REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO DA ECONOMIA E FINANCAS
GABINETE DO MINISTRO
CIRCULAR N.° 011 /6AB-MEF/2016
MAPUTO, AOS (fj DE FEVEREIRO DE 2016

ASSUNTO: ADMINISTRACAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO DO ESTADO
PARA 2016

DISPOSICOES GERALS
1. O Orgamento do Estado (OE) para o ano de 2016, foi aprovado pela Assembleia
da Repiiblica através da Lei n® 09/2015, de 14 de Dezembro.

2. A presente Circular tem como objectivo definir os procedimentos a serem
observados na administracdo e execucdo do OF para o exercicio de 2016, nos

termos do art. 28 da Lei n.° 9/2002, de 12 de Fevereiro.

SECCAO I

MACRO-PROCESSO DE “"EXECUCAO DO ORCAMENTO DO ESTADO"
ARTIGO 1
LIMITES DA LEI ORCAMENTAL

1. Para o OE de 2016, foram aprovados os seguintes montantes em mil Meticais
(MT):
a) Receitas do Estado - 176.409.168,36;
b) Despesas do Estado - 246.070.425 48; ¢
c) Défice orcamental - 69.661.25712.



2. Constituem limites orcamentais, aprovados pela Assembleia da Repiiblica, os

mapas integrantes da Lei Orcamental.

ARTIGO 2
CATIVO OBRIGATORIO
No orgamento do Estado para 2016 e nos termos do artigo 1 do Decreto n° 1/2016
de 1 de Fevereiro, parte das dotagdes orgamentais serdo obrigatériamente

cativadas, conforme as seguintes percentagens:

a) 15% (quinze por cento) das dotagdes orgamentais das Despesas de
Funcionamento para “Saldrios e Remuneragdes" e “Transferéncias &s

Familias";

b) 10% (dez por cento) das dotagSes orcamentais das Despesas de
Funcionamento para "Demais Despesas com o Pessoal”, "Despesas com

Bens e Servicos”, "Demais Despesas Correntes”, "Despesas de Capital” e

da Componente Interna das Despesas de Investimento.

2. A libertacdo do cativo obrigatério estd sujeita & autorizagdo excepcional do
Ministro da Economia e Finangas, mediante solicitagdo devidamente
fundamentada, devendo @ solicitagdo apenas ocorrer nos casos em que
cumulativamente tenham sido:

a) Esgotadas as dotagdes orgamentais da respectiva actividade ou projecto;

b) Efectuadas todas as redistribuicdes legalmente permitidas: e

b



c) Esgotadas as dotagdes de todas outras actividades e/ou de todos os

projectos susceptiveis de utilizagdo como contrapartidas permitidas.

3. As solicitagdes de libertaglio do cativo obrigatdrio devem ser submetidas ao

Ministro da Economia e Finangas até ao dia 30 de Setembro de 2016.

4. Ndo sdo abrangidas pelo cativo obrigatério as dotagSes orcamentais relativas a:

a) As dotagdes orcamentais das despesas financiadas por receitas préprias e

por receitas consignadas;

b) As dotagGes or¢amentais das despesas financiadas por donativos e
créditos externos;

¢) As dotagdes orcamentais do Funde de Investimento de Iniciativa
Autdrquica, Fundo de Compensagdo Autdrquica e Fundo Distrital de
Desenvolvimento;

d) As dotagdes orgamentais das Despesas de Funcionamento para Encargos da
Divida, Transferéncias Correntes das Administragdes Pdblicas, as

Administragdes Privadas e ao Exterior, Subsidios e Exercicios Findos: e

e) As Operagdes Financeiras do Estado.

ARTIGO 3
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

1. Os procedimentos operacionais inerentes ao Macro-processo de “Execucdo do

Orgamento do Estado” constam do Manual de Administracdo Financeira e



Procedimentos Contabilisticos (MAF), aprovado pelo Diploma Ministerial n.°

181/2013, de 14 de Outubro.

2. Para facilidade de consulta, consta no Anexo A um quadro-resumo com a
indicagdo dos principais fdpicos e correspondentes dispositivos do MAF em

relagdo aos seguintes processos da administragdo e execugdo orgamental:

a) Incorporacdo de um drgdo ou instituigdo do Estado no Sistema de

Administragdo Financeira do Estado (SISTAFE);

b) Administracdo do Orgamento do Estado;

c) Execugdo das fases da receita; e

d) Execug¢do das fases da despesa.

3. No caso especifico da execucdo da programacdo financeira, deve ser observada a
Circular n.° 4/GAB-MF/2009, de 21 de Outubro, que definiu os prazos e
procedimentos para execuco da programagdo financeira com indicagdo

obrigatdria do Periodo de Desembolso (PD).

4. Os procedimentos mencionados na circular referida no nimero anterior, t&m por
finalidade evitar a imobilizagdo de recursos financeiros. Para a sua correcta
execucdo, os sectores devem efectuar o pagamento das despesas dentro do
periodo indicado na Nota da Programagde Financeira, findo o qual as
disponibilidades financeiras ndo pagas serdo recolhidas pela Direc¢do Nacional do

Tesouro (DNT).



B. Antes de iniciar a execucio do OE 2016, as Unidades Gestoras Executoras

(UGE's) e Unidades Gestoras Beneficidrias (UGR's), devem enviar a DNT/

Direcgdo Provincial da Economia e Finangas (DPEF), o Plano de Tesouraria Anual

mensalizado, por rubricas orgamentais. Este instrumento, poderd ser ajustado ao

longo do ano em fungdo do nivel de execucdo, da alteragdo da dotacdo ou de novas

inscrigdes orgamentais.,

O registo das despesas a seguir mencionadas, sé poderd ser efectuado no Médulo

de Execugdo Orgamental (MEX), observando-se a dotagdo orgamental aprovada

no respectivo Classificador Econdmico de Despesa (CED) :

v

v
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111108 - Remuneragdes extraordindrias para pessoal civil;

161001 - Retroactivos salariais de exercicios anteriores param pessoal
civil;

161003 - Retroactivos salariais de exercicios anteriores para pessoal
militar;

161002 - Remuneragdes extraordindrias de exercicios anteriores para
pessoal civil;

111113 - Bénus de rendibilidade para pessoal civil;

111116 - Remuneragdes extraordindrias da segunda furma;

1111117 - Remuneragdes extraordindrias para pessoal docente;

112101 - Ajudas de custo dentro do Pals para pessoal civil;

112201 - Ajudas de custo dentro do Pais para pessoal militar;

112102 - Ajudas de custo fora do Pais para pessoal civil;

112202 - Ajudas de custo fora do Pais para pessoal militar;

112105 - Representagdo para pessoal civil;

112203 - Representagdo para pessoal militar;



v 112106 - Subsidio de combustivel e manutencdio de viatura para pessoal
civil;

v 112109 - Subsidio de telefone celular para pessoal civil;

v' 121001 - Combustiveis e lubrificantes; e

v' 122001 - Comunicag8es em geral.

7. Na gestdo da rubrica de "Demais Despesas Com Pessoal” os érgdos e instituicdes
do Estado devem garantir prioritariamente a cobertura de despesas de
representagdo para pessoal civil, representagdo para pessoal militar, subsidio de
combustivel e manutengdo de viatura para pessoal civil, subsidio de telefone
celular para pessoal civil, outras despesas com pessoal civil e outras despesas

com pessoal militar.

8. Havendo necessidade de se efectuar gastos nas rubricas abaixo mencionadas,
dotadas com valor zero, por ndo serem objecto de planificacdo detalhada, deverd
haver uma prévia solicitagdo fundamentada & Unidade de Supervisdo (US) do
Subsistema do Orgamento do Estado (SOE) - (Direcgdo Nacional De Planificagto
e Orgamento - DNPO), no caso de drgdos ou instituicdes de nivel central, e as
UI's do SOE (DPEFs), no caso de instituigdes de nivel provincial oy distrital,

que serd analisada caso a caso:

v 161001 - Retroactivos salariais de exercicios anteriores para pessoal civil;

v 161002 - Remuneragfes extraordindrias de exercicios anteriores para
pessoal civil;

v 161003 - Retroactivos salariais de exercicios anteriores para pessoal
militar;

v 111113 - Bénus de rendibilidade para pessoal civil.



ARTIGO 4
ALTERACOES ORCAMENTAIS

1. As alterages orcamentais, deverdo observar a regulamentagéo sobre a delegagdo
de competéncias prevista nos artigos 3 e 4 do Decreto n° 1/2016, de 1 de

Fevereiro.

2. Para efeito de transferéncia de dotagdes or¢amentais entre actividades ou entre
projectos inscritos no OE que se enquadrem num mesmo programa de governo,
considera-se sob gestdo do Governo Provincial as tabelas de despesas do
Programa do Governo OF-00 - Administragdo do Aparelho do Estado, relativas as

despesas de funcionamento das secretarias distritais da Provincia.

3. Para efeito de registo no MEX, as alteragles autorizadas por delegagdo de
competéncias devem ser comunicadas & Direcgdo Nacional de Planificagdo e
Orgamento (DNPO), no caso de drgdoes ou instituicdes de nivel central, e as
DPEF's, no caso de instituicdes de nivel provincial ou distrital, logo apés a

aprovacdo, acompanhadas do respectivo despacho,

ARTIGO 5
RECURSOS EXTRAORDINARIOS

1. Os recursos adicionais e/ou extraordindrios devem ser usados para as despesas de
investimento, redugdo da divida e acorrer a situagSes de emergéncia, nos termos do

artigo B, da Lei n® 09/2015, de 22 de Dezembro.



2. A inclusdo de um novo projecto sob financiamento externo pode ser feita a

qualquer momento, durante o exercicio econdmico corrente, cumprides os

procedimentos a seguir descritos:

a)

b)

Preenchimento das fichas constantes da metodologia de elaboracdo
orgamental, que inclui todos os classificadores de planificacdo, a
apresentagdo em anexo da documentagdo relevante relativa ao estudo de
viabilidade técnica financeira e/ou econdmica, bem como do respectivo
acordo de financiamento externo, que deverd conter as datas previstas e

as condigdes de efectividade:

A informacdo referida no nimero anterior deve ser enviada & Direccdo
Nacional de Planifica¢do e Orgamento (DNPO), com o parecer do drgdo ou
instituicdo, sancionada pelo Ministro do sector, dirigentes do érgdo ou
instituicdo do Estado que ndo esteja sob tutela de qualquer Ministro, pelo,

Governador Provincial e pelo Administrador Distrital, consoante o caso:

Quando se trate de uma inscrigdo julgada prioritdria no OE
correspondente ao exercicio econdmico corrente, deve iguaimente ser
apresentada a proposta de redistribuicdo de recursos dos projectos ja
inscritos para a cobertura de eventuais encargos, na componente interna,

com o projecto objecto de inscri¢do, incluinde impostos internos.



ARTIGO 6
RECEITAS PROPRIAS E CONSIGNADAS

1. Os saldos financeiros de receitas préprias e consignadas transitam para o
exercicio seguinte, devendo verificar-se no MEX os saldos financeiros

apurados em 31 de Dezembro de 2015.

2. Em caso de ocorréncia de excessos de arrecadagdo de receitas préprias e/ou
consignadas os sectores devem proceder & recolha através do preenchimento
do Guia Modelo B e proceder a sua entrega & respectiva Direccdo da Area

Fiscal,

ARTIGO 7
INSCRICAO DE SALDOS FINANCEIROS DO FINANCIAMENTO EXTERNO

Para inscri¢do dos saldos financeiros de financiamento externo, apurados em 31 de
Dezembro de 2015, o érgdo ou instituicdo do Estado deverd adoptar os seguintes

procedimentos:

a} Verificar no MEX os saldos financeiros apurados em 31 de Dezembro de

2015;

b) Com base no valor registado no MEX, efectuar o detalhamento do saldo
apurado nas Células Orgamentais da Despesa (COD's) desejadas de acordo
com a metodologia da elaboragdio orgamental, preenchendo os modelos

adequados; e



¢) Enviar comunicagdo a DNPO com o detalhamento do saldo apurado nas
COD's desejadas e os modelos mencionados na alinea anterior,

devidamente preenchidos.

ARTIGO 8
PROCEDIMENTOS PARA A LIBERTACAO DE QUOTAS FINANCEIRAS (LQF's)
DAS FONTES DE RECURSOS (FR’s) EXTERNAS

1. O processo de controlo da LQF das FR's Externas é feito via e-SISTAFE. O
atendimento das solicitagdes de recursos financeiros associadas das FR's
Externas, é feito pela DNT, antecedido de uma comunicagéio feita mensalmente

pela entidade que controla a FR Externa.

2. A comunicagdo serd feita por carta acompanhada do quadro padrdo definido no
Anexo C, devendo dar entrada na DNT até ao dia 20 de cada més, para perrﬁi?ir
que as autorizagles para o més seguinfe possam ser inseridas no e-SISTAFE,

antes do inicio do més a que se refere a autorizagdo.

3. No caso da Entidade que controla a FR pretender autorizar o limite financeiro de

mais de uma moeda, deverd elaborar um quadro para cada moeda e envid-lo por

carta a DNT.

4. Os dados dos anexos das cartas recebidas pela DNT das Entidades que controlam
as FR’s serdo digitados no e-SISTAFE, acto que gerard uma Nota de
Programac¢do Financeira (PF) do tipo Manter Valor Controlo Disponibilidade
Financeira e langamentos a serem contabilizados na conta contabilistica

7.3.2.5.0.01 - Controlo da Disponibilidade Financeira por FR, U&B e Programa. O
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ARTIGO 12

PROCEDIMENTOS OPERACIONALS DAS FUNCIONALIDADES DE “"LISTA

DE VERIFICACAO DAS CONFORMIDADES" E “REGIMES E MODALIDADES
DE CONTRATACOES PUBLICAS"

1. As funcionalidades referentes a “lista de verificagdo das conformidades” e
“regimes e modalidades de contratacdes pdblicas, visam melhorar o controlo dos
processos de execuglo das despesas pelo ACI, e permitir o registo das
informagdes referentes aos regimes e modalidades de contratagles publicas na

fase da cabimentagdo das despesas realizadas por via directa respectivamente.

2. Para a execugdo da funcionalidade no Sistema, com vista & confirmacdo das
conformidades de processos de realizagdo de despesas, o ACI deve observar os

seguintes procedimentos operacionais:

a} Seleccionar o tipo de conformidade a verificar (conformidade processual
ou conformidade documental), o tipo e nimero do processo administrativo,
e "préximo écran’, o sistema apresentard para o ACI a lista de itens
sujeitos de verificagdo para efeitos de confirmacdo da respectiva

conformidade:

b) Seleccionar obrigatoriamente um ou mais itens da lista apresentada, e

seguidamente teclar "préximo Ecran”:

¢) Registar a conformidade aplicdvel; e

d) Conferir as informagdes e teclar "executar transacgdo™.
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Compromisso de Pagamento do Estado, conforme o artigo 13 da presente

Circular ;

b) Liquidagdo: Na aceitagdio pela UGE, do fornecimento de bens, servigos ou
obras, suportados ou ndo por contratos, deve ser emitida a
correspondente Nota de Liquidagdo, conjugada com a recepgde da factura

por parte do agente/comissdo responsdvel pela recepgdo do bem/servigo;

¢) Pagamento: Apds o regista no sistema da conformidade processual pelo
Agente de Controlo Interno (ACI) e da libertagdo da Quota Financeira
pelo Tesouro, observando a data de pagamento acordada, deve ser emitida

a correspondente Ordem de Pagamento.

ARTIGO 11
INFORMACAO RELATIVA A CONTRATACAO PUBLICA NO CABIMENTO e
LIQUIDACAO

1. No acto de emisstio da Nota de Cabimento da Despesa relativa a empreitada de
obras pudblicas, fornecimento de bens e prestagdo de servigos, deverdo ser
introduzidas informagBes sobre Regimes Juridicos e Modalidades de
Contratacdo, previstos no Regulamento aprovado pelo Decreto n.° 15/2010, de 24

de Maio;

2. As informacdes referidas no niimero anterior deverdo ser preenchidas pelo AEQ,
caso o pagamento seja feito pela via directa, e quando a despesa se referir aos
CED’s 12XXXX (Bens e Servicos), 170003 (Visitas de governantes e
representantes estrangeiros), 2IXXXX (Bens de Capital) ou 24XXXX (Demais

despesas de capital).
13



saldo desta conta limitard o atendimento dos Registo de Necessidade de Recursos

Financeiros (RNRF's) para a referida FR Externa.

5. Para o atendimento pela Programac¢do Financeira dos RNRF’s pelas UGB"s das
UGE" s pertinentes ds FR"s Externas e para gerar as LQF’s, a DNT considerard 2

(dois) aspectos:

a) A existéncia de saldo na conta 7.3.2.1,0.00 - Disponibilidade da FR, na FR
Externa em andlise; e

b) A existéncia de saldo na conta 7.3.2.5.0.01 - Controlo da Disponibilidade
Financeira por FR, UGB e Programa, que retfrata o saldo do limite de

autorizagdo, concedido pela Entidade que controla a FR Externa em andlise.

6. Para acompanhamento das respectivas FR"s Externas, a DNT fornecerd, sempre
que lhe for solicitado, os seguintes relatdrios relativos a confa 7.3.2.5.0.01 -
Controlo da Disponibilidade Financeira por FR, UGB e Programa, pela UL do STP da

Despesa:

i. Consulta Detalhamento Razéo Contabilistico (que fornece os saldos actuais

de cada trinca);

ii. Consufta Razdo Contabilistico e Razdo Contabilistico Acumulado (que ddo a

conhecer os movimentos que deram origem ao saldo actual de cada trinca).
7. Para compatibilizar o inicio da presente funcionalidade, as auforiza¢des para o

més de Janeiro de 2016 deverdo ser enviadas, excepcionalmente, até 15 de

Janeiro de 2016.
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ARTIGO 9
REQUISICAO DE RECURSOS
FINANCEIROS PELAS UNIDADES GESTORAS EXECUTORAS

Os artigos 38 e 39 do MAF - Titulo IIT estabelecem os procedimentos aplicdveis

para a requisi¢do de recursos financeiros pelas UGB's e UGE's.

. No caso especifico do registo da "RNRF" no e-SISTAFE, as UGE’ s que efectuam
pagamentos em CED’s que admitem descontos deverdo fazé-lo pelo seu valor

bruto (iliquido), ndo sendo necessdria a informagdo do valor dos descontos.

. As UIs do STP-D, irdo disponibilizar a LQF para as unidades solicitantes pelo

valor bruto,

. O valor do desconto, passard a ser registade no acto da liquidagdo e da
cabimentagdo da despesa no caso de pagamentos na via directa e indirecta,

respectivamente,

ARTIGO 10
FASES DA EXECUCAC DA DESPESA

As UGE's devem registar no e-SISTAFE o Cabimento, a Liquidagdo e o
Pagamento de maneira distinta e no momento da ocorréncia do facto gerador,

Assim, o registo no sistema deverd ocorrer nas seguintes fases:

a) Cabimentagdo: Na emissdo da requisicdo externa para o fornecimento de
bens, servicos ou obras, suportados ou ndio por contratos, deve ser emitida

a correspondente Nota de Cabimentacdo e a respectiva a Nota de



3. Os elementos que compdem as opgdes aplicdveis ao nimero anterior constam do

Anexo C.

4. Para o registo das informagdes referentes ds contratagdes piiblicas na nota de
cabimentacdo (NC), o Agente de Execuglio Orgamental (AEQ) deve observar os

sequintes procedimentos operacionais:

a) Apds a selecgdo da célula or¢amental (CO), informar o valor a cabimentar e
seleccionar o credor e ao clicar "préximo écran” o sistema apresentard uma
tabela de “opgdes aplicdveis a associar ao Documento”, de acordo com a CO
seleccionada;

b) Seleccionar a opgdo aplicdvel de acorde com o regime e modalidade de
contratacdo correspondentes & despesa em execucdo;

¢) Caso a opcdo aplicdvel seleccionada seja do regime especial de contratagdo
plblica, deverd informar adicionalmente o nome do estado ou do organismo
internacional e o despacho do Ministro da Economia e Finangas;

d) No campo reservado ao visto do Tribunal Administrativo, informar o
niimero de contrato e seleccionar o tipo de visto e clicar "prdxima écran”. e

e) Confirmar os dados e clicar "executar transacgdo”.

5. A cabimentacdo adicional ndo modifica as informacdes de contratagdo inseridas

aquando da cabimentagdo inicial.

6. Os elementos que compBem as opgdes aplicdveis constam do Anexo D e da

legislagdo aplicdve! aos procedimentos de contratagdo plblica em vigor.

15



ARTIGO 13
NOTA DE COMPROMISSO DE PAGAMENTO DO ESTADO

1. Os sectores devem entregar a Nota de Compromisso de Pagamento do Estado, ao
fornecedor e prestador de servicos ao Estado, para que sirva de garantia de

pagamento pelo érgdo ou instituigdo do Estado contratante.

2. O documento indicado no nimero anterior é emitido pelo ACT no sistema e-
SISTAFE, através da funcionalidade "Compromisso de Pagamento Pela Aquisicdo
de Bens ou Servigos" logo apds ao processo de cabimentacdo, sendo um
documento que formaliza a existéncia e reserva de dotagdo orgamental para ume
determinada despesa, devendo ser assinado pelo OD ou seu representante legal
"ACT "quando houver a delegacdo de competéncias para tal e expressar com

clareza o prazo de pagamento.

3. Fica estabelecido o prazo mdximo de 10 dias (teis para que se efectue o
pagamento depois de regularizar a liquidacdo da despesa em causa, prazo este
que deve obrigatoriamente constar na “Nota de compromisso de pagamento do

Estado”. (Anexo E).

ARTIGO 14
APRESENTACAO DE FACTURAS OU DOCUMENTOS DE COBRANCA PARA
EFEITOS DE PAGAMENTOS

L. Conforme estabelece o artigo 6 do Diploma Ministerial n® 91/2015, de 18 de
Setembro, a factura ou qualquer documento de cobranca apresentado por um

‘beneficidrio de pagamentos deve ser acompanhado de uma Nota de envio,

16



mencionando o nimero da respectiva factura ou documento equivalente, o valor e o

NIB do emitente a ser utilizado para efeito de pagamento.

2. O domicilio bancdrio constante da Ordem de Pagamento (OP) deve estar
obrigatoriamente registado no e-SISTAFE na condigdo de "activo com conformidade
sem restri¢do”, associado ao NUIT do beneficidrio do pagamento, e deve estar de

acordo com o discriminado na Nota de envio da factura ou do documento de cobranca

ARTIGO 15
LIQUIDACAO VIA DIRECTA - CONTROLO DE CLASSIFICADOR ECONOMICO
DE DESPESA VERSUS TIPO DE DOCUMENTQ EXTERNO

1. Para efeitos de inclus@o de documentos externos no Processo Administrativo (PA)
deverd ser feita a verificaglio do Tipo do Documento Externo com os CED's das

COD's a Liquidar,

2. Cada tipo de Documento Externo, sé pode ser utilizade na Liquidagdo de um

deferminado tipo de CED's de acordo com o Anexo F.

3. A lista de associagGes entre tipos de Documentos Externos e os respectivos
CED's referidos no Anexo F poderd ser alterada sempre que for necessdrio.
Recomenda-se que o utilizador consulte o Relatério de Associagdo de CED e
Documentos Externos disponivel no ambiente do e-SISTAFE, menu principal,

transacgdo "Consultas e Relatérios”.

17



ARTIGO 16
REQUISICAO PARA PAGAMENTO COLECTIVO

1. A readlizagdo de despesas pelas UGE's poderd ser efectuada de forma colectiva
pela via directa. Este procedimento tem por finalidade efectuar o pagamento de
despesas rotineiras mensais, tais como bolseiros, folhas de saldrios de pessoal
contratado por projectos, consultorias, pensionistas e outros. A nova modalidade
permite o pagamento para vdrios credores em um dnico PA, ou seja, gerar vdrias

Ordens de Pagamento (OP's) a partir de um Cabimento e de uma Liquidagdo;

2. Este processo de realizagdo da despesa deverd ser feito mediante a abertura do
respectivo tipo de PA "Requisi¢do Para Pagamento Colectivo” ou "Requisigdo Para
Pagamento Colectivo - Pensdes”, cujas particularidades se assemelham ao PPS

“Requisigdo para Pagamento de Pessoal-Saldrios”;

3. O Gestor do PA serd utilizado como sendo o Credor para efeitos de Cabimento,

com vista a minimizar o nimero de notas de cabimentos e de liquidagdes por PA.

4. Este processo serd executado em moeda nacional bem como na moeda estrangeira

desde que o pagamento seja para Credores no Pais;

5. Deverd ser mantido um documento externo do tipo “folha de pagamento
colectivo” ou “folha de pagamento de pensdes”, conforme o caso, associado ao

gestor do respectivo PA,

6. Para executar o processo de despesa descrito nos ntimeros anteriores, as UGE’ s

deverdo adoptar os seguintes procedimentos operacionais:
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Abrir o Processo Administrativo para Pagamento Colectivo ou Pagamento
Colectivo - Pensdes, conforme se trate de Despesas Gerais ou Pensdes,

respectivamente;

Estabelecer a tabela de Despesas para esse PA, ou seja:

v escolher uma dnica Célula Orgamental;

v adicionar os Credores necessdrios, onde para cada um deles sera
necessdrio detalhar os CED's e os Descontos (caso existam). Para
caso de credores pensionistas, e, sempre que se justificar poder-se-
d usar o ficheiro de carga de pensionistas;

v seleccionar para cada Credor o Domicilio Bancdrio do mesmo para

o qual se pretende efectuar o pagamento,

No momento do pagamento, toda a validagdo de domicilio bancdrio serd
refeita para garantir que nada mudou durante o detalhamento da despesa e

no momento da efectivagdo do Pagamento,

O AEO poderd escolher a apgdo de replicagdo da tabela de despesa de um

antigo processo administrativo de pagamento colectivo;

Uma vez replicada (COD, Credores, Valores Brutos, Valores de Descontos e
Domicilios) o usudrio poderd fazer os ajustes necessdrios como: incluir

novo credor, remover credor, alterar valores e domicilios bancdrios;

Apds montar e ajustar toda a tabela de despesa, o AEO deverd efectuar o
Cabimento;
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g. Redlizar a Liquidacdo, que como nos moldes do pagamento de saldrios, jd
vird com toda a despesa detalhada e o AEO sé terd que confirmar e

efectuar transaccdo.

h. Redlizar a conformidade processual;

i. Realizar o pagamento do Credor, onde serd emitida uma OP por Credor

ARTIGO 17
PROCEDIMENTOS E PRAZOS ESPECIFICOS PARA PAGAMENTO DA FOLHA DE
SALARIOS, PENSOES E OUTRAS DESPESAS CORRENTES
1. O registo de pagamento de abonos correspondente a retroactivos salariais deve

ser efectuado nos seguintes CED's:

CED DESIGNACAO TIPO DE RETROACTIVO
Retroactivos salariais de § Abonos salariais de pessoal civil referente
161001 | exercicios arteriores para § a exercicios anteriores.
pessoal civil;
Retroactivos salariais de

Abonos  salariais de pessoal militar

161003 | exercicios  anteriores  para . .
referentes a exercicios anteriores,

pessoal militar

Remuneragdo concedida ao pessoal civil que

Desempenha trabalhos especificos,
111108 Remuneragles  extraordindrias | transitoriamente em situagdes especiais, ou
para pessoal civil; fora do hordrio normal de servico (senhas

de presengas, horas extraordindrias.
subsidio de férias, etc.)

Remuneragdes extraordindrias de
161002 | exercicios  anteriores  para
pessoal civil

Remuneragdo extraordindrias de pessoal
civil referentes a exercicios anteriores.

. - Abono de 100% do  vencimento
Bénus de rendibilidade para X .
111113 o correspondente a carreira, concedido a

pessoal civil - . -
pessoal civil que tenha obtido avaliacdo de




desempenho de muito bom, devendo ser
pago em Dezembro do ano a que se referea
avaliagdo de desempenho (art, 60 do
Decreto n.62/2009, de 8 de Setembro).

111116 Remuneragdes extraordindrias da i
segunda turma Abopo concedido aos professores por
leccionar a 2% turma.
111117 RemuneragBes  extraordindrias

para pessoal docente

Remuneragdo por horas extraordindrias
concedida ao pessoal docente.

2. O registo de pagamento de abonos correspondente a retroactives de pensdes,

obedece as normas estabelecidas no Regulamento de Previdéncia Social dos

Funciondrios e Agentes do Estado, aprovado pelo Decreto n, 27/2010, de 12 de

Agosto e deve ser efectuado nos seguintes CED's:

CED DESIGNACAO TIPO DE RETROACTIVO
Pensdes civis referentes a exercicios
163001 | Retroactivos de pensdes civis de | anteriores, segundo o regime de
exercicios anteriores compromissos
Pensdes militares referentes a exercicios
163002 | Retroactivos de pensges militares | anteriores, segundo o regime de
de exercicios anteriores compromissos,

3. O registo de subsidio de combustivel, manutencdo e reparagdo de viaturas de

afectagdo

individual, subsidios para despesas de telefones

celulares,

transferéncias d comunidade e indemnizagdes deve ser efectuado nos seguintes

CED's:
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CED DESIGNACAO TIPO DE SUBSIDIO

Abono de cardcter permanente concedido a
pessoal civil que seja titular de certos
cargos para a aquisi¢do de combustivel e
para a manutengdo de viaturas.

Subsidio de telefone celular para § Abono concedido a pessoal civil para
112109 | pessoal civil pagamento de despesas referentes ao uso
de telefones celulares.

Subsidioc de combustivel e
112106 | manuten¢do de viatura para
pessoal civil;

Transferéncias efectuadas ds comunidades
locais, em camplemento de receitas
préprias, para a cobertura das despesas |
rorrentes inerentes ao desempenho da sua
actividade.

Transferéncias 4 comunidade

143407
local

Ressarcimento devido pelo Estade em

170004 § Indemnizagoes administrativas funcdio de decisdo administrativa,

| Ressarcimento devido pelo Estado em

170005 { Indemnizagdes judiciais funciio de decisdo judicial.

4, As despesas salariais dos ex-dirigentes superiores do Estado deverdo ser
registadas na rubrica 143403 - Subsidios e demais despesas de dirigentes

cessantes,

5. A transferéncia dos recursos referentes a saldrios deve ser efectuada
obedecendo os seguintes prazos:

PRAZO ACTIVIDADE
Até ao dia 06 do més em curso Geragdo da Folha de Saldrios e Carregamento no MEX
Até ao dia 07 do més em curso Requisi¢do de Recursos Financeiros
Até ao dia 10 do més em curse Cabimentacdo e Liguidacdo

Concessdo da quota financeira e Agendamento de

Até ao dia 15 do més em curso
Pagamento

Crédito do pagamento de saldrios nas contas

Até ao dia 27 do m8s em curse L. e
bancdrias dos beneficidrios

Obs. Caso o prazo coincida com um sdbado, domingo ou feriadoe, a actividade transita
automaticamente para o primeiro dia (til que se sequir.




6. Para processamento e pagamento de saldrios, devem ainda ser observades os
procedimentos e prazos estabelecidos no Diploma Ministerial n® 210/2014, de 9 de

Dezembro.

7. A ftransferéncia dos recursos referentes a pensdes deve ser efectuada de
acordo com os seguintes prazos:

PRAZO ACTIVIDADE

Transferéncia dos recursos para as contas de
Até ao dia 20 do m&s em curso | pagamento de pensdes das UGB's (Direccdo Nacional
de Previdéncia Social - DNPS/DPEF's)

Crédito do pagamento de pensdes nas contas

Até ao dia 26 do més em curso . e
bancdrias dos beneficidrios

Obs. Caso o prazo coincida com um sdbado, domingo ou feriado, a actividade transita
aufomaticamente para o primeiro dia itil que se seguir.

ARTIGO 18
CLASSIFICADORES ECONOMICOS DE DESPESA QUE SUPORTAM DESCONTO

Para apropriagdo de descontos no momento da liquidagéio da despesa, devem ser
observados os detalhes operacionais e a relagdo completa dos CED's que suportam os

descontos discriminados no Anexo H.

ARTIGO 19
PAGAMENTO DE SALARIOS RESULTANTES DE ACTOS E CONTRATOS
SUJEITOS AO VISTO DO TRIBUNAL ADMINISTRATIVO

Nos termos do n° 1 do artigo 75 da Lei n° 14/2014, de 14 de Agosto, os actos e

contratos administrativos submetidos & fiscalizacdo prévia do Tribunal
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Administrativo, serdo visados dentro de 45 dias, pelo que, o pagamento do salério dai

resultante, deve ser efectuado dentro do més ou o seguinte ao da data do Visto.

ARTIGO 20
PAGAMENTO DE SALARIOS E REMUNERACOES PELA VERBA DE EXERCIcIOS
FINDOS

1. As despesas de saldrios e remuneracdes respeitantes a exercicios findos
consistem nas despesas reconhecidas no exercicio em curso, porém, pertencentes a
exercicios anteriores, sequndo o regime de compromissos, sem que tenham neles
sido liquidadas. Estas despesas devem ser contabilizadas nos seguintes CED"s:
v 161001 - Retroactivos salariais de exercicios anteriores para pessoal civil;
v 161002 - Remuneracdes extraordindrias de exercicios anteriores para pessoal
civil;

v 161003 ~ Retroactivos salariais de exercicios anteriores para pessoal militar;

2. As importancias ndo pagas no exercicio anterior, serdo pagas no exercicio
corrente, mediante requerimento do interessado, devendo no pedido, constar o

motivo de ndo pagamento dentro do respectivo exercicio econdmico,

3. As importdncias em divida, caducam no fim do exercicio seguinte, podendo ser

abonadas nos casos em que o motivo de ndo pagamento seja imputdvel ao Estado.

4, Deverd ser responsabilizado o funciondrio ou agente do Estado encarregue do
processamenfo de saldrios, que por mera negligéncia ndo tenha efectuado o

pagamento de saldrios ou diferengas, dentro do respectivo exercicio, nos termos da
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Responsabilidade Disciplinar prevista no artigo 78 e seguintes do Estatuto Geral dos

Funciondrios e Agentes do Estado,

ARTIGO 21
PROCEDIMENTOS, RESPONSAVELS E PRAZOS PARA PROCESSAMENTO DOS
DESCONTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

1 Os descontos relativos & folha de pagamento devem ser processados de acordo

com os procedimentos discriminados no quadro constante do Anexo G,

2. A DNCP e as DPEF's, na qualidade de UT's do Subsistema da Contabilidade Piblica
(SCP), devem exercer permanente fiscalizagdo visando assegurar o cumprimento dos

prazos e procedimentos descritos neste artigo.

ARTIGO 22
PAGAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO
PARA VIAGEM EM SERVICO NO EXTERIOR

Quando legalmente autorizado e devidamente dotado de acordo com o n.° 6 do artigo
3 da presente circular, o pagamento de ajudas de custo & funciondrios para viagem

em servigo no exterior deve ser efectuado:

a) Via Conta Unica do Tesouro Moeda Estrangeira (CUT-ME), de acordo com o
disposto nos arts. 49 e 50 da presente circular caso a UGE possua CUT-ME e o

funciondrio possua conta bancdria em moeda estrangeira; e
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b) Mediante a concessdo de Adiantamento de Fundos (AFU), em meticais,
direccionado a conta bancdria do Sector no Banco de Mogambique (BM) para
posterior aquisi¢do de divisas, caso a UGE ndo possua CUT-ME ou caso o

funciondrio ndo possua conta bancdria em moeda estrangeira.

ARTIGO 23
UTILIZACAO DAS VIAS DIRECTA E INDIRECTA

1. A redlizagdo de despesas pelas UGE's dos Sectores deve ser efectuada

obrigatoriamente pela via directa.

2. As necessidades de descentralizacdo de recursos devem ser atendidas pela via
orcamental (redistribuicdo de dotacdes orgamentais entre UGB's, nos termos
definidos no n® 2 do artigo 52 do Titulo 1 do MAF) e ndo pela via financeira
(concessdo de AFU's), excepto no caso de drgdos e instituigdes do Estado com

autonomia administrativa e que ndo disponham de delegagdes provinciais.

3. Poderdo ainda ser concedidos excepcionalmente AFU's que tenham por fim

atender ds seguintes despesas:

a) UGB que ndo possa ser integrada ao e-SISTAFE ou apoiada por UGE
Especial criada com esta finalidade especifica;

b) UGB Subordinada, definida no art. 24 da presente circular,

c) Ajudas de custo fora do Pais para pessoal civil (CED 112102);

d) Ajudas de custo fora do Pais para pessoal militar (CED112202);

e) Combustiveis e lubrificantes (CED 121001);

f) Transferéncias correntes @ Administragdes Publicas (CED 141000).

26



g) Subsidio de alimento (CED 143301), no que se refere aos pagamentos
efectuados aos beneficidrios;

h) Outras Despesas com Assisténcia Social (CED 143399)

i) Bolsas de estudo no exterior (CED 143402);

J) Subsidio de funeral (CED 143406);

k) Transferéncias correntes & organismos internacionais gerais (CED
144001);

I} Transferéncias & organismos internacionais sectoriais (CED 144002);

m) Outras transferéncias correntes ao exterior (CED 144099);

n) Actividades cujos pagamentos sejam realizados para fornecedores fora
do Pals, ndo pagos por intermédio da CUT-ME; e

0) Fundo de Maneio (para execugdo das despesas de pequena monta e que
requeiram pagamento em numerdrio, com as quais, em cardcter
excepcional, se dispensa o cumprimento do normal processo de

realizacdo de despesas).

4. Em relagdo a excepgdo descrita na alinea m) do ndmero anterior, devem ser

adoptadas as seguintes providéncias:

a) Comprovagdo, mediante despacho da autoridade requisitante, da
inviabilidade técnico-operacional para a utilizagdo da via directa;

b) Abertura de PA especifico; e

c) Prestagdo de contas, liquida¢do da despesa e encerramento do PA no

prazo de trinta dias.
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ARTIGO 24
SUBSIDIO DE FUNERAL
Para garantir a flexibilizacdo do processo de pagamento do subsidio de funeral, as

UGB' s deverdo observar o seguinte:

a) O subsidio de funeral deve ser processado dentro de 48h, apos a

solicitacdo.

b) O pagamento do subsidio de funeral pode ser efectuado no e-SISTAFE,

excepcionalmente por Adiantamento de Fundos a UGB.

ARTIGO 25
REGISTOS DE DOMICILIOS BANCARIOS NO e-SISTAFE
Por Diploma Ministerial n® 91/2015 de 18 de Setembro, foram aprovadas as regras
de registo de domicilios bancdrios no e-SISTAFE, pelo que, o cadastro, a activagdo
e inactivacdo de um domicilios bancdrios no sistema deve ser efectuado nas

seguintes condi¢des:

a) No momento do cadastro no e-CAF e pelo Agente Recenseador Sectorial
(ARS), quando se referir aos Funciondrios Piblicos e Agentes do Estado

(FAE' s),

b) No Mddulo de Execucdo Orgamental (MEX), pelo Agente Financeira (AF)
registado na Unidade de Superviséo (US), quanda se referir ao registo de
domicilio bancdrio das Unidades Gestoras Beneficidrias (UGB's) ou
Unidades subordinadas a UGB, e na Unidade Intermédia (UI) do

Subsistema do Tesouro Pdblico da Despesa (STP-D), responsdvel pela
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distribuicdo de recursos financeiros, quando se tratar do registo de um

NIB para ser utilizado como credor de uma operagdo de fesouraria;

c) No MEX, pelo Agente de emissdo de nota de crédito registado na Direcgdo
Geral dos Impostos (DEI), quando se trate de registar um NIB para se

beneficiar de compensagdo de divida tributdria; e

d) No MEX, pelo Agente de Execugdo Orgamental (AEO) de uma Unidade
Gestora Executora (UGE), no caso de domicilios bancdrios de entidades

externas (credores) ndo enquadradas nas alineas b) e ¢).

3. Apds o registo ou activa¢do de um domicilio bancdrio inactivo, o agente
responsdvel para o efeito, deve enviar o correspondente Certificado de Domicilio
Bancdrio para o Agente de Controlo Interno (ACI) da sua Unidade, para que este

possa efectuar a competente conferéncia e registo da conformidade.

4. O registo ou a activagdo de um domicilio bancdrio somente deve ser efectuado se
o agente estiver na posse do Certificado de Domicilio Bancdrio, vélido e
confirmado pela Instituiclio Bancdria correspondente ao NIB, apresentado pelo

beneficidrio e que ateste a veracidade das informagdes objecto de registo.

ARTIGO 26
REQUISITOS DE VALIDADE DO CERTIFICADO DE DOMICILIO BANCARIO

O Certificado de Domicilio Bancdrio ¢ considerado vdlido caso preencha os seguintes
requisitos:
a) Esteja de acordo com o Modelo constante do Anexo T
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b} Ndo apresente rasuras ou emendas;
c) Esteja devidamente datado, assinado e com carimbo da correspondente
Instituicdo Bancdria; e

d) Tenha sido emitido hd menos de 90 dias.

ARTIGO 27
PROCEDIMENTOS OPARACIONAILS PARA O CADASTRO DE DOMICILIO
BANCARIO

O cadastramento ou alteracio de domicilios bancdrios de funciondrios e agentes

do Estady dave 820 Siucivnedy v It pui’ GIGI0 Wus L natgues  CUULS 1GH
Funciondrio Pdblico” ou "Manter Funciondrio Piblico” e o registo da conformidade
pelo ACT Sectorial da UGE por meio da transacgdo “Conformidade de Domicilio

Bancdério”.

O cadastramento ou alteracdo de domicilios bancdrios de credores do Estado
deve ser efectuada pelo AEO, e o registo da conformidade pelo ACI da UGE, por
meio da transacgdo " Conformidade de Domicilio Bancdrio”, de modo a validar as
informagdes da inclusdo ou alteragdo registadas no e-SISTAFE com as

constantes dos documentos apresentados pelo credor.

O cadastramento de domicilios bancdrios de Unidades Orgénicas deve ser
efectuada no sistema pelo AF por meio da transaccdo “Manter Domicilio
Bancdrio” e o registo da conformidade pelo Agente de Controlo Interno da

mesma unidade.
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4, Excepcionalmente o Agente Financeiro registado na US ou UI do STP de despesa
poderd cadastrar e alterar os domicilios bancdrios de credores, nessas situagdes
a conformidade deverd ser registada obrigatoriamente por um ACI da mesma

unidade.

ARTIGO 28
INACTIVACAO E ACTIVACAO DOS DOMICILIOS BANCARIOS

1. Sdo inactivados, automaticamente, pelo sistema todos os domicilios bancdrios de

entidades externas que estejam numa das seguintes situagdes:

a) Que se encontrem hd 6 (seis) meses sem beneficiar de qualquer

pagamento efectuado por via do e-SISTAFE: ou

b) Que se enconfrem na condi¢do de “activo sem conformidade” ou “activo

com conformidade com restricdo”,

2. Excepcionalmente, os domicilios bancdrios referentes aos FAE's, UGB's ou
unidades subordinadas a UGB, registados no e-SISTAFE na condigdo de "activo sem
conformidade” ou “activo com conformidade com restri¢do”, passam d condi¢do de

“activo com conformidade sem restrigdo”.

5. Os registos de domicilio bancérios que estejam na condigdo de inactivos até o

final de cada exercicio econdmico ndo transitam para o exercicio seguinte,
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ARTIGO 29
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GOVERNO

Decorrente da nova Estrutura do Governo, para a execugtio do OE, cadastro de
funciondrios e agentes do Estado, processamento de saldrios, bem como-o inventdrio
dos bens patrimoniais, deve-se obedecer aos procedimentos constantes nos anexos

Q e R e apéndices Q-R, R-S, e R-T.

ARTIGO 30
DESPESAS DOS DISTRITOS

i, No ambivo dos irdbaiiios au weforma do 516 VAFE, o Lonseno ae suistros
aprovou o Decreto n® 53/2013, de 7 de Outubro, que altera a epigrafe do
Capitulo IT e o artigo 4 do Estatuto Orgénico do Governo Distrital, aprovado pelo
Decreto n® 6/2006, de 12 de Abril. Assim, desde o més de Janeiro de 2014, os
Servigos Distritais foram transformados em UGB's, passando a ser detentoras
das respectivas tabelas orgamentais para despesas de funcionamento e

investimento.

2. A Secretaria Distrital executa as despesas de funcionamento para sua prépria
manutencdo bem como outras despesas de investimento referente a promogdo do
desenvolvimento local e a reabilitacdo de infra- estruturas socio- econdmicas

distritais.

3. Enquanto ndo forem criadas as condigdes para identificaclo e formacdo de
funciondrios das UGE"s dos Servigos Distritais para exercer as actividades de

agentes do e-SISTAFE, as despesas desses servigos devem ser executadas pelos
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agentes da UGE da Secretdria Distrital mediante solicitagdo dos respectivos

Servigos Distritais.

. Na sequéncia da alteragdio do Cédigo orgénico referente aos hospitais Distritais e
Rurais bem como ds Instituigdes de ensino, os mesmos passam a Subordinar-se
aos correspondentes Servigos Distritais, devendo, os sectores abrangidos por
esta alteragdo, procederem & actualizagdo dos respectivos gestores e

Ordenadores de Despesas.

. As UGB’ s correspondentes aos Servigos Distritais localizados nos distritos que
ainda ndo disponham do e-SISTAFE, continuardo a ser apoiadas pela UGE-
Especial da DPEF's. Assim, as requisigdes de fundos para o pagamento de
despesas, bem como as presta¢des de contas, passam a ser efectuadas pelo

respectivo Servigo Distrital.

. No caso de investimento, os recursos devem ser aplicados de acordo com as
orientagdes especificas constantes do Anexo I, tendo em conta as prioridades
para:

a) A promog¢do do desenvolvimento econdmico local, em projectos de
pequena e média dimensdo que visem d geragdo de rendimentos e ao
aumento do emprego e da produgdo de alimentos, a serem executados
no CED 224099 ("Outras transferéncias de capital”), na totalidade até
31 de Dezembro de 2015,

b) A reabilitagdo de infra-estruturas sécio-econémicas distritais de
pequena dimensdo, que devem correr d conta dos CED's para os quais

foram programados.
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ARTIGO 31
TRANSFERENCIA AS COMUNIDADES

1. A receita consignada ds comunidades no ambite da actividade mineira e
petrolifera, nos termos do artigo 20 da Lei n.° 20/2014 e do artigo 48 da Lei
n° 21/2014, ambas de 18 de Agosto, devem ser usadas para programas que se
destinem ao desenvolvimento das comunidades das dreas onde se localizam os

respectivos projectos.

2. Na execugdo dos recursos indicados no nimero anterior, deve se obedecer o
estabelecido na Circular n® 01/MPD-MF/2013, sobre os critérios a observar na
implementagdo de projectos financiados por Recursos de Exploragdes Mineiras

e Petroliferas Canalizadas ds Comunidades.

3. A responsabilidade pela gestdo destes recursos é da Secretaria Distrital, que
deverd assegurar a participagdo dos Conselhos Consultivos de Localidade ¢ das

comunidades na seleccdo dos projectos a financiar.

4. A disponibilizaglio de recursos para estes projectos serd feita de acordo com
as regras de execugdo da despesa, devendo assegurar-se uma correcta gestdo e
aplicagdo em projectos, visando o desenvolvimento sécio-econdmico das

comunidades,
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ARTIGO 32
TRANSFERENCIAS AS AUTARQUIAS

Para a execucdo das despesas das autarquias, as DPEF's ficam com a
responsabilidade de efectuar as transferéncias do FCA e FIIA, trimestraimente,

ha primeira quinzena.

Ficam, igualmente, as DPEF's com a responsabilidade de efectuar as
transferéncias do Programa Estratégico para a Redugdo da Pobreza Urbana

(PERPU) em Unica tranche.

As fransferéncias referidas nos nimeros anteriores, dispensam a apresentagdo
de requisicdo de fundos, devendo ser transferidos na totalidade até 31 de

Dezembro de 2015.

ARTIGO 33
UNIDADE GESTORA BENEFICIARIA SUBORDINADA

1. Entende-se por UGB Subordinada a Unidade que ndo possui Tabela de Despesa,

sendo as suas despesas suportadas por uma UGB cuja execugdo, por motivos
devidamente justificados, ndo possa ser efectuada por via directa; assim, as
despesas das UGB's subordinadas devem ser executadas por intermédio de AFU

concedido por uma UGE do Sector.,

. Poderdo ser consideradas UGB's Subordinadas entre outras, as Escolas Publicas,

os Centros de Sadde e os Hospitais Rurais.

3. Cada UGB Subordinada tem conta bancdria e gestores (assinantes) préprios.
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4. As contas bancdrias das UGB's Subordinadas devem ser abertas em nome da

prépria unidade.

5. A solicitaco de cadastramento de novas UGB's Subordinadas, devidamente
justificada, deve ser encaminhada & DNCP, por intermédio do Departamento de
Normalizacéio e Apoio ao Utilizador do e-SISTAFE (DAU), no caso das Provincias,

é necessdrio que o pedido seja acompanhado do parecer da DPEF correspondente.

ARTIGO 34
RECOLHA DOS SALDOS DE ADIANTAMENTO DE FUNDOS

1. Os saldos de AFU's ndo utilizados devem ser anulados e os respechivos recurses
financeiros devem ser recolhidos & Conta Bancdria de Receita de Terceiros
(CBRT) da UI do Subsistema do Tesouro Plblico da Despesa (5TP-D)
correspondente para posterior fransferéncia a Conta Unica do Tesouro (CUT), de

acordo com os procedimentos que constam do Anexo J.

2. A recolha prevista no nimero anterior deve ser efectuada pelo correspondente
gestor até dois meses apés a data de concessdo do AFU, excepto em relagdo aos
que tiverem sido concedidos nos meses de Novembro e Dezembro, cujo prazo
para recolha serd definido na circular relativa ao encerramento do exercicio

econdmico.

3. A falta do cumprimento do prazo previsto no nimero anterior implicaré a

inscricdio do gestor em “responsabilidades diversas”, a ser efectuada pela DNCP.
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ARTIGO 35
DESPESAS POR PAGAR

1. As despesas por pagar inscritas para 2016 deverdo ser pagas com recursos

financeiros disponiveis na UGE e de acordo com a programacgdo financeira
aprovada, em 2015, pela Direccdo Nacional do Tesouro (DNT), utilizando-se no
MEX a transacgdo “"Execucdo das Fases da Despesa”, "Despesa por Via Directa”,
"Pagamento de Despesas por Pagar’, e observando-se os demais detalhes

operacionais descritos no Anexo K.

As despesas por pagar deverdo ter prioridade em relagéo as que serdo realizadas

com dotagdes de 2016.

ARTIGO 36

ANULACAO DE CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS DE FUNDOS DE DESPESA

L

POR VIA DIRECTA

O Agente de Execugdo Or¢amental somente poderd proceder a anulagdo se o
gestor ftiver depositado o valor na conta de Receita de Terceiros da

DNT/DPEF" s e apresentar uma cdpia legivel do respectivo Bordereaux:

Para a operacionalizagdo da situacdo descrita no nimero anterior, o AEO através
das funcionalidades de “anulacdo dos saldos referentes a concessdo de
adiantamento de fundos " e "Anulagdo do Pagamento” indicando o n°® do

Borderaux, a data do depésito e o valor a ser anulado.
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ARTIGO 37
INFORMACAO AOS BENEFICIARIOS EXTERNOS DOS PAGAMENTOS
EFECTUADOS PELO e-SISTAFE

As UGE's devem dar conhecimento imediata, aos beneficidrios externos, de todas as
OP's processadas com sucesso referentes a pagamentos de despesas realizadas pela

via directa, conforme procedimentos que constam do Anexo L.

ARTIGO 38
CONFORMIDADE DOS ACTOS DE GESTAO PELO ORDENADOR DE DESPESA

1. Desde 1 de Marco de 2012, o sistema obriga o registo da conformidade dos actos
de gestdo pelo Ordenador de Despesa, tanto na via directa quanto na via
indirecta, Para tal foi desenvolvida uma transacgdo onde é efectuado o registo da
conformidade dos pagamentos, no e-SISTAFE, por intermédio da transacgdo
"Conformidade dos Actos de Gestdo”, com a finalidade de certificar que as

despesas pagas estdo de acordo com as determinagdes emanadas pelo OD;

2. O registo da conformidade somente poderd ser efectuado em relagdo as OP's

processadas com sucesso confirmadas pelo FTB/BM;

3. O ndo registo da conformidade pelo OD por um periodo superior a 7 (sete) dias
consecutivos, implicard o blogueic automdtico do sistema para realizagdo de novos

pagamentos,

4, Caso sejam verificadas irregularidades no pagamento da despesa, o OD devera
registar a conformidade da ordem de pagamento “com restri¢do”. Neste caso, o

OD deverd registar no sistema, no campo “observagdo”, os motivos da resirigtio e
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determinar as providéncias necessdrias ao saneamento das irregularidades

detectadas.

5. Em termos operacionais, a conformidade dos Actos de Gestdo obedece aos

seguintes procedimentos bdsicos:

a) Apds ter seleccionado a UGE/Gestdo/Moeda de origem, seleccionar no
menu & esquerda, de forma sequencial, "Execugdo das Fases da Despesa”,
“*Conformidade de Actos de Gestdo”,;

b) O sistema ird apresentar na tela uma lista com os detalhes das OP's
(Ndmero da OP, Data de Emissdo, Data de Processamento, CED agregado,
NIB, PA, NUIT Credor/Gestor, Nome do Credor/Gestor, Valor Bruto,
Valor Desconto, Valor Liquido, Conformidade e Motivo) processadas com
sucesso referentes ao tipo de Processo Administrativo seleccionado;

¢) O OD selecciona uma ou mais OP's da lista apresentada;

d) O sistema apresenta as opgdes: “Conformidade Sem Restrigdo” ou
"Conformidade Com Restricdo”;

e) O OD selecciona a opgdo desejada;

f) Se o OD seleccionou a opgdo "Conformidade Com Restri¢do”, o sistema
apresenta, um campo de texto para que seja preenchido o motivo da
"Conformidade Com Restrigdo”.

g) O OD confirma o hovo Estado da Conformidade.
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ARTIGO 39
PRESTACAO DE CONTAS

. Os processos de prestagdo de contas deverdo ser apresentados em conformidade
com os prazos e procedimentos estabelecidos nos arts. 70, 71, 83 e 88 do MAF -

Titulo ITIT.

. A execugdo do disposto no nidmero anferior serd efectuada, no MEX, por um AQ

da DNPO, mediante procedimento similar ao do cativo obrigatério.

. A liberta¢do das dotagBes referidas no n° 2 fica sujeita & autorizacdo do
Ministro da Economia e Financas, mediante solicitacdio formal do Sector, onde
conste a comprovagdo da regularizagdo da situagdio e a devida justificacdo da

falta de prestagdo de contas incorrida.

ARTIGO 40
ARQUIVO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

. Para o arquivo dos processos administrativos (PA's) gerados no Gmbito do
pagamento da despesa, as UGE's, UGE's-Especiais e UGR's, devem observar, regra
geral o Sistema Nacional de Arquivo do Estado (SNAE), aprovado por Decreto

n°36/2007 de 27 de Agosto.

Para os PA's gerados no pagamento das despesas, o arquivo deve ser feito
observando a ordem dos PA's, tendo em conta que a Nota de Cabimentagdo (NC),
Nota de Liquidaglo (LD) e a Ordem de Pagamento (OP), sdo documentos

contabilisticos que constam do Relatdrio do PA.
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3. Nas despesas de consumo de dgua, electricidade e telefone, subsidios de

representagdo, dgua e luz, empregados domésticos, combustivel e manutengdo de
viatura e de telefone celular, dispensa-se a apresentagdo da requisigdo externa,
devendo ser elaborada informagdo/proposta mensal, conforme estabelece «

alinea a), n° 5 do artige 69, Titulo ITT do MAF.

4, Terminado o processo de pagamento de determinada despesa, os documentos

devem ser arquivados conforme a sequéncia humérica seguinte:

I - Processos de Saldrios e Remuneragdes

.
R

‘e

I,

e) UGE do Sector

Relatério do Processo Administrativo;

Requisi¢do interna e Requisigde de Fundos;

Folhas de saldrios e comprovativos de alteragdes salariais sequenciados por

meses;

f) UGE Especial
Relatério do Processo Administrativo;
Requisi¢do de Fundos da UGB;

Folhas de saldrios por UGB sequenciadas por meses.

IT - Processos de Bens, Servigos e Investimentos

g) UGE do Sector - Pagamento por Via direta

*

Relatério do Processo Administrativo (apés a emissdo da Ordem de
Pagamento):
Nota de comunicagdo ao beneficidrio dos pagamentos (para despesas de bens

e servigos bem como de investimento);
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Vi,

vi.

Comprovativos da despesa (facturas definitivas, termo de entreqa,
formalizagdo da conformidade dos bens conforme o anexo H do MAF, recibos,
oficios, memorandos, notas, quias de marcha assinadas e carimbadas, relatério
das viagens, bilhetes de passagem, taldo de embarque, cépia do passaporte,
para o caso de investimento juntar ainda os relatdrios de progresso e de
fiscalizagdo, termos de entrega proviséria e definitiva da obras e demais
comprovativos legalmente aceites);

Requisigdo externa;

Reguisigdo inferna;

Informagdo proposta.

h) UGE do Sector - Pagamento Por Adiantamento de Fundos a UGB

Relatdrio do processo Administrativoe

Originais das Prestagdes de contas (Balancetes, Mapas Demonstrativos,
Rela¢do de cheques emitidos e em Circulagdo, Reconciliacdo bancdria, Extrato
da conta bancaria);

Comprovativos da despesa (facturas definitivas, gquias de entrega,
formalizagdo da conformidade dos bens conforme o anexo H do MAF, recibos,
copias de cheques emitidos/borderaux de transferéncias, guias de marcha
assinadas e carimbadas, relatério de actividades, bilhetes de passagem, taldo
de embarque, cépia do passaporte, para ¢ caso de investimento juntar ainda os
relatérios de progresso e de fiscalizag@o, termos de enfrega proviséria e
definitiva da obra e demais comprovativos legalmente aceites);

Requisi¢do externa;

Requisi¢do interna;

Informagdo proposta,



i} UGE- Especiais: Pagamento Por Adiantamento de fundos a UGB

i. Relatério dos Processos Administrativos;

ii. Originais das Presta¢ées de contas (Balancetes, Mapas Demonstrativos,
Relagdo de cheques emitidos e em Circulagdo, Reconciliagdo Bancdria, Extrato
da Conta Bancdria);

iii.  Nota de Comunicagdo da Transferéncia Efectuada as UGBs;

iv.  Informagdo proposta da UGE Especial:

v. Requisi¢do de fundos da UGB segundo os modelos estabelecidos:

1) UGE- Especiais Pagamento Por Via Directa
i. Relatorio do processo Administrativo;
ii. Comprovativo do pagamento (Recibo);
iii.  Nota para a UGB comunicando o pagamento efectuado ao Credor;
iv.  Informagao proposta da UGE Especial;
v.  Factura/contrato;

vi.  Requisigdo de fundos da UGB segundo os modelos estabelecidos;

k) UGBs

i. Originais das Prestagdes de contas (Balancetes, Mapas Demonstrativos,
Relagdo de cheques emitidos e em Circulagdo, Reconciliagdo bancdria, Extrato
da conta bancdria);

ii., Comprovativos da despesa (facturas definitivas, guias de entregq,
formalizacdo da conformidade dos bens conforme o anexo H do MAF, recibos,
cépias de cheques emitidos/borderaux de transferéncias, guias de marcha
assinadas e carimbadas, relatdrio de actividades, bithetes de passagem, taldo

de embarque, cdpia do passaporte, para o caso de investimento juntar ainda os
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relatérios de progresso e de fiscalizagdo, termos de entrega proviséria e
definitiva da obra e demais comprovativos legalmente aceites);

fii.  Requisi¢do externa;

iv.  Requisi¢do interna;

v.  Informagdo proposta.

vi.  Requisigdo de fundos da UGB segundo os modelos estabelecidos;

Observagdo: Os documentos acima serdo utilizados tendo em conta o tipo de

despesa e a modalidade de peoamento,

ARTIGO 41
APURAMENTO DE RESPONSABILIDADE

1. O Ministério da Economia e Finan¢as accionard os mecanisinos legais para o
apuramento de responsabilidades nos termos do artigo 66, n® 1 e 4, da Lein .°

09/2002, de 12 de Fevereiro, em relacdo a:

a) Falta de prestagdo de contas ou irregularidades constatadas na

utilizagdo de fundos;

b) Despesas realizadas com desvio de aplicacdo, entendidas como tal,
conforme artigo 78, n .° 1, do Titulo T do MAF, as que ndo observarem o
correcto enquadramento em um ou mais dos classificadores da célula

orgamental;

¢) Anulagdo de AFU/Pagamentos efectuada sem o correspondente
depdsito na CBRT da UT do STP-D;
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d) Conformidade indevida dada aos actos de gestdo.

1. As situagles descritas no n° anterior serdo objecto de inscrigdo em
responsabilidades diversas, a ser efectuada no MEX de forma centralizada pela

DNCP, na qualidade de US do SCP.

2. A inscrigcdo serd efectuada com base nas informagdes recebidas das UI's do SCP
de acordo os procedimentos e prazos estabelecidos em legislacdo especifica,

conforme o artigo 73, Tituto ITT, do MAF.

ARTIGO 42
RELATORIOS GERENCIAIS

O MEX dispde de diversos relatdrios gerenciais que constituem instrumento de
acg¢do para o acompanhamento e o controlo da execugdo do OE, cujo acesso deve ser
através do Menu Principal, em consultas e relatdrios, principalmente o " Relatdrios

de Acompanhamento da Execugdo - Despesa e Consolidados”.

ARTIGO 43
PARECER SOBRE CONTAS DE GERENCIA

1. As contas dos érgdos e Instituigdes do Estado, incluindo Autarquias Locais,
devem ser organizadas e documentadas nos termos das instrugdes de execugdo
obrigatoria do Tribunal Administrative relativas aos modelos de prestagdo de

contas.
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2. Todos os Orgdos e Instituicdes do Estado, incluindo Autarquias Locais, devem

1.

submeter as contas de geréncia ao parecer e validacéo das respectivas Unidades
de Controlo Interno, observando os procedimentos e prazos prescritos na

Circular n® Q1/GM/MF/2013, de 18 de Fevereiro.

ARTIGO 44
DESEMBARACO E ENCARGOS ADUANEIROS

Para desembarago aduaneiro e correspondente pagamento de despesas de
encargos aduaneiros de mercadorias destinadas aos projectos de investimento

pdblico, devem ser adoptados os procedimentos que constam no Anexo M.

O processo referente a encargos aduaneiros deve iniciar-se antes da chegada das
mercadorias no Pais, para que sejam cumpridos os prazos previamente
estabelecidos na legislagéio em vigor sobre a matéria e que ndo haja mercadoria
refida por qualquer tipo de atraso ou omissdo de procedimento por parte dos

agentes responsdveis,

ARTIGO 45
TIPO DE CONTAS BANCARIAS DE ORGAOS E INSTITUICSES DO
ESTADO
A conta dnica de Tesouro (CUT), domiciliada no Banco de Mogambique tem por
finalidade consolidar as disponibilidades financeiras do Estado, a serem
movimentadas pelos érgdos e instituicdes do Estado, em conformidade com o
disposto no Artigo 1 do Regulamento do SISTAFE, aprovado pelo Decreto n°®
23/2004, de 20 de Agosto.
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2. Para efeitos da presente Circular, entende-se por:

a) Contas de Receitas as que visam acolher, até a sua canalizagdo a CUT, as
receitas do Estado, de terceiros, consignados e préprios dos érgdos e

instituigdes do Estado de dmbito central, provincial e distrital;

b)Contas de Despesa de Adiantamento de Fundos para pagamento de
Salérios as que se destinam a acolher os recursos financeiros destinados a
realizagdo de despesas de saldrios dos drgdos e instituicées do Estado de
dmbito central e provincial, por Unidades Gestoras Executoras (UGE's)

especiais de saldrios, mediante Adianfamento de Fundos (AFU);

¢) Contas de Adiantamento de Fundos para Pagamenio de Despesas de
Funcionamento as que se destinam a acolher os recursos financeiros
destinados & realizagdio de despesas de funcionamento (ndo incluindo saldrios)
por AFU, dos érgdos e institui¢des do Estado de dmbito central e provincial
que ndo possam ser infegrados no sistema informdtico de SISTAFE (e-
SISTAFE), por resfrigdes em termos de infra-estruturas tecnoldgicas ou de
recursos humanos, e que ndo possuam UGE fisicamente prdéxima que os possa

apoiar;

d)Contas de Adiantamento de Fundos para Pagamento de Despesas de
Investimento as que se destinam a acolher os recursos financeiros destinados
& realizagio de despesas investimento por AFU, dos orgdos e institui¢cdes do
Estado de dmbito central e provincial que ndo possam ser integrados no

sistema informdtico de SISTAFE (e-SISTAFE), por restrigoes em termos de
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infra-estruturas tecnoldgicas ou de recursos humanos, e que ndo possuam UGE

fisicamente préxima que os possa apoiar;

e) Contas de Fundo de Maneio as destinadas a receber os recursos financeiros
para a realizagdo de despesas dos érgdos e instituicdes do Estado de &mbito
central e provincial, através de Fundo de Maneio (FM), ou seja, realizacdo de
despesas de pequena monte, nos termos definidos no Manual de Administracdo

Financeira;

f) Contas de Projecto as que se destinam a acolherem os recursos financeiros
que ndo transitam pela CUT, para financiar a execurdn de brogrorine e
projectos especificos dos érgdos e instituigdes do Estado de dmbito central,

provincial e distrital.

ARTIGO 46
ABERTURA DE NOVAS CONTAS BANCARIAS

1. As contas bancdrias de receita e de despesa dos érgdos e instituigdes do Estado
podem ser abertas, desde que sejam previamente autorizadas pela tutela
sectorial e pelo Ministério da Economia e Finangas - DNT ou DPEF, consoante o

€Qaso;

2. As contas de receita e de despesa deverdo ser abertas no Banco de Mocgambique,

excepto as destinadas ao pagamento de saldrios e contas das Escolas destinadas a

receber propinas dos alunos,
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3. As instituicBes que se localizam em dreas onde ndo haja disponivel um balcdo do
Banco de Mocambique, poderdo solicitar as DPEFs, a abertura das suas contas no
balcdo do Banco Comercial mais préximo, devendo os pedidos para o efeito ser

devidamente fundamentados.

ARTIGO 47
PROCEDIMENTOS PARA A ABERTURA DE CONTAS BANCARIAS

1. Para efeitos de abertura de contas bancdrias, deverdo ser organizados e enviados
em duplicado, & Direcgdo Nacional do Tesouro ou Direcgdo Provincial de Economia

e Financas pedidos de abertura de contas bancdrias, contendo:

a) Despacho exarado pelo responsdvel mdximo do servigo sobre:

i. Fim a que se destina a conta bancdria (receita ou despesa).
ii. Indicacdo da moeda;
iii. Indicaclio das pessoas autorizadas para movimentar a confa
bancdria;

iv. Condicdes de movimentacdo da conta (Contas soliddrias).

b) Fichas de abertura de contas bancdrias, nomeadamente institucional,
individual e de assinatura, fornecidas pelos bancos, devidamente
preenchidas e assinadas, autenticadas e com espago em branco na ficha
principal, para a assinatura do funciondrio designado pela Direc¢do

Nacional do Tesouro ou Direccdo Provincial da Economia e Finangas;

¢) Cépia do diploma legal de criagdo da instituigdo;
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d) Fotocépia do despache de nomeagdo, titulo de provimento ou contrato dos

assinantes da conta bancdria:

e) Fotocdpia a cores e autenticada do documento de identificagdo vdlido dos

assinantes da conta;

f) Fotocdpia do NUIT dos assinantes da conta.

~

2. Os funciondrios desianados para movimentar ag contag hapadnise do, oo,

nomeaco definitiva e o minimo de trés anos de servi¢o prestado ao Estado,

exceptuando os que exercem funcdes de direc¢do ou de chefia.

3. € vedado aos funciondrios designados pela Direccdo Nacional do Tesouro ou
Direcgdes Provinciais de Economiq e Finangas como co-titulares das contas dos
Orgéios e InstituicBes Estado, ordenar transacgdes financeiras, salvo cs que
decorrerem do encerramento oficioso ou outros casos de forca maior

devidamente justificados e superiormente autorizados,

ARTIGO 48
CUT-MOEDA EXTERNA

1. A CUT-ME visa possibilitar a execugdo pela via directa, em moeda estrangeira,

dos projectos financiados com recursos externos.

2. Em fermos operacionais, a CUT-ME obedece aos seguintes procedimentos

bdsicos:
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a)

b)

c)

d)

e)

)

9)

h)

Conversdo, directamente pela UGE interessada e com prévia autorizacdo da
DNT, das dotacBes orcamentais em meticais para dotagdes orgamentais em
moeda estrangeira, & taxa de cdmbio utilizada na elaboragdo do OE do
exercicio corrente;

Manutencdo de CUTs, em cada moeda estrangeira, no BM para
movimentacdo de ingressos e dispéndios;

Registo da execugdo da programagdo financeira e da execucdo das fases da
despesa na moeda estrangeira, mantendo-se o registo da receita
orcamental em meticais; e

Registo de variagdes cambiais nos casos de compra ou venda de moeda
estrangeira.

Caso necessdrio, poderd ser efectuada a reconversdo das dotagdes
orgamentais pc-xm metical.

O Regulamento da Lei Cambial, aprovado pelo Decreto n.° 83/2010, de 31
de Dezembro, aboliu a utilizacdo do Boletim de Autorizago de Pagamento
(BAP) para pagamentos no exterior acima do equivalente a USD 5.000,00,
contudo a mesma refere-se A necessidade de registo de fodas as
operages cambiais. Este registo é feito mediante a emissdo do Boletim de
Registo de Pagamento (BRP),

O BRP serd emitido pelo Banco de Mogambique, no caso de pagamentos
feitos por meio da CUT-ME:

As instituicdes do Estade que pretendam efectuar pagamentos no
exterior via e-Sistafe deverdo previamente solicitar a emissdo do BRP ao

BM.

51



ARTIGO 49
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
RELATIVOS A CONTA UNICA-MOEDA EXTERNA

1. Os titulares das UGE's devem adoptar os seguintes procedimentos para

operacionaliza¢do da CUT-ME:

a) Observar o contido no n° 5 do art. 106 da Lei n° 02/2006, de 22 de Margo, e
nas alineas ¢ e d do n.° 1 do art. 7 do Diploma Ministerial n.° 62/2008, de 16

de Julho, que aprova as regras para a movimentacdo das CUT's-ME;

b) Solicitar por carta @ DNT uma autorizagdo para conversdo orcamental da

moeda:

¢) Confirmada a autorizagdo pela DNT, quando se tratar do primeiro pagamento a
ser realizado pela UGE em cada moeda esfrangeira, solicitar & DNCP a criagdo

da UGE com registos contabilisticos na moeda estrangeira correspondente; e

d) Solicitar previamente & DNT o cadastramento do credor no exterior e de seu
domicilio bancdrio, quando se tratar do primeiro pagamento a ser realizado

pela UGE em cada moeda estrangeira dquele credor.

2. A solicitagdo mencionada na alinea d do nimero anterior deve ser acompanhada da

seguinte informacdo:

a) Nome/designacdo completa do credor no exterior, indicando se se trata de

pessoa singular ou colectiva;



b) Enderego fisico e electrénico do credor no exterior;
¢) Pais de residéncia/sede ou de domicilio bancdrio:;

d) Ndmero da conta bancéria e tipo de moeda;

e) Designagdo completa do Banco;

f) Designagdo do Balcdo/dependéncia (se aplicavel);

g) Enderego do Banco;

h) Cédigo swift do Banco domiciliado na conta: e

i) Formas de contacto do credor e do Banco.

. No acte do cadastramento do credor, a DNT deve adoptar os seguintes

procedimentos:

a) Como os credores no exterior ndo possuem NUIT, gerar por intermédio do
préprio sistema um cédigo numérico de nove posicdes (iniciado por "999"), para

individualizagdo de cada credor: e

b) Informar a UGE, de forma atempada, que o cadastramento foi realizado,
fornecendo o cédigo numérico atribuido ao credor no exterior (codigo esse

que deve ser utilizado para todos os pagamentos futuros a esse credor),

. As responsabilidades e procedimentos operacionais no MEX relativos & CUT-ME

constam do Anexo N,



ARTIGO 50
COMPRA E VENDA DE DIVISAS PELA UNIDADE INTERMEDIA DO
SUBSISTEMA DO TESOURO PUBLICO - DESPESA CENTRAL

A compra e venda de divisas pela UT do STP-D central deve ser efectuada de acordo

com os procedimentos, no MEX, que constam do Anexo Q.

SECCAQ II
OPERACOES DE TESOURARIA (OTE's)
ARTIGO 51
MOVIMENTACAO

Para movimentacdo de OTE's devem ser observadas as instrugdes estabelecidas no
Regulamento aprovado pelo Diploma Ministerial ne 124/2008, de 30 Dezembro,

acrescidas dos sequintes detalhes operacionais:
a) No caso da entrada de fundos

v As receitas por OTE's devem ser entregues pelos Sectores ao Tesouro
mediante depdsito na CBRT da UI do STP-D correspondente (DNT e
DPEF's) para posterior transferéncia a CUT;

v' As receitas de OTE's cobradas pelas Direcgdes das Areas Fiscais ou
Unidades de Grandes Contribuintes devem ser tratadas de acordo com os
proceditnentos estabelecidos para a cobranga e a classificagdo das
receitas, sendo transferidas para a CBRT da DNT/DPEF's;

v Apds o recebimento dos recursos das Direcgdes das Areas Fiscais ou
Unidades de Grandes Contribuintes e mediante os Modelos 51, a

DNT/DPEF's solicitardo a transferéncia desses recursos para a CUT,
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efectuardo o registo da recolha no MEX (gerando as correspondentes
Guias de Recolhimento - GR’s) e emitirdo as guias Modelo 11, que devem
ser enviadas, juntamente com cdpia das GR's, dquelas Unidades no prazo
de oito dias apds a sua emissdo; e

v Os fundos restituidos, referentes a regularizagdo de saldos dos
adiantamentos por OTE's concedidos, devem ser recolhidos a CBRT da UT
do STP-D correspondente (DNT/ DPEF's) para a devida emissdo da 6R no
MEX.

b) No caso da saida de fundos

v" Para a concessdo de adiantamentos por OTE's (utilizados para suportar
despesas  inadidveis, com  cardcter excepcional, devidamente
fundamentadas, imputdveis ao OE, e mediante autorizacdo do Ministro da
Economia e Finangas) é necessdria prévia solicitagdo a DNT, cujo registo
no MEX deve ser efectuado utilizando-se a fransacgdo "Solicitagdo de
Recurso Financeiro para pagamento de Operagdo de Tesouraria a Débito":
e

v O registo no MEX dos adiantamentos por OTE's serd efectuado de acordo
com o tipo da operagdo, em epigrafes préprias e, para tal, deve ser

utilizada a transacgdo especifica disponivel no sistema,

ARTIGO 52
REGULARIZACAO DOS ADIANTAMENTOS POR OPERAGOES DE TESOURARIA

1. As OTE's devem ser regularizadas pela DNCP/DPEF's com base na prestacdo de
contas recebida, dentro do exercicio econdmico em que os adiantamentos foram

efectuados.
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2. As regularizacdes mencionadas no nimero anterior devem ser efectuadas no
MEX, mediante cabimentacdio e apropriacdo da despesa orgamental referente ao

gasto realizado, de acordo com procedimentos que constam do Anexo P.

ARTIGO 53
RESPONSABILIDADES PELA REGULARIZAGAQO DOS
ADIANTAMENTOS POR OPERACOES DE TESOURARIA

A regularizacdo dos adiantamentos por OTE's envolve as seguintes

responsabilidades:

a) As UI's do STP-D daver informar o montante a ser regularizado aos ecfores

/ UGB's correspondentes, com cépia ds UGE's respectivas;

b) Os Sectores/UGR's devem remeter a prestagdo de contas a DNCP/DPEF's com
conhecimento & respectiva UI do STP-D, indicando, tanto para a UGE quanto
para ¢ UL do STP-D respectiva, as dotagdes orcamentais a serem utilizadas

para a regularizagdo:

¢) As UGE's que apoiam 0s Sectores devem enviar as informagdes provenientes

dos Sectores/UGR's a DNCP/DPEF's; e
d) A DNCP/DPEF's, na posse das informagdes recebidas das UGE's que apoiam os

Sectores/UGR's, devem adoptar os procedimentos no MEX necessdrios &

regularizagdo.
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SECCAO IIT
PATRIMONIO DO ESTADO
ARTIGO 54
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO PUBLICA

1. O processo de contratagdo de empreitada de obras plblicas, fornecimento de
bens e prestacdo de servicos ao Estado, incluindo locacdo, consultoria e
concessges, deve obdecer os procedimentos estabecidos no Regulamento
aprovado pelo Decreto n° 15/2010, de 24 de Maio, devendo previligiar-se

procedimentos compentintivos.

2. Cabe a cada drgdo ou instituigdo do Estado, autarquia e empresa do Estado, que
tiver uma tabela or¢amental por executar, elaborar o respectivo plano anual de
confratagdes (conforme modelo constante do Anexo S) e enviar & Unidade
Funcional de Supervisde das Aquisicdes (UFSA), até ao dia 29 de Janeiro de
2016, com conhecimento da respectiva DPEF no caso de instituicdes existentes
de nivel provincial ou distrital, devendo ser actualizado, sempre que necessdrio

até ao décimo quarto dia dos meses subsequentes.

3. Para efeitos de elaboracdo do Plano de Contratacdo, a UGEA deverd efectuar o
levantamento das necessidades de cada sector em articulagdo com a Unidade
Gestora e Executora do Patrimonio, nos termos da alinea a) do artigo 15,
conjugado com alinea a) e b) do artigo 7 do Regulamento aprovado pelo Decrteto
n® 15/2015, de 24 de Maio, e Decreo n° 23/2007, de 9 de Agosto,
respectivamente, com a indicagdo clara do item e especificaglo técnica do bem

ou servigo que pretfende contratar,
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4. Para efeitos de contratagdo de empreitada de obras piblicas, fornecimento de
bens e prestagdo de servigos ao Estado, cada drgdo ou instituicdo do Estado,
autarquia e empresa do Estado deve constituir a respectiva Unidade Gestora
Executora das Aquisicdes (UGEA), indicando formalmente os membros que a
compdem e comunicar & UFSA, com conhecimento da respectiva DPEF, no caso de

instituicdes existentes a nivel provincial ou distrital.

5. A Auforidade Competentz é o agente que representa a Entidade Contratante,
formalmente desighado, com poderes para praticar os actos relativos aos

procedimentos de contrataclo definidos no Regulamento aprovado pelo Decreto

n° 15/2010, de 24 de Maio, podendo ser:

a) Secretdrio Permanente (a nivel central, provincial e distrital),
Secretdrio-geral, Director Geral, Director Nacional, Delegado Regional,
Director Provincial, Delegado Provincial, Director de Servigo Distrital
ou agente que tenha sido formalmente designado para representar a

Entidade Contratante;

b) Para efeitos de recurso hierdrquico, sdo competentes, o Ministro de
tutela, Governador Provincial, Administrador do Distrito, relativamente,
aos niveis central, provincial e distrital respectivamente, e ouiros que a

lei os designar,

6. A Entidade Contratante é o érgdo ou instituicdo do Estado que promove a
abertura do concurso e celebra o contrato, representado pela Autoridade
Competente, podendo ser Ministérios, Direc¢des Nacionais, Direcgdes Gerais,

Institutos Plblicos, DireccBes ou Delegagdes Provinciais, Servigos Distritais,
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Autarquias Locais, Empresas do Estado ou outros drgdos e institui¢des do Estado,

desde que tenham uma tabela orcamental para executar.

7.Cada processo de contratacdo piblica deve ser devidamente enumerado,
observando a seguinte ordem: "Cédigo da TInstitui¢do/Modalidade de

Contratagdo/Nimero (sequéncia numérica) Ano de Realizacdo da Contratagdo”,

8.0 Contrato celebrado pela Entidade Contratante, deve igualmente, ser
enumerado, devendo conter a seguinte informagdo: “Cédigo da Instituicdo/
Moddlidade de Contratagdo/n® sequéncial do Contrato/Ano de Celebra¢do do

Contrato”,

9. Para efeitos de enumeracéo dos contratos, quanto a Modalidade de Contratacdo,

deverd constar as seguintes abreviaturas:

a) CP para Concurso Plblico:

b) PQ para Concurso com Prévia Qualificagdo;
¢) CL para Concurso Limitado:

d) DE para concurso em duas Etapas

e) PD para Concurso de Pequena Dimensdo;
f) AD para Ajuste Directo; e

g) SC para Servigos de Consultoria.
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ARTIGO 55
DOCUMENTOS DE CONCURSO

1. A aquisicio dos documentos de concurso ndo é condiglo para participar no
concurso, podendo a Entidade Contratante cobrar, para o seu fornecimento,

apenas o valor correspondente ao custo da reprodugdo gréfica.

2. Em caso de cancelamento ou invalidagdo do concurso, o valor de aquisicdo dos

documentos deverd ser devolvido aos concorrentes.

3. Na elaboracdo dos Documentos de Concurso, deve-se ter em confa as
especificagdes técnicas de bens e servigos previstas no (SBZ). Lu.. s wananire
o Item ou servico pretendido, a Entidade Contratante deverd solicitar a Direcgdo
Nacional do Patriménio Estado- UFSA a sua criag8o, mediante o preenchimento

do Formuldrio (conforme o modelo constante do Anexo 5-T).

4. A Entidade Contratante deve fixar nos Documentos de Concurso o valor a titulo
de caucdo que os concorrenfes devem prestar para efeitos de Reclamagdo e
Recurso hierdrquico, de acordo com o previsto nos artigos 141 e 142 do

Regulamento aprovado pelo Decreto n° 15/2010, de 24 de Maio.

ARTIGO 56
COMUNICACAO A UNIDADE FUNCIONAL DE SUPERVIAO DAS AQUISICOES

1. A Entidade Contratante deve comunicar & UFSA os actos relatives ao langamento
do Concurso, Ajuste Directo, Adjudicagdo, Invalidagdo e Cancelamento, nos

seguintes termos:
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a)

b)

d)

Langamento do Concurso - o nimero do Concurse e a respectiva
Modalidade, designadamente Concursos Piblico, Limitado, com Prévia
Qualificagdo, em Duas Etapas ou de Pequena Dimensdo, seleccdo
baseada na Qualidade, selecgdo baseada em Preco Mdximo, seleccdo
baseada em Menor Preco, seleccdo baseada nas Qualificacdes do
Consultor e seleccdo de Pessoas Singulares, anexar uma cdpia do

Antncio do Concurso e indicar o Valor Estimado da Contratagdo.

Contratagdo por Ajuste Directo - a fundamentacdo da escolha da
Modalidade de Contratagdo bem como a circunsténcia que justifique a
sua aplicagdo, incluindo, o Valer da Contratagdo, o Fornecedor,
Empreiteiro ou Prestador de Servicos Adjudicado, bem como, os
requisitos de qualificagdo da contratada para o cumprimento do objecto
de contratagdo, a razoabilidade do prego e das condigSes de

fornecimento.

Adjudicagdo do Concurso - o Valor da Contrataclo, a indicacdo do

concorrente vencedor e a cdpia do Anlincio de Adjudicacdo.

Cancelamento ou Invalidagdo do Concurso - o fundamento de facto e
de direito, com a comprovagdo da ocorréncia dos factos supervenientes
cujas consequéncias, em razdo do interesse pdblico envolvido,
desaconselham a celebracdo do Contrato que decorreria do Concurso,
devendo-se anexar a cépia do Andncio de Cancelamento e Invalidacdo

publicado na Imprensa.
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e) Os actos de Adjudicagdo, Invalida¢do e Cancelamento devem ser
comunicados a todos os concorrentes por meio de uma notificacdo
directa e publicados na imprensa, cujo anincio deve ser remetido &

UFSA.

2. Os actos de contratagdo acima referidos deverdo ser comunicados & UFSA, nos

seguintes prazos:

a)

b)

Do 1° (primeiro) até ao 5° (quinto) dia (til de cada més - envio das
comunicagdes relativas aos Concursos, contrataglc por Ajuste Directo,
Adjudicagtio, Invalidagdo ou Cancelamento dos Concursos realizados
durante o més anterior, por cada érg&’o ou Instituigdo do Estado existente

a nivel central;

Do 1° (primeiro) até ao 10° (décimo) dia Gtil de cada més - envio das
comunicagoes relativas aos Concursos, contratagdo por Ajuste Directo,
Adjudicagdo, Invalidagdo ou Cancelamento dos Concursos realizados
durante o més anterior, por cada Orgéo ou Instituiclio do Estado existente

a nivel Provincial, incluindo autarquias e empresas do Estado; e

Do 1° (primeiro) até ao 15° (décimo quinto) dia dtil de cada més - envio das
comunicagdes relativas aos Concursos, contratagdo por Ajuste Directo,
Adjudicagdo, Invalidagdo ou Cancelamento dos Concursos, realizados
durante o més anterior, por cada érgﬁo ou Instituicdo do Estado existente

a nivel Distrital, incluinde autarquias e empresas do Estado.



3. Os casos de Modificagdo e Rescisdo de contrato, Reclamacdo, Recursos
Hierdrquico e Contencioso, devem igualmente ser comunicados & UFSA, nos

seguintes termos:

a) Modificagdo de Contrato - cdpia da Apostila (Adenda) da modificacdo do
contrato, com a devida fundamentacdo, indicando o valor de acréscimo ou
de supressdo bem como a confirmagdo da disponibilidade orgamental para o

efeito;

b) Rescisdo de contrato - a fundamentacdo de facto e de direito que
Justifiquem a rescisdo, informa¢do dos actos subsequentes ou

procedimentos pertinentes & rescisdo;

¢) Reclamagdo, Recursos Hierdrquico - a cdpia da reclamacdo e a decisdo

tomada pela Entidade Contratante;

ARTIGO 57
DIREITO A RECLAMACAO
Podem ser objeto de reclamacdo os actos de classificagdo, desclassificacdo e
adjudicagdo do objecto de contratagdo. E no decurso do prazo para a reclamacdo, os
concorrentes tém direito a consulta livre do procedimento administrativo de

contratacdo, bastando apenas apresentar um credencial da Empresa concorrente.



ARTIGO 58
CONTRATACAO POR AJUSTE DIRECTO

Os actos de adjudicagdo por Ajuste Directo, cujo valor seja superior a 87.500,00MT
para bens e servicos e 175.000,00MT para obras, respectivamente, devem ser
publicados na imprensa pela Entidade Confratante, excepto se o objeto da

confratacdo respeitar 4 defesa e seguranga nacional.

ARTTIGO 59
VISTO DO TRIBUNAL ADMINISTRATIVO
1. Os processos de contratacfec cujo valor & superior ¢ 5% do definido para o
Concurso Limitado devem ser reduzidos a escrito, obedecendo o0s modelos de
contratos que constam dos Documentos de Concurso.

2. Para a celebracdo do contrato, a Entidade Contratante deve:

a) Confirmar e declarar o cabimento das despesas na correspondente verba

orgcamental;

b) Confirmar e declarar que sdo compativeis com o escalonamento aprovado na
fase preparatéria, quando os compromissos do contrato envelverem despesas

em mais de um ano econdmico; e
c) Solicitar autorizagdo ao drgdo competente, para celebragdo do contrato,

quando as obrigagdes de pagamento decorram de compromissos assumidos em

contratos ou acordos internacionais,
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3. Celebrado o contrato, a Entidade Contratante deve, nos termos previstos na Lei
n° 14/2014, de 14 de Agosto, submeté-lo aoc Tribuna! Administrativo para

efeitos de fiscalizacdo.

4: Ficam isentos da fiscalizagdo prévia do Tribunal Administrativo os contratos néo
relativo a pessoal, cujo montante ndo exceda 5.000.000,00MT (cinco milhSes de
meticais) celebrados com concorrentes inscritos no Cadastro Unico de
Empreiteiros de Obras Pdblicas, Fornecedores de Bens e Prestadores de
Servigos, eligiveis a participar nos concursos pdblicos, existente no Ministério

que superintende a drea das finangas.

5. Os Contratos isentos da fiscalizag@o prévia devem ser remetido & jurisdigdo

administrativa, no prazo de 30 dias apds a sua celebracéo.

6. Caso o valor do contrafo exceda o limite acima referido ou o contratado, ndo
esteja inscrito no Cadastre Unico de empreiteiros de obras publicas,
fornecedores de bens e prestadores de servigos ao Estado, o processo deve ser

objecto de fiscalizagdo prévia, antes da sua execugdo.

ARTIGO 60
RECEPCAO DOS VALORES
Os valores relativos as garantias, taxa de reclamacdo e recursos provenientes de
aquisi¢do do documento de concursos devem:
a) Ser depositados na Conta bancdria da instituicdo pela Entidade Contratante
ou pelos concorrentes e pelas empresas contratadas, em nome da entidade
contratante, de acordo com o que estiver estipulado nos Documentos de

Concurso devendo ser emitido o respectivo recibo;
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b) Ser depositados pelas Entidades Contratantes os valores que resultam da

d)

f)

g)

aquisi¢do dos documentos de concurso em estabelecimento bancdrio onde sdo
regularmente depositados os recursos das mesmas;

Serdo recebidas pelas UGEA's as garantias que forem apresentadas nas
formas de garantia bancdria, titulos da divida pdblica ou seguro-garantia,
mediante a emissdo do respectivo recibo provisério para o concorrente ou
empresa contratada, devendo efectuar o registo no PA e encaminhar os
documentos originais ao respectivo sector financeiro e manter cépia dos
documentos nos resnectivos nrocesses de concurse nara efeitos de
fiscalizacdo;

E responscii'idade dnr 'JGEA's efectuar a gestdo e controlo das garantias
receBidus, Tomdilue p uidentids ped'iddifed Pa'd U wuliiindydu U6 SUd
autenticidade junto da Entidade emissora, bem como efectuar a gestdo
permantente da sua renovacdo, execucdo ou devolu¢do aos concorrentes; e
Constitui responsabilidade das UGEA's informar ao sector financeiro sobre os
casos de perda da garantia a favor da entidade contratante, providenciando o
que for pertinente, e manter a cdpia dos registos nos respectivos processos
para efeitos de fiscaliza¢do, devendo ser previamente autorizadas por escrito
pela autoridade competente.

O Valor da garantia definitiva prestada pelo concorrente vencedor, é para
garantir a boa execugdo do confrato. Em caso de ser accionada para cobrir
despesas resultantes do incumprimento e dele resulte saldo, considera-se
receita do Estado e a mesma deve ser cancalizada & respectiva Direc¢do de
Area Fiscal.

Tgualmente, consideram-se receitas do Estado, os valores que resultem da

venda de Documentos do Concurso, devendo ser canalizados d respectiva

Direccdo de Area Fiscal, apds a celebracdo do contrato.
66



ARTIGO 61
RECEPCAC DE BENS

A Autoridade Competente deve designar no minimo trés elementos que ndo tenham
feito parte do Juri responsdveis para a recepgdo dos bens ou servigos adquiridos,
dos quais um deve ser um Técnico da drea do Patriménio, para garantir a gestdo e
inventariagdo do bem adquiride, nos termos do artigo 52 e dlinea ¢), d), e e) do
Regulamento aprovado pelo Decreto n® 15/2010, de 24 de Maio e Decreto n°

23/2007, de 9 de Agosto, respectivamente.

ARTIGO 62
PROCEDIMENTOS DE GESTAO DO PATRIMONIO DO ESTADO

1. Para actualizagdo dos dados sobre o patriménio existente, bem como identificar
os desequilibrios de bens afectos aos érgdos e institui¢des do Estado, estard
decorrendo até 29 de Abril do exercicio econémico corrente o Inventdrio Geral
do Patriménio do Estado preconizado no artigo 19 do Regulamento do Patrimdnio

do Estado, aprovado pelo Decreto n® 23/2007, de 09 de Agosto.

2. Compete a todos os drgdos e instituicdes do Estado, empresas pdblicas,
autarquias, institutos e fundos pdblicos com autonomia administrativa,
financeira e patrimonial, bem assim as representagdes do Pais no exterior de
procederem a preparagdo da actividade acima referida, isto ¢, todos os érgdos e
instituicdoes do Estado devem organizar e actualizar o respectivo Inventdrio,

de acordo com o artigo 30 do Regulamento supra.
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3. Todos os bens patrimoniais devem ser objecto de inventariacdo, de acordo com
o estipulado no Capitulo IV, Seccdo III, arts. 28 e seguintes, do Regulamento do
Patrimédnio do Estado aprovado pelo Decreto n.° 23/2007, de 09 de Agosto e a
sua inser¢do no sistema e-Inventdrio € de inteira responsabilidade de cada

érgdo e instituicdo do Estado detentora de bem.

4. Os mapas que reflectem a posi¢dio patrimonial dos drgdos e instituicdes do
Estado, empresas pdblicas, autarquias, institutos e fundos publicos com
autonomia administrativa, financeira e natrimonial, hem asgim as renregentarfes
do Pais no exterior para constituir a Conta Geral do Estado (CGE), devem ser
elaborados com a utilizacdo de funcionalidades especificas, designadas e-

Inventdrio”, desenvolvidas para operacionalizacdo na rede do e-SISTAFE,

5. Para constar como anexo informativo & CGE de 2015 e de acordo com «
determinagdo descrita no nimero anterior, os drgdos e instituicdes do Estado
devem proceder a digitagdo no sistema e-Inventdrio dos bens patrimoniais no

momento da liquidagdo,
6. As institui¢des que ndo tenham ponto do e-SISTAFE, deverdo recorrer ao ponto

mais préximo para proceder a digitagdo e conformidade processual das

aquisi¢fes realizadas durante o exercicio em curso.

68



SECCAO IV
DISPOSICOES FINAILS
ARTIGO 63
UTILIZACAO DE NUIT's ATRIBUIDOS PELA DIRECCAO GERAL DE
IMPOSTOS

Devem ser, obrigatoriamente, utilizados os NUIT's atribuldos pela Direcgdo Geral

dos Impostos (DGI) nas seguintes situagdes:

a) acesso ao e-SISTAFE;

b) realizacdo de pagamentos por via directa, tanto para credores externos (no

caso de pagamento no Pais) quanto para credores internos (funciondrios

pdblicos, etc.); e
¢) aquando do registo de actualizagdes patrimoniais.

ARTIGO 64
REGISTO DE NUITs DAS UNIDADES GESTORAS BENEFICIARIAS NO
e~-SISTAFE
Todas as UGB's devem registar os seus NUITs no e-SISTAFE, utilizando a
funcionalidade "Manter Orgénicos e Unidades Funcionais”. A Unidade que ndo possue

NUIT deve obté-lo junto & Autoridade Tributdria de Mogambique.
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ARTIGO 65
PRAZOS E PENALIZACOES
1. Chama-se especial atenglo para o cumprimento rigorose dos procedimentos e
prazos estabelecidos.
2. A falta de cumprimento das orienta¢des emanadas na presente Circular é
passivel de inscrigdo em responsabilidades diversas e procedimento disciplinar

alon criminal conforma o anan,

ARTIGO 66
ESCLARECIMENTOS

As ddvidas que surgirem na implementagdo das instrugdes referidas na presente
Circular serdo esclarecidas pela DNCP, DNPO, DNT e DNPE, de acordo com a

natureza do assunto.

O Ministro da Eco e Finangas

riano Afonso Maleiane
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ANEXO A
QUADRO-RESUMO DOS PRINCIPAIS TOPICOS/DISPOSITIVOS DO MAF

%

: DISPOSITIVOS DO MAF
PROCESSO PRINCIPAT PLCC .
S ToPICOS (TETULO 3)
Incorporagio de um drgdo ou v Registo no e-SISTAFE v Art. 3
el e v Estrutura funcional do e-SISTAFE v Art, 4
instituigio do Estado no SISTAFE v Criaciio de UGB's & UGE's 7 Art. 5
¥ Tabelas de Despesas v Art. 7
v Alteracdes orgamentais v Art, 9
Administra¢@o do Orgamento do ¥ Cative abrigatdrio v Art, 10
Estade v Extingdo, separagde e fusdio de drgdos v Art. 11
¥" Ngo uttlizagdo de dotagdo orcamentel v Art, 12
¥ Comunicagdo de alteragdo or¢amental v Art, 15
Execugto das fases da receita v’ Cobranga das receitas previstas v Art, 27
Recursos que transitam pela CUT
¥ Formas de execugdo v Art, 54
v Prestagdio de contas de adiantamento de fundos § v Art, 70
¥ Prestacio de contas das UGE's v Art. 83
Execugdo das fases da despesa
Recursos que ndo transitam pela CUT
v Modalidades de execucdio v Art, 87
v Prazo para prestaglio de contas v Art. 89
v Integragdo de recurses na CUT v Art, 91
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ANEXO B
QUADRO DE LIBERTACAQO DE QUOTAS FINANCEIRAS (LQF's)

M

Unidade Controladora da FR Externa: (XXXXXXXXX - Nome Completo)

Limites Financeiros para o Més

Fonte de Recurso Externa: (133; ou 134; ou 154)

Moeda: (MZN; USD; EUR; ou ZAR) Limite Total para a Moeda: (somatério das
parcelas)

g B ol g PPN AAAAL L 4 oa
Fimbepads ~ ar Ty /A0 2 oA

Limite de Autorizacdo Mensal na FR e na Moeda por UGB e CED Sub-totais
111000 | 112101] 112102 | 120000 | 122001 | 142099 | 143401 | 211000| 213000 224099 pur UEB

wlcd:]

UGB - A

UGB - B

UeB - C
UGB - D

UGB - E

UGB -F
UGB - 6

UGB - H

UGB - I
UGB -J

UGB - K

UGB - L

UGB - M

UGB - N

UGB - O

UGB - P

Sbt por
CED

(Nome e Assinatura do Funciondrio Piblico Responsdvel e Carimbo da Unidade Controladora da FR Externa)

Observagdo: Neste mapa a Unidade Controladora da FR Externa deve apresentar todas as UGBs
(de todas as Gestdo) autorizadas a receber recurso financeiro no més em andlise.



ANEXO ¢
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DAS FUNCIONALIDADES DE “"LISTA DE
VERIFICACAO DAS CONFORMIDADES"

1. Para a Conformidade Processual da Nota de Cabimento (AFU):

Verificacdo a ser realizada

Enquadramento
legal

v" O valor cabimentado é correspondente dquele solicitado
pela Unidade Gestora Beneficidria (UGB)?

v" O valor cabimentado estd correctamente classificado na
Célula Orcamental de Despesa (COD)?

¥ A requisi¢do do adiantamento foi devidamente autorizada
pelo Ordenador da respectiva Unidade Gestora
Executora (UGE)?

v O nome do gesfor da conta da UGB é exacto ao do gestor
referido na Nota de Cabimentagio (NC)?

Art.67 Titulo III

do MAF
Art.38 do Titulo
ITI do MAF

2. Para a
(AFU):

Informagdo solicitada

Enquadramento
legal

Verificar se a COD utilizada para o pagamento confere com
aquele utilizada para o respectivo adiantamento de fundos
recebidos e com o respectivo objecto;

Verificar se os valores constantes do documento externo
correspondem dqueles autorizados pelo Ordenador de Despesas
(OD) na requisig8o interna;

Em casos de bens e servigos e obras publicas, verificar se, as
facturas apresentam, no verso, a declaragéio de conformidade
dos bens;

Em casos de pagamento do pessoal, verificar se, a folha de
pagamento apresenta, no verso, a declaragdo de conformidade
da liquidag8o da despesa pelo gestor;

Em caso de pagamento de horas extras, verificar se as horas
realizadas foram formalmente autorizadas pelo superior com
competéncias para tal;

Em casos de pagamento de ajudas de custo, verificar se a
missdo realizada € aquela autorizada no respective memorando,
oficio ou note;

Em casos de pagamento de ajudas de custo dentro do Pais,
verificar se os nomes dos técnicos que constam da guia sdo os
mesmos que constam da nota, oficio ou memorando autorizado;

Arts77 e 78 do
Titulo I do MAF
n°5 do art.54 e
n®l do Titulo ITT
MAF

n°4 do art.54
Titulo TIT MAF
n°s do art,57,
ThHuio IIT MAF
Art. 48 do Dec
15/2010

N°6 do art.70 do
REGFAE

N%4 do art.45 do
REGFAE

Art.54 do
REGFAE

Art.52 do
REGFAE

N° 1 do Art.58

Conformidade Processual da Liquidagdo em Adiantamento de Fundos
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v Em casos de pagamento de ajudas de custo, verificar se os | REGFAE
monfantes pagos correspondem o total dos dias de

permanéncia;

3. Para a Conformidade Processual da Nota de Liquidagdio (Via Directa):

Informagdo solicitada Enquadramento lega

¥ A nota de cabimentagdo estd de acorde com a despesa

autorizada em requisigdo interna, datada e assinada pelo
ordenador de despesa?

Os bens ou servigos ou obras, objecto da liquidagéo, estdo
devidamentz Aicerimingdes ne ronvicic®s b tapne, ses
indicagio precisa das quantidades a fornecer e dos precos
unitdrio e global?

3ot <k b

¢ exacto ao
que se deve pagar, tendo em conta a totalidade dos itens
nele constante e o custo unitdrio af declarado?

O nimero e data do documento fisico correspondem ao
nimero e data do documento externo registado ho
sistema?

O NUIT constante do documento externo é o NUIT
langado no Sistema?

Em casos de pegamento do pessoal, verificar se os
beneficidrios (NIBs e NUIT’s) dos pagamentos sdo
agueles constantes da folha de pagamento apresentada;
Em casos de pagamento de horas extras, verificar se
existe uma autorizagdo para a realizagdo dessas horas
extras;

Em casos de pagamento de ajudas de custo, verificar se a
missdo a realizar foi aquela autorizada pefo OD;

Em casos de pagamento de ajudas de custo verificar se o
valor global pago corresponde ao total de dias previstos

para a duragdo da missdo, incluindo os dias da viagem;

N°1 do art.95 Titulo
I MAF;
n°1do Art. 58 do
Titulo 3 MAF;

N%6 do art.70 do
REGFAE

N°4 do art.45 do

REGFAE

Art.54 do REGFAE
Art.52 do REGFAE
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4. Para a Conformidade Documental:

Informagdo solicitada

Enquadramento
legal

Em caso de oanulaglo despesa, anexar o bordereaux
referente a fransferéncia ou depdsito do valor na conta do
Tesouro;

O Processo Administrativo é acompanhado de toda a
documentagdo exigida para cada fase da despesa?
As facturas apresentadas preenchem os
fiscalmente aceites?

Em casos de pagamentos de saldrios, foi apresentada a
requisicdo de fundos, devidamente assinada pelo OD?

Em casos de pagamentos de saldrios, foi apresentade a
respectiva folha?

Em casos de pagamentos de saldrios, foram apresentados
os mapas de efectividade?

Em casos de horas extras, foi apresentado o Despacho que
autoriza a realizagdo dessas horas?

Em casos de horas extras, foi apresentado o mapa de
controlo de realizagéio das horas extras?

Em caso de ajudas de custo, verificar o despacho da
autorizagdo da missdo

Em caso de ajudas de custo, foi apresentada a guia de
marcha devidamente averbada pela instituigdo visitada
(viagens internas)

Em case de ajudas de custo para fora do pals, foi
apresentada a cépia do passaporte)

Em caso de ajudas de custo, foi apresentada a cépia da
passagem

Em caso de ajudas de custo, foi apresentado o taldo de
embarque

Em casos de ajudas de custo, foi apresentado o relatério
das actividades realizadas

requisitos

N°5 do art.27 do
Cdédigo do IVA
aprovado pela Lei
n® 32/2007, de
31 de Dezembro
Art.45 do
REGFAE

al.a) n°1 do
art.46 do
REGFAE
N°2 do art.58 do
REGFAE
N°1 do art.55 do
REGFAE
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ANEXO D

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DAS FUNCIONALIDADES DE “"REGIMES E

MODALIDADES DE CONTRATACOES PUBLICAS”
%

‘Modalidade

'SIE'rua;'ﬁo aPlié&vé:l S

"' Decreto n® 15/2010

Regime
Geral

Concurso
Pdblico

Qualquer Valor

Artigo 61

Regime
Excepcional

Ajuste Directo

Empreitada de Obras: 5% do valor do
Concurso Limitado - até 175.000, 00MT

Bens e Servigos: 5% do valor do Concurse
Limitado - até 87.500,00MT

Artigo 113, N° 3

Se o objecto da contratagdo sé poder ser
obtide de um tnico empreiteiro de obras
pihli~as. fornecedor de bens prestador de
$ervigos, ou se a tnfidade Contrarante jd
tiver anteriormente contratado a aquisigdo
de bens ou prestagdo de servigos de uma
entidade e se justifique a manutengdo da
uniformidade do padrdo: Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea a)

Em situagdo de emergéncia:
Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea b)

Em perfodo de guerra ou grave
perturbagdo da ordem plblica:
Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea ¢)

Concursos desertos - falta de participagdo
de concorrentes ou desclassificagdo de
todos os concorrentes:

Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea d)

Se o objecto da confratagdo respeitar a
defesa e seguranga nacional:
Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea ¢)

Se o objecto da contratagdo se destina ao
abastecimento de meios militares:
Qualquer Valor

Artigo 113, N°® 2, Alinea f)

Se a Entidade Contratante for o Servico
de Informagdes e Seguranga do Estado:
Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea g)

Na contratagdo de arrendamento:
Qualquer Valor

Artigo 113, N° 2, Alinea h)
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é———ﬁ-_—"“-—“—_n__“_-—____%

Bens e Servigos: 15% do concurso Limitado
até 262.500,00MT

Empreitada de Obras: até

Coneurso 3.500.000,00MT Artigo 90

Limitado - ”
Bens e Servigos: até 1.750.000,00MT

Concurso com

a Prévia Qualquer Valor Artigo 85
Qualificacdo
Concurso em | qugiquer Valor Artigo 94
Duas Etapas
Concurso por | Qualquer Valor Artigo 99

l.ances

[ Aplicabilidade

Regime Contrataglo decorrente de Tratado ou de outra Artigo 8, N° 1,

Especial , . . ,
P forma de acordo internacional entre o Pafs e outro Alinea a)

Estado ou organizagdo internacional: Qualquer

Valor
Contratagdo realizada no dmbito de projectos Artigo 8, N° 1,
financiades com recursos provenientes de Alihea b)

financiamento ou doagdo: Qualquer Valor
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ANEXO E
MODELO DE NOTA DE COMPROMISSO DE PAGAMENTO DO ESTADO

REPUBLICA DE MOGCAMBIQUE

MINISTERIO DA ECONOMIA E F INANCAS

NOTA DE COMPROMISSO DE PAGAMENTO DO ESTADO

Processo Administrativon® |_{__|_ 0§ 1 L Ll d 11

Neota de Cabimentagio n*
|

NUIT do Fornecedor: |t || [ _ |11

INFORMACGES
PROCESSHAIS . x
Pesiynagie do
Forsecedor:
Valor: Mt em algarismo L em
cxtenso 3

Pela presente, o

{designagie da UGE), ora legalmente representado) por mim, (nome compieto do Ordenndor de Despesa ou o
Agente de Controlo Internoe, caso tenhn delegngiio de competéncin para tal)

(]

na qualidade de Ordenador de DeSpesa {ou Agente de Conirole Interna, caso haja defegagio de competéncia para 1al), assume o
compromisso de efectuar o pagamento do material / servigo, correspondente as informagdes processuais acima
descritas e & copia da Nota de Cabimentago em anexa, no prazo de (10) dias lteis a partir da comprovagiio, a ser
formalizada por funciondrio desta Instituigio previamente designado para tal, de que o material / servigo atende a
todas as especificacdes da encomenda / requisigio de compra.

O Ovrdenador de Despesa

(ou Agente de Controlo {nterne, se houver delegagdode competéneia parn tal)

78




ANEXO F

TABELA DE CED VERSUS TIPO DE DOCUMENTO EXTERNO

Tipo Documento: Externg

Tipo Classificador Econdémico da Despesa

Contrato de Consultoria e
Assisténcia técnica Residente -
Pessoa Singular e Factura

122014 - CONSULTORIA E ASSISTENCIA TECNICA RESIDENTE -
PESSOA SINGULAR

Contrato de Consultoria e
Assisténcia Técnica Nio
Residente - Pessoa Singular e
Factura

122016 - CONSULTORIA E ASSISTENCIA TECNICA NAO RESIDENTE -
PESSOA SINGULAR

Contrate de Rendas de
Instalagdes

122004 - RENDAS DE INSTALACOES

Factura

120000 - BENS £ SERVICOS

121001 - COMBUSTIVELS € LUBRIFICANTES

122001 - COMUNICACOES EM GERAL

122004 - RENDAS DE INSTALACOES

143404 - DESLOCACAO DE DOENTES NO PALS

162000- RETROACTIVOS DE BENS E SERVICOS

211000 - CONSTRUCOES

212000 - MAQUINARTIA, EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS

213000 - MEIOS DE TRANSPORTE

214000 - DEMAIS BENS DE CAPITAL

240000 - DEMAIS DESPESAS DE CAPITAL

Informagdo Proposta

112100 - PESSOAL CIVIL

112101 - ATUDAS DE CUSTO DENTRO DO PALS PARA PESSOAL CIVIL

112102 - AJUDAS DE CUSTO FORA DO PALS PARA PESSOAL CIVIL

112105 - REPRESENTACAQ PARA PESSOAL CIVIL

112106 - SUBS. DE COMBUSTIVEL E MANUTENCAO DE VIATURA PARA
PESSOAL CIVIL

112109 - SUBSIDIO DE TELEFONE CELULAR PARA PESSOAL CIVIL

112199 - OUTRAS DESPESAS COM PESSOAL CIVIL

112200 - PESSOAL MILITAR

112201 - ATUDAS DE CUSTO DENTRO DO PALS PARA PESSOAL MILITAR

112202 - AJUDAS DE CUSTO FORA DO PALS PARA PESSOAL MILITAR

112203 - REPRESENTAGCAQO PARA PESSOAL MILITAR

112299 - OUTRAS DESPESAS COM PESSOAL MILITAR

141003 - DIREITOS ADUANETROS CORRENTES

141004 - IMPOSTOS INDIRECTOS CORRENTES

141005 - TRANSFERENCIAS CORRENTES A EMBAIXADAS

141099 - OUTRAS TRANSFERENCIAS CORRENTES A ADMINISTRACOES
PUBLICAS

142001 - TRANSFERENCIAS CORRENTES A PARTIDOS POLITICOS
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142099 OUTRAS TRANSFERENCIAS CORRENTES A ADMINISTRACOES
PRIVADAS

Informagdo Proposta

143301 - SUBSIDIQ DE ALIMENTO

143302 - APOIO A VITIMAS DE CALAMIDADES

143399 - OUTRAS DESPESAS COM ASSISTENCIA SOCIAL

143401 - BOLSAS DE ESTUDO NO PALS

143402 - BOLSAS DE ESTUDO NO EXTERIOR

143405 - SUBSIDIO DE REINTEGRACAO

143406 - SUBSIDIO FUNERAL

143407 - TRANSFERENCIAS A COMUNIDADE LOCAL

143499 - GUTRAS TRANSFERENCIAS A FAMILIAS

Folha de Saldrios e Pensdes

111100 - PESSOAL CIVIL

111108 - REMUNERACGOES EXTRAORDINARIAS DE PESSOAL CIVIL

111113 - BONUS DE RENDIBILIDADE PARA PESSOAL CIVIL

111200 - PESSOAL MILITAR

143100 - PENSOES CIVIS

143200 - PENSOES MILITARES

143403 - SUBSIDIOS E EMAI5 LESFEL A5 Le QuRAEN S5 CEob - 25

161000 - RETROACTIVOS SALARIALS

163000 - RETROACTIVOS DE PENSOES

Memorando, Oficio ou Nota

130001 - JUROS INTERNOS

130002 - JURDS EXTERNOS

130003 - JUROS DE LEASING TNTERNOS

130004 - JUROS DE LEASING EXTERNOS

130098 - QUTROS ENCARGOS BA DIVIDA INTERNA

141001 - TRANSFERENCIAS CORRENTES A INSTITUICOES AUTONOMAS

141002 - TRANSFERENCIAS CORRENTES A AUTARQUIAS

143103 - SUBSIDIO POR MORTE PARA CIVIS

144001 - TRANSFERENCIAS CORRENTES A ORGANISMOS INTERNACIONAIS
GERATS

144002 - TRANSFERENCIAS CORRENTES A ORGANISMOS INTERNACIONALS
SECTORIAIS

144099 - OUTRAS TRANSFERENCIAS CORRENTES AO EXTERIOR

150001 - SUBSIDIOS A EMPRESAS

150002 - SUBSIDIOS A PRECOS

150099 - OUTROS SUBSIDIOS

170002 - RESTITUICAO DE RECEITAS

170003 - VESITAS DE GOVERNANTES £ REPRESENTANTES ESTRANGEIROS

170004 - INDEMNIZACOES ADMINESTRATIVAS

170005 - INDEMNIZACOES JUDICIALS

221001 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A INSTITUICSES AUTONOMAS

221002 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A AUTARQUIAS
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Memorando, Oficio ou Nota

221003 - DIREITOS ADUANEIROS DE CAPTTAL

221004 - TRANSFERENCIAS DE CAPTTAL A EMBAIXADAS

221005 - IMPOSTOS INDIRECTOS DE CAPITAL

221099 - OUTRAS TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A ADMINISTRACSES
PUBLICAS

222001 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A PARTIDOS POLITICOS

222099 - OUTRAS TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A ADMINISTRACOES
PRIVADAS

223000 - TRANSFERENCTAS DE CAPITAL A FAMILIAS

224099 - QUTRAS TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

224002 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AQ EXTERTOR

224099 - OUTRAS TRANSFERENCIAS DE CAPLTAL

232001 - EMPRESTIMOS EXTERNOS

232002 - EMPRESTIMOS INTERNOS BANCARTOS

232099 - OUTRAS OPERACOES FINANCEIRAS PASSIVAS
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ANEXC 6
PROCEDIMENTOS, RESPONSAVEIS E PRAZOS PARA PROCESSAMENTO DOS
DESCONTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

m

PROCEDIMENTO VIA RESPONSAVEL PRAZO
Apds o registe de documento
, externo (folha de saldries),
Directa N .
nfio podendo ultrapassar o dia
Liguidacde AEC 27 de cada més
{registo da liquidagdo da despesa da .. 1 dia (til apds o ]
ng MENY Indi UGE de salédrio mmamaare e Aam o nen
nairecia da OP de concessdo do AFU,
{AFU) "
néo podendo ultrapassar o
L dia 27 de cada més
Recalha da receita Ambas AFR da UT do Até ao dia 28 an Sl dia
extra-caixa STP-D itil do més
Envie da GR
(envio da GR, em substituicdo ao
Modelo 52, ds Direcgdes das
Areas Fiscais ou as Unidades de
Grandes Contribuintes, Ambas
acomparhada da Guia de Receita AFRS(?F% UDI do Até ao Ultimo dia Gtil do més
Modelo 19, para Imposto sobre o )
Rendimento de Pesscas
Singulares - IRPS, ou Modelo B,
para os demais descontos, para
confirmagdio e emissdo do Modelo
kD) B
1 dia Gtil apés o
processamento com sucesso
AEF
. da OP que efectuou o
. Directa da .. "
Pagamento dos descontos ndo UGE d lri pagamento dos saldrios, ndo
o saldr .
obrigatérios ¢ saldarie podendo ultrapassar o dia 30
de cada més
(junto ds respectivas entidades /
gestores) ‘ Gestor 1 dia uh! aps ompagamenfo
Indirecta do dos saldrios, ndo padendo
(AFL) AFU ultrapassar o dia 30 de cada

més
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ANEXO H

CED's QUE SUPORTAM DESCONTO

CED's QUE SUPORTAM DESCONTO

UGB

111000 - Saldrios e Remuneragdes

111108 - Remuneragdes extraordindrias para pessoal civil

111113 - Bénus de rendibilidade para pessoal civil

112199 ~ Outras Despesas com Pessoal CIVIL

05A000141

120000 - Bens e Servigos, nos detalhes:
122014 - Consultoria e Assisténcia Técnica Residente - Pessoa Singular;
122015 - Consultoria e Assisténcia Téchica Residente - Pessoa Colectiva;
122016 - Consultoria e Assisténcia Técnica Nde Residente ~ Pessoa
Singular; e
122017 - Consultoria e Assisténcia Técnica Ndo Residente ~ Pessoa
Colectiva

143100 - Pensdes Civis

143200 - Pensdes Militares

143399 - Outras Despesas COM ASSISTENCIA Social

65A000541

143403 - Subsidios e demais despesas de dirigentes cessantes

143107 - Previdéncia dos Deputados

143405 - Subsidio de Reintegragdo

160000 - Exercicios findos

161001 - Retroativos salariais de exercicios anteriores para o pessoal civil

161002 - Remuneragdes exiraordindrias de exercicios anteriores para o
pessoal civil

161001 - Retroativos salariais de exercicios anteriores param o pessoal
militar




ANEXO I
ORIENTAGOES ESPECIFICAS PARA UTILIZACAO DOS LIMITES
ORCAMENTAIS DE INVESTIMENTO DOS DISTRITOS

1. Procedimentos prévios que assegurardo o efectivo desembolso de fundos

Para assegurar o acesso aos fundos de investimento de iniciativa local para o
Governo do Distrito, devem ser observados os seguintes procedimentos:

a) Consultar no MEX as dotacBes orcamentais dispeniveis aprovadas pela
Assembleia da Replblica; no caso dos Distritos ainda ndo descentralizados
esta informagdo deve ser nh+i~a nas DPPF's:

+

b) Asgagurar que todas as actividades planificadas com o envolvimento dos
Conselhas Consultivos Locais sejam enquadradas nos Prajectos qua . utaa da
sua Tabela de Despesa; e

c) Assegurar que os fundos sejam prioritariamente aplicados nas dreas com
impacto directo na vida das populacdes locais.

2. Procedimentos técnicos para a execugdo dos fundos
2.1. Directrizes bdsicas para a realizagdo de despesas
Na realizagdo de despesas, devem ser observadas as seguintes directrizes bdsicas:
a) Elaboragdo de um cronograma de desembolsos por parte dos Distritos;
b) Execugdo das despesas pela via directa nos Distritos descentralizados,
admitindo-se, contudo, a utilizacdo da via directa para os Servicos Distritais

que tenham sido transformados em UGR's Subordinadas, nos termos descritos
no art. 23 da presente Circular;

¢) Nos Distritos ainda ndo descentralizados, encaminhamento das
correspondentes requisic8es de fundos as UGE's que |hes apoiam (DPPF's); e
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d) Contratacdo de empreitada de obras piblicas, fornecimento de bens e
prestagdo de servigos, em conformidade com o Regulamento aprovado pelo
Decreto n.° 15/2010, de 24 de Maio.

2.2. Para infra-estruturas sdcio-econdmicas

Para a contratagdo de empreitada de obras piblicas, de pequena dimensdo, que em
principio ndo incluem obras de construgdo de raiz e reabilitagdo de grande vulto,
cabe ao Governo Distrital efectuar o langamento dos concursos, devendo observar o
Regulamento aprovado pelo Decreto n° 15/2010, de 24 de Maio. Para o efeifo, o
Governo Distrital pode solicitar a Direcgdo Provincial de Obras Pblicas e Habitagdo
(DPOPH) o apoio técnicoe necessdrio na organizagdo dos projectos de infra-
estruturas, documentos de concursos (conjuntfo de documentos composto por
caderno de encargos, projecto e programa do concurso que devem conter os
requisitos de qualificagdio e demais informagdes pertinentes sobre o concurso).

2.3. Directrizes bdsicas para a prestagdo de contas

Para prestagdo de contas, os Distritos devem observar ug sequintes directrizes
bdsicas:

a)} Cumprimento dos prazos e procedimentos descritos no art, 70 do Titulo 3 do
MAF: e

b) No caso das transferéncias relativas a promogdo do desenvolvimento
econdmico local (conforme definido na alinea a do n.° 4 do art. 21), bem como
no caso de eventuais pagamentos efectuados a pessoa singular ou colectiva
para os quais ndo seja possivel a obtencdo de comprovatives (pagamentos a
artesdos, por exemplo), utilizaglo para este fim o documento cujo modelo
consta do Apéndice I-L.



APENDICE I-L
MODELO ALTERNATIVO DE COMPROVATIVO DE DESPESA

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

(Designagdo da Unidade Gestora Beneficidria)
COMPROVATIVO DE DESPESA

Pelo presente documento, certifica-se a realizagdo da despesa, a seguir discriminada, com funde
de investimento de iniciativa local sob resnonsahilidads Aacta tinidads Grmtarm Daaafiailet.

InformagBes referentes & Pessoa (que recebeu a transferéncia, fornecedor do material ou prestador do servigo)

Nome completo da Pessoa:

Tipo de pessoa: |__| Singular |__| Colectiva NV | ] (caso possua)
Enderego:
Telfone fixo: _|__|__|__|__|__|_|__tFax: _|__| __|_ || _[_| Celular: || |__ |1 __|__|__|_|

Informagdes referentes & despesa realizada

Descrigdo da transferéncia, do material fornecido ou do servico realizade:

Data da transferéncia ou do pagamento: /i / Valor: MT

Assinaturas

Recebedor da transferéncia, fornecedor do material ou prestador do servigo:

(caso ndo possa ou ndo saiba assinar, colocar a digital neste espago)
Gestor dos fundos responsdvel pelo pagamento:
Chefia imediata do Gestor:

{(nome, fungdo e NUIT)

(assinatura)

Adminisfmdor do Distrito:

0BS: Este modelo sé poderd ser utilizado nos casos de transferdncias relativas a promogdo do desenvolvimento econémico local
(conforme alinea g do n.° 4 do art. 21) ou parg cases em que, comprovadamente, nao possa ser obtida a nota fiscal ou
factura junto ao farnecedor do material oy prestador do servigo (prestagio de servigos por artesdos, por exempla).
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ANEXO J

RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS RELATIVOS

A RECOLHA DE SALDOS DE AFU's

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

GESTOR DO
AFU

v  Até dois meses apds a data de concess@io do AFU, depositar o valor a ser anulade
na CBRT da correspondente UL do STP-D {cada depésito deve se referir @ apenas
urma UGE);

v Encaminhar o comprovativo de depdsito (borderaux) ao AEC da UGE que
concedeu o AFU, com indicagto do CED correspondente & despesa néo realizado.

AEQ DA UGE

v Efectuar o registo da anulagdo de saldo do AFU, seguindo os seguintes passos no
MEX:
- apos ter seleccionado a Moeda/UGE/Gestdo, seleccionar no menu 2 esquerda, de
forma sequencial, "Execugdo das Fases da Despesa”, "Execugdo por AFU" e
"Anulacde de Saldo de AFU";

ATENCAO - a seguir, o sistema ird apresentar a seguinte mensagem: "O AEQ
somente poderd proceder & anulagdo de AFU se o gestor tiver depositade o
valor na CBRT do Tesouro e apresentar o criginal do borderaux que ficard
arquivade junfo oo pracesso. Ao efectuar a transacgdo, o AEQ assume a
responsabilidade pelo valor do AFU anulado, case este ndo tenha sido depositado
pelo gestor”. Caso 0 AEQ efectue uma anulaglio sem o respective borderaux, nio
haverd a posterior recolha, o que implicard a manutengdio activa de sua
responsabilidade e posterior inscrigdo em "responsabilidades diversas”,

- Informar o ndmero, a data e valor de depédsito efectuado na CBRT da UI do
STP-D, constantes do borderaux,

- Seleccionar ¢ NIB correspondente & CBRT da UT do STP-D vinculada & UGE,
verificar se é o mesmo domicilio constante do borderaux e teclar "Préximo
écran”;

- Seleccionar o n.° do PA correspondente ao AFU que estd sendo anulado;

- Seleccionar a(s) OP('s) - correspondente(s) e teclar *Préximo écran®;

- 5e a anulaglo for parcial, seleccionar a{s) NC('s) - correspondente(s), informar
o valor a anular para cada NC seleccionada (atentando para que o somatdrio dos
valores a anular para cada NC de todas as OP's seleccionadas seja igual ao valor
do depésito constante do borderaux) e teclar "Préximo écran”;

- Cenferir as informagdes apresentadas pelo sistema e, caso estejam correctas,
teclar "Executar Transacgdo”. O sistema apresentard a mensagem "Transacgdo
realizada com sucesso” e informard o nimero do documento contabilistico
gerade {Anulegdo de Concesstio de Adiantamento de Fundos - AC);

ATENCAQ - Caso o PA esteja encerrado, o sistema ndo permitird a geragdo da
AC; neste caso, hd necessidade de, primeiramente, reabrir o PA,
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cnﬁng&o do Anexo J) N

RESPONSAVEL . PROCEDIMENTO -
IMPORTANTE -~ o sistema s6 permitird o encerramento do PA, apds a geragdo
de AC, se houver GR a ela associada.
¥ Encaminhar ao gestor da CBRT da UT do STP-D o comprovative de depésito
(borderaux) e o documento (Modelo 11} recebides do gestor do AFU,
acrescentando as seguintes infarmagdes:
- Cédigo da UGB; :
- Codigo da UGE concedente;
- Nimero do PA;
- Niimero da AC gerada pela transac¢do;
v Efectuar o3 trAvibes 2ore aarganize; o de el i o Srestagds o cuinias, oo
AEQ DA UGE Seguinte forma:
- No caso de anulaglo total (recolhimento integral do valor do AFU), encaminhar o
PA ao Agente de Controlo Interno (ACI) para que seja registada a conformidade
documantal; sy
- No caso de anulagdio parcial (recothimento de apenas parte do valor do AFU),
apés o gestor do AFU apresentar justificativos vdlidos para o saldo do AFU néo
recolhido, registar a liquidagdo da despesa realizada e encaminhar o PA ao ACT
para registo da conformidade processual da liquidactio e da conformidade
documental;
¥ Apés a confirmaglio da geragdo da GR correspondente, efectuar os trémites para
o encerramento do PA,
v Efectuar a classificagio da receita de terceiros do tipo "Anulagdo de
Adiantamento de Fundes”, mediante comparagdo de cada langamente evidenciado
no "Relatério dos Depésitos Efectuados Referentes a Saldos de Adiantamento de
Fundos / Pagamentos Anulados" {ordenado por Data / UGB / UGE / PA / AC /
GESTOR Saldo Anulado) com os correspondentes no extracto da CBRT:
DA ¥ Encaminhar oficio ao Banco onde é movimentada a CBRT solicitando transferéncia
CBRT do valor identificado para a CUT;
¥ Encaminhar cépia do oficio acima citado & equipa de recolha de receitas da UT do
STP-D, juntamente com a informacdo da classificaglio da receita em questdo,
conforme modelo constante do Apéndice K-L.
v Efectuar o registo da recolha dos recursos, mediante a adopgdio dos seguintes
AGENTE passos no MEX:
- Apés ter seleccionado a Moeda/UGE/Gestdo, seleccionar no menu & esquerda,
FINANCEIRO de forma sequencial, “Execugdo das Fases da Receita” e “Recolha da Receita de
DA RECEITA Terceiros™
(AFR) DA UX - Seleccionar a data na qual foi transferido o recurso para a CUT pelo gestor da
DO STP-D CBRT da UI do STP-D e feclar “Préximo écran”:
- Seleccionar o valor correspondente e teclar "Préximo écran;
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(continuagdo do Anexo J)

RESPONSAVEL - - PROCEDIMENTO -
- Preencher o campo " Documento de Origem" com o nimero do oficic da UL do
STP-D que determinou ac Banco a transferéncia do valor da CBRT para a CUT,
seleccionar a opgiv "Recolha Proveniente da Anulagde de Concessdo de
Adiantamento de Fundos” e teclar “Préximo écran’;
- Seleccionar a UGE/Gestdo;
- Seleccionar os conjuntos UGB/PA/AC e respectivos saldos que, somados,
AFR constituirdo o valor total a ser recolhide e teclar "Préximo écran”;
DAS_;:::I IDDO ATENCAQ - o valor total a ser recolhido deve ser igual ao valor da recolha da

receita seleccionada,

- Conferir as informagles apresentadas pelo sistema e, caso estejam correctas,
teclar "Executar Transacglo". O sistema apresenfard a mensagem "Transacgto
realizada com sucesse” e informard o mimero do documento contabilistico
gerado (GR).

IMPORTANTE - o sistema associard a 6R as AC's e cancelard a responsabilidade
do AEQ, possibilitando o encerratnanto do PA.
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APENDICE J-K
MODELO DE DOCUMENTO PARA INFORMACAO DA CLASSIFICACAO DE RECEITA

DE TERCEIROS TRANSFERIDA PARA A CUT
. %

REfOBLICA DE MOCAMBIQUE
MINISTERIO DA ECONOMIA E FINANCAS

DOCUMENTO PARA INFORMAGCAO DA CLASSIFICACAQ DE RECEITA DE
TERCZIRGCS
TRANSFERIDA PARA A CUT

R 7

{numerac@io sequencial por exercicio)

i UT do STP-D
Designagdo:
Codigo: | | __|_d__ | _I_]__|
Informacdes referentes & classificaciio da receita de terceiros
Tipo de classificagto: Anulagdo de AFU
Transferéncia para a CUT: Data - _ _ /__ __/__
Valor - MT
Cédigo da UGE: A O Y O Y T
Cédigo da UGB: R Y Y Y o
Cédigo do PA: S S R N R U T Y O Y O O
Cédige da AC: AcC | (N Y S
(ano) (numeragdio sequencial por exercicio)

Gestor da CBRT

Nome :

Assinatura:

Chefe do Departamento do Tesouro
Nome :

Assinatura:
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ANEXO K
DETALHES OPERACIONAIS REFERENTES A DESPESAS POR PAGAR

1. A requisigdo de recursos financeiros para atender ao pagamento de despesas por
pagar deve ser efectuada, no MEX, pelo AEC da UGE, apds a selecgdo da
unidade e da gestdo, por intermédio dos seguintes procedimentos sequenciais:

a) No menu principal, seleccione "Execugdo da Programacdo Financeira” e
seleccione a transacgdo "Registo de Necessidades de Recursos Financeiros”;

b) Seleccione o tipo de solicitacdo de recurso "Despesas por Pagar” e fecle
“Préximo écran”;

¢) Seleccione o NUIT do credor, o nimero da Nota de Cabimentagdo (NC) e
correspondente FR, informe o(s) valor(es) desejado(s) e tecle "Préximo
écran"; e

d) Confira as informagdes e tecle "Executar Transacgdo”.

2. Antes de encaminhar o processo de despesa por pagar ao Agente de Execugdo
Financeira (AEF), o AEO deve certificar-se de que a Nota de Programagdo
Financeira (PF) correspondente a despesas por pagar foi aprovada; para tanto,
deve efectuar, no MEX, consulta a conta contabilistica 8.3.1.3.0.03.

3. O acompanhamento das despesas por pagar (montantes inscritos bem como os
valores ainda ndo pagos) deve ser efectuado no MEX utilizando-se o “Relatdrio
de Despesas Inscritas em Despesas por Pagar”. Para acesso a tal relatério, deve-
se estar conectado no e-SISTAFE e uftilizar a transac¢do "Relatério de
Despesas por Pagar”, disponivel no menu principal, antes de ser seleccionada a
UGE.
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ANEXO L
PROCEDIMENTOS PARA INFORMACAO AOS BENEFICIARIOS EXTERNOS
DOS PAGAMENTOS EFECTUADOS PELO e-SISTAFE

1. A informag8o aos beneficidrios externos dos pagamentos efectuados pelo e-

SISTAFE deve ser efectuada como se segue:

a) Diariamente, identificar as OP's (referentes a despesas realizadas pela via
directa), emitidas no dia anterior, que foram processadas com sucesso pelo
Banco; para tanto, utilizar no MEX a transaccdo "Consulta Documento” (esta
informagdo € apresentada no campo "Processamento pelo Banco" de cada OP);

b) Imprimir um cxemplar de cada OP processada (utilizando a mesma Transacgdo
"Consulta Documento”) e entregd-la ao respectivo credor até ac final do
primeiro dia ttil quz 52 gacuiy

¢) No acto da entrega, o credor deve emitir um recibo datado e assinado, nos
seguintes termos: "Recebi, na presente data, cépia da Ordem de Pagamento

n.° _. emitida pela (nome da UAE), em
/7 . & processada com sucesso pelo Bay .. om // , Como
comprovativo de que o valor de MT (valor da OP) foi

creditado em minha conta corrente bancdria”: e
d) Manter o referido recibo arquivado no PA correspondente, como comprovativo
do cumprimento das presentes determinaces.

2. O exemplar da OP poderd ser enviado por fax, a critério de cada UGE.

3. Complementarmente aos procedimentos dispostos no n.° 1, as UGE's devem
sempre orientar os seus fornecedores em relaco aos mecanismos actuais do e-
SISTAFE para a redlizagdo de pagamentos. Neste sentido, as sequintes
informagdes sdo fundamentais:

a) Com a introdugdo do e-SISTAFE, todos os pagamentos sdo feitos por uma
Unica conta bancdria do Estado, denominada “Conta Unica do Tesouro" (CUT);

b) Ndo hd cheques para movimentacdo da CUT: ela & movimentada,
exclusivamente, por OP's, emitidas directamente no MEX pelas préprias
UGE's;

¢) A CUT é mantida e administrada pelo BM; e

d) Para os pagamentos realizados pela CUT, o BM ndo emite nenhum documento
(bordereaux ou outro comprovative) para os beneficidrios das OP's
informando o crédito em conta.

4. As dividas que surgirem na implementacdo dos procedimentos ora determinados
serdo esclarecidas pela UAU, telefone n.° 21315287, telefone/fax n.° 21315288
ou e.mail uau@sistafe.gov.mz.
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ANEXO M

PROCEDIMENTOS OPERACIONAILS RELATIVOS A DESEMBARACO E

Devem ser adoptados os seguintes procedimentos, de forma sequencial, para
desembarago aduaneiro e correspondente pagamento de despesas de encargos

ENCARGOS ADUANEIROS

aduaneiros de mercadorias destinadas aos projectos de investimento piblico:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

SECTOR
BENEFICIARIO

Apresentacdo das propostas de investimento para elaboracSo do OF do
exercicio seguinte

v Esta apresentagdo deve ser feita anualmente pelo Sector beneficidrio
correspondente, por intermédio do Mddulo de Elaboragdo Orgamental (MEQ) do
e-SISTAFE

MINISTERIO
DA ECONOMIA
E FINANCAS
(DNO)

Andlise e inscricgo no OF do exercicio sequinte

v A proposta de investimento encaminhada pelo Sector beneficidrio
correspondente serd dnalisada pelo Ministério da Economia e Finangas, por
intermédio da DNO; se aprovada, deve ser inscrita ne OE do exercicio seguinte,
na rubrica prépria de investimento do Sector beneficidrio, e o valor
correspondente ds despesas de importagdo serdo inscritas, também no OF do
exercicio seguinte, na rubrica "Encargos Aduaneiros” sob gestdo do Ministério da
Economia e Finangas,

SECTOR
BENEFICIARIO

Remessa do pedido de pagamento das despesas de encargos aduaneiros

v Esta remessa deve ser realizada pele Sector beneficidrio correspondente, com
indicagdo da designagdo e cddigo do projecto que figura no OF e identificagdo do
finaneiador, acompanhada dos seguintes decumentos:

- Cépia da declaragiio de importagdo (documento emitido pelo despachante
oficial);

- Guia de embarque que comprova a chegada da mercadoria no Pais;

- Factura do fornecedor com a declarag8o de conformidede averbada no verso;

- Factura do despachante oficial; e

- Guia de circulacdo rodovidria (documento de frénsito de mercadorias); ou

- Aviso de chegada (docutmento que confere propriedade a mercadoria, no case de
via ferrovidria); ou

- Bill of fading (documento que confere propriedede a mercadoria, no case de via
maritima); ou

- Carta de porte (documento que confere propriedade & mercadoria, no casc de
via geréa); ou

- Bill of entry (decumento que confere propriedade & mercadoria, no caso de via
rodovidria).

Pagamente de honordrios e contabilizaclio de encargos aduaneiros

v Com base no pedido de pagamento de encargos aduaneiros recebido do Sector

93



beneficidrio, ¢ desde que esteja acompanhado dos documentos devidos, o
Ministério da Economia e Finangas, por intermédio da DNCP, no praezo mdximo de
cinco dias lfeis a contar da data de entrada dos documentos no Ministério, faz o
registo do pagamento no MEX, utilizande a transacgéo "Registo de Despesa de
Encargos  Aduaneiros’. Esta transacgdo gera, automaticamente, para «a

MINISTéRIO contabilizac@o dos valores referentes aos encargos aduaneiros, o decumento

DA ECONOMIA denominado "Nota de Contabilizacdo de Encargos Aduaneires”, que deve ser

E FINAN CAS impresso e remetido, por oficio, & Direcgdo Geral das Alfandegas (DGA), dando a
conhecer o facto ao Sector beneficidrio.

(ONCPY —
ATENCAQ: A recepcio dos pedidos pela DNCP, bem como a autorizacdo da
emissdo da nota de contabilizagio e pagamento de honorérios, estdo
condicionados ao envio de toda a documentagdo prevista nestas instrucdes,

Desembaraco de_mercadorias
¥ De posse do oficio da DMCP, o Sestar dove resondom g s opl e m
SECTO? mercadorias; para tanto, deve solicitar ae Despachante Oficial a remessa do
BENEFICIARIO proceszo d DGA para o desembaraco documental e fisico da mercadoria.
P - aida e passagem de fundos
¥ Reunidas todas as formalidades exigidas, com base no processo completo, a DGA
autoriza a safda da mercadoria no prazo mdximo de 48 horas:
. v Efectuado o despacho aduaneiro, a DGA deve incluir o valor constante do
MINISTERIO despacho e a Nota de Contabilizagdo de Encargos Aduaneiros na passagem de
DA ECONOMIA fundos que normalmente efectua para a respectiva Direcclio da Area Fiscal ou
E FINANCAS Unldcdg ii‘e Grande ’Conmbumfe, devendo. a receita ser devidamente classificada
na certiddo que serd elaborada para o efeito.
(DGA)
MINISTéRIO Passagem de_fundos
DA ECONOMIA | _ , L,
E FINANCAS ¥ Os documentos referidos anteriormente, recebides na DGI {Direcgdo da Area
Fiscal ou Unidade de &rande Contribuinte), depois da emisséo do correspondente
(DET) Modelo 53, serdo objecto de uma passagem de fundos em separado, processando-
se para o efeito o Modelo 51 acompanhado de uma relagdio dos documentos.
RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
Passagem de fundos
MINISTERIO , , \ , )
DA ECONOMIA v Para efeito de quitaglo da passegem de fundos junte a DGT (Direccdo da Area
Fiscal ou Unidade de Grande Contribuinte), a DNT emitird a Guia Models 52 oua
E FINANCAS GR.
(DNT)
Prestacdo de contas
SECTOR ¥ Apds a recepgiio da mercadoria, a instituigdo beneficidria deve enviar & DNCP os
R documentos comprovativos correspondentes (confirmatives da recepgio da
BENEFICIARIO

mercadoria), O prazo para tal acgdo é de cinco dias dteis, para projectos de nivel
central, e de trinta dias, para projectos de nivel provincial.
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ANEXO N

RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS OPERACIONALS, NO MEX,

RELATIVOS A CUT-ME

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

AEQ DA UGE

Abertura_de Processo_Administrativo
v Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT,

Solicitagdo de conversdo orcamenta! de moeda (conectado na moeda de origem)

v Apds ter seleccionado a UGE/Gestlio/Moeda de origem, seleccionar no menu &
esquerda, de forma sequencial, "Administrago do Orgamento do Estade”, "Conversdo
de Moeda na Dotagdio Disponivel pela UGE" e "Solicitagiic de Conversdo Orgamental
de Moeda";

v Seleccionar uma UGB dentre as apresentadas pelo sistema e feclar "Préximo écran”;

v Seleccionar uma ou mais COD's, informando o valor que deseja converter para cada
uma delas, e teclar "Préximo écran”;

ATENCAQ - a sequir, o sistema efectuard o cdlculo do valor convertido na moeda de
destino com base na taxa de planeamento utilizada na elaboragtio do OF do exercicio
corrente.

v Conferir as informag¢8es apresentadas pelo sistema e, caso estejam correctas, teclar
"Executar Transacgde”. O sistema apresenfard a mensagem “Transacgdo realizada
com sucesso” e informard o nimero do documento contabilistico gerado (Nota de
Movimentagio de Dotagdio - Solicitagdlo de conversto de moeda pela UGE),

ACI DA UGE

Aprovacdo de conversdio orcamental_de moeda (conectado na moeda de origem)

v Apés ter seleccionado a UGE/Gestdo/Moeda de origem, seleccionar no menu a
esquerda, de forma sequencial, “Administragiic do Orgamento do Estado”, "Conversdo
de Moeda na Dotagdo Disponivel pela UGE" e "Aprovagdo de conversdo orgamental de
moeda”;

v’ Seleccionar uma ou mais solicitages pendentes de aprovagde dentre as apresentadas
pelo sistema e teclar "Préximo écran”;

v Seleccionar, para cada linha, uma das opgdes: “Sim” para aprovar ou “Ndo" para
anular;

v Conferir as informagfes apresentadas pelo sistema e, caso estejam correctas, feclar
"Executar Transacgde”. O sistema apresentard a mensagem “Transacgdo realizada
com sucesso” e informaréd o ndmero do documente contabilistico gerado (Notae de
Movimentagdo de Dotagdio - Aprovaglo de conversdo de moeda pela UGE ou Nota de
Movimentagdo de Dotagiio - Anulagdo da Solicitagdio de conversdo de moeda pela UGE,
conforme a opgto seleccionada),

AEQO DA UGE

Registo de Necessidade de Recursos Financeiros em moeda estrangeira (RNRF-
ME) (conectado na moeda de destino)

v Apds ter seleccionado a UGE/Gestdo/Moeda de desting, seleccionar no menu

principal, de forma sequencial, "Execugdo da Programaglio Financeire”, "Registoe de
Necessidades de Recursos Financeiros” e a UGB requisitante;
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¥ Seleccionar uma ou mais células orgamentais para a solicitagio de recursos
financeiros, informar o valor para cada uma delas e teclar “Préximo scran®
ATENCAQ: O pagamento em moeda estrangeira é efectuado pelo BM de acordo com a
finalidade de pagamento de uma classificagéio similar ao CED. O RNRF-ME deve ser
feito para cada finalidade, de forma independente. O sistema ird verificar se todas
as COD's seleccionadas referem-se a uma mesma finalidade de pagamento; caso ndo
sejam, o sistema apresentard a seguinte mensagem de erro: “A programacdo
financeira deve ser feita para cada finalidade de pagamento separadamente”,

¥ Seleccionar o tipo de pagamento (“no pafs” ou “para fora do pais") e teclar "Préximo
écran;
ATENQ?\'O: Somente podem ser pagos, em moeda estrangeira, no Pais os contratos
celebrados antes de 16/07/2008, nos termos do Diploma Ministerial n.° 62/2008, de
16 de Julho, que aprova as regras para a movimentacdio das CUT's-ME.

¥ 3 o pagumento for no pals, seieccionar  opgdo "sim®, para confirmar que o contrato
foi celebrado antes do dia 16/07/2008 e teclar *Préxime écran’:

ATENCAQ:

¥ Ao contrdrio do procedimento praticads em exercicios anteriores, a partir de 2012 a
informagtio do BRP deixard de ser exigida no memento da Programagso Financzira e
passard a ser informado na emisséio do Cabimento.

¥ O BRP deve ser cadastrade, previamente, pelo AEO, por intermédio da transacgdo
“Manter Boletim de Registo de Pagamento”.

¥ Cada BRP somente pode estar associade & um dnice pagamerto acima do valor
estabelecido na legislagdo cambial.

v Em ambos os casos, conferir as informaces apresentadas pelo sistema e, caso
estejam correctas, teclar “Executar Transacgdo”. O sistema apresentard a mensagem
"Transacgdo realizada com sucesso” e informard o ndmero do documento
contabilistico gerado (PF).

Aprovacdo da programacde financeira em moeda estrangeira
¥ Analisar as Disponibilidades Financeiras (DF) existentes na moeda/FR/UT do STP-D
correspondentes, adoptando uma das seguintes acgdes, conforme o caso:
- Se houver DF, deve autorizar o limite financeiro:
- Se ndo houver DF na UT do STP-D correspondente, mas houver DF em outra UT do

APF DA UI DO STP-D (na mesma moeda/FR), deve solicitar que a UT do STP-D que possui a DF
STP-PF conceda um Subsidio de Tesouraria (ST) & UT do STP-D que necessita dos recurses,
apés o que deve autorizar o limite financeiro: e
- Se ndo houver DF em nenhuma UT do STP-D (na mesma moeda/ FR), deve efectuar o
processo de "Compra e Venda de Divisas" (conforme procedimentos descritos no
art. 24); a seguir, a DNT deve conceder um ST para a UT do STP-D que necessite
dos recursos, apés o que deve autorizar o limite financeiro.
APF DA UT DO ATENCAQ: para auxiliar a programagdo financeira, o sistema disponibiliza o relatdrio
"Comparagdo entre as Disponibilidades Financeiras e os Registos de Nezcessidades de
STP-PF Recursos Financeiros (RNRF), por UT do STP-D, FR e Moedas”.
AF DA UI DO
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STP-D Libertacdo de recursos financeiros em moeda estrangeira

¥ Conceder os ST's, quando solicitado pela UL do STP-PF;

v Efectuar a Libertacio de Quota Financeira (LQF) de acorde com os limites
financeiros aprovados
Cabimentagdo inicial em moeda estrangeira

v Apds fer seleccionado a UGE/Gestdo/Moeda, seleccionar no menu a esquerda, de
forma sequencial "Execuglo das Fases da Despesa”, “Execugdo por Via Directa”,
"Cabimento Inicial’, o fipo de processo administrativo "Requisiclo de Despesas
Gerais" e clicar "Prdximo écran”;

v Seleccionar o processo edministrativo e clicar *Préximo écran”;

v Seleccionar uma ou mais finalidade e BRP e informar o valor, sendo que o sematdrio
dos objectos seleccionados para cada COD tem de ser igual ao valor a cabimentar de
cada COD;

v Adoptar os demais procedimentos normais previstos para a via directa em MT.
Cabimentaclio adicional em_moeda estrangeira

v Apds ter seleccionado a UGE/Gestdo/Moeda, seleccionar no menu & esquerda, de
forma sequencial “Execugdio das Fases da Despesa”, “Execugdo por Vie Direcfa,
“Cabimento Adicional”, o tipo de processo administrativo "Requisigdo de Despesas
Gerais” e clicar "Préximo écran;

v Seleccionar o processo administrativo e clicar “Proximo écran”;

v Seleccionar a nota de cabimentagdo que se pretende adicionar valor e teclar "Préxime
écran”;

AEOQ DA UGE v Seleccionar uma ou mais finalidade e BRP e informar o valor a ser adicionado para
cada finalidade e BRP;

v Adoptar os demais procedimentos normais previstos para a via directa em MT.
Anulacdio de cabimentacio em moeda estrangeira

v Apés ter seleccionado a UGE/Gestdo/Moeda, seleccionar no menu 4 esquerda, de
forma sequencial "Execugda das Fases da Despesa’, “Execugdo por Via Directa”,
"Anulacdo de Cabimento”, o tipo de processo administrative "Requisigdo de Despesas
Gerais" e clicar "Préximo écran";

v’ Seleccionar o processo administrative e clicar "Préximo écran”,

v Seleccionar a neta de cabimentagdo que se pretende anular e teclar "Prdximo écran”;

v Seleccionar uma ou mais finalidade e BRP e informar o valor a ser anuledo para cada
finalidade e BRP,

¥ Adoptar os demais procedimentos normais previstos para a via directa em MT.
ATENCAQ: A seleccdo de BRP é obrigatéria para emisstio de Cabimenfo superiores ao
estabelecido na legislagdio cambial {valor em MT dividido pela taxa de planeamento do
usDb).

Registo de documento externo

v Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT.

Liquidacdo
AEO DA UGE ¥ Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT.
ACI DA UGE
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Conformidade processual da liquidacdo

¥ Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT.

Pagamento em moeda estrangeira

v Apds ter seleccionade a UGE/Gestdo/Moeda, seleccionar no meny & esquerda, de
forma sequencial, "Execucdo das Fases da Despesa”, "Execugdo por Via Directa”, "Pagamento”,
tipo de processo administrativo "Requisicdo de Bespesas Gerais” e clicar "Préximo écran”;

v’ Seleccionar o processo administrativo e clicar *Préximo écran";

v Seleccionar o credor e clicar “Préximo dcran’:

¥ Seleccionar somente uma finalidade e BRP:

v Seleccionar um domicilo bancério / SWIFT (no caso de credor externo) ou um
domicilio bancério (no caso de credor interno);

AEF DA UGE - - -

ATENCAQ: se o credor for externo e ndo houver informagdo de finalidade e de BRP,

o gistema;

- No case de valor superior ao estabelecido na legislagdio cambial, apresentard
mersagetn de errn infarmando que pagamentos pera fora do Pais, acima do limite
estabelecido na iz, ~Ho cambial, necessitam de BRP"} e impedird que seja |
precessado o pagame:*

- No caso de valor u |0 g ve fCRIOT Gu o itmer siv 1 wgtdlagto cambial,
apresentard relagdo contendo data do langamento, documento (OP) e valor do
pagamento, com a mensagem “Pagamentos sem BRP jd efectuados na UGE para o
credor XXXXXXXX durante o més YYYYYY:. "

Conformidade documental

ACT DA UGE
¥ Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT.
Encerramento de processo administrative
v Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT.
AEC DA UGE

Prestacdo de contas

v Adoptar os mesmos procedimentos previstos para a via directa em MT.
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ANEXO O

RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS, NO MEX,
RELATIVOS A COMPRA E VENDA DE DIVISAS PELA UL DO STP-D CENTRAL

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

AF DA UI DO
STP-D
CENTRAL

Abertura de PA de compra e venda de divisa

v Apds o AF estar conectado na UI do STP-D central, na moeda de origem, deve
seleccionar uma moeda de destino; no caso estar conectado na moeda MT, o AF
deve informar o ndmero autorizagio do BM,

ATENCAQ:
v Cada PA somente poderd ser associado a uma OP, de forma a facilitar a
identificagdo da variaglo cambial,

¥ O AF poderd encerrar o PA caso ndo haja nenhum documento a ele associado.

Solicitacfo de_aquisiciio de divisa

v Apds o AF estar conectado na UL do STP-D central, na moeda de origem, deve
seleccionar um PA;
ATENCAQ: a seguir, o sistema ird apresentar a primeira taxa didria de
conversdo, informada pelo BM, da moeda de origem e da moeda de destino
constante no PA, que servird como referéncia para o AF da DNT no processo de
compra e venda de Divisas.

v Informar o valor que deseja converter, por FR (podem ser informadas mais de
uma FR);

v Conferir as informagdes apresentadas pelo sistema (valor a converter e valor
convertido estimado, na moeda seleccionada, para cada FR} e, caso esteja tudo
correcto, teclar “Executar Transacgdo”. O sistema apresenfard a mensagem
“Transacgdo realizada com sucesso” e informard o ndmera do documento
contabilistico gerado {SA).

ACI DA UL DO
STP-D
CENTRAL

Autorizacdo para aquisictio de divisa

v Apds o ACI estar conectado na UL do STP-D central, na moeda de origem, deve
seleccionar um PA, O sistema ird apresentar, para as SA's contidas no PA que
ainda ndo tenham sido autorizadas nem estornadas, o valor a converter e o valor
convertido estimado, na moeda seleccionada (para além do nimero de autorizagdo
do BM, caso a moeda de origem seja MT);

v Seleccionar as SA's que deseja autorizar e teclar "Executar transacgdo”; as SA's
ndo autorizadas serdo estornadas automaticamente pelo sistema.
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{continuac@o do Anexo Q)

MM
Emissdo de ordem de pagamento para aquisiclo de divisa

v Apds o AF estar conectado na UT do STP-D central, na moeda de origem, deve
seleccionar um PA;
¥ Para as SA's ndo estornadas e com autorizacdo concedida pelo ACT, o sistema
apresenta o valor a converter e o valor convertide, na moeda seleccionada, para
cada FR; o AF deve confirmar a geracdo da OP para aquisi¢do de divisa. Q sistema
AF DA UT DO ird gerar a OP de aquisigdo de divisas e associd-la 85 SA's e ao PA {caso a moeda
STP-D de origem seja MT, a autorizacdo do BM constard da OP).

CENTRAL ATENCAQ:

¥ Para as OP's processadas com sucesso, o sistema ird registar automaticamente as
variagdes de cdmbio mediante cdlculo da diferenca entre a taxa de climbio didria
ubilizods pele TA00 0 & ke ge placeaments o MUTiZ a0 Gedsa direrancu |
encontrada com o valor em MT. Se o resultade for positivo, houve ganho no
cdmbio (a ser registado na conta contabilistica 6.2.3.27.01); caso contrério,
houve perda no cdmbio (a ser registada na conta contabilistica 5.2.3.2.7.01).
v CasoaOPndosain - o » sistema ird estornd-la automaticamants,

Conformidade documental

ACI DA UI DO v Apés o ACI estar conectado na UT do STP-D central, na moeda de origem, deve
5TP-D seleccionar um PA;
CENTRAL v Registar a conformidade documental no documento de aquisicdo de moeda (CM -
Compra e Venda de Moeda), conforme procedimentos operacionais previstos no
Capitulo 8, do Titulo 4, do MAF.

Encerramento de PA de compra e venda de divisa

AF DA UI DO
STP-D v Apds o AF estar conectado na UL do STP-D central, na moeda de origem, deve
CENTRAL seleccionar um PA;

v Encerrar o PA seleccionado,
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ANEXO P
PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A
REGULARIZACAO DE OTE's

1. ROTINA DE CONTROLO

Quinzenalmente, as UI's do STP-D devem manter rotina de controlo quanto a
correcgdo dos registos contabilisticos, evidenciados no MEX, correspondentes as
OTE's, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) Extrair do MEX o razdo detalhado de cada uma das contas contabilisticas
pertinentes;

b) Comparar os saldos, por objecto contabilistico, de cada conta contabilistica,
com os registos constantes do Livro 16; e

c) Para cada discrepéncia encontrada, extrair o razdo contabilistico no periodo
da quinzena considerada, de forma a comparar-se langamento a langamento
em confronto com os registos do Livro 16, de forma a identificar-se a origem
do erro e possibilitar a correcgdo devida.

2. ACOMPANHAMENTO DAS DESPESAS POR OTE

2.1. Para além da rotina prevista no nimero anterior, deve ser efectuado o
acompanhamento/fiscalizagdo das OTE's directamente no MEX por infermédio
do "Relatério de Acompanhamento das Despesas por Operagde de Tesouraria a
Regularizar”, com a opcio de exiragdo em Comma Separated Value (CSV), que
pode ser facilmente convertido em planilha "EXCEL" para trabalhos fora do
ambiente do e-SISTAFE, ou Portable Document Format (PDF).

2.2. Tal relatdrio apresenta a visualizagdo da posigdo acumulada, até a data de sua
extracdo, por tipo de orgamento / gestdo / UL do STP-D / UGB / CED, Cédigo da OP
do total geral de adiantamentos por operagfes de tesouraria pendentes de
regularizagdo do Exercicio em que esta sendo feita a visualizagdo ou do Exercicio
Anterior,

2.3. Para acesso a este relatério, devem ser adoptados os seguintes passos no MEX:

a) Seleccione no menu principal, de forma sequencial, "Gestdo da Cut®, e clicar
"Préoximo écran”;
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by A seguir, seleccione “Relatdrios de Acompanhamento de Operacdo de
Tesouraria Online” e seleccione a gestdo desejada;

3. REGULARIZACAO DE ADIANTAMENTOS POR OTE'S

3.1

3.2

A regularizago de adiantamentos por OTE's deve ser efectuada no MEX, por
um Agente Contabilista da DNCP, utilizando-se a funcionalidade “Regularizacdo
de Operagdo de Tesouraria a Débito",

Os procedimentos a serem observados na utilizacdo da funcionalidade
mencionada no n° 3.1 sdo os a sequir descritos, salientando-se que a
regularizagdo propriamente dita pode ser feita tomando-se por base as OP's
corresnondentes

a} ACESSO AO SISTEMA
v Informe o MULT 1 wonha & racle “Bnirse”
v’ Seleccione a aplicagdo "e-SISTAFE" e tecle "Seleccionar™
v Seleccione o exercicio econémico e tecle “Seleccionar”: e
v Tecle "Confirmar”.

b) SELECCAO DA UNIDADE E GESTAO
v Tecle "Seleccdo de Unidade e da Gestdo” no menu principal;
v' Seleccione a moeda e tecle "Préximo écran”: e
v' Seleccione a Unidade/Gestdo-Moeda e tecle "Préximo écran”.

¢) ABERTIJRA DO PA

v" No menu principal, tecle sequencialmente "Processo Administrative” e
"Abrir Processo Administrativo”;

v’ Seleccione o tipo de PA "Regularizaglio de Operacdo de Tesouraria a
Débito" e tecle "Préximo écran”;

v Seleccione a UGB requisitante, digite os comentdrios Julgados
pertinentes e tecle "Préximo écran”; e

v Tecle "Executar”.
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d) REGULARIZACAO PROPRIAMENTE DITA

4

v

No menu principal, seleccione sequencialmente “Execugdo das Fases da
Despesa”, "Execugdo por Via Directa” e "Regularizagde de Operagdo de
Tesouraria a Débito" ;

Seleccione um PA e tecle "Préximo écran”;

Se quiser efectuar a regularizagdo a partir das OP's correspondentes,
seleccione o n° da OP a regularizar; a seguir, informe o valor a
regularizar e tecle "Prdéximo écran”;

Seleccione os filtros das células orgamentais que se deseja utilizar na
regularizagéo e, em sequida, tecle "Préximo écran”;

Seleccione a(s) célula(s) orcamental(is), informe o(s) correspondente(s)
valor(es) que deseja utilizar na regularizagdo (“valor detalhado”) e, em
seguida, tecle "Préximo écran™;

Tecle "Préximo écran”, novamente, para confirmar as selecgOes
anteriormente efectuadas; e

Tecle "Executar Transacgdo”.

e) ENCERRAMENTO DO PA

v

v

v
v

No menu principal, tecle sequencialmente "Processo Administrativo” e
“Encerrar Processo Administrativo”;

Seleccione o tipo de PA "Regularizagdo de Operacdo de Tesouraria a
Débito" e tecle "Préximo écran”;

Seleccione o(3) PA ('s) e tecle "Préximo écran”; e

Tecle "Confirmar”.

ATENCAO:

Para realizar a fransaccdo descrita na alinea anterior as Notas de
Regularizagdo de Operagdo de Tesouraria vinculados ao Processo
Administrativo selecionado, devem estar com o status: "Conformidade
sem Restri¢do"para as Conformidades Processual e Documental.
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ANEXO S
MODELO DE PLANOC DE CONTRATACCES

REPUBLICA DE

f

MOCAMBIQUE

(DESIGNACAO DA ENTIDADE CONTRATANTE)

Unidade Gestora Executora das Aquisigdes

PLANO DE CONTRATACOES

Objecte
De
{CBS)
contratagdo

Especific
agles
técnicas
(€C8S)

Valor estimade
de contratagdo
{em meticais)

Modalidade
de

contratagdo

Previsdo do
periodo de
realizagdo da
contratagde

Data de
inicio do
processo de
contratagdo

Data da conclusdio
do processo de
centratagdo

Prazo de
execugdo do
centrato

o1

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Na elaboragd@io do respectivo plano de contratacde, a UGEA deverd tomar em consideragdio o limite orgamental atribuido para o
anc de 2014, os preges praticados no mercado, a previsio de prazos relativos e notificagio aos concorrentes, reclamagdes,
recursos, actos prévios a celebragfio do contrate, fiscalizagdo do Tribunal Administrativo e outras informagdes pertinentes,

relativas aos dctes de contratagdio.




ANEXO s-T
MODELO DE SOLICITACAC DE CRIACAO/ALTERACAO DE ITEM
DE CATALOGO DE BENS E SERVICOS

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
MINISTERIO DA ECONOMIA E FINANCAS
DIRECCAD NACIONAL DO PATRIMONIO DO ESTADO
UNIDADE FUNCIONAL DE SUPERVISAC BE AQUISICOES - UFSA

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CRIACAO/ALTERACAO DE ITEM
DE CATALOGO DE BENS E SERVICOS

1 - PREECHER COM LETRA DE TMPRENSA

2~ ASSSINALAR COM "X" NA OPCAO QUE MELHOR CORRESPONDE A SOLICT TACAO DO
ITEM.

TIPO DE SOLICITACAOC: ANEXOU UM DOCUMENTO! A ESTA SOLICITACAO?
CRIACAO: SIM:
ALTERACAO: NAO:
[ ] o160 po TTEM: 7

CODIGO DO ORGAQ/INSTITUICAO:

TELEFONE FIXO: CELL
FaX:

EMAIL

NOME DO FUNCIONARIO/AGENTE RESPONSAVEL PELA SOLICTTACAO

' CONSIDERA-SE BOCUMENTO: IMAGENS, TEXTOS E OUTRAS INFORMACOES QUE POSSAM AUXILIAR NA
CRTACAO DO ITEM

14
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CELL:

DESIGNACAO DO ITEM

APLICACAQ

NORMA APLTICAVEL

UNIDADE DE AQUISICAC

DISTRIBUICAQ? s

MANIPULACAC?

ARMAZENAMENTO*

INSPENCCAO®

REFERENCIA DA PAGINA DA
INTERNET

CASO TENHA
IDENTIFICADO UM ITEM
SEMELHANTE NO CATALOGO
DE BENS E SERVICOS,
INDIQUE O cODIGO

ESPECIFICACAO TECNICA DO ITEM

DATA DE ENVIO / / DATA DE RECEPCAO
/ /

? DISTRIBUIGAQ - FORMA DE ENTREGA DO BEM A UM DETERMINADO SECTOR: RETALHG, 6ROSSO,
EMBALAGENS, ETC..

SMANIPULACAQ - CUIDADOS A TER NO MANUSEAMENTO DO BEM: FRAGIL, ETC..
TARMAZENAMENTG - EFEITO DE GUARDAR O BEM: FRIGORIFICO, ESTUFA, ESTANTES, ETC...
SINSPECCAQ - ACTO DE EXAMINAR O BEM: NA FABRICA, FORNECEDOR, ETC..

115



ANEXOT ) )
MODELO DE CERTIFICADO DE DOMICILIO BANCARIO

REPUBL]CA DE MOCAMBIQUE
MINISTERIO DA ECONOMIA E FINANCAS

CERTIFICADO DE DOMICILIO BANCARIO

A vista dos registos existentes nesta Instituiciio banesria, certifiea-se como fidedignas as seguintes informagdes
para fim de inseri¢io no Cadastro de domicilios bancirios do e- SISTAFE, mantido pelo Miaistério da
Economia e Finangas:

informagdes referentes i fesson

Nome / designagio completa da Pessoa:

Tipo de pessoa: |__| Singular |_{ Colectiva
NUIT:
Telefone fixe: |_f | |} |1 | | Faxod [ {1 ¢

Celalar {_|_ | ||| 1|

Conta corrente banciria nuantida pela Pessoa acina qualilicada nesta [nstiuigdio:

Cddigo do Banco |__|_ | [ Codigo do Baledo |__|_|_ ] | Ntunero da conta banciria [

NIBI_f Ll

Qualificagiio da Instituicito Banciiria ¢ do Funciendrio responsivel pela emissiio deste Certificado

Designagdo da nstituicio Bancaria:

Nome compielo do Funciondrio;

Funedo :
Assinatura :
/ /
(carimbo da Instituigio Bancaria) (visto da pessoa competente) (JaL)
Obs: Este Certificado é vilido pelo periodo de 90 dias a partir da data de sua emissiio
[e6



ANEXO U
LISTA DE SIGLAS

AC
ACT
AEF
AEO
AF
AFR
AFU
APF
BAP
BRP
BM
BRP
CBRT
CBS
CED
CER
CGE
CM
CcoD
csv
cuT
CUT-ME
DAF
DF
DGA
DGI

Anulagdo de Concessdo de Adiantamento de Fundos
Agente de Controlo Interno

Agente de Execugdo Financeira

Agente de Execugdo Orgamental
Agente Financeiro

Agente Financeiro da Receita
Adiantamento de Fundos

Agente de Programagdo Financeira
Boletim de Autorizacdo de Pagamento
Boletim de Registo de Pagamento

Banco de Mogambique

Boletim de Registo de Pagamento

Conta Bancdria de Receita de Terceiros
Catdlogo de Bens e Servigos
Classificador Econdmico da Despesa
Classificador Econdmico da Receita
Conta Geral do Estado

Compra e Venda de Moeda

Célula Orgamental da Despesa

Comma Separated Value

Conta Unica do Tesouro

Conta Unica do Tesouro em Moeda Estrangeira
Direcclio de Area Fiscal
Disponibilidade Financeira

Direccdio Geral das Alfandegas

Direcgdo Geral dos Impostos

17



DNcP

DNPO

DNPE

DNT

DPOPH
DPEF

EGE
e-SISTAFE

FOA
FIIA
FR
GR
IRPS
IvA
LC
LPTP
LQF
MAF

MEO
MEX
MT
NC
NIB
NUIT
oD
Ot

Direcgdo Nacional de Contabilidade Piblica

Direc¢do Nacional de Planificagde e Orcamento
Direcg¢do Nacional do Patriménio do Estado

Direc¢do Nacional do Tesouro

Direcgdo Provincial de Obras Publicas e Habitacdo
Direcgdo Provincial de Economia e Financas
Encargos Gerais do Estado

Sistema informdtico do Sistema de Administracdo Financeira
do Estade

Funda dn Comgonasa%y 4o drnpinn

Fundo de Investimento de Iniciativa Autdrquica
Fente ds Pecyrso

Guia de Recolhimento

Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
Imposto sobre o Valor Acrescentado

Limite de Cabimentagdo

Limite de Plano de Tesouraria Provincial

Libertagdo de Quota Financeira

Manual de Administragdc Financeira e Procedimentos
Contabilisticos

Médulo de Elaboracdo Orcamental

Médulo de Execu¢do Orcamental

Metical

Nota de Cabimentagdo

Nlmero de Identificacdo Bancdria

Ndmero Unico de Identificagdo Tributdria
Ordenador de Despesa

Orgamento do Estado

118



oP

OTE

PA

PD

PERPU

PF

PDF

RNRF
RNRF -ME

SA

SCP
SISTAFE
SOE
ST
STP-D
STP-PF
VAU
UFSA
UGB
UGE
UGEA
Ul

ush

Ordem de Pagamento

Operagdo de Tesouraria

Processo Administrativo

Perfodo de Desembolso

Programa Estratégico para a Redugdo da Pobreza Urbana
Nota de Programagdo Financeira

Portable Document Format

Registo de Necessidades de Recursos Financeiros
Registo de Necessidades de Recursos Financeiros em moeda
estrangeira

Solicitagdo de Aquisicdo de divisas

Subsistema da Contabilidade Piblica

Sistema de Administragdo Financeira do Estado
Subsistema do Orgamento do Estado

Subsidio de Tesouraria

Subsistema do Tesouro Piblico da Despesa

Subsistema do Tesoure Plblico da Programagdo Financeira
Unidade de Apoio ao Utilizador

Unidade Funcional de Supervisdo das Aquisi¢des

Unidade Gestora Beneficidria

Unidade Gestora Executora

Unidade Gestora Executora das Aquisigdes

Unidade Infermédia

Délar americano

(Y
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