia ao Tribunal Administrativo @ Conta de Geréncia relativa ao

periodo compreendidp entre ......... de ............... de ....... (ano) e
...... de ... voons d€ oo, (ano), acompanhada dos seguintes

documentos (a):

de de

O Chefe do D.AF.

(Assinatura e selo branco)

(a) Devem ser discriminados todos os d que se enviam
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Nota explicativa

As contas e respectiva documentagdo serdo remetidas ao Tribunal
Administrativo, nos prazos legais, por meio desta guia, processada em
duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados.
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Modelo 2
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INSHEWIGAD vvvvverinreriincrennnnne COIO..ocvrernveernracrroressanesans
TERMO DE ABERTURA
Contém o’ presente Processo de Contas de (@) .........cocceveveenn. BQ
qualidade de Responsdvel pela Execugao Orgamental respettam‘e ao
iperiodo de ........... de .. de .. (ano), a :....... de
w de i (ano) o nimero de folhas que cansta do

nespecttvo Termo de Encerramento.

, de de

O Chefedo D.A.F.

(Assinatura)

(a) Nome seguido da respectiva categoria
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Modelo 3

InSttUICHO. . ovveenirevneenenneennas

CERTIDAO

Certifico que a Conta da Geréncia de (@) .................. que segue, foi
devidamente conferida e que estd exacta, conforme a escrituragdo dos
livros regulamentares competentes, passando o saldo para a geréncia7

SEQUINTE €M (B) ..o e vt ittt e et e e st e e e s e

de de

O Chefe do D.AF. )

(Assinatura e selo branco)

(a) Nome do Chefe do D.A.F.

(b) Valor por extenso

(c) Ou quem o substitua
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Modelo ¢4

INSttuigH0. ooevrverenriinnirinnin COdigo....evvvviririvenionerneenn,

el 8 e L Y s | ST

RELAGAO NOMINAL DOS l}ESPONSA'VEIS DURANTE A
GERENCIA

Periodo de

Nome Categoria ou Fungfo Morada responsabilidade

Elaborado por:

Categoria/Fungo ,.....ooevveren
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Nota explicativa

Reiagdo nominal dos responsdveis pela execugdo do or¢amento, durante
a geréncia (responsdvel mdximo da instituigdo, responsdvel do D.AF. e
outros que forem designados).
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Modelo 5

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

InStituigBo. ocviveriirerines Codigo......cvvvvininnann.

CONTA DE GERENCIA DE RECEITAS CONSIGNADAS

Classificagfio DEBITO Classificagfio CREDITO
Economica Designago Importancia | Econdmica Designagio Importdncia
Saldo da  geréncia Despesas correntess
anterior: . Pessoal ..o.cvnienie o
Sendo: | Bens | e e
Emcofte .. . coovvevennnns Servigos . .vuveeriinen
Em depdsito...........c... Outros . .... ..
Entrada  de  fundos Despesas de capital
consignados: Pessoal ....... OTRURON
Construgdo/sdificios ,
Entrada de outras receitas Maquinas/equipamento ..
Sendo: Outros ...oovvvnenes [N
Em Cofre ..oovvvvvviinnns
Em Dep6sito .......eeeie Saldo para a geréncia
seguinte
Sendo
Em cofre ...

Em depésito .

TOTAL TOTAL

Elaborado por:
NOme...oovvirniirninns v

Categoria/Fungo........cooeevivniiniinnnes
Aprovado por:
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Nota explicativa

As Contas de Geréncia para Organismos que utilizam receitas

consignadas serdo elaboradas de acordo com o modelo 5 e deverdo
conter:

1. A débito -
1.1. O saldo da geréncia anterior, com a mesma discriminagdo do
saldo de encerramento dessa geréncia;

1.2. As entradas de fundos consignados, devidamente discriminadas.

2. 4 crédito

2.1. As despesas efetuadas durante a geréncia descritas de harmonia
com o respectivo orgamento;

2.2. O saldo que transita para a geréncia seguinte, devidamente
discriminado.
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Modelo 6
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStitUigh0. .orevvverrnrensevnneveenns COdigo...ovvvvianrriniiinienes
...................................................... s enreennlBnn B e @ vl B

MAPA COMPARATIVO ENTRE OS FUNDOS RECEBIDOS E

DESPESAS PAGAS
Classificagdo DEBITO Classiticagdo CREDITO
Econémica Designagio Tmporiancia | Econdmica Designacao Tmportancra
Fundos recebidos: Pagamentos realizados:
De despesas correntes Despesas correntes
De despesas de capital Despesas de capital

Valores devolvidos 3
Tesouraria Central:

Despesas correntes

Despesas de capital

TOTAL TOTAL

Elaborado por:
NOME Lovviiviniiiiininnic e e e

Categoria/Fungfio .......vvvierimeeenrrinnannnes
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Nota explicativa

E o mapa comparativo dos adiantamentos de fundos recebidos e
ipagamentos efectuados durante o ano econémico.

Este modelo tem como objectivo o acompanhamento da execugdo
or¢amental, por classificagdio econdémica e por grandés rubricas do
orgamento.
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Modelo 7

CONTA DE GERENCIA DE FUNDOS DO ORCAMENTO DO
ESTADO

DEBITO CREDITO SALDOS
Dotaclo Dotagfio Importéncia (Dotagfo disponivel—
orgamental disponivel paga Pagamentos)

@) Q) @=2)-3)

Classificacio

Eccnomica Designago

Despesas Correntes:

Despesas com o Pessoal
Saldrios e RemurieragBes

Outros Gastos ¢/ Pessoal

Bens ¢ Servicos.

BeNS ..coovirvvniies e s e
SEIVIQOS ovv s vev vrvsvas erinrens

Transferéncias correntes

Exerclcios Findos

Despesas de capital:

Beng de capital

Construgtes

Habitagdes ....vvvrienirinrinne
Edificios ....
Outros ....

Mdquinas e Equipamento’
Meios de transporte ............

OUtros ceoneilocivenne

Outros bens
Melhoramentos fundiérios .
OULIOS voveresreviiesinsrrenearnes

Transferéncias de capital
AdministragBes publicas
Direitos aduaneiros .............
Qutros impostos indirectos ..,

Qutras despesas de capital
Outras ........... e

TOTAL

Elaborado por: Aprovado por:
Nomé......... NOME..vvieviviiniscanniee rrreneraees

Categoria/Fungio .........oovuueeene Categoria/Fungio.......covevviniennnn.
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Nota explicativa

As Contas de Geréncia para Instituigbes que utilizam os fundos do
Orgamento do Estado serdo elaboradas de acordo com o modelo 7 e
deverdo conter:

1. A débito

1.1.4 entrada de fundos para despesas correntes e despesas de
capital devidamente discriminada por verba.

2. A crédito

2.1. Despesas efectuadas durante a geréncia e discriminadas por
verbas.

Com a concepgdo destes mapas-modelo, pretende-se visualizar os fluxos
de caixa, que ocorrem durante o periodo de geréncia.

As contas sdo assinadas objectivamente por todos os responsdveis e essas
assinaturas devem ser devidamente autenticadas, contendo ainda os
seguintes elementos:

o nome do organismo ou servigo;

o O ano econdémico a que a conta respeita, bem como as datas de
inicio e termo da geréncia;

o A data da aprovagdo da conta.
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Modelo §
REPUBLICA DE MOGAMBIQUE
Instittiglo. oo vvrrriiineerrneniineneen COdIZO.. v vrreriierriinrnnnsennne
de de a [: O R
MAPA COMPARATIVO
ENTRE A RECEITA ORCAMENTADA E A COBRADA DURANTE
A GERENCIA

T Ciassifieae) D 7 Recelia T Receita Diferencas (2) - (1) ]

omi , da receita inicial final (1) cobrada (2) para mais. | para menos

TOTAL

Elaborado por:
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Nota expiicativa

Lste mapa estabelece a comparagdo da receita cobrada com a receita
or¢amentada, patenteia as modificagdes orgamentais da receita que
ocorreram durante o periodo econémico.

Este modelo é utilizado por institui¢des ou organismos que tém o seu
\proprio orgamento ou fundos consignados.
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Modelo 9
InStituigd0.....ovvveviinnienn, COdigo.....vvvviniiiiniiinniins
.................. , e de, v 08 cerirnieiens B wererenns d€ vee A€ s
MAPA DE EVOLUCAO ORCAMENTAL
DOTACAO ORCAMENTAL
Reforgo X
Classificagho | Designuglio | Dotaglio Reforgo por Transferéneia 1 poeno Dotaglio
Economica da despesa inicial por transferdncia | de verba para final disponivel Obs
orcamento | de verba refor¢o
TOTAL \
Elaborado por:
NOME....ovuvrirneienirinnsinarnaneienen

.......................
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Nota explicativa

Este mapa demonstra a evolu¢do e as mutagdes orgamentais que
ocorreram durante a geréncia.
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Categoria/Fungio.......oovveiiveriannen

Modelo 10,
REPUBLICA DE MOGCAMBIQUE
INSttWIGHO .y vviveirierniennies Codigo...oevrvnvririiininnnns
.................. v oo de de a de ..... [ -
MAPA DE EXECUCAO ORCAMENTAL
Tde
gx:g;’f:: dg:?:'?el %Ez%gz:s Despesas pagas Despesas por pagar
TOTAL
Elaborado por:

NOME.cvvrivsirirrnnnnes Wvenvrsienerenen




30 DE DEZEMBRO DE 1999 228--(41)

Nota explicativa

E 0 mapa genérico para acompanhamento da execugdo or¢amental.
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Modelo 11
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE .
Instituigdo.....ovvvvrvinnennn, COdigo....uvvreivrinrnenianians
.................................. de.. *, de i 8 v B8 i, 08
RELACAO DE DESPESAS POR PAGAR
DURANTE A GERENCIA
Classificaglio ‘ Descrigho Valor da Justificag#o do néio
Econémi da divida divida pagamento
Elaborado por:
NOME..o.vvrriumiinsirreermmiimrieirannen,
Categoria/Funglio..........ccvviverniveiens
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Notaexplicativa

Mapa que resume as dividas assumidas e ndo pagas durante a geréncia.
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Modelo 12
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO DO PLANO E FINANCAS

DIRECAQ NACIONAL DE CONTABILIDADE PUBLICA

CERTIDAO DE FUNDOS DISPONIBILIZADOS

A Direcgio Naciona! de Contabilidade Pablica declara que de
a.

ot sona do orgamt
Despesas correntes Despesas de capital
- Observagdes
Nimero . Numero .
do titulo Importéncia do titulo Importéncia
Elaborado por:

Nome

Categoria/Fungao........c.coverererervrnasenns
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exercicio economico.

Nota explicativa

Neste mapa inscreve-se a relagdo dos fundos adiantados durante o
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Modelo 13

RELACAO DE DOCUMENTOS DE COBRANCA

Classificago Nimero Natureza

Econdmica do documento do documento Importéncia Observagbes
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Nota explicativa

Neste modelo registam-se todos os documentos de cobranga referentes das
receitas geradas pelas instituigbes ou organismos vinculados aos fundos
consignados, e por aqueles organismos que tenham projectos financiados
\pelos fundos de cooperagdo internacional.
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Modelo 14
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InSttuigHO. ..euvvuvvrerines COdigo..vvvvvviarreannns Veren
.8t de L] [ JETTRTIOTPRRRN |
RELACAO DE SALARIOS E REMUNERACOES
Descontos efectuados Totl
Assisencia Liquido | o
c o Subsidio d .
Mis it m:l‘::‘ine:n:o . o] RN | Viso Oulros‘ Towsl | pago | iliquido
Total
Elaborado por:
NOME.....ovvriiriiniriininiieinman
Categoria/Funglio.......cooivveieninsen
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Nota explicativa

Este modelo reflecte o total anual de saldrios pagos e o total anual de
descontos efectuados, durante o periodo econdmico, pelo Or¢amento do
Estado.
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@

Modelo 15,
REPUBLICA DE MOGAMBIQUE
InstituigBo......cooeveneennn Codigo....uviivniinviiininnn
........................... v @Bl 8 nden i ade,

RELACAO DE OUTRAS DESPESAS COM O PESSOAL

E&;s;ol:iz:n Descriglio Importdncia Observagdes

TOTAL

Elaborado por:
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-

RO VE 1999

228--(51)

[

Este mapa contém outras despesas pagas com pessoal que néo

constituem remuneragoes.

Nota explicativa
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Modelo 16
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InSttUiGHO. . vvvvvrnnienennne, COAIZO.vvvrervrnvnieccrrnensinnne
" de 08 1orens B vereerer B8 cueree e eerenrens de

RELACAO DAS GUIAS DE DESCONTOS DURANTE A GERENCIA

N lﬁofunciﬂos descontos . “Importéncia
da guia Emhiﬁw  edicamontoss. m&imm“ RN | Visto | Outros
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Nota explicativa

Neste modelo faz-se a relagdo das guias de descontos efectuados durantel
0 ano econdmico, ao pessoal pago pelos fundos que ndo sejam do OE,
para a sua entrega as Repartigoes de Finangas.
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Modelo 17
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituicd0. . .0vvveririniiinninnn COAigO..ieevreirrerirrinirennnn,
............................... [\ RUURURVROPN -SOPOPRE - SOPUPRPRPOY | JOUPUUUOTOUUPPRY . -SRI
RELACAO DOS BENS DE CAPITAL ADQUIRIDOS
DURANTE A GERENCIA

Classificagio Desi fio N\'lm.er'o de Numero de tidade | Importanci
Econémica Designag re:;nes:;;:o inventdrio Quantidade | Importéncia Observagdes

TOTAL

NOME...oiverveererimminnriennn

Categoria/Fungao, . .c.veveees revenans
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Nota explicativa

Neste modelo registam-se todos os bens de capital adquiridos, por
classificag@o econdmica, durante a geréncia.
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Modelo 18
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStitwigA0. c.vvevverrenieneriinnnnnnns COdIgo vovvvivenrinerinninnennninnne
peerreninereroneeearraren sooseanrines G€iiriianrinerrnnrariiine € crinee B e 8 i de.....,
CONTA DAS RECEITAS CONSIGNADAS
Béblio Trddiic
Clasifioncho entrada de fundos saidas de fundos Saldo
ass m con paraa
Econdmica Designaghio z:l::?wdi: Bm;:du Toml de Er::;‘n't‘:.dc gerdncia Observagbes
Anterior | fundos :ﬁ:‘lﬂ: gerdncla | Total seguinte o
TQTAL
Elaborado por:
NOME,.oivireneirnermininenssree
Categoria/Fungio........oeeeenns
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Nota explicativa

Neste modelo regista-se a débito e a crédito, segundo classificagdo
econdmica, as origens e aplicagdes de recursos consignados.
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®

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Maodelo 19

InStitigBO. .uvveiveriiincnnennnns COdIZOvveerevreariernirieninnennnnn,

TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém o presente Processo de Contas de responsabilidade (a)
v vt v e neener e JOIhQs que v@o devidamente numeradas e
rubricadas com a ribrica... ... ...... .. v vos oo qU€ USO,

de de

O Chefe do DAF.

(Assinatura e selo branco)

(a) Niimero de folhas por extenso
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INSTRUCOES PARA A ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DAS DIRECCOES
PROVINCIAIS E ORGAOS LOCAIS
REPRESENTATIVOS DO ESTADO

As contas das Direcgdes Provinciais e dos orgdos locais representativos
do Estado, devem ser organizadas e documentadas nos termos das
instrugdes seguintes:

1.
As contas de geréncia para organismos que utilizam receitas consignadas
¢ outros fundos serfio elaboradas de acordo com o modelo 5, em anexo, e
deverdio conter:

A débito
O saldo da geréncia anterior com a mesma discriminagfo do saldo
de encerramento dessa geréncia;

As entradas de fundos consignados, devidamente discriminadas;
As entradas de outras receitas.

A crédito
As despesas efectuadas durante a geréncia, descritas de harmonia
com o respectivo orgamento;

O saldo que transita para a geréncia seguinte, devidamente
discriminado.

2.
As contas de geréncia para institui¢Ses que utilizam fundos do Orgamento
do Estado, serfo elaboradas de acordo com o modelo 9, em anexo, e
deverdo conter;

A débito
A entrada de fundos para despesas correntes e despesas de capital
devidamente discriminadas por verba.

A crédito
Despesas efectuadas durante a geréncia e discriminadas por verba .
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3.
As contas deverfio mencionar ainda os seguintes elementos:

a) Nome do organismo ou servigo;

b) Ano econémico a que a conta respeita, bem como as datas de inicio e
* termo da geréncia;

¢) Data de aprovagio das normas pelos 6rgéos competentes.
4

As contas s3o assinadas por todos os responsdveis e essas assinaturas
devem ser devidamente autenticados.

As contas referidas em le 2 serfio acompanhadas dos documentos a seguir
enumerados, sem prejuizo de quaisquer outros documentos ou
informagdes que o Tribunal venha a julgar necessérios:

a) Guia de remessa (modelo 1);

b) Termo de abertura (modelo 2);

¢) Certiddo (modelo 3);

d) Relagéo nominal dos responséveis durante a geréncia (modelo 4);

e) Conta de geréncia de receitas prépx"i\as (modelo 5);

f) Mapa comparativo entre a receita orgamentada e cobrada ‘durante a
geréncia (modelo 6);

g) Conta de receitas consignadas (modelo 7);

h) Mapa comparativo entre os fundos recebidos e despesas pagas
(modelo 8);

i) Conta de geréncia de fundos do Orgamento do Estado (OE) (modelo
9%

i) Mapa de evolug8o orgamental (modelo 16);
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jy Mapa de execucéio orgamental (modelo 11);

k) Relaglo de despesas por pagar no fim da geréncia (modelo 12);
1) Certiddo de fundos disponibilizados (modelo 13);

m})Relagdo de salrios e remuneragdes.(modelo 14);

n) Relagdo de outras despesas com.o pessoal (modelo 15);

0) Relagio das guias de descontos efectuados durante a geréncia (modelo
16);
p) Relagdo de bens de capital adquiridos durante a geréncia (modelo 17);

q) Termo de encerramento (modelo 18);

r) Certiddes emitidas pelas entidades competentes comprovativas das
importancias recebidas na geréncia. Os duplicados das certiddes
acima referidas deverdo ser remetidos directamente ao Tribunal
Administrativo pela entidade emissora;

s) Demonstragdo das divergéncias verificadas entre os valores dos saldos
bancéarios certificados pelas instituiges de crédito e os valores
escriturados na conta de geréncia;

t) Extractos bancérios das entidades acima indicadas englobando
também o movimento relativo ao periodo complementar;

u) Relagio dos contratos celebrados no ano ou em anos anteriores, dos
quais haja resultado pagamentos durante a referida geréncia, donde
conste, em relagdo a cada um deles:

- A entidade contratante

- O objecto do contrato

- O ntmero de registo neste Tribunal
- A data do visto

v) Reconciliagdes bancérias feitas mensalmente de acordo com as
normas de controlo interno geralmente aceites.
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6.
As contas de geréncia e respectiva documentagfio serfo remetidas ao
Tribunal Administrativo, nos prazos legais, por meio de guia, processada
em duplicado, donde conste a relagfio dos documentos enviados (modelo

1).

7.
Toda a documentag#o suporte respeitante as contas remetidas ao Tribunal
ficard a disposigdo deste, devidamente acondicionada nos arquivos dos
respectivos servigos, devendo ser agrupada por rubricas e por
classificagiio orcamental e com correspondéncia a3 relagdes que
acompanham a conta de geréncia.
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Y

REPUBLICA DE MOGAMBIQUE

Modelo 1

JEnStituic0 .ovpurunneneiirnninin COAIZOtevrernrenenreennennnnne

Enderego ....ooovvvvnierrunnnnn

GUIA DE REMESSA

Envia ao Tribunal Administrativo a conta de geréncia Yelativa
ao periodo compreendido entre ...... de........ e ... 7

acompanhada dos seguintes documentos (a):

(Assinatura e selo branco)

I(n) Devem ser discr dos todos os dt que se enviant
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Nota explicativa

As contas e a respectiva documentagdo serdo remetidas ao Tribunal
 Administrativo, nos prazos legais, por meio desta guia, processada em
duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados.
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®

TERMOQ DE ABERTURA

LContem o presente Processo de Contas (a}

respeitante ao periodo de .. de i
......... de .. . de ..
consta do respectivo termo de encerramento

, de

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

de

O Chefedo D.AF.

(Assinatura)

I(a) Nome seguido da respectiva categoria

(oo,
(ano) o niimero de folhas que|

Modelo 2
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@

Modelo 3
REPUBLICA DE MOGAMBIQUE
INStitWiGAO. . eovverrnrnraannnes COdigo..vcveirenriarnuinnen i
CERTIDAO
Certifico que a conta de geréncia de (@)...............ces v vo... qUe SEQUE,

foi devidamente conferida e que estd exacta conforme a escriturag@o dos
livros regulamentares e competentes, passando o saldo para a gerénciaw
seguinte.

de de

O Chefedo DAF.®

(Assinatura e selo branco)

(a) Nome do Chefe do D.AF.
() Ou quem o substitua
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228--(67)

Modelo 4

RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS DURANTE

A
A GERENCIA
Classificagio . —
Econdémica Categoria ou Fungfio Morada Perfodo de responsabilidade
Elaborado por:
NOME.....ovviiinieniarinrinninnnen




228--(68)

1 SERIE — NUMERO 52

Relagdo nominal dos responsadveis pela execugdo do orgamento, durante

a geréncia,

Nota explicativa
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Modelo §
Instituigdo. ......covvvviniiniiinnnnnns Codigo....covvvviiniiiiiiiiiiiiinn
.................... voreny crenennne@@iiiinininennd@nn @ e denn
CONTA DE GERENCIA DE RECEITAS PROPRIAS
Classiticagio DEBITO Classitficagdo CREDITO
Econdémica Designa¢do Tmpondncia | Econdmica Designagio Tmportdncia
Saldo  da  geréncia ﬁspesas correntes:
anterior Pessodd .uuvuiiriinniniin
Sendo:
Em coffe .......ocuivrmmnnee
Em deposito ..vu.rnvvane.

Entrada de  fumdos

consignados D‘;’J;::l*ww
Construgdes/edificios .....
Entradas  de  outras Maquinas/equipamento ...
receitas OULIOS o.ooeieveiiiiineiinie
Sendo:
Emcofte...............
sesersseneeseta Saldo para a gerdncia
Em depdsito .............. :eguln’l’:
Sendo:

Em coffe...oovunimmnirinn
Em depdsito... .. vooner

TOTAL TOTAL

Aprovado

O Director Provincial
(Assinatura e selo brarico)
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Nota explicativa

Conta de geréncia ou de fluxo de caixa de receitas proprias (receitas
consignadas) e de despesas verificado durante o ano econdmico.
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228--(71,

Modelo 6

Instituigdo .,.....ocvpennnn, Codigo ...cvvininninnnnn,

I3

MAPA COMPARATIVO ENTRE A RECEITA
ORCAMENTADA E-A COBRADA DURANTE A GERENCIA

“Jlassificagio Designagio da Recetta orgamentada Receita Diferengas (2) - (1)
Economica recens micral final (I) | cobrada(2) [ para mass para menos
TOTAL

O Chefe do D.A.F.
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Nota explicativa

Este modelo serve para estabelecer a comparagdo da receita cobrada
com a receita orgamentada e mostra também as modificagées
or¢amentais da receita que ocorreram durante o perfodo econdmico.

[Este modelo é para ser utilizado por instituigdes ou organismos que,
[para cobertura de despesas, tém o seu prdprio orgamento (receitas
consignadas).

Chefe do D.A.F. - Responsdvel do Departamenta de Administracio e
Finangas ou do sector equivalente nd instituigdo.
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30 DE DEZEMBRO DE 1999
Modelo 7
InStituigH0. .c.uvvvinierinniniininennee COdigo......oevviviriniirinininann,
...................... s el B de e
CONTA DE RECEITAS CONSIGNADAS
Deébito Cr&dita
entrada de fundos saidas de fundos Saldo para a
i E ta | E: ta +
Cém‘ii? Designagfio s’:g“ ',': E“';:d“ Total da':ccr::cia m:: " Total g:;l:::: Obs.
nci 1 . )
inerior | fundos | (a#b) | eOr | PSS | (org | (oal- Tota)
{a (b) @
Total

O Responsdvel do D.A.F.
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Nota explicativa

Este modelo  tem como objectivo controlar o movimento da
documentagdo no modelo 5, referente as origens e aplicagdes dos fundos
consignados.

Chefe do D.A.F. — Responsével do Departamento de Administragéo e
Finangas ou Sector equivalente na institui¢do.
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Modelo 8

InStituicA0..c.ovecverrenennnennnnn, COdigo..enrrnrneneininnannen

....................................... s e @€ i de s B e B

MAPA COMPARATIVO ENTRE OS FUNDOS RECEBIDOS E

DESPESAS PAGAS
Classifilagho DEBITO Classificagio GREDITO
Econbiica Designacdo Importdncia | Econémica Designagéo Importincia
Fundos recebidos: Pagamentos realizados:
Despesas correntes ........
De despesas correntes ..........
Despesas de capital ........
De despesas de capital .........
Valores devolvidos 2
Tesouraria Central
Despesas correntes ........
Despesas de capital ...... “
TOTAL TOTAL
Elaborado por:
JNOme. oo,
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Nota explicativa

E o mapa comparativo dos adiantamentos ou de fundos recebidos e
pagamentos efectuados durante o ano econémico.

Este modelo tem como objectivo acompanhar a execugdo orgamental, por
classificagdio econémica e por grandes rubricas do orgamento.

Este modelo serve de sintese dos movimentos constantes do modelo 9.
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Modelo 9
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Institui¢do.......... erreee e Codigo.......ccenvinnnnne fereenenas

................... vrvery sreveenresl@resrnienirinniisiern @i 8 cnn@8iiiniiiierennden .,

CONTA DE GERENCIA DE FUNDOS DO ORCAMENTO DO
ESTADO

DEBITO CREDITO SALDO

“Dotagho Dotagdo | Importdncia | (Dotagao disponivel
or¢amental | disponivel paga - Pagamentos)
() 2) (3) {4=(2)-3)

Classificagio .
Econdmica Designagio

Despesas correntes:
Despesas com o pessoal
Saldrios ¢ remuneragdes ......
Qutros gastos com pessoal ...

Bens ¢ servigos
Bens............

Servicos

Transferéncias comentes
Exercicios findos

Despesas de capital
Bens de capital

Edificios....

Miquinas e equipamentos
Meios de transporte.............

Outros bens
Methoramentos fundidrios....

Transferéncias de capital

Administracdes pablicas ......
Direitos aduaneiros.............
Qutros impostos indirectos. ..
Outras despesas de capital....
OULTAS ...oveivirersraneeevnnnnene

TOTAL
Elaborado por:

Aprovado por:
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Nota explicativa

E uma conta de Geréncia que, por classificagiio econdmica da dotagdo
orgamental e disponivel e importdncia paga, apresenta todo o movimento
verificado durante o ano econdmico, quer-quanto as receitas e despesas
da institui¢do, quer quanto ao movimento de operagdes de tesouraria;

Dotagdo Orgamental — é o montante inscrito em cada rubrica de despesa
e que consta na tabela de despesa de um drgdo ou instituigdo. Ela
constitui o limite mdximo de recursos atribuidos a esse drgdo ou
instituigdo para todo o ano econdmico;

Dotagéio Disponivel — E a diferenca entre o montante da dotagéo
orgamental e o do cativo obrigatdrio;

Cativo Obrigatério ~ E o montante que resulta da aplicagdo de uma
percentagem sobre dotagdes orgamentais acordadas a 6rgdos ou
instituigBes, montante esse que é retido pelo Ministério do Plano e
Finangas,

Pagamento ~ Consiste na entrega, em troca do titulo de despesa, ao
respectivo titular ou seu representante legal, da importdncia em dinheiro
constante nesse titulo;

Tabela de Despesa — E o mapa relativo a um dado orgdo ou instituigdo
que contém a discriminagdio das respectivas dotagBes orgamentais.
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Modelo 10
InstituigBor...covvivviiiiiiiiiinniinnn, COdigo....ccvveviiiiiiiniiniiiiiieenn,
............... s ceenee de de i @ e d€ e dE
MAPA DE EVOLUCAO ORCAMENTAL
DOTACAO ORCAMENTAL
Classificagio Designasio | Dotacio Reforco | Reforgo por | Transterénci Dotagtio | Dotagao | Observagdes
Econdmics | gy gopesn | MM | gehoy | g | deverbapars | PG00 | isponive

TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa

Este mapa apresenta a evolugdo e as mutagdes orgamentais gque
ocorreram durante a geréncia demonstrando a natureza de reforgo da

verba, bem como as transferéncias de verbas ocorridas durante o periodo
economico.
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Modelo 11

MAPA DE EXECUCAO ORCAMENTAL

Classifi . T ISt
Ecot:élﬁ\afc:o Dotaglo disponivel omfgenmsngoes Despesas pagas Despesas por pagar

[TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa

E 0 mapa genérico para acompanhamento da execugdo orgamental;
compara o total das requisigBes emitidas com despesas pagas e despesas

\por pagar.

Dotagéio- Disponivel —~ E a diferenga entre o montattte da dotagdo
orgamental e o do cativo obrigatério.

Dotagéio Orgamental — E o montante inscrito em cada rubrica de despesa
e que consta na tabela de despesd de um orgdo ou institui¢do. Ela
constitui o limite mdximo de recursos atribuido a esse drgdo ou
instituigdo por todo o ano econdmico.

Cativo Obrigatério — E o montante que resulta da aplicagdo de uma
\percentagem sobre dotagBes orgamentais acordadas a Orgdos ou

instituigbes, montante esse que é retido pelo Ministério do Plano e
Finangas.

Pagamento — Consiste na entrega, em troca do titulo de despesa, ao
respectivo titular ou seu representante legal, da importdncia em dinheiro
constante nesse Titulo.

Classificagdo Econdmica ~ E a organizagdo das receitas e despesas de
acordo com o classificador econdmico definido no Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.
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?

Modelo 12
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INSttUigHO. .v.vvvevreeeeerinens COAIgO..eenvrvreeeeereenrena,
.................. g orenrens @€ cuvirniiiniinn @€ i Bacpeeinne B8 i € e

RELACAO DE DESPESAS POR PAGAR NO FIM DA

GERENCIA
B::snom“icc:o Descriclo da divida Valor da divida Justificagio do ndo pagamento
Total

O Chefe do D.A.F.
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Nota explicativa

E o modelo que serve para resumir as dividas assumidas e ndo pagas
durante a geréncia.

Este modelo aplica-se quer para institui¢des dependentes do Orgamento
do Estado (OE) quer também para instituigdes com receitas proprias.

Chefe do D.A.F. —~ Responsdvel do Departamento de Administragdo e
Finangas ou do Sector equivalente na instituigdo.
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@

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 13

MINISTERIO DO PLANO E FINANCAS

DIRECGAO PROVINCIAL DO PLANO E FINANCAS

CERTIDAO DE FUNDOS DISPONIBILIZADOS

A Direcgho Provincial do Plano e Finangas declara que de ... de ...ceeen [ R— de
de liquidou por conta do Orgamento. °
pagamento das seguintes importéncias:
Despesas correntes Despesas de capital
Némero da -
liquidagho Mms vcaeto | importincia C“"ET"?‘F"’ Importdncia |  OPservastes

O Responsdve!

(Assinaturs e selo branco)

a) Nome da Instituicdo ou Organismo
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Este modelo certifica os fundos adiantados as instituides Publicas

através do OE.

Nota explicativa
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228--(87)

Modelo 14
InStituigHO. . .ovvvvvnnrivinnnirineenne Codigo...cccerriiiinniannnnn teeenaes
. . [ J— [ S—— de o 08 nirane
RELACAO DE SALARIOS E REMUNERACOES
Descontos efectuados
v Liquido | Total
Compensagdio | Assisténcia | Subsidio | - P
Més [ médicae de IRN | Visto | Outros | Total pago | iliquido
aposentagio | medicamentosa | funeral
otal =
Elaborado por:
NOME....coicenrrrsaisirnnmrionrorersensannes
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Nota explicativa

Este modelo reflecte o valor anual de saldrios pagos e total anual del
descontos efectuados por uma instituigdo ou organismo, durante o)
|periodo econdmico, pelo OE.
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@

Modelo 15
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituig8o. .....cconereniiinnnnnans COdigo......cvvrrmernirnnninrinnans
de de 2 de de
RELACAO DE OUTRAS DESPESAS COM O PESSOAL
["Classificaglio Econdmica Designagto "Importincia Observagdes
TOTAL

O Chefedo D.AF.
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1SERIE—NUMERO 52

Nota explicativa

E 0 mapa que contém outras despesas pagas com pessoal, que ndo
constituem remuneragdes.

Chefe do D.AF. ~ Responsdvel do. Departamento de Administragdo e
Finangas ou Sector equivalente na instituigdo.
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@

Modelo 16
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INStUIGAG. oo oevvvvriervinninnnns COAIZO... vevvvnrrvrreniniisnenas
De de....... B ceeaeen de . iiininiannnne de.....

RELACAO DAS GUIAS DE DESCONTOS EFECTUADOS

DURANTE A GERENCIA
Nimero ia dos descontos )
popoci WW T o] imporiecs
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Este modelo resume as guias de descontos efectuados durante a geréncia
ao pessoal pago pelos fundos que ndo sejam do OE, para entrega das

Repartigbes de Finangas.

Nota, explicativa
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Modelo 17
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituicdo. ..ooeuvvvnnnnn. COdigo «eovvvvnnviniiins
.................. s de i de o a nde . L de
RELACAO DE BENS DE CAPITAAL ADQUIRIDOS DURANTE
A GERENCIA
Classificagdo . Niunero de Nimero do R
Econgmica Descrigdo reél‘:xes:::o \nventirio Importincia Observagdes

TOTAL

O Chefe do DAF.
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Nota explicativa

Neste modelo regista-se a débito e a crédito, segundo a classificagdo
econdmica, as origens e aplicagdes de Recursos Consignados.

Chefe do D.A.F. — Responsdvel do Departamento de Administragdo e|
Finangas ou sector equivalente na institui¢do.
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Modlo 18]

InsStituiglo «..vvvvveevannvecnnens COdIGO ...evvvvveiiinniiiniicinnae

TERMO DE ENCERRAMENTO

Coniém o presente Processo de Contas de responsabilidade (a)
reerer e nnsn e e nnene JOIRAs que vdo devidamente numeradas e
rubricadas cam a ribrica ... ....................... que uso.

de de
O Chefe do D.A.F.
(Assinatura e selo branco)
Nome.c.ooveeiicriiiniinns .
Categoria/Fungio...........

(a) Nimero de folhas por extenso
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INSTRUCOES PARA A ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DOS EXACTORES,
TESOUREIROS, RECEBEDORES, PAGADORES E MAIS
RESPONSAVEIS =~ PELA ~ GUARDA ou
ADMINISTRACAO DE DINHEIROS PUBLICOS

As contas dos exactores, tesoureiros, recebedores, pagadores e mais
responsaveis pela guarda ou administragio de dinheiros publicos devem
ser organizadas e documentadas nos termos das instrugdes seguintes:

1.
As contas dos exactores; tesoureiros, recebedores e mais responsaveis.
‘pela guarda ou administragdo de dinheiros piblicos serfio elaboradas de
acordo com o modelo 4, em anexo.

Este modelo devera conter:
A débito
¢ saldo da geréncia anterior com a mesma discriminagéo do
saldo de encerramento dessa geréncia;
¢ Recebidos durante a geréncia:
= Débitos em documentos de cobranga;
= Débitos em valores selados e impressos;
* Cobrangas em receita eventual;
» Passagem d¢ fundos em rendimentos alfandegérios;
» Passagem de fundos em jogo de contas;
= Receitas de operagdes de tesouraria,
A crédito
+ Passagem de fundos efectuados durante a geréneia para a
caixa de tesouro:
*  Em numerdrio;

* Em documentos pagos;

* Em jogo de contas (operagdes de tesouraria),
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a) Guia de remessa (modelo 1);

b) Termo de abertura (modelo 2) ;

c) Certiddo (modelo 3);

d) Conta corrente de responsabilidade (modelo 4);

e) Certiddo do saldo em dinhejro transitado da geréncia anterior (modelo
5);

f) Documentos de cobranga recebidos da geréncia anterior (modelo 6);
2) Relagfio de documentos recebidos durante a geréncia (modelo 7);

h) Relagdio de guias de valores selados e impressos recebidos durante a
geréncia (modelo 8);

i) Certidio de receitas cobradas durante a geréncia (modelo 9);

j) Certiddo de receitas ‘de opera¢des de tesouraria cobradas durante a
geréncia (modelo 10);

k) Relagio de documentos de passagem de fundos efectuados para a
tesouraria com crédito (modelo 11);

1) Resumo de documentos de cobranga anulados (modelo 12);

m) Relago de guias relativas a valores selados e impressos devolvidos ou
cancelados (modelo 13);

n) Termo de encerramento (modelo 14).

5.
Toda a documentag#o suporte respeitante s contas remetidas ao Tribunal
ficard a disposi¢8o deste, devidamente acondicionada, nos arquivos dos
respectivos servigos, devendo ser agrupada de acordo com as relagdes que
acompanham a conta.

6.
A expressio tesourciro deve entender-se reportada aos exactores,
tesoureiros, recebedores, pagadores e mais responséveis pela guarda ou
administrago de dinheiros e outros valores publicos.
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Modelo |
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
GUIA DE REMESSA
INSHIUCHAO. cvavecvvee v s v evinensennninnns Codigo.....une Lesssrsnnassenrianes

Y

Envia ao Tribunal Administrativo a conta de geréncia relativa ao periodo
compreendido entre ....... de ... de ... (ano) e ........ de ... de ..
(ano), acompanhada dos seguintes documentos (a):

(Assinatura e selo branco)

a) Devem ser discriminados todos os d que se enviam
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Nota explicativa

As contas e respectiva documentagdo serdo remetidas av Tribunal
Administrativo, nos prazos legais, por meio deste modelo, processado em

duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados.
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Modelo 2
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

InSttUigH0. vvevvereeeriereinnnene COAIO..eeverrerereererrereiniinnns

TERMO DE ABERTURA

Contém o presente processo de contas de responsabilidade do exactor (a)

. na qualidade de recebedor de fazenda de (b)

wenennve,  FeSpeitante ao periodo de ........... de
.......... de ....... (ano), vviens A€ oot vr v, de ... (@no), 0 mimero
de folhas que consta do respectivo termo de encerramento.

O Chefe da Reparti¢do

a) Nome seguido da respectiva categoria

b Local
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Modelo 3

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

InstituigH0....ocovviviveiiiiiinn COAIGO.vrreeeraerirrevainiiiienin
CERTIDAO
Certifico que a conta corrente de responsabilidade de (@) ..........c..ovveevnee

que segue, foi devidamente conferida e que estd exacta conforme a
escrituragdo dos livros regulamentares competentes, passando o saldo para
a geréncia seguinte eM (B) .............cvesvves et e vt ves et sis ses et

Mais certifico que a importincia de caugdo do mesmo exactor é de (c)

......................................................................................... I RT IR TT R TR LTRSS

, de de

O Chefe da Repartigdo

(Assinatura e selo branco)

a) Nome do Recebedor
b) Importancia por extenso

¢) Valor da caugdo por extenso
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Modelo 4
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStituig80 ..ovvvvnrnnnnrenennnnns Codigo....ocovvriiniiniiniiiinn
................................ T | SO DPU PO UPPRRRPPPPPNY . -SRI
CONTA CORRENTE DE RESPONSABILIDADE
DEBITO CREDITO '
N Tmportancia . Importdncia
Designaqdo “Parcial | total Designagio parcial total
"Sald ia anterior Passagens de fundos efectuadas
Em dinheiro na Recebedoria,............ durante a geréncia para a caixa
Em dinheiro no Banco do tesouro
Em documentos pagos........vuvveeeens Em numerdrio .....oooineneniiennnns I
Em passagem do fundos aguardando Em documentos pagos.............veees
[ LT 1 R PO ST / Em jogo de contas (operagdes de
Em documentos de cobranga............ Tesouraria).......
Em valores selados ¢ impressos......... Documentos de £°b!!n£
Recebidos durante réngi COBIAAOS. 112 vreersrsvieressons e
Débitos Anulados ... SRR
Em documentos de cobranga........... Em valores selados

Em valores selados e impressos......... Vendidos .....vorerineeeinresinrerereens
Cobrancas Devolvidos ..

Em receitaeventual......ooveevniiinin. Cancelados....
Em receita virtual..... e Saldo que transzta para a
Em valores selados. ...ocooiveiniiimnnnns geréncia seguinte

Passagem de fundos Em dinheiro na recebedoria
Em Rendimentos Alfandegarios ...... Em dinheiro no Banco..........
Da 1eS0Uraria. ... «ovovvreenrieninin, . Em documentos PAEOS.. ....cuuere seues
02eragbes de Tesouraria gm é)assagem de fundos aguardando
PEAIO. vveervrvirriisiniericraranesirens

Em receita de opemqées de tesouraria

Em jogo de contas .. Em documentos de cobranga...

Em valores selados e impressos..

SOMA SOMA
Importa ¢ salde em (@) ....c.ovcvnens o connr wriens e ses s eenees QUE PASSA PAYA @ geréncia seguinte.
Elaborado por O Chefe da Reparticdo

Categorla/Fung:ao .................... erreeanes

a) Valor por extenso




O DE DEZEMBRO DE 1999

228--(103)

]

Nota explicativa

| E 0 modelo de sintese da conia de documentos e da conta de dinheiro na qual se espelham os
seguintes elementos:

A débito

O saldo dn geréncia anteriory
O recebido durante a geréncia.

A crédito

As saidas verificadas durante a geréncia;
O saldo que transita para a geréncia seguinte.

Saldo da Geréncia Anterior

Os valores a apresentar neste grupo sdo extraidos do ltimo termo do balango m/q-A que tém
de ser necessariamente iguais aos constantes no modelo 3 da geréncia anterior.

Recebidos Durante a Geréncia
A débito

Em documentos de cobranca — os valores a inscrever resultam da soma de todos os
modelos 43, para os casos de conhecimento de cobranga, e dos modelos 42, para o caso
dos valores selados e impressos recebidos;

Cobrancas/Passagens de Fundos — os valores relativos a este ciclo serdo demonstrados
por meio de uma certiddo modelo 9 que conterd a receita propria de fazenda (receita
eventual receita virtual, valores selados vendidos, rendimentos alfandegdrios e passagens
de fundos recebidos na tesouraria);

Operacdes de tesouraria — as importdncias a inscrever neste ciclo, serdo demonstradas no
modelo 10

A crédito

Saidos durante a geréncia ~ passagens de fundos efectuadas durante a geréncia para a
caixa de tesouro. Para este ciclo, as importdncias a inscrever serdo obtidas da relagdo
modelo 11 . i

Documentos de cobranca e valores selados — as importdncias a inscrever nos ciclos dos
documentos de cobranga cobrados e valores selados ¢ impressos vendidos, sdo os mesmos
Jé inscritos a débito no ciclo de cobrangas de receita virtual e em valores selados. As
imporidncias a inscrgver nos ciclos de documentos de cobranga anulados, sdo obtidas
através dos m/27 (modelo 12) e nos valores selados vendidos ou cancelados através do
nm/42.

Saldo _que transita_para_a geréncia_seguinte — o dinheire na recebedoria deve
corresponder & contagem fisica verificada em 31 de Dezembro de cada ano ou no witimo
dia de geréncia; o dinheire no banco deve corresponder ao que constar no extracto de
conta bancdria reportado em 31 de Dezembro de cada ano ou no iltimo dia de geréncia;
em documentos pagos e passagens de fundos aguardando crédito, os valores a inscrever
neste ciclo serdo extraidos do modelo 6; documentos de cobranca e valores selados e
impressos das importéncias a inscrever nestes ciclos serdio extraldos do modelo 6.
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P

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 5

CERTIDAO DO SALDO EM DINHEIRO TRANSITADO DA GERENCIA
ANTERIOR

Certifico que o saldo em dinheiro transitado da geréncia anterior é de \(a)
conforme a  seguinte

distribuigdo:
Em dinheiro na Recebedorial (B) ..........cuvvevveercnre sie ans poresesunssiesssiorennnminsnsies e
Em dinheiro RO BANCO (B) ....vovvveinienieeirnenres ves sae seisssnssscscesscnisenmassssssssessssssistsssssaens

TGl (B) oovevicvriivirisicineis s st b s b e

O Chefe de Reparticao™

(Assinatura e selo branco)

(a) Valores por extenso
(b) valores em algarismos
(¢) O responsdvel do sector ou guem o substitua
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Nota explicativa

E uma certiddo confirmativa do dinheiro transitado da geréncia anterior que

deverd ser retirado do termo do balango final da geréncia anterior.
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®

Modelo 6
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituiglo. .....vvernireninnennnn, COdIZOurrvvniriirriniiaissianannns
.......................... [ -3 UTOTUUUOURIUVOR | NOTUUIUUIE - SUVOTOUN " JOUDUOTOURUSRINUPRUIOR . . SOOI

DOCUMENTOS DE COBRANCA RECEBIDOS DA GERENCIA

ANTERIOR
. Importincia
) o
TOTAL
importa esta TeIRgH0 @M {B) 1vovvviivei it e do saldo transitado da geréncia anterior.
Elaborado por:
NOME..ouveeirrriserrininissecsrnron
Categoria. ...couvvveviissiinrarisienns

fa) Montante por extenso
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Nota explicativa

E um mapa quie discrimina todos os documentos recebidos da geréncia
anterior, nomeadamente:

o Documentos pagos;

e Passagens de fundos aguardando crédito,

o Valores selados e impressos.

Escrituragdo:

No ciclo de documentos pagos devem ser relacionadas as importincias
constantes dos modelos A, que serdo langados na coluna parcial e o seu
valor total langado na cdl;{na da soma.

No ciclo de passagens de fundos aguardando crédito, devem ser
relacionados todos os modelos 51 que ndo tenham recibo em forma
legal.

No ciclo documentos de cobranga devem ser langados os valores
parciais por espécie de rendimento como por exemplo, contribui¢do
industrial, e IRT-A, etc. transferindo-se o somatdrio deste ciclo para a
coluna da soma.

Idem para o ciclo de valores selados e impressos, onde a discriminagdo
consiste em separar as estampilhas fiscais das letras seladas e
impressos de letras.




228--(108) 1 SERIE — NUMERO 52

@

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 7

RELACAO DE DOCUMENTOS DE COBRANCA RECEBIDOS

DURANTE A GERENCIA
™ Nameto da documenio__| Espécie de rendimento Tmportancia Soma
Toml Total
O Exactor
(Assinatura)
Certifico que as importAncias descritas nesta relago que totalizam @ conferem com os n0ss0s
registos.
de Finangss de, e P
O Chefe da Repartigdo®
(Assinatura e selo branco)

(a) Montante por extenso

(b) Ou quem o substitua
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Nota Explicativa

Neste documento devem ser relacionados todos os documentos de débito
nm/45, por espécie de rendimento, agrupando-se, por exemplo, todos os
m/4S da contribuigdo- industrial, cujo somatdrio deve ser patente na

coluna da soma.
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, REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 8

RELACAO DE GUIAS DE VALORES SELADOS E IMPRESSOS
RECEBIDOS DURANTE A GERENCIA

g [ NGmero do documenio | Estampiinas fiscais Letras seladas | Impressos de Jetras Tmportancia
;
i Total
O Exactor
(Assinatura)
[ Certifico que os montantes descritos nesta relago que totalizam © ferem com os
© nossos registos.
[ Reparticdo de Finangas de ... oo cove veoes A€ cos i vce e d e
O Chefe da Repartigdo™
f: (Assinatura e selo branco)

‘
. (@) Montante por extenso

(6) Ou quem o substitua
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Nota explicativa

Neste documento devem ser relacionados todos os documentos de débito
m/42, pelos seus valorés totais na coluna de importdncia, distinguindo-se
as estampithas fiscais das letras seladas e da impressdo de letras nas

respectivas colunas.
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228--(112)
®
Modelo 9
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
MINISTERIO DO PLANO E FINANCAS
InstituigBo....covvviveenniiinninnnns COdigo.....ovirvvnrivniirniniinninnnn
..................... y e @8 cininie B8 v B de .. de

CERTIDAO DE RECEITAS COBRADAS DURANTE A

GERENCIA
Certifico que durante a geréncia de (1) foi cobrado de receites proprins da fazenda, o montante de
[() e— conforme a seguints discriminagdo ¢ que confere com os registos dos livros regulamentares.
Rendimento Receita - Impressos ¢ :
Més alfandegdsio virtual Receita eventual valares selados Da tesouraria Total
Ton- F i
0 oo ()
(Assinatura € selo branco)
Elaborado por:
NOMEuwvuisseavenmrsrsestsassersasaranessores
Categoria/Funghio ........cvvvvniiivann

(a) Nome do Exactor
(b) Valor por extenso

(¢) O responsével do sector
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Nota explicativa

E uma certidio através da qual se confirma a receita prépria da fazenda
cobrada durante a geréncia, discriminada por meses. Os valores nela
constantes devem ser extraidos dos respectivos documentos e livros,
nomeadamente nv/19, m/23, m/47 e m/53.
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Modelo 10

CERTIDAO DE RECEITAS DE OPERACOES DE
TESOURARIA COBRADAS DURANTE A GERENCIA

Centifico que durante a gerdncia de (a) ......cvvervvniiens foi cobrado de receitas de operaglies de tesouraria, 0
montante de (b)......cuirmmainiies conforme discriminaglio que segue ¢ que confere com s registos dos livros
auxiliares,
Més Receita de operacles de | Jogo de contas i Total
TOTAL TOTAL
[ PPN ©

(Assinatura e selo branco)
Elaborado por:

(a) Nome do Exactor
(b) Valor por extenso

(¢) O responsdvel do sector
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Nota explicativa

E uma certiddo através da qual se confirma a receita de operagdes de
tesouraria cobrada durante a geréncia, discriminada por meses.

Os valores nela constantes devem ser extraidos dos livros de registo dos
modelos m/11 e m/53 de jogo de contas.
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Modelo 11

RELACAO DE DOCUMENTOS DE PASSAGEM DE FUNDOS
EFECTUADOS PARA A TESOURARIA COM CREDITO

Numero do documento Eandod Farke ot .
ST NI%2 pécie de Importéncia Soma
Em numerdrio
Em documentos pagos
otal Total
IMPOrta €5t Fe1GHO0 @M (B) viovvvurerersevrrrerresnerreneeresiierioesseeeesssossnsnrnirssessessmrsnstesyeesrssrninsses essmnrs
O Exactor
Elaborado por:
NOME...oovviirriiiniiinnes
Categoria/Fungdo............

(a) Valor por extenso
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Nota explicativa

E um documento onde se discriminam as passagens de fundos com
crédito, onde para além da indicagdo com recibo m/52, consta também a
guia de transferéncia m/51.

Neste modelo devem .ser evidenciadas as passagens de fundos em
numerdrio das efectuadas em documentos pagos e por jogo de contas.
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Modelo 12

RESUMO DOS DOCUMENTOS DE COBRANCA ANULADOS

Niimero do M/27 | Espécie de rendimento Tmportncia Soma
TOTAL
de de
Certifico que as importdncias descritas nesta relagllo que total L e com os
nossos registos.
SN SN

v O Exactor

(Assinatura)
O Secretdrio de Finangas®

(Assinatura e selo branco)

(a) Por extenso

(b) Ou quem o substitua
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228--(119)

importdncias.

Nota explicativa

E o documento através do qual se enumeram por espécie de rendimentos

as anulagdes verificadas ao longo da geréncia, inscrevendo-se pelas suas
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@

Modelo 13
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO
INStituIGHO. .cvvveevariranianneinnnn COdigo...ovvverranririirnenannns ,
............................. y e @€ i de . 8 L de L de e,

RELACAO DE GUIAS RELATIVAS A VALORES SELADOS E
IMPRESSOS DEVOLVIDOS OU CANCELADOS

RECQHES ™ ....vovsssemvunrssesessssssos ses v e o s 24 10220 20 s 1810 85352 8 4182 50 1840 20 28 481 40 20 18 21820 40 s e e B0
Numero de M/42 | Estampiihas fiscais Letras seladas Imp de letras Soma
TOTAL
Elaborado por:
NOMC..cvs s v v e o O Exactor

Categoria/Fungdo... ... .. v ..

@) Por extenso
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228--(121)

discriminados.

Nota explicativa

E 0 documento através do qual se relacionam as importéncias do m/42
dos valores selados e impressos anulados ou cancelados devidamente
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Modelo 14
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Instituig80. v cevvnieeinininn Codigo..pe..n. fevreerinienn

TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém o presente processo de contas de responsabilidade (a) ... ...............
folhm que vdo devidamente numeradas e rubricadas com a ribrica
cer veeney GUE USO.

de de

O Chefe da Repartigdo
(Assinatura e selo branco)
Nome..ovvniniiss s

Categoria/Funglo..........

a) Nimero de folhas por extenso
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INSTRUCOES PARA A  ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DOS TESOUREIROS
ou EXACTORES DAS INSTITUICOES
ALFANDEGARIAS.

As contas dos exactores ou tesoureiros das Alfindegas deverdo ser
organizadas e documentadas nos termos das instrugdes seguintes:

1.
As contas do$ exactores ou tesoureiros das Alfdndegas serdo elaboradas
de acordo com o modelo 5, em anexo.

Este modelo devera conter:
A débito
¢ Saldo da geréncia anterior com a2 mesma discriminagdo do saldo
de encerramento dessa geréncia;
¢ Receita Cobrada:
» Desta Alféndega;
s Da Delegagiio de ........ H
= Da Delegagdo de ........ ;
¢ Multas:
» Desta Alfandega;
+ Emolumentos Gerais Aduaneiros (2%):
= Desta Alfandega;
¢ Depésitos Gerajs Efectuados:
= Desta Alfdndega;
» Da Delegagzode .....;

A crédito

+ Passagem de Fundos para as Finangas:
» Desta Alfandega;
= DaDelegagiode .....;
» DaDelegago de ....;
» DaDelegagiode.....;

¢ Multas:
* Desta Alfindega;

+ Emolumentos Gerais Aduaneiros:
» Desta Alfandega;
» DaDelegagfode ....;
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¢ Saldo que transita para a geréncia seguinte:
» Depbsitos gerais:
- Desta Alféndega;
- DaDelegacgdode ....;

A conta corrente de responsabilidade é o modelo de sintese da conta, da
receita arrecadada pelas InstituigSes Alfandegdrias.

2.
As contas deverfio ser assinadas pelos exactores ou tesoureiros, ¢ pelo
responsével da Reparticdo Financéira Administrativa, contendo ainda, os
seguintes elementos:
a) Identificagdo da tesouraria;
b) Nome e categoria do tesoureiro;

¢) Ano econémico a que a conta respeita, bem como as datas de inicio e
termo da geréncia.

3.
As contas serfio acompanhadas dos documentos a seguir enumerados,
sem prejuizo de quaisquer outros documentos ou informagSes que o
Tribunal venha a julgar necessérios:
a) Guia de remessa (modelo 1);
b) Termo de abertura (modelo 2);
¢) Certidéo (modelo 3);
dj Relag#o nominal dos responséveis (modelo 4);
e) Conta corrente de responsabilidade (modelo 5);

f) Certiddo do saldo em dinheiro transitado da geréncia anterior (modelo
6);

g) Relagdo de rendimentos da geréncia (modelo 7);
h) Certiddo de receita anual (modelo 8);

i) Termo de encerramento (modelo 9)
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4,
Toda a documentagdo suporte respeitante as contas remetidas aok Tribunal
ficard & disposigfo deste, devidamente acondiciondda, nos arquivos dos
respectivos servigos, devendo ser agrupada de acordo com as relagdes que
acompanham a conta.

5.
A expressdio tesoureiro deve entender-se reportada aos exactores,
tesoureiros, recebedores, pagadores e mais responsaveis pela guarda ou
administra¢do de dinheiros e outros valores pablicos.
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Modelo 1
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

GUIA DE REMESSA

InStituiglo.....ovrsesserssicrsisnens [0 7

Enderego....eeenrsensssinnanee

Envia ao Tribunal Administrativo a conta de geréncia relativa ao periodo
compreendido entre ....... de ......... de ... (ano) e ........ de ... de ...
(ano), acompanhada dos seguintes documentos (a).

de de

(Assinatura e selo branco)

a) Devem ser discriminados todos os di que se enviam
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Nota explicativa

As contas e respectiva documentagdo serdo remetidas ao Tribunal
Administrativo, nos prazos legais, por meio desta guia, processada em

duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados.
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Modelo 2

Instituigho. ....vvvevurnnnens i COIgo..vvvvvnriieniiriiciienrennn

TERMO DE ABERTURA

Contém o presente processo de contas de responsabilidade do exactor (a)
e e et e s aa s e . na qualidade de Tesoureiro daAIfdndega
e - respettante aoperiodo de ......,. de .................... de
. (ano) Q... de. W de ... (ano) o nimero de folhas
que consta do respectzvo termo de encerramemo

, de de

O Chefeda RAF.

Categoria.....ouivevreecens

a) Nome seguido da respectiva categoria
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Modelo 3
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO DO PLANO E FINANCAS

Instituigdo.........eevvveriinnnn COdigO.ovvenriirninnniirriniinns

CERTIDAO

Certifico que a conta corrente de responsabilidade de () ...........................
que segue, foi devidamente conferida e que estd exacta conforme a
escrituragdo dos livros regulamentares competentes, passando o saldo para
a geréncia SEGUINIE ent (B) ........... .o e ver v et rucviiiieinaie st se senessnanes

Mais certifico que a importéncia de caugdo do mesmo exactor é de (c)

X de de

O Chefe da Reparti¢do

(Assinatura e selo branco)
a)’ Nome do Recebedor
b) Importdncia por extenso

¢) Valor da caugdo por extensg
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Modelo 4
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE'
Instituico...c.oooevenviriinen COdigo.....peereivrrrrnirinnanns
v 8 e B8 i B 8 e G e,
RELACAO'NOMINAL DOS RESPONSAVEIS
Nom‘e Cargo ou funclio Morada Pm?lﬁ:ld e

O Responsdvel da R AF. O Director da Alfdndega
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Nota explicativa

Relagdo nominal dos responsdveis pela arrecadagdo da receita
alfandegdria, durante a geréncia. Esta relagdo deve ser enviada em
duplicado.

Deverdo constar o responsdvel mdximo da Alfdndega, o tesoureiro e
outros funciondrios responsdveis pela geréncia.
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Modelo §
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituic80 ....vvvveriennes TN ‘Caodigo....... et cerven
................................ S [T POPPTPTPPPPPRPRPTORY « | JUOPON
CONTA CORRENTE DE RESPONSABILIDADE
DEBITO CREDITO
. Importdncia Importincia
Designagho parc total - Designagho parcial total
1. Saldo da geréncia anterior 1. Passagem de fundos para as
1,1 DEPOSITOS GERAIS Financas
Desta Alfandega. ...... (Dgc.) Desta Alfindega..
Delegagho de.............. . (Do Delegaciio de
Delegagfio de. Delegagho de.
Delegagdo de ... Delegaclo de
1.2 DEPOSITO (15%) 2. Multas
Pré- declaraglo ....... (Doc.) Desta Alfandega......... (Doc.)
2, Receita Cobrada 3.EG.A. (2%)
Desta AlfAndega........ M) | | | Desta Alfindega......... '
gc:“ww :e 8 ‘(&“5) Desta Alftindega (Doc.)
clegagho de . . 4, Depdsitos Gerais Liguidados
Delemln [ CI— (DOC.) Desta A‘ﬂﬂdﬁ'l I (DOG.)
3.Multa Dets el douvrve e ©os)
Desta alffindega......... (Doc.) $.Saldo que transita p/a
4. EGA. Q%) geréncia Seguinte:
Desta Alfandega ........... (Doc.)
5.1 Depésitos Gerais:
5.Depésitos Gerais efectuados Desta Alfandega .... (Doc.)
Dests alfindega ............ (Doc.) Delegagtio de......... (Doc.)
Del d
owagto do 5,2 Depésita (15%)
Pré- Declaragio........(Doc.)
SOMA SOMA .
Importa o saldo em () ........... iSRS SRRARRRR R0 A3 39 B3R 9SAHARH 2183433 PR RRRSARRLARKAAARRRRRASSRRRRRRHSSSARRS que passa para a geréncia seguinte.
Elghorado por: 0 Chefe daRFA.
NOME:...vvirivriirnrriii e
Categoria/Fungo:......ccouuuvene
a) Valor por extenso




30 DE DEZEMBRO DE 1999 228--(133)

Nota explicativa

1. 4 cobranga de direitos e demais imposigdes aduaneiras é feita de
acordo com o Decreto n® 30/99, de 24 de Maip e sdo os seguintes os
impostos previstos:

- Direitos Aduaneiros;

- Taxas dos Servigos Aduaneiros (TSA);

- Sobretaxas;

- Imposto de Consumo Especifico,

- Impostos Sobre o Valor Acrescentado (IVA).

2. Os Impostos de Consumo sobre:

2.1. ALCOOL, Decretos 22.050 de 30 de 12 de 1932; Decreto 22.051 de
30 de 12 de 1932; Decreto n? 24.412, de 24 de Dezembro de 1934 e
wltimo Portaria ministerial n® 35, de 6 de Outubro de 1942.

2.2. ACUCAR, Portaria v 56, de 22 de Janeiro de 1907.

2.3. CERVEJA, Decreto n® 33061, de 17 de Setembro de 1943.

2.4. TABACO, Decreto n® 33532, de 21 de Fevereiro de 1944, incluindo a
fabricagdo.

OBS: As taxas que incidem sobre estas mercadorias foram actualizadas.

3. Imposto de farolagem, tonelagem e de comércio maritimo, Diploma
Legislativo n® 627, de: Fevereiro de 1939, cujas taxas estdo
actualizadas.

4. Multas e outros impostos néio mencionados nos niimeros anteriores —
Ver o contencioso Fiscal Aduaneiro Decreto.n® 33531, de 1944, e as
alteragdes subsequentes.

5. Taxa de utilizagdo de recepgdo da radiodifusdo- Diploma Ministerial n°
193/98.
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Modelo 6

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO DO PLANO E FINANCAS

CERTIDAO DO SALDQ EM DINHEIRO TRANSITADO DA
GERENCIA ANTERIOR

Certifico que o saldo em dinheiro transitado da geréncia anterior é de (a)
conforme a seguinte distribuyigéo:

Em dinheiro na Recebedoria (B) ..........ccivvees evereenins sreseisrsiessssssssnns
Em dinheiro 10 BANCO (B) .....cecovveveveviereneninsirniseessenienssosis s seserssssssesasens

TOLAL (B) .overeseereeeeesseesssreosssereeseessomesessesssssssssseseensesssesssessss s sssssseee

O Chefe de Reparti¢do®

(Assinatura e selo branco)

a) Valor por extenso
b) Valores em algarismos
¢) O responsavel do sector ou quem o substitua
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Nota explicativa

E uma certidGo confirmativa do dinheiro transitado da geréncia anterior

que deverad ser retirado do termo do balango final da geréncia anterior.
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Modelo 7
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituig#o...... Codigo.....ceuvenen
.................... e e e B de L de
A
RELACAO DE RENDIMENTOS DA GERENCIA
- Rendimentos
CLASSIFICAGAO Linhas TmporAnca

Direitos de Importaga.....cruemsrserescrees 1
Direitos de exportagdo. . . 2
Imposto sobre consumo Especifico...... 3
Imposto sobre Valor Acrescentado (IV. 4
Imposto do selo....cuue: wucreene $
Sobretaxa, 6
Imposto de Consumo Sobre Cerveja........ 7
Imposto de Consumo Sobre Agucar...... 8
Imposto de Consumo Sobre 0 ALCOOI .. 9
Imposto de Fabricaglo € Consumo de Tabaco........... 10
Imposto de Farolagem eeerenn 1
Imposto de Tonelagem : 12
Emolumentos diversos 13
Multas diversas....... 14
Receitas Eventuais no especificadas.......
ArMazenagem ¢ OUtras reCeitas. ... ...... B
Taxa de Radiodifusdo ] 16
Vends de impressos nas casas Fiscais. 17
Taxa de transito 18
Imposto de Sobreyalorizagao.... 19
TOTAL DAS RECEITAS PROPRIAS DAS FINANCAS 20
Taxa de utiliza¢dio de Aparelhos de Radiodifusfio e cann 21
Taxa de Servigos Aduaneiros (TSA). ........omeureeesmssssssresseres saes 22

50% | 2
Multas | 25%. | 2

15%. 25

10%. e | 28

TOTAL
Importa esta relagio em (a) ... einiiiiiiineiee s do saldo transitado da geréncia anterior.
Elaborado por:

NOME....eieviiierireereniriinines
Categoria......cooveenviniiriniiiiinnns
a) Montante por extenso
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Nota explicativa

E um mapa que discrimina por rubrica as entradas, na alfindega, de
receitas or¢amentais, durante a geréncia. Neste mapa, devem reflectir-se os

valores mensais langados no livro de controlo de receitas da Alfdndega.
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Modelo 8
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
MINISTERIO DE PLANO E FINANCAS
Instituig8o.....coueeneenn, COdigo...;evernniinnireens
.......................... e @@ e A€ i @ v de v de
CERTIDAO DE RECEITA ANUAL
. Passagem de .
Capci;ulo N R;zbfncas Designagio de recgita fundos Totais
reamentais Importéncia Importéncia
Direitos de Importagdo ....
Direitos de Exportagdo ...
. Imposto Sobre Consumo Espec ico ... .
2 | Impostos Indirectos | o050 Sobre o Valor Acrescentado (VA) v
Imposto de Selo
Sobretaxa ..,
Industriais em Imposto de consumo Sobre Cerveja .....
3 Regime Tributdrio | Imposto de consumo Sobre Aglicar .
Especial Imposto de Fabricago e Consumo de Tabaco ..........
Tmposto de Farolagem ... eerererienermennes
Imposto de Tonelagem. ... ..
Imposto de Comércio Maritimo .....
Emolumentos diversos ........e., vovvvvernin
4 | Rendimentos Multas div
Diversos Receitas Eventuais ¢ nfio especificadas ...............
Armazenagem € outras receitas.............
Venda de Impressos .
Taxa de RadiodHusdo.. ..corecviicmnnesniseroviseeannse
Multas ¢ outros com, dos Int. em Proc. Cont. Ad
3 Consignaglio de Taxa dos Servigos Aduaneiros (TSA) ... | 75%
Receitas Emolumentos .......c..oooveren ves winvas 25%
. Totais
............... sy @M e @i 8 19 e e
O Responsdvel da R.A.F. O Chefe da Reparti¢do de Financas




30 DE DEZEMBRO DE 1999 . . 228--(139)

Nota Explicativa

\

Neste documento devem ser lan¢adas as passagens de fundos a

Reparti¢do de Finangas efectuadas pela Alféndega, durante a geréncia.

Esta certiddo, por constituir um recibo justificativo de transferéncia de
fundos da Alféndega para a Repartigdo de Finangas, carece da sua

certificagdo.
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@

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 9

Instituig#o........oovvvinnnnnns (07,7 7 O

TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém o presente processo de contas de responsabilidade (a) ...
\folhas que vdo devidamente numeradas e rubricadas com a rubrzca

st et s vt rea e s e st en ans sen eny QUG USO,
............................ SRR | TR . o
O Chefe da Reparti¢do

(Assinatura e selo branco)

Categoria/FungHo...

a} Nimero de folhas por extenso
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INSTRUCOES PARA A  ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DAS INSTITUICOES
COM AUTONOMIA ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA
E/OU PATRIMONIAL

As contas dos administradores, gestores e entidades a quem forem
adjudicados, por qualquer forma, dinheiros piblicos ou activos do Estado,
seja qual for a sua designagdo, bem como pelos fundos provenientes do
exterior sob a forma de empréstimos, subsidios, donativos ou outra,
devem ser organizadas e documentadas nos termos das instrugSes
seguintes:

1.
As contas de geréncia para organismos que utilizam receitas consignadas
ou outros fundos, serio elaboradas de acordo com o modelo 5, em anexo,
e deverdo conter :

A débito
O saldo da geréncia anterior com a mesma discrimina¢do do saldo
de encerramento dessa geréncia;

As entradas de fundos consignados, devidamente discriminadas;
As entradas de outras receitas.

A crédito
As despesas efectuadas durante a geréncia, descritas de harmonia
com o respectivo orgamento;

O saldo que transita para a geréncia seguinte, devidamente
discriminado.

2.
As contas de geréncia para instituigSes que utilizam fundos do Orgamento
do Estado, serdo elaboradas de acordo com o modelo 9, em anexo,
deverdo conter:

A débito
A entrada de fundos para despesas correntes e despesas de capital
devidamente discriminadas por verba.
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A cpédito
As despesas efectuadas durante a geréncia e discriminadas por
verba.

As contas terdo ainda os seguintes elementos:
a) Nome do organismo ou servigo;

b) Ano econémico a que a conta respeita, bem como as datas de jnicio e
termo da geréncia;

¢) Data de aprovagéo das normas pelos 6rgdos competentes.
3.

As contas serfo acompanhadas dos documentos a seguir enumerados,
sem prejuizo de quaisquer outros' documentos ou informagSes que o
Tribunal venha a julgar necessarios:

a) Guia de remessa (modelo 1);

b) Termo de abertura (modelo 2);

c) Certiddo (modelo 3);

d) Relagfio nominal dos responséveis (modelo 4);

e) Conta de geréncia (modelo 5);

f) Relagdo de documentos de cobranga (modelo 6);

g) Conta de receitas consignadas (modelo 7);

h), Mapa comparativo entre fundos recebidos e despesas pagas (modélo
8);

i) Conta de geréncia do Orgamento do Estado (OE) (modelo 9);

j) Mapa comparativo entre a receita orgamentada e a cobrada (modelo
10);

k) Mapa comparativo entre as receitas e despesas (modelo 11);

1) Mapa de evolugfo orgamental (modelo 12);
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m) Mapa de execugdo orgamental (modelo 13);

n) Relagdo das despesas por pagar no fim da geréncia (modelo 14);
o) Certiddo de fundos disponibilizados (modelo 15);

p) Relagdo de salarios e remunerag¢@es (modelo 16);

q) Relagdo de outras despesas com o pessoal (modelo 17);

1) Relagfo das guias de descontos durante a geréncia (modelo 18);
s) Mapa de empréstimos obtidos (modelo 19);

t) Mapa de empréstimos concedidos (modelo 20);

u) Relagdio de bens de capital adquiridos durante a geréncia (modelo
21);

v) Relagdo de créditos mal parados durante a geréncia (modelo 22);
w) Termo de encerramento (modelo 23);

x) Certiddes emitidas pelas entidades competentes comprovativas'das
importéncias recebidas na geréncia;

y) Duplicado das certiddes acima referidas deverd ser remetido
directamente ao Tribunal Administrativo pela entidade emissora;

'z) Demonstragiio das divergéncias verificadas entre os valores dos
saldos bancérios certificados pelas instituigdes de crédito e os
valores escriturados na conta de geréncia;

aa)Extractos bancérios das entidades acima indicadas englobando
também o movimento relativo ao periodo complementar;

bb) Cépia da acta da sessio em que tenha sido discutida e aprovada a
conta;
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cc) Relagdo dos contratos celebrados no ano ou em anos anteriores,
que tenham pagamentos ou recebimentos, bem como contratos
programas celebrados com o Estado durante a referida geréncia,
donde conste, em relagdo a cada um deles a indicagdo dos seguintes
elementos:
- Entidade contratante

- Objecto do contrato
- Numero de registo neste Tribunal
- Data do visto;

dd) Reconciliagdes bancérias feitas mensalmente, de acordo com as
normas de controlo interno geralmente aceites.

4.
As contas s#0 assinadas por todos os responséveis ¢ as assinaturas devem
ser devidamente autenticadas.

5.
As contas de geréncia e respectiva documentagdo serfio remetidas ao
Tribunal Administrativo, nos prazos legais, por meio de guia, processada
em duplicdo, donde conste a relagéio dos documentos enviados (modelo

1).

6.
“oda a documentagdo suporte respeitante as contas remetidas ao Tribunal
ficard a disposigio deste, devidamente acondicionada nos arquivos das
respectivas institui¢des, devendo ser agrupada por rubricas e por
classificacdo orgamental e com correspondéncia as relagdes que
acompanham a conta de geréncia.
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®

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 1

InStituicl0 .ooovveverrennennnnne

Enderego ......ccovvrevnvinnnnn

GUIA DE REMESSA

Envia ao Tribunal Administrativo a conta de geréncia relativa ao

periodo compreendido entre ....... de .o de ... (ano) e ...
de e de ....... (ano), acompanhada dos seguintes documentos (a):

(Assinatura e selo branco)

que se enviam

(a) Devem ser discriminados todos os d
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Nota explicativa

As contas e a respectiva documentaglo serdo remetidas ao Tribunal
Administrativo nos prazos legais por meio desta guia, processada em
duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados.
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Modelo 2
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INSHUICHO ..ovvveeniiieeinnenene COAIGO. vveireirreriiiniiinenrannns
TERMO DE ABERTURA
Contém o presente Processo de Contas (@) ...........c.ueivveuenneneevinncenns,
respeitante ao periodo de ......... de .................... de ....... (ano), a
........ de ... .. de ...... (ano), o niimero de folhas que consta do

respectivo termo de encerramento.

@

, de de

O Chefe do D.AF.

(Assinatura )
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®

Modelo 3
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStituiglo. ...ovvvvvenernens COdigo.vvuviireniireireinsnne
CERTIDAO
Certifico que a conta de geréncia de (a)..........................que segue,

ifoi devidamente conferida e que estd exacta conforme a escrituragdo dos
livros regulamentares e competentes, passando o saldo para a geréncia

seguinte.
de de
O Chefedo DAF.®
(Assinatura e selo branco)
(a) Nome do chefe do D.A.F.

(b) Ou quem o substitua
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Modelo 4
InStituig0. .. o vvveivinnnniiinins Codigo.....cvvivniennninnnnnnn.
[N de......... [ S [ OO de............
RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS
Nome Cargo ou fungzo Morada ms:::l(soat;ls;adc

O Chefe do D.A.F. O Titular da Instituigdo
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Nota explicativa

Relagdo nominal dos responsaveis pela execugdo do orgamento, durante
a geréncia, normalmente, o responsdvel mdximo da instituigdo, o
responsavel do Departamento de Administragdo e Finangas ou de drea
equivalente na institui¢do e o tesoureiro.
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Modelo 5
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituig80 .oovvveeenneniienennns COAigo...ocvvvrenveniiiincinianrinnns
...................... y errereene @€ ceniiiiviine @@ oinee. @ i€ e dE e,
CONTA DE GERENCIA
Classificago DEBITO Classificagdo CREDITO
Designagho Importancia Econdmica Designaglio Importincia
Saldo da geréncia
anterior
Sendo:
Emecofre....ouereenn. .. .-
Em depésito .......... OUOS. ..o e eraennoe
Entrada Despesas de capital
De fundos de OE ......... Jusos de capital ........
De fundos consignados: Pessoal .......ccoooruee
De outras receitas: ConstrugBevedificios
Crdditos obtidos ... ..... Miéquinas/equipamento
OULOS....ovvvrerinnenn
Juros de depdsitos
concedidos. Fundos perdidos
Sendo: Créditos concedidos
Em coff€... v v e aenen Saldo para a geréncia
Em depdsito ............. seguinte
Sendo:
Em cofte.....cnvvinnnnn
TOTAL TOTAL
Aprovada por:

(O Titular da instituigio)
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Nota explicativa

Conta de geréncia ou de fluxo de caixa de receitas proprias (receitas
consignadas) e de despesas verificadas durante o ano econdémico.

Classificagdo Econdmica- é a organizagdo das receitas e despesas de
acordo com o classificador econémico definido no Decreto n® 25/97, de

29 de Julho.
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228--(153)

Modelo 6
InstituigAo.....c.oocunnnnenn C6digo..vveeriiiiinnnnnnnne.
............................ OOV -SSP OUUPUURUNDOUPIUN « -JONONUEE . SURUUIN . OO : I
RELACAO DE DOCUMENTOS DE COBRANCA
Classificagdo | Numerodo | notresn do documento Importancia Observacdes
Econdmica documento

O Chefe do D.A'F.
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Nota explicativa

Neste documento devem ser relacionados todos os documentos de débito,
[por espécie de rendimento cujo somatorio deve ser patente na coluna da
soma. .

Este modelo ¢ assinado pelo Chefe do Departamento de Administragdo e
Finangas ou de drea equivalente na institui¢do.

Classificagdo Econdmica - E a organizagdo das receitas e despesas de
acordo com o classificador econémico estabelecido no Decreto no 25/97,
de 29 de Julho.
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®

Modelo 7
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStitui¢do.......coevvvenninnnsne Codigo......vvvrvrneeinnreennnen,
........ de de a de wedl s
CONTA DAS RECEITAS CONSIGNADAS
[ s [petimsto] oy | ooy _[Imoontocn | Obervtes

Total

O Chefe do D.A.F.
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Nota explicativa

Este modelo tem como objectivo controlar o movimento referente as
origens e aplicagdes dos fundos consignados.

Classificagdo Econémica- E a organizagdo de receitas e despesas de
acordo com o classificador econdmico definido no Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.

[Este modelo é assinado pelo Chefe do Departamento de Administragdo e
Finangas ou de drea equivalente na instituigdo.
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30 DE DEZEMBRO DE 1999
Modelo &
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituic#o.....c.cocvurevvrienes Codigo......oevvereenenanenn.
de de A bl ..., Y - S,
MAPA COMPARATIVO ENTRE OS FUNDOS RECEBIDOS E
DESPESAS PAGAS
Crassificagio BEBITO Chassilicagho CREDITO
Econémica Deslgnagao Econémica _
undos 0s: Pagamentos Reatizados:
De despesas correntes Despesas correntes
De despesas de capital Despesas de capital
Valores devolvidos &
Tesouraria Central:
De despesas correntes
De despesas de capital
TOTAL TOTAL
Elaborado por: O Titular da Instituigdo
NOME...oyiriririieiiiniriinnieinino
Categoria/Funglio........evveveuneens (Assinatura)
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Nota explicativa

E 0 mapa comparativo dos adiantamentos ou de fundos recebidos e
ipagamentos efectuados, durante o ano econdmico.

Este modelo tem como objectivo, acompanhar a execugfio or¢amental,
{por classificagdo ecoriémica e por grandes rubricas do Orgamento, e
serve de sintese dos movimentos constantes no modelo 9.

Classificagdo Econdmica- E a organizagdo das receitas e despesas de
acordo com o classificador econdmico definida no Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.
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) Modelo 9
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Institui¢do.............. TN .

CONTA DE GERENCIA DO ORCAMENTO DO ESTADO

DEBITO CREDITO SALDO
Dotaglo . | Dotaglo | Tmpordincia | (Dotagao dispomivel —
orgamental | disponivel page Pagamentos)

) Q@) @) “4=Q2)-0)

Classificagio

Econdmica Designagao

Despesas correntes:

Despesis com o pessoal ...
Salérios ¢ remuneragdes .....
Outros gastos com pessoal ..

Bens ¢ servigos
SEIVIEOS ..covrvrvarirreiresinn

Transtestncias correntes
Exercicios findos

Despesas de capital
Bens de capital

Miéquinas ¢ equipamentos
Meios de transporte...........

Transferéncias de capital

Administragbes piblicas ....
Direitos aduanciros...........
Outros impostos indirectos .

Outras despesas de capital
Outras ......... Vesencanrs

TOTAL

O Titular da Instituigdo
Elaborado por:

Nome.....ocovviininrnn _———
(Assinatura)
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Nota explicativa

E uma conta de geréncia que, por classificagdo econdmica apresenta
todo o movimento verificado durante 0 ano econdmico, quer quanto as
receitas e despesas da instituigdo, quer quanto ao movimento de
operagdes de tesouraria.

Classificaglio Economica: ‘E a'organizagio de. receitas e despesas de
acordo com o classificador econdmico definida no Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.
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@

’ Modelo 10
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituicfo............. Codigo................
....................... s vereerees B8 vererivernnene. B8 v B e € e dE L
MAPA COMPARATIVO ENTRE A RECEITA
ORCAMENTADA E COBRADA
Classificagdo | Designagho da Receita orgamentada Receita Diferengas (2) - (1)
Econémica receita inicial final (1) cobrada (2) para mais para menos

TOTAL

O Chefe do D AF.
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Nota explicativa

Este modelo estabelece a comparagdo da receita cobrada com a receita
orgamentada e mostra também as modificagdes orgamentais da receita
que ocorreram durante o periodo econdémico.

Este modelo destina-se ds instituigBes ou organismos que tém o seu
|proprio orgamento (receitas consignadas) para cobertura de despesas.

Classificaglio Econdmica- E a organizagdo de receitas e despesas de
acordo com o classificador econdémico definido no Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.

[Este modelo é assinado pelo Chefe do Departamento de Administragdo e
Finangas ou de drea equivalente na instituicdo.
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228--(163:

P

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 11

MAPA COMPARATIVO ENTRE AS RECEITAS E DESPESAS

Classificagio DEBITO [ Classificagao CREDITO
Econémica Designagdo Tmporancia 1 Econémica Devighach e
Receitas Pagamentos
- Orgamentals: - Despesas

Correntes.............
De capital ... - Orgamentais
Correntes.........
De capital
« Consignadas ....... i
-Operagdes de
« Outras receitas ..... fundos perdidos
- Créditos
concedidos

TOTAL

O Chefe do D.A.F. O Titular da Institui¢do
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Nota explicativa

Este modelo serve para estabelecer a comparagdo entre as receitas
cobradas e as despesas pagas que ocorreram durante o periodo
economico.
Destina-se a ser utilizado por institui¢des ou organismos que tém o seu|
|préprio orgamento (receitas consignadas), para cobertura de despesas.

Classificagio Econdmica- E a organizagdo de receitas ¢ despesas de
acordo com o classificador econdmico definido no Decreto n® 25/97, de|
29 de Julho.

£ assinado pelo Presidente da instituigdo e pelo Chefe do Departamento)
de Administragdo e Finangas ou drea equivalente na institui¢do.




30 DE DEZEMBRO DE 1999
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REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MAPA DE EVOLUCAO ORCAMENTAL

............... s ereres @€ tivieviennniens @€irvirienionnes @ veverninenns @8 ceeiiirennnn

Modelo 12

Instituigdo.....ooenvvnviniieninniennnn, COAIO. .. vvenvnrinineiraenreniiaaenes

de.......

DOTACAO ORCAMENTAL

Classificagho | Designagiio Reforeo
Econémica | da despesa. [ Dotaglio | Reforgo por mnsfenma Transferénciade { Dotagdo
inicial | orgamento | 4. erna verba para reforgo | final

Dotagao
disponivel

TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa

Este mapa demonstra a evolugdo e as mutagbes orgamentais que
ocorreram durante a geréncia, demonstrando a natureza de reforgo da
verba, bem como as transferéncias de verbas ocorridas durante o
periodo ecandmico.

Classificagdo Econdmica- E a organizagdo de receitas e despesas de
acordo com o classificador econémico definido no Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.

Dotagdo Orgamental- E o montante inscrito em cada rubrica de despesa
e que consta da tabela de despesa de um dorgdo ou instituicdo. Ela
constitui o limite mdximo de recursos. atribuidos a esse drgdo ou
institui¢@o, para todo o ano econdmico.

Reforgo de dotagdes- Constitui o aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situa¢des de caréncia
or¢amental ou ndo prévistas.

Reforgo por transferéncia de verba — E o aumento efectivo de recursos
numa determinada rubrica de despesa, por dedugdo noutra rubrica.

Transferéncia de verba para reforgo- E a dedugdo de recursos de uma
rubrica de despesas para afectagdo a outra rubrica,

Dotaglio Disponivel- E a diferenga entre o montante da dotagdo
orgamental e o do cativo obrigatorio.

Cativo obrigatério- E o montante que resulta da aplicagéio de uma
percentagem sobre dotagBes orcamentais atribuidas a drgdos ou
institui¢des, montante esse que & retido pelo Ministério do Plano e
Finangas.
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228--(167)

@

Modelo 137
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituiglo.....cooveieeiiiiiniinnnee L0 - N
€ covvmcririrneninens de ... Qe € coronernriene e ceiens de .
MAPA DE EXECUCAO ORCAMENTAL
Classificagho | 1, 0o disponivel | 1 d;m'fi‘é:fi?“s Despesas pagas | Despesas por pagar
TOTAL
Elaborado por:
NOME. ... eeeeeeeraerennsenseins
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Nota explicativa

E o mapa genérico, para acompanhamento da execugdo orcamental.
Compara o total das requisi¢des emitidas, com despesas pagas e
despesas a pagar.

Classificagdio Econdmica- E a organizagdo de receitas e despésas de
acordo com o classificador econdmico definido pelo Decreto n® 25/97, de
29 de Julho.
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@

Modelo 14
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InSttuigaO. .. 0vrevrvern v COdIgO.cvvrrvarrerrenreneinns
............... JORTTROURY " IUROTOR . | IUOTOURIT BUPPOVOROUR - SOPURPIURY . -STORRINON

RELACAO DE DESPESAS POR PAGAR DURANTE A

GERENCIA
Classificagao ; ; Justificagdo do
A Descrighio da divida Valor da divida nio pagamento
Total

O Chefedo D.A.F.
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Nota explicativa

E 0 modelo que serve para resumir as dividas assumidas e ndo pagas
durante a geréncia.

Este modelo aplica-se quer para instituigdes com Or¢amento do Estado,
(OE), quer também para institui¢des com receitas proprias.

E assinado pelo Chefe do Departamento de Administragdo e Finangas ou
de drea equivalente na instituigdo.
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Modelo 16
Instituigo.........ooeeee. Codigo.............. e
................ de oo B8 i e B B8 s o e,
RELACAO DE SALARIOS E REMUNERACOES
Descontos efectuados
Assisténcia Liquido Total

Compensago ¢ médica e Subsidio | 1pN | visto |Qutros | Total ago iliquido
Més | “aposentagto medicamentosa | 9¢ fimeral bag 4

Total

Elaborado por:
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Nota explicativa

Este modelo reflecte o valor anual de saldrios pagos e n total anual de
descontos efectuados por uma instituigdo ou organismo, durante o
periodo econdmico, pelo OE.
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Modelo 15
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO DO PLANO E FINANCAS
DIRECCAO NACIONAL DE CONTABILIDADE PUBLICA

Instituicd0........occivviriniiiinnne CoOdigo..cvvivnvinviniiniiiiiinnne,

CERTIDAO DE FUNDOS DISPONIBILIZADOS

A Direcgho Provincial do Plano ¢ Finangas declara que de de 8. de.......... de.
liquidou & por canta do Org [ das seguintes importinci
Nimero da Despesas correntes Despesas de capital
P Data  [Ciassificasao | Classiticagio | Observagbes
liquidaglio Econdmica | Importincia § . 0 mica: | Importincia
TOTAL
O Responsavel
(Assinatura e selo branco)
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Modelo 17
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStituigd0...vvveivennreeriennenens COHAIO--cevvvevnirrireriiinennnnas
...................................... de o de i 2 e de

RELACAO DE OUTRAS DESPESAS COM O PESSOAL

Classificagho Designagtio Importdncia Observagdes

TOTAL

O Chefe do D.AF.
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remuneragoes.

equivalente na institui¢éo.

Nota explicativa

E 0 mapa que contém despesas pagas com o pessoal, que ndo constituem

E assinado pelo Chefe de Administragio e Finangas ou de drea
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RELAGCAOQ DAS GUIAS DE DESCONTOS DURANTE A GERENCIA

...................

.........

.............

Modelo 13

Importncia dos descontos
Niumero Assisténcia I 3
i mportincia
da guia | Compensaglo médicae Subsidio de 1
gut ¢ aposentaglo | medicamentosa funcral IRN Visto Outros
Elaborado por:
Nome ...ocovvrenieniinnnenn.

Categoria/Funglio...........

Nota: Ngo incluir as dividas relativas a empréstimos
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Repartigdes de Finangas.

Nota explicativa

Este modelo resume as guias de descontos efectuados durante a geréncia,
do pessoal pago pelos fundos que ndo sejam do OE, para entrega as
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®

Modelo 19
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituiglo. ....ovvveennennienne COdigo....oovvvenvriirrennnen
......................... s veeeee @€ i den. 8 ocde i de

MAPA DE EMPRESTIMOS OBTIDOS

| Encargosdo | Capital em
Data | Finalidade | EMfd8de | Capital | Taxadejuro | Periodo | Perfodo ano divida

inicial | aciual amort. | Juros | em.... ... ....

Total otal

O Titular da Instituigdo
O Chefe do D.A.F.

(Assinatura e selo branco)
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Nota explicativa

Neste mapa registam-se todos os empréstimos obtidos pela instituigdo.

Este modelo é assinado pelo responsdvel mdximo da instituigio e pelo

Chefe do Departamento de Administragdo e Finangas ou de drea
equivalente na instituigdo.
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1 SERIE — NUMERO 52

P

Modelo 20
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStitUigHO. v evvvvvvnenerererriieiinns COdIZO..vevvvnireninieiiniriiiinenn
............................. s B de i 8 8 e de
MAPA DE EMPRESTIMOS CONCEDIDOS
r'mia;‘a g W“:Toc Nu Geréncia ~Valores Acumulados
c%t:g:diod:) auto;:w:o « d:be : Importincia Amortizagho | Juros | Total | Amortizagho | Juros | Total Obs.
reembolso
Total

O Chefe do D.A.F.

O Titular da Instituigdo
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Nota explicativa

Registam-se neste modelo os empréstimos concedidos pela instituigdo a
outras entidades e as condi¢bes em que os mesmos foram concedidos.

Deverd ser assinado pelo responsdvel maximo da instituigéio e pelo Chefe
do Departamento de Administragdo e Finangas ou de drea equivalente na
instituigdo.
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RELACAO DOS BENS DE CAPITAL ADQUIRIDOS

....................................

Modelo 21

A
DURANTE A GERENCIA
Classificacéo . Nimero do Nimero do .
Econémica Descrigso documento inventario Importncias- | Observagdes
TOTAL

O Chefe do D.A.F.
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da geréncia.

Nota explicativa

Este mapa regista todos os equipamentos adquiridos durante o periodo

E assinado pelo Chefe do Departamento de Administragéo e Finangas.
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®

Modelo 22
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

InStituigBO. .ovvvvrninieiiiiniiiiiiiinn CORGO. . evvenrnriririrrncireninirerrannns

Y. | de....... [ R [ RN [ YR

RELACAO DE CREDITOS MAL PARADOS

DURANTE A GERENCIA
Mutuério Daiade Tg porténci Juros Pﬂ“g:d' Observaglcs
TOTAL

O Chefe do D.A.F.
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Nota Explicativa

Registam-se neste modelo os valores do capital de empréstimo e juros
vencidos durante a geréncia, cujos pagamentos ndo foram efectuados.

O mutudrio é a entidade que toma por empréstimo um determinado valor
do fundo da institui¢do, mediante condigbes contratuais: previamente;
fixadas.

E assinado pelo Chefe do Departamento de Administragdo e Finangas ou
de drea equivalente na institui¢do.
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@

REPUBLICA DE MOGCAMBIQUE

Modelo 23

Instituig80....ovvvvviinnnnes, \ COdigo.vvvvvvnrerrnreriiriens

TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém o presente Processo de Contas de responsabilidade (a)
vevere fOlhas que vdo devidamente numeradas e

rubricadas com a vibrica ............................ que uso.
de de
O Responsavel do D.A.F.

(Assinatura e selo branco)

(a) Nimero de folhas por extenso
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INSTRUCOES _PARA A ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DAS AUTARQUIAS
LOCAIS

As contas das autarquias deverdo ser organizadas e documentadas nos
termos das instrugGes seguintes:

1.
As contas de geréncia para as Autarquias Locais serdo elaboradas de
acordo com o modelo 5, em anexo, e deverdo conter:

A débito
O saldo da geréncia anterior com a mesma discriminag@o do saldo de
encerramento dessa geréncia;

As entradas de fundos cons'ignados, devidamente discriminadas;
As entradas de outras receitas.

A crédito
As despesas efectuadas durante a geréncia, descritas de harmonia com
o respectivo orgamento;

O saldo que transita para a geréncia seguinte, devidamente
discriminado.

As contas deverdo mencionar ainda os seguintes elementos:
a) ‘Nome do organismo ou servi¢o ;

b) Ano econdmico a que a conta respeita, bem como as datas de inicio e
termo da geréncia;

c) Data de aprovagéo das normas pelos 6rgdos competentes.

2.
As contas referidas em ! serfo acompanhadas dos documentos a seguir
enumerados, sem prejuizo de quaisquer outros documentos ou
informagdes que o Tribunal venha a julgar necessarios:
a) Guia de remessa (modelo 1);

b) Termo de abertura (modelo 2);
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¢) Certiddo {modelo 3);

d) Relagdo nominal dos responséveis (modelo 4)

e) Conta de geréncia (modelo 5);

f) Relagdo de guias de receita cobrada durante a geréncia (modelo 6);
g) Conta corrente da receita cobrada durante a geréncia (modelo 7)
h) Mapas de receita anual (modelo 8)

i) Relag#o de guias de anulago de receita virtual (modelo 9);

j) Mapa comparativo entre a receita orgamentada e a cobrada durante a
geréncia (modelo 10);

k) Mapa de evolugdo orgamental (modelo 11);

1) Conta corrente da despesa (modelo 12);

m) Relagdo de despesas nfio pagas durante a geréncia (modelo 13);
n) Balancete patrimonial (modelo 14);

o) Certiddo de fundos disponibilizados (modelo 15);

p) Relagiio de saldrios-e remuneragdes (modelo 16);

q) Relag#o e outras despesas com pessoal (modelo 17);

r) Relag#io das guias de descontos durante a geréncia (modelo 18);
s) Mapa de empréstimos obtidos {modelo 19);

t) Mapa de empréstimos concedidos (modelo 20);

u) Relagéo de bens de capital adquiridos durante a geréncia (modelo 21);

v) Termo de encerramento (modelo 22);
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w) Certiddes emitidas pelas entidades competentes comprovativas das
importancias recebidas na geréncia, cujos duplicados deverfio ser
remetidos directamente ao Tribunal Administrativo pela entidade
emissora;

x) Demonstracdo das divergéncias verificadas entre os valores dos
saldos bancarios certificados pelas institui¢des de crédito e os valores
escriturados na Conta de Geréncia;

y) Extractos bancérios das entidades acima indicadas englobando
também o movimento relativo ao periodo complementar;

z) Copia da acta da sessdo em que tenha sido discutida e aprovada a
conta, mas tdo s6 na parte respeitante a tal discusséo e aprovagéo;

aa) Relagdo dos contratos celebrados no ano ou em anos anteriores, dos
quais haja resultado pagamentos durante a referida geréncia, donde
conste, em relagio a cada um deles:
- A entidade contratante

- O objecto do contrato
- O niimero de registo neste Tribunal
- A data do visto;

bb) Reconciliagbes bancérias feitas mensalmente de acordo com as
normas de controlo interno geralmente aceites.

3.
As contas sfio assinadas por todos os responsiveis e essas assinaturas
devem ser devidamente autenticadas.

4.
As contas de geréncia e respectiva documentagfio serfo remetidas ao
Tribunal Administrativo, nos prazos legais, por meio de guia, processada
em duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados (modelo

1).
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S.
Toda a documentag#o suporte respeitarite as contas remetidas ao Tribunal
ficard a disposigdo deste, devidamente acondicionada nos arquivos dos
respectivos 6rgos locais, devendo ser agrupada por rubricas e por
classificagdo orgamental e com correspondéncia as relagdes que
acompanham a conta de geréncia.
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@

Modelo |
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituic80 ....ooveenerecunnnnes COAIZO..everrererrrernannen
Enderego ......covenninnenniiinn
GUIA DE REMESSA

Envia ao Tribunal Administrativo a conta de geréncia relativa ao
periodo compreendido entre ..... de ............... de ....... (ano) e ...
de .orveren.. de ... (ano), acompanhada dos seguintes
documentos (a):

........................... s veeanee 08 ereniriirerisninninien G cavririnecninne

(Assinatura ¢ selo branco)

(a) Devem ser discr dos todos os d que se enviam
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Nota explicativa

As contas e a respectiva documentagdo serdo remetidas ao Tribunal
Administrativo nos prazos legais por meio deste modelo, processado em
duplicado, donde conste a relagdo dos documentos enviados.
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@

Modelo 2
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INSEEUIGHD +.vvvrorverreorenn COAIgO +vvevrrrrererer ’
TERMO DE ABERTURA
Contém o presente Processo de Contas (@).............uu e vevvevun vy
respeitante ao periodo de ....... de ... .. de..... (ano), a ..... de

.. de......(ano), o mimero de folhas que consta do respectivo
termo de encerramento.

, de de
O Responsdvel do D.AF.
(Assinatura)
NOme... . ocevirvers
Categoria..............

{a) Nome seguido da respectiva categoria
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®

Modelo 3
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituiglo......ovviiivrennniiiennnns COdigo.vvervrennniiinniiirianens
CERTIDAO
Certifico que a conta de geréncia de (@ ..............uu .. que segue,|

foi devidamente conferida e que estd exacta conforme a escrituragdo dos
livros regulamentares competentes, passando o saldo para a geréncia
seguinte.

de de

O Responsdvel do DAF. ¥

(dssinatura e selo branco)

{a) Nome do responsdvel do D.A.F.

(b) Ou guem o substitua
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RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

Modelo 4

Nome Cargo ou fungiio

Morada

Periodo de
responsabilidade

O Responsdvel do D.A.F.

O Presidente do Conselho Municipal
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Nota explicativa

Relagdo nominal dos responsadveis pela execugdo do or¢amento, durante|
a geréncia, Esta relagdo deve ser enviada em duplicado.

Deverdo constar o Presidente do Conselho Municipal, o vereador para a
drea de -Administragdo e Finangas e outros funciondries responsdveis,
pela execugdo orgamentai.
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Modelo 5
................... y e @8 v nde s a L de el de
A
CONTA DE GERENCIA
Classificagdo RECEITA Classificagio DESPESA
Econdmica Designagao TmportAncia Econémica Designagao Tmportincia
Saldo de gertncia anterior Despesa orgamental
Disponibilidades:
CalNA ...oonisscnisimnammnsrnssasianss
Total de disponibilidades
Te alal de despesa orgamental
Realizdvel:
Créditos sobre terceiros ............ Operacdes de tesouraria
Total do realizdvel Reposiglo de fundos
Consignagdes:
Total  saldo  da genﬂncla A ¢30 ...
anterior... P Outras consignagdes
Toral dax consignagde.
Receits or¢amental Passagem de fundos
Outras operagdes de tesouraria
Totdl aperagBes de lesouraria ..
Total da nceila orcamentd ... ... Saldo para geréncis
seguinte
Opencna de tesouraria Disponibilidades
(&7 R,
Bancos.

Total de disponibilidades .......

Realizdvel:
Créditos terceiros...........,
Total do realizdvel..... ..... ...

Total de apcmodc: de N
ltesouraria... s oo aon wan svner Total salde p/geréncia seguinte
TOTAL DA RECEITA ‘TOTAL DA DESPESA
Aprovada por:
O Responsével do D.AF.

(Presidente do Conselho Municipal)
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Nota explicativa

Conta de geréncia ou de fluxo de caixa de receitas préprias (receitas
consignadas) e de despesas verificadas durante o ano econémico.
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Modelo 6

RELACAO DE GUIAS DE RECEITA COBRADA DURANTE

A GERENCIA
Classificagao Numero do . Operagdes de Receita
Econémica documento | Designaso tesouraria orgamental Valos

O Responsdvel do D.A.F.
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Nota explicativa

Neste documento devem ser relacionados todos os documentos de débito,
lpor espécie de rendimento agrupando-se, por exemplo, todos os m/B-
receita eventual, cujo somatdrio deve ser patente na coluna da soma.

Chefe do.D.A.F. — Responsdvel do Departamento de Administragdo e
Finangas ou de drea equivalente ou o funciondrio que responde pelos
movimentos financeiros na instituigdo.
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Modelo 7
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Institwig#0. ..oovveiiieinniniin Codigo......evvrieenrnnninn
................... Y. "SR JONUPTRUT DUSUUUUIRY . | SR : | SRRy

CONTA CORRENTE DA RECEITA COBRADA

DURANTE A GERENCIA
Classificagho | ra. N do Em dinheiro Em documento
Eventual Virual | Totl | Débiio | Swido

O Responsadvel do D.A.F.
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Nota explicativa

Este modelo tem como objectivo controlar o movimento referente ds

origens e gplicagBes dos fundos consignados.
Chefe do D.A.F. — Responsdvel do Departamento de Administragdo e|
Finangas ou de drea equival ou o funciondrio que respondé pelos|

movimentos financeiros na instituigéo.
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Modelo 8

InstituicH0......couerrueee COdigo.....oovvueernnnnn.

................................................... de de..cvvrrne 8 e de de .
MAPA DE RECEITA ANUAL

Entidade Importancia

Classificaglio Més N2 do que .

Econdmica documento emg:‘ Eventual | Virtual Dé:;‘:: Crédito 80 tesouro

TOTAL
O Responsavel do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal
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Nota explicativa

E o mapa comparativo dos adiantamentos ou de fundos recebidos e
ipagamentos efectuados, durante o ano econdmico.

Este modelo tem como objectivo acompanhar a execugdo orgamental, por
classificagéio econémica e por grandes rubricas do Orgamento, e serve|
de sintese dos movimentos constantes do modelo 8.
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@

Modelo 9
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Institui¢fo.........oceeeveeeennnn. Cédigo.
........................... g srrenreese @€ ciriiiee B i@ de

RELACAO DE GUIAS DE ANULACAO DE RECEITA
VIRTUAL

Classificaglo Nomero de Valor Motivo de anulagio

TOTAL

O Responsdvel do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal
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Nota Explicativa

Neste modelo regista-se o valor das guias da receita anulada, bem como
os motivos que originaram a sua anulagdo.
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Modelo10
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituigfo........c.cooeeennnn. Codigo...vvuinniininniinen.
...................... yvvereen @@ i de g de e de

MAPA COMPARATIVO ENTRE A RECEITA
ORCAMENTADA E A COBRADA DURANTE A

GERENCIA
ClassificagBo | Designagfio da Receita org tad Receita Diferengas (2) - (1)
Econémica receita inicial final (1) | cobrada (2) {paramais | para menos

TOTAL

O Responsavel do D.A.F.
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Nota explicativa

Este modelo serve para estabelecer a comparagdo da receita cobrada
com a receita orgamentada e mostra também as modificagdes
or¢amentais da receita que ocorreram durante o periodo econémico.

Este modelo deve ser utilizado pd institui¢es ou organismos que, para
cobertura de despesas, tém o seu prdprio orgamento (receitas
consignadas).

Chefe do D.A.F. — Responsdvel do Departamento de Administragdo e
Finangas ou de sector equivalente na instituigéo.




30 DE DEZEMBRO DE 1999 228--(209)

Modelo 11
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituigdo.......cocevvennnnnn. Codigo.....cvvvvieninniininnnne.
............... s e 8€ i de i @ v de e de
MAPA DE EVOLUCAO ORCAMENTAL
Chsitonto | Designacto DOTAGCAO ORCAMENTAL
assi ign
Econbmi da despesa Reforge | Reforyo por Transferéncia
ol B '33?:?? "’°‘ “&’m" "‘;‘;},’;‘;‘" Doﬁ‘:fl’o dg:om::;l Obs.

TOTAL

Elaborado por:
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Nota explicativa ;

Este mapa demonstra a evolugdo e as mutagbes orgamentais que
ocorreram durante a geréncia, demonstrando a natureza de reforgo da
verba, bem como as transferéncias de verbas ocorridas durante o
|periodo econdmico.

Dotagdo orgamental — E 0 montante inscrito em cada rubrica de despesa
e que consta das tabelas de despesa de um drgdo ou institui¢do. Ela
constitui o limite mdximo de recursos atribuidos a esse orgao ou
instituigdo para todo o ano econdmico.

Reforco de dotagdes — Constitui o aumento efectivo de recursos
anteriormente aprovados para fazer face a situagbes de caréncia
orgamental ou ndo previstas.

Refor¢o por transferéncia de verba — E o aumento. efectivo de recursos
numa determinada-rubrica por dedugdo noutra rubrica.

Transferéncia de verba para reforgo- E a dedu¢éo de recursos de uma
rubrica de despesas para afectagdo a outra rubrica.

Dotagéo disponivel- E a di iferenga entre o montante da dotacao
or¢amental e o do cativo obrigatdrio.
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Modelo 12#
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Instituigdo ....c.ovvveenennn. COAIZO wecurvevvrecrnrerennnaesen
............................... de e @i B € e €
CONTA CORRENTE DA DESPESA
| Cabimento Liquidagdes Pagamentos
Classificagio ST Saldo
Ecot:blnc:lia Més N2 da requisicio| Valor docung:nm Valor [ disponivel | Valor Més

TOTAIS

O Responsdvel do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal
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E 0 mapa genérico para acompanhamento da execug@o or¢amental.

Compara o total das requisicBes emitidas, com despesas pagas e

despesas a pagar.

Nota explicativa
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@

Modelo 13
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INSHIUIGHO e veevevereeriseenes COIGOn..vvrreerarrrrenenne.
de de a de de........

RELACAO DE DESPESAS NAO PAGAS DURANTE A .
GERENCIA

Classiffcagio Descrigho da divida Valordadivida | Justificag8o do nfio pagamento

O Responsével do D.A.F.
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Nota explicativa

E o modelo que serve para resumir as dividas assumidas e ndo pagas
durante a geréncia, ’

Este modelo aplica-se quer para instituigBes com Orgamento do Estado
(OE) quer também para instituigBes com receitas préprias.
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Modelo 14 .

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Instituigdo........ erneiarienene

BALANCETE PATRIMONIAL

Descrigio

Saldo

ACTIVO FINANCEIRO

Disponibilidades
COIXA 1eoesirervrnnsrernisecneiinns

Total de disponibilidades ......

Renlizdvel
Créditos sobre terceifos vocessees

Total do realizavel ..........00
TOTAL DO ACTIVO FINANCEIRO

PASSIVO FINANCEIRO
Fornecedores

Total de fornecedores .

Empréstimos
Empréstimo A
Empréstimo B
Total de empréstimos .......c.o..ee

Outros Credores
Consignagdes ¢ retengdes .........
OUIIOS ..covvrvesnenrennsninne
Total de outros credores

TOTAL DO PASSIVO

ACTIVO FINANCEIRO LIQUIDO

O Responsével do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal
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nas autarguias.

Nota explicativa

Esta conta corrente é ndrmalmente designada termo de balango e
contagem e nela movimentam-se dinheiros e valores em documentos que
estdo & responsabilidade de tesoureiros e outros que administram fundos
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@

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

Modelo 15

DIRECCAO PROVINCIAL DO PLANO E FINANCAS

............

A Direcgio Provincial do Plano e Finangas declara que de ... [ C— [ pe—" de. de .
liquidou 4 Administracio Provincial ¢ Local, por conta do Orgamento 0 pagamento das
seguintes importancias:

Nimero da
liquidago

Data

Eiasmﬁca;do

Despesas correntes Despesas de capital

N Classificagio .
Importincia Econdmica Importancia

Observagdes
Econdmica

TOTAL

O Responsavel

(Assinatura e selo branco)




228--1418)

1SERIE — NOMERO 5

Este modelo certifica os fundos adiantados as instituigdes publicas

através do OE.

Nota explicativa

— ——
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Modelo 16

Institwig0. ..vuyeeerreiniiiennnes COdigo..cuvvinnineiiianannns
................. de de a de de .........
RELACAO DE SALARIOS E REMUNERACOES

Descontos efectuados
TtEna Liquido | Total
Més | Compensacioe A i Subsdio | e | viso | Ouros | Toul pago | itiquido
i ’ funeral

TOTAL

O Responsavel do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal
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Nota explicativa

Este modelo, reflecte o valor anual de saldrios pagos e o total anual de
descontos efectuados por uma instituigdo ou organismo, durante o
periodo econdmico, pelo OE.
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Modelo 17

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
INStitUIGEO. ..o veeeereerereeens COAIgO..nevverevarnervrrerareenns
..................... yovrennn 08 i @8 s @ i de e dE

RELACAO DE OUTRAS DESPESAS COM O PESSOAL

Classificagio

i i anci servagdes
Econéinica Designagio Importincia Observagde:

TOTAL

O Chefe do D A.F. O Presidente do Conselho Municipal
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E 0 mapa que contém outras despesas pagas com o pessoal, que néo

constituem remuneragoes.

Nota explicativa
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Modelo 18

RELACAO DAS GUIAS DE DESCONTOS DURANTE A

A
GERENCIA
Importéncia dos descontos
Nimero Assisténcia R -
. ! i Subsidio de . Importancia
pensag e v
da guia € 8posentasdo | medicamontosa funeral IRN isto { Qutros
Elaborado por:
Nome ....covvvrinnieiiinanns
Categoria/Fungo............

Nota: Ndo incluir as dividas relativas a empréstimos




228-~(224)

1 SERIE — NUMERO 52

Este modelo resume as guias de descontos efectuados durante a geréncia,
do pessoal pago pelos fundos que ndo sejam do OE, para entrega ds

Reparti¢des de Finangas.

Nota explicativa
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Modelo 19

MAPA DE EMPRESTIMOS OBTIDOS

. Capital em
Data | Finolidade | Entidade | Capital | T2@96090 | perioo | periodo | EncHigosdomno | SRS
credora decorrido | que falta em..t /
inicial | actual amort. | juros
Total otal
O Responsdvel do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal

(Assinatura e selo branco)
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Nota explicativa

Neste mapa registam-se todos os empréstimos obtidos pela institui¢do.
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Modelo 20

MAPA DE EMPRESTIMOS CONCEDIDOS

. Prazoe Na geréncia Valores tad
F:lnu‘::‘:‘:i‘ D ata da condigdes Impontincia
concedido autorizagio de amortizagho | juros | total | amortizaglio | juros | total Obs.
. | reembolso
Total
O Responsdvel do D.A.F. O Presidente do Conselho Municipal

(Assinatura e selo branco)

3
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Nota explicativa

Registam-se neste modelo os empréstimos concedidos pela instituigdo a
outras entidades e as condigBes em que os mesmos foram concedidos.
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@

Modelo 21
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
InStituig80. . cvvvvirnniereyerinne Codigo...vvueerrriiiniicainnnn
..................... de...lwnde. . a nde . de o,

RELACAO DOS BENS DE CAPITAL ADQUIRIDOS

DURANTE A GERENCIA
Classificagio . Namero do Nomero do .
Econémica Descrigto documento inventdrio Importincias Observagbes
TOTAL

O Responsdvel do D.A.F.




228-230)

1 SERIE — NUMERO 52

da geréncia.

Nota explicativa

Este mapa regista todos os equipamentos adgquiridos durante o periodo
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Meodelo 22

Institgi¢d0....ouveunnennn. COdigo.......vvvvvvnnrenn. ’

TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém o presente Processa de Contas de responsabilidade (a)
ierererans s sne e Jolhas que vdo devidamente numeradas e
rubricadas com a rubrica ................c. oo cuven.. qUE USO.

de de

O Responsdvel do D.A.F.

(Assinatura e selo branco)

(a) Nimero de folhas por extenso
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INSTRUCOES PARA A ORGANIZACAO E
DOCUMENTAGCAO DAS CONTAS DAS EMPRESAS
PUBLICAS E DAS SOCIEDADES' DE CAPITAIS
EXCLUSIVA OU MAIORITARIAMENTE PUBLICOS.

As contas das empresas plblicas e das sociedades de capitais exclusiva ou
maioritariamente pablicos devem ser organizadas e documentadas nos
termos das instrugdes seguintes:

As contas de geréncia destas empresas serfio elaboradas de acordo com a
alinea f) do artigo 138, do Cddigo dos Impostos Sobre o Rendimento e ao
relatério técnico juntar-se-4 o seguinte:

1. Relagfio dos documentos juntos a declaragdio MOD 1 do Cddigo dos
Impostos Sobre o Rendimento.

2. Declaragdo do técnico de contas.

3. Balancete do Razdo Geral antes e depois dos langamentos de
regularizagéio e de apuramento de resultados.

4, Balango em 31 de Dezembro.

5. Demonstragdo de resultados.

6. Apuramento e aplicagdo dé resultados.
7. Conta de Explorago Geral.

8. Mapa de reavaliagio do Activo Imobilizado corpérea referente ao n® 1
do artigo 10 do decreto n® 13/88.

9. Mapa de Reintegragdes e Amortiza¢Bes conforme o n® 1 da alinea 7 do
artigo 138 do Cddigo dos Impostos Sobre o Rendimento e artigo 8 da
Portaria A n® 2081, de 27/01/68.

10.Mapa desImobilizagdes em Curso.

11.Mapa de desenvolvimento da conta “Antecipagdes Activas”

12.Mapa de desenvolvimento da conta “Antecipagdes Passivas”.
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13.Mapa de desenvolvimento da conta “Remuneragdes aos
Trabalhadores”.

14.Mapa de desenvolvimento da conta “Fornecimento de Terceiros”,
15.Desenvolvimento da conta “Outros Custos”.

16.Desenvolvimento da conta “Resultados Extraordinarios do Exercicio”.

17 Mapa de demonstragfio das divergéncias verificadas entre os valores’

dos saldos bancérios certificados pela Instituicdo de crédito e os
valores escriturados no balancete.

18.Mapa dos projectos financiados por conta prépria e pelos dinheiros
ptblicos.

18.1. Mapa dos projectos financiados pelos fundos préprios;

18.2. Mapa dos projectos financiados pelos fundos publicos. Estes
mapas deverdo ser individualizados para cada projecto.

19.Para além dos mapas discriminativos, deverfio as empresas apresentar,
conforme o artigo 28 da Lei n® 17/91, de 3 de Agosto, os seguintes
documentos:

a) Relatério do Conselho de Administragiio, dando conta da forma
como foram atingidos os objectivos da Empresa e analisando a
eficécia desta nos vérios dominios da sua actuagéo;

b)Discriminagdio das participagBes no-capital de Sociedade e dos
financiamentos efectuados a médio e longo prazo;

¢) Mapa de origem e aplicag3es de fundos.

20. Contrato-Programa com o Governo e avaliagdo da sua execugo.
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INSTRUCOES _PARA A ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DO INSTITUTO
NACIONAL DE SEGURANCA SOCIAL

A conta anual da Seguranca Social seréd elaborada nos termos da alinea g)
do artigo terceiro do Decreto n® 17/88, de 27 de Dezembro e ao relatério
técnico juntar-se-a o seguinte:

a) Guia de remessa dos documentos juntos-ao relatério de contas;

b) Declaragén do técnico de contas;

¢) Orgamento anual e respectivos desvios;

d) Conta de execugdo orgamental;

) Balancete do razdo geral antes e depois dos langamentos de
regularizagdo e de apuramento de resultados;

f) Balango analitico em 31 de Dezembro;

g) Balango sintético em 31 de Dezembro;

h) Conta de administragfo;

i) Reconciliagdo dos saldos da “conta de execugfio orgamental” (teceitas,
despesas e transferéncias correntes) e da “demonstragéio de resultados
liquidos”;

j) Reintegragdes e amortizages;

k) Mutagéo de valores;

) Variagéo de elementos dos fundos circulantes;

m) Movimentag8o das contas de situagéo liquida;

n) Mapa analitico das reservas e resultados transitados;

0) Mapa de custos e proveitos;

p) Mapa de resultados.

Prego 106 876 ,00 MT
IMPRENS A NACIONAL DE MogAMBIQUE




