CAPITULO 111
INSTRUCOES PARA A ORGANIZACAO E
DOCUMENTACAO DAS CONTAS DOS EXACTORES,
TESOUREIROS, RECEBEDORES, PAGADORES E MAIS
RESPONSAVEIS PELA GUARDA OU ADMINISTRACAO
DE DINHEIROS PUBLICOS E DOS TESOUREIROS OU
EXACTORES DAS INSTITUICOES ALFANDEGARIAS.

SECCAO I — INTRODUCAO

A Lei n® 9/2002, de 12 de Fevereiro, em conjugacdo com o Decreto
n.© 23/2004, de 20 de Agosto, trouxe algumas alteragcbes no modo de
funcionamento da Contabilidade Publica, sdo de destacar as seguintes

situacoes:
e Conta Unica do Tesouro;
e Nova contabilidade publica;
e Reembolsos e restituicdes.

Por outro lado, o novo sistema financeiro publico trouxe a referéncia a
novos modelos de prestacdo de contas, como é o caso do Plano Basico
de Contabilidade Publica (PBCP). Existemm novas exigéncias de
informacdo que podem coincidir com aquela que €& pedida nas
presentes instrucdées. Sempre que este for o caso, o modelo do TA
pode ser substituido por copia da informacéo prestada para a Direccao
Geral da Contabilidade Publica. A nota explicativa de cada modelo da
indicacdo das situacdes conhecidas em que é possivel fazé-lo, sem

embargo de um contacto com o TA.

As contas dos exactores, tesoureiros, recebedores e mais responsaveis
pela guarda ou administracdo de dinheiros publicos sejam da Fazenda

Publica sejam das Alfandegas, serdo elaboradas de acordo com o



mapa seguinte que apresenta por tipo de entidade aplicavel os

modelos a serem preenchidos:

Mapa da aplicabilidade dos modelos por tipo de entidade

Modelo Exactores, Tesoureiros ou
Tesoureiros, Exactores das
Recebedores, Instituicbes
Entidade Pagadores, e mais Alfandegarias
responsaveis pela
guarda ou
administracdo de
dinheiros publicos da
Fazenda Publica
1. Guia de Remessa A A
2. Termo de Abertura A A
3. Identificacdo Basica A A
4. Certidao de Responsabilidade A A
5. Relacdo Nominal de Responséaveis A A
6. Conta Corrente de Responsabilidade A N/A
do Tesoureiro da Fazenda Publica
7. Conta Corrente de Responsabilidade N/A A
do Tesoureiro da Alfandega
9. Relacéo da Evolucéo dos A N/A
Conhecimentos de Cobranca e Valores
Selados e Impressos da Tesouraria da
Fazenda
10. Relacédo de Rendimentos da N/A A
Geréncia da Alfandega
8. Resumo dos Conhecimentos de A N/A
Cobranca Anulados
11. Certiddo do Saldo em Dinheiro A A
Transitado da Geréncia Anterior
12. Certiddo de Receita Anual (Receitas A N/A
Proprias da Fazenda)
13. Certidao de Receita de Operacdes A N/A
de Tesouraria Cobradas
14. Certiddo de Receita Anual N/A A
(Alfandegas)
15. Mapa de Antiguidade de Saldos em A N/A
Documentos
16. Lista de Contas Bancarias A A
17. Conciliacdo Bancaria e Justificacdo A A
das Divergéncias
18. Termo de Encerramento A

A — Aplicavel

N/A — Nao Aplicavel



Elementos adicionais a enviar

Modelo

Entidade

Exactores,
Tesoureiros,
Recebedores,
Pagadores e mais
responsaveis pela
guarda ou
administracédo de
dinheiros publicos
da Fazenda Publica

Tesoureiros
ou Exactores
das
Instituicbes
Alfandegarias

Cépia do Termo de Balango A A
Certiddes emitidas pelas entidades A A
competentes, comprovativas das

importancias recebidas na geréncia e dos

juros obtidos nas contas bancarias

Extractos bancarios das entidades acima A A

indicadas (quando aplicavel) do ultimo més
da geréncia

1.

2.

Regras basicas na Construcdo dos Modelos

Os modelos devem ser elaborados em meticais da nova familia;

Os modelos inclusos na Conta devem ser numerados
seguencialmente, sem embargo de, em casos excepcionais,
existirem adi¢cdes que terdo que ser identificadas com o numero
da pagina imediatamente anterior e a utilizacdo sequencial das
letras do alfabeto. Por exemplo: pag. 1, pag. 2, pag. 2%, pag.
2B, pag. 3, etc.;

. Sempre que um determinado modelo ocupe mais do que uma

pagina, todo o cabecalho deve ser repetido na(s) pagina(s)
seguintes. No canto inferior direito do modelo deve constar a
expressao “Valor a transportar” (excepto na ultima pagina) e no
canto superior direito, na nova pagina, deve constar “Valor

transportado”;

Quaisquer colunas dos modelos que nao sejam aplicaveis para o

caso da Entidade devem ter um “-* ou “N/A” de néo aplicavel;



by

5. Quaisquer modelos aplicaveis genericamente a entidade, mas
cujas circunstancias nao se verifiguem na geréncia em questao

nao devem ser apresentados;

6. A entidade deve estar identificada em todos os modelos com a
sua classificacdo organica, funcional, nome completo e Numero
Unico de ldentificacdo Tributaria (NUIT). Durante o periodo de
transicdo pode dar-se o caso de ndo ter NUIT atribuido, assim

sendo, deve colocar a informacao “Nao atribuido”;

7. Os responsaveis pela assinatura dos modelos sdo os que
estiverem em exercicio, sem prejuizo da responsabilidade
definida no modelo n® 5 “Relacdo Nominal de Responsaveis”. A
tabela que se segue identifica claramente os assinantes de cada

um dos modelos:



Responsaveis Nominais

Modelo

Entidade

Exactores,
Tesoureiros,
Recebedores,
Pagadores e mais
responsaveis pela
guarda ou
administracdo de
dinheiros publicos da
Fazenda Publica

Tesoureiros ou
Exactores das
InstituicGes
Alfandegérias

1. Guia de Remessa Chefe da Reparticdo Chefe da RAF

2. Termo de Abertura Chefe da Reparticdo Chefe da RAF

3. Informacéo Basica Chefe da Reparticdo Chefe da RAF

4. Certiddo de Responsabilidade Chefe da Reparticdo Chefe da RAF

5. Relacdo Nominal de Responsaveis Chefe da Reparticéo Chefe da RAF
Director das
Alfandegas

6. Conta Corrente de Responsabilidade Chefe da Reparticdo

do Tesoureiro da Fazenda Publica Tesoureiro

7. Conta Corrente de Responsabilidade Chefe da RAF

do Tesoureiro das Alfandegas

9. Relacdo da Evolucéo dos Tesoureiro

Conhecimentos de Cobranca e Valores
Selados e Impressos da Tesouraria da
Fazenda

Chefe da Reparticdo

10. Relacédo de Rendimentos da
Geréncia das Alfandegas

Chefe da RAF

8. Resumo dos Conhecimentos de Tesoureiro
Cobranca Anulados Secretario de
Financas

11. Certiddo do Saldo em Dinheiro
Transitado da Geréncia Anterior

Chefe da Reparticdo

Chefe da RAF

12. Certidao de Receita Anual

Responséavel do

Sector
13. Certidao de Receita de Operacdes Responséavel do
de Tesouraria Cobradas Sector
Tesoureiro
14. Certiddo de Receita Anual Chefe da RAF
(Alfandegas) Chefe da
Reparticdo das
Financas
15. Mapa de Antiguidade de Saldos em Tesoureiro

Documentos

Chefe da Reparticdo

16. Lista de Contas Bancarias

Chefe de Reparticdo

Chefe da RAF

17. Conciliagdes bancarias e mapa das
divergéncias

Tesoureiro
Chefe de Reparticdo

Chefe da RAF

18. Termo de Encerramento

Chefe de Reparticdo

Chefe da RAF




Toda a documentacdo de suporte as contas remetidas ao Tribunal
Administrativo ficara a disposicdo deste, devidamente acondicionada,
nos arquivos dos servicos, devendo ser agrupada de acordo com as
relacbes que acompanham a conta e tendo em atencdo as

consideracdes acerca do arquivo abaixo estabelecidas.

A expressao exactores deve entender-se reportada aos tesoureiros,
tesoureiros, recebedores, pagadores e mais responsaveis pela guarda

ou administracdo de dinheiros e outros valores publicos.

Consideracdes acerca do Arquivo

A excepcdo do “Resumo dos Conhecimentos de Cobranca Anulados”
aplicavel aos Tesoureiros da Fazenda Publica, ndo sao pedidos numero
de documentos nos modelos das presentes instrucdées. No entanto,
existe um pressuposto do Tribunal Administrativo que exista uma
espécie de conta corrente dos valores expressos globalmente nos

modelos. Entre outras situagdes de arquivo destacam-se:

e Relagdo de documentos de cobrangca recebidos durante a

geréncia: n°® de documento, espécie de rendimento e montante;

e Relacdo das guias de valores selados e impressos recebidos
durante a geréncia: n® de documento para estampilhas fiscais,

letras seladas, impressos de letras e montante;

e Relacdo de documentos de passagem de fundos efectuados para
a Tesouraria a crédito: por numero M/51 e M/52, por espécie de
transferéncia (numerario, documentos pagos ou jogo de contas)

e montante;

e Relacdo das guias relativas a valores selados e impressos

devolvidos ou cancelados: por n°® M/42 separado entre



estampilhas fiscais, letras seladas, impressos de letras e

montante;

Relativamente as Alfandegas, pressupfe-se o mesmo relativamente as
receitas orcamentais cobradas que devem coincidir com o livro de

controlo, recibos de transferéncia de fundos, etc.



SECCAO Il — DOS MODELOS E NOTAS EXPLICATIVAS



Modelo n®

InstituicAo/Entidad Classificacdo
e: funcional
Classificacao
organica
NUIT

Periodo da Geréncia De A

O(s) Responsavel(eis)
(Nome) (Cargo)

(validacéo - selo branco, carimbo, etc.)



Guia de Remessa
Modelo 1 EFA/TA

Envia ao Tribunal Administrativo a Conta Corrente de Responsabilidade relativa ao periodo
supramencionado os documentos com o simbolo (X) na coluna "Envia" e a justificacdo nas "Observacdes"
para os documentos com o simbolo (X) na coluna "N&o Envia".

Nao

Ne Descricéo Envia Envia N/A Observacdes
1 Guia de Remessa
2 Termo de Abertura
3 Informacgé&o Basica
4 Certiddo de Responsabilidade
5 Relacdo Nominal de Responséaveis

Conta Corrente de Responsabilidade do
6 Tesoureiro da Fazenda Publica

Conta Corrente de Responsabilidade do
7 Tesoureiro da Alfandega

Resumo dos Conhecimentos de Cobranca
8 Anulados

Relacédo da Evolucdo dos Conhecimentos de
Cobranca e Valores Selados e Impressos da
9 Tesouraria da Fazenda

Relacdo de Rendimentos da Geréncia da
10 | Alfandega

Certidao do Saldo em Dinheiro Transitado da
11 | Geréncia Anterior

12 | Certidao de Receita Anual

Certiddo de Receita de Operacdes de
13 | Tesouraria Cobradas

14 | Certiddo de Receita Anual (Alfandegas)

Mapa de Antiguidade de Saldos em
15 | Documentos

16 | Lista de Contas Bancéarias

Conciliagbes bancéarias e mapa das
17 | divergéncias

18 | Termo de Encerramento




Notas Explicativas

Modelo 1 EFA/TA - Guia de Remessa

A. Objectivo: A presente Guia de Remessa pretende ilustrar as contas
e respectiva documentacdo a serem remetidas ao Tribunal

Administrativo, no estrito cumprimento dos prazos legais em vigor.

B. Conteudo: A guia apresenta uma listagem de todos os modelos
das presentes instru¢cbes bem como os respectivos anexos. Face as
instrucBes gerais existem modelos que n&o sdo aplicaveis e outros
modelos integralmente aplicaveis. Ha que colocar um “X” na coluna
correspondente a cada modelo. No caso de, sendo determinado
modelo aplicavel, este ndo for enviado, a entidade devera justificar por
escrito o seu nao envio. Quando um modelo ndo é enviado por nao ser
aplicavel, a entidade deve colocar o “X” nas duas colunas de “Né&o

enviado” e “N/A”
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Termo de Abertura

Modelo 2 EFA/TA

Contém o presente Processo de Contas de responsabilidade do exactor na qualidade de Recebedor de
Fazenda ou Tesoureiro das Alfandegas (a) (nome da entidade) respeitante ao periodo de
a , 0 numero de folhas que consta do respectivo termo de

encerramento.

(a) Riscar o que néo interessa.
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Notas Explicativas

Modelo 2 EFA/TA - Termo de Abertura

A. Objectivo: O Termo de Abertura conjuntamente com o Termo de
Encerramento serve de capa e contracapa, respectivamente ao
processo da Conta e a documentacdo anexa a enviar ao Tribunal

Administrativo.

B. Conteudo: Descricdo do que deve constar dentro do processo, a

data a que se reporta e a data da entrega.
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Informacao Basica

Modelo 3 EFA/TA

Designacédo da entidade
Morada

Provincia

Tipo de Entidade

N° de conhecimentos de cobranca
registados

N° de documentos pagos registados
N° de pessoas ao servico da Entidade

Valor da Receita Anual Cobrada

14



Notas Explicativas

Modelo 3 EFA/TA - Informacao Basica

A. Objectivo: O presente quadro de Informacdo Basica, visa mostrar
alguns indicadores e informacfes que permitam de forma genérica
enquadrar a entidade num tipo especifico em termos de tamanho,

caracteristicas, etc.

B. Conteudo: A referéncia ao n.° corresponde a quantidade de

documentos existentes e ndo a sua numeracgao.
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Certidao de Responsabilidade
Modelo 4 EFA/TA

Certifico que a Conta Corrente de Responsabilidade de (nome do exactor) do
periodo de a que segue foi devidamente conferida e
que esta exacta conforme a escrituracdo dos livros regulamentares competentes,
passando o saldo para a geréncia seguinte em (importancia por extenso) e o saldo
de responsabilidade em (valor por extenso).

Mais certifico que a importancia de caucdo do mesmo exactor é de (valor da caucao
por extenso).

16



Notas Explicativas

Modelo 4 EFA/TA - Certidao de Responsabilidade
A. Objectivo: A Certiddo € um documento de responsabilizacdo para

quem o assina.

17



Relacdo Nominal de Responsaveis Durante a Geréncia

Modelo 5 EFA/TA

Telefone/ Periodo de
Nome Categoria Morada da residéncia Telemobvel responsabilidade
@ @ 3 4) (©)

18



Notas Explicativas

Modelo 5 EFA/TA - Relacdo Nominal de Responsaveis Durante a
Geréncia

A. Objectivo: A Relacdo Nominal de Responsaveis visa identificar os
mesmos pelo periodo da Geréncia e apurar dados que permitam um
contacto facilitado em caso de necessidade. Estes dados podem ser

objecto de verificacdo concreta.

B. Conteudo: O periodo de responsabilidade corresponde ao periodo

em que 0s responsaveis estiveram em gestédo na entidade.

19



Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro da Fazenda Publica
Modelo 6 EFA/TA

Saldo da Geréncia anterior Saido durante a Geréncia

(D) Em dinheiro na Recebedoria (8) Passagem de fundos para a Tesouraria

() Em dinheiro no Banco (8.1) Em numerario

(©)) Em documentos pagos (8.2) Em documentos pagos

4 Em passagens do fundo aguardando crédito (9 Passagem de fundos em Jogo de contas (Op.Tes.)
Recebido durante a Geréncia Saldo para a Geréncia seguinte

4) Receita propria da Fazenda (10) Em dinheiro na Recebedoria

(4.1 Receita eventual (10.1) Em dinheiro em cofre

4.2) Receita virtual (10.2) Cheques devolvidos

(4.3) Alfandegas (1)) Em dinheiro no Banco

4.4) Valores selados e impressos (12) Em documentos pagos

) Receita de Operacfes de Tesouraria (13) Em passagens do fundo aguardando crédito

(6) Passagem de fundos de Tesouraria

Passagem de fundos de Jogo de Contas
(7) (Op.Tes.)

Saldo da Responsabilidade anterior em

documentos 0 Saido durante a Geréncia em Documentos 0
(@D) Em valores selados e impressos (6) Valores selados e impressos 0
2 Em conhecimentos de cobranca (6.1) Vendidos
(6.2) Devolvidos
Recebido durante a Geréncia em
documentos 0| (6.3) Cancelados
(7) Conhecimentos de cobranca 0
Valores selados e impressos recebidos na
(€)) Tesouraria (7.1) Cobrados
4 Conhecimentos de cobranca debitados (7.2) Anulados
) Outros 3 Outros
Saldo para a Geréncia seguinte em documentos 0
(9 Em valores selados e impressos
(10) Em conhecimentos de cobranca
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Notas Explicativas

Modelo 6 EFA/TA - Conta Corrente de Responsabilidade do
Tesoureiro da Fazenda Publica

A. Objectivo: A Conta Corrente de Responsabilidade encontra-se
dividida em dois mapas no qual se espelham a conta de dinheiro e a
conta de responsabilidade de documentos.

B. Conteudo:

Saldo da Geréncia anterior — tem que ser conciliavel com a Conta
Corrente do ano transacto, a Certiddo do Saldo em Dinheiro Transitado
da Geréncia Anterior e o termo de balanco.

Recebido durante a Geréncia:

(4) Receita propria da Fazenda — tem que ser conciliavel com a coluna
(5) da Relacdo da Evolucao dos Conhecimentos de Cobranca e Valores
Selados e Impressos da Tesouraria da Fazenda e Certiddo de Receita
Anual (Receitas Proprias da Fazenda). Inclui receita das alfandegas
(M/46).

(5) Receita de Operacdes de Tesouraria — conciliavel com a Certidao

de Receita de Operacdes de Tesouraria Cobradas (M/46).

(6) Passagem de fundos de Tesouraria - conciliavel com a Certidao de
Receita de Operagdes de Tesouraria Cobradas. Corresponde as
passagens de fundos autorizadas a fim de pagar os titulos de despesa
(M/53).

(7) Passagem de Fundos de Jogo de Contas (Operacfes de Tesouraria)
— conciliavel com a Certiddao de Receita de OperacOes de Tesouraria
Cobradas. Corresponde ao montante total de receitas de operacfes de

tesouraria arrecadadas no més anterior (M/53).
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Saido durante a Geréncia:
(8) Passagem de fundos para a tesouraria — Corresponde a entrega de

numerario e de documentos pagos (M/52).

(9) Passagem de fundos em jogo de contas (Operacdes de tesouraria)
— conciliavel com a Certiddao de Receita de OperacOes de Tesouraria
Cobradas. Corresponde as receitas de operacdes de tesouraria do més
anterior (M/52).

Saldo para a Geréncia seguinte:

(10) Em dinheiro na Recebedoria — conciliavel com o Termo de

Balanco, e inclui cheques devolvidos.

(11) Em dinheiro no Banco - conciliavel com as Conciliagbes

Bancéarias.

(13) Em passagens do fundo aguardando crédito — diferenca entre o

envio para a tesouraria e os comprovativos de recepcao.

Saldo da Geréncia anterior em documentos — conciliavel com a
coluna (2) da Relacdo da Evolucdo dos Conhecimentos de Cobranca e
Valores Selados e Impressos da Tesouraria da Fazenda e com a Conta

Corrente da Geréncia anterior.

Recebido durante a Geréncia em documentos - conciliavel com a
coluna (3), (4) e (5) da Relacdo da Evolucao dos Conhecimentos de

Cobranca e Valores Selados e Impressos da Tesouraria da Fazenda:

(3) Valores selados e impressos recebidos na Tesouraria — registam-se

através de guias proprias (M/42).

(4) Conhecimentos de cobranca debitados — documentos de cobranca

para serem cobrados (M/45).
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Saido durante a Geréncia em Documentos:
(6) Valores selados e impressos — vendidos (M/1), devolvidos (M/42) e
cancelados (M/42).

(7) Conhecimentos de cobranca — cobrados (M/46), anulados (M/27).

Saldo para a Geréncia seguinte em documentos — conciliavel com
a coluna (8) da Relacdo da Evolucado dos Conhecimentos de Cobranca

e Valores Selados e Impressos da Tesouraria da Fazenda:
(9) Em valores selados e impressos (1) + (3) — (6).

(10) Em conhecimentos de cobranca — (2) + (4) — (7).
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Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro das Alfandegas

Modelo 7 EFA/TA

(@D) Depdsitos Gerais ) Financas
(1.1 Desta Alfandega (7.1) Desta Alfandega
(1.2 Delegacéo de (7.2) Delegacéo de
(1.3) Delegacédo de (7.3) Delegacédo de
(L.N) | e s (7.N) | e

2 Depbsito (8) Multa
(2.1) Pré-declaracao (15%o) (8.1) Desta Alfandega

Emolumentos Gerais Aduaneiros
Recebido durante a Geréncia (9 (2%)

(€)) Receita Cobrada (9.1) Desta Alfandega
(3.1) Desta Alfandega
(3.2) Delegacéo de (10) Depdsitos Gerais Efectuados
(3.3) Delegacédo de (10.1) Desta Alfandega
(BaN) | e (10.2) Delegacéo de

4 Multa (10.3) Delegacédo de
4.1 Desta Alfandega (10.N) | e

Emolumentos Gerais Aduaneiros

(5) | (2%) Saldo para a Geréncia seguinte

(5.1) Desta Alfandega (11D Depdésitos Gerais
(11.1) Desta Alfandega

(6) Depositos Gerais Efectuados (11.2) Delegacéo de
(6.1) Desta Alfandega (11.3) Delegacédo de
(6.2) Delegacéo de (A2.N) | e
(6.3) Delegacédo de
(B.N) | e e (12) Depbsito

(12.1) Pré-declaracdo (15%)

Saldo da Geréncia anterior

Saido durante a Geréncia
Passagem de Fundos para as
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Notas Explicativas

Modelo 7 EFA/TA - Conta Corrente de Responsabilidade do
Tesoureiro da Alfandega

A. Objectivo: A Conta Corrente de Responsabilidade do Tesoureiro
das Alfandegas sumariza a receita cobrada propria das Alfandegas com
aquela a entregar as Financas. Os fluxos s&o essencialmente

monetarios ao contrario da Conta Corrente anterior.
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Relacdo da Evolucéo dos Conhecimentos de Cobrancga e Valores Selados e Impressos da Tesouraria da

Fazenda
Modelo 8 EFA/TA
Saldo da Emissdo e | Anulacbes Valores
responsabilidade recepcéo de . entregu Saldo para a
anterior documentos | Devolugéo | Cobra es em responsabilidade seguinte
para , ncas, | Passage
Em Em cobranca/v | Cancelam | Venda m de Em Em
Espécie de Rendimento documentos | dinheiro enda ento S Fundos documentos dinheiro
® = (9
(2)+(4)-(5)- | =(3)+(6)-
@ (@) (©) 4 (©) (6) @0) (6) (@)

Conhecimentos de cobranca
Receita virtual

(1.1) Subtotal dos conhecimentos de
cobranca

Valores selados e impressos
Estampilhas fiscais
Letras seladas
Impressos de letras

(1.2) Subtotal dos Valores selados e
impressos

(1.3) = (1.1) + (1.2) Total dos Conhec.Cobr.

e Val. Sel. e Impr.
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Notas Explicativas

Modelo 8 EFA/TA - Relacdo da Evolucao dos Conhecimentos de
Cobranca e Valores Selados e Impressos da Tesouraria da
Fazenda

A. Objectivo: A Relacédo da Evolugcao dos Conhecimentos de Cobranca
e Valores Selados e Impressos da Tesouraria da Fazenda visa
sumarizar num mesmo mapa o tipo de documentos, por espécie de

rendimento, que passaram pela Tesouraria.

B. Conteudo: Neste documento devem ser relacionados de forma
global, os documentos relativamente aos conhecimentos de cobranca,
os valores selados recebidos, os devolvidos ou cancelados, as
anulacbes dos conhecimentos de cobranca, as cobrancas (excepto
operacdes de tesouraria e Alfandegas), os valores selados vendidos, as
relacdes de cobranca virtual no caso dos conhecimentos de cobranca
cobrados, entre outros. Nao esquecer a colocacdo de subtotais por tipo

de receita.
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Relagcdo de Rendimentos da Geréncia das Alfandegas
Modelo 9 EFA/TA

Rendimentos
Espécie de Rendimento (tipo de receita)

Importancia

(1) | Direitos de Importacéo
(2) | Direitos de Exportacéao
(3) | Imposto sobre o Consumo Especifico
(4) | Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA)
(5) | Imposto de Selo Achamos que foi abolido...
(6) | Sobretaxa
(7) | Imposto de Consumo sobre Cerveja
(8) | Imposto de Consumo sobre Agucar
(9) | Imposto de Consumo sobre Alcool
(10) | Imposto de Fabricacdo e Consumo de Tabaco
(11) | Imposto de Farolagem
(12) | Imposto de Tonelagem
(13) | Emolumentos Diversos
(14) | Multas Diversas
(15) | Receitas Eventuais e ndo Especificadas
(16) | Armazenagem e outras Receitas
(17) | Taxa de Radiofuséo
(18) | Venda de Impressos
(19) | Taxa de Transito
(20) | Imposto de Sobrevalorizacdo

(A) Total das Receitas Proprias da Alfandega
(21) | Taxa de Utilizacdo de Aparelhos de Radiofuséao
(22) | Taxa dos Servigos Aduaneiros
(23) | Multas 50%
24) 25%
(25) 15%
(26) 10%

(B) Total das Taxas e Multas

(C) = (A) + (B) Total dos Rendimentos da Geréncia
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Notas Explicativas

Modelo 9 EFA/TA - Relacdo de Rendimentos da Geréncia da
Alfandega

A. Objectivo: A Relagdo de Rendimentos da Geréncia das Alfandegas
discrimina por rubrica orcamental as entradas, nas alfandegas, de

receitas no periodo da geréncia.

B. Conteudo: E conciliavel com o livro de controlo de receitas das

Alfandegas e a Passagem de Fundos efectuada para a Tesouraria.

Relativamente as Alfandegas € conveniente tecer alguns comentarios

relativamente as cobrancas diversas, impostos, multas e outros:

e A cobranca de direitos e demais disposi¢cbes aduaneiras é feita

de acordo com o Decreto n.© 30/99, de 24 de Maio;

e Os impostos sobre consumo tém por base a Portaria n.° 56, de
22 de Janeiro de 1907 (acucar), Decreto n.© 33061, de 17 de
Setembro de 1943 (cerveja), Decreto n.© 33532, de 21 de
Fevereiro de 1944 (tabaco), Portaria Ministerial n.© 35, de 6 de

Outubro de 1942, entre outros (alcool);

e O imposto de farolagem, tonelagem e de comércio maritimo
corresponde ao Diploma Legislativo n.° 627, de Fevereiro de
1939;

e As multas e outros impostos devem ser consultadas no
contencioso Fiscal Aduaneiro Decreto n°® 33531, de 1944 com

subsequentes alteracoes;

e A taxa de utilizacado de recepcédo da radiodifusdo corresponde ao
Diploma Ministerial n.© 193/98.
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Resumo dos Conhecimentos de Cobranca Anulados

Modelo 10 EFA/TA

Espécie de
Rendimento

N° do Receitada anulada N©° do
documento A Anos Total documento
anulado no anteriores ota da anulagéo

Justificacdo

A1)

5) =
(2) 3) 4) 3)+(4) (6)

(N

Total
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Notas Explicativas

Modelo 10 EFA/TA - Resumo dos Conhecimentos de Cobranca
Anulados
A. Objectivo: O presente Resumo dos Conhecimentos de Cobranca

Anulados visa controlar as situacdes em epigrafe.
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Certidao do Saldo em Dinheiro Transitado da Geréncia

Anterior

Modelo 11 EFA/TA

Certifico que o saldo em dinheiro transitado da geréncia anterior é de (importancia
por extenso) conforme a seguinte distribuicéo:

Em dinheiro na Recebedoria (valores em
algarismos)
Em dinheiro no Banco (valores em algarismos)

Total (valores em algarismos)
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Notas Explicativas

Modelo 11 EFA/TA - Certidao do Saldo em Dinheiro Transitado
da Geréncia Anterior

A. Objectivo: A presente Certiddao do Saldo em Dinheiro Transitado
da Geréncia Anterior constitui o documento justificativo do saldo

colocado na Conta Corrente de Responsabilidade.

B. Conteudo: devera ser retirada do termo do balanco final da

geréncia anterior.
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Certidao de Receita Anual (Receitas Proprias da Fazenda)

Modelo 12 EFA/TA

Certifico que durante a Geréncia do (nome do Exactor) foi cobrado de receitas
proprias da Fazenda, o montante de (valor por extenso) conforme a seguinte
descriminagdo e que confere com os registos dos livros regulamentares:

Rendimento
alfandegario

Receita
virtual

Receita
eventual

Impressos e
valores selados

Da
Tesouraria

Total

Total
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Notas Explicativas

Modelo 12 EFA/TA - Certidao de Receita Anual (Receitas
Préprias da Fazenda)

A. Objectivo: A presente Certiddo de Receita Anual (receitas Préprias
da Fazenda) confirma a receita propria cobrada durante a geréncia,

discriminada por meses.
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Certidao de Receita de Operacdes de Tesouraria Cobradas

Modelo 13 EFA/TA

Certifico que durante a Geréncia do (nome do Exactor) foi cobrado de receita de Operacgbes de
Tesouraria da Fazenda, o montante de (valor por extenso) conforme a seguinte descriminacao
e que confere com os registos dos livros auxiliares:

Més Receita de Opergc;oes de Jogo de Contas Total
Tesouraria

Total

36




Notas Explicativas

Modelo 13 EFA/TA - Certidao de Receita de Operacdes de
Tesouraria Cobradas

A. Objectivo: A presente Certiddo de Receita de OperacOes de
Tesouraria Cobradas confirma a receita de operacdes de tesouraria

cobradas.
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Certidao de Receita Anual (Alfandegas)
Modelo 14 EFA/TA

Certifico que durante a Geréncia do (nome do Exactor) foram cobradas as receitas abaixo mencionadas, no
montante de (valor por extenso) conforme a seguinte descriminacdo e que confere com os registos dos livros
regulamentares:

Passagem de

. ; Totais
Capitulo e Rubricas Designacao da receita fundos
Orcamentais A A
Importancia Importancia
2 Impostos indirectos Direitos de Importacao

Direitos de Exportacéo

Imposto sobre o Consumo Especifico
Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA)
Imposto de Selo

Sobretaxa
3 Industriais em Regime | Imposto de Consumo sobre Cerveja
Tributario Especial Imposto de Fabricacdo e Consumo de Tabaco

Imposto de Farolagem

4 Rendimentos Diversos | Imposto de Tonelagem

Imposto de Comércio Maritimo
Emolumentos Diversos

Multas Diversas

Receitas Eventuais e nao Especificadas
Armazenagem e outras Receitas
Venda de Impressos

Taxa de Radiofuséo

Consignacéao de

8 | Receitas Multas e outros com. Int. em Proc. Cont. Adm.
Taxa dos Servigcos Aduaneiros 75%
25%

Emolumentos

Total
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Notas Explicativas

Modelo 14 EFA/TA - Certidao de Receita Anual (Alfandegas)

A. Objectivo: A presente Certiddo de Receita Anual constitui o recibo
justificativo da transferéncia de fundos das Alfandegas para a

Reparticdo de Financas.

B. Conteudo: passagem de fundos por classificacdo econdmica
efectuadas pelas Alfandegas. Deve ser conciliavel com a Relacdo de

Rendimentos da Geréncia da Alfandegas.
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Mapa de Antiguidade de Saldos em Documentos

Modelo 15 EFA/TA

Emitida nem

Saldo para a

Espécie de Rendimento Emitida no ano n Emitida no Emitida no anos responsabilidade Obs.
ano n-1 ano n-2 anteriores a .
seguinte
n-2
@ @ @) @ ®) © = @
2)+B)+(D)+(5)

Conhecimentos de cobranga
Receita virtual

Total dos conhecimentos de
cobranca de receita virtual
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Notas Explicativas

Modelo 15 EFA/TA - Mapa de Antiguidade de Saldos em
Documentos

A. Objectivo: O Mapa da Antiguidade de Saldos em Documentos tem
como objectivo promover a prevencado da nado cobranca ao evidenciar

situacdes de atraso reiterado da mesma.

B. Conteudo: O presente mapa ndo pode afastar-se do valor das
Contas Correntes de Responsabilidade e apenas pode ser construido se
houver um sistema de arquivo de reconhecimento de terceiros com
dividas por cobrar. A receita virtual tem que se encontrar desagregada

por tipo de receita (ndo sendo necessario o numero de documento).
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Lista de Contas Bancarias

Modelo 16 EFA/TA

Banco Agéncia Morada N° da Conta NIB Objectivo | Tipo de Moeda Ide_ntlflcagao dqs respogsavels que
da conta conta obrigam a movimentac¢ao da conta
(€Y) (@3] ®3) 4) 5) (6) ™ (8) ®
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Notas Explicativas

Modelo 16 EFA/TA - Lista de Contas Bancéarias

A. Objectivo: A Lista de Contas Bancarias torna possivel a
identificacdo de todas as contas bancarias em nome da entidade

tenham ou ndo movimentos associados.

B. Conteudo: Se existirem varias contas no mesmo banco devem ser

identificadas na mesma uma a uma:
(1) Banco — ldentificagdo do Banco inclui a conta sediada no Tesouro.

(5) NIB (Numero de Identificacdo Bancéaria) — ndo pode ter mais de 21

digitos.

(6) Objectivo da Conta — explicar se a conta recebe os fundos do
orcamento de investimento, funcionamento, receitas proprias,

donativos, etc.

(7) Tipo de Conta — se a conta é de curto, médio ou longo prazo, de

aplicagcOes de tesouraria, etc.
(8) Moeda — colocar o nome da moeda da conta bancaria.

(9) ldentificacdo dos responsaveis que obrigam a movimentacao da
conta — corresponde a identificacdo das pessoas que podem assinar
cheques, transferéncias bancérias, etc. Se houver patamares (valores
maximos) para obrigar a movimentacdo da conta, ou se existirem
representantes da entidade que possam ser mandatados para obrigar
a movimentacdo da conta bancaria, essa informacao deve também ser
relatada. O espaco do mapa pode revelar-se insuficiente para algumas
entidades, assim sendo, propde-se que essa informacdo possa ser
anexa ao mapa, colocando uma nota (tipo (1) ou (a)) a indicar que

existe um apéndice.
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Esta lista deixara de ser necessaria quando a entidade apenas utilizar
a conta bancaria na Tesouraria Central, no ambito da Conta Unica no
Tesouro. No entanto, enquanto subsistirem outro tipo de contas
bancéarias, este modelo, tal como o n.© 30 “Conciliacdo Bancaria e

Justificacdo das Divergéncias” sdo de natureza obrigatoéria.

44



Conciliagcdo Bancaria e Justificacdo das Divergéncias
Modelo 17 EFA/TA

| (1) Saldo do Extracto bancario, no ultimo dia do més

(Mais)
Débitos no extracto bancario para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de pagamento na
entidade

Dia Descricdo Montante

(2) Subtotal

0

(Menos)

entidade

Créditos no extracto bancario para os quais ndo exista correspondéncia nos registos de cobranca na

Dia

Descricdo

Montante

(3) Subtotal

(Mais)

bancario

Cobrancas registadas na entidade que nédo constem do extracto

Dia

Descricédo

Montante

(4) Subtotal

0

(Menos)

Pagamentos registados na entidade que ndo constem do extracto bancério

Dia

Descricdo

Montante

(5) Subtotal

0]

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

(7) Saldo da conta bancéaria no ambito da Conta de Geréncia
Consolidada no ultimo dia do més

| (8) Valor de controlo = (6) - (7)




Notas Explicativas

Modelo 17 EFA/TA - Conciliacdo Bancéaria e Justificacdo das
Divergéncias

A. Objectivo: A Conciliacdo Bancaria e a Justificacdo das Divergéncias
visam explicar a razao do diferencial entre o valor do saldo bancario da
“Conta Corrente de Responsabilidade” e as Certidoes de Saldo dos
Bancos (ou extracto de contas bancarias). Existe um mapa semelhante
emitido pela Direccdo Nacional do Orcamento do Ministério das
Financas que corresponde a Circular n.© 13/GVB/MPF/96 de 18 de
Dezembro de 1996. Cabe a entidade utilizar a cépia da conciliacdo que
tenha efectuado a luz da Circular ou utilizar o modelo sugerido nas

presentes Instrucdes.

B. Conteudo: A conciliacdo bancéaria deve ser efectuada conta a conta

bancaria mensalmente.
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Termo de Encerramento

Modelo 18 EFA/TA

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

periodo de

a

, 0 numero de folhas de

de

de
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Notas Explicativas

Modelo 18 EFA/TA - Termo de Encerramento

A. Objectivo: O Termo de Encerramento e com o Termo de Abertura
servem de contra capa e capa, respectivamente ao processo de Conta

e a documentacado anexa enviada ao Tribunal Administrativo.

B. Conteudo: descricdo do que deve constar dentro do processo, a
data a que se reporta, o numero de paginas e a data da entrega. Em
relacdo ao niumero de paginas estas devem ser contadas folha a folha,
mesmo que tenham sido incluidas paginas com letras (do tipo 1A, 1B,

1C, etc.).
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