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1.1 OBJECTIVO DO MANUAL DE TESOURO

Este manual serve para necessidades de encontros de varias sociedades envolvidos no ambiente de
Gestao Financas Publica em Timor-Leste, especificamente as operacdes de Tesouro. Por conseguinte
fornece as necessidades de varios utilizadores, dos quais sdo:

Pessoal do Tesouro

Pessoal das Financas das Agéncias Autdnomas (AA)

Pessoal do Ministério das Finangas

Pessoal das Financas das Linhas Ministeriais (LMs) nos niveis de Nacional e
Municipais

Pessoal dos escritdrios diplomaticos de Timor-Leste

Bancos Comerciais envolvidos nas cobrangas das receitas e despesas do Governo de
Timor Leste

Banco Central de Timor Leste

Varios parceiros e agéncias, doadores e parceiros multilaterais e bilaterais

Agéncias Internacionais como a IMF, Banco Mundial, ADB, etc.

VVV VYV VVVYVY

O manual tém por finalidade a sua utilizagdo como instrumento de guido para os actuais utilizadores
pois este documenta todos 0s processos do tesouro com a mais justeza possivel.

1.2 ESTRUCTURA DO MANUAL DE TESOURO
Este manual contém doze capitulos cobrindo assim por inteiro a estrutura do Tesouro, as operacdes e
padrdes. Todos os relevantes formatos séo fornecidos pelo Suplemento.

1.3 AUTORIDADE, DISTRIBUIQAO E MANUTENQAO DO MANUAL

A autoridade de distribuicdo e manutencgdo deste manual esta dependente do Diretor Geral de Tesouro.
Os escritorios da Direcdo das Finangas no LMs, AAs e Municipios tém o direito e o dever de sugerir
alteracGes ao manual, mas ndo é para realisar o andamento até que este esteja oficialmente aprovado
por uma autoridade apropriada da organizacgéo e pelo Diretor Geral do Tesouro.

O Manual do Tesouro estara disponivel em copias eletronicas (ndo editaveis) e em copia impressa. A
copia eletrénica do manual esta disponivel no website do Ministério das Finangas. Os utilizadores séo
aconselhados a verificar as ultimas versdes do manual no website acima mencionado. Além disso,
aconselha-se também para imprimir uma cépia do manual que estara disponivel para os utilizadores
nos seus respetivos departamentos.

Quaisquer alteracdes relativamente a este Manual do Tesouro devem ser tracadas e registadas de
acordo com referéncias futuras. (e.g. pelo controlo da versdo na primeira pagina). Antes de a autoridade
apropriada dar a aprovacéo, as versoes atualizadas serdo enviadas ao website de MoF.



2.1
2.1.1

2.1.2

2.1.3

ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO

A Gestéo do Orcamento Geral de Estado de Timor-Leste & uma funcgéo importante e crucial.
Esta funcédo foi levada a cabo pelo Ministério das Financas, estabelecido sob o Orgamento e
Acto de Gestdo Financeira (BFMA) n°. 13/2009 alterada pela Lei no 9/2011, de 17 de Agosto,
e Lei n° 3/2013, de 11 de Setembro. A BFMA supercedida do Regulamento de UNTAET
n°.2000/1 pela qual esta funcéo foi apresentada pela Autoridade Central de Fiscal (CFA) BCTL
de agora. O Administrador Transicional, com a recomendacgéo do Chefe de CFA, estabeleceu
0 Fundo Consolidado de Timor Leste (CFET) com efeito a partir do dia 1 de Julho de 2000.
Atualmente este fundo chama-se Fundo Consolidado de Timor-Leste (CFTL). Todas as
despesas e cobrancas de receitas e as contas do mesmo, sdo administradas pelo Ato de Gestao
de Financiamento e Orcamental, Decreto Lei e Regulamentagdo de Apropriagdo para o0 Ano
Fiscal. Os requisitos sobre estas leis supercede quaisquer requisitos contraditérios neste manual.

O mandato do Ministério das Finangas elaborado no Artigo 21 da Lei Orgénica do sexto
Governo Constitucional Decreto-Lei N°.6/2015, declara que o Ministério das Finangas seja o
6rgdo Principal do Governo responsavel para o efeito, na execucdo, coordenacdo e apreciacdo
das politicas definidas e aprovadas pelo Conselho de Ministros nas areas de orcamentacéo, plano
anual das financas e monitorizacéo.

Através do Diploma Ministerial n.° 35 /2014 de 19 de Novembro, o estatuto Organico da Direcéo
Geral do Tesouro ja foi estabelecido. Com base na Lei Orgéanica do Ministério das Finangas sob
0 sexto governo constitucional, novos estatutos da Direcdo Geral do Tesouro foi conceptuado
para aprovacao.

2.1.4. Em continuidade destes regulamentos e decretos, varios outros decretos a nivel do Tesouro e das

operacdes ja foram promulgadas. Algumas das maiores sdo:

» O decreto lei n°. 8/2011 para a criacdo do Fundo de Infraestrutura (FI) com a ideia de
financiar os programas estratégicos e projetos referente as aquisi¢des, construcdes e
desenvolvimento das infraestruturas de estradas, gerador elétrico e linhas de
distribuicdes, telecomunicacgdes, etc. Em 2016 MPS (Secretariado de Maior Projeto)
tornou-se uma agéncia autdbnoma, por isso a responsabilidade de execucdo do
orcamento nas contas de infraestruturas no Banco Central, ndo tarda ficara feito através
do Tesouro.

» O decreto Lei n° 12/2011 serve para estabelecer o Fundo do desenvolvimento do
Capital Humano (FDCH). A ideia € para financiar programas e projetos de multianual
para treinamento e desenvolvimento de recursos humanos.

» O decreto lei n° 9/2005 estabelece o Fundo Petrolifero e necessita de requisitos
constitucionais consoante o Artigo 139 da Constituicdo da Republica dos recursos
petroliferos pertencente ao Estado, e seja utilizado de modo equitativo de acérdo com
o0 interesse nacional, e estabelecer reservas financeiras obrigatorias das receitas geradas
pelo recurso.
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2.2
2.2.1

2.2.2

POLITICA E FUNCAO DO TESOURO

O Tesouro tornou-se operacional no dia 1 de Julho de 2000, mediante a promulgacdo do
Regulamento de UNTAET de 2000/20 conforme foi emendada pelo regulamento de 2001/13 e
mais adiante emendada pela Or¢camentacdo e o Acto de Gestdo Financeira de 2009/13.

Enquanto a Direcdo do Orcamento sob a Direcdo Geral das Financas do Estado (DGSF), o
Ministério das Financas é responsavel de desenvolver o Orgamento Geral de Estado de Timor-
Leste, e é responsabilidade do Tesouro em executar o orgamento, estar sob a sua
responsabilidade para com todas as receitas publicas que receber, realisar todos os pagamentos,
ajudar a desenvolver uma Gestdo Financeira de forma compreensiva e de confianca, e ainda, o
Sistema Informéatica em nome do Ministério. A partir de 2016 foram permitidas a 32 Agéncias
Auténomas fazer a execucdo dos seus proprios orcamentos. Subcontas para as 32 Agéncias
Auténomas foram abertas no Banco Central e terdo todo o acesso as suas subcontas para a sua
execucdo com a excec¢do de Folha de pagamentos que continuara a ser processada pelo Tesouro.

2.2.3 O mandato da Direcdo Geral do Orgamento esta estipulado na lei Organica do Ministério das

2.3.
23.1

2.3.2

Finangas n°.38/2015 de 7 de Outubro. Sob o Artigo 27 deste decreto, a Dire¢do Geral de Tesouro
abreviadamente a DGT, cuja missdo é de garantir o guido e a co-ordenacdo dos Servicos
orcamentais autbnomas e Municipais, disponha como sua responsabilidade os seguintes:

(a) Desenvolver politicas e regularizar a garantia de transparéncia na execucdo do orgamento,
ser responsavel pela qualidade através de uma gestdo efetiva para pagamentos e balancos
nas contabilisticas do tesouro, incluindo a gestdo do débito publico.

(b) Ter por garantia uma decentralizacdo financeira responsiva e transparente nas despesas
publicas.

(c) Tér na mente que as receitas publicas estejam devidamente registadas e a gestdo de
liquidacéo.

(d) Efectuar a monitorizacdo, a eficiéncia e a efetividade da gestdo financeira dos servicos
autdbnomas e orgamentais.

(e) Quaisquer outros trabalhos confiados de acérdo com a lei ou outros trabalhos a ser
executado por 6rdem superior.

RESPONSABILIDADES DO TESOURO
A Direcdo Geral do Tesouro é uma das 6 Direcdes Gerais sob o Ministério das Finangas, que
diretamente responde ao Ministro ou Vice-Ministro das Financas.

Sem prejuizo a generalidade do suprimento especificado das vérias leis e decretos relevantes
nesta materia, a dire¢cdo Geral de Tesouro deve:

a) Receber todos os dinheiros publicos as leis atribuidas a AAs. Estes sdo pagaveis na
conta do CFET. Assim tambeém, é para fornecer protecdo de segurancga para a estes
dinheiros, e realizar os reembolsos em nome do Governo de acordo com o or¢gamento e
Actos de gestdo de Financiamento Publico n°. 13/2009 ou outros quaisquer por actos
legislativos ou a outras autoridades do Ministério ou autores. O Tesouro deve dar a
garantia de seguranca e a integridade do Fundo Consolidado e todos os outros fundos
publicos do Governo de Timor-Leste.

b) Servir como chefia do Tesouro ao Governo de Timor Leste e deve dar de conhecer aos
Ministros e ao Governo relativamente as contabilidades de financiamento e informar
sobre os Atos dos assuntos relativamente ao assunto de PFM sob a gestdo do
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Financiamento do Orgamento Publico n°.13/2009 e de quaisquer outros desempenhos
nos termos da lei.

Deve com a aprovagdo do Ministro nomear oficiais encarregados dos servicos, e tais
oficiais devem assegurar as suas responsabilidades perante o Diretor Geral de Tesouro
e pelo préprio encarregno dos aludidos trabalhos consoante o acordo nos termos da lei
ou as instrugdes vindos do Tesouro.

Estabelecer escritorios mediante a aprovacdo do Ministro com o apdio dos oficiais do
Tesouro, para receber, a protecdo e o reembolso do dinheiro publico, segundo as
necessidades circunstanciais do negécio financial publico.

Despor-se de chefe de contabilidade do Governo e ser responsavel mediante o Ministro
das Financas da manutencdo em representar e publicar informacbes sobre a
contabilidade puablica consoante o0s requisitos do ato ou de quaisquer outros
procedimentos.

2.4 ESTRUTURA DA DIREC}AO GERAL DE TESOURO

2.4.1 O Diploma Ministerial n®.38/2015 de 7 de Outubro, sobre o estatuto Organico da Dire¢do Geral
do Tesouro no MOF, fornece base para a estrutura organizacional da Direcdo Geral de Tesouro.
E essencial que a estructura da Direcdo Geral do Tesouro inclua as seguintes Direcoes
Nacionais:

a)
b)

c)

Direcdo Nacional de
contabilidade e
Regularisagdo Financeira

Diregdo Nacional de Contabilidade e Regulamentares Financeiras;
Direcdo Nacional de Pagamentos;
Direcdo Nacional de Financas e da Descentralziagao.

DGT

Dire¢do Nacional de Direcdo Nacional de
Pagamentos Desconcentragao Finangeira

2.4.2 Regulamentagéo de Direc¢do Nacional de Contabilidade e Finangas

2.4.2.1 A Regulamentacdo da Direcdo Nacional de Contabilidade e Financas (NDAFR) é a Agéncia
da Direcdo Geral de Tesouro responsavel pelos assuntos relacionados com as receitas de
Estado e da contabilidade de despesas e as suas reconciliacdes com a CFET e fundos publicos
sob a responsabilidade do Ministério das Finangas. A seguranca da contabilidade e
reconciliacdo de fundos da AAs e as de Municipios sdo da responsabilidade da respetiva
Agéncia Autonoma. ANDAFR s0 responsabiliza a incorporacao dos resultados da operagéo
de AAs e as de Municipios no CFET na informac&o de todas as actividades do Governo.

2.4.2.2. E a responsabilidade da Direcdo em:

Coordenar e supervisionar as contabilidades e a reconciliacdo das receitas e despesas,
as transferéncias de orcamento, e a organizacdo das contabilidades em curso que s&o
necessarias para o controlo das operacoes referidas;

Dispor-se em dar o apoio ao contracto Publico e as politicas de aprovisionamento;
Centralizar e coordenar a contabilidade e as contas das receitas publicas e despesas;
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f)
9)
h)

)
K)

Actualizar o arquivo mestre de registo de vendedores independentes da Diregdo
Nacional de Pagamentos;

Processar as transagdes financeiras dos Fundos Especiais sob a responsabilidade e a
supervisdo do Ministério das Finangas;

P6r em prética a accdo de supervisdo as Autoridades Publicas e Autonomas no
aprovisionamento das informagdes financeiras, e de acérdo com a lei;

Produzir informacdes regulares para 0 governo no tocante as receitas e despesas das
entidades da administracdo publica, incluindo as entidades de Auténomas Publicos;
Confirmar as alteracdes sobre quaisquer informacdes a qualquer contabilidade no mapa
de responsabilidade da GRP;

Desenvolver todo o trabalho de Estado consoante as contabilidades do Governo, em
colaboracdo com os outros servicos;

Coordenar, actualizar e estandardizar a classificacdo do sistema das despesas Publicas
e de se tornar publico o critério que com este deve administrar esta classificacéo;
Emitir e reportar as instruc¢oes financeiras administrativas relativas a gestdo financeira
na promocdo do dinheiro publico, com esforgos educativos e com constantes
melhoramentos;

Coordenar com o Banco Central sobre os requisitos e sobre a liquidagéo e
orcamentacdo do Governo;

Organizar atividades relacionadas a gestdo e o uso do débito publico;

Quaisquer outras tarefas e responsabilidades que sejam atribuidos para esse efeito e de
acordo com a lei ou Directivas dos Ministros.

2.4.2.3 A NDAFR inclui os seguintes departamentos e unidades:

DIRETOR

NACIONAL

|
L

UNIDADE DE
UNIDADE DE GESTAO DE CAIXA E

DEPARTAMENTO DA
CONTABILIDADE E DE RELATORIOS

MONITORIZAGAO &
CONSULTA DE AGENCIAS
AUTONOMAS

DiVIDA PUBLICO

A. O Departamento da Contabilidade e das Informacdes;

O departamento de contabilidade e de relatérios, abreviadamente chamada DCR, tém por fungédo
realizar as seguintes tarefas:

Supervisionar a contabilidade do Governo, todas as receitas com ou sem impostos e
organizar a reconciliacdo das receitas das agéncias colectivas e dados bancérios;
Supervisionar todos os dados do Governo e as contabilidades das receitas e das despesas
publicas de ac6rdo com a politica de contabildade aprovada pelo Governo;

Preparar e implementar os regulamentos mensais, quartais e o encerramento das
contabilidades no fim do ano;

Assegurar que os sistemas de relatorios financeiros do Tesouro estd adequado e com
isso deve gerar os demonstragdes financeiras consolidadas, incluindo fundos
autonomos, divida pablico e informacdes relativas a assisténcia externa;

Preparar e fazer a emissdo de Relatorios Financeiros relacionados com as receitas e
despesas de todo o Governo, incluindo aqueles relacionados com os fundos autonomas.
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As reportagens relativas as receitas e despesas das Agéncias individuais e Autonomas
cabe a responsabilidade das respetivas Agéncias;
vi. Estabelecer e implementar a regularizacdo de reconciliagdo das contabilidades
necessarias para garantir a producéo de relatérios financeiros com justeza;
vii. Preparar a Contabilidade Geral do Estado de todos os Fundos de acérdo com a lei;
viii.  Preparar os relatorios relativamente a execuc¢do do orgamento;
iX. Gerir o dominio de bases de dados aos vendedores para todo 0 Governo
X. Facilitar a auditoria anual de contas e de revisfes dirigida por qualquer 6rgdo de
auditoria, reportar assuntos e implementar recomendacoes;
xi.  Supervisionar a manutencao da contabilidade do Fundo Petrolifera, de acérdo com a
politica aprovada pelo Governo.

B. A Unidade de Gestdo de Caixa e Divida Publico
Unidade para Gestdo do Fluxo de Caixa e o Divida Publico, abreviadamente chamado UFDGDP,
realizar as seguintes tarefas:

i. Monitorizar a liquidacdo do Financiamento do Governo e ter a garantia de que a justeza

dos fundos requeridos é para a execucdo do or¢camento;

ii. Realisar a predicdo sobre o fluxo de caixa do Governo para optimizar as retiradas do
Fundo Petrolifero;

iii. Coordenar com o Banco Central relativamente aos assuntos da gestéo de dinheiro;

iv. Realisar funcBes relativos a entrega, recebimento, servigcos, reembolsos e as
contabilidades de débito publico;

v. Quaisquer outros assuntos que sejam destinados para isso consoante a lei ou pela 6rdem.

C. Unidade de monitorizacdo e Consulta de Agéncias Autdbnomas
A Unidade de Entidades Auténomas, aqui referidos como AAMAU, tém por funcéo as seguintes realisagdes:

i. PO6r em pratica a monitorizacdo Financeira das Entidades Auténomas e preparar
informacdes regulares relativamente ao assunto e desafios encarados pela AA;
ii. Fornecer opinido as Agéncias Autdbnomas no tocante a assuntos reportadas;

iii. Estabelecer e disseminar o enquadramento da politica, leis e regulamentos aplicaveis as entidades
auténomas;

iv. Quaisquer outras tarefas que forem dedicadas a isso pela lei ou pela 6rdem.
2.4.3 Direcao Nacional de Pagamentos

2.4.3.1 A Direcdo Nacional de Pagamentos é a Agéncia da Direcdo Geral de Tesouro e tém por fungéo
a responsabilidade dos assuntos relacionados com o reembolso do Orcamento Geral do Estado
e a alocagdo para as camadas inferiores e outras agéncias do Governo beneficiarios das
transferéncias do orcamento. Mais ainda também é responsavel para os pagamentos e contas
de adiantamento das agéncias e do fundo para pequenas despesas e empréstimos.

2.4.3.2 A Diregdo Nacional de Pagamentos, abreviadamente chamada a DNP, tém por funcdo realizar
0s seguintes trabalhos:

a) Coordenar e supervisionar o pagamento da despesa publica e 0 movimento das
operacdes do Tesouro;
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b) Realizar os pagamentos a todos os Funcionérios do Estado, de ac6rdo com as
informacdes que foram fornecidas pelos Servicos da Comissdo da Funcdo Publica,
garantir a retengdo de impostos e realizar ainda outras dedugdes;

c) Pagar as subvences de apoio e subsidios publicos, consoante a lei;

d) Realisar o processamento de transacGes de Fundos especiais sob a tutela de MoF;

e) Quaisquer outros trabalhos mandatados para essa finalidade consoante a lei ou 6rdem
do superior.

2.4.3.3 A DNP inclui os seguintes departamentos:

DIRECTOR NACIONAL

DEPARTAMENTO DE PESSOAL E I?RECl;éERSTS:“I\/I/IEET\lTI%IIJJEE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
PAGAMENTO DE PENSOES PAGAMENTO ADIANTAMENTO DE PAGAMENTOS

A. O Departamento de folha de pagamento e Pensdes;
O Departamento de Folha de pagamento e Pensdes, abreviadamente chamada como DPPP, tém como
funcGes de realizar os seguintes trabalhos:

i. Realisar a preparacdo e actualisar a lista de pagamentos do pessoal, agentes e oficiais
da administracdo publica assim também como os portadores e 0s 6rgdos membros de
Estado, de acordo com a lei;

ii. Realisar o processamento do pagamento de salérios e vencimentos;

iii. Realisar o pagamento de beneficios de acérdo com a lei;
iv. Coordenar com os Bancos Comerciais para realizar os pagamentos por transferéncias;

v. Realisar a permissao do pagamento de pensdes, de acordo com a lei;

vi. Realisar o pagamento para os funcionarios reformados da Administracdo Publica;

vii. Realisar a permissdo da reconciliagdo do pagamento dos pessoais e 0s pagamentos de
pensao e pagamentos de dados basicos;

viii. Trabalhar em coordenacdo com o Servico da Comissdo de Funcdo Publica para
actualizar as alteracGes relativas &s bases dos dados pessoais e informacgdes do
pagamento recebido dos Ministérios;

iX. Quaisquer outras delegacdes para isso de acordo com a lei ou ordem do superior.

B. O processamento do Departamento de Pagamento;
O processamento do Departamento de Pagamento, abreviada como DPP, tém por funcéo realizar as
seguintes tarefas:

i. Coordenar e supervisionar 0s pagamentos de todas as despesas publicas do CFET e as
contabilidades de FDCH e outros fundos do qual o Tesouro é responsavel
ii. Processar os pedidos de pagamentos recebido de varios departamentos do Governo e
ter a garantia de que estes estdo correctos e tér a disponibilidade orcamental para esse
finalidade;
iii. Realisar o pagamento de subsidios e concegdes publicas, de acordo com a lei;
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Vi.

Vii.

viii.

iX.

Realisar a aprovacao e autorizacao de todos os pagamentos e utilizar a questéo de aviso
e instrumentos de pagamento;

Mantér em posse uma lista como instrumento do pagamento ao portador e pessoas
autorisadas com formulario de compromisso de pagamento ou requerimento de

pagamentos.;

Preparar e desenvolver a emissdo circular de implementacdo e de disseminacdo do
orcamento;

Conceder a autorizacdo e aprovar pagamento das contas do qual o Tesouro é o
depositorio;

Implementar um sistema de pagamento em que mostra a transparéncia, a eficiéncia e o
controlo;
Quaisquer outros actos com cedéncia relativas a isso e de acordo com a lei e 6rdem do
superior.

C. O Departamento de Monitorizagdo de Pagamentos e Gestdo de Adiantamento.

O Departamento de Monitorizagdo de Pagamentos e de Gestdo de Adiantamento, abreviadamente
chamada DGA, tém por funcéo realisar os seguintes trabalhos:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vil.

viil.

Ceder, despachar e gerir a capital de trabalho alocado as instituigdes;

Realisar o despacho de adiantamento para 0s ministérios;

Realisar a gestéo de contabilidade de todos os adiantamentos;

Realisar a Reconciliacdo de contas recebidas dos ministérios no fim de cada quartal e
no fim do ano;

Libertar adiantamentos para todas as embaixadas de Timor Leste;

Realisar a Gestao de registos as embaixadas;

Reconciliar as contabilidades recebidas das embaixadas para o encerramento das
contabilidades anuais;

Quaisquer outros servicos com cedéncia a esta finalidade consoante a lei e 6rdem do
superior.

2.4.4 Direcdo Nacional de Desconcentracédo Financeira

2.4.4.1 A Direcdo Nacional de Desconcentracdo Finangeira é a Agéncia da Direcdo Geral de Tesouro
que é responsavel para a descentralizacdo dos servicos do Ministério das Financas e é
responsavel pelas contabilidades e pagamentos para 0s Municipios.

2.4.4.2 A Direcdo Nacional de Desconcentracao Financgeira, abreviadamente denominada DNDF, tém
por funcéo os seguintes:

a)

b)

Dar apoio a De-concentracdo dos servigos do Ministério das Finangas, sendo
responsavel pela contabilidade e de pagamentos para 0s Municipios;

Ter a garantia de transferéncias de orcamentos para as autoridades comunitarias e
autoridades locais, dentro das suas proprias competéncias de orcamentagdes;
Monitorizar o uso apropriado de transferéncias para 0os Municipios;

Colaborar na inclusdo das transferéncias orcamentais do orgcamento de Estado as
apropriacOes dos Municipios;

Quaisquer outros com cedéncia a essa finalidade consoante a lei e ordem do superior.
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2.4.4.3 A DNP inclui os seguintes departamentos:

CHEFE DE UNIDADE PARA DE-CONCENTRAGAO DE

DIRETOR NACIONAL

CHEFE DE UNIDADE PARA DE-CONCENTRACAO DE

CONTABILIDADE OPERACOES

A. Unidade de Sistema e Coordenacéo de Financiamento de De-concentracao;
O Departamento de Sistema e Coordenacdo do Financiamento de De-concentragdo, abreviadamente
chamada a DSCDF, tém por funcéo os seguintes trabalhos:

Vi.
Vii.

viil.

Desenvolver e articular a politica do financiamento de De-concentracdo as operacdes
de Tesouro, em coordenagdo com a DNCRF;

Projectar e implementar o modelo de Descentralizacdo para a transacdo financeira,
incluindo o mecanismo para circulagdo de fundos;

Desenvolver um mapa apropriado de contabilidade, em permitir a De-concentracdo das
operacdes do Tesouro para despesas e receitas;

Desenvolver um enquadramento efetivo de consolidacdo contabilistico para
Descentralizacdo a nivel de Municipio incluindo a regularizacdo e a operacionalidade
de contabilidade do Tesouro Municipal;

Desenvolver aregularizagdo e o controlo de contabilidades financeiras e as respectitivas
associadas de subsidios publicos de menor valér;

Colaborar no processo de orcamentacdo e as transferéncias do orcamento de estado;
Desenvolver os planos de desenvolvimento do sistema financeira e 0 mesmo deve-se
usar para 0s Ministérios e 0s Municipios;

Quaisquer outros mandatarios com cedéncia a essa finalidade de acordo com a lei.

B. A Unidade de Descentralizacdo de Operacdes.
O Departamento de Descentralizagdo de Operagdes, abreviadamente como DDO, tém por tarefa os
seguintes:

Vi.

Vii.

Coordenar e prever o estabelecimento e o funcionamento dos Escritérios dos Tesouros
Municipais, tais como 0s seus andamentos e as suas operacdes e orcamentais relativos
e outras actividades que sejam necessarias para os devidos andamentos;

Fazer a identificacdo e definir as especificacdes do sistema financeira e 0s requisites
operacionais para a Descentralizagdo das operacoes;

Dar apoio ao uso e configuragdo do sistema de IT e a operagdo de gestdo Financeira;
Teér a garantia de preparacdo, disponibilizacdo e a ligacdo de Gestdo do sistema
Financeiro de IT nos escritdrios Municipais onde sdo utilizados médulos de Tesouro;
Procurar permitir acesso para o sistema modulo do computador relacionada ao Tesouro,
para os seus utilizadores nos Municipios;

Fornecer assisténcia no funcionamento da fase de teste relacionada ao sistema de
Informacéo sobre a Gestdo Financeira de forma a permitir a Descentralizagéo, antes da
aprovacao final;

Cordenar com os responsaveis de estrutura organica sobre as infraestruturas de IT, de
forma a garantir uma infraestructura apropriada com o moédulo para o relacionamento
do uso de computadores com o Tesouro;
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viii. Dar apoio a todas as utilidades de modulos em relacionamento do computador com as
operagdes do Tesouro;
ix. Quaisquer outros mandatarios com cedéncia a essa finalidade e de acdrdo com a lei e
ordem.

3.1 MAPA DE CONTABILIDADE

3.11

3.12

A Mapa de Contabilidade ou Codigo de Orcamento é uma série de atributos que € associado
com a transacdo financeira que estdo registados para uma analise significante de dados
financeiros. Essencialmente isto consiste numa série com valores significativos, organizado
de maneira estructural para com a finalidade em mantér a uniformidade com facilitacdo de
restabelecimento/apresentacdo de dados. O codigo do orcamento ou mapa de contabilidades
classifica as despesa e as receitas de forma a facilitar as analises econémicas e a
responsabilidade da transacdo do governo. Também ele fornece a consisténcia de classificar
as despesas do governo e receitas. A Classificacdo das despesas também € necessario para o
processo de execucdo do or¢camento de modo a garantir que 0s compromissos de pagamentos
a serem executados estdo dentro dos limites das apropriacdes aprovado pela Lei e que ndo isso
ndo tém gastos excessivos. Esta classificacdo também serve de absorcdo para preparar o
orcamento anual. O sumario do mapa de contabilidade esta disponivel no Suplemento I.

A estrutura do mapa de contabilidade utilizado pelo governo de Timor-Leste contém o0s
seguintes variaveis/atributos que sao utilizados para classificar transacdes, fortificar controlos
orcamentais, e fazer gestdo dos assuntos:

i. Fonte de orcamentacdo / receita recebida
ii. Autoridade — Linhas Ministeriais, Entidades de governo ou Agéncias Auténomas que
encore despesas /receber receitas
iii. Objetivo — Project / Programa de despesas
iv. Tipo de despesas incorridos ou receitas recebidas refere-se como produto e linha de
produtos
V. onde as despesas sdo incorridas

3.1.3 Mapa de grupos de contabilidade e o atributo representado na COA utilizado pelo Governo
de Timor-Leste esta amostra na tabela abaixo.
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Grupo COA

1 Grupo de Fundo Fonte

2 Grupo de | Autoridade /agéncia
organizacgéo

3 Grupo de programa Objetivo

4 Grupo do objeto Tipo

5 Grupo Local Geogréfica

3.1.4 cada grupo de COA contém as suas tabelas, que em si tém codigo de Elemento que séo
aplicaveis de maneira como 0 governo operar e gerir 0s seus recursos. Como exemplo no
IFMS os grupos de organizacdo contém tabelas para o Ministério, Dire¢bes e Divisbes do
nivel do Governo.

3.1.5 oscinco grupos de COA acima mencionadas juntamente fazem o Bloco do codigo Financeira,
que sdo utilizados em cada uma das transacGes financeiras de forma a capturar os varios
atributos de transacao.

3.1.6  Mapa dos elementos de Contabilidade- Cada um dos grupos acima contém elementos de

COA (codigos), dos quais estdo representadas em rabricas individuais em cada tabela de
COA.

3.1.6.1 Cddigo do Fundo

Fontes do Fundo — Fundo (1) = Subcontabilidade (2)

Estes sdo os primeiros dois digitos do Mapa de Contabilidade, ou seja, 0 cddigo de Orcamento, que
mostra as contas onde a receita ou despesa € codeada.

Os fundos catuais 0s quais foram dados cédigo de Orcamento sdo como 0s seguintes:

Subcontabilidade

Contabilidade de Tesouro

Contabilidade de Aviacéo

Contabilidade de Aportil

Contabilidade de EDTL

Contabildade de PIEM

Cobtabildade de PFMCBP

Nacdes Bilaterais

32 Agéncias Bilateral

41 Agéncia Multilateral

42 Multi-doador Multilateral

51 Fundo de Infraestrutura

52 Desenvolvimento de
Capital Humano

81 Fundo Petrolifera

3.1.6.2 Cddigo de Organizacao

Ministério (6) — Diregao (4) —> Ministério (2)
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O diagrama a seguir ilustra os elementos de COA (cddigos) na Tabela de COA do Grupo de
Organizacéo, juntamente com as suas relagdes.

Ministério Direcao Diviséo
Caodigo | Desc. Cddigo  Desc. Cddigo | Desc.
16 Ministério  da | 1604 Servigos de | 160401 | Diretor Geral
Educacéo Educacao
17 Ministério  da 1711 Direcdo Nacional da 171103 Direcdo de Administracdo
Administracédo Administracdo Local do Territério Municipio
Estatal Baucau

Com o exemplo acima, o Diretor Geral € uma divisdo sob a Direcdo dos Servicos de Educagdo que
por sua véz esta sob o Ministério de Educacéo.

3.1.6.3 Cddigo do Programa

> Prioridade (1) — MDG (2)
SIP Atividade (7) =—», SIP Objectivos (5) ——p, SIP Tematicas(3) L SIP Pilares (2)
4
Atividade(7) ~— SubPrograma(5) ~— Programa (3) w—p  Programa dos Sectores
—_— Sector (1)

— a ~ s -
Classe de Fungéo —p, Grupo de Fungdo (4) ——p Divisdo de Fungio (3)

O cbdigo do programa tem trés digitos, cujos detalhes estdo a nivel do sub-programa (com dois digitos
adicionais) e por fim foi quebrada ao nivel de Actividades com mais dois digitos adicionais. Uma
amostra do Codigo de Programa é como esta amostra por baixo.

Programa

Programa Sub Programa Atividade

Cédigo [Descricéo Codig [Descricéo Codigo Descricéo

0

168 Direcdo Nacional16801 Direcéo Nacional da1680101 Direcdo Nacional da Juventude
da Juventude Juventude

677 Grupo de Acdo67701 Grupo de Acdo para6770101 |Grupo de Acdo para Coordenagdo
para Coordenagéo Cordenacdo das Actividades das Atividades de Energia
das Atividades de de Energia Renovavel Renovavel
Energia
Renovéavel
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3.1.6.4 Cddigo de Objecto

Categoria
Doagao

(2)

l

I GPSI14 | ! GPSI3 1 ! GPSL2 GPSI.1
7w

Este codigo contém quarto digitos. Este codigo identifica o tipo de recibos ou pagamentos e também
se identifica a folha do balanco de contabilidade. Exemplos da estrutura do codigo é como se mostra
em baixo.

CLASSIFICACAO DO OBJECTO DE CFET
Codigo|ltem odigolLine Item

100 |Balanco de contas com BCTL{000 [CFET Balango de Contas com BCTL
(BANCO CENTRAL)
129 Fixacdo de Contas de CFET 1290 [Fixacdo de contas com Tesouro
1291 [Fixacéo de contas com Portos

1292 [Fixacéo de contas com Aviacdo

1293 [Fixacdo de contas com Forga motriz/energia
eléctrica

300 |Fundo Consolidado de Timor-Leste 3000 [Fundo Consolidado de Timor-Leste
500 |Imposto de mercadorias 5000 [Imposto de vendas

5001 [Imposto indirecto

5002 |Servico de Importacao

5003 |Servico de Exportacao

600 [Salario 6000 [Salario — Funcionarios Permanente

6001 [Salario — Funcionarios Temporarios (Local)
6002 Saldrio — Funcionarios Temporarios (no
estrangeiro)

6003 |Honorario do Consultor — no estangeiro
6004 |Honorério do Consultor — Local

610 |[Horas extras 6100 [Horas extras

620 |Ajudos de custo para viagens e6200 Viagens no interior /Local
Subsisténcia




3.1.6.5 Cddigo de Localizacéo

Suco (3) =  Posto Administrativo (3) " Municipio (2)

O Cadigo de localizacdo tém Suco (3 digitos) ao nivel mais baixo e isto junta-se ao nivel do Posto
Administrativo (3 digitos) que no fim juntam-se aoS MunicipioS/ Embaixada nacdo (2 digitos). A
Tabela do Codigo de Amostra estd exposta em baixo.

Municipios Posto Administrativo Suco/Estacao
Cadigo Descricao Cadigo Descricao Cddigo |Descrigéo
01 Dili 101 |Dili 001 Dili

02 Baucau 208 Laga 543 Atelari

51 New York 151 New York 051 New York
71 Brasilia 171 Brasilia 071 Brasilia
3.1.7 Mudancas no mapa de contabilidades ou cddigos do Or¢camento

Mapas

de Contabilidades ¢ um documento dindmico que evoluciona como nova ou requisite

informacBes modificadas e emergentes. O Diretor Geral de Tesouro deve aprovar algum adicional ou
modificacdo para o mapa de Contabilidades. Apo0s a aprovacao e finalisacdo a nivel de DGT , a CoA
no seu todo deve ser aprovada pelo Ministro das Finangas no minimo seis meses por més e sempre que
surgir mudancas nos detalhos dos Ministérios assim como numa altura em que um novo governo for
constituido.

3.2 APPROPRIACOES

321

3.2.2

3.2.3

3331

O Orcamento é o plano financeira da nacdo para alocar recursos ao programa do governo de
acérdo com as politicas de prioridades do governo. O Orcamento fornece fundos para todos
os Ministérios do Governo Central, Autbnomas Agéncias e 6rgaos estatutarios. Isto também
inclui um plano detalhado de colaaecédo de receitas.

O processo do Orcamento anual é resultante duma aprovacdo de orgamento anual
disponibilizado para os Ministérios, Auténomas Agéncias e Orgdos Estatutarios para a
despesa durante o Ano Fiscal. Em cada ano a despesa or¢camental para 0 governo sao
aprovadas pelo Parlamento através de atos anuais apropriadas.

Tais apropriacdes séo as alocagdes orgcamentais ou os limites de despesas para cada divsdo nos
ministérios do governo detalhadas a nivel de verbas sobre cada categoria de Apropriacédo de
despesa ou ou App Cat. Estes sdo — App Cat 1 — Salérios & Vencimentos, App Cat 2 — Bens
& Servicos, App Cat 3 — Capital Menor, App Cat 4 — Desenvolvimento Capital e App Cat5
— Transferéncias Publicas

Por este motivo as apropria¢des tém o bloqueio de codificacdo os seguintes para 0 uso de todas
as categorias de despesas —
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3.24

Para o fundo especial viz. Fundo das Infraestruturas e despesas de Desenvolvimento de Capital
Humano o seguintes bloqueio de codificacdo foi adaptada —

3.3 REGIME DUO DECIMO

331

Por motivos de orgamento que ndo for promulgado antes do inicio do novo ano financeira, o
Ministério das Financas terd que emitir uma instrucdo com base no Artigo 31 sobre Acto do
Orcamento e da Gestdo Financeira, de 13/2009 do qual cada Ministério sera capaz de gastar
1/12" do orcamento do ano financeiro precedente em cada més até que o orcamento para o
novo ano financeiro fér promulgado. O Tesouro deve tér a garantia que todas as despesas
incorridas por cada ministério ou instituicdes ndo ecede estes limites até que o orcamento for
promulgada.

Onde acontece quando os Ministérios forem re-estructurados ou que as actividades existentes
no ano finaceira antecedente ndo deve continuar no novo ano para a promulgacdo, as despesas
cobradas aos ministérios ou as atividades sob Duo Decimo ndo tardara existir s6 0 novo
orcamento, deve ser transferido para as despesas apropriadas sob o processo de visibilidade
abaixo detalhalada.

3.4 VIREMENT

34.1

3.4.2

343

34.4

Por vezes as mudancas nas alocacdes de fundos sdo necessaries durante o ano quer a alocacao
de fundos adicionais ou remodelacao de fundos duma Codificacdo bloqueada para outro. Isto
necessita de um porocesso formalisada e deve ser feito através de —
i.  Uma mudanca na apropriacdo do orcamento aprovada por regulamento Parlamentar; ou
ii.  Através de uma tansferéncia de apropriacéo para ou da verba do orgcamento através do
processo de virement.

As transferéncias das apropriacfes para ou da verba do orcamento i.e. virements, é
administrada pelo aprovsionamento relevante do orcamento e Ato de Gestéo Financeira. Com
plenos poderes foi delegada para os Ministérios para o efeito de transferéncia sob a verba com
a categoria de Apropriacdo. Transferéncias entre categorias sao restrictos para um limite de
20% do valor de —orcamento com categoria de apropriacdo a que o fundo foi proposta para
ser retirada. Todos os virements deverdo ser comunicadas para a Dire¢do de Orcamento que
averiguara a justeza antes de notificar as alteracdes ao Orcamento Apresentada (PB) médulo
de Balancgo Livre. A Direc¢éo do Orgamento por sua vez informara ao Tesouro relativamente
as alteracbes nas apropriacfes como resultado de virement. O Tesouro tomard nota das
alteracdes no modulo de aplicacdo Financeira do FreeBalance no detalho do orcamento para
o ministério referido. Isto pode ser conseguido em emitir uma outra “Alocac¢do de Fundos”
ou em emitir “Retirada de Fundos”. Estes processos ndo sdo mais que aqueles do processo
de Alocacdo de Fundos basicos.

No caso de uma apropriacdo total contra uma alocagao de despesas ter sido um esgotamento,
uma continuagdo de despesas seja necessario para o interesse do governo, o pedido para
Provisdo Suplementar Adicional (SAP) tém de ser feito para o Ministro das Financas.

Virements ndo deve ser feito nos casos seguintes:
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e N&o se deve fazer virements do orcamento capital a qualquer outras cabecgas de
or¢amento;

e Virements ndo deve ser feito para salarios, vencimentos e ajudas de custo para qualquer
outros chefes de or¢camentos;

e A poupanga da proposta ndo serve para re-alocar entre as apropriagdo de or¢camento
recorrente e capital ; isto deve vibrar para razdes especiais pelo Ministro das Finangas
mas ndo sé para limites cumulativas no fim de tudo de 10 por cento do total alocado;

e Poupanca dum Ministério ndo deve ser tansferido para outro Ministério sem ter
mudanca na Regularizacdo da Apropriacéo.

e Avrespeito de re-alocagdo dentro da apropriagdo maximo o virement permitido é de 20
por cento do valor orcamentado na categoria de apropriacdo da qual o fundo foi
proposto para ser re-alocado e retirada;

3.4.5 O modelo estandardizado a aplicagdo do virement para incorrer a provisdo suplementar
adicional é fornecido pela Direcdo de Orcamento e o pedido de virement para justificar o
ajustamento para ser submetido a Direcdo de Orgamentos, Ministério das Financas.

3.5 REPARTI(;AO E CONTROLO ORCAMENTAL FINANCEIRO
3.5.1 O Governo de Timor-Leste ja escolheu para utilizar trés niveis de controlo para prever a
apropriacdo anual autorizada pelo Parlamento. Estes sdo categorizadas como se segue:

- - Or¢camentacgao
Reparticao 1 Reparticao 2

3.5.1.1 O nivel da Reparti¢do 1 acenta o teto anual para despesa pelo governo. Presentemente isso
permite controlo dos seguintes niveis / blocos:

3.5.1.2 Onivel de Reparticdo 2 tém por finalidade de possibilitar o registo dos Avisos de Autorizagdo
de Despesas - EANs , com base periddico, na maioria dos despachos quartalmente . Isto é
conseguido através de uma montagem de sistema de apropriacdo anual dos seguintes niveis:

O despacho de EANs / é controlado com o uso de “nivel de controlo de verificagdo” do campo
FreeBalance que é atualizado, como e quando a EANs devem ser despachados.

3.5.1.3 O Orcamento Financeira é utilizado para o registos do nivel acRequiRequijisaotual de
apropriacdo dependendo da aprovacao pelo Parlamento. Por esta raz&o tém este tém 0 mesmo
nivel de codificacdo como a apropriagdo anual.
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3.6 APROPRIAQOESINUTILIZADAS
Todas as apropriacdes para um ano fiscal fica em lapso ap6s 31 de Dezembro daquele ano fiscal .

4.1 O FUNDO CONSOLIDADO DE TIMOR-LESTE (CFET)

41.1

O acto de Gestdo Financeira e Orcamental n°. 13/2009 que é fornecida para o fundo publico
do Governo de Timor-Leste que consiste do Fundo Consolidado de Timor-Leste e outros
fundos especiais desde que € permitido pela lei.

4.1.2 O A CFET faz o registo Registos de todas as despesas e as cobrancas de receitas e respetivas

413

4.1.4

contas sdo administradas pela Contabilidade e pelo ato de Gestdo Financeira e Regulamentar
para a Apropriacdo do Ano Fiscal. Este Fundo constitui a Contabilidade Singular de Tesouro
(TSA) do governo de Timor-Leste e é assegurada no BCTL (Banco Central de Timor-Leste).

Os valores que sdo apropriadas a AAs sdo transferidos com base quartal para a subconta
estabelecida do CFET da referida AA. Onde quer que o fundo seja necessitada com mais
frequéncia este sera transferido para a subconta de  AA mediante com a submissdo de uma
declaracdo de Fluxo de caixa a CFS faz-se a avaliacdo da revisdo de valiedade do pedido.

Quaisquer dinheiro cobrada pela AA ¢é retido na sua respectiva subcontabilidades. No ano
seguinte a apropriacdo que foi transferida é calculada apds o ajustamento de quaisquer
cobranca de receitas e dinheiros ndo gastos das apropriacdes do ano previo

Onde as receitas sdo recebidas por um AA € depositado na subconta doutro AA ou na conta
do CFET , e este sera corrigida com a utilizacdo do Processo de Contabilidade Fixo. Os
detalhes sobre este assunto esta incluido no Apéndice sobre XXX provendo para isso uma
Referéncia Cruzada.

As despesas e Receitas registadas no subconta sdo automaticamente consolidadas na conta de
CFET quando toda a contabilidade do Governo estiverem preparadas nos intervalos quartais
e anuais.

Os recibos para o Fundo Consolidado CFET ou outros fundos publicos séo classificados como
segue:

i. Receita de imposto, inclui imposto sobre receitas, bens e servicos, servigos
alfandegarias e outras transacoes;

ii.  Receitas N&o-Imposto inclui multas, penalidades, confisco, propinas e cobrancas,
arrendamento ou aluguer nos recursos naturais do governo, terras e edificios , lucros no
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investimento do governo , dividendos e todas as outras receitas geradas das activdades
departamentais;

iii.  Reembolso de empréstimos para o governo em maturidade ou em retirada;

iv.  Onde as receitas sdo depositadas na CFET para o qual ndo haja o fornecimento de
referéncias e outras informacdes isto pode ser fornecida pela BCTL mediante dois
pedidos, e depois disso fica incluido na Receita de Nao-imposto — Outros rendimentos

v.  Subvenc¢des Doméstica e externais, outras receitas recebidas por algum direito legal;
outras receitas incluindo o productos de emprestimo, excepto quando € recebido por
um AA ou pelo pagamento de Fundo especial reembolso das contas do governo e
adiantamentos, vendas de titulos de estado , vendas de equiedade de investimentos de
estado, outras vendas de activos do governo, proceguimentos recebidas pelo Estado por
licenciamento ou vendas de quaisquer direitos sob o control do governo, inclusivamente
o direito a radio spectrum , exploracGes de recursos naturais ou o direito de exploitacéo,
e o direito de propriedaded intelectual; e

vi.  Dinheiro possuido em qualidade de depositério,Fundos especiais e depositorios.

N&o ha importancias que se deve levantar da CFET excepto quando a questdo desse dinheiro
for autorizado por:

I Um acto de apropriagcdo munido de autorizagdo correspondente a despesas emitido pelo

Ministério das Financas;

ii. O montante ndo excede o valbr autorizada por apropriagéo ou

iii.  Uma estimacao suplementar aprovada pela resolucéo passada para o objective; ou

iv.  Porum acto de Legislatura; ou

v. Por Regras e Regulamentos feita sob um acto de legislature a respeito de quaisquer
dinheiro possuido pago para o Fundo Consolidado.

vi.  Por uma garantia de despesa criada e suportada pela CPV, PRPO IRN e o contrato
quando é aplicavel . Todas estas estdo informadas no Capitulo VI

OUTROS FUNDOS PUBLICOS
O artigo 32 do Ato de Gestdo Orcamental e Financeira foi estipulado para a criagcéo de fundos
especiais. Este estipula que onde for autorizada pela lei, 0 Minmistro das Financas deve
establecer fundo especial que nédo seja parte do Fundo Consolidado.

As receitas, rendimentos e e lucros vindos deste fundo ndo séo transferidos para o Fundo
Consolidado no fim do ano, no lugar disso fica retida pelo fundo para servir os objectivos
do qual foram estabelecidas para esta finalidade.

O Ministro das Financas € o responsavel na gestdo e contr6lo dos fundos.

Com excepcdo do Fundo das Infraestruturas , todas as despesas feitas através deste fundo
necessita de uma autorizacdo pelo Ministro das Financas enderecada a entidade que é
responsavel. Salarios e pagamentos fora de IF, FDCH e AAs serdo ainda feitas através do
Departamento de Tesouro a Folha de Pagamentos.

Nenhum dinheiro seré retirada para quaisquer um destes fundos especiais publicos a ndo ser
que o assunto em causa desse dinheiro tenha sido autorizado.

O FUNDO DAS INFRAESTRUTURAS

O Fundo das Infraestruturas é um dos tais fundos publicos que fora criada consoante o
Decreto-Lei N°. 8 /2011. Na sua promulgacéo e a assinatura de 2016 Orgamento Anual por
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4.3.2

433

Sua xceléncia , 0 O Presidente da Republica de Timor Leste, o IF foi convertida em AA.
Contudo a conta bancaria de IF € classificada como Fundo Especial e ndo como um Subconta.

A ideia sobre este fundo é para investir nos programas estratégicos e projetos referidas a
acquisicao, construccédo e desenvolvimento de :

a) Infraestruturas de estradas, inclui estradas,pontes, portos e aeroportos;
b) Geradoras eléctricas e linhas de distribuicéo;

c) Telecomunicagdes;

d) Infraestrutura que promove a protec¢édo de cheias:

e) Facildaded de Tratamentos para Agua e sanitagio;

f) Facilidades de logisticas , inclui infraestrutura de armagenagem ;

g) Edificios do governo, inclui facilidades de salde e educacao;

h) Outras infraestruturas que promove o desenvolvimento estratégico.

Artigo 2 do decreto lei estipula os objectivos de estabelecer fundos que tém por finalidade -

a) Ter a garantia no finaciamento do investimento public nas infraestruturas;
b) Ter a garantia de segurancga nas negociagoes e contratos nos projetos multi-anuais ;

c) Permitir a retencédo de fundos no fim do ano financeiro do Fundo, com a ideia de assegurar a

435

continuacgédo da implementacao do projecto de infraestrutura de multianual sob o Artigo 32.2
da Lei No 13/2009 de 21 de Outubro; Contudo a contiuagédo dos valores ndo gastos para 0 ano
a seguir séo para serem gastos no Nnovo ano com o projecto das infraestruturas existentes ou
para ser investido em empréstimos devem ser aprovados durante o processo de aprovacao do
Orgcamento Geral do Estado pelo Parlamento Nacional.

d)
e) Promover a transparéncia e a responsabilidade nas implementacfes dos programas e
dos projetos de infraestruturas financiadas pelo Fundo.

A implementacdo da despesa e 0 processamento de pagamento sémente pode ocorrer apos a
autorizacdo de CAFI para realizar as despesas através do Fundo, no seu ano fiscal. O
pagamento para ser realisada pelo Fundo sdo processados através dos Projectos de
Secretariado Maior (MPS), pela consideracéo de Infraestruturas do Banco Central.

4.4 FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DO CAPITAL HUMANO

44.1

4.4.2

O Fundo de Desenvolvimento do Capital Humano é um Fundo Especial e foi criada através
do decreto lei N°. 12/2011 com a intencdo de financiar os programas e projetos multi-annuais
para treinamentos e desenvolvimento de recursos humanos, inclui os programs para 0
desenvolvimento de treinamento dos profissionais Timorenses nos sectores chaves de
desenvolvimento tais como na &rea de justica, saude , educacgdo , infraestrutura, agricultura,
turismo, da gestéo petrolifera e gestdo financeira, entre outros, os quais inclui atividades e
acoes empreendidas em Timor-Leste e a participacdo dos Timorenses nos treinamentos no
estrangeiro, inclui bolsos de estudo para os universitarios e pos graduaos de cursos
universitarios.

Artigo 2 do mesmo decreto declara sobre os objectivos do fundo que séo -

a) Assegurar o financiamento do investimento publico em treinamentos e
desenvolvimento dos recursos humanos nacionais :

b) Assegurar a seguranca nas negociacdes e nas assinaturas de acordos, programas e
projectos multianuais;
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c) Permitir a retenccdo de fundos no fim do ano financeiro deste Fundo , com o objective
de garantir a continuidade do programa e projectos; Contudo a continuiedade dos
montantes que ndo foram gastos para o0 ano a seguir fica para gastos do novo ano e
devem ser aprovadas durante o processo de aprovacao de Orcamento Geral do Estado
pelo Parlamento Nacional.

d) Promover transparéncia e responsabiliudade através de um sistema de reporte
improvisado e responsabilisado para a implementacd do programa e treinamento de
projectos para o desenvolvimento de capital humano.

O Fundo possui conta oficial no Banco Central , onde todas as receitas sdo acreditadas e todas
as despesas do Fundo sdo cobradas. A abertura de conta bancaria do FDCH na BCTL tém
sido autorizado pelo Ministro das Finangas.

A implementacdo da despesa e 0 processamento do pagamento s6 podem ocorrer apds a
autorizacdo do Orgdo dos Diretores na conclus&o dos projectos através do Fundo, no seu ano
fiscal. Os pagamentos para serem feitos pelo Fundo séo procdessadas pelo Ministro das
Financas, atraves da conta oficial de FDCH.

FUNDO PETROLIFERA
A Lei N°. 9 /2005 estipula em criar Fundo de Supremo Bem Estar de Timor Leste o chamado
Fundo Petrolifero ( PF) acente ao acérdo com os requisitos da constituicdo estipulado no
Artigo 139 na Constituicdo da Republica. Em conformidade dessa disposi¢cdo, 0s recursos
petroliferos sdo propriedades do Estado, e devem ser utilizados de maneira justo e equitativo
de acordo com o interesse nacional , e as receiotras nela derivadas devem ser canalisadas para
0 estbelecimento de reservas financeiros e mandatarios.

O Fundo Petrolifero ém por intencdo de contribuir com uma gestdo prudente dos recursos
petroliferos de Timor Leste para o beneficio de geracOes de agora e das geragGes vindouras.
O Fundo Petrolifero é acente como um instrumento que contribui e ressoa uma politica fiscal,
onde as considerag6es apropriadas e o peso foi dado para ser o interesse de longo-termo aos
cidaddes de Timor-Leste.

A contabilidade e o reportério de PF recai sobre a Jurisdiccdo de Diretor Geral do Tesouro
consoante a Lei No 9/2005e o estabelecimmento do PF. Sob um acérdo oficial de Gestédo com
a BCTL, e esta funcédo actualmente esta a ser gerada pelo BCTL.

Onde haja o défice nas receitas do Orcamento Gertal Anual do Estado que ndo fér coberta
e os empréstimos pela Receita do Governo, o Parlamento Nacional aprovara que o défice a
ser dotado vém do PF. Esta dotacdo de fundos é repartido em dois componentes — o0 ESl e 0
ecesso de ESI. A ESI representa 0 montante que pode ser retirada da PF em qualquer ano sem
negativamente pode afectar o nivel das proximas retiradas.

Retiradas na PF abaixo de ESI pode ser feita com base num pedido ao Governador do BCTL
e com assinatura conjunta de Ministro das Financas e o Diretor Geral do Tesouro ou 0s seus
delegados. Retiradas acima de ESI até ao limite do défice que é aprovada no Orgcamento
Geral de Estado so pode ser feita aquando todo o balan¢o de pagamento do Governo tér
abrangido a CFET, incluindo as sub contas, e os Fundos especiais ficar abaixo de US$ 200
milhdes e o Primeiro Ministro dar a notificacdo sobre esta situacdo ao Parliamento Nacional.

No inicio do Ano Fiscal e nos intervalos regulares como foi determnado pelo Diretor Nacional
de Contabilidade e de Regulamentos Financeiras, que, a gestdo da Unidade de Pagamento &
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Débitos prepara uma previsdo de Fluxo de caixa do CFET e o Fundo Especial. Este determina
quando for preciso a retirada no PF com base nas estimativas actuais e é notioficada a BCTL
para a facilitacdo de suficiéncia mas ndo seja excessivo e o fundo esta disponiveis para o
Tesouro para Requisitos da xecucdo de Orcamentos. Uma amostra de previsdao do Fluxo de
Caixa estd em anexo a XXXX no Apéndice

5.1 PONTO DE VISTA GERAL

Os preparativos bancarios do Governo é um factor importante para uma gestéo eficiete e o controlo de
pagamentos do governo e outros recursos da naturesa de liquidagdo financeira. Tais preparativos
bancéarios sdo designados para minimisar o custo dos empréstimos do governo e as retiradas de PF e
minimizar o custo das oportunidades de recursos de pagamentos. Este necessita de garantir que todos
0s pagamentos recebidos estdo desponiveis para realisar as despesas do programa do governo e a
realizacdo dos pagamentos de acordo com o tempo.

5.2
5.2.1

5.2.2

CONTA UNICA DO TESOURO (TSA)

A TSA é uma estrutura unificada de contabilidade Bancario do Governo que da uma visao
consolidada dos recursos de pagamentos do governo. Com base nos principios de unidade de
pagamentos e a aunidade de Tesouro, a TSA é uma conta bancaria ou um jogo de ligacdo de
contas por onde 0 governo transsacta todos os seus recibos e pagamentos. Uma inteira TSA
é compartilhada em trés tracos essenciais viz (i) unificacdo dos arranjos bancarios do governo
de forma a permitir ao Ministério das Financas (ou o Tesouro) o cuidado sobre o Fluxo de
Caixa do governo dentro e fora destas contas bancaérias, (ii) O Unico cuidado do Tesouro com
as operacOes bancérias do governo e (iii) e a consolidacdo compreensivo do governo nos
recursos de pagamento para envolver todo os recursos de pagamento do governo, quer
orcamental quer extra-orcamental.

A CFET é uma conta Unica do Tesouro para 0 governo. Todas as receitas sdo depositadas e 0s
pagamentos que forem feitas para CFTL inclui a sub- conta de AA e os fundos especiais.O
Banco Central de Timor-Leste € o guardido de CFET com a adigdo a conta principal no Banco
Central, Contas na CBs dentro do Territorio Nacional de Timor-Leste e estrangeiros para com
Timor Leste e as Embaixadas séo operacionais em facilitar cobrangas de receitas dariamente
na CFET ao face aos requisitos operacionais pelas Embaixadas. Contas de fundos especiais
para FDCH ou quaisquer outros fundos para ser aberto no future e assim como todos os sub
contas no Banco Central , combinam para se constituir com a TSA para 0 governo. Os
Projectos de Doadores estrangeiros-relacionados com a conta bancaria de Trust Fund néo faz
parte de TSA.
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5.3 CONTA BANCARIA OFICIAL
531 O artigo 15 da Lei do Orcamento e da Gestdo Financeira fornece a regularizacdo para a
abertura de Contas Bancarias Oficiais. Este artigo estipula que -
i. O Ministro das Financas ¢ o responsavel em autorizar a abertura de uma ou mais contas
bancérias oficiais de forma a depositar e fazer pagamentos de dinheiro publico, tendo a
poissibilidade de delegar esta competéncia ao Tesouro.

ii.  Nos casos em que quando o dinheiro pablico for posto em detencédo, para este seja
considerada como se estivesse numa conta oficial bancéria até esse tempo quando for
recebidio efectivamente pelo estado.

iii.  Quaisquer conta bancaria oficial aberta sob o paragrafo 1 deve incluir-se a palavra
“oficial” na sua denominacéo.

iv. A abertura duma conta para receber, guardar, pagar ou transferir dinheiros publicos
deve respeitar o regime estipulado neste presente artigo.

v.  Em nenhum Ministério, Secretariado de Estado, AA ou orgdos do governo local deve
abrir uma conta bancéaria sem a respectiva aprovacdo for comunicado ao banco e as
entidades a quem requerer.

5.3.2 Uma véz que a autorizacao for dada pelo Ministro para a abertura da tal conta de natureza
transitoria, os Chefes das Agéncias do Governo ou os seus Controladores devem asegurar que
a conclusdo relacionada com o objective de balance de caixa naquelas contas sdo
imediatamente depositadas para a conta principal de CFET no Banco Central. A despeito
disso na generalidade antecedente do dinheiro publico depositada em tal conta transitdria
oficial deve ser movimentada na conta do Tesouro Principal com base diaria. Em
ciurcunstanciais excepcionais , nos casos de Missdo Diplomatica, comforme a determinacéo
pela instruccdo relevante, e o depoésito deve ser feito consoante um acordo.

5.3.3  Nenhum dinheiro privado deve ser depositado na conta bancaria oficial, com a ecepcéo de
acordo com a provisdo de um texto legislative relacionada ao dinheiro em depoisitorio para
outrém ou orgaos;

5.4 INVENTARIO DE CONTA BANCARIA

5.4.1 O Ministro das Financas/Tesouro / NDAFR deve manter um registo de todas as contas
bancérias aberta para isso e quaisquer agéncia do governo ou orgdo publico, inclui fundo de
extra-or¢camental e projectos orcamentadas pelos doadores.

5.4.2 Todas as contas bancérias transitorias autorizadas a cobranca de receitas pelo Banco Central
devem ser controladas pelo NDAFR para o tal deve manter-se uma lista de todas estas
contabilidades e monitorizar o acérdo a nivel de servicos.

5.5 O ACESSO E O CONTROLO SOBRE CONTAS BANCARIAS
55.1 O Tesouro tém toda a autoridade de ter acesso para as contabilidades bancarias do governo.

5.5.2 Para as conabilidades de receitas, 0 Banco Central deve comunicar aos Bancos Comerciais
gue o Ministro ou o seu designado sdo autorizados para perguntar ou receber e obtér
informacdes detalhadas bancéarias para as suas respectivas contabilisticas , com a frequéncia
do tempo que venha a desejar.

5.5.3 No caso de alguma contrafaccdo destes regulamentos, o Tesouro deve impér sangOes para
bloquear, e, em casos extremos, faz-se consultacdes com o Ministro, para o encerramento de
contas bancérias.
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5.6 APOLITICA DO BANCO CENTRAL

5.6.1

O Banco Central de Timor-Leste é o0 banqueiro para o governo de Timor-Leste e de igual
modo o guardido de CFET. Este cede a autorizacdo aos outros bancos comerciais para gerir
cobrancas de receitas em seu nome e remeter cobrancgas na conta de CFET consoante o acérdo.

6.1 REGRAS GERAIS RELACIONADAS COM A EXECUCAO

6.1.1

6.1.2

6.1.3

ORCAMENTAL

Os regulamentos relacionadas a execucdo do orcamento serd detalhada mais adiante no
decreto Lei da execugdo orgamental aprovada pelo Conselho de Ministros, instrugdes de
contabilidades e padrdes emitido de tempo a tempo pelo Ministro das Finangas.

O controlo total na Execugdo Orcamental Nacional seré exercitada através de requerimentos
restrictos do regulamento geral relativamente as apropriacdes anuais, apropriacoes
suplementares e regularizacdo da aparéncia consoante as informacdes nas secgdes
precedentes e prevalecendo assim o ano relevante.

Os regulamentos especiais relacionadas ao pagamento de Municipios sdo informados mais
adiante no Capitulo de Decreto Lei de execucdo orcamental de 2017.

6.2 DESPACHO DE FUNDOS PARA DESPESAS

6.2.1

6.2.2

Depois de ser aprovada a apropriacdo anual pela legislatura, a autoridade para a retirada de
fundos no Fundo Consolidado para fazer face as despesa aprovadas no orcamento ou pelo
Acto de Apropriacdo feito através de entrega de Aviso de Autorizacdo de despesas (EAN)
pelo Tesouro. Esta retirada do fundo entra na FMIS em duas reparticdes e assim permite para
que o fundo possa ser retiradas em agregado, pelo departamento e fica com o acordo do tipo
de categoria agregada (i.e. Capital, Bens e Servicos, e Saléarios e Vencimentos). A retirada
destes fundos sdo notificados através do Aviso de Autorizagdo de despesas (Anexo 6-1) e
sujeita-se a disponibilizacdo de fundos, e que este Aviso de Autorizacdo da despesa total para
quaisquer categoria de apropriacdo nunca deve exceder o0 montante da apropriacao para esta
categoria.

Os Avisos de Autorizacdo de Despesas Gerais ou Especiais sdo emitidos para o Chefe dos
Ministérios receber uma apropriagdo em consisténcia com o Regulamento de Apropriacdo. O
fundo de alocacao pode cobrir o periodo de tempo considerado o mais aplicavel para o tipo de
apropriacéo que fora retirada. Ao Aviso de Autorizacdo de Despesas Gerais deve-se retirar da
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6.2.3

apropriacdo total no inicio do ano fiscal, ou onde a retirada pode ser feita mensalmente,
quartdmente ou meio —ano consoante 0 €aso.

A selecdo do periodo de tempo para a validade de EANSs depende do:
e O Tipo de apropriacgéo;
e Os requisitos da circulagdo de despesa do projecto estimado consoante a estimacao da
verba; e
e O perfil da receita que necessita, para a circulagéo e o espago de tempo que tém para o
Orcamento Geral de Estado de Timor-Leste que é derivada do processo de gestdo de
pagamentos.

O Tesouro determina a quantidade de fundos e o tempo para a retirada para cada Ministério com base
no critério acima mencionado sdo juntamente consideradas.

6.2.4

6.2.5

6.2.6

N&o ha dinheiro que pode ser retirada do Fundo Consolidado de Timor-Leste para as despesas
que ndo forem autorizados por um aviso de autorizacéo para despesas.

O Diretor Geral de Tesouro em qualquer momento revocar ou emendar um aviso de
autorizacdo de despesas com a aprovacdo do Ministro das Finangas no caso de isto for
considerada como revocacdo ou emenda :

a) E desejavel para o interesse de gestio de uma prudéncia Fiscal; ou

b) E apropriada para garantir a continuacéo das despesas ao longo do ano fiscal.

Onde haja Apropriacdo das Contas que ndo for aprovada antes do primeiro dia atil do ano
fiscal, o Ministro das Financas deve-se prosseguir o artigo 31 da BFMA em aprovar retiradas
mensais para cobrir as despesas com acobertura de one-twelfth (1/12) do orcamento do ano
antecedente. O dinheiro retirado sob esta provisdo deve ser utilizada para a finalidade de
despesas de encontros do programa do governo e as actividades ligadas ao periodo que venha
a ser terminada.

a) Um més a partir do inicio do ano financeiro; ou

b) Imediatamente antes da aprovacao do Orcamento Nacional, o mais tardar seja qual for.

6.3 A AUTORIZACAO DE COMPROMISSO

6.3.1

6.3.2

6.3.3

O primeiro paco no processo de despesas ocorre quando uma decisdo fér tomada e
encaminhada para as despesas do dinheiro publico. Este processo € chamado Autorizacdo de
Compromisso. A Unica pessoa que tém a autoridade de permitir as propostas para despesas
do dinheiro publico pode tomar a tal decisdo. Os Chefes de despesa dos Departamentos ou
Ministérios foram designadas como Oficiais Autorizadas consistentes com PadrGes
Administrativos do Tesouro. Os padrdes administrativos permitem aos Chefes dos
Ministérios em delegar esta autoridade de maneira apropriada.

A Autorizagdo de Compromisso deve ser documentada utilizando um certificado de
Compromisso e de Pagamento (Anexo 6-2) que € necessaria para dar entrada no sistema de
balanco livre. Refere-se de “Como criar e aprovar CPV” documentos com informacéo para a
regularizacdo de CPV no sistema de GRP.

Quando um Oficial autorizado pelo Ministro assinar o Compromisso de Autorizacao, ele/ela
estd a confirmar que as seguintes condic¢des foram satisfatorias:

i. A proposta deve ser autorizada por um Oficial Autorizado propriamente nomeado;

ii. O compromisso proposto representa o melhor valor de dinheiro;
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iii.  Haja fundos suficientes disponiveis na verba da relevante apropriacéo para as despesas
propostas

iv.  Os codigos do or¢camento relevante tém entrada na CPV e

v. O compromisso esta registado no sistema do Balango Livre/GRP

6.4 APROVISIONAMENTO

6.4.1.

6.4.2

Na maioria das atividades administrativas, directa ou indirectamente, envolvem a aquisi¢ao
de niveis diversos de bens e servigos. As regularizacbes para cometér a aquisicdo sdo
necessarias para promover a competicao aberta eficiente e efetivo no uso do dinheiro publico.
O processo de aprovisionamento envolve para escolher 0 método de aprovisionamento, a
tenderizacdo e entrar em negociaces com o fornecedor.

Todas as propostas para a aquisicao de bens e servicos devem estar de acérdo com os padroes
de Aprovisionamento do Governo, Regulamentares e Politicas. Os requisitos de Regularizagéo
relativo a Aprovisionamento Publico para a Administracdo Civil em Timor-Leste vém a
sequir.

6.4.3. Operacionalmente, a primeira fase do processo de aprovisionamento é aquele de realizar

requisic@o de bens e servigos que necessita para qual uma requisi¢do de compras (Anexo 6-3)
seja preparada. Este sentido também é o sentido de compromisso quando os fundos forem
reservados para as funcdes de aprovisionamento e a CPV (similar ao que esta mencionada
acima) esteja preparada. Apds isso, o processo apropriado de aprovisionamento segue-se e 0
contracto fica decidida conjuntamente com a assinatura oficial sobre o contracto. Os Chefes
dos Ministérios sdo solicitados em identificar e documentar quais oficiais tém o poder para
entrar em compromisso que necessita nas despesas do Orcamento Geral do Estado de Timor
Leste. Refere-se de “Como criar e aprovar a aquisicdo de compras” document0s” para
informac@es de CPV regularizacdo do sistema de GRP.

6.4.4. Apbs a assinatura do contrato, uma ordem de compra (Anexo 6-4) € emitida de forma a

aprovisionar os bens e servicos. Neste sentido 0 compromisso torna-se uma obrigacdao e conta-
se com isso através do sistema de Balanco Livre. Refere-se de “Como criar e aprovar ordem
de compra” documentos” para a informacéo a CPV e a regularizacdo do sistema de GRP.

6.5 DESPESAS
6.5.1. As classificacGes das despesas sdo feitas consoante um mapa de orcamento no codigo de

6.5.2

contabilidade. As despesas podem ocorrer quer para objectivos recorrentes (salario e
vencimentos e bens e services ) ou oibjectivos de capital. Despesas Recoreentes serao
incluidos nos pagamentos entre outros activos de capital. Despesas de Capital inclui os gastos
de todas as verbas que amplia os activos capitais.

Salarios e vencimentos incluem pagamentos de saléries e vencimentos e pagamentos extras
para horas extras se for admitido consoante a regularizacdo do trabalho. 1sso ndo inclui verbas
de ndo-pagamento assim como os custos de comida , roupas e acomodagdes fornecidas aos
empregados livres de pagamentos. Contratos de Servigos Gerais ndo devem ser pagos com
apropriacdo de salario e vencimentos . Todo o pessoal que trabalham a méi tempo e aqueles
indicadas as Comissdes ou para escritorios similares e o pagamento do honorario devem ser
também feitos da apropriacdo de salario e vencimentoss uma vez que na tabela do pessoal
haja posicOes de vagas.
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6.5.3

6.5.4

6.5.6

6.5.7

6.5.8

Bens e servigos inclui todos os bens e servicos, entre outros para a aquisi¢céo de despesas do
mercado. Como exemplo na compra de materiais, fornecimentos para escritorio,
rentabilidade, combustivel, e equipamentos de menor valor , quer bens substituitiveis e
duradouros, bens e servicos distribuidos aos empregados livres e de precos reduzidos. Este
também inclui pagamentos sobre esquemas de servigos sociais,se houver, para nao —
empregados e para instituices do governo e.g. doutores, e hospitais para retribuicdo de bens
e Servicos.

Quaisquer deduccgdes do salario , honorarios e cobrangas feitass para bens e servigos ndo
devem ser deduzidos das despesas do governo mas devem ser registadas sob os cddigos
distintivas das receitas relevantes para receitas de imposto ou ndo-imposto para honorarios
administrativos e cobrangas, apropriadas.

A despesa Capital incorre quando bens de valor duradoira sdo compradas como :
e Capital fixo de bens imoveis, inclui edificios residenciais ;
e Capital fixo de bens moveis cmo equipamentos de transportacdes , maquinarias, e
outros equipamentos; e
e Também indica o valor fixo de activos capiutalisadas.

Esta categoria também cobrira pagamentos para os tais bens e servicos incorporados no activo
do capital fixo existente para a finaldade do seu melhoramento, prolongando o seu trabalho
de vida , aumentando a sua productividade, melhorando a sua realizacdo, reedificar, ou
reconstruindo-os, mas ndo pagamento para uma melhor manutencdo ou desgaste devido ao
Seu uso.

Transferéncias sdo verbas de despesas quer recorrente ou da naturesa capital. Transferéncia
recorrente pertence-se para transferir para beneficios pessoais (e.g.veteranos de guerra, idosos
etc) e transferéncias publica que é o dinheiro a transferir para comunidades / NGOs etc.
Transferéncia capital sdo transferéncias de despesas para as agéncias autbnomas, etc. e sdo
feitas pelo Tesouro para a capitalizacdo de financas das entidades do estado quando é aprovada
pelo regulamento. Estes sé podem ser feitas com a autorizacdo de Tesouro e sdo identificados
consoante a estrutura de codifcacdo do mapa das contabilidades .

Retiradas do Fundo de Contigéncias sé&o feitas para efeitos de pagamentos duma natureza
urgente e emergente que ainda ndo foi fornecido na apropriacao para este ano. Pagamentos do
Fundo de Contigéncias sera feita pelo Tesouro so quando o pedido for recomendada pelo
Ministro das Financas e ser aprovado pelo Primeiro Ministro. O pagamento sera feita pelo
Tesouro caso houver orgamento suficiente dentro do Fundo de Contigéncia para a realizacéo
do tal pagmento.

No caso de alguma mudanca, regras e regulamentos relacionados com a Categoria de Despesas

acima mencionada sera detalhada mais adiante na execucdo Orcamental Decreto Lei aprovado

pelo Conselho de Ministros, Instrucdes de Contabilidade e Padrdes emitidas de tempo a tempo

pelo Ministro das Financas.

6.6 PROCESSO DE DESPESA SEM PRECISO APROVISIONAMENTO

6.6.1

Esta cobertura de despesas onde o aprovisionamento de bens e servi¢os desejados nao
necessita do processo normal de contratacdo e sdo geralmente referidas como “directo” nos
pagamentos.
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6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

Todo o processamento para as despesas relacionadas ao Fundo de Desenvolvimento do Capital
Humano de (natureza recorrente) sdo feita atraveés do escritdrio dedicado dentro do
Secretariado de Desenvolvimento do Capital Humano.

As Linhas Ministeriais sdo delegadas para comprometerem dos fundos por si mesmos apés a
Diligéncia com base nas suas aprovacfes internais para entrar num compromisso , eles sao
solicitados para completar o Pedido de Pagamento (PRT) e formulério de CPV com a
autorizacdo que necessitar para a por¢cdo do compromisso. O campo de mandatario inclui
0 completo bloco de
codificacdo e inclui a localizacdo e informacdes de linhas de verbas, a descricdo de
verba/servico. O documento de apoio para dar acesso a0 cCompromisso para ser processada
devem ser anexadas a PRT/CPV.

Desde que a PRT/CPV tenha sido autorizado pelos signatarios para a parte do compromisso,
¢ para entrar no sistema de Balanco Livre. O sistema averigua 0 compromisso nos balancos
disponiveis para a reparticdo de 1 e 2 do Orgamento Financeira e aceitar aqueles que tém
balancos. O Aprovisionamento directo , como este, também implica simultaneamente as
obrigacOes criadas deste compromissos . Para os padrdes operacionais em usar estas
funcionalidades refere-se a FMIS “De como montar uma manual de Compromisso de
Pagamento Directo .

Uma ves que bens ou servigos forem recebidos, a Linha Ministerial cria ObrigagGes e voucher
de Despesas, e faz-se um pedido de pagamento para o Tesouro. Para esta finalidade, a por¢éo
do pedido de pagamento de CPV, Certificado de Obrigacdo e Despesa sdo completadas pelo
signatario autorizado da lina ministerial. O pedido de pagamento e e o certificado de despesa
devem ser também incluidos informagdes do vendedor/pagador. Todos 0s documentos
necessaries devem ser anexadas com o CPV, Obrigacdo e Certificado de despesa e enguanto
processar 0 pagamento com Cheques ou ordem de pagamento de Tesouro.

O controlo de lista para esta finalidade detalhada na seccdo 6.7.9 para realizacdo de
pagamentos com Cheques ou Ordem de Pagamento do Tesouro.

6.7 PROCESSO DE PEDIDO DE DESPESA NECESSITA DO PROCESSO DE

6.7.1

7.2

6.7.3

APROVISIONAMENTO

Este procedimento é adoptada para o aprovisionamento para bens especificados e servicos ,
de capital menor ou maior que necessita do processo oficial de contrato de aprovsionamento
é adoptada para aprovisionamento de bens especificados e servicos de capital menor ou maior
que necessita de processo de  aprovuisionamento oficial de contrato. Todos o0s
aprovisionamentos para Fundo de Infraestruturas (natureza de capital ) sdo feitas através do
escritorio designado para este finalidade que é o Maior Projecto.

As linhas ministeriais faz-se uma avaliagdo dos requisitos de bens (recorrente ou capital) e
servigos que devem ser aprovisionados através de forma tenderisada.

O processo actual esta dependente do tipo de fundo e do valor do contrato estimado ao
aprovisionamento.

Refere-se aos padrdes de Aprovisionamento, Regras, requlamentos e Politicas para o actual

processo de aprovsionamento.
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6.7.3.1 Paratodos os aprovisionamentos, as Linhas Minsteriais, Agéncias Autonomas e Municipios

preparam uma requisicdo de compras (PR) e a CPV fa-lo approvar/assinar pelo signatario
autorizado. A PR inclui estimativas de nimeros de verbas items/servicos, custos
approximados de aprovisionamento , e os dados de requisitos de verbas que se espera. A PR
entra para o FreeBalance de FMIS na compra de modulo fica feita 0 compromisso no sistema
depois de averiguar as desponibilidades do fundo.

Linas Ministriais ndo sdo permitidos para decompor os valores do aprovisionamento para

reduzir ordens indivuduais e reduzir o montante de aproviusionamento.

6.7.4

6.7.5

6.7.6

Uma vez que o compromisso for feita no sistema com base em PR enviado para o sistema, de
tenderizacéo e outros aprovisionamentos relacionadas as atividades, sdo realisados por varias
entidades dependendo do quantum no contrato e a naturesa do fundo. Para possibilitar o
processo de contrato o Mddulo de Aprovisionamento no FreeBalance se é utilizado e um
vendedor/fornecedor esta-se a identificar através do processo de aprovisionamento. As
informacdes sobre as operagdes do Modulo de Aprovisionamento sdo desponiveis no manual
de “Como deve criar Requisicdo de Compra” e pode ainda referir a mais informagoes.

Depois da finalizacdo com o vendedor e a sua entrada no sistema (para informacéo refere-se
a FMIS “Como aumentar Vendedor” manual), 0 mddulo de compras de FreeBalance é
utilizado para criar Ordem de Compra (PO) para o vendedor. Para padrdes operacionais refere-
se a FMIS “Como deve aumentar e trocar um PO” manual. Neste caso da geracdo de PO , 0
compromisso fica convertido numa obrigacdo desde que os fundos sdo formalmente
obrigados para o aprovisionamento. Apoés a terminagdo de PO, o mddulo de Gestdo de
Contrato € utilizado para criar um contrato para o vendedor. Para padrbes operacionais refere-
se a FMIS “Como deve criar um contrato” manual.

Na altura em que as verbas/servicos forem entregues aprovisionados , a que o PO foi emitido,
a boa nota recebida (GRN) necesita de ser emitida e registada. As unidades designadas
(Unidade de Activos nas linhas ministeriais ou ADN como ¢é aplicivel) sdo responsaveis para
certificar os bens notas de recibo utilizando o recibo e a informacao relative a inspec¢édo
(Anexo 6-5) para o activo das linhas ministeriais’ Reporte de unidade e InspecgOes e
Recomendacdes (Anexo 6-6) de ADN e ter a GRN por completo ao entrar no Balanco Livre.

A pessoa reconhecendo o recibo de bens ou servicos e pagamento autorizada ndo deve envolver

na aprovacao de CPV ou Requisi¢cdo de Compra . Sob 0s principios da Segregacdo de Servicos

estas atividades devem ser asseqguradas por individuos seprados.

6.7.7

6.7.8

6.7.9

O vendedor/fornecedor submete a fatura para as verbas/servigos entregues a Agéncia
solicitadora. A fatura é utilizada para a preparacdo de pedidos de pagamento para a
efectividade de pagamento, consoante os detalhes abaixo.

Uma vez que os recibos de bens forem certificados o Pedido de Pagamento (Anexo 6-7) deve
ser preparada e processada pela entidade designada para este finalidade viz. as linhas
mimisteriais ou para o Fundo das infraestruturas.

A lista de controlo para as Agéncias e 0 Tesouro para pagamento e aprovisionamento das
verbas de capital para garantir o completamento de documentos s&o fornescidas com segue.
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S.N Naturesa do documento Documenots Precisos
1 Aprovisionamento de Capital O CPV/PR
Menor POr

Pedidos de pagamento

R&I Reporte

Registo de activo

Contrato

Fatura

Detalhes do Banco de contrato

Plano de Aprovisionamento com validacdo de UPMA
(Tribunal)

00000000

[oX
o

CPV/PR

PO

Pedido de pagamento

Contrato

Fatura

Detalhes de Banco de Contrato

Certificado de Pagamento

Reporte de Inspec¢do enrecomendagdo de AND

Plano de Aprovisionamento com validagdo de UPMA
Court (Tribunal)

2 Aprovisionamento de
desenvolvimento capital

CO000O00000O0

No caso de quaisquer mudanca, uma nova lista de controlo serd descrito no Decreto Lei da Execugdo do
Orcamento aprovado pelo Conecelhlo de Ministros, instrugdes de contabilidade e padrdes emitidos de tempo
a tempo pelo Ministro das Financas.

6.8 PAGAMENTOS
6.8.1  Todos os pedidos de pagamento sdo processados apos ter garantido que :
a) A Apropriacdo adequado existe no cabecalho do orcamento a qual a despesa é
solicitada;
b)
6.8.2 O processamento de pagamento é feito pela instituicdo/Autdbnomo Agéncias/ Municipios
autorizadas dependendo os requerimentos prescritos de varias categorias de despesas salério
e vencimentos, bens e servicos, capital e de transferéncias.

6.8.3 Amplamente as despesas de salario e vencimentos consistem o com o processamento de folha
de pagamento para funcionarios permanentes, salarios para pessoal temprario e consultores
sdo descutidos em detalhes no céapitulo subsequente. Contudo a larga feitura € elaborada nas
seguintes seccdes.

6.8.3.1 O Processamento de folha de pagamento de funcionarios permanentes envolve o seguinte
processo:

i.  Utilizar a variagdo da folha de pagamento aprovado e recebido pela Comisscéo de
Servigo Publico para o processameto de salarios;
ii.  Compara da folha de pagamento do més actual com a folha de pagamento do més
prévio e analisar as variagoes ;
iii.  Atualizar a follha de pagamento para quaisquer eliminacdo de nomes da folha de
pagamento de imediato com a fatura de notificacdo da morte do oficial ou a terminagéo
de servico;
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6.8.3.2

6.8.3.3

6.8.3.4

iv.  Verificar a desponibilidade da apropriacdo do orgamento adequado para pagamento de
salaries do més para cada ministério;

v.  Teragarantia que o funcionario foi pago de acordo com a lei orgénica aprovada para o
Ministério;

vi. Como sdo as adi¢cGes e mudancas ao nivel de salério de promocges etc. e também
considerar as confirmac@es inclusos de atendimento e dias trabalhadas que devem ser
submetidas pelos Ministérios antes de os salarios serem pagos

Os salérios e ajudos de custo de todos os empregados sdo para serem creditados nas suas
contabilidades bancérias pessoais. Assim cada empregado precisa de fornecer o nome do
Banco e ramo e numero da conta onde o salario deve ser creditado.

Pagamento em dinheiro so é feita para os empregados que trabalham em areas onde as
facilidades bancarias ndo existe.

O Tesouro efectua-se 0 pagamento de salaries através do Banco Central e avisr as contas
bancérias para serem creditadas para cada periodo de pagamento de cada empregado.

6.8.3.5 A Lista de controlo para garantir o completamento de documentos para 0 processo de
pagamento de salaris e vencimentos sdo como segue:

S.N Naturesa do Documentos Neessarios

1

2

Pagamento
Saléarios &
Vencimentos

Contrato ouTermo de Posse

Detalhes Bancarios

ID Card (Cartéo Eleitoral )

Atendimento

Bloqueamento do cddigo (Code de Orcamento para o0
Empregado)

Para pagamentos extras necessita de Carta de Autorizagdo para
Reclamaca de pagamento

Para pagamento de retroactivos necessita de carta de
Autorizacdo de ndo renumerado

Folha de Horas extras

Informacdes Bancarias

Horase extras

0 O O 00000

No caso de quaisquer mudancga, uma nova lista de controlo seré detalhada no decreto lei da execucéo do
orcamento aprovada pelo Concelho de Ministros, instrucdes de contabilidade e padrdes emitidas de
tempo a tempo pelo Ministro das Financas.

6.8.4

6.8.4.1

6.8.4.2

O processamento para a realizacdo de pagamento para bens e servigos comecga apos o
recebimento de bens e servigos. O Oficial autorizado de certificado (lina ministerial ou ADN)
deve certificar que o service foi realisado ou os bens foram entregues de acordo com o CPV
e a Obrigacdo ou Requisicdo Original e Ordem de Pagamento. Exclusivamente o tal oficial
nédo deve envolver nas decisdes do aprovisionamento.

O oficial certificador deve estar satisfeito que o reclamante tenha completada a sua parte de
contrato e que uma fatura foi enviada apra explicar a natureza de reclamag&o com informagdes
suficientes para evitar, por exemplo, a possibilidade de pagamento dupla.

A fatura deve ser também claramente identificada com o nome do vendedor ou reclamante.
Este requisito garanta que o pagamento so pode ser feita para individuo ou organizag&o. Este
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requisito garanta que os pagamentos so podem ser feitas a individuos ou organiza¢do em
capitulacdo de entregue de bens. Os detalhes devem também desafiar a ordem de compra que
foi aprovada, onde for aplicavel, como a quantidade e valor por cada unidade de bens/servigos
prestados.

6.8.4.3 Todos os Requisitos de Pagamento (PRT) sdo precisos serem feitos com apoio de faturas e
documentos comprovadas de pagamento assim como a CPV, Obrigacédo, PR, PO, Contrato,
R&I, GRN, Registo de Activos, Facturs, Recomendacdo AND, Approvacao de Tribunal para
0 montante acima de 5M, etc. Os oficiais das Agéncias certificadas séo solicitados para
completar o formulario de pedido de Pagamento.

6.8.4.4 O Tesouro/Autonomous Agéncias/Municipais devem ser munidos de modelos de autorizagdo
e assinaturas de compromisso e oficiais certificadores de pagamento em departamentos e
ministérios aprovada pelo Diretor ou Diretor Geral apropriado.. Estes serdo verificados pelo
Tesouro/Autonomos Agéncias/Municipios na altura do recebimento do pedido de pagamento
pelos ministérios. Quaisquer mudanga aos signitarios nas instituicdes deve ser prontamente
notificadas para Tesouro/Autonomos Agéncias/Municipios.

6.8.4.5 Controlos Gerais para pagamento de bens e servicos pelo Tesouro/Autonomos
Agéncias/Municipios:

i. A PRTeoCPV sdo para ver se as assinaturas dos signitarios autorizados compete com
0s gue estdo no registo do Tesouro. No caso de as assinaturas ndo competirem a PRT e
CPV deve ser devolvido a Agéncia interessada.

ii.  Verificacdes tém de ser efectuadas para vér que a PRT e CPV entrou corretamente na
sistema e que o orcamento adequado existe para o pagamento. CPV/Pede para
pagamento (PRT) deve ser devolvido para a agéncia se o bloqueamento do codigo
utilizada para 0 compromsso /obrigacdo ndo estivér correto ou PRT/CPV estivér
imcompleto de qualquer forma.

iii.  Um PRT deve sempre acompanhado dos seguintes documentos:

a. Uma fatura (s) que mostra 0 montante pagavel;

b. Ordem de Pagamento ou contrato que foi aprovado

c. Um certificado de inspeccdo vindo da divisdo de aprovisiomamento (se for
aplicavel) que os bens e fornecimentos recebidos estdo de acordo com a provisdo
do contrato;

d. Um certificado a informar que bens/fornecimentos reebidos estdo em boas
condicdese e que foram levados para 0 armajém;

iv.  Verifica que o montante do CPV cobre o valor total que mostra nas faturas;

v.  No caso de houver mais que uma fatura , a verificacdo que o montante de CPV cobre é
o total das faturas.

vi.  Verificar que o total nas faturas estdo corretos e ndo tem erros aritméticas.
vii.  Verificar o contrato ou o PO anexo com PRT/CPV que os bens e os fornecimentos
estdo de acordo com o que esta indicada no contrato.
viii.  Vericar que nenhum LC foi aberto num banco comercial como parte do contrato. Caso
precisar de um certificado para este efeito deve ser obtido e anexado ao PRT/CPV.

iX.  Verificar que o nome do Banco e 0 nimero da conta bancaria do pagador esta conforme
mencionada no contrato/registo em anexo com o PRT/CPV;

X.  Para pedidos de pagamentos parciais, verifica que os balancos adecuados exitem para
0 compromisso feito no Balango Livre.

6.8.4.5 Pagamentos de direito a viagem necesita de ser processada como segue -
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I.  Todas as reclamagdes de viagem devem ser acaompanhadas por seguinte documentos:
a. ltinerario aprovada pelo Ministério do Ministério interessado;
b. Bilhete original de avi&o (e apoio de boarding passes?)
c. Fatura Original emitido pela linha aérea ou agénciade viagem
d. Contas dos Hoteis em original
e. Contas de taxis em original

ii.  Asreclamac6es devem ser controladas para verificar se as datas de de viagem na CPV
competa com aqueles no bilhete de avido e das contas dos hoteis;

6.8.4.6 Controlo geral de listas em pagamentos directos para bens e servigos foram prescritos , desde
que este control geral de listas serem completadas e iniciadas pelos chefes das Linhas Ministeriais
antes da submissédo para o Tesouro. Estes oficiais também devem garantir que todos os documentos
das terceiras partes em anexo sao originais.

Naturesa do Pagamento Documentos necessarios

1 Viagem Local O PRT (Seguimento de pedido de Pagamento)

CPV

Ordem de trabalho (Carta de Autorizacdo ) a autoridade
competente de ministério/orgao de estado

MOP que é aprovada pela autoridade de destinacao local

Lista recibo de pagamento de dinheiro para Perdiem

PRT

CpPV

PO (bilhete)

Carta de convite oficial

Proposta autorizada para viagem

Itinerario de viagem

Fatura para Bilhete e honréarios

Lista recibo de pagamento de dinheiro para Perdiem

PRT

CPV

PO

Proposta Autorizada para seminéario local & workshop

Lista dos participantes do seminaro & workshop local

Cartas de Convite para seminario & workshop no Estrangeiro
Esquedulo de Seminario e Workshop

Propostas de viagem autorizada

Itinerario de Viagem

Fatura para bilhetes e honorarios

Lista do recibo de pagamento de dinheiro para Perdiem para
estrangeiro

2 Viagens para etrangeiro

3 Seminario & Workshop

4 Utilidades PRT

CPV/PR

Carta de Admissao

Carta de Clarificacéo
Conta/Fatura
Acordo/contrato
Fatura/Pedido de pagamento

Deduzir 10 % taxa

5 Rentabilidade de
Propriedades

COOOLOOOO0O0OOLO COOLOLOLOLOLOLOLOLOOLOOOLOOOOOOILO 0O

6 Combustivel para Gerador & PRT
Viaturas CPV/PR
PO
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10

11

12

13

14

Maintencéo de viaturas

Seguros para motorisadas

Artigos de escritorio, outros
fornecimentos outras
despesas

Salério para pessoal
Temporario, Conselheiros e
Consultores (Servicos
Professionais)

Servigos de seguranca

Servicos de Traduc¢éo

Outros servicos variados

Reparacdo & Manutencéo de
edificios

COOO0O0O0O0I0LOOOOOCOOOOLOOOOO VOOLOLOLOLOOLOLLOLOOLOOOLOLOOOLOLOOLOLLOOLOOLOOOOLOO

Contrato

Entregue & Reporte de Aceitacdo
Fatura

PRT

CPV/PR

PO

Contrato

Reporte de Servigo & Inspeccgéo
Fatura

PRT

CPV/PR

PO

Contrato

Identificacdo de documentos de Motorisadas
Fatura

PRT

CPV/PR

PO

Contrato

R & | Reporte

Fatura

PRT

CPV/PR

PO

Contrato

Folha de presenca

Fatura

Deduzir 10 % imposto Grosso de Nao-Residentes
Deduzir 10 % imposto Grosso antes de USD$500 para
Residentes

PRT

CPV/PR

PO

Contrato

Fatura

Carta de admisséo

CPV/PR

PO

Contrato

Reporte de entrgue e aceitacdo
Fatura

10% Imposto

Contrato

R&I Reporte

Fatura

CPV/PR

PO

Contrato

R&I Reporte
Fatura/Reclamacéo sobre o progresso
Certificado de Pagamento
Recomendacédo de ADN
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No caso de quaisquer mudanca , uma nova lista de control sera informada na execucdo de or¢camento
decreto Lei aprovado pelo Concelho de Ministros, responsavel pelas instrucfes e padrdes emitidos de
tempo a tempo pelo Ministro das Finangas .

6.8.4.7

6.8.4.8

6.8.4.9

Pagmentos para despesas da naturesa de contigente poe-se encontrar atraves do sistema do
fundo para pequenas despesas para as agéncias. As regularisagdes detalhadas séo fornecidos
no Capitulo 8.

Pagamentos atribuidos para os districtos e embaixadas sdo processadas e facilitadas através
de um sistema de empréstimo para as operac6es de agéncias distritais e adiantamentos para
embaixadas. Regularizacdo detalhada é fornecida no Capitulo 8.

Um Certificado para despesas é enviada pelo Tesouro/Autébnomo Agéncias/Municipios e ser
aprovado para registos de todos os pedidos de pagamento. Para informacdes opercionais
refere-se a FMIS “Como deve adicionar um certificado de despesas” manual.

6.8.4.10 As EVs enviadas sdo necessarias para serem examinadas antes de aprovacdo. Para padroes

6.8.5

6.8.5.1

6.8.5.2

6.8.5.3

operacionais refere-se a FMIS “Como deve examinar o Manual de EVs e EVPOs”.

Para despesas capitais os regulamentos basicos prescritos na seccdo 6.8.4 sera aplicavel.
Contudo o processo detalhado depende da categoria de apropriacdo a seguir nas secgéo
abaixo.

Para capital menor que consiste de despesas na compra de viaturas, equipamentos de EDP,
mobiliarios e equipamentos de escritorio , 0 processo de aprovisionamento utiliza-se o
mdodulo de compras para ser adoptada. Depende-se do quantum do contrato, a certificagao
do recibo dos bens podem ser feitas mesmo pela entidade que recebe nas linhas ministeriais
ou a ADN. As notas dos bens recebidos e as notas dos bens retornados necessitam de entrar
no sistema.Para padrfes operacionais refere-se a FMIS “Como deve processar 0 manual de
GRNs e GTRNs” manual. O pedido de pagamento sdo preparados pelas linhas ministeriais
e submetidos ao Tesouro. A lista de control prescrita na seccdo 6.7.9 é para ser seguida com
controlos gerais detalhadas na sec¢éo 6.8.4.

Em trabalhos de Capital maior (desenvolvimento capital) as despesas consistem de activos
inclui terra e edificios, pontes, estradas etc, 0 processo de aaprovisionamernto utiliza o
modulo de aprovisionamento , mddulo de gestdo de contrato e médulo de compras do
FreeBalance para ser adaptado. O processo para o0 pagamento de CFET é igual ao que
descreve na sec¢do em cima.

Para trabalhos de capital de desenvolvimento das apropriagcdes do fundo das infraestruturas
(que é o magnitude dos tais trabalhos), o pedido de pagamento é preparado pelos MPS depois
de receber as certificacbes requeridas de ADN e submete ao Tesouro. A lista de controlo
prescrita na seccdo 6.7.9 é para ser seguida com controlos gerais estdo detalhadas na sec¢do
6.8.4.

6.8.5.4 Um voucher de despesas ligada a ordem de pagamento é enviada pelo Tesouro/Autonomo

Agéncias/Municipios e aprova-se para registar todos os pedidos de pagamento . Para detalhes
operacinais refere-se ao FMIS “Como deve adicionar o manual de um certificado de
despesas (PO)”.
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6.8.5.5

6.8.5.6

6.8.6

Os EVs que foram enviados precisam de ser exminadas antes de aprovagédo pelos oficiais
designados no Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipios. Para os padrGes operacionais
refere-se ao FMIS “Como deve examinar manual de EVse EVPOs”..

A respeito de todas as verbas com natureza capital, 0 ministério como requisitante deve-se
registar as verbas no registo dos activos e fornecer um certificado dos memsmos para o
Tesouro. Estas aquisi¢des ficam registadas no ‘Modulo de activos ’ as aplica¢bes de software
do Balango Livre.

Transferéncias — O pedido para pagamento essencialmente a transferéncia cobre dois tipos
de verbas viz (i)da transferéncia do pessoal para 0 pagamento aos veteranos de Guerra e
idosos e (ii) e de transferéncia publica para pagamento a muitos comunidades / NGOs e
ageécias autonomas . Os controlos prescritos para o processamento esta detalhada na seccao
6.8.4 e é adoptada para o processamento utilizar o controlo de lista a seguir para a realizacdo
de pagamentos directo das transferéncias:

S.N Natureza de Documentos necessarios

pagamento

CPV/PR
PO
Detalhes do banco

Pagamento para
Transferéncias de
beneficio pessoal

CPV/PR

Propostas de grupos de comunidade aprovada pela
autoridade de ministérios/orgaos do estado

Carta de aprovacdo do Comitee de Avaliacdo sobre
propostas

Memorando de Entendimento

Detalhes do Banco vinda do grupo de comunidades
Pagamento para a segunda instalacdo de grande
construccao, reporte de inspeccdo e recomendacgéo
de ADN ¢é necessario

Pagamento de
transferéncias  para
transferéncia publica

000 O 00000

No caso de alguma mudaca havera uma nova lista de controlo sobre a execucédo do orcamento
um decreto lei aprovada pelo Conselho de Ministros , instru¢fes de contabilidade e padrdes
emitidos de tempo a tempo pelo Ministro das Financas .

6.8.7 Uma vez que o Certificado de despesas tenha entrado e ter sido examinado estes serdo
necessaries de ser aprovados no sistema. Este é seguido pela aprovacdo do pagamento pelo
oficial indicado a quem foi dado direitos apopriados no sistema deBalanco Livre. Para padrdes
operacionais refere-se a FMIS “Como deve selecionar, Aprovar, Despachar EVs & EVPOs
para pagamentos e imprimir Chequese TPOs” manual.

6.9 PROCESSSAMENTO DO INSTRUMENTO DE PAGAMENTO
6.9.1 Presentemente o Tesouro/Autdbnomo Agéncias/Municipios oferecem os seguintes modos de
pagamento -

» Ordem de pagamento de Tesouro
» Cheque
» Carta de crédito
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6.9.2

6.9.3

6.9.5

6.9.6

A Ordem de pgamento de Tesouro (TPO) — A maioria de pagamentos sdo afectados
atraves deste modo. O Tesouro/Auténomo Agéncias/Municipios preparam directamente o TPOs
de FMISe indicar por completo informag6es do banco aos beneficiarios. TPO (Annexure 6-8)
é emitido electronicamente para o Banco Central que avira o banco beneficiario para efectuar o
pagamento para as contas do beneficiario designado como esté detalhado no TPO. O TPO séo
assinados/aprovados por dois signitarios como a lista dos pessoais autorizadas servir como
dependentes do signitario no valor de TPO. Para padr@es operacionais refere-se a FMIS “Como
deve selecionar , Aprovar, despachar EVs & EVPOs para o pagamento e imprimir Cheques
e TPOs” manual.

Cheque — Estes sdo preparadas como uma excepgdo em casos em que o0 beneficiario deseja
pagamentos s6 por meio de cheque. O Tesouro /Autonomo Agéncias/Municipios adopta o
mesmo sistema como TPO e assina como signatério de cheque. De acordo com isso, 0s cheques
sdo também assinados por dois signatarios como a lista do pessoal autorizado e servir de
signatario dependendo do valor do cheque. Para padrdes operacionais refere-se ao FMIS “Como
deve selecionar , Aprovar,despachar EVs & EVPOs para Pagametos e imprimir Cheques e
TPOs” manual.

O Tesouro /Autonomo Agéncias/Municipalidade da o aviso em abrir cartas de credito pelo
Banco Central com os Bancos Comerciais designados em Timor-Leste se nos termos e
condicBes do contrato assim exigir. Um pedido para abertura de uma carta de crédito deve ser
enviado ao Diretor Geral do Tesouro dando todos os requisites que precisa para isso e anexando
com uma copia do contrato ao. O Tesouro extende a validade da carta do crédito com base no
pedido para isso e 0 Ministério designado ou insituicdo apos a examinacdo do original ou
contrato emendado. Presentemente cartas de crédito sdo registadas no sistema como “despesa
pre-pago ”. Para padrdes operacinais refere-se a FMIS “Como deve Processar uma despesa
Pre Pago” manual.

A Emissdo de Instrumento de Pagamento e Regulamentos de Crédito — estes sdo regulamentos
prescritos para emissdo de TPO e cheque peloTesouro /Agéncia Autonomo /Municipios e o
pagamento pelo Banco Central .

6.9.6.10 O Banco Central deve fornecer o modelo de assintura do TesouroAgéncia Autdbnomo

/Municipios Ofciais autorizados para Ordem de Pagamento do Tesouro ou cheques. Quaisquer
uma destas duas pessoas autorizadas no Tesouro devem fazer ordem conjunto de pagamento
para ser efetuado pelo Banco Central. O Tesouro serd o responsavel para avisar o Banco
Central de quaisquer mudanca no signatéario.

6.9.6.2 O Tesouro/Agéncia Autdnomo /Municipalitdades deve pedir ao Banco Central para realizar

pagamentos, mandar aviso a TPO no arquivo de Excel (electronicamente também para assinar
a copia imprimida) (Anexo 6-10a). Ao receber o aviso, 0 Banco Centreal deve avisar o Banco
onde esta as contas do beneficiario para realizar o pagamento e transferir fundos. O
regulamento eletronico actual de TPO para o Banco Central com arquivo de Excel
(electronicamente assim também assinar acopia imprimida) serd sbstituido com oTPO
electronica automatisado por inteiro para o sistema de R-Timor do Bnnco Central quando o
sistema de intermediario estiver pronto e operacinal.

6.9.6.3 Para pagamentos em cheque, o0 Tesouro /Agéncia Autonomo /Municipios devera

também deliberar um aviso para a emisséo de cheques (Anexo 6-10b) para o Banco Central de
modo que todos 0s pagamentos apresentados usam deste modo e para o banco verificar que
tém sido genuinamente emitido para o Tesouro .
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No caso de pagamentos para estrangeiros , o Banco Central deve transferir fundos através de canais
bancarios para os bancos estrangeiros interessados com instrugdes a pagar com base no aviso
eletronico/assinatura de TPO.

6.9.6.4 O Tesouro /Agéncia Auténomo /Municipios fornecera uma copia de Ordem de Pagamento do
Tesouro ou cheque para o interessado Ministério/Divisdo/Unidade. Departamentos ou
Ministeios sdo responsaveis para informar aos reclamantes que o pagamento € disponivel para
cobranca no Banco Central.

6.9.6.5 O Banco Central informard ao Tezuro/Agéncia Auténomo /Municipios quando é que o
pagamento foi efetuado através do fornecimento de sistema eletronico diario da informacao
bancaria.

6.9.6.6 Em algumas circuntancias onde a instruc¢do do pagamento (cheque ou TPO) necessitar de
parar depois do processamento e emissao do sistema, mas que antes disso tinha sido afectado
pelo Banco. Um pedido de parar o Pagamento normalmente ocorre quando um vendedor ou
Empregado tem perdido ou nao recebeu o cheque oo que a TPO foi desaparecido. Depois de
receber o0 pedido de quaisquer um dos Ministérios , o Tesouro/Autonomo
Agéncias/Municipios deve contactar o Banco Central para determiner se os cheques /TPO
estdo claros. Se o cheque/TPO estiverem claros tarvez do Banco, a paragem do pagamento
ndo deve ser forcada. Nesse caso, 0 ministério deve informar ao vendedor e se o vendedor
confirmar que ele ndo tém depositado o cheque ou receber pagamento , entdo o
Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipios devem localisar um cheque calro e determinar quem
enviou o cheque . Caso se ndo estiver claro , o cheque, o vendedor é solicitado em fazer uma
declaracdo oficicial que ele perdeu /desguardou o cheque e ndo recebeu pagamento para o
cheque em questdo. Este é um formato pre-preparado que pode ser obtida do
Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipios (Anexo 6-9). O Ministério que emitiu o cheque para
0 vendedor da o formulario ao vendedor e recebe o formulrio ja complettado em fazer a
continuacdo do andamento para o Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipios. Quando a
declaracao for recebido pelo Tesouro/Autonomous Agéncias/Municipios, eles processam 0
pedido de Parar o Pagamento notificando ao Banco de parar o pagamento. Para TPOs, ndo
necessita de declaragdo uma vez que o vendedor nunca estara na posicdo de um TPO. Neste
caso, o Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipios notificam o Banco Central para parar o
pagamento de TPO. Quando o Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipalidade receberem a
confirmacéo sobre o Parar de Pagamento de BCTL (Banco Central Timor Leste), é processada
no FreeBalance seguindo os regulamentos esbogcadas ao Anulado cheques/TPOs. A
documentacdo do Banco é guardado com o formulario de Declara¢do . Em regulamentos de
re-emitir um cheque /TPO com um numero diferente refere-se ao manual de FMIS “Como
deve anular um Cheque ou TPO . Para padrdes operacionais para todo este processo refere-
se ao manual de FMIS “Como deve processar a paragem de pagamento ”.

INo caso de quaisquer mudancas , sera emitido um um novo regulamnto o mais tardar Regularizacdo
de Operacdes Estandarisada (SOP) para os pagamentos parados e regresso ao TPO.

6.9.7 Instrumentos de Rectificacdo de Pagamentos

Ha tempo quando um instrumento de pagamento for necessario para ser emendada ou cancelada por
razdes varias.

6.9.7.1 Na altura em que a TPOs é devolvido pelo Banco Central devido ao erro em nome de vendedor
ou 0 seu numero de contas. Normalmente, o Banco Central espera por 15 dias pelo
Tesouro/Autonomo Agéncias/Municipios para fornecer as informagdes corretas do banco
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para eles, failangos a que os montantes sdo re-depositadas nas contas do interessado, tais re-
depdsitos deve ser para o valor exato como era 0 TPO emitido ou o valor € menor (Uma vez
que as contas do beneficiario com detalho de conta bancéria correta foi pago enquanto o valor
no banco com informacéo errada na conta fica depositada. J& que o processo do Tesouro
/Autonomo Agéncias/Municipaliddades emitindo uma “ Correccdo de Ordem de Pagamento”
para o Banco Central a realizacdo de tais pagamentos ndo tardard serem usados e foi
substituido por um novo sistema , conforme os detalhes a seguir -

6.9.7.1.1 O fundo das contas em caso sdo re-creditados em enviar ao manual do Voucher do jornal
para as contas com aviso de re-depdsito.

6.9.7.1.2 O Tesouro/Agéncia Autdnomo /Municipios avisa as linhas ministeriais interessadas sobre a
rejeicdo de pagamento plo Banco Central e re-depositagédo para a conta do governo. O
tesouro também faz o pedido as linhas ministeriais com o aviso de informag6es bancarias
corretas da pessoa a quem se paga.

6.9.7.1.3 As Linhas ministeriais submetem o nimero correto do pagamento das contas do vendedor
com base em que o Tesouro/ Agéncias Autonomo/Municipios de igual modo atualiza ao
vendedor em organizar os detalhes do banco /nome. Contudo um novo c6digo de vendedor
para um vendedor existente ndo deve ser criada.

Por favor garanta que existe uma sec¢do para detalhes do processo de informacds sobre os controlos
relativa as mudancas de dados mestre do Vendedor.

6.9.7.1.4 OTesouro/Agéncia Autonomo /Municipios competardo documentos internais em formulérios
prescritos e enviar um certificado de despesas sem compromisso. O sistema usual de EV e
aprovacao de pagamento , emissdo de TPO sera adoptada.

6.9.7.2Com o tempo , chega a necessidade de cancelar um cheque ou um TPO que foi finalisado e
emitido pelo Tesouro / Agéncias Autdnomo/Municipios, mas nao foi assegurado para o
vendedor ou ser enviado ao Banco Central. Este é feito com o processo de ‘destituir um
cheque ou TPO" a qual justificacio deve ser fornecido ao Tesouro/ Agéncias
Auténomo/Municipios e a razdo anotada no EV ou EVPO com uma nota. Em adi¢do, o
Ministério ou o Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipalidade devem ter em sua posse 0
cheque. O processo em anular um cheque ou um TPO que fora pago por um EVPO é diferente
a EV. Na amplitude o seu processo € como segue -

6.9.7.2.1 Para a EV sem um PO, o primeiro passo do processo é de encontrar o EV que esta
relacionado e regista-lo que o cheque/TPO associado a isso que veio a ser destituido ao trocar
0 cheque Néo a “Anulacdo” no EV. O Segundo passo é para encontrar o certificado as
despesas relativas ao FreeBalance e reverté-lo para assegurar que a “Anulacdo” foi
adicionada ao numero no recinto do cheque nos detalhes do pagamento.

6.9.7.2.2 Para revertér um certificado de despesas PO (EVPO), o primeiro passo do processo € igual
a EV isso é para achar o relativo EVPO e emendar os detalhos do pagamento para salvar a
“Anulacdo” em véz do nimero de cheque/TPO. O Segundo passo do processo € diferente
aquele de EV acima descrita como EVPOs néo se pode ser revertido uma vez que estes estdo
anexados com POs e GRNs. Neste caso, a entrada de EVPO deve ser revertida com o
processamento de um certificado de jornal manual do que representar-se uma funcéo de
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“Acdo/Reverso” como foi feita para EV’s. Requisitos da entrada do manual para se passar
S30 —

(Dr) — Conta Bancaria

Cr- Verba de linha de despesa.

Este processo deve ser repetido para cada EVPO no caso de houver mais do que um EVPO em anexo
ao cheque ou o TPO que tiver a necessidade de fazer uma anulagao.

6.9.7.2.3 Para destituir um cheque ou TPO, que € escrito manualmente ANULADO ou CANCELADO
no cheque para assegurar que este ndo deve ser apresentado para pagamento e registada no
Registo de Cheque Anulado e o arquivo.

6.9.7.2.4 A seguir o registo de Cheque (também para TPOs) necessita de ser atualizada para mostrar
que este cheque foi destituido. Contudo desde que o actual FreeBalance nio tém “cheque
anulado”o funcionamento para apresentar esta fungéo, assim, necessita da intervencédo do
manual no Registo de Cheque de forma a indicar que tal cheque foi anulado. De acérdo com
isso SO uma nota no lugar do “Pago ao ” no registo do cheque tém a possibilidade que este
cheque foi anulado.

6.9.7.2.5 Caso se o cheque ou TPO necessitar de ser re-emitido para 0 mesmo vendedor com 0 mesmo
cheque ou numero de TPO, o processo de re-descarregar dum cheque ou TPO necessita de
ter a continuacao. Para padrdes operacionais refere-se a FMIS “Como deve Re-descarregar
um cheque ou TPO” documento.

6.9.7.2.6 Casos como aqueles em que 0s cheques para ser re-emitidos (0 montante é valido mas o
cheque necessita de ser re’emitido devido a razfes variadas, eg. O Vendedor foi incorreto),
deve-se apresentar 0s seguintes:

(i)  Sefoi pago por via de um EV, criou um certificado em duplicado e processar como um
novo EV conforme o regulmento normal de costume da criacdo de EV. Se a obrigacdo ndo
estava encerrada quando foi revertido, a obrigacdo deve ser anexada ao novo EV. Se ja foi
encerrada e a EV tinha de ser ligada de novo antes de ser salvado, a obriga¢do ndo sera anexada
e devia ser processada contra o bloqueamento de codificacdo directamente desde que tém o
balanco suficiente consoante ao reverso que foi anteriormente apresenada.

(ii) Foi pago por via de um EVPO, a “Acdo/Duplicado” ndo podem ser apresentadas devido
ao funcionalidadde de FreeBalance e as limitagfes. Em verude disso , se necessitar de uma re-
emissdo, isso deve ser processada igualmente a emissdo de um novo EV e 0 se processo €
igualmente. Isto assegura que ndo haja a necessidade de registo adicional de dados de GRN
ou POs ou anexo para uma obrigacdo desde que foi efectuada em entrar no mesmo
bloqueamento de codificagéo (s) como apresenta no EVPO original.

No caso de quaisquer mudancga, um novo regulamento sera informada nos ultimos Regulamentos dos Padrdes
de operacdo (SOP) para cessar de Pagamento e Retorno de TPO.

6.10 FLUXO ABSOLUTO DA EXECUCAO DO ORCAMENTO

6.10.1 O Tesouro/Agéncia Auténomo /Municipios adopta uma subsequente circulacdo do processo para 0
processanento dos pedidos de pagamento recebidos das linhas ministeriais. As descrip¢des do processo
esta amostra na pagina a seguir.

6.10.2 Processo 1: Linhas Ministriais/Agéncias Autonomas/Municipios Finangas unidades para
encaminhar 0s seguintes:
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6.10.2.1 Verificar faturas com os documentos relevantes tais como POs, contratos, R&I reportes,
GRN, etc.

6.10.2.2 Preparar/certificar/aprovar os Pedidos de Pagamentos (PRT), e submeter a PRT para
Oficiais que recebem o PRT das Linhas Ministeriais /Agéncias Autonomas /Municipios com
0 CPV completo, Obrigacgdes, PR, PO, Lista de controlo de documentos de pagamentos.

6.10.3  Processo 2: O Tesouro /Agéncias Autonomas/Municipios Oficiais que recebem o PRT para
fazer 0 andamento aos seguintes :
6.10.3.1 Verificar o PRTs sobre os documentos e as listas de controlo.

6.10.3.2 Por razéo de faltar documentos, incompletos ou incorreto, deve devolver o PRTSs para as
linhas ministeriais.

6.10.3.3 Se os documentos forem correto e completos, manifesta-se a data para a cobranca de
pagamentos para as unidades das Financas. Carimbar a PRT com a data do recibo e dar o
inicio com isso.

6.10.3.4 Criar 0 EVs com base em PRTSs.
6.10.3.5 Submeter 0 PRTs e EVs para oficiais Seinores de pagamentos

6.10.4 Processo 3: PRTs e EVs recebidos pelos designados seinores oficiais de pagamento nas linhas
Ministriais/Agéncias Autonomas /Municipios Escritorios de Processamento

6.10.4.1 A Tarefa dos seinores Oficiais designados para 0s pagamentos:
» Receber PRTs e EVs lote de oficiais que regem PRT , verificar a lista com 0s documentos.
» Manifestar o PRTs e a lista de EVs assinar e devolver para os oficiais que recebem o PRT.

» Controlar o documento e PRTs e EVs para 0 completamento e a justeza consoante a lista
prescrita.

» Controlar o EVs envido ao sistema para a justeza.
> Aprovar o EVs no sistema se isso é satisfatorio.

» Assinar o CPVs sob a autorizacdo do campo de pagamento para todos os EVs que foram
aprovados.

> Devolver quaisquer PRTs e EVs se ndo corresponderem com as observacdes dos oficiais
que recebem o PRT.

» Encaminhar todos os PRTs os quais EVs foi aprovado para os oficiais designados para a
aprovacéo dos pagamentos e o despacho de Cheques/ Ordens de pagamentos do Tesouro
(TPO).

6.10.5 Processo 4: Extrair os Pagmento e despachar Cheques no sistema de FreeBalance

6.10.5.1 Trabalho para Cheques/TPOs imprensa oficiais (Tesouro/Agéncias Auténomas /Municipios
Oficiais que aprovam os Pagamentos)

» Receber PRT do qual o EVs obteve a aprovacgdo do sistema.
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Controlar as informagdes sobre os pagamentos no sistema com 0s documentos com a
utilizagéo da lista de controlo prescrita.

Extrair Cheques/TPOs com a dependénmcia do tipo de instrumento de pagamento de EVs
no FreeBalance se todos os detalhes estiverem todos corretos.

Devolver o PRTs / EVs munidos com informac6es incorretas no sistema para os oficiais
seinores de pagamento para serem rectificados por eles.

Imprimir os cheques ou electronicamente criar TPOs no sistema de GRP/FMIS .

Avancar com os Cheques e documentos de pagamento para os primeiros dois oficiais
assinates de cheque.

Avancar com 0s TPOs eletronicos e documentos de pagamento para o primeiro oficial
assinate de aprovacdo de TPO .

Assegurar que o impressor estd regularmente em manutencdo e que as reservas de
embalagem do impressor estdo sempre no armazém. Ter a garantia que os artigos de
impressor estdo adequadamente armazenados.

6.10.6 Processo 5: Assinatura de Cheques

6.10.6.1 Trabalho para o primeiro oficial assinate de Cheque (Tesouro/Agéncia Auténomo

/Municipios)

» Depois de receber comunicacdo do oficial de impressor de Cheque , o primeiro oficial
assinate de Cheque verifica o sistema de informacéo de Cheque no sistema de informacéo
sobre a conta bancéria do vendedor.

» Ao assinar os Cheques primeiramente tém de ver se o Cheque esta correto, e faz o
seguimentos dos Cheques para o Segundo oficial assinate do Cheque.

» Devolver os Cheques para o oficial de impressora do Cheque se a infomacdo sobre o
cheque néo for correto.

6.10.6.1 Trabalho para o Segundo oficial assinante de (Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipalidade)

» Depois de receber a comunicacédo do primeiro oficial assinante de cheque, o Segundo oficial
assinante de cheque deve verificar as informac@es no sistema com a informacdo da conta
bancaria dos vendedores.

» Assinar os Cheques se as informacgdes do Cheque forem corretas, e prosseguir os Cheques
para o oficial de impressor de Cheque para preparagao de avisos sobre o Cheque e distribuir
0s Cheques para os vendedores.

» Devolver os Cheques para o oficial impressor de cheque se a informacdo do Cheque néo
for correto.

6.10.7 Processo 6: Assinatura de TPO pelo Primeiro Signatario

6.10.7.1 Trabalho para o pessoal designado para servir como primeiro oficial autorizado de TPO

(Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios)
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» Receber o TPO electronicamente criada e documentos de pagamentos.

» Verificar as particularidades de TPO e os documentos de pagamento consoante a lista de
controlo prescrito e do sitema de Balango Livre. A verificacdo neste caso € para assegurar
que o instrumento do pagamento é de EVs correto e a conta bancaria dos vendedores.

» Devolver o TPO que ndo foi aprovado se quaisquer erro for detectada aos oficiais de
impressora de TPO com notas/observacgoes.

» Aprovar 0TPOs electronicamente os que forem corretos e aceitaveis.
» Porseguir o TPO para o Segundo oficial de aprovacdo de TPO para correccao.
6.10.8 Processo 7: Assintura de TPO pelo ssegundo Signatério

6.10.11.1 Trabalho para Pessoal designado para servir como Segundo Oficial de aprovacdo de TPO
(Tesouro /Agéncia Autonomo /Municipios)

» Receber aaprovacdo de TPO electronicamente e os documentos de pagamento do primeiro
Oficial de aprovacéo de TPO.

» Verificar o TPOs e os dcumentos de pagameto prescritos consoante a lista de controlo.

Devolver quaisquer documentos de pagamentos de TPO se ndo for aceitavel pelo primeiro
oficial de aprvacdo de TPOs munidos de razdes de devolucéo.

» Electronicamente aprovar o TPOs que for aceitavel.
» Devolver o TPOs que foi aprovado para o oficial impressor de TPOs.
6.10.9 Processo 8: Aviso sobre a a preparacao de Cheque e destribuicdo de cheques
6.10.9.1 Trabalho para oficial de impressor de Cheques (Tezuro/Agéncia Autonomo /Municipios)

» Receber os TPOs aprovadas electronicamente / assinar os cheques depois da assinatura do
Segundo signatario.

» Preparar aviso de Cheque para os cheques que ja foram assinados.

» Obter a aprovacao e assinaturas no aviso de Cheque pelo Chefe do Departamento e um
dos designados oficiais seinor de pagamentos.

» Em casos de quaisquer rejeccdo /devolucdo de quaisquer signatario , deve-se apresentar
ao Chefe do Deprtamaento de Pagamento para mais tomadas de aces.

6.10.10 Processo 9: Despachar o TPOs, preparar avisos de TPOs, e entregar estes avisos de TPOs
electronicamente/assinar a copia imprimida € para 0 BCTL

6.10.10.1 Trabalho para oficiais de impressor de TPO para o despacho de TPOs, preparar avisos
eletronicos de TPO e entregar estes avisos de TPO a BCTL (Tesouro/Agencia Auténomo
/Municipios Oficial conselheiro do emissor de TPO)

» Receber os TPOs que foi electronicamente aprovada do Segundo oficial de aprovagéo de
TPOs .

» Controlar o completamento de TPOs de acérdo com a lista prescrita.
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Despachar Electronicamente TPOs e preparar electronicamente avisos de TPO ao BCTL.
Imprimir TPOs escangalhados para o arquivo.

Entregar os avisos eletronicos de TPO a BCTL.

vV V V VY

Imprimir avisos eletronicos de TPO, e obtér a aprovacdo/asinatura ao aviso de TPO do
Chefe de Departamento e um dos seinores oficiais designados.

A\

Entregar a copia imprimida do aviso ja assinada ao TPO a BCTL.

» 0O aviso para a preparagdo consoante os pacos acima do TPO , aviso eletronico de entregue
e a assinatura do papel do aviso eletronico de TPO sera substituido com o planeado STP/R-
Timor sistema de rdem de pagamento eletronico sempre que estiver pronto e operacinal.

» Proseguir com o EVs ja pago com documentos e a copia de TPOs para o pessoal designado
para realizar o arquivo de documento de pagamento para finalidades de arquivo.

Monitorizar e analisar o estado de PRTs diarimente para reduzir atraso de pagamentos.

Em atrasos da lista de PRTs para os pagamentos mais do que 10 dias Uteis devem ser
fornecidos para o Chefe do Departamento de Pagamento para a revisdo e tomada de acdo.

» Todos os cheques /TPOs que nado forem renumerados devolvidos de BCTL necessitam de
serem negociados em, reprocessamento consoante o processo definido.

» Cheques Cancelados necessitam de ser negociados consoante processos definidos.
6.10.12 Processo 10: Distribuigcdo de Cheques
6.10.12.1 Trabalho do pessoal de distribuicdo deCheque (Tesouro/Agéncias Autonomas /Municipios)
» Receber cheques para ser distribuidos pelas linhas ministeriais/Agéncias e vendedores.
» Distribuir cheques apds a verificacdo das faturas e manifestar o apreco.

» Dar a entrada de distribuicdo de detalhes de cheques no sistema de Tesouro/Agéncia
Auténomo /Municipios.

6.10.13 Processo 11: O Arquivar de PRTe instrumentos de pagamentos

6.10.15.1 Trabalho de pessoal destinado para completar o arquivo dos documentos (Tesouro/Agéncia
Auténomo /Municipios pessoal do arquvo ou arquivista)

» Receber EVs ja pagos com documentos de pagamento e as cdpias de instrumentos de
pagamento vindos de Tesouro/Agéncia Autonomo/Municipios o oficial impressor de
Cheque/TPO.

» Arquivar os documentos consoante as politicas e regulamentares.

6.11 CONTROLOS INTERNOS NO PROCESSO DE EXECUCAO DO

ORCAMENTO
Controlos internos € um processo efetuados pela estrutura da organizacdo, o andamento do trabalho e
o sistema de gestdo de informacé&o que é designado a ajudar a organizacao de realizar golos e objectivos
especificos. O objective deste documentp é para identificar os tais controlos internos e 0 mesmo € para
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assegurar que os controlos internos adequados existem no processo de execu¢do do orgamento no
Tesouro/Agéncia Autonomo/Municipios.

6.11.1 O sistema do controlo interna para a execugdo do orcamento no Tesouro/Agéncia
Auténomo/Municipalilidades do governo de Timor-Leste com base no enquadramento de
acesso de risco.

6.11.2 Os pontos de controlo geral na execucdo do sistema de or¢camento no Tesouro sdo aqueles
pontos que fornecem controlos exageradas no sistema. Estes séo:

6.11.2.1 A desponibilidade de processos bem documentadas e regras por escrito — Acima de tudo o
acto de gestdo Financeira e Orcamental de 2009 e os recpectivos Decretos Leis da Execucédo
do Orgamento fornecem o mandato legal para o processo e fornece principio amplo para a
operacdo. Os subsequentes instrucdes pelo Tesouro relativo a isso também séo relevantes. Os
regulamentos estabelecidos incluem com aqueles relativos a iniciagdo (compromisso), revisao
(autorizacdo) e a aprovacgOes de pagamentos de todas as despesas. Estes sdo suficientemente
informados e inclui o “quem, o qué, quando, onde e porqué” das iniciagdes, revisdo e fases de
aprovacdo. Estes regulamentos claramente escritos possibilita a melhor compreensdo dos
empregados.

6.11.2.2 Apropriadamente os trabalhos segregados - Segregacdo de trabalhos possibilita a diviséo de
trabalhos chaves e responsabilidades entre diferentes pessoas. Este ajuda a reduzir
opotunidades a qualquer individuo para estar numa posicao para cometer e dissimilar erros
(intencional ou ndo intencional), ou perpetruar fraude no percurso normal do trabalho d ele
lela. Os principios fundamentais do controlo dos trabalhos segregados é que pessoas
diferentes devem realisrr as suas funcbes da iniciacdo de pagamentos, autorizacdo de
pagamentos, guarda de registos e a sua protecdo. Sendo assim nenhuma pessoa pode controlar
ou representar todos o0s aspectos chaves de uma tranzacdo ou evento. De igual modo no
Tesouro/Aéncia Autonomo /Municipios e nas linhas ministeriais, a responsabilidade de
despesas de remessas de certificados de despesas (EVs), aprovacdo de EVs e aprovacdo de
pagamentos, arquivo de regitos e além disso a revisdo de registos gerais (incluindo a remessa
quaisquer jornal de certificacdo) e as contabilidades sdo segregadas e realisadas por pessoas
diferentes. Isto mitiga o risco de eroneo ou faturas fraudulentas aparovados ao pagamentos
e pagamentos ndo autorizados feito para os vendedores que séo inexistentes.

6.11.2.3 Descricdo claro da funcdo de Pessoal e Funcdes — de cada membro de Pessoal realisado a um
trabalho é fornecido com uma descricdo detalhado de trabahos realisados e deveres. A
descricdo do trabalho realisado € compreensivo e claramente informadas para assegurar
compreenssdes satisfatorias consoante as fiuncdes e deveres.

6.11.2.4 Manter uma lista Completa de Signitarios aprovadores que sdo autorizados — O
Tesouro/Linhas Ministeriais/Agéncias Autonomas/Municipios mantén uma lista de todos
0S pessoais autorizados que h&o-de realizar os varios processos e trabalhos na execucéo de
orcamento e fungdes de aprovacao (EV e pagamento). Além disso as linhas ministeriais
também sdo informados para manter uma lista de todos os pessoais autorizados que deve
funcionar como certificadores de compromisso e oficiais autorizados e oficiais de pedido de
pagamentos. Esta lista e as suas atualizadas s@o fornecidos para o Tesouro/Agéncia
Auténomo /Municipios para o uso de verificagdes dos documentos aprovados. O
Tezuro/Agéncia Autonomo /Municipios também mantém uma lista de todos os signitarios
autorizados para TPOs e Cheques. Delegages de pessoal autorizados da documentagéo
para servir como oficiais designados em casos onde os oficiais designados nao forem
disponiveis é igualmente mantido pelo Tesouro.
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6.11.2.5 A gestéo de controlo do utilizador de FMIS e 0 acesso de sistema - A gestdo do acesso de
utilizador para o FreeBalance é de inteira sinergia com o oficial autorizado para 0 processo
definido e fungdes. A diferenciacdo no direito de acesso para o oficial autorizado para enviar
EVs, aprova-se 0 EVs, e aprova 0 pagamento e o despacho de cheques devem ser
implementados. O acesso do utilizador também é organisado para quaisquer mudanca que for
necessario relativamente a frequéncia da presencas ou dias de feriados. O alongamento de
auditoria completoestdo desponiveis no sistema para assegurar o sistema apropriado de
utilizagéo.

6.11.2.6 A Centralidade do Processamento e Gestdo de pagamento das contas — 0 Recebimento e o
processamento de todos os pagamentos do governo para faturas e PRTs foi recentemente feito
pelo Tesouro/Agéncias Autonomo/Municipios. Isto implica que as contas pagaveis inteiros do
governo sdo controladas pelo Tesouro/Agéncia Autdnomo /Municipios pelo menos a partir do
tempo em que PRT forem trazidos a Tesouro/Agéncias Autonomo /Municipios. Com 0 uso
de mandatério do modulo de aprovisionamento e modulo de gestdo de contratos , a gestdo
complete de obrigacds do governo foi alcancado. A contbilidade Unica de Tesouro (CFET,
subcontas e fundos especiais ), também é simples e com riscos reduzidos em fraudes de
pagamento e problemas de reconciliacdo bancario.

6.11.2.7 Os Arquivos eficientes e manutencdo de registos — O original eos documentos suportados
devem ser proriamente arquivados e mantidos no Tesouro/Linhas Ministeriais/Agéncias
Autonomos/Municipios para 0 ano em curso. Registos para 0s anos antecedentes (depois de
completar a auditoria) sdo mantidos no registo de facilidades realisado para o
Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios. Os oficiais mandatados e responsaveis para a
manuten¢do dos documentos devem ser familiarisados com os requisites de retencédo e a
armazenajem e para retribuir e produzir os docuentos para a revisdo pelo requisito dos
oficiais de Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios ou auditores.

6.11.3 Pontos Operacionais de Controlo

6.11.3.1 Fase dos pedidos de Pagamentos (PRT) — Submisscao de pedidos de Pagamento (PRT) e 0
certificado de despesas —O prsente processo sobre a delegacdo de responsbilidade e
compromisso para criar responsabilidades, entra para responsabildades, criar e aprovar
certificados de despesas passa para as linhas ministeriais em si. De modo a dar apoio uma
melhor gestdo dos riscos associados com o processo de pagamento e reduzir mudancas de
fraude e erros em pagamento, foram estipulados os seguintes controlos.

1. Processo para criar responsabilidades / pedidos de compra e entrar no contrato por
brigacdes de compromisso, incluindo o processo de aprovisionamento, tém sido
codificado e docummentado para as linhas ministeriais / agéncias. Todas as linhas
ministeriais extrictamente necessitam de adopar o ex-ante-controlos estipulados.

2. Padrdes para a realizacdo de CPV e formularios de certificacdo de despesas incluindo
codigos corretos , a natureza de tranzagao/pagamentos, valor objectivos, e sistema para
gerir numero de CPV foram prescritos.Para o compromisso de autorizacdo, foram
designados trés oficiais diferentes que funcionam como oficial de agéncia financeira, e
agéncia (dantes “Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios ) certificdora tem sido
descrito todos os trés foram prescritos e 0s trés necessitam de ser inscritos no sentido
da criacdo de compromisso. Para a autorizacdo de pagamentos todos os pedidos de
pgamentos (no formulario de CPV ) também sdo precisos para ser assinado pelo oficial
da agéncia certificadora. Estes ex-ante controlos sdo também cruciais para garantir 0s
compromissos e brigac6es contractuais vindos das suas a¢cdes no sistema delegado.
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3. Para ter a garantia sobre o completamento de submissdes, uma lista de controlo do

document foi prescrito para as linhas ministeriais. Esta lista de controlo é para ser
iniciada e submetido para o Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios juntamente com
0 pedido de pagamento pelas linhas miisteriais para o pagamento.

6.11.3.2 Sentido 1 — Os Recibos de pedidos de pagamento (PRT) e cfertificacbes de despesas (EV) —
Este é o primeiro ponto onde a CPVs, EVs e pedidos de pagamento sdo recebidos no
Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios. Os controlos internais a seguir estdo em dia —

1.

A lista de controlo prescrito para a submissao de PRT ¢é utilizado e o compltetamento de
documentos é garantido para a submissao de RP.

Todos os PRTs sdo registados e entrada no sistema para ter a garantia do completamento
do recibo de PRTs pelo Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios.

Um manifesto com a data de recebimento e a data devida é fornecido para as linhas
ministriais/agéncias.

6.11.3.3 Cena 2 — O Arquivo do Vendedor / Gestdo Mestre e Alocactes

1.

Para novos vendedores sO sdo criadas apos ter confirmado que eles ndo existem no
sistema de modo que a sua uniquidade fica garantido na base de dados.

Novos vendedores so podem ser criadas caso os pedidos sobre os formularios prescritos
com apoio de evidéncia da copia imprimida com nome de companhia, Numero de
dindtificacdo do contribuinte de impostos , informacdes bancarias etc for aprovado pelo
Oficial Autorizado. Controlos similares existem para mudancas aos detalhes do
vendedor, tais como quando um vendedor abre uma nova conta bancéria para receber
pagamentos .

As inform¢oes sobre as contas Bancarias dos vendedores sdo corretamente capturados de
modo a ndo ser rejeitado pelo Banco de informag6es de nimero de contas incorretas na
altura do pagamento.

O numero de identificacdo do contribuinte de imposto (TIN)do vendedor sdo capturados
de forma que os requisitos do departamento dos impostos possa corresponder .

Os vendedores com 6rdem pendentes guarnecidos séo identificados no sistema para
possibilitar as acdes necessarias consoante 0s requisitos do processo legal do
enquadramento.

6.11.3.4 Cena 3 — Escrutinio de pedido de pagamento

1.
2.

A lista de controlo prescrito para o escrutinio de PRTS € restrictamente imitado.

Certificacdo das despesas sdo enviados/aprovados sO a base das faturais forem em
anexo para o Tesouro/Agéncia Autonomo /Municipios. Isto € para gantir que 0s
pagamentos em duplica¢do ndo séo feitas quando utiliza faturas que ndo sdo originais ou
duplicativos.

Mostrar o processo quando a fatura do vendedor estiver perdido e o vendedor fornece
um novo documento para ser usado no processamento
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4. As relagdes de um a um entre faturaas e certificativos de despesas fica garantido. Isto
implica que cada fatura que recebe pelo Tesouro , sO uma um certificativo da fctura
entrou no sitema de Balanco livre. Este controlo de ndo-rotura de faturas em mdaltiplos
certificacOes mitiga o risco de pagar a fatura de um vendedor mais que uma vez para 0S
mesmos bens e servicos. ( O verdadeiro risco é a fatura parcial onde o vendedor teve a
ordem de rotura no nimero de entregue — necessita de explicar como isto foi controlado)

6.11.3.5 Cena 4 — Envios e Aprovac0es de certificagdes de despesas

1. Separadamente foram mandatadas oficiais para a aprovagdo de EVs. Isto garanta a
necessidade de controlo e o balanco do sistema e reduc¢éo de oportunidade de fraudes e
erros. Para as pessoas reclamantes de despesas isto € um pedido que nenhum individuo
pode aprovar reclamacfes para as suas proprias despesas. A aprovacgdo deve ser de um
nivel acima disso da pessoa que reclama a despesa e.g. sempre um Director Geral deve
aprovar despesa de um Director.

2. A lista de controlo prescrita para a verificacdo de documentos e enviado para o sistema
de FreeBalance é adoptada e isto assite de melhor o escrutinio no pedido para
Pagamentos.

3. A aprovacdo de EVs no sistema de balance livre e a assinatura de Autorizacdo de
Pagamentos em que as Linhas Ministriais/Agéncias Auténomo /Municipios Autoridades
Oficiais séo apresentados pelo mesmo oficial. Isto assegura que existe uma ligacao clara
entre o sistema de FreeBalance (arovacdo de EV ) e o processo de aprovacao fisica do
documento (CPV/Pedido de pagamento) e em seguida o documento é assinado /
autorizado, isto € 0 mesmo que aquilo que foi aprovado no sistema de Balan¢o Livre.

6.11.3.6 Cena 5 — A aprovacao do extrato de pagamento e o despacho de NUmero de Cheque.

1. As segragacdes claras sobre as fungfes no momento em que assegura o controlo e o
balanco apropriado é assegurado por designados oficiais diferentes no envio de EV, na
aprovacdo de EV e na aprovacdo do extrato de pagamento.

2. Os cheques sdo despachados pelos mesmos oficiais como aquele que aprova o extrato de
pagamento e com isso garante que os cheques sO podem ser despachadas para o
pagamento de extrato que fora aprovadoi pelo oficial.

6.11.3.7 Cena 6 — Produccéo de cheque e Impresséo

1. A impressdio de Cheque fica centralisada no Tesouro/ Agéncia Auténomo
Agéncias/Municipios para um melhor controlo no seu processo e o melhoramento de
seguranca.

2. Um oficial autorizado que faz a operacdo de utilizacdo de impressdo de cheque seja
mandatado.. Um acesso adequado e direito de seguranca fica construidos no sistema.

3. Apenas um estacionario especificado é utilizado para a imprensa de cheques.

4. A qualidades de cheques imprimidos & monitorisado de forma a garantir uma minima
estandarizacdo que € aceitado pelo Banco.

6.11.3.8 Cena 7 — Assinatura de Cheque /Aprovacéo de TPO
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Sao prescritos dois signatarios para cada pagamento de modo que o instrumento para
cada pagamento é verificado e controlado por dois oficiais sendo assim a mudanca de
fraude seja minimisada.

O controlo de lista para as fungbes de ambos os signatéarios foram prescritas de forma a
possibilitar a efiiéncia de assinatura /aprovacao de cheques / TPOs.

Os Signitarios separadas do nivel Senior foram designados para pagamentos de alta valor.

Foi designado um oficial para cordenar cheques /TPO assinar/aprovar o processo e estar
garantido que ndo hé perda ou faltas de TPOs na sua transicao.

6.11.3.9 Cena 8 — A emisséo do instrumento de pagamentos e distribuigéo

1.

A gestéo e a assinatura de todos os avisos de pagamentos para 0s bancos séo centralisadas
e controladas.

A data em gue 0s cheques estao prontos para entregar esta registada na lista das faturas de
PRTs pela execucgdo do orgamento de modo que o pagamento fica tracada e todo o curso
tém um diério.

O TPO ¢ assinado electronicamente e despachado pelo oficial designado para a prevencao
de quaisquer erros ou fraudes no envio de TPOs para 0 Banco.

Uma cépia do cheque € enviada ao fornecedor /vendedor como informacdo para mostrar
que a fatura para o pagamento ja foi feita.

Uma copia de TPO / cheque fica retida juntamente com o original de EVs e é documentada
para a finalidade das futuras referéncias e auditorias.

Todos os recibos para apoiar as despesas sdo carimbados com “pago” de modo que nédo
seja subsequentemente usado ou produsidos a seguir em pagamentos duplicativos.

6.11.3.10 Cena Final — Os pontos de controlo na garantia da data de pagamentos e a monitorizagéo de

pedidos de pagamento

1. Os pagamentos que atrasam por mais de um period especificado provavelmente como
falhanco a data de pagamento deve ser identificado com aticipacéo e prosseguido com
garantia de oportunidade.

2. O Principio de (first-in first-out) primeiro dentro-primeiro fora é seguido por todos os
PRTs, a—ndo- ser por rasdes excepcionais de um pagamento com urgéncia. Os pedidos
de pagamento recebidos a data sdo todos processadas e pagos juntamente na data em
que implementa o principio de FIFO. Assim, o PRT recebido digo a 1 de Agosto sdo
todos processados numa forma de modo gue 0s instrumentos dos seus pagamentos estao
todos prontos a 8 de Agosto e disponivel para o despacho na data exacta.

3. Os pagamentos que forem feitos para um pedido de pagamento por uma data

especificado sdo monitorisados e a rasdo de ndo-pagamento a data devida séo fornecidas
as linhas ministeriais a data devida quando estes chegam ao Tesouro para recolher
informagdes dos cheques ou TPO.

4. Todas as linhas ministeriais , Agéncias autdbnomas e Municipios devem submeter uma

lista de todos os pagamentos prominentes com o formuléario (Annexure 6-10) para o
Diretor Geral de Tesouro ap0s o encerramento do Ano Findo.
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7.1 O PROCESSAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO (PAYROLL) PARA

FUNCIONARIOS PERMANENTES
7.1.1 O Tesouro é o responsavel pelo pagamento de salarios e outros beneficios respectivamente a
todos 0os empregados de todos os ministérios e instituicdes do governo de acérdo com as
apropriacOes aprovado pelo Parlamento para este objectivo. Todos os funcionarios permnentes
sdo pagos mensalmente peloTesouro a ndo ser que os seus dados forem confirmados pela
Comissdo de Servicos Publicos e pelos Ministérios onde sdo empregados inclusivamente os seus
nomes sejam mencionados na folha mensal de pagamentos.

7.1.2 O sistema da folha de pagmento estd configurado no Tesouro no Deprtamento de Folha de
Pagamento com base na notificacdo/variacdo da folha de pagamento emitido e remetido pela
Comissdo dos Servicos Publicos. Esta notificacdo € preparado pela Comicdo de Servigos Civis
ao receber informac6es vindos de variado Ministérios relativamente os empregados por eles
recrutados. Todos os novos funcionarios sdo dependentes a lista de pagamento sempre que as
suas cartas de nomeacdo, contratos e o formulario de salario forem preenchidos e sdo recebidos
juntamente com uma carta por escrito e autorizado pelo Servicos Publicos.

7.1.2 As Instituicdes cujos funcionarios ndo forem recrutados pela Comissdo de Servicos Civil
(actualmente incluem Defesa e Seguranca), Concelho de Ministros, Tribunais, UNTL, SAMES)
também directamente mandam as informac@es sobre as suas folhas de pagamento mensalmemte
para 0 Tesouro. Precisa de indicar quem deve aprovar este dado (desde que isto ndo seja a
Comissao de Servigos Publicos) antes de ser aceitado pelo departamento da folha de pagamento.

7.1.3 Com base na lista mestra e quaisquer outras mudancas intimidado pelos ministérios / instituicdes
no 7.1.5 o Tesouro verifica e da a entrada dos dados na base de dados do Tesouro (FMIS) viz.
Sistema de folha de pagamento do balanco livre. Somente os oficiais designados no departamento
de folha de pagamento podem emendar a data mestra e isso deve ser recebido e aprovado pelo
oficial Seinor de Folha de Pagamento antes de ser aceitado pelo Balanco Livre.

7.1.4 A FMIS faz uma calculagéo de folha de pagamento e ajudos de custo enquanto realisa a deduccao
apropriado para impostos, despedidas (com base na folha de atendimento providenciado pelo
Ministério e assinado pelo supervisor e Chefe do Departamento) e beneficios.

7.1.5 Em cada més os ministéiros e as instituicdes sdo solicitados a fornecer ao Tesouro quaisquer
mudangas que sejam necessaries para o pagamento de ajustamentos (Anexo 7-1) autorizados
pelas autoridades referidos de acérdo com as regras e regulamentares pessoais. Estas mudancas
realisa-se devido as promoc0es, transferéncias, resignacdes, terminag¢fes ou outras operacdes e
sdo solicitados para se submeterem para o Tesouro em 12 dias de cada més. Todos os documentos
recebidos da folha de pagamento apds esta data sdo processadas no més a seguir durante a
realisacao do andamento da folha de pagamento.

7.1.6 Os dados para folha de pagamentos ficam congelados depois de analises necessarias e
verificacGes aos 20 dias de cada més para o salario daquele més.

7.1.7 A unidade de folha de pagamento prepara a certificagdo das despesas de salario e submete para
0 departamento de pagamentos no Tesouro através do sistema de FreeBalance GRP.
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7.1.8 Para os saldrios dos membros do Parlamento e oficiais, a informacdo é enviada directamente
pelo Parlamento ao Tesouro. Para estes salarios uma estandarizacao de 6rdem de pagamento para
salérios e ajudos de custo (POSA) sdo preparados pela unidade em cada més (Anexo 7-2). O
POSA também ¢é baseado na calculacdo para folha de pagamento e ajudos de custo com
deduccdes aproriadas para 0s impostos etc.

7.1.9 O Tesouro emite as instrugdes do pagamento no formulario de Ordem de Pagamento doTesouro
para 0 Banco Central para aqueles empregados levantarem os seus salarios através de crédito
directo das suas contas bancarias .

7.1.10Poucos funcionarios que nao possuem contas bancarias, e estes sdo pagos através de escritdrio
das Financas dos Districtos. Neste caso, o Tesouro prepara o Oficial das Finangas do Districto
que por sua vez realisa a cobranca do Banco e destribui para os empregados nos districtos . Este
processo é controlado através de sumario de salarios In-desenbolsados / In-reclamados que
devem ser completados pelo Oficial das Financas do Districto e devolver a unidade de Folha de
Pagamento no siclo da folha de pagamento que vém a seguir.

7.1.12 Depois de receber as faturas de TPO do Tesouro, o Banco Central fz a validacdo e emite
instrucdes de pagamento para os bancos a fim de realisar os creditos de slarios para as contas
bancarias dos funcionarios naqueles bancos .

7.1.13 O Tesouro também envia informacGes sobre a folha de pagamento para todos 0s ministérios e
Comissao de Servicos Publicos.

7.1.14 Apos ter recebido as notificacdes sobre a morte de um oficial do governo , o salario da pessoa
falecida fica imediatmente parado. Similarmente, salario da pessoa(s) transferidos do
ministério ou para aquele(s) que resigna ou reforma sdo removidos da folha de pagamento
daquele ministérios de imediato apés ter recebido a notificacdo. Tais notificaces s6 é recebido
pela Comissdo da Funcdo Publica.

No caso de quaisquer mudanca na folha de pagamento , novas regras e regulamentares serao
informadas no decreto lei de Execucdo orcamental pelo Concelho de Ministros, instru¢des sobre a
contabilidade e padroes emitidos de tempo a tempo pelo Concelho de Ministros.

7.2 PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO PARA EMPREGADOS
TEMPORARIOS

7.2.1 Séo adicionados os empregados temporarios na lista de pagamento depois de receber as suas
informacgdes da Comissdo da Fungéo Publica.

7.2.2 A todos os emporegados temporarios que sao pagos pela orcamentacdo de salario & vecimentos
sdo incluidos na lista da folha de pagamento para os ministérios. Os dados de base da folha de
pagamento entra com detalhes de contracto incluindo o inicio de contracto e data de terminagéo
e o nivel de salério.

7.2.3 Quaisquer mudanga nos saldrios para os funcionarios temporarios também devem ser
comunicados pelos ministérios e instituicbes similarmente ao sistema dos funcionarios
permanentes e sao processados pelo departamento de Folha de Pagamento da mesma forma

2.4 Todos os outros processos inclusivamente o sistema de pagamentos, desenbolsos etc é igual a
dos empregados permanentes.

Os Ministérios sdo solicitados em notificar o departamento de Folha do Pagamento quando houver
mudanca de posi¢oes e tipos de anotagdes de quaisquer funcionario nos ministerios. Este € feito por
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meio de aviso de mudangas consoante o documento em Anexo 7-1 que deve ser revistoss e assinados
por um oficial autorizado antes de ser aceitado pelo departamento de Folha de Pagamento.

7.3 REGULAMENTO DE PAGAMENTO DE SALARIO E AJUDOS DE CUSTO

EM DINEHIRO FORA DE DILI
7.3.1 Onde o salario tém de ser pago relativamente em Districtos remotas ou em regides onde ndo ha
facilidades bancarios , os salaries sdo pagos através de oficiais designados das das Financas e
das institicGes. Com o crescimento de servigos bancérios nos districtos, a folha de pagamentos
estd a ser planeada para pdr em fase este pagamento de dinheiro.

7.3.2 O oficial designado das Financas destribui os pagamento para os pagadores individuais
identificados no plano de Folha do Pagamento para os districtos e voltar de novo ao Tesouro, a
folha de pagamento assinada e o plano de ajudos de custo ( manifestacdo de receber salarios
pelos empregados ), durante a entrega de dinheiro no ciclo a seguir.

7.3.30 dinheiro que ndo foi pago é pago de volta  para as contabilidades de Tesouro assegurado no
Banco Central com um recibo de informacéo de deposito fornecido pelo Banco Central .

7.3.4 O nome dos empregados que ndo foram pagos os seus salaries ficam registados em formatos que
eram designados para este propsito de pagamento. Os salarios indesenbolsados /inreclamados e
ajudos de custo’ (Anexo 7-3) e ‘Memorando de retorno de folha de pagamento’ (Anexo 7-4).

7.3.5 Uma copia assinada do formato de ‘Indesenbolsado/inreclamado ’ , juntamente com o recibo de
depdsito de dinheiro do Banco Central € para ser restituido pelo oficial designado das Financas
para o Tesouro dentro de duas semanas a partir da data de pagamento de salarios ou o mais tardar
a data de cobranca do proximo salario. N&o tém salarios para 0 més subsequente que sera
entregue para o oficial designado das Finangas a ndo ser que o retorno dos salarios dos meses
antecedentes e ajudos de custo forem entregues ao Tesouro.

7.3.6 O Banco Central necessita de fornecer aviso detalhado de crédito para o Aprovisionamento na
altura em que as infomacdes sobre a contabilidade sdo retribuidos. O Banco Central é solicitado
para fornecer um aviso detalhado de crédito para o Tesouro na altura em que as declaracGes da
contabilidade for devolvido. A declaracdo da contabilidade (Declaracdo Bancéria) deve incluir
todo o dinheiro restituido para o Banco Central como o montante que foi pago de volta ao Fundo
Consolidado com ele assegurada.

7.3.7 A copia forneecida pelo Banco Central para o Escritorio Principal de Tesouro sera fornecida para
a Unidade de Folha de Pagamento.

7.3.8 O formato de salarios e ajudos de custo Indesenbolsado\irreclamado > assim também como o
taldo emitido pelo BCTL, serd utilizada para entrada de dados nos dados da contabilidade de
Tesouro.

7.3.9 Estes formatos ficardo também como base para fortificar a folha de pagamento / Ordem de
pagamento ou salaries e ajudos de custo quando os salarios indesenbolsdados e ajudos de custo
tinham de ser reactivadas para o subsequente pagamento.

7.4 PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

7.4.1Todos os dados para o processamento da folha de pagamento entra-se no sistema de FreeBalance
pelos oficiais da folha de pagamento no departamento. Cada um dos oficiciais esta alocado nas
linhas ministeiais a quem eles séo 0s responsaveis.
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7.4.2 Todos os dados que entram para o sistema da folha de pagamento é aprovado pelo Chefe de
Unidade da Folha de Pagamento. A aprovacdo e a autorizacdo é automtisado através do sistema
da folha de pagamento .

7.4.3 Ap6s o completamento do processo de entrada de dados mensais, a Unidade de Folha de
Pagamento é calculado no sistema de Balanco Livre. As informacdes sobre o controlo de lista
para o processamento de folha de pagamento é forncido consoante o Apéndice Il A.

7.4.4 O Processamento de erros que se encontra para gerir a folha de pagamento sdo todas registada e
entradas na folha de pagamento no logo de inquerir. Isto é uma folha de trabalho de excel que
regista todos os erros que venham a ser identificados e informados assim também como estes
foram certificados. O erro neste logo também ¢é utilizado para registar todos os pedidos de folha
de pagamento que foram emitidos pelas linha ministeriais, e monitorisado pelo Chefe de
Departamento de Folha de Pagamentos. Instancias de pagamento de salarios excessivo ou mal-
pagos ao serem registados devem certifica-se atravéz do uso de formulario de pagamento em
excesso (Anexo 7-5) e reclamacdo de salario por pagar (Anexo 7-6).

7.5 PAGAMENTO PARA EMPREGADOS CASUAIS

7.5.1 Funcinarios casuais para um periodo definido sdo nomeados sOmente, e para orientar apenas
certos trabalhos especificados. Para os empregados casuais ndo devem , por defini¢cdo, serem
nomeados para longos periodos de tempo. Empregados casuais sdo pagos directamente consoante
a utilizacao de apropriacdes de bens e servigos da agéncia interessada.

7.5.2 Empregados casuais sao adicionados na lista de pagamento apés a aceitacao dos seus detalhes
pelas linhas miisteriais. Base de dados da folha de pagamento entra com as informacdes do
contrato inclusivante o inicio do contrato e data de terminag&o e nivel de salarios.

7.5.3 Quaisquer mudanca no salario dos empregados casuais também deve ser comuniado pelos
mimsterios e institui¢cbes similarmente ao sistema dos empregados permanentes e sao igualmente
processados pela uunidade de folha de pagamento.

7.5.4 Todos o0s outros processos inclusivamente o de sistema de pagamentos desenbolsos etc. sdo iguais
aqueles de empregdos permanentes. Os Ministérios sdo solicitados pra notificar a folha
dopagamento sempre que houver mudancas de posi¢des ou tipos de nomeagOes de quaisquer
empregado nos Ministérios. Isto é feito por méio de aviso de mudancas de documentos Anexo
7-1 11 o qual deve ser feito com revisdo e assinado pelo Oficial Autorizado antes de ser aceitado
pela folha do pagamento.

7.6 REMUNERA(;AO PARA CONSULTORES E CONSELHEIROS

7.6.1 Um certificado do Ditrector da Adminidtracido deve ser anexado com a certificacdo para a
renumeracao de um certo periodo para assim certificar que isto esta de acérdo com o contracto
entre o governo e o Consultor-Conselheiro.

7.6.2 Deve-se também anexar a folha de atendimento juntamente com a certificacdo do pagamento.

7.6.3 As Remuneragdes dos Consultores e dos Conselheiros devem ser feitos do cabecalho do
orcamento ‘Servicos Proficionais’ somente sobre bens e servigcos. Estes ndo sdo processados
através do sistema regular de folha do pagamento.

7.6.4 O salalario dos condsultores devem ser processados com as seguintes linhas-
i) A cOpia do contrato deve ser anexado com o CPV;

ii) O pagamento deve estar de acérdo com 0 contracto;

60



iii) Os impostos devem ser deduzidos do pagamento e s6 o valdr neto deve ser pago;

iv) O nunero de dias a que o consultor foi pago deve ser verificado na folha de atendimento em
anexo com a CPV;

v) A assinatura do consultor do oficial da Administragdo do Ministério deve ser apendido na
folha do atendimento;

vi) O més(s) para o qual o pagamento foi pago deve ser consultado e estar compatativel com
aquele do CPV;

vii) Se o consultor estiver de férias e foi pago para aquele periodo de consulta, um certificado
do ministério deve ser anexada declarando que o tempo das férias chegou para o Consultor;

viii) O Banco e o nimero da conta bancéaria a qual o salério é creditado deve ser controlado
com os documentos em anexo com a CPV;

ixX) Os fundos adequados deve existir na apropriacdo sob ‘bens e servigcos * para permitir a
realizacdo de pagamentos.

7.7 REPORTE DE FOLHA DE PAGAMENTO

7.7.1 De modo a obtér uma vigilancia completa e com justeza relativo as actividades de folha de
pagamento do departamento, uma série de reportes sdo necessarias para ser preparado pela
unidade de folha de pagamento com base mensal.

8.1 PRINCIPIOS GERAIS PARA EMPRESTIMO E ADIANTAMENTOS DE

FUNDOS PARA PEQUENAS DESPEAS

8.1.1 A despersada estrutura demografica de Timor-Leste especificamente as circunstancias
ambientais onde o governo opera necessita de medidas algumas para a liquidacdo desponiveis
nas méos das unidades de despesas em ter o aumento de eficiéncia e a conveniéncia. TO sistema
de empréstimo e fundo para pequenas despesas\petty cash sdo vias para suplementar 0s
preparativos normais de despesas e a sua regularizacédo. Este sitema ajuda os oficiais publicos em
ter monantes limitados de dinheiro nas suas desposi¢des para o desembolso em servicos publicos
especificados do qual a normal regulamentacéo a pre-autoriza¢ao ndo é permitido.

8.1.2 O requerimento para o pagamento de empréstimo ou do fundo para pequenas despesas necessitam
de ser autorizado pelo Ministro das Financas com respeito a colocacdo de Ministros .Vice-
Ministros e Secretarios de Estado.

8.1.3 A respeito doutros ministérios e funcbes , 0 Tesouro autoriza a destribugdo e quantum dos
recursos para cada Ministério. Em conjunto com o Decreto Lei para a Execucdo Orcamental das
operacdes correntes deste ano, 0s pricipios de guido e regulamentares s&o como segue:
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= Estes adiantamentos referidos aos requisitos imediatos de pagamentos em dinheiro, ou
casos onde o quantum exato de despesas ndo é conhecida.

= Otesouro deve certificar que os fundos adequados de or¢camentagdo estdo desponiveis nos
ministérios para as eventuais despesas;

= O fundo para pequenas despesas sO pode ser utilizado para a acquisi¢do de bens e servicos
com valor que ndo escede $ 500, tais como refeicOes, material de escritorio urgente,
manutencdo de equipamentos e operagdes de infraestrutura basica e outras despesas
urgentes de naturesa imprévisveis que sdo relacionadas a provisao de servicos publicos.
Onde o valor das despesas esceder $ 500, e regluarizacdo normal de CPV (processo de
validacdo de compromisso através do Tesouro) deve-se seguir para realizar o
aprovisionamento através de servigos de aprovisionamento do governo. OValor em
escesso de $ 500 ndo deve, ordinariamente, ser financiado de fundo para pequenas

despeas.

= O fundo para pequenas despesas ndo devem ser utilizados para acquisi¢fes de capitais
pequenas como, bebidas alcélicas, combustivel, manutencdo de viaturas e carros, viagens
para o estrangeiro, pagamento de horas extras para provisdes de servicos de limpesas para
edificios publicos , e servigos profecionais.

= A nivel de despesas Ministeriais, para os tais adiantamentos devem ser propriamente
documentadas e ser responsavel , no sentido de registo para tais objectivos , pelas unidades
destas;

» Todos os adiantamentos de empréstimos ou pagamentos para fundos de pequenas despesas
s80 necessaries para ser retirada para o reabastecimento, no fim do ano financeiro, o que
chegar primeiro;

= O reabastecimento do Empréstimo ou fundo para pequenas despesas necessita da
conclusdo da certificacdo de compromisso e pagamento com o0s anexos no formulario
sobre a evidéncia do documento recebido e o desenbolso de recibos;

= O empréstimo ou fundo para pequenas despeas deve ser restituidos assim que pode, ou
restituir onde acha que é excessivo;

= Avretirada de empréstimo e fundo para despesas pequenas necessita da ac¢do do Jornal de
certificacdo pelas linhas ministeriais/agéncias autbnomas agéncias/Municipios com o
apoio de absolvicdo de retiradas assim também como a ficha de depdsito bancério para
quaisquer balanco do dinheiro em retirada;

Os portadores de empréstimo e fundo de pequenas despesas sdo pessoalmente e
nacionalmente considerados viaveis de quaisquer perda ou furtos de negligéncia. Oficiais
autorizados devem tomar devidos cuidados para facilitar a seguranca e protecdo de
dinheiro;

No caso de quaisquer mudanca do fundo para pequenas despesas e adiantamentos de empréstimo,
novas Ordens e regulamentares devem ser apresentadas no decreto Lei sobre a execu¢do orgamental
aprovada pelo Concelho de Ministros, instrucdes e padrdes de tempo a tempo emitidos pelo Ministro
das Financas.

8.2 TIPOS DE ADIANTAMENTOS
8.2.1 O governo faz o adiantamentos de dinheiro para as seguintes verbas:
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Caodigo Descri¢do

1400 Adiantamento em empréstimo para Districtos

6253 Adiantamento para membros do governo para Viagens
Estrangeiros.

6256 Adiantamento para viagens oficiais para estrangeiro

6259 Adiantamento para viagens estrangeiras-Outros-

7215 Adiantamento Trf. Pagament Pess.

7225 Adiantamento Tranf. Conc. Pablico

7400 Petty Cash\fundo para pequenas despesas

7600 Adiantamento para G&S Embaxadas Gerais

8050 Adiantamento de capital menor para as Embaxadas

4038 Adiantamento de Contingéncias

6201 Adiantamento de viagens locais

6303 Adiantamento de Treinamentos & seminarios

8.2.2 Os adiantamentos necessarios deve também ser extendida depois de a linha da verba no mapa
das contabilidades forem criadas e configuradas no FMIS.

8.3 ADIANTAMENTO DO FUNDO PARA PEQUENAS DESPESAS

8.3.1 O objective dum fundo para pequenas despesas € para permitir as pequenas compras ou
reembolsos, em dinheiro. E utilizado para artigos como carimbos, fornecimento de artigos de
escritorio, parques, etc. O fundo chega para cobrir as despeas durante um més. O fundo para
pequenas despesas deve ser guardada numa caixa fechada ou numa gaveta . Recomenda-se que
sO pode ser uma pessoa, chamada custddia, tém o acesso a esse donheiro, e esta pessoa €
reponsavel por todas as atividades do fundo para pequenas despeas. Para desenbolsar o fundo de
para pequenas despeas, as unidades sdo necessarias de desenvolver a certificacdo do fundo para
pequenas despesas para documentar cada transacdo, e determinar quem a pessoa na organizacao
deve aprovar os pagamentos do fundo para pequenas despesas. Em Iguns dos casos, isto devia
ser o diretor; e noutros, o fundo para pequenas despesas deve também ser aprovado pelo chefe
de departamento ou o custodia do fundo para [pequenas despesas, dentro das linhas tragadas e
estabelecidas pelo Ministério. A certificagdo do fundo para pequenas despesas em nome dum
empregado do governo deve ser aprovado por um oficial no minimo com um nivel acima do
pagador.

8.3.2 Estabelecer um fundo de para pequenas despesas — No inicio de cada ano, uma vez que a gestdo
das linhas ministeriais venham a determinar a necessidade de estabelecer um fundo de pequenas
despesas , um pedido por escrito seja feita pelo Ministério em foco para o Ministro das Financas.

8.3.3 Somente é permetido um fundo de pequenas despesas para um ministério. Todas as Direcc¢des
e divisdes sobre o ministério sdo solicitados para utilizar o fundo estabelecido dentro do limite
permitido.
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8.3.4 Asolicitacdo para estabelecer o fundo para pequenas despesas para 0s ministérioss é processado
pelo MoF e o Tesouro.

8.3.5 Petty Cash é permitido até o valor descrito no Decreto Lei da execucdo do orcamento para cada linha
Ministerial e Agéncias Autbnomas

8.3.6 Um cheque em nome de um recipiente do fundo para pequenas despesas € preparado pelo
Tesouro consoante o valor que pede em aprovar o fundo para pequenas despeas.

8.3.7 O recipiente do fundo para pequenas despesas encaixa o cheque que vem do Banco Central e
faz a cobranca do dinheiro do fundo de pequenas despesas para mais usos.

8.3.8 0O adiantamento do fundo para pequenas despesas € utilizado para despesas diarias e routinas de
natureza menor.O reembolso para uma pessoa ou artigos da natureza do fundo para pequenas
despesas ou servicos necesita de provacdo de compras que normalmente é um recibo. Os
ministérios necessitam de prepara e manter as contabilidades de todas as receitas e utlisaces do
fundo de pequenas despeas. Isto pode simplesmente ser feito por folha de Excel e mantido pelo
oficial da Agéncia das Financas. Refere-se a Decreto Lei sobre a Execucdo Orcamental das
operacdes do ano corrente para tais regulmentos.

8.3.9 Um certificagdo do fundo para pequenas despesas (Anexo 8-1), informa sobre a natureza e a
razdo para a aquisicao fica entdo preparado, a prova da acquisi¢do em anexo , aprovado pelo
custodia do fundo para pequenas despesas com o formato (Anexo 8-11) e o original do
desembolso do comprador.

8.3.11Uma vez que o fundo esta substancualmente esvaziado, o recipient do fundo para pequenas
despesas adiciona a certificagdo e transfere para a categoria apropriado do bloqueio de
codificacdo (e.g., postagem, impressao e copia , fornecimento de escritdrio, etc., e depende-se
da politica do governo). O total das receitas mais o dinheiro existente deve ser igual ao
adianatamento original de modo a provar que todo o dinheiro foi contado.

8.3.12 Quando as contas forem balanceadas , um pedido para reabastimento do adiantamento de fundo
para pequenas despesas necessita ser feita a Tesouro. Deve-se preparar um CPV com o valor
exato do dinheiro a que a liquidacao foi proporcionado para as despesas.

8.3.13 O Tesouro processa o0 pedido para o reabastecimento do fundo das pequenas despesas enqunto
adopta a seguinte lista de controlo.

i) CPV tém o cddigo correto do fundo para pequenas despesas e o valor de reabastimento
solicitado compete com valor que foi reformado.

ii) Registos de informacg6es de reforma(Anexo 8-2) estd em anexo.

iii) A folha de Sumario (Anexo 8-3 20) para o registo de linha dos artigos com COA para ser
finalmente anotado esti em anexo.

Iv) Uma absolvicdo de Adianatamento (Anexo 8-4).
v) Documentos de apoio / recibos para todas as reformas feitas estd em anexo.

8.3.14 Linhas ministeriais/agéncias autobnomo/Municipios preparam a certificacdo de Jornal para a
reforma do fundos utilizando a folha de sumario de registo e envia a reforma utilizando as
seguintes amostras de JV:
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8.3.15

8.3.16

8.3.17

8.3.18

Contabilidade Dr Cr

O Ministério em posi¢do de bens e servigos — linha XX
da verba com despesas

Reforma de fundo das pequenas despesas para o XX
Ministério — linha de artigos 7400

Apbs o envio de JV, os fundos sdo despachados no sistema e o balanco esta disponivel sobre a
linha da verba do fundo para pequenas despesas. Depois de ter verificado que o valor de CPV
para o reabastecimento nao € maior que a diferenca do limite do fundo para pequenas despesas
e 0 balance do débito da linha da verba, as linhas ministriais/agéncias autbnomo/municipalities
aprovao CPV para o pagamento.

Tém um cheque por escrito (de acordo com o regulamento de auitorizacdo do cheque
estabelecido para todos os desenbolsos,) de novo pagavel para o possuidor do fundo para
pequenas despesas, para o valor do CPV ou valor de reforma onde traz de volta o balanco do
valor original do fundo.

No fim de cada ano financera, 0s ministérios devem retirar todos os adiantamentos através dos
documentos de utilizagdo e bancérios os balang¢os no fundo para pequenas despesas. O aviso
sobre o deposito do Banco Central deve ser obtido e guarnecido ao Tesouro juntamente com a
ultima retirada submetido ao Tesouro. As instrucfes prevalecidas solicita os ministérios para
completar as opracdes do fundo para pequenas despesas e submeter o reporte de absorgao para
0 Tesouro consoante o estipulo na Lei de Execucdo de Orcamento aprovado pelas Linhas
Ministeriais .

As linhas ministeriais/agéncias autonomos/Municipios prepara e envia o seguinte certificacdo
de Jornal apds ter recebido a retirada do document final :

Contabilidade Dr Cr
Ministério em posicdo a Bens e servigos — linade XX
verbas com despesas

Fundo para pequenas despesas que ndo foi gasto e XX
depositado no Banco — lina de verba 1000 ou
cddigo de outras contas bancarias defenidas

XX

Retiradas no fundo para equenas despesas para 0s
Ministérios — lina de verbas 7400

No caso de quaisquer mudanca no fundo para pequenas despeas , deve detalhar novos regulamentos
apresentadas na Lei de execucdo orcamental aprovada pelo Conselho de Ministros , instrucdes
contabilisticos e padrdes emitidos de tempo a tempo pelo Ministro das Financas.

8.4 ADIANTAMENTO DE EMPRESTIMOS GERAIS

8.4.1

Este adiantamento € permissivel para todas as direc¢es sob um ministério, iniciando em cada

ano financeiro.
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8.4.2 O adiantamento é solicitado pelas direc¢des através das linhas ministeriais em foco oficiais das
agéncias financeiras, que mantétm o contato com as linhas ministeriais/agéncias
autonomo/Municipios.

8.4.3 O fundo de empréstimo é para ser utilizado para uma verba definida e especifica i.e. a
finalidade do interesse do empréstimo no fundo é papara ser definido o tempo em que necessita
este adiantamento. Isto tém de ser sé para uma linha de verba.

8.4.4 O empréstimo do fundo é processado para despesas de , de acordo com a codificacdo COA.

8.4.5 Pedidos para o adiantamento do subsequente empréstimo do fundo sdo contigentes sob reformas
das subvences de adiantamentos posteriores. Nao ha adiantamento que se concede a ndo ser que
0 adiantamento antecedente tém sido inteiramente reformado consoante a descri¢cdo no Decreto
Lei na execucdo orcamental aprovado pelo Conselho de Ministros..

8.4.6 Para pagamentos de adiantamento de qualquer empréstimo de fundos em qualquer ano, deve
0 Rezouro fazer aproximacdo com CPV e reformas do fundo de adintamento posterior com 0s
seguintes documentos —

i) Documentos de apoio / recibos feitos para todas as reformas inclui certificacdes de
pagamento (Anexo 8-5) em que detalha a natureza e a rasdo para a aquisi¢do fosse entéo
preparadas , a provacdo de acquisicdo € anexada, onde é aprovado pelo custodia do
empréstimo de adiantamento com o formulario (Anexo 8-11)

ii) A escrituracao sobre as informacdes de reforma (Anexo 8-6);

iii) Folha de sumério (Anexo 8-7) para o registo com linhas de subvencdo de COA para ser
finalmente registados;

iv) O formulario completo para absolvicao de adiantamento (Anexo 8-8).

8.4.7  As linhas ministeriais/ageéncias autonomos/Municipios processo de pedidos de pagamento
primeiro prepara o Jornal de certificacdo pra a reforma do fundo utilizando a folha de sumério
do apontamento e envia a reforma em utilizar as seguintes amostras de JV:

Contabilidade Dr Cr

Ministério em posicdo a Bens e Servigos — linhade XX
verba com despesas

Reforma de Empréstimo Geral para ministérios — XX
linha de verbas 1400

8.4.8 Depoi do envio de JV, as contas do fundo de empréstimo séo creditadas e espera-se de um
balanco de zero no débito. As linhas ministeriais /agénncias autonomous /Municipios apds isso
aprovam o pagamento de CPV.

8.4.9 Escreve-se entdo um cheque/TPO (de acordo com os regulamentos de autoriscdo que €
estabelecido para todos os desembolsos,) pagavel ao Oficial das Agéncias das Fnancas para o
pagamento de todos 0s niveis accionais.

8.4.10 Despesas para todos os niveis de districtos , as linhas ministeriais/agéncias autonomous
/Municipios prepara-se o cheque/TPO a favor do Oficial designado de Agéncia das Financas
cujo assinatura também mantido com as linhas ministriais/agéncias autbnomo /Municipios.
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8.4.11 No fim de cada ano fnanceira , 0s ministérios, Agéncia Autonomo devem reformar todos os
adinatmentos através de utilizacdo de documentos e abancar os balancos no fundo para
pequenas despesas. O aviso de depoésito do Banco Central deve-se obter e enviar ao tesouro
juntamente com a Ultima reforma ge € submetido para as linhas ministriais/agémncias
autonomos/Municipios. As instrucfes prevalecidas necessitam o0s ministérios para completar
as operacgdes do empréstimo de fundos e submeter a informacéo sobre a absolvicédo final para
as linhas ministriais/agéncia autobnomo/Municipios conforme descrito no decreto lei das
Execucdes Orcamentais aprovado pelo Concellhos de Minstros.

8.4.12 Todos os adiantamentos inutilizados devem ser depositadas nas contas do Governo com
a BCTL consoante o que esté escrita no Decreto Lei da Execu¢do Orcamental aprovados
pelo Concelho de Ministros.

8.4.13 Os adiantamentos ndo devem ser dadas no 4-° quartal a ndo ser que tal adiantamento seja
relacionado com os antecedentes quartais inteiramente absolvidos conforme descrito no
decreto lei das execucdes orgcamentais aprovado pelo Concelho de Ministros.

8.4.14 As linhas ministeriais/agéncias autonomos/municipalitdades preparam e enviam 0s seguintes
certificacdes de jornal ap0s ter recebido os documentos finais de reforma —

Contatabilidade Dr Cr

Direcdo / Ministério em posi¢do a bens e servicos XX
— linha de verbas com despesas

Fundo de adiantamento de Empréstimo ndo-gastos XX
redepositadasno Banco — linha de verbas 1000 ou
outros codigos de contabilidades bancarias

Reforma de adiantamento de empréstimo da XX
Diregédo Geral — linha de verba 1400

8.4.15 No casao de adiantamentos que continuam inabsolvidos como esta descrito no decreto lei da
execucdo orgamental aprovados pelo Conselho de Ministros e onde os balangos inutilizados
ndo tém sido depositado nas contabilidaes do governo com a BCTL, os adiantamentos que vem
a seguir o ano financera ndo deve ser pendente de declaracdo completa de adiantamento
determinada levadas no ano financeiro antecedente.

No caso de quaisquer mudancas no adiantamento, devem ser informadas novas érdens e
regulamentares deverao ser detalhadas no decreto lei das execucGes orgamentais pelo Concelho
de Ministros, instrucGes sobre contabilisticos e padrbes emitidas de tempo a tempo pelo
Ministro das Financas.

8.5 APOLITICA FINANCERIA DAS OPERACOES MUNICIPIOS

8.5.1 O regulamento especial de pagamentos, folha de pagamento e regularizagdo adiantamento de
pagamento nos Municipios estdo mencionadas no Capitulo 4 de 2017 decreto lei de Execucéo
Orcamental.

No caso de quaisquer mudanga no pagamento, os regulamentares de folha de pagmento e adiantamento

de pagamentos das Municipios , novas ordens e regulamenares deverdo ser detalhadas no decreto lei

de execucdo orcamental aprovado pelo Conselho de Ministros , instru¢bes contabilisticos e linhas

mestras emitidas de tempo a tempo pelo Ministro das Financas .
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8.6 AS OPERACOES DO TESOURO E OS ADIANTAMENTOS PARA AS

MISSOES E EMBAAXADAS DE TIMOR LESTE
8.6.1 O regulamento aplicado para ospessoais diplomaticos destacados nas embaxadas de Timor
Leste no estrangeiro e ndo para os pessoais assalariados, locais nestas estagcbes , nem para 0
servigo da Casa Civil.

8.6.2 Todos os fundos transmitidos para as embaxadas devem se consideradas como adiantamento
utilizando o compromisso e a certificacdo de pagamento para as embaxadas , do qual o Ministro
dos Negocios Estrangeiros (MNEC) preparara.

8.6.3 O cadigo de linhas de verba - 7600 (Bens e Servicos), / 8050, 9501 (Capital),e / 6151 (Salarios
e Vencimentos) necessitam de ser utilizados para pedidos do processamento de CPV.

8.6.4Cada embaixada deve , nas consulta¢des com o escritorio do Tesouro, abrir TRES contas
bancarias num Banco reputavel na cidade onde esta localisada a embaxada de modo que uma
das contas fica denominada no curso local para ser operada como contabilidade de transagéo para
as despesas de dia a dia da missdo e o outro para ser denominada no curso de US dollar com
objectivo de receber encomendas do Tesouro em Dili, e o terceiro para ser denominado no curso
local para o objective de receber receitas providos de emissfes de passaportes, visas e para outras
receitas.

8.6.5 Nas nacdes onde o dollar US é o curso local, a embaxada so pode fazer a operacdo de DOIS
das tais contas. Uma das contas deve ser denominada em curso de dollar US pra os objectivos
de receber remessas do Tesouro em Dili e 0 outro para ser utilizado para receber receitas vindas
da emissdo de passaportes, visas e para outras receitas. Nesta instancia, a conta da transacéo para
as despesas de dia a dia da Missdo deve ser contabilisada a Us dollar precedente.

8.6.6 As contas devem ser abertas em nome da Embaixada do governo de Timor-Leste e ndo em nome
individual da tripulacdo da Missé&o.

8.6.7 Onde as embaixadas sdo suportadas pelos consulados , 0 mesmo nimero requerido da conta
bancaria deveria também ser aberta por cada escritério consular.

8.6.8 Sdo dois oficiais que operara para cada conta , do qual deve ser o Chefe de Chancelaria e o outro
um oficial nomeado pelo Embaixador. O pessoal assalariado local ndo deve fazer-se de
signatario para a conta. Se for s6 uma pessoa a fazer-se de Missdo dai ele\ela pode vir a operar
as contas singularmente com a autorizacao expressada pelo Diretor de Tesouro.

8.6.9 As remessas devem ser feita em dollar US e normalmente com base quartal em adiantamento
apos a sua submissdo de CPV pelo Ministro dos Negdcios Estrangeiros e Cooperacdo forem
processadas pelo Tesouro. O tesouro assegura que a remessa / pedido de pagamento inclui o0s
seguintes —

e A certificagdo de Compromisso e o Pagamento evoca informagdes das vérias linhas de
valores de verbas necessitadas para ser orcamentada para o periodo ;

e A cerrttificagdo de pagmentos (Anexo 8-10) com todos os recibos de apoio para o pagamento
feito;

e Reportes mensais de utilizacdo das embaixadas / missdes em formatos especificos no
(Anexo 8-11);

e Fundos apropriadas sao desponiveis para provisao de categoria de despesas especificadas
nos ministérios.
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8.6.10

8.6.11

8.6.12

Depois de receber a remessa , 0 valor necessitado para a orcamentacdo de despesas de um més
deve ser transferido para o curso de contabilidade local para a orcamentacao das despesas de
dia a dia da Misséo.

A transacdo dentro da economia local deve ser conduzido ao curso local para possivel alcance
e sempre estd em compromisso com as regras de governagdo local a transacdo do curso
estrangeiro.

As reportagens mensais da Missdo devem seguir os principios tracado para a Remessa de
Empréstimo uma vez que todas as remessas para as Missdes, além dos pagamentos directos
easpecificos , ha-de ser cobrada a primeira instancia em previsdo de linhas de verba
“Adiantamento a Embaixada”.

8.6.13 Ao receber o recibo de despesas mensais da Missdo , 0 MNC ha-de passar a certificacdo de

8.6.14

Jornal para revertir a transacdo de debitar as linhas de verba de despesa actual e creditar a
contabilidade de adiantamento a Missdo da Embaixada.

As cobrancas ao/Embaixador d’Assuntos sdo entitulados na acomodacéo residencial, o aluguer
pelo qual é suportada pelo Governo de Timor-Leste. Rentabilidade ou arendamento de
acomodacdo residencial ou Escritorio de Chancelaria deve sempre ter um ac6rdo oficial e uma
copia deste acdrdo de arendamento deve ser fornecido ao ministério a o Tesouro dentro de um
més a partir da entrada do acoérdo.

8.6.15 O tesouro também paga a instalacdo do custo de vida duma vez para cada pessoal colocdo na

8.6.16

embaixada de Timor-Leste. O valor deve ser decidido com base de caso a caso dependendo do
posto do oficial e a localizacdo da missdo. O custo de vida ndo deve ser tributavel. E pago pelo
Tesouro para a conta bancéria do oficial nas nagdes estrangeiras.

O pessoal Diplomatico colocado nas missdes estrangeiras sao eligiveis em receber ajudo de
custo. O Ministério dos Negdcios Estrangeiros e Cooperacdo determina as regras e a escala
para a subvencdo deste ajudo de custo, tomar como responsabilidade o nivel do pessoal
diplomatico e o lugar dela/dele o posto assim como as limitagcdes orcamentais também. O ajudo
de custo ndo é tributario e directmente pago pelo Tesouro nas contabilidades bancarias do
membro do pessoal em na¢des estrangeiras.

8.6.17 Para jornadas oficiais , realisadas fora dos lugares em que esta colocado os pessoais da missao,

8.6.18

sdo eligiveis para receber ajudos de custo diaria de subsisténcia consoante o val6r determinado
por decreto lei aprovado pelo conselho de ministros, fornecendo assim a penséo e/ou custo de
alojamento e sdo inteiramente suportados para o pessoal. Onde forem prescritos, o apéio de
orcamentacdo vindo de quaisquer outros Ministerios serd reduzido o ajudo de custo de
subsisténcia diario de dolar para dolar. As regras prevalecidas para as viagens aéreas € as
subsisténcias diarias que forem notificados pelo governo sdo necessarias para ser obedecidos.

O Ministério dos Negocios Estrangeiros e Cooperagdo deve determinar que alguns dos
pessoais diplomaticos (e.g. Ambaixador/ Consul Geral/Encarregado d’Assuntos) deve precisar
de entreter os dignatarios para despachar as suas tarefas. A tal pessoa é permitido ao
desembolso da despesa referida, ao ponto maximo mensal prescrita consoante as regras.
Todas as despesas incorridos nos entretimentos oficiais s6 podem ser reclamados se estes forem
inteiramente faturados para isso. O valor do orcamento ndo gasto, que remete, ndo deve ser
desponibilisados para gastos no futuro sem uma permissdo antecedente do Ministério do
Negdcios Estrangeiros e Cooperacao.
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8.6.19 O pessoal diplomatico que trabalha para a misséo sdo eligiveis ao desembolso do prémio de
seguros de vida que séo pagos consoante a produccao de recibos.

8.6.20 Para despesas operacionais ,é permitido a cada missd@o em incorrer a despesas necessarias
relacionados as operagdes de dia a dia na embaixada. Tais despesas incluem a estes de
utilidades de, operacdo de viaturas, manutencdo dos equipamentos & edificios, artigos de
escritorio, e do contrato de pesoal local. O nivel de despesas em cada um destes artigos deve e
como séo considerados razoaveis e deve, em nenhum caso , exceder o ponto maximo mensal
prescrito pelo Ministério para cada linha do orcamento.

8.6.21 Para a despesa capital , as missdes devem fornecer um valor que € pago para uma s6 vez no
inicio de cada ano dependendo do plano da capital das despesas destes e de acordo consoante
0 orcamento. Isto talvez servira para cobrir as despesas no inicio do estabelecimento de novas
embaixadas para compras de artigos capital que forem necessérias para o funcionamento da
embaixada , e outros artigos necessarias para o funcionamento em curso como cadeiras e mesas
, computador, impressor, maquinas de fax, seguros, arquivos etc.

8.6.22 Cada Embaixada deve, no fim da cada calendario do més, preparar uma certa contabilidade
que é operacionada pela Embaixada . As contabilidades devem ser preparadas no formato
prescrito pelo Tesouro e deve ser enviado ao escritorio do Tesouro de forma a alcancar pelo
quinto dia do més a seguir.

8.6.23 No fim de um quartal , todos os recibos originais pretendidos para as despesas incorrido durante
0s trés meses antecedents e aprovada pela custédia em adiantamento do impréstimo com o
formato (Anexo 8-11) e deve ser enviado ao MNEC. Os recibos devem ser preparados de
maneira cronldgica e seriemente numerada. O total mensal deve ser metido e deve estar amostra
na capa de nota enviada a Direcdo Geral de Tesouro.

8.6.24 Quaisquer reembolso de VAT recebido pela Embaixada deve ser depositada no Banco oficial
das contabilidades como parte das receitas.

N&o ha indicacdes quem é o responsavel para preparar e revér a reconciliacdo destes bancos e
quando estes forem enviados para a Direcdo Geral de Tesouro.

No caso de quaisquer mudancga no adiantamento da Embaixada, as novas regras e regulmentares seréo
detalhados no decreto lei da execucdo orcamental aprovada pelo Concelho de Ministros, instrucfes de
contabilidade e padrBes emitidos de tempo a tempo pelo Ministro das Finangas.

8.7 OUTROS ADIANTAMENTOS

8.7.1 As linhas ministeriais/agéncias autbnomas /Municipios também processam e adiantam dinheiro
para outros objectivos. Este € para cobrir as despesas que mesmo o valor exato ndo fossem
conhecidos ou 0 pagamento a ser feito pela frente para a obtencao de servicos ou bens e assim
necessita de dinheiro.

8.7.2 Tais adiantamentos sdo registadas a nivel da linha da mesma verba no mapa das contabilidades
mas como uma linha de verbas de adiantamento especificamente criada para esta finalidade

8.7.3 O adiantamento é extendidos s para objectivos especificos a nivel de direcdo sob a adopgéo do
ministério o processo de costume de CPV através dos oficiais das Agéncias financeiras .

8.7.4 Todos os adiantamentos antecedentes para aquela linha de verba deveria ser refomado antes de
um adiantamento subsequente ser extendido pelas direccdes.
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8.7.5 As linhas ministerais/agéncia autbonomo/Municipios  preparam e enviam a certificacdo do

jornal depois de receber os detalhes de reforma dos ministérios. O JVs faz o credito de linhas
de verbas para adiantamento e debita a linha de verba de despesa. Algumas amostras de linhas
de verba de adiantamento e cabegalhos finais estd amostrada mais abaixo —

Adiantamento Adiantamento Inicial | Linha final de verbas
Linha de verbas dos usos actuais
Viagem local 6201 6200
Viagem para estrangeiro 6253 6252, 6251
Transferéncias actuais 7215 7211
7225 7221
Trabalhos de capital Menor | 8050 8000, 8001, 8002 etc
(s6 para embaixadas)
Fundo de desenvolvimento | 9501 9099
Capital
(para 0 ministério das
Infraestruturas)

8.7.6 Todos os valores ndo gastos deve ser depositado no Banco Central e redepositar o aviso fornecido

ao Tesouro.

No caso de quaisquer mudanca noutros adiatamentos, novas regras e regulamentares sera
detalhada no Decreto Lei da Execugcdo orcamental aprovada pelo Conselho de Ministros,
instrucdes de contabilidades e padrdes emitidos de tempo a tempo pelo Ministro das Finngas.

9.1 PONTO DE VISTA GERAL DO SISTEMA DE COBRANCA DE

9.11

9.1.2

9.13

RECEITAS

Ter a garantia que o processo de cobranga de receitas estd consistente e transparente em todo
o Timor-Leste e conformisa com o0s requisitos relevante e as regras de apropriacdo eatos de
gestdo de Orcamentacdo e Financiamento, e para prevenir abusos e fraudes, é necessario
acentar instrucGes explicitos administrativos e regras do qual deve ser seguido nas receitas e
recebimentos e as contabilidades para receitas publicas..

As receitas derivadas quer de fiscal ou outras tributacdes/ em Timor-Leste deve servir-se
como uma fonte principal na Consilodacao das Receitas (CRF) de Timor-Leste.

O Tesouro tinha emitido instru¢cbes de Administracdo Financeira — Regularizacdo de
Cobranca de Receitas. Estes instrucOes prescrevem as regras para ser seguido pelos
Ministérios e também os registos para serem mantidos onde as responsabilidades recai.
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9.2 PRINCIPIOS GERAIS PARA COBRANCA DE RECEITAS

9.2.1

9.2.2

9.2.3

Todas as receitas de impostos inclui receitas e impostos corporados e alfandegérias e
cobradores de impostos sdo depositados nas contabilidades dos bancos comerciais
desigandos especfificamente estabelecidas para este fim. No fim de cada dia util o banco
comercial transfere o balanco completo nestas designadas contas bancéarias codeficadas de
cacordo com a naturesa de receita para as contas de CFET no Banco Central. O Tesouro é
responsavel pelas receitas baseada com o codigo consoante a declaracdo de conta bancaria
de CFET e o Oficial das Receitas faz o contraprova a declaragdo do Banco Comercial para
garantir que todos os recibos ja foram transferidos as contas de CFET. Atualiza o cddigo das
receitas para o codigo de receitas de varios governos se estdo na Receita de Q3 VI Reporte
Cristal de V1 V1.

Para receitas ndo-imposto/isento as Contas bancarias de Tesouro fica estabelecida para
receber receitas e as direc¢bes é emitido e deve ser aderido por todos os Ministérios e
instituicOes a quem tém a confianca de responsabilidade de fazer cobrangas ndo-imposto.

A estandarizacdo geral de receitas em triplicadas (GTR) livro (Anexo 29) ou da variacdo
aprovado disso devem ser usados em cada transacao que recebe. A informacdo do processo
para receber o fundo publico é fornecido sob a instruccdo da Administracdo Finaceira N°.
01/2003 Regras de Cobrancas de Receitas.

9.3 RESPONSABILIDADE DAS AGENCIAS PARA COBRANCA DE

9.3.1

9.3.2

RECEITAS

Os seguintes Ministérios/Unidades sdo reponsaveis pela cobranca de receitas e também
fazem crédito destas receitas no Fundo Consolidado e organisam os seus dep6sitos no Banco
Central ou nos bancos designados:

e A Direcdo das Alfandegas — Impopostos de importacdo e exportacdo (servigos de
importacdo, servicos de exportacdo , imposto de venda e imposto indirecto assim também
como as penalidades e garantias).

e A Caixa de Correio de Timor-Leste — cotas de postais e cobrancas.

e Registo de Notariado e Terras & Propriedades Escritério (Ministério de Justica) — todas
as cotas relacionadas a terras e propriedades e registo de propriedades etc.

e Servicos de Receitas de Timor-Leste — Rendimentos e outras receitas directas de imposto

O Ministério de Transportes e Comunicacdes — Cotas relacionados a transportes, servicos

e cobrtancas

Agua e Sanitacio — Cotas de Agua e Sanitacio

Ministério de Justica - Passaporte, ID e outras cotas consulares

MissBes no estrangeiro — Passaporte, Visa outras cotas consulares
Ministério do Interior - Visa e Emigragdo

EDTL — Cota de Electricidade e cobrancas

Ministério de Petrdle e Recursos Naturais —Percentagem de operagdes mineiras

ASSETS- LEILOES

SEPFOPE — Penalidade e confiscos

MCI — Venda de productos locais

Ministério de Agricultura — Productos de Agricultura e Licenca de pescaria

Ministério de Torismo — Jogos Sociais

Receitas cobradas pelas Agéncias Autonomas seguintes sera creditada nas subcontas da
respective agéncia no Banco Central. A receita depositada nesta contabilidade ndo pode ser
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9.3.3

usada para cobrir quaisquer despesa da agéncia durante o ano fiscal. Isto quer dizer que o
balance na subconta de cada Agéncia representa a receita total recolhidas durante o ano MAIS
a apropriacdo do Orcamento ndo-gasto que froi transferidido pelo Tesouro durante o ano.
Todas as receitas creditadas no subcontas devem ser enviadas para o FreeBalance quando
receberem e joga o valor que foi creditado no subcontas. A Reconciliagdo regular para o
balango da conta de caixa no FreeBalance deve ser apresentada em base vmensal.

Administracdo do Porto de Timor-Leste

Instituto para gestdo de Equipamentos

SAMES
Arquivo do Museu da Resisténcia Timorense
Conce;lho de Imprensa

Instituto de Apoio para o Desenvolvimento Empresarial
Agéncia Especilalisada para o Investimento

Servicos de Registos de Negdcios e Verificacdes
Bambu

Centro de Treinamento SENAI

Policia Forencic de Investigacdo Criminal

Hospital Nacional Guido Valadares

Laboratorio Nacional

Centro Nacional para Reabilitagdo
Autoridade Nacional de Comunicacéo

Defense InstitutomNacional de Defesa

Universidade Nacional de Timor Lorosa’e

Tribunais — Receitas foram informadas como Receita do governo .

VVVVVVVVVVVVVVYVYYVYYVY

No campo, os colecionadores de receita devem manter uma andlise de livro de caixa no
formulario prescrito pelo Tesouro (Anexo 30) juntamente com um livro de caixa e o dinheiro
ou cheque cobrada para serem submetidos juntamente com as contas para o oficial nomeado
pelo Tesouro.

NUmeros de ministétrios tém especificado regras sobre cobrancas de receitas. Estas regras estdo
incluidos em datalho na instruc¢do de Administracdo Financeira — Regras de Cobrancas de Receitas e
o sumario fornecido nas sec¢des seguintes.

9.5 COBRANCA DE RECEITAS ALFANDEGARIAS NO PORTO DE DIiLlI

9.5.1

9.5.2

As Receitas alfandegarias nomeadamente servicos de importacdo, servi¢os de exportacao,
impostos de venda e impostos indirectos sdo largamente cobradas no Porto de Dili e
depositados nas contas do Fundo de Receita Consolidado e mantidas no Banco designado
em nome do Banco Central.

Quando for apresentado quaisquer novos impostos e.g. Imposto de valor adiciondo (VAT)
sera elaborada por regras similares.

Mais adiante os preparativos de cobranca deve ser modificado quando as cobrancas
progressivas de receitas forem disponiveis com os bancos que foram denominados.

O Agente Alfandegario em nome dos importadores e exportadores completa uma declaragédo
da alfandega (Declaracdo Alfandegéria de Importacdo — DAI), directamente para o portal
de base de dados de Alfandega (ASYCUDA) disponivel no Escritorio Principal das
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9.5.3

9.54

9.5.5

9.5.6

9.5.7

9.5.8

9.5.9

9.5.10

9.5.11

9.5.12

9.5.13

9.5.14

Alfandegas , com base em avaliagdo- proprio, de acordo com as regras de
impostos/alfandegaria , instrugdes directives e administrativas.

As agentes Alfandegarias submetem as declaracdes da alfandega para a unidade do
processamento de Declaracdo de Receitas de Entrada da Alfandega (CREP)para a avaliagéo.

No caso quando a CREP tiver quaisquer problema com a Declaracdo da Alfandega, o
importador ou exportador deve regressar para a base de dados da Alfandega para fazer
ajustamentos que forem necessarias.

Uma vez que a declragéo da alfandega tém o acesso com o sucesso do CREP aprova e carimba
o formulério da declaracdo da Alfandega .

O Agente\Broker da Alfandega levara trés copias de declaracdo da alfandega ja aprovado e
carimbado para o recinto do Banco designado, situado dentro do escritério da alfandega para
a realisacdo do pagamento.

O Banco designado recebe do agente da alfandega o valor (s) indicado como ‘valor(s)
consoante a declaracdo da Alfandega, e imputa o valdr pago na base de dados da Alfandega
(ASYCUDA). E imprimida um recibo da base de dados da alfandega pelo Banco designado
e emite ao importador e exportador juntamente com uma cépia de declaracdo da Alfandega
em certificar que o dep6sito foi recebido pelo Banco e foi creditado na relevante subconta.

O agente da alfandega submete o recibo e a declaracdo da Alfandega para CREP
evidenciando assim o pgamento dos impostos e servicos, que em si subsequentemente
autoriza o despacho dos bens no Porto ou inspecc¢édo dependendo do sistema da selec¢do do
acaso ou a gestdo de risco.

No caso de achar irregularidades durante a inspeccao a penlidade é aplicada e cobrada e pago
pelo importador ou exportador no Banco Designado que mais uma vez o pagmento é
imputado na Base de Dados da Alfandega (ASYCUDA) directamente pelo Banco Designado.

No fim de cada dia 0 Banco Designado o Teller\narrador imprime um sumario de pagamento
de base de dados da Alfandega e deposita 0 pagamento recebido do Fundo Consolidado da
Receita no Banco Designado de acordo com o tipo de impostos.

Todos os dias 0 Banco Designado faz a claresa da Receita do Fundo Consolidado, em
transferir o balanco para a conta bancéria do Tesouro.

Todos os meses 0 Banco Designado fornece a Administracdo da Alfandega com uma
declaragéo do alistamento do balan¢o diario consoante o tipo de imposto e a origem (quer no
porto de Dili , quer no aeroporto ou nos escritorios Municipios).

O Tesouro necessita de concentrar uma copia do recibo do formulario de justificacdo que foi
completada de CGD, BNU ou bancos designados , dariamente, a fim de completar as suas
contabilidades de entrada sobre as receitas recebidas.

O Tesouro oncentra as declaracdes e deposita as inform¢des do Banco , faz o processamento
para reconciliar as suas colec¢des juntamente com as informagdes do Banco. Caso for
necessario o Tesouro faz o ajustamento onde banco tém o engano de remessa de artigos em
cabecalho de subconta. Mais adiante o Tesouro recebe a declaragbes do Banco Central
relative a cobrancga feita pelo banco designado incluindo a tardanca.
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9.5.15 O Tesouro faz a consolidagdo da receita e fornece com declaragfes mensais para o
departamento da alfandega para reconciliagéo.

9.5.16 O depattamento da Alfandega e o banco recebedor (CGD presentemente) sdo solicitados em
fornecer todos os documentos relacinados para a auditoria final.

9.6 COBRANCA DE RECEITAS NAS ESTACOES DE CONTROLO NA
FRONTEIRA FORA DE DILI

9.6.1  As receitas alfandegarias também sdo cobradas nas estagdes do controlo da fronteira
localisados fora de Dili. O Posto da Fronteira em Batugade € o Gnico posto onde servigos e
receitas de impostos séo recolhidas pelo narrador do proprio banco designado. Servicos e
receitas de imposto em Suai, Maliana, Oecussi e Baucau sdo recohidas pelos oficiais da
alfandega e sao depositados em base diaria nos ramos locais dos Bancos designados.

9.6.2 Em tods os postos alfandegarias na fronteira nos municipais entra-se as declaracdes dos
oficiais Alfandegéras para base de dados da alfandega (ASYCUDA) com a emissao de um
um recibo para o imoprtador.

9.6.3  No caso de Batugade o Importador submete a declracdo carimbada de Alfandega para o
narrador do banco designado e paga-se o valor (s) indicado como ‘valor(s) da ” declaragao
da Alfandega.

9.6.4 O banco designado retén o pagamento até que seja cobrada um certo valor, ao ponto que for
informado pelo banco designado para ambos o Tesouro e o escritério da Alfandega
relativamente a cobranca de imposto e servicos transferidos de Batugade a Dili para ser
deposditado no Fundo Consolidado de Receitas.

9.6.5 O banco designado nao recebe informag6es em consideracdo ao tipo de imposto e retén este
dinheiro até receber a notificacdo da Afandega reltivamente a qual contabilidade é que a
receita deveria ser pago.

9.6.5 Como no caso de Suai, Maliana, e Baucau o Importador paga o valor(s) indicado como
‘valor(s) na” declaracdo da Alfandega para o oficial da Alfandega.

9.6.6 O Oficial Alfandegario do Posto da Fronteira € o responsavel pelo depdsito de receitas que
foi recolhida no ramo local do Banco Designado, que esta ligado ao Banco Designado de Dili
em linha e a hora certa. Os dados prescritos para o oficial alfandegéria no posto da fronteira
é fornecidos com Instrucdes de Adminstracdo Financeira N°. 01/2003 e regras sobre a
Cobranca de Receitas. Para importancias especificas estd o formulario de reconciliacéo de
dinheiro diario (Anexo 31).

9.6.7 O Banco designado transfere-se todo o fundo para o Fundo Consolidado de Timor Leste no
Banco Central em base diario utilizando codigo de receitas o mais apropriado , fornecido pelo
Tesouro. O Banco Central inclui este codigo na sua declaracdo para assim possibilitar a
receita a ser remetido pelo Oficial de receitas do Tesouro. Primeiramente o oficial das
Receitas deve ter a garantia que as receita recolhidas e transferidas pelo banco designado é
compativel ao valor registado na contbilidade de CFET. No caso de achar alguma diferenca
este deveria ser anotado e prosseguido de forma a garantir todas as receitas coelhidas nos
designados banco (s) foram inteiramente transferidas e completamente apropriados com o
cddigo das receitas na conta bancaria de CFET.
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9.6.8

9.6.9

O Banco designado fornece informagodes de dia a dia dos pagamentos feito para cada posto
de recolha a tipo de imposto para o Tesouro a para o departamento da Alfandega. O oficial
das receitas no Tesouro faz a identificacdo de transferéncia na conta bancéaria do banco
designado e o codigo da receita e faz-se a entrada em jornal que se necessita para o registo
das receitas.

O controlo sobre a justeza da receitas recebidas nas contas bancarias do banco designado é
da responsabilidade da Agéncia das Receitas. Isto é realisado pelo Oficial de Receitas do
Tesouro e submeter a informacdo do sumério das receitas mensais consoante o sistema de
registo no GRP para o Diretor e Oficial das Financas da Agéncia das Receitas de forma que
a Agéncia das Receitas faz a compararacdo das receitas registadas no GRP com o registo de
receitas da prépria Agéncia em si. Quaisquer descrepancias deve ser notificada para o
Tesouro para uma investigcado conjunta.

Devido a Zona Ecdnomica Especial designado de Oececussi, as recolhas de de receitas de
impostos e servigos de Alfandegarias deve conformar-se com as Leis de Timor Leste e 0s
preparativos especiais para a Zona Ecénmica Especial (ZEESM). Estes sdo recolhidos em
nome do governo plo ZEESM e seré transferida para a conta bancéria do Banco Comercial
designado nos intervalos regulares para remessas seguintes para o Banco Central. ZEESM
também notificard oTesouro de cada remessa de forma a possibilitar a recolha de impostos
pelo ZEESM em nome do governo e remitido a BCTL separadamente informada na
reportagem financeira.

9.7 RECOLHA DE RECEITA PESSOAL , CORPORATIVO, SERVICOS, VAT, E

9.7.1

9.7.2

9.7.3

9.7.4

9.75

9.7.6

9.7.7

RETENCAO DE IMPOSTO

A Direcdo Geral das Receitas (DGR) é o responsavel pelo designio de todas as formas de
imposto sob as suas jurisdiccdes

Os contribuintes de impostos sdo reponsaveis em arquivar e pagar impéstos de acordo com a
lei

Os contribuintes de impdsto pagam os seus impdstos obrigatorios consoante o tracado no
website NDR do Ministro das Financas .

Os Contribuintes de imposto deve entregar trés cépias de formularios da propria tributacdo
para os designados bancos e pagar o valor tributado no formulario.

O designado banco deve carimbar e assinar as trés cépias completes do formuléario de
tributacdo , confirmando que o impdsto foi recebido e pago nas contabilidades assegurada do
Banco designado.

DGR recolha consoante a base diaria todas as copias de recibo do formulario da prépria
tributacdo assim tamém como a declaracdo de pagamento recebido pelo Banco designado
com o numero Identificacdo do Contribuinte do Banco designado.

DGR absorve a informacéo do recibo do formulério de proria tributacdo na base de dados do
imposto (ITAS). O Tesouro submete a informagdo dos impostos recolhidos com base no
cddigo de Receita de Imposto em base mensal. Este é reconciliado pelo DGR para recolha de
imposto de acordo com ITAS.
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9.7.8

9.7.9

9.7.10

9.7.11

9.7.12

O Banco Central fornece ao Tesouro com declaragdo diéria do Banco e mostrar os recibos ao
Banco designado as receitas recolhidas com codigo de receita .Os actuais codigos em uso
séo:

Receita de imposto individual 5100 Para empregados do governo e
Contratores

Receita de imposto Individual Outros 5101 Receita de impostos para todos os empregados

Impostos retidos 5102 Receitas retidas de pagamentos pelo
Governo e outros

Impostos sobre sociedade 5103

Imposto de Servicos 5200

Outras receitas de impostos 5300

Mensalmente o Tesouro submete informacgdes de recolha de impostos com base no cédigo de
receitas. Isto é reconciliado pelo DGR para ITAS.

Oficiais de Receitas no Tesouro enviam estas receitas para FMIS com base no cddigo de
receitas

Mais além os impostos deduzidos pelos funcionarios do governo sdo registadas em diario e
remetidas para o codigo de Receitas 5100 no funcionamento da folha de pagamento. A
cobranca € para as respectivas divisdes dos empregdos e creditados para o codigo de receitas.
N&o ha envolvimento de tranferéncias fisicas de dinheiro nesta remessa. A mesma regra é
aplicada para os consultores, contratores e pessoal casuais empregado pelo governo a quem
0s pagamentos de contrato e deducgdes de impostos necessitam de ser feita.

A deducdo indicado no 9.7.11 séopara serem incluidos no sumario das informagdes mensais
das receitas individuais do imposto fornecido pelo Tesouro ao DGR.

9.8 RECEITAS DO MAR DE TIMOR

9.8.1

9.8.2

9.8.3

As Receitas de impostos geradas com o acordo do Mar de Timor sdo impostos de Valores
Adicionadas, Impostos retidas, Imposto de Receitas, imposto adicional das receitas
petroliferas e imposto das receitas salariais. As contabilidades para estes sdo assegurados
pela Seccdo do Fundo Petrolifero no Banco Central uma vez que os contribuintes dos
impostos devem transferir todos 0s pagamentos de impostos directtamente para o fundo
petrolifero assegurado no Banco Federal de Reservas de US.

O contribuinte de impostos submete o retorno de imposto mensal para valor adicional,
receitas de impostos de retengéo e receitas de imposto , receita de impostos extimativas,
estimative de imposto adicional petrolifera , e formulario de retorno anual para receitas de
imposto e APT para a Direcc¢do das Receitas Petroliferas.

A Reserva Federal de avisa o Banco Central de Timor-Leste dos pagamentos dos tais
impostos e o Banco Central de Timor Leste emite o0 aviso de crédito como confirmacéo de
pagamentos de impostos paraa Direcdo Nacional das Receitas Petroliferas.
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Uma vez que o Tesouro ndo estd engatado em quaisquer contabilidades e
atividades de verificacdo em relacdo as receitas petroliferas esta seccdo estd aqui incluido para
informacOes gerais apenas em Receitas.

Informacdes atualizada sobre as regras de receitas e controlos deve ser direccionada para 0
DGR - Diregéo Nacional de Receitas Petroliferas.

9.9 REGRAS SOBRE RECOLHA DE RECEITAS ISENTO DE IMPOSTOS
9.9.1  Asregras relacionadas com a recolha e contabilidade de todas as receitas isento ao imposto
estdo descritos e detalhados nas susequentes secgdes.

9.9.2  Controlo e emissdo de livros de receitas - Livros de receita, licensas, bilhetes etc deve ser
estrictamente controlado num local central e emitir apenas para colecionadores com
autorizacdo apropriada . De relevancia particular eis as seguintes regras :

= Somente aqueles livros de receita ou outros formularios oficiais de recibos que forem
aprovados, pelo Tesouro sdo para serem utilizados em manifestacdes de apreco as
receitas do dinheiro do governo.

= As Agéncias que se dispdem em servir como fonte geradora de receitas sdo responsaveis
em prevenir o uso temporario, localmente produzidos ou livros de receitas
desoficialisados.

= O Tesouro , baseado com as instrucdes do Ministro das Financas, e uma vez solicitado
pelas Agéncias das Receitas faz a ligacdo com as agencias imprensas no desenho e
produccdo dos livros de receitas, os quais serdo serialmente numberados. Devido a
diferenca da natureza nas recolhas de receitas pela agéncias das receitas o formato das
receitas variaria-se. O aviso de formato de recibo 6ptimo sera fornecida pelo Tesouro.

= Oficials a quem for confiado com recolha de receitas submeterdo as suas acquisicdes de
recibos e outros livros para o Tesouro.

= O Tesouro emitira recibos e livros de licensa s6 para requisicdes corretamente completa

= Todos os recibos usados e inutilizados e livro de licencas devem ser seguramente
guardadas. Os livros serdo utilizados consoante a 6rdem numérica e serial .

= Livros de recibos obsoletos devem ser devolvidos para o Tesouro que depois serdo
destruidos somente sob a autoridade de e sob a direcdo assinado pela pessoal de Tesouro
com detalho dos livros de recibos destruidos serem mantidos pela Agéncia das Receitas.

As instrucBes também prescreve o formato do livro de receita e o formato de receita em triplicada
em geral (GTR) , também o chamado TR#01 (Anexo 29).

O recibo /livro de fatura sdo imprimidas ap6s a aprovacao pelo Tesouro para recolha de receita as
entidades. O recibo/livro de fatura deve incorporar feitura de seguranga o qual pode dificultar a copia
dos tais recibos.

9.9.3  Regras para a recolha, registo e abancamento das receitas - As regra detalhadas sdo

fornecidas nas secgdes 9.2 acima. Este inclui o ciclo complete de vida do processo da recolha
de receita até for remetido na conta de CFET no Banco Central .

Formas de Tesouro ter sido prescrito para registo adequado e manutencao de registos. Estes incluem
TR#02, TR#03, TR#04, TR#06, TR#07, TR#08 and TR#09.
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9.94

9.9.5

9.9.6

9.9.7

9.9.8

9.9.9

9.9.10

9.9.11

9.9.12

9.9.13

O nome dos oficiais reponsaveis pela recolha de isentos de impostos para receitas tém de ser
enviado para DG de Tesouro a nomeacao de cada oficial pelo Diretor das Financas ou posi¢do
equivalente de cada agéncia . O Tesouro f&z 0 acompainhamento com o chefe da agéncia
para todos os assuntos relacionados a isencédo de recolha de imposto.

Para cada fundo de novas receitas, uma conta bancaria especial estara aberta com a aprovacéo
do Ministro das Finangas de acordo com as provisdes do Artigo 15 no ato da gestéo
orcamental e Financas 2009,. Esta contabilidade sé pode receber deposito de receitas
nesta conta. Caso a conta bancéria para este objectivo estiver aberta os detalhes do mesmo
deve ser informado ao DG do Tesouro para ser registado como conta bancéaria autorizada e
registada nas contas do Banco autorizado e mantido pelo Tesouro.

As contas de receitas que sdo subcontas de agencias de receitas no Banco Central s6 podem
ser utilizadas para recolha de receitas e deve ser transferido totalmente no fim de cada dia Gtil
ou em base regular consoante a aprovacao do Tesouro.

Um livro de caixa serd mantido por todos aqueles que sdo responsaveis na recolha de receitas
isento de impostos e as informacdes sobre as recolhas diarias entra para o livro de caixa com
data, o valor recolhido, pessoa a quem recebeu, o recibo # emitido. Isto deve ser reconciliado
para informagdes do banco em 9.9.7 de forma a garantir que todas as receitas que foram
recolhidas estéo abancadas.

Todas as receitas que foram recolhidas serdo depositadas no mesmo dia ou ha manha a seguir
nas contas bancérias que abre para esta finalidade e respetivo do valor recolhido. As contas
bancarias com menos frequéncia so é permitido apds a aprovacdo do Chefe da Agencia ds
Financas e com notificacdo ao Tesouro.

O banco comercial liberta-se o balanco da conta para a conta do governo com o Banco Central
em base diaria e codfica a transferéncia no cédigo de Receitas que é fornecido pelo Tesouro.

Com base semanal ou o que é do acordo do Tesouro, uma declaragdo que contém detalhes na
recolha diaria de receitas deve ser submetido ao Tesouro de todo o total das receitas
recolhidos e reconciliados ao depoésito para as contas do banco designado.

Os oficiais devem fornecer explicacdes para os artigos de reconciliacdo e como estes foram
resolvidos no ciclo de reportes a seguir.

As receitas recolhida ndo devem ser usados para or¢camentar despesas das agéncias de
recolha. A despesa de cada agéncia é limitada consoante o valor apropriado pelo Parlamento
Nacional. Decisdes relativas ao uso e transferéncia de receitas é baseada com a legislacao
aprovados pelo Conselho de Ministros ou pelo Parlamento Nacional.

O Tesouro deve fornecer apoio as agéncias de receitas para assistir e garantir que as regras
prescritas para a recolha e a contabilidade de receitas isento de impostos séo realizados
consoante a informagdo no manual e de acordo com revisdo das regras onde forem
necessarias para realizar o processo da cobranca mais efetivo e eficiente.

Mais adiante os registos e os documentos devem também estar sujeitas a auditoria pela
Camara de Contas como foi por eles determinados. Consoante a lei as agéncias devem
responder todas as perguntas relativamente as operagdes que forem questionados pela
Cémara de Contas.
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9.10 REGRAS ESPECIAIS PARA RECOLHA DE COTA DE RECEITAS DE

PASSAPORTES
9.10.1 Os Servicos de Passaportes, devem preparar Formularios pra aplicacdo de passaportes e
emissao de passaporte para o aplicante de acordo com as regras e regulamentos do governo
em vigor de tempo a tempo.

9.10.2 Ao aprovar a aplicacdo o aplicante deve depositar a cota prescrita para a emissdo do
passaporte para a conta designada do governo com a CGD BNU, Ramo de Dili utilizando
para isso o formul&rio do depdsito de cota do passaporte.

9.10.3 O Banco deve afixar o seu carimbo de selo no formulario da cota do passaporte e devolver
uma copia para a pessoa que deposita o valor e enviar outra copia para o escritério do Tesouro
no dia util a seguir, retendo assim a Terceira cdpia para o arquivo do Banco.

9.10.4 O escritdrio do passaporte deve ter em dia um guarnecedor de Registo de passaporte (Anexo
32) e nele registar a emissdo de passaportes para o0 aplicante com base diério. Este Registo
deve ser establecido sob a consultagdo com o Tesouro.

9.10.5 No escritdrio do passaporte deve manter um livro de dia de receitas de cota (Anexo 33), num
formulario aprovado pelo Tesouro ; e da a entrada a parrtir disso o valor no recibo das receitas
consoante formulério do depdsito da cota do passaporte submetido pelo aplicante em cada
dia.

9.10.6 O escritdrio do passaporte deve reconciliar o valor registado no livro diario para recolha de
receitas a cota do passaporte  (Anexo 34) que deve ser enviado pelo Tesouro nos inicios
do més a seguir. As declaracbes de reconiliacdo para conta de caixa e banco deve ser
preparado no formato amostra no Anexo 35 e Anexo 36.

9.11 REGRAS ESPECIAIS PARA RECOLHA DE RECEITAS PELAS

MISSOES DIPLOMATICAS E EMBAIXADAS DE TIMOR-LESTE
9.11.1 Todas as contas bancéraias que sdo abertas pelas Misses Dilométicas e Embaixadas no
estrangeiro deve-se notificar ao Tesouro de modo que estes sejam apontadas no registo das
contas bancérias. O banco deve ser um banco internacionalmente reputavel . Assim também
todos balangos bancéarios das missfes no estrngeiro devem ser reconciliados no fim do ano
fiscal a 31 de Dezembro para a informacao bancaria e notifica-se ao Tesouro sobre o reporte
das financeiras anuais .

9.11.2 Asreceitas, 0s registos e reportes de passaportes, visa e outras cotas recolhidas pelas secc¢oes
Consulares das Missdes Estrangeiras do governo da Republica Democréatica de Timor-Leste
segue 0s seguintes processos prescritos.

9.11.3 O Ministério da Justica deve fornecer, fora da sua guarnicdo, Livro de passaporte e tambeém
Formulérios estandrisada de aplicacdo para a Missdo de Timor Leste no estrangeiro atraves
do Ministertio dos Negocios Estrangeiros e Cooperacdo segundo as regras , regulametos e
padrdes para a emissdo de novas passaportes e renovagdes de passaportes aos cidaddos de
Timor-Leste.

9.11.4 O Ministério do Interior deve-se fornecer o Fomulario de aplicacdo para a Misséo de Timor
Leste no estrangeiro atraves do Ministério dos Negdcios Estrangeiros e Cooperagdo segundo
as regras, regulamentos e padrfes para a emissao de visas para aplicantes nacionais com
Missdes no estrangeiro.
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9.11.5

9.11.6

9.11.7

9.11.8

9.11.9

9.11.10

Apos ter recebido o formuléario de aplicacdo por complete juntamente a cota, o Oficial
Consular designado com Misséo no estrangeiro deve completar um jogo dos recibos gerais
em triplicado (GTR) Formulario (Anexo 29) com informac6es relevantes e assina-se o recibo
pelo apreco das cotas aplicadas ao passaporte ou aplicante de visa consante a naturesa do
caso.

O oficial do consulado deve-s entregar o conjunto de cépia original de GTR para o aplicante
de visa ou de passaporte , consoante a naturesa do caso. O duplicado fica retida para argivo
na Missdo , enqunto o triplicado mantém-se no livro de GTR .

O oficial consular deve processar a aplicacao e emite 0 passaporte ou a visa, conforme o
caso com base na eligibilidade e outros criterios de acordo com os regulamentos e as regras
do governo relevante.

O passaporte novo/renovado para os cidaddos de Timor-Leste e pssaporte de cidaddos
estrangeiros’ aplicante de visa deve ser entregues para o aplicante de interesse apds a
produccao da copia original de GTR. Uma carta de autoridade do aplicante seja necessaria
para a entrega do passaporte para a terceira pessoa.

O Oficial de Consular na Missdo Estrangeira deve mantér-se um lote para Livro de Registo
de passaporte (Anexo 32) e apontamentos de informagdes necessarias na altura quando
receber o livrro em branco para o passaporte e escreve-se do lote o que for emitido para o
aplicante do passaporte consoante a base em curso.

O Escritdrio do Consular deve-se mantor um livro de receita do dia (Anexo 33) e informacdes
do sumario diario de receitas (Anexo 34) e a partir dai deve metér todos os recibos de
passaporte, visa e outras cotas a érdem cronoldgica e na sequéncia de nimero de série do
livro de GTR. O total do valér que entrou durante cada dia tém de ser reconciliado com o
total das receitas do dia consonate o livro de GTR..

9.11.11 O escitério do consular deve-se depositar o valor total recebido como cotas durannte cada dia

9.11.12

mais ou menos uma vez por semana as receitas e as Contas de Receitas da Missdo no
estrangeiro para ser estabelecida sob a autorizacdo do Tesouro , com um Banco dereputacédo
internacional na cidade onde esta localisada a Missé&o.

As cotas recoelhidas devem ser assegurada na contabilidade das Receitas da Missdo no
Estrangeiro como fundo pertencente ao Fundo Consolidado de Timor-Leste. Estes fundos
inclui quaisquer juros e deve ser transferidos para o Consolidado de Timor Leste uma véz
por més ou de acérdo com o Tesouro como parte de Missdo Diplomatica no Estrangeiro e
receitas das Embaixadas.

9.11.13 A declaracdo de Reconciliacdo para conta de caixa e banco deve-se preparar no formulario

amostra no Anexo 35 e Anexo 36.

9.12 REGRAS PARA RECEBER DINHEIRO ATRAVES DE LEILAO DE
IREPARAVEL / OBSOLETO INVENTARIO / BENS GRIPADOS

9.12.1

As devidas regras prescritas de tempo a tempo para ofertas competitivos ou leildo publico
deve ser cumprido. Em quaisquer falta de regulrizacdo e instruccéo a este repeito, o assunto
sera referida ao Tesouro para o estabeleimento de um curto-termo mas o preparativo devera
ser transparente e responsavel com base em caso-a-caso.
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9.12.2 Todos os Ministérios sdo solicitados em depositar este proseguimento para tal leildo \oferta
e necessita de depositar prosseguimento das tais leildes/ofertas immediatemente as
contabilidades do Fundo Consolidado do Governo no Banco Central de Timor-Leste na conta
bancéria associada com verbas de Linha de Receitas - 5506

9.12.3 Immediatamente apos o deposito dos tais dinheiros para a CFTL, uma cOpia de apreco ao
depdsito do banco deve ser fornecido ao Tesouro.

9.13 PROCESSAMENTO ELECTRONICA DE RECIBOS ATRAVES DE

PAGAMENTO DIRECTO DE RECEITAS PELOS CLIENTES
9.13.1 Onde quer que as receitas sdo recebidas por meios eletrénicos nos bancos designados através
de um sistema de bancario de além mar /offshore com sede no estrangeiro , tais receitas serdo
creditadas directamente pelos bancos designados para o Fundo Consolidado de Timor-Leste
com a indica¢do do codigo aproriado das receitas que € disponivel no Tesouro.

9.13.2 Em tais casos, os bancos designados deve-se informar ao Tesouro, de imediato, dar
informacao complete da transacao recebida.

9.13.3 Os Bancos designados também neccessitam de fornecer confirmacéo das receitas recebidas
ao pagdor de modo a possibilita-lo em assegurar o despacho dos seus bens dos Servi¢os da
Fonteira ou para fornecer evidencias para as autoridades de impostos que a sujeicdo de
imposto ou obrigacGes foram despachados.

9.14 RECONCILIACAO DE RECEITAS PELAS AGENCIAS

COBRADORAS DE RECEITAS
9.14.1 Todos os ministérios que recolhem receitas isentos de imposto sdo solicitados a abrir uma
conta bncéria especial com a aprovacao do Chefe do Tesouro e de acordo com as provisdes
do Artigo 15 do ato da Gestdo e Financeira 2009, para o depdsito destas receitas naquela
contabilidade o dia em que a receita foi recolhida, irrespectivo do valor recolhida. Retirada
desta contabilidade ndo sera permitida.

9.14.2 Os Oficiais que recolham receitas isento de impostos sdo solicitados a remeter uma declarcao
para o Tesouro em cada semana contendo os detalhes das receitas coelhidas e certifica que
esses valores tém sido depositado na conta bancaria designada. Isto tinha de ser suportada
com uma declaracdo do banco comercial que deve indicar o valor depositado na conta desta
semana e o valor transferido para o BCTL.

9.14.3 Os oficiais dos ministérios sdo solicitados para realisar a reconcilia¢do a todas as receitas
recolhidas durante um més com a contabilidade de receitas isentos de imposto depositadas
nas contas bancaria respectivas o qual é utilizada para registar receitas nos livros de
contabilidades de Tesouro. Este reconciliagdo deve ser continuado mensalmente para o
Oficial das Receitas do Tesouro. No caso de houver faturas que ndo forem aprontados, estes
devem ser sumarizadas e notificadas ao Tesouro no fim de cada quartel para ser incluido no
sumario contabilistico por receber.

9.15 RECONCILIACAO DE RECEITA PELO TESOURO E BANCOS

9.15.1 Sobre as regras existentes , todas as receitas,, quer os recolhidos em Dili quer fora de Dili ,
estdo a ser depositadas pelos Importadores, Exportadores e outros contribuintes de imposto.
A categoria de cada receita tem uma conta especifica no banco designado sé para receber
aquela receita. E essencial que os depdsitos pelos contribuintes de impostos e outros estdo
depositados em contas bancarias apropriadas de modo que as receitas sejam corretamente
contabilisadas e informadas.
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9.15.2

9.15.3

9.154

9.155

9.15.6

9.15.7

9.1.5.8

O banco designado aceita as tais receitas e credita-os para contas relevantes mantidos por
eles.

O banco prepara as declara¢des diarias indicando o valor creditado para varias contabilidades
e fornece ao Tesouro juntamente com os documentos de apoio apropriado, em base diéaria.
Existe instrucédo firme para os bancos comerciais transferir todos os balangos no fim de cada
dia nas suas contabilidades de varies receitas para a conta de CFET no Banco Central.

O tesouro verifica a justeza das declaragdes com os primeiros documentos para a acertagdo
de que o valor tem sido corretamente creditado para a contabilidade ao banco relevante.

O Banco Central também prepara declarac6es todos os dias e indica o valor creditado para a
conta do CFTL pelos bancos recolhedoras. O Tesouro controla o valor que foi transferido do
Banco Comercial e garante que isso compete com os créditos na CFET.

Discrepancias registadas, caso houver, serdo levados ao aviso do banco para fins de
interrogacao e retificacao.

Por mensal ou outras informacdes regulares de reconciliacdo de acordo com o Tesouro devem
ser documentados de maneira formal e serdo utilizados para auditorias. O chefe do
departamento deve notificar ao longo do fim do més apds a reconciliacdo sobre o estado de
reconciliacao.

Sendo assim a reconciliacdo é fornecida como base diaria e mensal consoante as receitas
emitido pelos coletores de receitas do banco que sdo necessarias para fornecer copias para o
Tesouro e pagador das receitas . O Tesouro necessita de fornecer informag0es mensais para
as agéncias de receitas para que estes se reconciliem com as receitas pagas pelos pagadores
e recolhidas por eles. O formulério do Tesouro é prescrito de modo a garantir o sistema de
reconciliacdo adequada inclui formulérios TR#05, TR#05 e TR#05b.
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10.1 PONTO DE VISTA GERAL DO SISTEMA DE CONTABILIDADE DE

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

TIMOR LESTE

O acto de Gestdo Financeira e Orcamental, Titulo VI, Registo de Il Capital, Contabilidade e
Auditoria, Seccdo 43 ( Registos de or¢camento e financeira) estipula que o Ministro das
Financas deve estabelecer-se o sistema de classificacdo de modo a registar 0s projectos e as
informacdes de contabilidade que possa facilitar controlos das despesas do governo e que
facilita uma revisdo das despesas de ac6rdo com a organizacdo funcdo e a categoria
econOmica, de acdrdo com os requisites da classificacdo de conta da caixa pelo Estatistica
Financeira do Governo (GFS), consoante com o prescrito do Fundo Monetario Internacional.

De ac6rdo com o Governo de Timor Leste ter adoptado toda a base de de Contas de Caixa de
Estandardizacéo Internacional de Contabilidade do Sector Pablico ( IPSAS) a partir de 2012
ano financeira de contabilidade. Mais ainda, o Ministério de Financas deve especificar a
estandardizacdo das politicas financeiras, padrdes, bases, e o sistema de classificacdo para
ser aplicado nas contabilidades publicas e assegurar o cumprimento com os principios gerais
que é aceito na contabilidade internacional em cada caso.

Toda a base de caixa de contabilidade reconhece a transacdo e eventos s6 quando a caixa
(incluir o dinheiro equivalente) for recebido e pago pela entidade. Para recebimentos deve
ser creditado nas respetivas contabilidades no Banco Central a 31 Dezembro enquanto o
pagamento deve ser processado no sistema de GRP e TPOs / Cheques / As transferéncias
devem ser emitidos antes do dia 31 de Dezembro de cada ano. Os pagamentos pode ser
processado pelo Banco Central a qualquer hora inclusivamente antes do fim do ano fiscal.

As informacfes Financeiras preparadas sob a base completa de pagamento fornece
informacdes sobre o fundo de pgamento que foi levantada durante o periodo , sob base de
pagamento por inteiro fornecer informacdes sobre as fontes de pagmentos investidos durante
este periodo, a finalidade a que o pagamento foi utilizado e o balanco do pagamento na data
de informacdo. A medida tém por foco relativa as declaracdes financeiras sdo os recibos de
dinheiro, cobranca de acérdo com as categorias apropriadas assim também como a abertura
e encerramento de balancos de dinheiro.

O objective geral anual das declaragdes financeiras consiste em informacgdes sobre a quantia
de dinheiro recebido e pagamentos assim também como outros comentarios, explicagdes
declaragdes nas Notas para Contas que sdo referéncias crusadas para as Informacdes
relativas a recebimento de dinheiro e Pagamentos. Estes revelam inform¢des adicionais
relativo ao recebimento de dinheiro, pagamentos e balangos que sdo controlados pelas
entidades e politica de contabilidades e notas, e restricgdes. Isto também inclui uma
comparacdo do orcamento para o valor atualizado nas declaragcBes do recebimento do
dinheiro e pagamentos ou como uma nota separada.

A atencdo para as informagdes financeiras deve também fornecer informacGes adicionais
relativo ao compromisso financeiro, tais como 0s pagaveis e empréstimos, recebidos,
investimentos do governo, propriedades, plantas & equipamentos assim como CoOmpromissos
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10.1.7

financeiros dos contingentes. Contudo para juntar estas informagdes, uma cooperagdo
complete de , Linhas Ministeriais, Agéncias Auténomas, e as entidades a quem 0 governo
tem o controlo de interesse, seja necessaria. Estes 6rgdos devem fornecer uma audicdo
complete aos componentes daquelas informac6es, com base em que eles estdo colados de
garantir tratamentos de contabilidades consistentes entre agéncias e quiasquer informagoes
adicionais necessarias no fornecimento de claridade suficiente de informacdes financeiras
para os utilizadores. Maior a claresa na divulgacdo € o objective priméario de Notas para as
informagdes financeiras.

O periodo de contabilidade é aquele que € dito pela lei de PFM . Presentemente € a partir de
1 de Janheiro a 31 de Dezembro de cda ano.

10.2 CONTABILIDADE BASE DE CAIXA

10.2.1

O Governo adopta contabilidade base de caixa para o ano financeiro de 2012. E esta base
que necessita para que todo o dinheiro processado na conta de caixa dos variados entidades
do Governo durante o ano financeiro estéa detalhda no 10.1.3 acima.

10.3 CONTABILIDADE PARA O FUNDO PETROLIFERO

10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.3.4

Consoante 0 Artigo 139 da Constitucdo um fundo foi estabelecido sob o Acto do Fundo
Petrolifero de forma a reunir num fundo comim as receitas vindas de exploitacdo de fundo
de petréleo nao-renovavel para as necessidades das geragdes de agora e vindouro.

O Ato do Artigo 21do Fundo Petrolifero providencia para a manutencéo das Contabilidades
do Fundo Petrolifero e Registos pelo Diretor Geral do Tesouro de acordo com a Informagéo
de estandarisacdo Internacional e Financeira (IFRS), para reflectir sobre as opracdes e as
condicdes financeiras do Fundo Petrolifero.

Sob o Acbrdo de Gestdo entre o MoF e o Banco Central , a responsibilidade de mantér a
contabilidade e preparar os detalhos financeiros foi delegado ao Banco Central. Contudo o
DG do Tesouro e 0s pessoais continuam a participar nas revisdes sobre as informacoes
financeiras e contribuem para as mudancas dos formatos das informagcbes de modo a
conformar-se com o0s requisitos actuais de IFRS. Sob o acto do Artigo 24.1 (a) do Fundo
Petrolifero , a DG de Tesouro também precisa de assinar uma declaracdo para cobrir a
realizacdo do fundo, mudancas significativas, no caso de haver algum, nas suas operacoes e
aprovacao das informacdes financeiras anuais.

Ainda , o Artigo 13 do Acto estipula reportes quartais sobre o Fundo Petrolifero para ser
publicado no presente as realisacdes e atividades do Fundo Petrolifero o mais tardar dentro
de vinte (20) dias no fim de cada quartal. Todas as informagdes relativas ao fundo sé&o
preparadas de ac6rdo com IFRS prescritos pelo Orgdo de Estandarizacdo Contabilistico
Internacional (IASB)

10.4 RESPONSIBIDADE DE REGISTOS E CONTABILIDADE

104.1

10.4.2

O Diretor Geral do Tesouro foi delegado de responsabilidades pelo Ministro das Finangas
para as InformagOes de Contabilidade do Governo e fungdes do Tesouro e executar estas
fungdes de acérdo com o Acto da Gestdo Financeira Publica, Acto de Gestdo Financeira e
Orcamental e leis Secundarios e Terciarios, Decretos Leis, Anuncios e Circulares.

Os registos séo classificados como “contabilidade” inclui 0 documento manual e eletronico
COMO segue:
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10.4.3

10.4.4

10.4.5

10.4.6

10.4.7

(a) Registos de contabilidade de forma prescritos do registo da linha suplementar do
maodulo do Plano de Recursos do Governo (GRP) consite de varias contabilidades de
acérdo com o Mapa das Contabilidades . e

(b) Documentos do Fundo para registos de contabilidades com formato de certificacéo,
calendario de contratos, retornos, delcaragcdo do banco e outras ,facturas , aprovagdes
, circulares , Minutes de Encontros, DecisGes Ministeriais, e outros documentos que
da pista adequada para a entrada de contabilidades.

Trabalhos de papelarias sdo documentos criadas durante o processamento de contabilidades
mas que ndo forma parte do sistema dos registos financeiros mas sdo utilizados para dar
apoio aos numeros e explicacdes nas declaragdes financeiras e isso inclui:

(@) Cdpias dos formatos nao utilizados como certifica¢des tais como copias de requisicao
dos escritdrios, Formatos de cheques de marcacéo e fragmentos de cheques;

(b) Anotacdo ou registos utilizados para o controlo de desaparecimento de documentos
durante o processo de contabilidade como mensagens de livros de recibo registos
devolvidos ;

(c) Circulares, avisos e instrucbes que foram recebidos;

(d) Arquivos Locais ; e

(e) Outros documentos tais como conceitos, calculaces, livros de apontamentos e diarios.

Registos Arquivisticos sdo registos com formato quer manual quer eletrénico , que é
necessario para o lugar e despejo de registos e isso inclui :

(@) Informacdes de Registos transferidos para o registo de entrposto mantido pelo Tesouro
ou outros repositores das agéncias do governo;

(b) Calendério para os registos destruidos;

(c) Quaisquer registos que indica o uso dos registos apds ser transferido para repositorio
da agéncia do governo; e

(d) Calendario para os registos transferidos para um designado Arquivo Nacional

A Retencado, transferéncia, acesso, destruicao e eliminacdo dos registos do arquivo deve estar
de ac6rdo com as provisoes do relevante decreto / lei consoante a este assunto e conformisa
com o estado de limitacdo de Timor-Leste.

Os documentos e registos pertinentes as colec¢des de receitas, o controlo sobre as despesas, a
administracdo de fundos de confianca, a gestdo sobre os activos moveis e imoveis do
governo, armazenagens e inventarios, tais como outros negécios financeiros que deve ser da
responsabilidade das agéncias do Governo condicionado com outras contabilidades do
governo e deve ser guardada pelas agéncias designadas do Governo.

Artigo 43 da Lei de Gestdo Financeira e Orcamental 2009, estipula que o Tesouro deve
manteér o registo das contabilidades em:

a) Receitas do Governo;

b) Apropriacgdes;

c) Ajustamento com a apropriacdo de orcamento em conformidade com o presente
diploma;

d) A apropriacdo do Orcamento fica disponivel para os Ministérios em relacdo as despesas
atraveés de Aviso de Autorizacdo de Despesas;

e) Despesa actual que foi feita;
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f)

Responsabilidade em atraso.

10.4.8 Registos de Contabilide para todos os fundos inclui o Fundo Consolidado, Fundo das
Infraestruturas, Fundo do Desenvolvimento de Capital Humano e quaisquer outros fundos
que fora estabelecida através de um processo legislativo devem ser mantidos.

10.5 CONTA TRIMESTRAL DE FUNDOS
10.5.1  Artigo 44 de BFMA 20009, sobre as informagc0es relativas a evolugdo do orgamento, requere

que -

1.

2.

3.

O Governo deve apresentar ao Parlamento Nacional informagdes sobre a evolugéo do
orcamento durante os primeiros trés, seis e nove meses de cada ano financeira .

O limite de tempo para entregar as informacdes que esta indicada no paragrafo anterior
é de dois meses depois do fim do periodo coberto com a informagéo .

O aviso esta incluido na informacdo quartal que sera antes de reonciliacdo e auditoria
e porconseguite esta sujeito a mudanca.

10.5.2 S6 as informacdes para cada um nos primeiros trés quartais sdo submetidos. O Tesouro tém
recebido aviso legal da Unidade legal que a informacdo do quarto quartal ndo seja precisa
para submeter ao Parlamento Nacional devido a submissdo das informacGes financeiras
anuais que cobre todos os 4 quartos e que € submetido ap6s as reconcilagdes forem
completas.

10.5.3  Os requisites de detalho sobre a informacdo e formatos sdo fornecidos no capitulo 11.

10.6 DECLARACAO SOBRE O FUNDO CONSOLIDADO ANUAL &

INDIVIDUAL
10.6.1 O Artigo 45 de BFMA 2009 fornece a provisao do reporte final do orcamento.

10.6.2 A auditoria de declaracdo financeira é a responsabilidade de Camara de Contas. A
responsabilidade de Tesouro para submeter a declaracdo reconciliada financeira para o
Parlamento Nacional e Camara de Contas aos 31de Julho seguindo o fim do ano fiscal. As
declaragdes devem incluir as seguintes informacdes .

a)
b)

c)

d)

Um ponto de vista total das receitas principais actuais e despesas;

Detatalhos de que maneira o défice do orcamento foi feito ou como o excedente foi
investido;

Outras infomacdes que acha necessaria para a compatibilidade com IPSAS e onde for
solicitado pelo Parlamento e inclui nas notas para as contas ou como declracdes
suplementares.

As declaragdes financeiras de CFET deve-se incluir também com uma declaracdo
consolidada em que combina as operacfes de CFET, dos Fundos Especiais,Agéncia
Auténomo e quaisquer outras entidades que estdo incluidos no orcamento do Estado.
Porém o resultado das entidades que regem fundos através de transferéncias e.g. Timor
Gap, Autoridade Nacional do Petroleo e Minerais e Banco Central informa
directamente ao Parlamento Nacional e ndo sdo incluidos nas declaracGes consolidadas
as transferéncias aprovadas pelo Parlamento Nacional para apoiar as suas operacoes e
quaisquer outros dividendos / retorno de fundos excedentes que devem ser pago ao
Governo de Timor Leste.

10.6.3 A informacéo sobre 0s activos e compromissos financeiros devem incluir:
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10.6.4

10.7

10.7.1

10.7.2

10.7.3

10.7.4

10.7.5

a) A informagdo sobre o balango de dinheiro no inicio e fim do ano financeiro ;

b) Os detailhos de quaisquer mudanca feito sob o artigo 21.2 relativo ao empréstimo e
contas durante o ano financeiro;

c) Os detalhes sobre quaisquer contas e empréstimos pelo governo durante o ano
financeiro;

d) Os detalhes sobre garantias e empréstimos pelo governo durante o ano financeiro
consoante 0 orgamento e garantias actuais e empréstimos;

e) Os detalhes de compromisso financeiro do contigentes do governo ;

f) O sumério de compromisso financeiro de existencia no fim do ano financeiro que foi
prosseguido ( “rolled over ) a ser pago com o or¢camento do ano a seguir .

g) Ourtras informac6es que considere necessario para forneer claresa para utilizadores de
informacdes financeiras.

Os requisitos dos detalhos de informacdes e formatos sdo fornecidos no Capitulo 12.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDADE & SISTEMA
As contabilidades sdo para serem mantidas com a entrada dobrada do principio de
contabilidade com o sistema que possibilita as preparacdes de informaces financeiras, e ser
capaz de mantér as documentacdes retributivas para a transac¢ao de cada individuo.

O governo de Timor-Leste tém implementado um sistema de contabilidade automatizada que
contém os instrumentos basicos de processamento: contabilidades, débitos e créditos, jornais,
e registos gerais.

As contabilidades sdo consistidos como 0s registos que estdo guardadas em dinheiros
individuais como , adiantamentos, componentes de receitas e despesas. Para as transacdes
que sdo prosseguidos de ano a ano mas que, as contas sé registam a transacdo do ano corrente
a Contabilidade de Memorando para fornecer informagdes mantido que prossegue o
fornecimento de balanco informacdes do ano a chegar para o balang¢o no fim do ano.

Todas as contabilidades, coletivamente, deve consistir com o registo geral de governo (G/L).
O G/L assim se completa e as contas detalhadas de todas as transacGes para todos 0s
registos\contabilisticos.

Todos os livros de caixa do governo coletivamente deve consistir em Conta Unica de Tesouro
(TSA)

As Transacdes da contabilidade deve ser enviada utilizando o instrumento de contabilidade
estandardizada de débitos e créditos que descreve a mudanca numa contabilidade particular
gue € necessitada para uma transacdo, de modo que cada transacdo pode ser descrito em
formulario de débito/crédito e para cada transacgdo, débitos sdo iguais ao crédito. Deve-se
seguir as seguintes regras:

i) Activos/Despesas —Os débitos aumentam estas contas e 0s créditos diminuem estas
contas. Normalmente estas contas transporta balancos de débito.

i) Compromisso financeiro/Receitas - Créditos aumenta o débito, receitas, e equidade
(deficit para o governo), enquanto o débito resulta em diminui¢cdo. Normalmente estas
contas transportam o balango de credito.

iii) No fim do ano fiscal em conceito de entrada dupla — o total de débito é igual ao total de
crédito.
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10.7.6

10.7.7

10.7.8

Os registos de contabilidades devem ser remetidos de modo a langar o alistamento
cronoldgica de transacdo. Em cada evento registada é chmada “Entrada de Jornal” (JE) no
sistema automatisado de contabilidade em Timor Leste utiliza jornais para lancar todas as
transacdes no sistema de gestdo financeira. O Jornal conformisa os principios de reporte de
contabilidade normal de transacdo onde o débito ¢é igual ao credito. Todas as entradas de
jornal manual no Registo Geral deve ser aprovada para ser enviado por alguém para preparar
e validar pela terceira pessoa.

Cada transacdo que é registavel evidenciard por uma fonte de documento” que suporta a
transacdo subjacente. Cada uma das fontes de documento eg. um cheque ou TPO, um recibo
de receitas, jornal certificacdo etc. necessitam de ser retidas consoante a politica especificada
na formulario e periodo em que foi estipulado, como uma parte importante para o apoio dos
registos dos varios débitos e créditos que entram para o registo de contabilidades. As fontes
do documento sdo suportadas por outros documentos que substancia a despesa ou receita. Por
exemplo um cheque ou CPV tera o contrato relevante , ordem de compra, notas de recibo
de bens etc para validar a despesa. Similarmente um recibo de receitas tera o retorno do
contribuinte do impostos ou conta de importacdo de carregamento para validar o servico de
importacdo . No caso do recibo de receitas ou fonte relevante do documento estéo retidos sob
a responsabilidade de Direcdo Nacional para recolher as receitas tais como a NDDR e a
Alfandega

O controlos adequados deve ser feita no sistema de contabilidades para ter a garantia que
todas as transacOes foram completamente capturadas e corretamente a respeito do valor e a
contabilidade do periodo de transacdo , enviado para a despesa correta / codigo de receita e
entrou para o débito correto / Crédito seccdo de Registo Geral .

11.8 ORGANIZACAO DO SISTEMA DE CONTABILIDADE E OPERACAO

10.8.1

10.8.2

10.8.3

10.8.4
10.8.5

10.8.6

O mapa das responsabilidades para o ano financeiro esta terminada e atualizada no sistema
de contabilidade.

As contabilidades bancarias foram organizadas e a abertura de balanco entra no sistema s
depois da realizacdo de reconciliacdo bancéria. O codigo do offset de G/L entra no sistema
para a conta bancéria .

Apropriacdo de orcamento entram no sistema.
As reparti¢fes entram no sistema.

O nivel de controlo dentro das reparticdes entram e estdo atualizados no sistema segundo a
mudanca.

O desenbolso foi aprovado propriamente e tém entrado no sistema

10.9 SISTEMA DE OPERACAO DE CONTABILIDADE

10.9.1

A certificacdo do Jornal automatico era enviado para o sistema. Estes incluem JVs para -

(i) Todas as certificacbes (EVs) de despesas, pagamentos de salarios & vencimentos, bens
& servicos , transferéncias etc.

(i) Todas as certificacbes das despesas para a ordem de compras (EVPO) para bens e
Servicos e os artigos capitais foram através do sistema de compras.

(iii) Os extractos de compras relacionados a JVs
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10.9.2

10.9.3

10.9.4

(iv) Os recibos enviados para o sistema usam informacgdes de depdsitos do banco e as
receitas do governo

Os manuais de JVs enviados ao sistema para a correccdo de in-classificacdes, recuo de
transacdo invalidos, retiradas de adiantamentos, TPOs devolvidos, erros nas remessas etc.

A experimentacao do balanco prepara-se depois de todas as transagdes forem enviadas para
0 sistema no sistema manual enviado a jornal para o registo). O balanco de experimentagéo
é simplesmente o alistamento de registo de contabilidade junytyamente com o balanco dos
respectivos débitos ou creditos e € um mecanismo de controlo proprio para determiner que 0
débito é igual ao crédito. No sitema de GRP do governo , existe um controlo automético que
0 débito é igual ao crtédito. E por isso que deve existir um controlo automatico de balanco.
Devido a este modo de controlo que o erro no balanco de rgisto geral é diferente e os erros
aparecem primeiro devido ao envio incorreto de codificacdo do bloqueio inclui fonte de
fundos e envios em periodos incorretos. Contudo como parte para encerramento de qualquer
contabilidade, onde quer que a teste do balanco for designado o pessoal de contabilistico
deve controlar como uma parte de controlo de qualidade em que o total de débito compete o
crédito.

Fazer correcgdo a entrada de jornal os erros nos envios originais devem ser remetidos quando
o erro for identificado durante a reconciliagdo ou investigacdes routinas caso se uma entrada
for enviada por duas vezes com erro a seguir entrada do erro recuado € enviar-se para
reverter uma das entradas , deixando apenas a entrada orginal no livro de registo. Quando um
activo ou despesa que devia ser a entrada de débito for enviada, como entrada de crédito ou
Liab / Revenue enviado como entrada de débito as outras duas entradas sdo precisos. Um é
para recuar o erro e 0 segundo para acertar a remessa.

10.10 PROCESSO PARA ENCERRAMENTO DE CONTABILIDADE

MENSAL

10.10.1 O processo de encertramento de contabilidade mensal € necessario para realizar no Gltimo

dia de trabalho do més, ou 0 mais tardar ao ultimo dia do calendario do més.

10.10.20s dados de receitas para um més é enviada para os dados do ultimo dia que é recebido do

banco pelo Tesouro.No entanto, as agéncias colecionadoras de receita pode ter acesso e
enviar dados de receita no sistema. Os dados completos das receitas deviam ser enviados
para o sistema pela data prescrita mas nao pode ser mais tarde que o fim do subsequente més
depois do encerramento da contabilidade do més findo e.g. data de cobranca de receita para
0 més de Fevereiro obrigatériamente enviada para o sistema no encerramento do més de
Marco.

10.10.3 Todas as certificagdes de despesa ( EVs) envidos para o sistema eram aprovados no sistema

(dentro do tempo normal de aprovacédo possivelmente durante os dois dias ultimos).No caso
do encerramento de dezembro,todos os EVs tém de serem aprovados. Nao deve existir
quaisquer EVs por aprovar quaisquer EVs por aprovar deve ser cancelado e todas as remessas
a GRP relativos a isso devem ser recuados. Contudo quando ao rvertir um cheque ser feito
caso se servicos / bens tenham sido entregues . Se eles garantam que “ nenhum débito
financial “ esta alistado no registo de nenhum débito finacial e informado neste fim do ano
financeira de modo que estes podem ser processados e pagos para 0 or¢camento do ano
seguinte.
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10.10.4 TPOs /cheques para todos os EVs aprovados no sistema foram preparados (excepto para 0s
dois dias passados). Em Dezembro todos os TPOs / Cheques devem estar preparados i.e.
registados no sistema como pagamento no livro das contas mesmo que este seja entregue no
BCTL.

10.10.5 TPOs / cheques para todos os EVs aprovados no sistema nos meses antecedentes (eg. EVs
aprovados em Junho) ter sido emitidos no més em que foi reportado (Julho) ou revertido.
Para o Dezembro quaisquer EVs que fora aprovado deve ser revertido e remetido para o
periodo 13.

10.10.6 Todos os aprovados EV que foram revertidos foram enviados para o sistema durante este
més.

10.10.7 Todos os JVs para correcgdes , adiantamento de reforma recebido durante o més foram
finalisadas e enviadas para o sistema .

10.10.8 Todo 0 “temp” salvos EV e JVs foram finalisadas quer remetidos ou apagados do sistema .
10.10.9Todas as cartas de crédito que foram emitidas foram enviadas para o sistema .

10.10.10 A reconciliacdo de todas as contas bncérias / fundos foram completes para o més antecedente
(eg. Para reporte da conta bancéria de Julho, declracdo para reconciliacdo do Banco para
conta de Junho) e declaracdo consolidda de BR preparado e aprovado pelo Diretor DNCRF
ou Chefe das Contabilidades & Unidade de Reporte.

10.10.11 Reconciliacdo entre dados de folha de pagamento e G/L no mddulo FA ja foi completado
para 0 més prévio e aprovado pelo Chefe da Unidade de Folha de Pagamento e de DN
Pagamento.

10.10.12 Cheques barrados com o tempo (dinheiro-impagavel cheques mais velho que seis meses) tém
de ser notificado ao Banco Central e BCTL notificando que ndo haveria pagamento para
aquele cheque no future , BCTL tém de confirmer que aquele cheque ndo tém sido processado
e dissolvido como ndo-pago caso se apresentar no future. Uma vez que esta confirmacao for
recebida o valor no cheque tém de ser ecrito de volta na contabilidade.

Se aescrita de volta (writeback) do cheque se estiver dentro no mesmo ano financeiro, assim,
o crédito pode passar para o bloqueio do cddigo cobrado no inicio pelo cancelamento e
devolver para o EV original e o pagamento da conta é pagavel. Quando ao fazer a anulagdo
ndo apenas para criar 0 EV mas deve aprovar também para o cancelamento. Isto ajuda o
dinheiro para gastar em qualquer despesa na mersma categoria da apropriacdo do or¢camento
desde que a obrigacdo torna disponivel para usar.

Caso se o writeback estiver no ano financeiro diferente, o crédito deve-se fazer para outras
receitas ndo tributarias por JV. Na&o € necessaria uma inversao EV

10.10.13 O controlo do Sistema de integridade tém de ser feito e a base de dados deve ser
confirmado bara estar em balanco. A reconstrucgdo de base de dados tém de ser feito
se estiver fora do balanco.

10.10.14 Uma véz que estd em balango o balango de teste prepara-se para quaisquer erros que
identifica passos deve ser feito para retificar descrepancias e preparar para enviar a
certificacdo do Jornal .
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10.10.15 O Encerramento do més findo e a abertura do novo més no FMIS tém de seguir as regras e
o0 sistema de documentacdo . Estes em essencial envolve organizacdo de sistema para o
acessesso de uso singular no momento de operacdo, dados de todos os periodos de
importacdo e de exportacdo, produccao de reportes que forem necessaries para 0 ano em curso
, incluindo a recociliacdo bancaria , apoio de base de dados. Esta notificacdo é feita pelo
Chefe de Contabilidade & Unidade de Reporte ou 0 mais alto e o sistema no novo més so
pode ser aberta apds a unidade de IS confirmer que o apdio dos dados foi completada com
sucesso.

10.10.16 O controlo de lista completo do processo de encerramento do fim do més é fornecido no
Apéndice 11 B.

10.11 CONTABILIDADE MENSAL E RELATORIOS
Com base nas operacdes de dia a dia e a adopgao do proesso do encerramento do més findo,
as contabildades mensais sdo preparadas e os reportes sdo geradas. Os conteudos e os formatos
destes reportes sdo fornecidos no Capitulo 11.

O formato e o contetdo do reporte sdo para serem revisionados no minimo anualmente para
determinar no caso de ser necessario quaisquer informacdo adicional para uma clarificacdo
maior e de transparéncia para os utilizadores no fim. Estes também pode se modificar quando
as mudancas nos reportes forem solicitadas pelo Ofical do Executivo ou Tribunal das Contas
ou onde quer que a Lei Orcamental necessita modificagcdes que a Lei Orcamental seja
apresentda.

10.12 O PROCESSO DE RECONCILIACAO BANCARIA

10.12.1 A Reconciliacdo Bancaria da possibilidade de comparacao entre o livro de caixa do Tesouro
e as informacgOes do Banco para identificar transa¢fes emitidas quer nos documentos ou a
diferenca entre os dois documentos. Este inclui controlos em que todos os pagamentos e
recibos no conta de caixa do Registo Geral (General Ledger/GL) tém entrada exatamente na
declaracdo do Banco e que todas as cobrancgas do Banco, juros e débitos diretos assim como
os créditos diretos estejam registados no livro de caixa.

10.12.2. As variacdes emergem devido a diferenca de emissdo/entrada no livro de caixa ou na
declaragdo do Banco e a diferenca do tempo entre o registo de entrada de GL e a emisséo da
declaragéo do Banco.

10.12.3 A Reconciliacdo do Banco é preciso para cada conta bancaria mantida pelo Tesouro. No
presente existem trés que necessitam de serem mantidos nas contas separadas no Banco
Central.

1. CFET (Fundo Consolidado de Timor Leste)

2. Fundo das Infraestruturas

3. Fundo do Desenvolvimento do Capital Humano (FDCH)

Em adicdo aos trés acima, o Tesouro abriu as subcontas para as varias Agéncias Autbnomas
e Municipios. Para o futuro podem ser abertas mais contas e subcontas com base na decisdo
do Concelho de Ministros e para as necessidades operacinais. A abertura de todas as contas
bancarias necessita da aprovacao do Tesouro.
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10.12.4

E da responsabilidade da entidade a quem a subconta abre para preparar a reconciliagio do
banco e ter a garantia que ndo haja reconciliacdo de artigos de relevo que necessita de
corregcdo No Registo Geral.

Que o sistema de GRP tém a feitura de reconciliagcdo do banco, este deve ser usado. Caso
ndo for a reconciliagéo deveria completar-se manualmente utilisdando a feitura de Excel
para competir. Se fér disponivel a utilidade de reconciliacdo do banco no sistema de GRP as
declaracdes do banco deve ser carregada e compete-se com a transacdo de GL de forma a
identificar e investigar os artigos imcompativeis. Quaisquer erros que idenfica deve ser
corrigido pela via jornal manual Manual que deve ser revistos e aprovado de acordo com as
regras do Tesouro. Contudo torna-se essencial que as declara¢es financeiras somente sdo
prepardos ap6s a reconciliacdo estiver completa. Torna-se essencial que as declaracdes
financeiras em especial o anual e preferivelmente a declaracéo financeira quartal sé podem
ser preparadas apos a relevante reconciliagdo estar completo.

10.12.5 O processo que compete a reconciliagdo toma por responsabilidade o seguinte:

10.12.5.10 médulo de reconciliagdo do FreeBalance competerd ao pagamento e 0s recibos

incorporados no FreeBalance da Extrato Bancario do BCTL com o FMIS as transacbes
registadas para receitas e despesas e a certificacdo de despesa.

(i) Para os débitos na declaracdo do banco, a compatibilidade € para ser feito dos seguintes
artigos

1. TPO/ N°. de cheque
2. TPO /data do cheque
3. TPO/valér do cheque

(if) Para créditos na declaracdo do Banco i.e. recibos, a compatibilidade é para ser feito da
seguinte critéria :

1. BCTL Cddigo / Emprego Numero
2. Valor de Transacéo
3. Data de Transagéo

10.12.5.2 Ainda aos artigos compativeis rotinas acima mencionadas, néo ha transacao reconciliavel

que também pode aparecer na declracdo do Banco. Para todas estas citacdes , SOPs estar
preparado para facilitar os pessoais para processar a correc¢ao de reconciliagdo. Estes SOPs
incluem o SOP para a reconciliacdo e refere-se a

1. Né&o-para artigos a ser reconciliado que aparega primeiramente devido
ao0s seguintes casos -

i.  N&o — ha envio de cheque cancelado no FreeBalance que para isso continua a mostrar
como cheques no sistema mas nunca aparecerd na declaracdo de BCTL.
ii.  Redeposito dos balancos de ndo-gasto no banco e ndo esta corretamente enviada no
FB ou nada foi enviada ou enviada no periodo incorreto.
iii.  Instrumento de pagamento Devolvidos ou rejeitados que o banco tem creditado sem
nenhuma informag&o adequada devido a conta bancéria errada ou a informagé&o sobre
0 nome do beneficiario.

Cheque por Lapso ou barrado com o tempo ainda aparece no FreeBalance.
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Vi.

Vili.

viii.

A cobranga Bancaria, Lucros etc. como reflecte na declaragédo do Banco mas ainda
ndo é reflectido no FreeBalance. Também os cheques revertidos ou TPOs deve ter
cobranca deduzido da fonte e assim prevene o jogo directo.

As variacdes nos detalhes de cheque (nimero e valor) como estd registada no
FreeBalance e mostra na declaragdo do Banco.

As receitas que directamente entra para 0 BCTL vindo de agéncias diferentes para o
Imposto ou outros artigos.

TransacOes relacionados com outros governos de Timor Leste contas bancarias
enviadas pelo banco para conta bancaria errada

Erro do banco pela postagem de transacdo a ndo-gov. de Timor Leste para a conta
bancaria que fora reconciliado

Caso existir transacdo que ndo for coberta dos SOPs existentes este deve levar a aten¢do do Diretor
ou Perito 0 assunto em causa de modo a fornecer informagGes como a reconciliagdo deve ser completada e
SOP estar preparado para circunstancias especificas para a futura referéncia.

10.12.6.3 VariacOes devido a diferenca de tempo entre declaracdes do Banco e balan¢o do livro emerge
devido a falta de pagamento de cheque ndo foi clarificado pelo Banco na sua declaragédo
bancaria, conhecido por, “ cheques ndo-apresentada / TPOs”

10.12.6.4 O valor pago ao banco que nao foi clarificado conhecido por “deposito ndo-claro” pode ser
parte das diferencgas. Nestas situacdes o balango do banco néo é corrente e deve ser ajustada
para levar estes artigos para a conta.

10.12.6.5 O processo detalhado e as ac¢bes necessarias deve ser tomada para clarificar estas varias
categorias ndo-reconciliados /o mesmo € fornecidos na reconciliacdo do banco SOP

O formato para a declaracdo de Reconcili¢cdo do Banco para um més (Julho 2012 ) é como segue:
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Declaracao de Reconciliagdo para o més de Julho 20XX

Us$ US$
Conta

Balanco de Livro-caixa a 31 Julho 20XX
XXX
Aumento de cheques TPOs emitido mas ndo apresentou ao Banco XXX

Aumento de Recibo no Banco ndo no liro - caixa / GL

XXX

Menos pagamento no banco n&o no livro-caixa / GL

XXX
Menos Recibo no livro-caixa ndao no banco XXX

Balanco do Banco a 31 Julho 20XX XXX

Em situagGes quando os recibos se encontra no banco e ndo se encontra no GL ou quando 0s
pagamentos no banco ndo se encontra no GL para a reconciliacdo do més, este ndo deve ser 0 caso
para a reconciliacdo do ano findo.

A Unica coisa por fazer da reconciliacdo no ano findo deve ser o cheque / TPOs néo foi apresentado
ao banco e no registo do depdsito registado no Livro de caixa / GL ( e.g. transferéncias do Fundo
petrolifero para CFET em 31 Dezembro ja foi enviada na GL mas que o banco sé deve ter enviado
na declarcdo do banco em Janheiro 3 do préoximo ano ) ainda ndo foi enviado para a declaracdo do
banco no fim do ano — i.e. diferenca de tempo onde o banco registard certos pagamentos ou recibos
no novo ano deveria ser o unico caso reconciliado no ano findo reconciliacdo do banco é como segue

Declaracdo de Reconciliacdo do Banco a 31 de Dezembro 20XX

uUs$ US$
Conta
Blnco do Livro de caixa a 31 Dezembro 20XX
XXX
Aumenta cheques TPOs emitido mas ndo apresentado para o Banco XXX
Menos Recibo no Livro de caixa ndo no banco XXX
Balanco de banco a 31 Dezembro 20XX XXX

A reconciliagcdo deve ser preparado de mostrar o balango do banco no topo. Numa situagdo como
aquele o assunto reconciliado deve ser revertido - i.e. Menos Cheques / TPOs nao é claro pelo banco
e Aumenta Depositos ainda nédo ¢ creditado pelo Banco para chegar ao balango do livro de caixa.
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Ambos os formatos séo aceitaveis desde que o Banco e os balancos de GL sejam reconciliados e a
reconciliacdo s6 contém diferencas de tempo aplicavel para o banco.

10.12.7 Seguir a terminacdo do periiodo, 0 caso em relevo representa a diferenca de tempo deve ser
controlado na declaragdo do banco para ter a garantia que estes estdo subsequentemente
claros . Depositos que nao forem claros deve ser acompahado com a BCTL no caso de sem
registo e retificado . TPOs sendo transferéncias electronicas ndo deve ser confuse desde que
€ processada para o banco comercial contudo 0 TPOs (caso existir algum) e cheques obscuros
ao longo de seis meses estes ndo devem /ser processadas pelo BCTL e sendo assim uma
notificacao oficial deve enviar a DNP e BCTL que devido de longo periiodo este assunto de
relevo deve ser revertido e sdo apresentados a BCTL apds a data de notificacdo das tais
submissbes deve ser rejeitado. Ao receber a confirmacdo do BCTL e apreco de DNP o0s
cheques em relevo / TPOs deve ser creditado para outro de receita isento de imposto no ano
em que o (write back) escreve de volta?/???tomou lugar .

10.13FIM -DO- ANO (EOY) OPERACOES E PROCESSOS PARA O

ENCERRAMENTO DE CONTABILIDADE ANUAL
10.13.1 As opracdes do fim do ano sdo processos sistematicos para o encerramento dum ano financeiro
e completar as atividades relacionadas até a reconciliagdo no fim do ano do pagamento de
dinheiro e contabilisticos pagaveis, assim também como a preparacdo das declaracGes
financeiras para este periodo. Isto envolve o processo de receber e ajustar para garantir que
com justeza este reflecta as atividades para o ano fiscal e o passo final no ciclo de
contabilidades antes de preparar uma declaracao financeira.

Ano Fiscal Efectivo de 2015, a responsabilidade para a revisdo das declar¢bes financeiras
voltou para o Tribunal das Contas. Consequentemente, a declaracéo final é preprado pelo
Tesouro com base em cabecalho de carta da Sua Excelencia a Ministra, submeteu ao Gbinete
do Primeiro Ministro cujo gabinete oficialmente submete a declaragio para o Parlamento
Nacional, Tribunal das Contas e Membros do Governo.

10.13.2 O processo de EOY basicamente envolve atividades que guia dois sentidos distintos:

a) Encerramento do periodo 12 que significa encerramento de Dezembro no FreeBalance e
necessita da realisacdo de costume das atividades como més de contabilidade.

b) Encerramento do periodo 13 que significa o periodo para enviar transacdo residual,
correccOes que emergem da reconciliagdo do Banco e Contabilidade Pagavel, re-depositos
de adiantamentos ndo-gasto, remessa de reformas. As declarcdes financeiras sao preparadas
nesta base antes da submissédo para o gabinete do Primeiro Ministro.

c) Devido a decentralizacdo de operacdes para as Agéncias Autonomas e Municipios, 0
Tesouro tambem tém responsabilidade de consolidar a declaragdo para o CFET, Fundo
Especial, Agéncias Autonomas e Municipios e outras entidades que operam através de
facilidade de sub conta de BCTL Declaracdo de Recibos e Pagamentos para todo o governo
séo incluidos na declaragéo financeira de CFET.

10.13.3 Atividades para completar no Fim do Ano do Encerramento de Contabilidade séo -

1. DNP e DNCRF para preparar juntamente um Fim do Ano ao Encerramento de
Contabilidade - Calendario de Atividades e Data de Eventos. E a responsabilidade do
Chefe da Contabilidade e Reporte para monitorizar estas atividades através da lista de
controlo e assegurar todas as atividades necessarias para completar.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

E avisado a todas as Agéncias sobre a submissdo de documentos e depdsito de todos os
adiantamentos ndo-gastos e o Fundo para Pequenas Despesas através de Circular das
Finangas. Isto mostra a data em que os pedidos de pagamento para o fornecimento de bens
/ servicos durante o ano foi aceito devem ser submetidos a Tesouro. Uma vez que seja
estabelecida quaisquer mudanca nesta data até aos 31 de Dezembro so pode ser feito pelo
gabinete do Primeiro Ministro.
Se os pedidos de pagamento das Linhas Ministeriais ou as agéncias ndo forem processados
no GRP aos 31 de Dezembro e por isso ndo for pago emitido o / TPO, a alocacdo do
orcamento sera lapso e 0 pagamento fica para 0 ano a seguir para ser pago do orcamento
do ano a seguir.
Subsequentemente todos os POs abertas devem estar fechados.
Todas as linhas ministeriais as agéncias Municipios e as outras entidades inclusivamente
em todo o governo. E necessaria o reporte sobre o decreto lei para execugio orcamental e
o circular das Financas para submeter ao Tesouro — DNCRF um sumario sobre bens
recebidos pelo Governo antes de 31 de Dez.. 20XX mas que ndo foi pago nesta data. Isto
sera como uma descoberta dum débito ndo-financial na declaragéo financeira.
Completar a remessa de todas as transac0es das receitas que foram recebidas na declaracéo
do banco até aos 31de Dezembro para a contabilidade de receitas de GRP.
Ter a garantia que ndo houve notas de bens recebidos que seja pendente as faturas no
sistema.
Completar o processo que foi aprovado para todos as certificaces de despesas nenviado
ao sistema até 31 de Dezembro ou a Ultima data de trabalho do ano financeiro fosse mais
cedo.
Ter a garantia que TPOs /cheques que foram aprovados a todos os EVs no sistema tinha
sido preparado mesmo que estes ndo foram entregues ao Banco Central.

Completar o envio de todos os EVs que foram aprovados e fica na reversao.
Finalizar e enviar todos os JVs para correcOes, reforma de adiantamentos que foram
recebidos durante o ano.
Finalizar todos os “temp” de EVs salvos e JVs quer aqueles que foram enviados ou
eliminados no sistema.
Completar o envio de todas as cartas de créditos que foram emitidas.
Ter a garantia que a reconciliacdo entre os dados da folha de pagamento e G/L no mddulo
de FA ja foi completado pelo menos até a contabilidade de Novembro.
Realisar a revisdo que as descri¢des descritas para a utilizacdo para o fundo de contingéncia
sdo disponiveis no sistema, e outras aproximacOes relativamente as agéncias para
informacdes.
Realisar o controlo de integridade do sistema a fim de confirmar que a base de dados esté
em balanco. Realizar as regras de reconstrucdo de base de dados se char que esta fora do
balanco.
Encerra o Periodo 12 e notifica a unidade de IS U para ter o apoio
Abre 0 novo ano
Abre o periodo 13. Isto significa o periodo para enviar residual de transagéo e jornal para
retificacdo, emerge no ajustamento devido a reconciliacdo completa do Banco fio feito e a
aprovacéo do balanco foi preparado.
Fazer a revisdo sobre o cessionario 13 direito de postagem sé para pessoal chave
designados.
Completar a postagem de qualquer transagédo de receitas abancadas até 31 de Dezembro se
ndo for remetido no periodo 12.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

Obtér a confirmacdo de receita por anélise de contabilidade de todas as linhas do item de
receitas com a agéncia colecionadora. Retér a confirmacdo como uma declaracdo para a
preparacdo do papel de trabalho.

Ter a garantia que a reconciliagdo do banco esta completa e que 0s ajustamentos necessarios
foram enviadas.

O ciclo completo de todos os compromissos enviado ao sistema pela acao feito de converte-
lo ao EVs ou para o encerrar e retirar o valor do compromisso neles.

Ter a garantia que todas as certificacfes de despesas foram aprovadas no sistema e no
cheques / TPOs que foi preparado para isso. Se isto ndo for aprovado, o reverso do Ev é
para preparar e enviar ao sistema.

Completar a remessa de todos os pequenos fundos para despesa reforma de adiantamento
através de JVs.

Completar a remessa para detalhes de ilibagdo de todos os adiantamentos de embaixadas
que foi recebido.

Ter a garantia que ndo haja Requisicdo de compras e Ordem de Pagamentos que estdo
pendentes no sistema. Todos os POs que ndo eram feitos devem ser encerrados.

A Reconciliacdo Completa entre os dados de folha de pagamento e contabilidade de salarios
e vencimentos de G/L no médulo de GRP.

Notificar a BCTL ap6s a manifestacdo de apreco de DNP que os Cheques e 0 TPOs (caso
existir algum) que estdo por fazer mais de seis meses devem ser cancelados. Uma vez que
0 manifesto de aprecgo for recebido pelo BCTL a resposta para outras receitas isento de
impostos deve ser registada . O crédito de resposta para o blogueio do c6digo ao custo
original sé pode ser feito caso esta resposta for feita no mesmo ano fiscal i.e. um Cheque
emitido em Margo 20XX s pode corresponder o bloqueio do codigo do custo original se
foi mesmo feito em Out, Nov ou Dez. de 20XX

Investigar e clarificar todas as entradas de contabilidades pagaveis de incomparavel
/inclarificado para enviar JV apropriada.

Realisar a identificacdo a todas as entidades identificadas que formam parte das
contabilidades. Identificar todos os fluidos entre estes entidades e entrelaca este transacdo
para consolidar a contabilidade para todas as informacdes do governo de forma a conformar
para base de cixa do IPSAS.

Realisar a validacdo de deducdo de imposto da lista de pagamentos que foi capturado na
sistema feito com pagamento grosso e dedugéo de imposto no G/L.

Obter a lista final de todos os desenbolsos da Dire¢do de Orcamentos e validar com as
aproriacdes de Balango Livre.

Realisar a validacdo de despesas do projecto do Fundo das Infraestruturas (que esta abaixo
do control de categoria de apropriagdo) para ndo haver negativo uma vez que o controlo no
Tesouro sO existe a nivel do programa. Em casos de negativos, leva-se a Direcdo de
Orgamento para confirmar a posicao desde que este pode afectar o rolar dos fundos para
0 ano a sequir.

Realisar a identificacdo de transacéo de reconciliacdo onde o pagamento na contade BCTL
foi pago por outra conta. Estes sdo precisos para ser enviado como recibos / pagamentos
entre fundos atrvez de fixacdo de contabilidades.

Ter a garantia que o imposto retido que € deduzido para o fundo das Infraestruturas, HCDF
e outras entidades do governo transferem para contabilidade de CFET e esta registada como
receitas.

Apos todas as discrepancias serem retificados faz-se o0 andamento de provagao de balango
Realisar a verificagdo de pagamento fisico/activos em conjunto com GAI e Tribunal das
Contas
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40.

41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.

50.

51.

52.

Realisar a revisdo de utilizacdo do fundo de contingéncia compete com balago de
experiéncia e ter a garantia que a descricéo esta aprovada pelo oficial do executivo antes
da inclus&o nas declaracGes financeiras.
Realisar a atualizacdo do calendario de investimentos feitos pelo Governo durante o ano e
adicionar a lista do investimento do Governo.

s devedores e atualizar os papéis de servico
Obtér o perfil dos pessoais no escritério de folhas de pagamento
Obtér confirmacéo dos balancos no Banco comercial e BCTL incluindo detalhes de cartas
de Crédito de todas as contas bancarias
Preparar declaraces suplementares da Execucdo Orcamental de Linhas Ministeriais,
Agéncias Autdnomas e Municipios
Completar a lista de controlo da Descoberta de IPSAS para assegurar que todas as
descobertas estdo incluidos
Realisar pedido a DPMU para pedir a todos os doadores para confirmar o nivel de apoio
fornecido a Timor Leste
Obtain from Whole of Govt. details of external support provided to overseas countries by
Timor Leste
Adoptar o periodo de encerramento de operacdes ha FMIS em seguida as regras disponiveis
no sistema de documentag&o. Estes essencialmente envolve o sistema de montagem para o
acesso de uso singular na altura das operacdes, dados de todos os fins do periodos de
importacdo e exportacdo, producdo de relatérios necesséarios para 0 més corrente , apoio
de bases de dados .
Preparar um conceito sobre a declaragdo financeira conformar com IPSAS e submeter ao
DG Tesouro e DN — DNCRF para a aprovagao
Dar a reviséo a lista de controlo do encerramento do ano ao Tesouro para garantir que todas
as areas foram notificadas.
Encerra o Periodo 13 tira-se o apoio e friza a base de dados de modo a prevenir mudanca
através do controlo do utilizador

10.13.4 Um master de controlo de lista do processo de EQY esta fornecida no Apéndice 11 C.
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11.1 PONTO DE VISTA GERAL SOBRE A GESTAO DE CAIXA

1111

11.1.2

A feitura do sistema da gestdo de caixa do governo inclui:

A Centralizacdo do balanco de caixa do governo no Banco Central e o estabelecimento da
estrutura de um TSA que consiste 0 CFTL, sub contas para a Agéncia Autonomo e
Municipios e a contabilidade do Fundo Especial.
A compreensédo clara sobre a cobertura do enquadramento do planeamento de caixa
A comunicacdo regular com as entidades da Execucdo do Orcamento sobre as suas
necessidades da caixa e as suas habilidades e a justeza de anunciar sobre isso.

E um processo robusto de transacdo e do enquadramento de contabilistico que foi
estabelecida através da implementacgdo de FreeBalance FMIS.
Sistema de partilha de informacdo entre o Tesouro, Agéncia de cobranca de receitas, as
entidades de Execucéo de Orgamentos e o Banco Central.

Mais a frente, o sistema é reforcada através de (i) de estabelcimento de preparativos
apropriados e institucionais e responsabilidades, (ii) o uso de modernismo bancéria,
pagamento, e estabelecimento de sistemas; (iii) 0 uso de instrumentos de curto tempo de
Mercado Financeira pelo Fundo Petrolifero para liquidacdo de caixa de contas; (iv)
desenvolver ligacdes entre agestdo de caixa, compromissos/obrigagdes o controlo e (v)
integracdo de débito e da gestdo de caixa.

11.2SISTEMA DE GESTAO DE CAIXA
11.2.1 No governo de Timor Leste, o sistema de gestdo de caixa envolve varias agéncias viz —

11.2.2

11.2.3

11.2.4

(i) O Tesouro e outros ramos de MoF

(i)  Agéncia Coleccinadora de Receitas, consoante o detalho na seccdo relativa as regras de
recolha de receitas.

(iii) As Linhas Ministeriais Agéncias Autonomas e Municipios e Autoridades
Independentes assim como ZEESM

(iv) O Banco Central

(v) O Fundo Petrolifero

O Ministro deve estabelecer Contabilidade Unica do Tesouro através do qual subcontas das
agéncias do governo sdo organizados como um na perspetiva de cash flow\fluxo de caixa.

De modo a maximizar as receitas do Fundo Petrolifero em ter mais fundos investidos no
fundo dos Activos e o andamento de balance de caixa deve ser assegurado no minimo atraves
de consolidagcdo numa Unica conta de Tesouro e eficientemente fazer deste o andamento de
balango.

Enquanto o Ministro das Finangas ter toda a responsabilidade para o funcionamento de gestéo
de caixa, O Diretor do Tesouro é responsavel pela operacionalidade de gestdo de caixa. Este
foi facilitado com a criagdo de uma unidade de Gestéo para numerario e Debito. De modo a

100



garantir gestdo com eficiéncia dos recursos de numerério a unidade é mandatado em realizar
as seguintes fungdes basicas:

(i)

(i)

(iii)

(iv)

(v)

(vi)

(vii)

(viii)

Usando a Lei de Orcamento do Estado no Jornal Republika, prepare um plano anual de
fluxo de caixa consolidado depois de buscar informagdes sobre o calendario dos
pagamentos durante 0 ano em especial nas grandes despesas das agencia tais como
Fundo das Infraestrutura e ZEESM e beneficios sociais /transferéncias publicas.
Usando também das experiéncias dos anos priores em preparar o fluxo de caixa, com
base mensal que é derivada da escasséz ou excedentes mensais.

Apdbs as discussdes internas, consolidar as receitas e as despesas do governo para
previsdes precisas e base para 0s processos de tomada de decisdo do fluxo de caixa do
Tesouro

Utilizando a previsdo do dispositivo de linha de base anual e mensal das linhas de
chave dos Ministérios, Agéncias Auténomas e entidades publicas desenvolver os
requisitos de prediccBes mensais de dinheiro (Prediccao de requsitos mensais de
desenvolvodos pelas autoridades publicas).

Requisito de predigédo do dinheiro anual e mensal deve ser submetido para a revisdo e
aprovacdo de DN de DNCRF e DG Tesouro do qual eles devem ser continuados a
Unidade de Administracdo do Fundo Petrolifero (PFAU) e Banco Central para
assegurar a liquidacdo do Fundo Petrolifero ser eficientemente manejado.

Inclui na gestdo de Reporte mensal para ser submetido ao Escritério do Executivo de
0 actual em comparacdo com o fluxo de caixa que foi planeado, mostrar variacdes e
medidas remediaveis se houver variagdes negativos ;

Pelo menos mensalmente a Unidade de Gestdo de Caixa e Dividas deve fornecer uma
atualizacdo verbal na implicacdo de finaciamento do actual para o plano actual do
numerario e previsao do numerario ao Diretor Nacional DNCRF e Diretor Geral de
Tezouro.

Isto é atualizado para os oficiais do Tesouro para determinar se o balan¢o do banco e o
movimento do dinheiro estdo de acérdo com o plano e se estes foram organizados de
forma eficiente;

Em adicdo ao que estd mencionada acima, a Unidade de Gestdo de Caixa e Divida deve

monitorisar a posi¢cdo do numerario diario no BCTL para CFET e do Fundo Especial que
assegurar isso e estd em linha com as projeccgdes e se tém havido efusdo sem planeado, e o
documento para a transferéncia de fundo do Fundo Petrolifero paraa CFET ou de CFET para
fundos especiais deve ser fornecido para a aprovacédo e despacho pelo DN — DNCRF e DG
Tesouro.

(ix)

Como parte de unidade de avliagdo regular e melhoramento, razdes para o fluxo de
caixa implaneado deve ser investigado e ser utlilisado para o melhoramento do
processo de previsdo do fluxo de caixa.

11.2.5 Responsibilidades para o planeamento do fluxo de caixa

a)

b)

Regras Exagerads em todo o governo para o plano de fluxo de caixa é — Ter mais
fundo quanto possivel do Fundo Petrolifero — retirar so aquele que é da necessidade
base de modo a alcancar um dptimo Fluxo de Caixa US$20-US$30 milhGes trimestre
1 — trimestre 3 e US$60 milhdes em trimestre 4, deixando o balanco de um ano
suficiente paraa transferéncia as Agénciads Autdbnomas, Municipios e outras Agéncias
asssim tambeém como opagamento de Janheiro.

A linha ministerial de cada governo , Agéncia Autbmomo e Municipio sdo responsaveis
para estabelecer sistemas, regras, processos e treinamentos e programas de previsdo
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para garantir o calculo com justeza as necessidades orgcamentais com base em CPVs no
canalisacdo e o calculo de tempo as necessidades de gestéo efectivo de dinheiro.

c) E a reponsabilidadde da pessoa encarregada de financas e contabilidades nas linhas
ministeiais e Fundo das Infraestrutura para submeter a gestdo de unidade de
pagamentos e debitos um indicative da necessidade do fluxo de caixa actualizado pelo
més e quartal) mostrando a previsdo do pagamento em Janheiro 31 de cada ano. Este
deve ser actiualisada quartalmente e a seguir atualizada semanalmente em Novembro e
Dezembro de cada ano.;

d)  As agéncias-geradoras de receitas do governo devem submeter para 0s ministérios as
projeccdes de receitas anuais que estdao por orientar pelo més e pelo quartal para
competir a previsao do or¢camento em Janheiro 31 de cada ano financeiro;

11.2.6 Fluxo de caixa em-anos Mudanga em-Planos

1)  Os Chefes das Fungdes das Finangas nas Linhas Ministeriais e as Agéncias Autdbnomos
do Governo devem, dentro de sete dias do més precedente , submeter depois da
aprovacao dos seus Ministérios a quaisquer mudancas dos seus planos mensalnente e
quartalmente sobre o plano do fluxo de caixa ;

2) O Tesouro deve-se usar as atualizagfes de forma a modificar os planos de gestédo de
dinheiro mensalmente e quartalmente.

11.2.7 O Tesouro devera assegurar que os valores do fundo retiradas do Fundo Petrolifero ndo deve
eceder os limites que foi aprovado pelo Parlamento para o ano financeiro.

11.2.8 O Tesouro necessita de notificar ao Parlamento Nacional através do gabinete do Primeiro
Ministro sempre que a retirada acima de ESI for feita ao Fundo Petrolifero

11.2.9 A previsdo das necessidades anuais de dinheiro e a actualizacdo mensal uma véz que estes
sdo também copiados a PFAU e BCTL assistira o Fundo Petrolifero para assegurar que existe
a dequacdo mas ndo € liquidacdo excessivo que se retira sem necessariamente o plano de
investimento.

11.3 PONTO DE VISTA GERAL DO SISTEMA DE GESTAO DE DIVIDAS

12.3.1.1 As linhas gerais do sistema de débito no regime de débito publico Acto N°. 13/2011 fornece
ao finaciamento de despesas do estado atraves de debito publico e estabelece o respectivo
regime referencial.

11.3.1.2 Seja imcumbente ao Ministro das Finangas para negociar a especifica condi¢do para cada
empréstimo ou outras modlidades do débito publico ou para contrato de empréstimo ou para
emitir débitos em nome do estado, seguindo a autorizacdo do Conselho de Ministros.

11.3.1.3 O débito publico deve-se levar segundo as seguintes modalidades:

a) Contrato de Empréstimo ou Acérdo de Fundos ;
b)  Vinculo do Tesouro;
c)  Certificados de poupanga.

11.3.1.4 O artigo 7 do regime de debito publico faz-se imcumbente ao Ministro das Finagas, para uma
gestéo efeiciente ao debito publico e termos e condi¢des optimal em empréstimos em orientar
a gestdo de operacgéo de debitos publicos como segue:

a) A emissdo de varios tipos de empréstimos;
b) O aumento nas apropriacGes para 0 pagamento de capital;
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c) Os pagamentos adiantados em total ou em parcial para empréstimos contractados;

d) A conversdo dos empréstimos existentes , em termos e condi¢cGes de emissdo ou de
contrato , ou o acérdo com portadores de empréstimos sempre que a condi¢cdo do
Mercado financeira de agora assim o garantir;

11.3.1.5 Também o regime da autoridade para o Ministro das Financas para trocar o regime sobre
graus lucrativos, de regime de curso ou circulacdo, assim também como outras condi¢es
finaciais incluindo a transacdo pela frente de uma gestéo eficiente em débito publico .

11.3.1.6 O Ministro das Financas tambeém é responsavel em garantir a emissao do novo titulo de
débito pablico que veio a substituir o destruido, deterrorisado, ou titulos perdidos consoante
a legislac&o aplicavel.

11.3.2.1 Todas as obrigacdes financeiras realisadas em nome e para a conta do governo de Timor-
Leste com todo 0 compromicio com do acto da Gestdo de Orcamento e Financeira de 2009,
seria 0 débito do governo , e como compromisso financeira do governo.

11.3.2.2 Todos os termos e condi¢cdes de empréstimo do governo devem ser consistentes com 0s arigos
20-21 da gestdo Financeira e Or¢camental Acto 2009.

11.3.2.3 E a responsabilidade da Unidade de gestdo para Pagamento e Débito do Tesouro para
monitorizar, registar e informar o débito publico através da informac&o financeira anual

11.3.2.3 Onde o débito do governo € para ser reavaliado em dollars US, obrigacfes denominado em
cambio estrangeiro como dolar do US deve ser traduzido a valér cambial na data de
reavaliacdo fornecido pelo Banco Central de Timor-Leste.

11.3.3 Para o finaciameno de infraestruturas estratégicas para o desenvolvimento nacional , o
governo esta autorizado sob o artigo 20 da lei n° 13\2009 e artgo 3 da lei n°. 13/2011 para
negociar empréstimo concessional externa até 0 maximo com valor $160 milhGes, com uma
maturidade maxima de 40 anos. Como € fornecido no regime de débito publico , o orcamento
anual de estado indica 0 empréstimo maximo limiar para orcamentar a infraestrutura
estratégica da nagdo .

11.3.4 A Autoridade designada para a gestdo do débito é a unidade de gestdo de pagamentos e
débitos

11.3.4.1 A autoridade designada para monitorizar dar gestdo e informar sobre o débito do governo para
0 respective ano tém de ser revelada :

(@ O valér maximo do débito do novo governo e as garantias do governo que devem ser
realisada ao longo do ano;
(b) O valér maximo do débito do governo como no ano financeiro.

11.3.4.2 Todas as obrigacdes financeiras a qual a autoridade designada tém emitido garantias em nome
e por conta do governo, com toda a concrdancia com da gestdo financeira e o acto orcamental
2009, seria debito garantido do governo.

11.3.4.3 O Ministro das Financas deve ter a fiscalisacdo nas negocia¢Ges na extenssdao do débito
garantido do governo, e deve subscrever-se em nome do governo o acdrdo para a emissdo da
garantia do governo ou cartas de garantia consoante a decisdo da autoridade designado.
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11.3.4.4 A Autoridade do designado da gestdo de débito deve-se participar nas negoci¢fes do débito
da garantia do governo e dar ap6io ao Ministro tais como qualquer correccdo de propostas
sobre o débito ou ac6rdo de grantias, no caso de a garantia do governo ser emitido, deve ser
feita com a aprovacao antecedente do Ministro em consult¢do com a autoridade.

11.3.45 Os termos e condi¢des que o projecto aplica para a garantia de finaciamento do governo
deve-se encontrar, e as regras de garantia da emissdo deve ser definido no acoérdo de
empréstimo e registado para a monitorisacdo e compatibilidade pela autoridade de gestdo de
débito.

11.3.5 Informacdo sobre o débito publico deve ser incluide em Mensal, Quartal e a Declaracéo de
Informacdo Anual publicado pela Unidade de Contabilidade & Reporte de DNCRF

11.3.5.1 Necessita-se que governo deve fornecer ao Parlamento Nacional com informacdes periddicas
de pedidos e no minimo informagdes quartais que sdo relacinados ao débito publico do
governo e as condicbes especificas dos débitos contractados e outras formas de
indeptibidades publicas (caso existir algum), assim também como no sentido de gestdo das
operacdes.

11.3.5.2 As informacGes sdo submetidas consoante ao artigo 44 and 45 da Lei N°. 13/2009 de 21 de
Outubro em comformidade com a emenda pela Lei N°. 9/2011 — A lei orgénica doTribunal
Supremo da Administracao e da Camara de Contas, Fiscal e a Auditoria.

11.3.5.3 Para a facilitacdo disso, o Tesouro no Ministério das Financas deve-se mantér um registo
oficial do governo e a garntia do débito do governo. Este registo deve ser mantido por
software de gestdo de débito , Excel Worksheets ou Registo manual

11.3.6 Responsabilidade do Tesouro ao empréstimo pelo Governo — Esta responsabilidade é
partilhada entre o Tesouro e PPPLU com base a directiva de 2016 por Sua Excia a Ministra
das Financas

11.3.6.1 O Tesouro toma a conta de todos os empréstimos do Governo consoante com a entrada do
acérdo entre o governo e a agéncia que da d empréstimo.

Onde ap0s a revisao e a aprovacao pelos MPS e ADN,0s pagamentos para 0s contractores e
outras partes do empréstimo sdo para serem feitos, os documentos submetidos serdo
revisionados para a compatibilidade com as regras financeiras antes de ser submetido para a
Unidade da Gestdo do Projecto para a continuacdo de transmissdo a agéncia que da de
empréstimo .

A Agéncia de empréstimo pagard o valor directamente ao vendedor. Os fundos ndo séo
recebidos na conta bancéaria do governo na BCTL. Consequentemente sé os fundos pagos
pela Agéncia Lideradora durante o ano fiscal pode ser registada para ambas em recibos (uma
véz que foi pago em nome do governo de Timor Leste e como pagamento ( devido ao
pagamento feito aos vendedores ) resulta-se 0 aumento de relevo sobre o débito.

11.3.6.2 O Tesouro coordenard com a Direcdo do orcamento, Unidade da Politica Econémicae PPPLU
para assegurar que os fundos adequados estdo incluidos no orgamento aprovado pelo
Parlamento Nacional para ter a possibilidade aos novos empréstimos e negociar e realizar
pagamento principal e juros devidos em cada ano financeira.
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11.3.6.3 O Tesouro sera o responsavel para garantir o pagamento a tempo sobre o empréstimo como e
quando e o lucro a partir dai para ser feito apds a calculacdo ja é controlado consoante as
provisdes do acordo com a agencia que da o empréstimo.

11.3.6.4 O Tesouro serd o responsavel pela contabilidade para o pagamento feita a agéncia de
empréstimo e de garantir que o valdr correto relacionada ao principal e juro séo pagos a
agéncia de empréstimo.

11.3.6.5 O Tesouro reconciliard as contabilidades anualmente com as agéncias com quem 0
empréstimo foi feito em obtér e concordar os detalhes sobre o valor em relevo, a cobranca
pago e capitalisado e a compatibilidade com convénios de cada agéncia de empréstimo.

11.3.6.6 A unidade legal mantera o documento original para todos os instrumentos de empréstimos
enquanto o Tesouro devera mantér a cpia destes documentos.

Garantias do Banco

11.3.7 Emtodos os casos quando um pagamento adiantado é solicitado por um contractor como uma
condicdo para dar inicio a qualquer tipo de trabalho relacionado com axecucao de contracto,
uma garantia bancéria irrevocavel desenhada a favor do governo de Timor Leste, equivalente
ao valor que fora dado como um adiantamento que viria a ser fornecida ao Tesouro pelo
contractor.

Onde a assinatura dum contracto necessita pagamento com um contrator e bens / servicos
seria entregue no fim do ano fiscal , e o contractor também precisa de fornecer uma garantia
bancéria igual ao pagmento que foi feito e os bens ndo seriam entregues.

Para a garantia o roll over para oano fiscal seguinte, o banco donde a garantia é obtida é
determinado pelo valor de dolar em garantia bancaria. Mais alto for o valor de dolar melhor
é 0 custo de crédito as necessidades bancarias.. Este esta informado no decreto lei sobre a
Execugdo Orgamental. No contracto tém de mencionar quem deve suportar o custo da
garantia ou doutro modo que isto seja pelo ap6io do contractor.

Torna-se essencial este caso que o periodo de valiedade da garantia do banco em estender
para além da data de entregue dos bens / servi¢os. Doutro modo a garantia necessita de ser
extendida para encorrer 0s custos adicionais

S6 é garantido terminar o praso ou expirar quando o Tesouro for notificado de aprovar o
encerramento / cancelamento das garantias. Este deve ser incluido nos Termos & Condicdes
na garantia do acérdo .

Carta de Crédito

11.3.8 O Tesouro abrera Carta de Crédito com os Bancos comerciais designados em Timor-Leste
caso se 0s termos e as condi¢fes assim o exigir. Um pedido para abrir uma carta de crédito
deve ser enviado ao Diretor do Tesouro e munido de todas as informagdes necessarias para
iSSO e anexar uma copia do contracto juntamente com o pedido de contracto. O Tesouro
extende a valiedade da carta do crédito e tendo como basea o pedido para isso do Ministeio
referido ou a istituicdo ap6s uma examinacdo do original e a emenda sobre esse contrcto.

A informacéo sobre a operacéo de EV e contabilidades para LCs sdo cobertas pelo SOP de
LC.
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11.4 EMPRESTIMOS PELO GOVERNO
11.4.1 Artigo 21 do Acto de Orgamento e de Gestdo Financeira fornecido para empréstimos de
estado estipula que -

1 - O governo deve dar de empréstimo dinheiro para as pessoas legais a nao ser que:
a) As informacdes sobre a operacdo, o desembolso do juro, sem-compromisso e as
condicdes da redencdo do émprestimo forem devidamente acentes consoante a lei;
b) A lei e o titulo do débito contém regras e provisdo de sem - condescedéncia,
nomeadamente para permitir o governo em exigir o desembolso anticipado de todo
o capital e juros no sentido de sem - condescedéncia ou atraso a reclamar;
c) O crédito do Governo , quer em termos de capital quer em juros, é completamente
assegurado no sentido de sem - condescedéncia.
2 — A condicdo do empréstimo sé pode ser alterado:
a) Pelalei;
b) Pelo governo, de acérdo com a opinido de um auditor independente, em justificar a
falta de existéncia de condicdes objectivas para cobrir o débito ou uma parte deste.
3- Quando a legislacao tenha passada o governo permite em dar de empréstimo fundos aos
funcionarios do governo que depois é deduzido nos pagamentos de salarios dos funcionarios, estes
enprestimos devem ser registados no GRP e fica como um activo do governo. Enquanto o governo
continuar a adoptar IPSAS os detalhes da base de caixa destes activos s6 se pode mostrar através de
notas para as contas para serem feitas durante o ano e as contas recolhidas da deducdo na folha de
pagmentos durante o ano.

11.4.2 A Responsabilidade do Tesouro em dar de empréstimo ao governo

12.4.2.1 O Tesouro deve tér a garantia que todos os empréstimos feito pelo governo deve ser contados
consoante o acdrdo que entra pelo governo com a agéncia que da de empréstimo.

11.4.2.2 O Tesouro ficard como responsavel pela contabilidade ao pgamento feito pela agéncia que
pede empréstado e ter a garantia que o valor correcto relaciondo ao principal e o juro foi pago
pela agéncia que pediu 0 empréstimo .

11.4.2.3 O Tesouro sendo parte do processo de encerramento e reportagem teré informacéo para todos
os débitos individuais > 5% do total de débito e uma amostra de pequenos débitos de
possibilitar a reconciliacdo da verificacdo do balanco com as partes com quem o empréstimo
foi feito.

11.4.2.4 A Folha de Pagamento deve ser mantido no documento original de todos os acordos de
empréstimo dos funcionarios do governo enganto a Unidade Legal devera retér o original do
acordo de empréstimo, com as copias electronicas que € gardada pelo Tesouro.

106



Consoante a decisdo do Conselho de Ministros e submetido pelo  Parlamento Nacional na
aprovacao do Orcamento do Estado, a funcédo de Gestdo Financeira Publico para todas as entidades
ligadas a Orgéos Auténomos, Servicos e Fundos (Agéncias Auténomas) efectivo a partir de 1 de
Janheiro de 2016 foi decentralisado. Similarmente o funcionamento de todos os Municipios de Timor
Leste a partir de 2017 foram decentralisadas e concedidos com uma autonomia completa.

Contudo para agir de acérdo com Lei Orcamento e Gestdo Financeira No. 13/2009 Artigo 19
paragrafo 1 e para a eficiéncia da operacionalidade de foha de pagamento (payroll) aos funcionéarios
publicos ainda estdo para processar através de Tesouro para a unidade de folha de pagamento.

12.1.1 As Agéncias Auténomas e Municipais sempre que necessaria em realizar as regras
mencionadas neste manual e de obedecer as regras e controlos mencionadas neste manual.
Se estas regras nao forem obdecidas por quaisquer razao e.g.segregacdo adequada de trabalho
devido a falta de membro pessoal, assim, deve tér uma isen¢do da Unidade de Contabilidade
e Reporte do DNCRF.

12.1.2  As Sub- Contas agora esta aberta no Banco Central para cada Agéncia Autébnomo no Banco
Central para rceber a apropriacdo de orgamento e receitas para colecionadores das agéncias
de receitas. Que 0s requisites operacionais autorisada aos Municipios, o Tesouro devera
autorizar a abertura de contas nos bancos comerciais nas localidades municipais.

12.1.3 O pagamento de saléario aos funcionarios de estado que trabalham na Agéncia Autbnomo e
Municipios seé cobrada directamente peloTesouro das subcontas no BCTL de cada Agéncia
Auténomo e Municipio.

12.1.4 Cadauma das Agéncias Autdbnomas e Municipios cujos subcontas forem ja abertas no Banco
Central devem independentemente realizar o processo de pagamento como segue :

e O uso do Mddulo de Aprovisionamento e a Gestdo de Contrato — de ac6rdo com o
aprovisionamento aplicavel e Gestdo de leis e regulamentos sobre do Contrato.

e Criar e aprovar a CPV/PR

e Criar e aprovar a obrigacdo e o PO

e Criare aprovaraR & | e GRN

e Submeter a PRT

e Verificar o PRT e os documetos de pagamentos

e Criar e aprovar EV

e Criar e Aprovar ordem de pagamento Eletronico

e Emitir o aviso de Cheques e TPO e mandar para o Banco Central — de acordo com o
padréo e regras de BCTL
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Ter acesso ao sistema R-Timor para gerir documentos de pagamento inclui etlectronicos
para as suas respectivas agéncias

Receber todos os TPOs que voltou do Banco Central para a rectificagéo e registar no GRP
Receber/Ter acesso as informacdes didrias e mensais

Realizar comunicagdo com Banco Central relativmente os assuntos de pagamentos
Todas as agéncias autbnomas serdo responsaveis em criar e aprovar quaisquer visualidade

Todos estes processos devem ser apresentados de acordo com os padrdes detalhados neste Manual

De como deve evitar quaisquer atraso sobre quaisquer pagamentos pelo Banco Central, as Agéncias
Auténomos e Municipios necssitam de fornecer corrigr/completar informacao para o BancoCentral
de acordo com o Circular e padrdes relevantes das Finangas e BCTL.

12.2 RECEITA

As regras sobre as cobranca de receitas e do controlo das Agéncias Auténomas e
Municipios devem seguir as linhas gerais neste Manual de Tesouro.

Recebedores das receitas das Agéncias sao permitidos para receber quaisquer dinheiro e
estes devem ser depositadas nas suas respectivas subcontas. A agéncia recebedor de ndo-
receitas sao permitidos em receber juros e outras entradas variadas tais como venda de
viaturas motorisadas. Estes devem ser registadas e depositadas, como e quando ocorrerem,
nas suas respectivas subcontas. As receitas cobradas pelas Agéncias Autonomas e
Municipios ndo devem ser gastos no mesmo ano fiscal que recebeu como isto pode
significar que as suas execucOes de orgcamento pode suceceder o que foi aprovado pelo
Parlamento Nacional. Em vez disso as receitas recebidas e registadas de um ano séo
continuados para o subcontas para o ano fiscal a seguir (Segundo). Os fundos transferidos
do Tesouro para a execucdo orcamental naquele segundo ano fiscal sdo ajustadas e
responsabilisadas com receitas cobradas e reté-los no subcontas.

As agéncias Autonomas e Municipios sdo solicitados em reter e responsabilisar por devido
imposto de acordo com a legislagéo de imposto de Timor Leste.

Agéncias recebedor de Receitas devem mantér uma ligacdo de caixa de contas com GRP
para registar todas as receitas cobradas. Isto tém de ser reconciliado para a caixa de
depdsito na conta do banco autorizado em CGD BNU ou BCTL.

Se existir novas fontes de receitas , a Agéncia Auténoma / Municipio tem de descutir isto
com DNCREF para determiner se é preferido para este tér uma conta e reportar o ponto de
vista e criar uma separada linha de verba para isso e informar separadamente. Esta deciséo
também deve ser notificado para o escritorio de Or¢camentos e Politica Econdémica para ter
a garantia que estes séo considerados nas preparag0es de Orgcamentos futuras antes de ser
notificao a unidade de IS para a implementacdo.Uma véz que tém o acordo, ha-de ser
criada um novoa codigo de receitas e notificar ao Banco Central para garantir que estas
receitas estdo codificados corretamente as informagdes de rceitas.
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12.3 AMENDA DE ASSINATURA DE CONTA BANCARIA AUTORISADA
1323.1 Quaisquer emenda das asinaturas autorizados / modelo de assinaturas para a sub-cnta da

Agéncia tém de ter autorizacdo do Ministro das Financas.

12.4 ENCERRAMENTO DE CONTAS NO FIM DO MES

1241

O processo de encerramento de conta no fim do més estd informado na seccdo de
contabilidade e Informacgdes deste manual e Agéncias Autonomas e Miunicipalidades
necessitam de respeitar estes requisitos. Para isso, € primeiramente ter a garantia que qundo
0 Tesouro preparar todas as contas do governo , os dados das Agéncias Autonémos e
Municipios devem ser consistentes com as linhas Ministeriais e devem ser consolidadas com
um minimo de ajustamento de consolidacéo para chegar a justeza de todas as contabilidade
do governo que segue com o Padréo Internacinal de Contabilidade do Sector Publico (IPSAS)
para informagdes das atividades financeiras para o Parlamento Nacional de acérdo com a Leli
de PFM.

Por isso, Todas as Agéncias Autbnomas e Municipios necessitam de pdr em pratica o
encerramento da contabilidade do fim do més e acabar com o FreeBalance como segue:

No fim de cada més todas as transagOes devem ser finalisadas, i.e: todos os TPOs e
Cheques devem ser aprovados e imprimidos e todas as receitas devem ser registadas até
as 12 da tarde no ultimo dia de trabalho do més. Para alcancar estes requesitos €
aconselhavel completar todas as entradas das contas no dia antecedente para garantir que
TPOs e Cheques sejam devidamente imprimidas a tempo.

As 12 da tarde do Gltimo dia de trabalho de cada més o sistema estara fechada, ndo havera
mais transacOes pela frente e sera permitido e todos os utilizadores estardo desactivados
até que o sistema tornar a abrir no més a seguir.

Se tiver algum cheque que néo for imprimida/ TPOs as 12 da tarde. Estes serdo expelidos
pelo sistema e a Agéncia Autbnomo / Municipios devem recomecar 0 processo de
pagamento. E por esta razdo que as Agéncias Atonomos séo recomendados para completer
todos os sisemas deles depois da realisa¢do no dia antes do andamento de trabalho.
Depois de os apodios forem tomadas com sucesso para todas as entidades do governo, no
pimero dia de trabalho do més a seguir, a FMIS ou 0 Tesouro notificardo a cada Agéncia
Auténoma quando o sistema estiver ja aberta e pronto para utilizar .

Quaisquer receitas que ndo forem registadas ou outras transacoes e jourais que ndo forem
enviadas ou pagamentos que ndo forem efectuadas necessitam de ser processadas no
proximo meés.

Lista de controlo do fim de um més estdo incluidos em anexo que € utilizado pelo Tesouro
que deve também ser utilizado pela Agéncia Autbnomo e Municipios.

Cada Agéncia Autonomo e Municipio deve fazer o pedido para e estabelecer ponto focal
no Banco Central para colocar quaisquer assunto em relagdo ao assunto de pagamentos e
transacOes processadas na subconta. Onde o Banco Comercial € utilizado para recibos de
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receita , Agéncia Autonomo e Municipios tém de estabelecer ponto focal igual as das
instituicoes.

12.5 CONTABILIDADE E RELATORIO

1251

1252

12.5.3

12.6

12.6.1

O mapa de contabilidade serd manejado e controlado peloTesouro. Quaisquer pedidos para o
novo cédigo de contabilidade necessitara de ser enviado ao Tesouro que faz a ligacdo com
Escritorio dos Orgamentos e a Unidade da Politica Econdmica antes da 6rdem de cria¢do de
novo codigo e sdo remetidos a unidade de SI.

Agéncias Autdnomos e Municipios sejam capazes de emitirem as suas respectivas relatério
financeiras. Estandarisagdo de informagdo para o ajustamento e estara disponivel no
GRP/FreeBalance. No caso de haver uma notificacdo do Parliamento Nacional, informacdes
e auditorias das Agéncias Autonomas tomardo parte de toda a estrutura de relatorio do
governo — assim os resultados financeiro de Agéncias Auténomas serdo consolidados em
tomar parte a todas as relatério do governo. A cada agéncia sera necessario fornecer
explicacOes de significados varidveis (com a directive de material) consoante os resultados
da execucdo dos seus orcamentos quando necessitar para apoiar a relatério consolidado pelo
Tesouro.

As Agéncias Autonomas (a partir de 2016) e Municipios (a partir de 2017 ) precisa de retér
todas as provas de transacdo de ambas 0 pagamento e as receitas. Estes s@o precisos para a
inspecdo pelo Tribunal das Contas e outros érgdos do governo que sao autorizados para o
realisar.

RECONCILIACAO BANCARIA

Cada Agéncia Autonoma € solicitado para estabelecer reconciliacdo bancéaria regularmente.
Este pode usar qualquer sistema, exemplo, usando o médulo de reconciliacdo quando realisar
a implementacdo ou excel ou o controlo manual e a separacdo de sumario. Estes sdo
fornecidos para as contabilidades e da sec¢cdo de informacao deste manual.

Além dos requisitos de base manual do Tesouro as Agéncias Autonomas e Municipios necessitam de
obedecer o Decreto aprovado pelo Conselho de Ministros para a execu¢do do Orgamento Financeira,
Instrucdes Financeiras e padrbes emitidos de tempo a tempo pelo Ministro das Finangas. Também eles
devem respeitar as recomendacdes do Tribunal das Contas a quem eles requereram o CFET. Isto é
consistentemente realisado para o tratamento das contabilidades para minimizar erros durante a
consolidagdo enquanto cumprir as regras de estandardizacdo como feito a Estandardizacdo de
Contabilidade Internacional de Sector Publico (IPSAS)
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ANNEXOS & FORMAS
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Anexo 6-1

AVISO DE AUTORISACAO DE DESPESAS

GENERAL EXPENDITURE AUTHORISATION NOTICE — FISCAL YEAR .............. [eeienenannnn

TO: (Agency/Head)

You are hereby authorized to enter into commitments, or allocate commitment limits to subordinate
spending units within tour Agency, in amounts not exceeding the total amount shown below. Note: This
Advice lapses at the financial year)

Head of the Treasury /IMOF y

Identification of budget Data

Agency: Budget Code: |

Expenditure Authorisation Notice No: | / |

Appropriation Category:

Amount: uss |

AGENCY SUB-ALLOCATION:DEPARTEMENTAL EXPENDITURE AUTHORISATION NOTICE

TO: {Subordinate Spending Unit}

You are authorized to enter into commitments within your unit in amounts not exceeding the total amount
shown below.

{Note: This Advice lapses at the end of financial year

Agency Head

Identification of Budget Data

Sub Expenditure Authorisation Notice No: / |
Sub Agency Budget C|

Sub Item:

Amount: uss
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Annexure 6-2

COMMITMENT PAYMENT VOUCHER

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
Ministério das Finangas
Direcgdo Nacional do Tesouro

Fiscal Year 2012
COMMITMENT & PAYMENT VOUCHER

CPV # :

FUND SOURCE (0101 w | Treasury Account

DIVISION 010101 w | Casa Civil do Presidente da Republica
ACTIVITY 1010101 * liCasa Civil do Presidente da Republica
UNEMEM  [s200 ¥ | Viagensiocais

LOCATION National Region

@ Direct Payment
O LM Procurement
O ADM Procurement

O MPC Procurement

o Advance
CrPartial
@ Final

) Additional
" Residual

AMOUNT

AMOUNT IN
WORDS

Details (Requirement & Justification)

Pay to: (Please provide correct name, and bank account details, SWIFT / IBAN Mo., where required)

COMPMITMENT AUTHORISATION

Agency AdmiFin Officer Signature Date
Agency Authorising Officer Signature Date
PAYMENT AUTHORISITION

Agency Certifying Officer Signature Date
Treasury Authorising Officer Signature Date
Attachments

[Jcontract [ JRequisiion  [JR&IReport trvaice [Jrurchase order [capital Plan  []Payment Order
Payment Details

Cheque/TPO# Date Amount

Favouring

Receipient Signature Date
Remarks

Reasons for returning CPV:
< Additional
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Annexure 6-3

PURCHASE REQUISITION

ATICy
3 5y
I‘&“

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
Ministério das Finangas

Direcgao Nacional do Tesouro
Fiscal Year 2012

Purchase Requisition

PR#: 12PR
REQUESTOR DETAILS @) ORIGINAL
ACTIVITY : Casa Civil do Presidente da Republica w | " Supplementary
Location : DELIVERY DATE
Phone
ITEMS REQUISITIONED
SIN DESCRIPTION QTY UoM UNIT PRICE AMOUNT LINE
ITEM
(Attach separate sheets for detailed specifications) (USS)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
TOTAL
PREFPARED BY 13-Nov-2012
(Name) (Signature) (Date)
APPROVED BY 13-Nov-2012
(Name) (Signature) (Date)

Reasons for returning PR:
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Annexure 6-4

ORDEM DE COMPRAS

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
MINISTERIO DO
SERVICOS DE APROVISIONAMENTO

ORDEM DO COMPRA

Purchase Order
(Original/ Original)

Page 1 do 1/Page 1 of 1

Deliver to: I hd I

< Delivery Address>

Morada / Address Enviar todas as questdes Numero de Ordem Data da Ordem Ndmero
- sobre esta ordem ao de Compra de Compra de

Gabinete de Purchase Order | Purchase Order | Emenda

< Address> Aprovisionamento dirigidas a: | Number Date Amendmen

Buyer Address Send all queries about this order t Number
to the Procurement Office marked | < PO Number> PODATE in this | <.....>
to: format if
BUYER possible
<Procurement Officer> <DD/MM/YYYY>

Entregar a Todos os documentos (incluindo facturas, nota de embalagem, conhecimento de

embarque, etc.) devem referir o nimero da Ordem de Compra indicado acima e ser
enviados a Unidade de Aprovisionamento pelo menos 72 horas antes da chegada dos
bens. E favor confirmar a aceitagdo desta Ordem de Compra de acordo com os
Termos e Condigdes em anexo.

All documents (including invoices, packing list, bill of lading etc.) must include reference to the
Purchase Order number identified above and mailed to the Procurement Unit at leat 72 hours
prior to arrival of goods. Please acknowledge acceptance of this Purchase Order subject to the
attached Terms & Conditions.

Vendedor:Vendor:

< Vendor name & Address>
Vendor Name and Address only (all

Ponto e termos de entrega: Delivery point and terms:

< DDP Final Destination>/< CIF Dili>/< FOB Pol/ < As per
Contract Conditions>

-

Data de Entrega:
Delivery Date:

< DD/MM/YYYY>

lines) Standard Clauses name only (for now) Delivery dates
(From & to)
N.2 Item | Descrigcdo Unid. | Quantidade | Prego Montante
Item No. Description Unit Quantity Unitario Amount
Unit Price
1
2
3
4
5
6
7
Moeda Currency ﬁ Total Total <00,000,000,000.00>
CURRENCY DESCRIPTION

Requisitante: Requisitioner:
< Buyer ID>
NAME ONLY

Preparado por:

Prepared By:

Aprovado por: Approved By:

Numero de Requisicdo de Compra:
Purchase Requisition Number:

<PR Number>

Requisition Number only, if

requisitions, please separate with comma

multiple

Numero de FCP CPV Number
< Comm./ Oblig. ID Number>
Number Only

above )

< Name Procument Officer>
Oficial da aprovisionamento

Procurement Officer
BUYER NAME ONLY (buyer will sign

El

REQUIRE ADDITIONAL INFO
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Annexure 6-5

RECEIPT AND INSPECTION REPORT

RIR NO. :

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR — LESTE
RELATORIO RESEBIMENTU NO INSPESAUN (RECEIVING & INPECTION REPORT - RIR)
PRIENXE BAINHIRA SIMU KONSIGMENTU HOSI

OFISIAL AUTORIZADO GOVERNU RDTL NIAN IDA

VESSEL/AIRLINE =~ —— NU. KONTENTOR: BL/AIRWAY BILL NO: I
DATASIMUINR & | ORDEN KOMPRAS (PO) # SOLISITADOR
INVOICE #: FORNESEDOR NARAN:
Bin Card NO DESKRISAUN QUANTIDADE UNIDADE OBSERVASAUN
1. INSPESAUN
HALO HOSI
Naran Asinatura Pozisaun Data
3.APROVA HOSI:
Naran Asinatura Direitor Administrasaun Data
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Annexure 6-6

ADN REPORT

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR LESTE
GABINETE DO PRIMEIRO MINISTRO

AGENCIA DESENVOLVIMENTO NACIONAL

No RELATORIO INSPECSAUN NO RECOMENDASAUN BA PAGAMENTO
1 Projecto nia Naran
2 Ministerio/Dono de Projecto
3 Fontes de Fundos : (PDD I, PDD Il, PDL, FI,

Emergencia, MDG Suco, etc)
4 Contractor
5 Numero PO (Purchase Order)
6 a. Distrito

b.  Sub Distrito:
C. Suco/Aldeia:

a Valor Contrato a S
b Progreso fisico iha fulan kotuk b
C Progreso fisico ate agora c
d Valor pagamento foer ate agora (gross) (c-b)*a S
e Osan adiantamento nebe simuona...% | ... %*a S
f Deducsaun adiantado ba pag.ida ne....10% (c-b)*e S
g Deducsaun retensaun ba pag.ida ne.....10% 0.1*d S
h Net Pag. depois de deducsaun ba retensaun d—g S
i Net pag. nebe atu selu ba pag. ida ne’e h-f S
j Total Net pagamento ate agora S
k Balansu depois de pagamento ida ne’e (100%-c)*a S
7 Observasaun ou komentario seluk : Bazeia ba inspeksaun nebe teknik AND ba halo iha terreno obra refere atinji ona

100%. Ne’e duni bele selu tuir persentagen nebe tecnico AND Recomenda.
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Annexure 6-7
REQUEST FOR PAYMENT

Payment Type : Created date :

REPUBLICA DEMOCRATIVA DE TIMOR-LESTE
3 MINISTERIO DAS FINANCAS
Edificlo No.5 Res do-chao, Palado do Governo DIl Tinee Leste Tef.3321870.3321871 Fax 3321882
To : Payment Request :
From : Status '

REFERENCES

CFVe CPV Amount
Q8L = OBL Amount
PO = PO Amount
PR £ PR _Amount
Contract 2 Cooctrace Date
PAYMENT REQUEST DETAILS

Payment Request Description

Descrption in PRT, pagamento gascline

SUPPLIER / CONTRACTOR

INVOICE NUMBER

INVOICE DATE

CURRENCY

AMOUNT CLAIMED

% Recoupment advance payment

|Recoupment Advance Payment Amt

|9 RETENTIO

|Retention Amount

TAX

I-NET AMOUNT WITHOUT HOULDING

% DEDUCTION TAX

DEDUCTION TAX Amount

% DEDUCTION PENALITES

NET TO BE PAID

Igzoucnon PENALTIES Amount

Amount to be paid in Words !

PAYMENT STATUS

PARTIAL
FINAL

[BALANCE

SUPPLIER / CONTRACT BANKING DETAILS

|uank and Branch Name

|Bank SWIFT / ABA / BSB

Name and Address
Account Number / TBAN

DEDUCTION ACOUNT DETAILS

[Bank

Address

A/C No.

A/C Name

Prepared by : Cestified by :

Approved by

Administrative Officer Procurement Officer

Director of Respective Program
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Annexure 6-8

TREASURY PAYMENT ORDER

Ministéiro das Financas
Direcgdo Nacional doTesouro

You are hereby authorized to remit as per the following instruction:

TREASURY PAYMENT ORDER
TO THE BANKING AND PAYMENTS AUTHORITY OF TIMOR LESTE

Serial No. 12345678

Name & SWIFT Code

Beneficiary bank and branch name CREDIT
TPO #

Beneficiary Name and Address Date

Beneficiary Account Number

SWIFT Code/ Intermediary Bank USD $

Ordering customer account number

Authorised Signatures

Amount in words

CPV/PO/ POSA Reference

Recortar antes de utilizar/Please detach before banking

Serial No. 12345678

Beneficiary bank and branch name TREASURY COPY
TPO #
Vendor Code:
Beneficiary Name and Address
Date
Beneficiary Account Number
SWIFT Code/Intermediary Bank UsD $ | |
Name & SWIFT Code
The sum of:
\ INVOICE \
CPV/PO/ POSA # EV/EVPO # ‘ Date No l REFERENCE AMOUNT
Recortar antes de utilizar/Please detach before banking Serial No. 12345678
Beneficiary bank and branch name SUPPLIER COPY
TPO #
Vendor Code:
Beneficiary Name and Address
Date
Beneficiary Account Number | |
SWIFT Code/Intermediary Bank usD $
Name & SWIFT Code
The sum of:
\ INVOICE [
CPV/PO/ POSA # EV/EVPO # ‘ Date No ‘ REFERENCE AMOUNT
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Annexure 6-9

DECLARACAO DE CHEQUE PERDIDA

Declaracéo de Cheque perdida

Eu de por este méio declara que
cheque numero datada emitido ao vendedor

parar 0 valor
de$ foi perida e que ndo esta na minha possessao. Solicito

que o Governo de Timor Leste emite um cheque em substituicdo do dito valor ao dito
vendedor. Por este meio eu concordo em reembolsar (indemisar)o dito valor ao
Governo de Timor Leste que o cheque perdido seja apresntada e pago pela Autoridade
Bancaria de Pgamento Data:

Assinatura:

Copia original para o Tesouro para arquivo com o vucher de pagamento. 1 copia ao
Vendedor
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Annexure 6-10

A.TPO ADVISE

ADVISE FOR TREASURY PAYMENTS ORDERS ISSUE <DATE>

TPO ADVISE NO.

NAME OF ACTIVITY CPV POSA AMOUNT TYPE OF
Sr.NO | DATE | TPONO RECIPIENT CODE PONO NUMBER | NUMBER us$ PAYMENT

BANK TRANSFER
BANK TRANSFER
BANK TRANSFER
BANK TRANSFER
BANK TRANSFER
BANK TRANSFER

TREASURY FINANCE OFFICER

Note: This form is replaced with FreeBalance generated electronic SEPA Excel
form.

B. CHEQUE ADVISE

ADVISE FOR CHEQUE ISSUE <DATE>

CHEQUE ADVISE NO.

CHEQUE
CHEQUE| NAME OF cPv POSA | AMOUNT | TYPEOF
SN0 DATE | "o | recipient | STRAL | PONO Y wymper | numBER | uss PAYMENT

CASH PAYMENT
CASH PAYMENT
CASH PAYMENT
CASH PAYMENT
CASH PAYMENT
CASH PAYMENT
CASH PAYMENT

TREASURY FINANCE OFFICER
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Anexo 6-11
Formulario de Registo de Dividas Nao-Finanseira

Maran instituigies autonomaaiministérios:

Formulariu Rejisty Dividas Naun-Finanseira 3 pardr 31 Dezemibro 2046

; Diatar simu| Mumem FRT
I'E::-:igu Numerg _N:. Na. PR | Humeny Parsial (F) ou Nm Mumer cul =epreeara | Dataas ) o Razaun la
oo | Divisaun | - Dhligasaun - Kortraty | fomese Komplebo | Imeoice Data GAN s . Code | Maran | Disirisaun ba halo
Tefie | o naran PV no mbata |™ o0 Funa no Data (K sesimu | lvoice | REIsmu | o |7 makela) Husa | Montaris Vendor| Ve Cividas e
Ovissun | 202 SV | cgigation | T |PIEPO) oty ' ha 206 haops | ™S | *=wha pagamenty ) i s
ol - C | Govermu | 2048 -
A B C D E F G | H J K L M N 0 P a R 5
Asinatura: Aainatura: Aainatura:
Prepara huai: Werifika husi: Aprova husiz
Paozisaumn: Prozisaun: Pozisaumn:
[Diata: Data: [Diata:
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Anrxo 7-1
MUDANCA NO AJUSTAMENTO DE PAGAMENTOS

ADVICE OF CHANGES

NO .ottt eesses et s eessbssesene s
DEPARTMENT/AGENCY.......cvcrirerrerrreerrereesseeessnseneesnes DALB.eeceeereereeeree sttt s
Name of EMPIOYEE:......ccveeereeeere et
Employee ID e
Location e e e
Designation Cetee e et ettt er et
Salary Level ettt et na s rnaens

Please be advised of changes in above employee’s remuneration as follows:

Item Affected With Changes from Changes to Reasors for change
effect

from level Amount | Level Amount

1.Salary

2.Allowances

(0) e
(C)eerererrennnns

Authorising Officer
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Annexure 7-2

FORMULARIO DE SALARIO

[FORPAVROLL ONLY: ID NO: ..o,

GOVERNMENT PAYROLL OFFICE -TRE ASURY

L PART L (Tobhec leted by E
1. Hame: Frst Middk Last Title:
bbbt

2.Date of Birth (ddAxendyy) | 3. Flace of Birth: &, Gender 5. Natiomality:
Ferra ke /Mlale
6. Marital Stamis:
Singk: O Marmied: O Separated: O Widowr (er): O Divorsed: O
7. Permvarerd Address: §. Telephone No:

9. Hawe youpreviously worke dfor ETTA/UNTAET? YESHNO
if ¥ES please provide the followring detaik:

ID NUMBER. FORMER. [ PLACE OF DATE DATE REASONGFOR
AGENCY WORK STARTED STOPED LIVING.

I certify that the saternerts made by me ioarevrer to the foregoing que stions are tnae | complete ard correctto
The best to my knowrle dge and belisf!,

DAPET e v iisod pyetins saseyNatas sa S50 o T L T ——

REGISTRA TION NO*

PART IL (To he conpleted by Secretary of State of the Council of Minister)

10. Job Titk: 11. SAL ARY 12. Type of Cordract
Level Amort: Permrarert/ Tenporary
uss$:
13. Date Cortract Sizned: 14 . PIN MNumber:
15, Name :
Signatire: Date:
PART IIL (T o he conpleted by the Minister)
16. Agency (Sector): 17. D Ersion: 19 Place of Work
20. Date Emplyee Reported on Dty Qtation® : 21. Telephome :
22. Name of Supervisor:
Signature: Diate

PART IV. (Tobe conpleted by PAYROLL)

23, Postion Nimrber: Pay Location:

* Supplyirg comect data mayTesalt i disciplivary actian.
? Ciril Registration rumber (22 dizt no. anthe eleciaregistration Card).
? Date of Start of payment sabry Rill be determ ed by fhas date.
*  Forthes to be paid the mandh of recnuitm exdt, thas form dhonld be sav back: to the payroll office not Iatter
thanthe 15 of fhe mandh of recnaimerd, ofhwerris: the pyymerd will be paid fhe folbwirg morth
*  Dalyattendmce must alRays be makdaied.

PayrolTreasmy EXT 53325465
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Anexo 7-3

SALARIOS REEMBOLSADOS / NAO RECLAMADOS

RETORNO DE FOLHA DE PAGAMENTO: SALARIOS REEMBOLSADOS/ NAO
RECLAMADOS

DISTRICTO. . eeuteuieeeuraneaeceanenncnnens PERIODO DE PAGAMENTO...ccuuuueeeeeeeeeeernnenns
Ne. MINISTERIO FOLHA DE DESENBOLSADO IDESENBOLSADO
PAGAMENTO
DE DESPESA PERS. VALOR PERS. VALOR PERS. VALOR
TOTAL

BALANCO DO DINHEIRO REEMBOLSADO:

(et e ) (em palavras)
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Anexo 7-4
MEMORANDO DE RETORNO DE FOLHA DE PAGAMENTO

MEMORANDO DE RETORNO DE FOLHA DE PAGAMENTO
(INFORMACOES DE SALARIO REEMBOLSADO/NAO RECLAMADO)

TOTAL
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Anexo 7-5

AUTORIZACAO DE RECLAMACAO PARA PAGAMENTO
EXCESSIVO

AUTORIZACAO DE RECLAMAGAO DE PAGAMENTO EXCESSIVO

Data Identificacdo do Empregado

Nome do empregado:

Departamento:

Por este méio solicito o Tesouro para deduzir um valor de $ do préximo salario do empregado
acima no pagamento a seguir devido a um excesso de pagamento do seu salario que foi feito por engano.

Junto em anexo envio a informacao de pagamento com excesso onde pagamento foi feito e o calculo do
valér para ser restituido.

Assinatura: Data:

Oficial dos Recursos Humanos

Assinatura: Data:

Diretor

SO para 0 uso de Tesouro;

Efectuado por : Data:

Revistado pelo: Data:
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Anexo 7-6
AUTORIZACAO DE SALARIO NAO-PAGO

AUTORIZACAO DE DECLARACAO DE SALARIO NAO-PAGO

Data Identidade do Empregado

Nome do Empregado:

Deparatmento:
Por este méio solicito ao Tesouro para pagar um valor de $ para o empregado
acima que foi mal pago/ndo foi pago os seus salarios para 0 més de por engano.

Em anexo junto envio a informagao de pagamento com o salério por pagar /por engano e o célculo do devido
valér para o empregado.

Assinatura: Data:

O Oficial dos Recursos Humanos

Assinatura: Data:

Diretor

S6 para uso do Tesouro;

Realisado por: Data:

Recebido Por: Data:
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Annexure 8-

1

CERTIFICACAO DE PAGAMENTO DE FUNDO PARA PEQUENAS CDESPESAS

ARV S A AT A

RASAYAS AV

RavAvAY:

"Adeus Conflito. Bemvindo Desenvolvimento”

Repiblica Democratica de Timor-Leste
Ministério das Finangas

Dirreccao

Nacional do Tesouro

PSP
AT ALACNAA

PAYMENT VOUCHER FOR EXPENDITURE

R T T

BRARARALRARARALRARARAR LA RARAR

Payment Voucher Number

Sub Agency Code

A

<

Voucher Reference/No.Cek

Line Item Code

<5
<&

District Code

< Pay to :

AT AT AT AT A s
I N L N A D I N L N N D D N D I O I I s O

- For :
~ Amount |  Amount in words | e
¥ Authorizing Officer : | ot
« P . <&
& Director Signaiure Date X
g 5
& Certifying Officer : | &
hSS - - - S
& Agency Certifying Officer : Signature Date <
2.1 Certify that I have verified the request and paid the amount in cash o
» Fin.Officer /Tesoureiro _: Signature Date §
< I<d
e Led
2 RECEIPT ¢
= 1 acknowledge receipt to the above mentioned amount and undertake to provide full aquittance for the same. =
« Payee :
?;?; Job Title : Signature Date ot

$ Address  : 5
‘/ N N N N S N A S N N N N N R o N N o N A S R A R A T N S N A R R e N e e e e o o e e e e o e e M I N I IR
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Annexure 8-2

REGISTO DE FUNDO PARA PEQUENAS DFESPESAS DOS MINISTERIOS

REGISTO DE DESPESAS DO FUNDO DE MANEIO

Codigo Codigo da Fundo
Documentos Clasificacao | Clasificacao daSub Localizaca| Entrada Despesas Saldo
Detalhes No. Devisao Actividade Rubrica

Materials Escritorio
Semnvico photocopia
Semvico Printed
Subcripcao

Viagem locais
Outros Contribucao
Qutros Contribucao
WViagem locais
Materials Escritorio
Qutros Fornecimento

Viagem locais

Petty Cash Replenishment
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Annexure 8-3

FOLHA DO SUMARIO DE PETTY CASH

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
MINISTRY

SUMMARY DAS DESPESAS

Clasificacao Codigo daSub
Devisao Actividade Detalhos daSub Rubrica Rubrica

“Wiagens locais

2 0101 100502 3060101 5200
Crutras Contribuicdes FO11
Dwutras Despesas Operacionais FOo12
Equip. fixo e mat. de escritdrio 56500
Servicos de Fotocdpias T10T
Servicos de Impressao 108
Subscricdes TOOE

Sub Total

Cutras Contribuicdes

3 0101 100504 3080101 7011
Wiagens locais 5200
Eqguip. fixo e mat. de escritdrio 5500
Cutros fornecimentos 5799
Sub Total
Sub Total

-t e ]
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Annexure 8-4

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

MINISTRY

AQUITTANCE OF ADVANCE

Agencia

Code Divisan

Code Actividade

Maran ofisial nebe foti osan : Level -

FCP no. Cheque no. Data:

Proposta Adiantamento hodi halo pagamento ba :

Total Advance :

Total Gasta

Saldo/Redeposit ba BPA :

Hau Certifika katak adiantamento nebe foti utiliza tuir proposta nebe menciona
iha FCP, original receivo anexo iha kKotuk tuir summaro despesa.

Director/fa Administracao e Financas da

Ofisial autorizador

Data : ! !

Quando osan restu fo fila ba banco BPA, copia documentos redeposit banco tenque
anexo hamutuk prowva receivo adiantamento.
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Anexo 8-5

CERTIFICACAO DE PAGAMENTO DE ANTECIPACAO DE VERBAS DOS DISTRICTOS

Repiablica Democritica de Timor-Leste
Ministério das Finangas
Dirreccdo Nacional do Tesouro

A

4

ﬁ "Adeus Conflito, Bemvindo Desenvolvimento"”

</ Payment Voucher Number : Sub Agency Code
% Voucher Reference/No.Cek : Line Item Code \
N District Code N
% Pay to S
 For b
% Amount Amount in words | %
% %
% 2
§§= Authorizing Officer : ‘ §§
¥ Director Signature Date %
e 2
§, Certifying Officer : | %
& Agency Certifying Officer : Signature Date
% I Certafy that I have verified the request and paid the amount in cash

%ﬁ' Fin.Officer/ Tesoureiro  : ‘ Signature Date

RECEIPT

% I acknowledge receipt to the above mentioned amount and undertake to provide full aquittance for the same.
% Payee
% Job Title

=5

Signature Date
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Annexure 8-6

REGISTO DE ANTECIPACAO DE VERBAS

TRATIC,
, i
'||'l Py
. v
y

oy

Month:
IMPREST FUND LEDGER
Running
Payment Receipts | Expenditure | Balance
Date Description Voucher No. | Line ltem $ $ §
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Annexure 8-7

SUMARIO DE ANTECIPACAO DE VERBAS

wJe PN & T
REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
<MINISTRY=
<DISTRICT=
SUMMARY OF IMPREST FUND
Allocation for Running
Quarter Receipts Expenditure Balance
COA ltem Description Line ltem Description § $ $ §
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Annexure 8-8

ACQUITACAO DE FUNDO PARA ANTICIPACAO DE VERBA
DE ADIANTAMENTO

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
MINISTERIO DA DEFESA

=AGENCY=
=DISTRICT=

AQUITTANCE OF ADVANCE

Agencia

Code Divisan

Code Actividade

Naran ofisial nebe foti osan : Level
FCP no. Cheque no. Data:

Proposta Adiantamento hodi halo pagamento ba :

Total Advance :

Total Gasta

Saldo/Redeposit ba BPA :

Hau Ceriifika katak adiantamento nebe foti utiliza tuir proposta nebe menciona
iha FCP, original receivo anexo iha kotuk tuir summaro despesa.
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Anexo 8-9
CERTIFICACAO DE PAGAMENTO PARA AS EMBAIXADAS

REPUELI CA DEMOKRA TIKA REPUELICA DEMOCCRATICA
TIMOR-LESTE : DE TIMOR- LESTE
MINISTERIO DOS NEGOCIOSESTRANGEIROS E COOPERACAO

Payment vousinr

hMssion I

IPau’nem “oucher No: IDate l Sub Agency Code

Line tem Code

Embassy Location Code

Payto: for

IAmount I I(inwords) US Dollars

L&_\.ﬂ.hgﬂsina Qfficer l lSianature l lDate I
(Head of Chancery)

ICertifving Officer l lSianature I IDate l

| certify that | hawve wernfied the request and paid the amount in cash.

‘Fiﬁnce Officer I ISianature l IDate I
Receipt
| acknowledge recaeipt of the abovementionaed amount =nd undertake to provide full aquittancs for the same.
IPayree I ISignature" hdar D ate
IAddtﬁs I
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Anexo 8-10

CONTABILIDADE DE ADIANTAMENTO DAS EMBAIXADAS

DEMOCRATIC REPUBLIC OF TIMOR-LESTE
MHNISTRY OF FOREIGN AFFAIRS AND COOPERATION

EMBASSY ADVANCES STATEMENT OF ACCOUNT

Embassy/Mission:

Paymnent
Date | Voucher | Particdars OF Paymert

Receipts (Dr.
Line Hem
Code Aot

Treasury]

Expendture Rurrirng
(Cr.) Balance

o Line fem & rourt

Expenditure Summary

Frepared By:

Approwved By:

Dae:

TOTAL

I

D=t e Despatched to
Treasury:
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Annexure 8-11

FORMULARIO DE AUTORIZAGCAO DE COMPRA FUNDO DE MANEIO E ADIANTAMENTO

[ ﬁ Republica Democratica de Timor-Leste *’.;?J‘hé‘
' Ministério das Financas =

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE COMPRA FUNDO DE MANEIO E ADIANTAMENTO

UNIDADE SOLICITANTE:
DATA D SOLICITACAD: 10/01/2047
0 NOME PARA QUEM & AUTORIZAR:

VALOR VALOR

ITEM E DEEHIEJ'-'HJ. DETALHADA -
are UNITARIO TOTAL

Valor total para os itens
MOTIVO [ FINALIDADE DA QJLIEI'I'A@.ED

DADOS DO SOUCITANTE

Assinatura do Solicitante da unidade
MNome Completo:
Fungdo,/Cargo:

ALI'I'DHEM;:ED DO ORDEMADOR DE COMPRA

Autorizo a despesa cbedecidas as formalidades lezais. ! !

Assinatura e Carimbe do Awtorizador de compra
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Anexo 8-9-26

INFORMACAO DE CONTABILIDADE PARA OFICIAIS DE FINANCAS DOS DISTRICTOS

s

> 2\
‘\/@\
(s ‘@ 7\

54}

T F Y/

N A

\EDTL

Més: Districto:

Ministrrio Sectoral /Agéncia:

Categoria de Apropriag&o:
Data Particularidade | Desprendiment | Pagamento Balanco Observacéo
S o/ Sub allocacéo

$ $
$

Abertura do balanco:

Recibos durante o més:

Pagamentos durante o més:

Encerramento do balanco:
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Anexo 8-9 27

CERTIFICACAO DE PAGAMENTO PARA AS EMBAIXADAS

REPUBLI CA DEMOKRATIKA REPUELICA DEMOCCRATICA
TIMORLESTE DE TIMOR: LES TE
MINISTERIO DOS NEGOCIOSESTRANGEIROS E COOPERACAO

Payment wousinr

rMssion [

[Fa\mem Nboucher No: IDate I Sub Agency Code

Line ttem Code

Embassy Location Code

Payto: for
[Amount I l(in vwordsy US Dollars
IAuthorisina Dfficer | lﬁjunature I [the l

(Head of Chancevy)

[Certifving Officer | ISignature I Ithe [

| certify that | hawe werified the request and paid the amount in cash.

mnce Officer I lSiqnab.ue I IDate l
Receipt
| acknowtedge recaeipt of the abovementioned amount and undertake to provide full aquittance for the same.
IPa\ree I ISinnaturef hdarkc I D ate
IAddrss I
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Anexo 8-10 28

CONTABILIDADE DE ADIANTAMENTO DAS EMBAIXADAS

DEMOCRATIC REPUBLIC OF TIMOR-LESTE

MINISTRY OF FOREIGN AFFAIRS AND COOPERATION

EMBASSY ADVANCES STATEMENT OF ACCOUNT

EmbassyMission:

Payment Receipts (Dr.

Date | Woucher | Particuars OF Paymert | LiN2 ftem Frore Exp?:&d]tue Rurrirg
: Treasury) >

Expendture Summary

© | Line ke | Srmourt

TOTAL

Frepared By: Approwved By:

Dae:

.

D=t e Despatched to
Treasury:
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Anexo 29

LIVRO DE ANALISE DE CAIXA PELO COBRADOR

Lugar de cobranca:

1 2 3 4 5 6 7 8 9
DATA N°. DE DESCRIPCOES | TOTAL MONTA | DATA MONTAN | NOME DO NOME DO

RECEITAS SOBRE/ NTE DE TE COBRADO | SUPERVISO

DeXaY TIPO DE BANCAD | ABANQ DESBANQ | R/ R/
RECEITAS A UEAME UEADA ASSINATU | ASSINATUR

NTO CIF RA/DATA Al

DATA
Nota:

1. O nmero do recibo emitido deve ser da sequéncia e inicio e fim do nimero do dia deve-se indicar na

coluna 2.
2. Para cada fonte de receitas deve ter o seu livro préprio de analise.
3. O Total na coluna 4 deve ser igual ao total de cobranga do dia no livro das receitas.

143



Anexo 30

RECONCILIAGAO DO LIVRO DE DIARIO

Local: Data:

uss

1.Dinheiro na nfgceCasisalayantdanked balance)

2. Add Amount received from clients today per
receipt book

3. Less amount banked

4.Cash balance on hand

Count of all Cash on Hand

Cash Discrepancy (Excess/Shortage), If Any

DETAILS:
Prepared by: Verified by:
Date: Date:

Note: 1. O valér do total recebido deve corresponder com o valér da analise no livro de registo de caixa do
cobrador. Vé&r no anexo 29.

2. Recibos devem ser emitidos para todo o dinheiro recebido pelo local mesmo que este ndo seja
transacdo normal de receiotas

3. Discrepancias de dinheiro deve ser informado ao Chefe da Agéncia e ractificado pelo Chefe da
Agéncia.
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Anexo 31

REGISTO DE RESERVAS DE DOCUMENTOS

VENDAVEIS
. . - Data e Observacéo
Detalhes de Quantidade | - Recebido Quantidade Emitido Reserva | Quantidade
de por por/
Data | documentos L Documento s do de
. Documento | /Verificado . Verificado

vendaveis . Emitido Balango | contagem

Recebido por por .

fisica
Nota:

1.Este registo é para ser usado para todos os documentos assegurada pele agéncia que possuem valor
de dinheiro tais como Passportes, cheques em branco, Formato de TPO em branco,colagem de visas.

2. Controlo fisico as Lotes deve ser conduzido por pessoas como aqueles que recebem e emiti
documentos silabicos.

3. E descrepancias deve ser informada para o Chefe das Financas e contra-assinado por Chefe da

Agéncia.
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REGISTO DE FORNECIMENTO DE LIVRO DE
PASSPORTES

REPULICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
MINISTERIO DASFINANCAS

PASSPORT BOOK STOCK REGISTER

Passport, Visa and Other Fees & the Owverseas Missions

Date haspans Passports | Balaree Stock Rernarks
TOTAL
Prepared by: Verified by:
Date: Date:
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Anexo 32

LIVRO DE RECEITA DIARIA DAS EMBAIXADAS

REPULICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
MINISTERIO DASFINANCAS

REVENUE DAY BOOK

Passport, Visa and Other Fees at Overseas Mssions

Tatal Amourt | Passport

Date Particuars Folio  BTRMamben t sk | Fees

Visa Fees |Other Fees Remarks

TOTAL COLLECTED
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Anexo 33

DECLARACAO DE SUMARIO DAS RECEITAS DIARIA DAS
EMBAIXADAS

f\ﬁlﬁb\\%

v
REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR - LESTE

DAILY REVENUE SUMMARY STATEMENT
Passport, Visa and Other F ees at the Overseas Missions

Dae Applicant Passport Number Amourt collected, of wiick:

Passport Visa Other

Aduit/Child | Fees | Fees | TOtal

TOTAL COLLECTED

Date of remitance:

Prepared by

Verified by:
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Anexo 34

DECLARACAO DE RECONCILIACAO DE RECEITA DAS
EMBAIXADAS - VERBAS

REFULICA DEMOCRATIC4 DE. TIMOR-LESTE
MINISTERIO DASFINANCAS

OVERSEAS MISSION REVENUES
REVENUE RECONCILIATION STATEMENT
CASH ACCOUNT

Status as on

Bank Amount

R. Opening Balance (Cissig Baiwwe/ End of the Previowus Movthj.....

B. Amounts received during the month:

[Type of Fee Amount received
Faccport Fees
ica Fees
Othey Fees:
TOTAL

C. Amounts credited to Revenue Bank Account during the month:

te Amount credited

[TOTAL

D. Closing Balance (A+B-C}):

Prepared by: Verified by:

Date Date
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Anexo 35

DECLARACAO DE RECONCILIACAO DE RECFEITAS DAS

EMBAIXADAS - BANCO

BANK ACCOUNT

Status as on

REPULICA DEb:IOCR;.IICO. DE TIMOR-LESTE
MINISTERIO DAS FINANCAS

OVERSEAS MISSION REVENUES
REVENUE RECONCILIATION STATEMENT

BA. Opening Balance (Start of Month)

B. Amounts Paid in during Month:

C.Bank Interest Earmed During Month:

D. Bank Charges debited During Month

E. Treasury Authorised Transfers for Month

F. BALANCE AT BANK {End of Month) [A+B+C-D-E]

[+1

[+1

[+1

Bank Amount

Prepared by: Verified by:

Date Date
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Anexo 36

RECOMEMDACAO DO BANCO

TICA

RECOMENDACAO DO BANCO PARA <MES>

FUNDO:

Valor (US$)
Banco Central C/B consoante Em <data>

Total do Balango do Banco consoante <date>

Adicionar Pagamento no Banco Central ndo no Balango Livre
Menos receitas no Banco Central ndo no Balango Livre
Balanco Bancario Modificado

TOTAL DA ABERTURA DO BALANCO

Balango de G/L

Adicionar pagamentos na FB ndo no Banco Central ( Cheques em suspensao)
Menos recibos no FB néo no Banco Central

Calculo do Balan¢o de G/L

Preparedo por
Designacado . Oficial de Contabilidade
Nome do Oficial : Assinatura:
Data

Verificado por
Designacédo . Chefe de Contabilidade
Nome do Oficial : Assinatura:
Data

Aprovado por
Designacéo . Director Nacional do Tesouro
Nome do Oficial : Assinatura:
Data
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APENDICE I

FORMATOS DE DECLARACAO DE
INFORMACOES
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Apéndice | 1

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR LESTE

TESOURO
Data
Receitas / Financiamento
Artigos de Receita Cobranca Data de Progressivo do Progressivodo Més
(forma-categorisada) do dia Informacéo Més (US$ m)
(US$ m) (US$ m)
1. Receitade
imposto
2. ReceitaNao-
Imposto
3. Empréstimo
4. Transferéncia
do Fundo
Petrolifero
Pagamentos
A. Situacéo de CPV
Total de dia Progressivo para o ano
(Nos) (Nos)

CPVs recebido pela execucdo de orcamento

CPVs devolvidos ple Execucdo do Orcamento

Pagamentos

Pedido de Pagamentos Recebido pela Divisao de

Pagamentos

Pedido de Pagamento Pendente na Divisdo de

Pagamento aprovado pela Divisdo de Pagamentos

Preparacdo de Cheques

Preparacdo de TPOs

Carta de Crédito Aprobado /Emitido

de Orcamentos

Cheques / TPOs entregue pela Divisdo de Execucéo
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B. Despesas

Total de dias
(US$ m)

Progressivo para o Ano
(US$ m)

Valér Total feito ao Pagamento (de forma-
categorisado)

i) CFET

i) IF

iii) HCDF

Valor Total de Empréstimo Pago

Valor Total de Adiantamento da Embaixada
Pago

Adiantamento de Empréstimo por pagar

Adiantamento as Embaixadas por pagar

Reconciliacdo de dados da Folha de
Pagamentos com Escrituracdo Geral

C. Contabilidade

Total de Dias
(Nos)

Progressivo para o ano
(Nos)

N°. de Manuais de JV remetido

N°. de Despesas de JV remetido

N°.de receitas de JV remetido

D. Reconciliagdo

Data

1. Ultima Declarac&o recebido do Banco Central

N

Ultima data de remessa das Receitas completadas

w

Balango Livre

Ultima data da Declarac&o do Banco Central incorporado no

A data em que a Reconciliagdo de Receitas foi concluido

A data em que a Reconciliacdo de Despesa foi concluido

A data em que a Reconciliagdo do Banco foi concluido

Njoon s

Reconciliagdo entre Folha de Pagamentos e G/L

E. Balanco de livro de caixa como é

(data)

Informacéo
do Banco

Balanco Livre

1. CFET (US$m)

N

Fundo das Infraestruturas (US$ m)

3. Fundo de desenvolvimento do capital
Humano (US$ m)
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FORMATOS DE INFORMACAO PARA CONTABILIDADE
MENSAL
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Apéndice | 2A

Informacéo do Receita para o <Més>

0

Codig | Artigo | Estimativa | Traject | Recib | Recibo % Cobran¢ | Total de
0 da Original/Fin | o de 0 Progressiv | Recibo | ade Receitas
receitat | al valor- | actual | odurante | cobrada | receitas | cobrada no
a US$ por durant | 0 ano durante | sobre o ano anterior
Us$ e o Us$ 0Ano | trajecto | (consoante a
Més Excedent | %
Uss$ e /défice | estimatimativ
US$ a)
A B C D D/A*10 D-B

Apéndice | 2B
Informacao de forma —Cate

orisado de despesa

ara o <Meés>

Code | Item of Original Final Total | Expenditure | Progressive | Utilization of Utilization against | Utilization of
Expenditure | Appropriation | Appropriation | EANs | Duringthe | Expenditure | Appropriationsas | EANsas % Appropriation in
5 Us$ Issued | Month during Year | % Previous Year as %
US$ Uss | UsS US$
A B C D 3 E/B*100 E/C*100
Category
Item
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Apéndice | 2C

Informacdes de Sumério de apresentacio absolute de Fiscal para <MES>

Apropriacdo de | Actuals para Recibo % para Estimar % para
estimative de <Més> progressivo / | / Apropriagoes Estimar /
or¢camento / us$ Despesas Apropriacdes

us$ durante o0 ano durante 0 Ano
Uss antecedente
A B Cc C/A*100

Recibos

1. Recetas Domésticas (2+3)
2. Recibo de
Impostos
3.Recibo Nao-
Imposto

4. Recibos do Fundo Petrélifero

5.Recibos Capitais (empréstimos)

6. Total de Recibos (1+4+5)

Despesas

7. Despesas Recorrentes Despesas
(8+9+10)

8. Salario e VVencimentos

9. Bens e Servicos

10. Transferéncias

11. Capital Menor

12. Capital Maior

13. DespesaTotal (7+11+12)

Excesso / Défice

14. Recorrente (1-7)

15. Fiscal (1+5-12)

16. Financiamento para Deficit

a. Transferéncias do Fundo
Petrolifero

b. Arrastado do Balango de
caixa
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Apéndice | 2D

Declaracgao de despesas pela Fungao

Code | Expenditure | Original Final Expenditure | Progressive | % Expenditure | % Expenditure to
Function Appropriations | Appropriation | During the Expenditure | to Appropriation | Appropriation in Previous
USs Uss Month during Year Year
USs USs
A B C D E/B*100
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Apéndice | 2E
Declaracao de Fundos especiais das Infraestructuras

Opening | Expenditures | Appropriations |  Receipts Expenditures | Expenditures % Total Closing

Balance | made during fortheYear | duringthe | madeduring | madeduring | expenditure | Expenditures | Balance

from year from year month the year to made during | ofthe

previous | previous year appropriation year Fund

month | funds

A B C D F F/C*100 | B+F A+D-B-
F

Declara¢do do Fundo de Desenvolvimento de Capital Humano

Opening | Expenditures | Appropriations |  Receipts Expenditures | Expenditures % Total Closing

Balance | made during fortheYear | duringthe | madeduring | madeduring | expenditure | Expenditures | Balance

from year from year month the year to made during | ofthe

previous | previous year appropriation year Fund

month | funds

A B C D F F/C¥100 | B+F A+D-B-
F
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Apéndice | 2F

Declaracao das despesas Districtais

District Code

Category of
Expenditure

Expenditure
During the Month
uss

Progressive
Expenditure during
Year

uss

% spending for
District

% spending for
District Previous
Year

A

B/C*100

Dili

Total

Salary & Wages

Goods & Services

Minor Capital

Transfers

Major Capital

Liquica

Total

Salary & Wages

Goods & Services

Minor Capital

Transfers

Major Capital

Summary
Totals
(©)

Total

Salary & Wages

Goods & Services

Minor Capital

Transfers

Major Capital
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FORMATOS PARA INFORMACAO DE EXECUCAO DE
ORCAMENTO QUARTAL
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Apéndice | 3A
1. Orcamento Comparativo
Appropriation Category Original Appropriations VVariation from FY

Appropriations FY =Previous Year=
=Year=
(US% ‘000) FY =Previous Year= {USE ‘000)
(USE ‘000)
Salary & Wages
Goods & Services
Minor Capital

Capital Development
Public Transfers
Total CFET

Capital Development
Infrastructure Fund

Goods & Senvices
Human Capital Development
Fund

Total State Budget
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Apéndice | 3B

2. Orcamento as Receitas actuais / Despesas

Original Budget Original Budget
Estimates Estimates

FY <Year= FY =Previous Year=

(US$'000) (USS'000)

RECEIPTS ] |

1. Domestic Revenue (2+3)
2. Tax revenue

3. Mon-tax revenue
4. Capital Receipts from Petroleum Fund
5. Total State Budget Receipts (1+4)
exeenproRe | |
6. Recurrent Expenditure (7+8+9)
7. Salary & Wages
8. Goods & Semnices
9. Transfers
10. Minor Capital
11. Capital & Development
12. Total Recurrent + Capital Expenditure (6+10+11)
swpuspeRCT | [
13. Recurrent Surplus / (Deficit) (1-6)
14. Fiscal Surplus / (Deficit) {1-12)
15. Fiscal Deficit financed by:
a.Capital Receipts from Petroleum Fund
b.Drawdown from Cash Reserves
c.External Borrowings
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Apéndice 13C

3. Resumo das Receitas

Resumo de Receitas
<Trimestre> de Ano Fiscal de <Year>

S 000
Codigo |lten de Receitas Estimativas Original Estimativas Cobrarf(;as ! o Actual =Q=
de Receitas Final de Receitas Concretas Concretas |of =Previous
FYy>=
" oe Receitas Fiscais
AL Impostos sobre Mercadorias
5000 Imposto sobre Vendas
5001 Direitos de Consumo
5002 Direitos de Importacdao
5200 Imposto sobre Servicos
B. Outros Impostos
5100 |Empragados do Governo
5101 Qutros empragados
5103 Imposto Corporativo
5102 Imposto Especial Retencio
5300 [|Outros Impostos
I. Total das Receitas Fiscais (A +B)
" 07  |Receitas Mao Fiscais
C. Juros
5505 Juros
D. Taxas € Pagamentos de Utilizacio ¢ Outras
Receitas Mao Fiscais
5400 Registo de Empresas
5401 Correios
5402 Taxas de Terranos & Propriedades
5404 Taxas de Agua e Saneamento
5405 Propinas da Universidade Macional
5408 Taxas Sobre Registo de Veiculos
5407 Taxas Sobre Inspecgdo de Veiculos
5408 Taxas de Cartas de Conducdo
5409 Franchising Transporte Publico
5410 |Multas de Transportes
5411 COutras Taxas de Transportes
5413 Passaporte & ldentidade
5414 WVistos
5415 Receitas Hospitalares
541& Tribunais
5417 Inspeccao Veiculos de Importacao
5501 Multas
5502 Taxas Extraccdo de Minerais
5503
55%% Outras Receitas Nao Fiscais
5500 Dividendos, Lucros e Ganhos
5504 Receitas de Documentos sobre Concursos
550& Leildo
5507 Yenda de Arroz e Juros
5508 “Venda de Produtos Locais
550% Receitas de Jogos Socias
5510 |Aluger do Propriadade Gowernu
5511 Taxa de Embaixada
5512 Produtos Florestais
5514 Investimento Taxa de Inscricao
5515 Venda de Produtos Locais
Receitas de Jogos Socias
Il. Total Receitas Mo Fiscais (C + D}
Hi. Total Receitas Domésticas (1 + 1)
V. Receitas de Capital do Fundo Petrolifero
Total das Receitas do Tesouro (I + IV )
" o9 INSTITUICOES AUTOMNOMAS
5300 Receitas da EDTL
5505 Juros da EDTL
5301 Taxas & Pagamentos Portuarios
5505 Juros Portuarios
5302 Taxas & Pagamentos de Aviacao
5505 Juros da Aviagao
Receitas do Instituto de Gestdo de
5903 Equipamentos
5904 Receitas do SAMES

. Total Receitas Instituicdes Autdnomas
Total Receitas (Domésticas +
Autofinanciadas) Il + W

Total Receitas (Domésticas + Fundo
Petrolifero + Autofinanciadas)
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Apéndice 13D
Despesa por iten — Todo o Governo

Despesas por Itens - Todo o Governo
< ° Trimestre> de Ano Fiscal de <Year>

Codigo Rubrica de Despesas <Year> <Year> Virements ~Year> % D/B ~Year> <Year> “Year> <Year> <Q> FY
Orgamento  Orcamento Final Cc-B-A Despesas em Adiantamentos ObrigagSes Comprimissos Saldo <Previous>
Original(A) B} Dinheiro (D} (E) F) (G} B(D+E+F+G) | Despesas em
Dinheiro
Despesas do CFTL e Fundos Especiais
Despesas do CFTL
" 01 | Saldrios e Vencimentos
600 | Salirios
610 | Horas Extraordinarias
615 | Subsidios
Contingencia Saldrios & Vencimentos
" 02 | Bens e Servigos
620 | Deslocagdes Locais
625 | Deslocacdes ao Estrangeiro
630 | Formagdo e Sessdes de Trabalho
640 | Encargos de Instalagio
645 | Arrendamento de Propriedades
650 | Combustiveis Operades de Veiculos
651 | Manutencio de Veiculos
652 | Seguros, Rendas e Servicos
660 | Materiais e Equip. de Escritorio
670 | Mat. e Equip. Operacionais e de Consumo
680 | Combustivel de Geradores
690 | Manutencio de Equipamentos e Edificios
700 | Despesas Operacionais
705 | Servigos Profissionais
706 | Servicos de Traducio
710 | Outros Servicos Diversos
715 | Quotas de Membro
750 | Ajuste anterior ao perfodo
Juros
Contingencia Bens e Servicos
Avancos de Dinheiro
740 | Avancos Fundo Maneio para Ministérios
745 | Avancos Extraordindrios de Dinheiro
T80 | Avancos pare Embaixadas
140 | Avances para Distritos
" 05 | Transferéncias
721 | Pagamentos de Beneficios Pessoais
722 | Concessdes Publicas
723 | Concessdes Publicas Capital
Contingencia Transferencias
" o3 Capital Menor
310 | Aquisicio de Veiculos
820 | Equipaments de EDP
830 | Equipamento de Seguranca
840 | Equipamento de Comunicagdes
850 | Outros Equipamentos Diversos
860 | Mobiliario e Acessérios
870 | Equipamento de Escritdrio
380 | Geradores
890 Equipamenta ds Azua
Contingencia Capital Minor
Avangos de Dinheiro
805 | Avancos para Embaixadas
" 04 | Capital e Desenvolvimento
800 | Aquisicao de Edificios
900 | Activos de Infra-estruturas
910 | Injeccio de Capital
920 | Equipamento de Capital Maior
Contingencia Capital Desenvolvimento
Avangos de Dinheiro
Advance Capital e Desenvolvimento
Fundo de Infra-estruturas
Capital e Desenvolimento
Activos de Infra-estruturas
Avangos Capital e Desenvobimento
Fundo de Desenvelvimento do Capital
Humano

Bens e Servicos

Avangos para Distritos
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Apéndice | 3E

Despesa de Dinheiro por Funcoes

DESPESAS DE DINHEIRO POR FUNGOES

< 0 Trimestre> de Ano Fiscal de <Year>

(US$ '000)
Salarios e Bens e Capital Dzaprtalﬁ_ Transf . TOTAL % Do
Vencimentos Servicos Final Menor Final SENVOIVI | Transierenda TOTAL
mento Final Final

Servicos Piblicos Gerais
Defesa

Ordem Piblica e Seguranca
Assuntos Econdmicos

Proteccdo Ambiental

Habitacdo e Comunidade

Salde

Lazer, Cultura e Religido

Educacdo
Proteccdo Social

Global
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Apéndice | 3F

Reparticao de Declaragdo de Execucdo Orgcamental

Vencimentos

Cddigo | Categoria/ltem | <Antecedente | Orgamento | Orcamento | Despesade | O | Adiantamentos Obrigacdes Compromisso Balancgo
FY> Original Final $ caixa $ $ $ $
$
Salério &

Bens e servigos

Capital Menor

Capital de
Desenvolvimento

Transferéncias

Contingéncias

Total
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Apéndice | 3G

4. Declaragdo do Fundo de Execucdo Orcamental das Infraestruturas ($°000)

Codigo | Programa Sub- Dono do Nome Tipo de Balanco Orcamento | Orgamento | Despesa | Q4 | Obrigagdo | Compromisso | Balanco | Total
Programa | Projecto do Projecto | <Antecedente | Original Final $ de $ $ $ $
projecto FY> $ dinheiro
Total
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Apéndice | 3H

5. Declaragao de Execucao do Orgamento do Fundo de cdesenvolviimento Capital Humano ($°000)

Codigo | Programa Sub- Dono do Nome Tipo do Balango | Orcamento | Or¢camento | Despesa % Obrigagdes | Compromisso | Balango | Total
Programa | Projecto do Projecto | <Previous | Original Final $ de $ $ $ $
Projecto FY> $ dinheiro
Total
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FORMATOS PARA DECLARACAO FINANCEIRA ANUAL
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Apéndice | 4A

1. Receita Consolidada e Pagamento (Base de caixa)

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

CONSOLIDATED STATEMENT FOR CASH RECEIPTS AND PAYMENTS
For the period ended 31 December <Year=
<Year»  <Previous Year>
Note LSS 000's USS 000's

RECEIPTS
Taxation

Taxes on Commodities

Taxes on Income

Service Tax

External Assistance
External Assistance
Capital Receipts
Capital Receipts from Petroleum Fund
Trading Activities
Receipts from trading activities
Other receipts

Total receipts

PAYMENTS

Operations
Salary & Wages
Goods & Services

Transfers
Grants
Other transfer payments

Capital Expenditures
Purchase of Minor Capital Equipment
Construction/Purchase of Capital Assets and Major Capital Equipment
Purchase of financial instruments

Total payments

Increase/ (Decrease) in cash

Cash at beginning of the year as prevously stated
Increase/ (Decrease) in cash

Cash at end of peried
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Apéndice | 4B

2.0rcamento Aprovado Original e Final e comparacao do actual e o Valor de

Orgamento

Original | Rectification | Virements Final | Total adjusted receipts and| Variance

Budget Budget Budget payments for the period
ended
<Date>

USS000's | US5000's | USS000's| USS000's LSS 000's USS 000's

RECEIPTS
Total Taxes

Capital Receipts
Capital Receipts from
Petroleum Fund
Trading Activities
Receipts from trading
activities
Other receipts

TOTAL RECEIPTS

PAYMENTS
Operations

Salary & Wages

Goods & Services

Total Operations

Transfers
Grants

Other transfer payments

Total Transfers

Capital Expenditures
Purchase of Minor Capital
Equipment
Construction/Purchase of
Capital Assets and Major
Capital Equipment
Purchase of financial
instruments

Total Capital Expenditures

TOTAL PAYMENTS

172




Apéndice | 4C

Balanco de Assisténcia Externa Registada para portal de Efectividade de
Apoio pelos fornecedores de Assisténcia externa

Saléario & Vencimento

Bens & Servicos

Compras de Capital Menor de
Equipamentos

Compras de Activo Capital e e
Capotal Maior de Equipamentos
Valor des-agregado ()

TOTAL

< <Ano> >
Agéncias Agéncias Outras
Multilateris Bilaterais Agéncias Total
US$ 000's US$ 000's US$000's  US$ 000's
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Apéndice | 4D

Sumario de Receitas

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
Resumo de Receitas

Ano Fiscal de <Year=

WS 0og)
Codigo |Ilten de Receitas Estimativas Original Estimativas Final Cobrancas =4
de Receitas de Receitas Concretas Concretas
" 06 |Receitas Fiscais
5000 Imposto sobre Vendas
5001 Direitos de Consumo
5002 Direitos de Importacao
5200 Imposto sobre Servicos
B. Outros Impostos
5100 Empragados do Governo
5101 QOutros empragados
5103 Imposto Corporativo
5102 Imposto Especial Retencio
5300 Outros Impostos
I. Total das Receitas Fiscais (A +B)
" 07  |Receitas Nio Fiscais
C. Juros
5505 Juros
D. Taxas & Pagamentos de Utilizacdo e Outras
Receitas Nao Fiscais
5400 Registo de Empresas
5401 Correios
5402 Taxas de Terranos e Propriedades
5404 Taxas de .ﬁ!'s.gua e Saneamento
5405 Propinas da Universidade Macional
5406 Taxas Sobre Registo de Veiculos
5407 Taxas Sobre Inspeccdo de Veiculos
5410 Multas de Transportes
5409 Franchising Transporte Publico
5410 Multas de Transportes
Taxas de Telecomunicagdes
5413 Passaporte e ldentidade
5414 Vistos
5415 Receitas Hospitalares
Fines - Health
5417 Inspeccao Veiculos de Importacao
5501 Multas
5502 Taxas Extracgdo de Minerais
5599 Outras Receitas Mao Fiscais
5500 Dividendos, Lucros e Ganhos
Taxas de Riadio e Televisdo
5506 Leildo
5507 Venda de Arroz e Juros
5509 Receitas de Jogos Socias
5511 Taxa de Embaixada
5512 Produtos Florestais
ll. Total Receitas Hao Fiscais (C + D)
ll. Total Receitas Domésticas (1 + 1)
5610 IV. Receitas de Capital do Fundo Petrolfero
Total das Receitas do Tesouro (Il + IV )
" oo INSTITUICOES AUTONOMAS
5300 Receitas da EDTL
5505 Juros da EDTL
5901 Taxas e Pagamentos Portudarios
5505 Juros Portudrios
5902 Taxas ¢ Pagamentos de Aviacdo
5505 Juros da Aviagdo
5203 Receitas do Instituto de Gestdo de Equipamentos
5304 Receitas do SAMES

V. Total Receitas Instituigdes Autdnomas

Total Receitas (Domeésticas + Autofinanciadas) Il + VW
Total Receitas (Domésticas + Fundo Petrolifero +
Autofinanciadas)
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Apéndiice | 4E

Despesas por iten — Todo o Governo

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
Despesas por Itens - Todo o Gowermno
Auno Fiscal de <YWear=

(WSS O00p

Codiad

Rubrica de Despesas Orcamento Alteracdes Orcamento
Original (&) B = C-a Final (C)

Despesas
em Dinheiro
oy

Ze DSC

o1
600
610
615

o2
820
625
530
G40
545
550
651
652
660
670
620
690
Foo
TO5
TOs
10
T15
TS50

Fa40
45
Fe0
140

Despesas do CFTL

Salarios & Vencimentos
Salarios
Horas Extraordinarias

Subsidios

Bens e Servigos

Deslocagdes Locais

Deslocagdes ao Estrangeiro

Formagcio = Sessdes de Trabalho
Encargos de Instalacio

Arrendamento de Propriedades
Combustiveis Operades de VWeiculos
Manutencao de Veiculos

Seguros, Rendas e Servicos

Materiais e Equip. de Escritdrio

Mat. e Equip. Operacionais e de Consumo
Combustivel de Geradores

Manutencio de Equipamentos e Edificios
Despesas Operacionais

Servigos Profissionais

Servicos de Traducdo

Outros Servigcos Diversos

Quotas de Membro

Ajuste anterior ac pericodo

Juros

Contingencia Bens & Servicos

Avancos de Dinbheiro
Anvancos Fundo Maneio para Ministérios
Anvancos Extraordindrios de Dinbeiro
Avancos para Ermbaixadas

Anarcos para Distritos

o5
21
T2z
T23

03
210
220
220
840
850
S50
=drge]
S50
S90

2805

04
200
aoo
910
az0

Transfer&ncias
Pagamentos de Beneficios Pessoais
Concessdes Pablicas
Concessdes Publicas Capital

Contingencia Transferencias

Capital Menor
Aquisicdo de VWeiculos
Equipamento de EDP
Equipamento de Sesuranca
Equipamento de Comunicacdes
Outros Equipamentos Diversos
Mobilidric e Acessdrios
Equipamento de Escritdrio
Geradores

Eguipamento de Azua

Contingencia Capital Minor

Avancos de Dinhbheiro

Anvancos para Ermbaixadas

Capital e Desenvolvimento
Aquisicdo de Edificios

Activos de Infra-estruturas
Injeccio de Capital
Equipamento de Capital Maior
Contingencia Capital

Desenvaobrimento
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Appendix | 4F

3. Despesas Base de Fungao

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

DESPESAS DE DINHEIRO POR FUHQﬁES
Ano Fiscal de <Year>

(Uss '000)
.. Bens e . Capital e
sala . Capital . . %
arios € Servigos P Desenvolvi Transferencia TOTAL Final
Vencimentos Menor Final TOTAL
Final mento Final Final

Servigos Piblicos Gerais
Defesa

Ordem Piblica e Sequranca
Assuntos Econdmicos
Proteccdo Ambiental
Habitacdo e Comunidade
Salde

Lazer, Cultura e Religido
Educacio

Proteccdo Social

Global
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Apéndice | 4G

Despesas de contigéncias
REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

Despesas do Fundo de Contingencia
Ano Fiscal de <Year:>

(US5'000)
Description Cash Expense

o pa
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Apéndice | 4H

Perfil do pessoal através da Folha de pagamento
A. Funcionarios civis

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

Prefil de Pessoal
Ano Fiscal de <Year=

Codigal

Ministerio

GRAUG

GRAUF

GRAUE

GRAUD

GRAUC

GRAUB

GRAUA

SUB TOTAL

TOTAL

PM_VP
M_SE

PRES

TOTAL

P T

F+T

01

02

03

04

05

06

o7

o8

[

10

11

12

14

15

16

17

18

19

20
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B. Nao-Funcionario civil

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

Prefil Membros dos F-FDTL & PMNTL
Ano Fiscal de =Year=

Grade FDTL

PMNTL

Maior General

Brigadeiro General

Colonel

Naior

Tenente

Tenente Colonel

Capitao

Chefe Sargento

Sargerto Major

Primeiro Sargento

Segundo Sargento

Sargento Ajudante

Alferes

Furriel

Soldado

Cabo

Commissioner

Inspector

Sub-Inspector

Senior Agente

Agente

TOTAL
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Apéndice x | 41

Reparticao de declaracao da execucao orcamental

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
Declaragao de Despesas
Ano Fiscal de <=Year=>

Ministry/Department Orgamento Alteragdes Orgcamento Final Despesas em 25
Original Dinheiro

=DEPARTMENT= |

Salarios e Vencimentos

Bens e Servigos

Capital Menor

Capital e Desenvolvimento
Transferéncias

TOTAL TREASURY ACCOUNT

SELF FUNDS <=EACH=

Salarios e Wencimentos
Bens e Servicos
Capital Menor

Capital e Desenvolvimento

TOTAL SELF FUNDS

TREASURY FUNDS SUMMARY

Salarios e Vencimentos

Bens & Servicos
Capital Menor

Capital e Desenvolvimento

Transferé&ncias

SUMMARY ALL FUNDS

Salanos e VWencimentos

Berns e Servigos
Capital Meror
Capital e Desernvolvinenito

Transferéncias

GRAND TOTAL
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Apéndice | 4J

Fundo das Infraestruturas Declaragdo de execucdo or¢camental ($°000)

Cédigo Programa Sub- Dono do Nome Tipo de Balango Orgamento | Orgamento Despeses conta % Total
Programa | Projecto do Projecto | <Previo FY> Original Final $ da caixa $
projecto $
Total
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Apéndice | 4K

4. Declaracao de Execucdo Orcamental do Fundo de Desenvolvimento Humano ($°000)

Codigo Programa Sub- Dono do Nome Tipode Balanco Orgcamento | Orgamento Despesa de % Total
de Programa | Projecto do Projecto <Previous Original Final $ dinheiro $
Projecto FY> $
Total
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APENDICE II
LISTA DE CONTROLO
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Apéndice Il A

LISTA DE CONTROLO PARA PROCESSAMENTO DE
FOLHA DE PAGAMENTO

Més/ Ano

1.1 Célculo de Folha de Pagamento

1.1.1. Data de entrada de trabalho esta terrminada

1.1.2. Aprovar o Pedido de Aprovacao de todos os salarios de Transi¢cdo

1.1.3. Calcular a Folha de Pagamento Regular para todos os Empregados (00-RDTL)

1.1.4.0 célculo do Logo de Mensagem de Folha de Pagamento for completa com sucesso’ passa
para o passo 1.1.7 para finalisar a folha de pagamento . A menssagem € um erro que ocorre
durante o célculo da folha de pagamento , por favor vé a informacao da mensagem de tabulacéo
para obter mais informacdes ¢ (passa para passo 1.1.5).

1.1.5. Informacdes do célculo do logo de pagamento . Toma nota do numero de Empregado que
estd em erro e repara-los um por um.

1.1.6.Calcular de novo a folha de pagamento a cada empregado que esta em erro que ja foi
reparado em 1.1.5.

1.1.7. Gerir a Informacéo de Ecepcdes de pre- Finalisagdo e reparar quisquer dado caso
necessitar ( Informacao de Gestao de Folha de Pagamento Informacéo de - Pre-Finalisacéo de
Folha de pagamento de informacdo de Excepcédo )

1.1.8. Gerir a informacdo sobre a anélise de Apropriacdao de Folha de Pagamentos (Gestéo de
Folha de pagamento— Informacéo —Folha de Pagamentos —Analise de Apropriacdo de Folha de
Pagamentos). A pergunta ‘dados importada na data , VOCé quer importar o altimo
dado da FA ? Clique CANCEL. Verifica com o tesouro se alguma coluna (B/A) é mais pequeno
< 1 (sublinar no VERMELHO na folha de informacao).

1.2 Finalisar a Folha de Pagamento

1.2.1 Finalisa a Folha de Pagamento (Gestdo da Folha de Pagamento —Processamento de
Transacdo da Folha de Pagamento —Célculo da Folha de Pagamento — Finalisa o Periodo
de Pagamento). E—

1.2.2 1.2.2 Vistoria ao logo de calculo da Folha de Pagamento —O célculo ainda néo esta
verificado , Menssagem ¢é ‘A finalisagcdo do periodo de pagamento completou com
sucesso ‘passa para 1.3 gerir o arquivo da Folha de Pagamento. Menssagem é ‘ocorreu
um engano durante o processo de finalisagdo de pagamento.Por favour vé a tabulagéo de
informacao do célculo para ter mais informacdes.” (passa para passo  1.2.3)
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1.2.3

1.24

1.2.3. Informacdo sobre logo de célculo do pagamento. Tira 0 mndmero do empregado
em engano e aranja-los um por um.

1.2.4. Finaliza a folha de pagamento para cada empregado em engano que ja foi arranjado
no 1.2.3.

1.3 Gerir o arquivo da Folha de Pagamento

13.1

1.3.2

133

1.34

Gerir série de pagamento para slario (Gestao para folha de pagamento Processo de
Transagéo de folha de pagamento —Célculo de folha de pagamento —Série de folha de
pagamento para salérios). Selecionar o period de pagamento de agora, Controlar a
instituicdo 00-Republica Democratica de Timor Leste, atualiza e propaga a cfrianca e
clicar o botdo ‘Executar série de pagamento’.

Dar revisao ao sumario de série do pagamento para salarios Gestdo de folha de
pagamento-Calculo de folha de pagamento- Sumario da Folha ded pagamento de salarios.
Faz-se este passo até que o period actual de pagamento estja amostra na ultima filheira.
Clique na ultima filheira (coluna de ID).No fundo de ecra clique o botdo ‘Gerir 0
Arquivo de deposito directo dos empregados (S)’.

Espera-se pelo ‘Arquivo de deposito directo dos Empregados (s) para ser gerada. (A
Gestdo para a Folha de Pagamentos — O processamento de Transacdo da Folha de
Pagamentos — O célculo da Folha de Pagamentos — O Sumario de Pagamentos de
Salérios).Passa-se para a ultima série gere-se e verifica-se se © A gestdo de Depdsito
Directo do Empregado’a caixa de verificdo ja esta verificado. Se ndo for passa paral.3.4
de novo até que esta caixa de verificacdo esteja verificado.

1.4 Gerir Certificacao de despesas

141

1.4.2

1.4.3

Gerir a certifricacao de despesas (A Gestdo para Folha de pagamentos — O
processamento de Transacdo para a Folha de pagamentos — O célculo para a Folha de
pagamentos - A sumarisacao de Pagamentos de Salarios)

Clique-se na ultima filheira ( coluna de ID). No fundo da ecra clique-se o botéo ‘gere-se a
certificacao de despesas’.

Espere que Certificacdo de despesas esteja gerada . (a Gestdo da Folha de pagamentos —O
Processamento de Transacdo da Folha de pagamentos —O célculo da Folha de pagamentos
— O Sumério de pagamento de Salarios). Passa-se afrente gere-se e clique-se se a caixa
do ‘EV’que geriu ja foi verificado Caso ndo for passa-se a 1.4.3 de novo até que esta
caixa de verificacdo esteja verificada.

1.5 Escrituracdo Geral — Operades Financeiras

151

152

Aprovar e remeter para FA a escrituracdo geral de EVS (Minuta de Operacédo da
Escrituracdo —Operacgdes Financiais).

No campo de situacao de ‘seleccdo de operacéo finacial ‘aprovacdo de requisitos’ e
cligue-se o botdo que procura.
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1.5.3 Clique-se no primeiro EV na lista e muda-se o periodo fiscal com o més em curso, muda
a transicdo para ‘aprova[do], clique-se o botdo de lookup/busca a direita do campo de
"Transicdo’ (clique-se terminado) e clicar o botdo atualizado no fundo da ecra.

1.5.4 Mudar atransicdo para se ‘enviar a FA [en]’. Clicar o botdo de ‘Lookup/busca’ a direita
de ‘Campo de transicdo’ (clique-se terminado).

Repetir 1.5.3 e 1.5.4 para cada EV para a aprovacao e remeter a FA.

1.6 Gerir Informacéo de Folha de Pagamentos

1.6.1. Gerir Informagdo do Sumario da Agéncia de Banco / Pagar (Gestdo da Folha de
Pagamento — Informacdes — Folha de Pagamentos - Banco/Pagar Informacéo do Sumario da
Agéncia ).

1.6.2. Gerir informac&o da Lista de pagamento para cada lista de informacdo de pagamento
(Gestéo de Folha de Pagamentos — Informac6es —Folha de Pagamentos —Informacao da lista de
pagamentos). Lancar informacao para cada agente de pagamentos um por um para o periodo em
Curso .

1.6.3. Gerir informagédo de pagamentos consoante a informac&o Ministerial (Gestéo de Folha de
pagamentos — Informac@es — Relatério de Informacédo de Folha de pagamentos de TL). Entrar
no period em curso e selecionar instituicdes 00’ Republica Democrética de Timor Leste.
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Apéndice 11 B
CONTROLO DE LISTA PARA O ENCERRAMENTO DO MES FINDO

S No Atividade Completado Divisdo Assinatura
(Y/N)

1 | Os dados completes das receitas tém Receita
sido enviado para o sistema para 0 més
prévio e.g. dados de coleccdo das
receitas para 0 més de Fevereiro
remetido mandatariamente no sistema
no encerramento de Margo .

2 | Os dados das receitas para 0 més tém Receita
sido enviado no ultimo dia de dados do
qual a declaracdo j& foi recebido do
Banco pelo Tesouro.

3 | Todo o Voucher de despesas enviados Pagamento
ao sistema form aprovadas no sistema
(excepo a possibilidade para os dois
dias Gltimos)

4 TPOs /cheques para todos os EVs que Pagamento
fora aprovado no sistema ja foram
preparados (excepto para os Ultimos
dois dias).

5 TPOs / cheques para todos 0s EVs que Pagamento
foram aprovados no sistema para um
més prévio (eg.EVs aprovado para
Junho) tinha sido quer emitido na
informacdo do més (eg. Julho para
aprovacdo de Junho) ou se foi
invertido.

6 Todas as aprovacgdes de inversdo de Pagamento
EV tinha sido enviado e aprovado no
sistema durante 0 més.

7 | Todas as JVs para correcoes, reforma Inter-Governo.
de adiantamentos recebidos durante
este més ja foi terminado e enviados
para o sistema.

8 | Todos os “temp” guardados de EVse Contabilidade
de JVs ja foram finalisados quer
enviado ou apagado do sistema (except
para estes ultimos dias ).

9 | Todas as cartas de crédito que foram Pagamento
emitidas e ja foram enviadas ao
sistema.

10 | Reconciliagdo Bancéria para todas as Contabilidade

contas Bancérias / fundos ja foram
completadas para 0 més prévio
(eg.informacdo de contabilidade do
mkés de Julho, Informacdo de
Reconciliagbo Bancéria para Junho) e
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S No

Atividade

Completado
(YIN)

Divisao

Assinatura

informacdo consolidada de BR estd
preparado.

11

Reconciliacdo entre os dados de folha
de pagamentos e G/L ho modulo de FA
ja estd complete para 0 més prévio.

Folha de
pagamentos
/Contabilidade

12

Cheques impedidos do tempo (chequ
ndo metidas a data de mais de trés
meses) tém sido levantado pelo Banco
Central (para ndo fazer pagamento no
futuro) e por escrita de volta nos
altimos contabilisticos dentro de dois
meses de tempo de impedimento.

Pagamento

13

Controlo de sistema de integridde foi
feito e base dados esta confirmado
para estar em balanco. Reconstrucéo
de base de dados ja foi feito se estiver
fora do balanco.

FMIS

14

O balance de provcdo tinha sidi
preparado e o0s pagos levados de
rectificar quaisquer descrepancia no
envio de JV referido.

Contabilidade

15

A abertura do fim do més e o
encerramento do fim do més e a
abertura do novo més nas regras do
FMIS ficam disponivel na
documentacdo do sistema tém sido
seguido. Essencialmente este envolve
estabelecimento de sistema para
acesso de utilizador singular na altrura
de operacéo da informacéo referida, no
fim de todo o period os dados de
importacdo e exporta¢do, producgdo
de informacdes que precisa para 0 més
em curso, incluindo a reconciliacdo
bancéria, e apoio de base de dados.

FMIS

16

Informacdes mensais de contabilidade
ficam preparados e controlados, antes
da submissdo.

Contabilidades
e InformacGes

Data de encerramento da contabilidade do Més

de:

Preparado por:

Approvado por :

O Chefe de Contabilidade e Informacdes
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Apéndice Il C

DOMINIO DA LISTA DE CONTROLO PARA O ENCFERRAMENTO

DO ANO FINDO DO TESOURO

Numero Atividade Estado
(Tick se for
completo)

1. O encerramento do horario e / calendario das atividades ja foram
emitidas

2. Circular para todas as agéncias para informar que o calendario para
a submisséo de pedido de pagamentos para o Tesouro ja foi
remitido

3 A atualizacéo de lista de controlo principal para todas as atividades
de EQY ja estd preparado

4 Envio de de todas as transacfes para receitas na dclaracdo do
banco para o0 ano findo estd completa

5 Todos os compromissos que foi enviado ao sistema em realisacéo e
0 balanco langado para 0s mais proximos

6 O envio de todos os pedidos de pagamento que foi recebido até a
Gltima data do ano financeiro no sistema ja esta completo

7 Né&o ha Notas de bens recebidos que esteja pendente para o faturo
no sistema

8 Todos os Certificados/VVouchers de despesa foram enviadas para o
sistema até a Ultima data do ano financeira ja foi nprocessado

9 Todos os TPOs /cheques para EVs aprovados no sistema ja foi
preparado

10 Envio de todas as aprovagdes de inversdo de EV ja estd completo

11 Todo o "temp" guardados de EVs e JVs have ja foi finalisado

12 Envio de todas as cartas de credito que foi emitido durante o ano ja
foi completado

13 Fazer revisdo sobre dscripcdo de informagéo para a utilizagéo do
Fundo de contigéncia disponivel no sistema , outras aproximagoes
relative as agéncias para informagoes

14 Reconciliacdo de receitas entre o0 Tesouro e as agéncias ja esta
completa

15 Envio de fundo para pequenas despesas/pettycash e reformas de
adiantamento atrvez de JVs ja estd completa

16 Envio de JVs para ilibagdo de todos os adiantamentos das
embaixadas ja estd complete

17 N&o h& Requisicdo de compras e Ordens de Compras que estejam
pendentes no sistema e todas as POs pendentes ja foram encerradas

18 Reconciliagdo entre dados de Folha de Pagamento e contas de G/L
para sal&rio& vencimentos no modulo de FA ja esta completa

19 Impedimento com o tempo a cheques ( cheques-inumerado com
data mais de 3 meses) voltou de novo actuado e escrito de volta ao
sistema através de envio dos aproproiados JVs

20 Controlo dos totais ja foi clarificado

21 Contabilidades pagaveis tém sido claro em enviar JVs apropriados
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22

Todas as entidades controladas fazem parte das contabilidades ja
foram identificados e todas os fluxos de entre tais entidades para
descontar estas Transa¢des para consolidar a contabilidade ja foi
solucionado

23

A deducéo de impostos da folha de pagamentos vapturado no
sistema com pagamento grosso ja foi feito e a deducéo de impostos
na G/L j foi validada

24

Lista Final de todas as virements tém sido obtido da Direcdo do
Orcamentos e foi validada com a apropriacdo de FreeBalance

25

As despesas do Fundo das Infraestruturas a nivel das despesas dos
propjectos (que esta abaixo do controlo da categoria das
apropriacdes) foi reconfirmado nas instancias com balance
negativo

26

TransacOes onde o pagamento de CFET foi feito em nome de
fundo especial ja foi identificado e trata-se como receitas de CFET
para os fundos

27

Impostos retidos deduzidos para pagamento de Fundo das
Infraestruturas foi creditado a CFET e ndo para o Fundo das
Infraestruturas

28

Reconciliacdo completo do Banco para todas as contas Bancarias
(CFET e fundos especiais) ja esta completo e a Declaracdo de
Reconciliacdo do Banco ja esta preparada depois de ter enviado
todos 0s JV's necessarios

29

Lista das agéncias autonomas e a transferéncia foi feito /
investimentos foi feito a estes e foram identificadas

30

Declaragdo respeitante ao perfil do pessoal utilizando dados de
folha de pagamentos ja foi preparado

31

Declaragdo Suplementar (em adicdo aos que foram auditadas)
como foi prescrito ja foi preparada

32

Todos os rascunhos da declaragdo financeira (incluindo todas as
notas) em conformidade a base de caixa de IPSAS ja foi preparado
e fornecido aos auditores

33

O periodo de encerramento das operacdes no FMIS ja foi adoptada
consoante a disponibilidade de sistema da documentagdo

34

O periodo final (periodo 14) ja foi encerrada e a base de dados
foram congelados para quaisquer rasdo através do controlo de
Utilizador
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SUPLEMENTOS
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Suplemento A

MAPA DE CONTABILIDADE (incluindo Cédigo de Lina de item)

CLASSIFICACAO DE OBJECTO DE CFET
Categoria de Item Lina de Item
Apropriagdo
XX |Item da folha| 100 [Balango da Caixa com CPO 1000 |Balango de Caixa com CPO
de Balango
110 |Balango da Caixa com outros Bancos 1100 |Balango de Caixa com outros Bancos
119 |Contabilidade especial entravada 1109 |Contabilidade especial entravada
120 | Balanco de Fundo de Confianga de 1200 |Balanco de Fundo de Confianca/Trust
UN no UNHQ Fundo no UNHQ
130 |Adiantamento de Contas de UNOPS 1300 |Adioantamento de UNOPS
140 |Contabilistico de anticipacdo de 1400 |Contabilistico de anticipacéo de verbas
verbas gerais gerais
150 |Outros empréstimos & 1500 |Empréstimo para pessoas individuais e
Adiantamentos & NGOs
1501 |Empréstimo para empresarios publicos
1502 |Finaciamento Retroactivo de TFET
160 | transferéncia Capital 1600 |Capital Transferéncia Capital para
Individual & NGOs
1601 |Transferéncia Capital para Empresarios
Publicos
1602 | Transferéncia Capital para Instituicfes
Financeiras
170 |Armazenamento & Lotes 1700 |Armazenamento de Seguranga para
combustivel
1701 |Lotes sem localizagdo
220 |Outras responsabilidades correntes 2200 |Outras responsabilidades correntes
250 |Fundos especiais 2500 | Fundos Especiais
290 | Déhito publico 2900 | Débito Interno
2901 |Débto Externa
299 |Percentagem de Timor Gap 2999 |Percentagem de Timor Gap
300 [Fundo consolidado de Timor Leste 3000 [Fundo Consolidado de Timor Leste
09 |Receitas 500 |Imposto sobre mercadorias 5000 |Imposto de venda
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5001 |Imposto indirecto
5002 |Direito a Importagdo
5003 |Direito a Exportagdo

510 |Imposto sobre rendimento 5100 |Individual Income Tax (ETTA)
5101 |Imposto sobre rendimento individual

(Outros)

5102 |Outros impostos retidos
5103  |Outros impostos Corporativos

520 (Imposto sobre Servigos 5200 |Imposto sobre Servigos

530 |Outros impostos de receitas 5300 |Outros impostos de receitas

540 |Cotas & cobranca de servigos 5400 |Cota sobre Registos de Negdcio
5401 |Cota de Caixa de Correio
5402 |Rentabilidade de Propriedades
5403 |Recibo de juros
5404 |Cota de agua
5405 |Cota da Universidade Nacional
5406 |Cota de Registo das Viaturas
5407 |Cota de Inspecc¢do das Viaturas
5408 |Cota de carta de conducdo
5409 |Cota de Transporte Publico Franchising
5410 |Penalisacdo de transportes
5411 |Cota doutras transporacdes
5412 |Cota de Telecomunicagdes
5413 |Cotade ID, Passporte & Visa
5499  |Outras cotas

550 |Outras N&o- Receitas de Imposto 5500 |Dividendos, lucros & Gainhos
5501 |Multas &confisco
5599  |Outros impostos ndo-receitas

560 |Receitade Timor GAP 5600 |Imposto em Retensdo de Timor Gap
5601 |Receita de imposto de Timor Gap
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5602 |Imposto de valor adicional de Timor
Gap
570 |Grants & Contributions 5700 |Ajudo de Material & Equipamento
5701 |Concegdo & Contribuicéo
590 | Ministérios de Retencédo de Receitas 5900 |[Cotas & Cobrancas de Electricidade
5901 |Cobranca Portudrias & cotas
5902 |Cotas de Servigos de Aviacdes
01 |Salarios & 600 |Salério 6000 |Salario — Empregados Permanentes
Vencimentos
6001 |Salario — Empregados Temporarios
(Local)
6002 [(Salério - Emprtegados Temporarios
(no erstrangeiro)
6003 |Cotas para Consultores —no estrangeiro
6004 |Cota para Consultor - Local
610 [Horas extras 6100 |Horas extras
02 [Bens & 620 [Viagens e Ajudo de custo de 6200 |Viagem Local
Servigos subsisténcia
6201 |Viagens para o Estrangeiro
630 [Trinamentos e Conferéncias 6300 [Treinamento para pessoal -local
6301 [Treinamento para pessoal - estramgeiro
6302  [Seminario &conferéncias
640 |Utilidades 6400 |Agua
6401  |Electricidade
6402 |Telefone, Fax e Internet
6403 |Outras utilidades
6404 |Rentabilisagdo nde propriedades
650 | Operagdes de viaturas 6500 |Combustivel para operagdes de viaturas
6501 |Manutencdo de viaturas
6502 |Seguros de vida para
Viatura/Motoricleta
6503 |Rentabilisagdo de viaturas
660 |Artigos de escritério e fornecimentos 6600 |Artigos de escritorio e fornecimentos
670 6700 |Fornecimentos de Agricultura
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6701 [Fornecvimentos de Defsa
6702 [Fornecimento Médica
Materiais Operacionais e 6703 |Racdes
Fornecimentos 6704  |Fornecimentos para escolas
6705 |Uniformes
6799  |Outros fornecimentos
680 |Combustivel para Generadores 6800 |Combustivel para gerador
690 [Manutencéo de Equipmentos & 6900 [Mobiliario de R&M
Edificios
6901 |[Equipamentios de Comunicagdo de
R&M
6902 |Edificios de R&M
6903  |Electrificacd de R&M
6904  |Outros activos de Infraestruturas de
R&M
Pecas sufsalientes de Motores
6911 |Pecas sufsalientes de Geradores
6912  |Outras pegas de sufsalients
6999 |Servigos de Manutencéo de Misc.
700 |Outras despesas operacionais 7000 |Entretimentos Oficiais
7001 |Cobrangas Bancarias
7002 |Representacéo de ajudos de custo
7003 |Transportagdes e aluguer
7004 |Rentabilidade de Equipamentos de
escritorios
7005 |Postagems
7006 |Subscripcbes
7007 |Contribuigdes para Servigos
Comunitarios
7008 | Counterpart Contribuicdo Contrapartida
de TFET
710 |Outros servicos de Misc 7100 |PromocBes & Publicidades
7101  |Servigos de fornecimentos de comida
7102  |Servigos de limpesa & Sanitagdo
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7103  |Servigos de EDP
7104  |Servicos Educaionais
7105 |Auditorias externas
7106 | Servigos Médicos
7107  |Servicos de Fotocdpias
7108  [Servicos de imprensa
7109 | Servigos de Segurangas
7110 | Servigos de Traduccoes
7111 |Outros servigos profissionais
7199  |Outros servigos
720 |Transferéncias actuais 7200 [Transferéncias em curso para empresas
publicas
7201 |Transferéncia em curso para Institui¢des
Financeiras
7202 |Contribucdo para 6rgdos Internacionais
7203  [Transferéncia em curso para NGOs &
Individualidades
730 |Pagamento de juros &Cobranga 7300 |Despesa de juros
relacionadas a empréstimos
Borrowing Related Charges 7301 |[Empréstimo e cobrangas relacionadas
740 |Fundo para pequenas despesas 7400 |Fundo para pequenas despesas
750 |Periodo de Ajustamento contabilistico| 7500 |Periodo de Ajustamentos precedentes
precedentes
760 | Adiantamento Geral a Embaixada 7600 |Bens & Servigos para 0 adiantamento as
Embaixadas.
7601 |Capital
7602 [salarios &vencimentos
03 |Capital 800 |Acquisicdo de Edificios 8000 |Edificios
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CLACIFICAGAO DE OBJECTOS DE CFET

Categoria de
Apropriagio

Artigos Linha de artigos

810 |Compra de viaturas 8100 |Motorisadas
8101 |Vaturas
8102  |Barcos/naves

820 | Equipamento de EDP 8200 |Equipamento de EDP

830 | Equipamento de Seguranca 8300 | Equipamento de Seguranca

840 |Equipamento de Comunicacao 8400 |Equipamento de Comunicagao

850 |Other Misc Equipment 8500 [Household Equipamento de casa
8501 |Refrigeradores
8502  |[Equipamento de Construccéo e Plantas
8503  |Ar-condicionado
8504 | Equipamento Eléctrica
8505 | Equipamento de conferéncia/workshop
8506 [Equipamento médica
8599  |Outros equipamentos

860 [Mobiliario & acessorios 8600 [Mobiliarios

870 [Equipamentos de Escritério 8700 |Outros equipamentos de Escritorio

880 |Geradores 8800 |Geradores

890 |Equipamentos de Agua 8900 |Equipamentos de agua

900 | Activos de Infraestruturas 9000 (Trabalhos Publicos
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