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SECRETARIAREGIONALDO PLANO E FINANCAS
Despacho n.° 474/2005

Considerando que compete a Direccdo Regiona de
Planeamento e Financas, acompanhar e controlar, nos termos
da lei, as operagles relativas aos fluxos moneté&rios da
Regido com o restante territorio nacional, assm como
assegurar 0 controlo da movimentacdo e utilizacdo dos
fundos da Regi&o e estabelecer as prioridades na satisfacéo
das autorizagdes de pagamento;

Atendendo a complexidade dessas competéncias, foi
aprovado, através do Despacho n.° 70/2003, de 9 de Maio, 0
Manual de Procedimentos e de Funcionamento da Tesouraria
do Governo Regional, o qual, devido a alteracdo da orgénica
da Direccdo Regional de Planeamento e Finangas e da
prépria evolugdo do funcionamento do servigo, carece de ser
actualizado.

Nestes termos, determino o seguinte:

1- E aprovado arevisio do Manual de Procedimentos e
de Funcionamento da Tesouraria do Governo
Regional da Madeira, cuja versdo integral e
actualizada consta em anexo a este despacho e que
dele faz parte integrante, no qual se definem as
competéncias dos servicos e se identificam os
documentos e os procedimentos associados a
arrecadacdo e gestdo de receita e a redizacdo de
despesa, permitindo-se assim clarificar os circuitos e
minimizar a probabilidade de existéncia de erros e /
ou préaticas ineficazes.

2- 0O Manual, na sua versdo revista, entra em vigor no
dia 21 de Dezembro de 2005, devendo ser divulgado
na pagina da Direccdo Regional de Planeamento e
Financas na Internet, bem como pelos funcionérios
da Secretaria Regional do Plano e Finangas que
desempenham funcBes nele descritas, relativamente
aos quais o Manual é de aplicacdo obrigatéria.

3- Compete a Direccdo de Servicos do Tesouro da
Direccdo Regional de Planeamento e Finangas
proceder a fiscalizagdo do cumprimento do
estabelecido no referido Manual.

Secretaria Regional do Plano e Finangas, 20 de Dezembro
de 2005.

O SECRETARIO REGIONAL DO PLANO E FINANCAS, José
Manuel Ventura Garcés

MANUALDE PROCEDIMENTOS E DE FUNCIONAMENTO
DATESOURARIADO GOVERNO
REGIONAL DAMADEIRA

Secretaria Regional do Plano e Financas
Direccéo Regional de Planeamento e Finangas
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SIGLAS
TGR- Tesourariado Governo Regiond
GRM - Governo Regionad daMadeira
SRPF - Secretaria Regional de Plano e Finangas
DRPF - Direcgéo Regional de Planeamento e Financas
DROC - Direccdo Regional de Orcamento e
Contabilidede
DST - Direcgéo de Servigos do Tesouro
DSFAC - Direccdo de Servigos de Finangas e Assuntos
Comunitérios
DSC- Direcgdo de Servicos de Contabilidade
pcobc-  Departamento de Controlo e Organizacio
de Documentos Contabilisticos
SAACEC- Servico de Apoio Administrativo e de
Coordenacdo da Emissdo de Cheques
SAACESF- Servico de Apoio Administrativo e
Coordenacdo das Entradas e Saidas de Fundos

I - INTRODUGAO

Tendo como objectivo a optimizacdo da gestéo dos
fundos publicos, reveste-se da maior oportunidade a
implementacdo de um manual de procedimentos e de
funcionamento da Tesourariado Governo Regional.

A elaboracdo deste manual de instrucbes e
procedimentos visa definir as normas, métodos e
técnicas a serem observados pelos funciondrios,
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definindo as competéncias dos diferentes servicos da
TGR, regulando o processamento e recebimento das
receitas, a autorizacao, o processamento, aliquidagéo e
0 pagamento das despesas, permitindo-se assm avaliar
os circuitos a fim de minimizar a probabilidade de
exigénciade erros e/ ou préticas ineficazes.

A existéncia deste manua de procedimentos, ou
descritivo dos métodos de funcionamento da TGR,
gpresenta-se como um importante instrumento de
controlo interno deste organismo.

ORGAOSE SERVIGOS _
A Direcgéo Regional de Planeamento e Finangas tem,

entre outras, as seguintes atribuicoes: _
o Acompanhar e controlar, nostermos dalei, as
oper relativas aos fluxos monetarios da

Regi&o com o restante territorio naciona e a
respectiva contabilizago;

a E urar o controlo da movimentacdo e
utilizagao dos fundos da Regiéo.

O servico da DRPF com atribuicdes na area de

pagamentos é a Direccao de Servigos do Tesouro.

Direcgdo de Servicos do Tesouro

A DST estd vocacionada para o planeamento e
acompanhamento dos fluxos financeiros numa dptica de
gestdo previsional e integrada de fundos, estando
incumbida de coordenar todos os fluxos financeiros do
Tesouro Regional.

11- SdoatribuicBesdaDsT:

a) Assegurar a execucdo do modelo de
gestéo datesourariada Regido;

b) Promover o permanente equilibrio da
tesouraria da Regido, desenvolvendo
as medidas para ta necess&rias,
designadamente a correccdo imediata
de insuficiéncias momentaneas de
fundos e a aplicacdo de excedentes;

C) Determinar e controlar as condicBes de
prestacdo de servicos relacionados
com a actividade da tesouraria da
Regido por parte das entidades
externas,

d) Proceder a todas as diligéncias
necess&rias a movimentacdo dos
fundos da Regi&o;

€) Gerir as operagOes extra-orcamentais,
em articulacdio com a Direcgdo
Regiona do Orcamento e
Contabilidade;

f) Acompanhar os reembolsos e as
restituicBes de receitas;

0) Assegurar 0 servico de caixa do
Tesouro Regiondl;

h) Centralizar a informagdo sobre os
registos contabilisticos e promover as
correcgdes que venham a mostrar-se
necessrias,

i) Recolher, agrupar e processar a
informacao proveniente de todos os
processos que déem entrada no
Tesouro Regiond;

i) Assegurar a articulag8o contabilistica
com a Direccdo Regional do
Orcamento e Contabilidade e outras
entidades envolvidas no processo
contabilistico;

1 Controlar as conciliagBes bancérias;

m) Arrecadar e cobrar as receitas da
Regido ou de quaisquer outras pessoas
colectivas de direito pablico que lhe
sgiam atribuidas por lei;

Nl

n) Gerir 0 sistema de meios de
pagamento do Tesouro Regiona e
efectuar os pagamentos solicitados a
tesouraria;

0) Vear pelo cumprimento do manual de
procedimentos da tesouraria;

P) Executar tudo o mais que lhe for
cometido ou que decorrado normal
desempenho das suas funcoes.

O Director de Servicos do Tesouro € substituido nas suas
auséncias e impedimentos pelo Tesoureiro-Chefe.

1.2 - A DST compreende 0s seguintes servigos.

a O Departamento de Controlo e Organizagéo de
Documentos Contabilisticos;

a O Servico de Apoio Administrativo e de
Coordenacso da Emissio de Cheques,

=] E o0 Servico de Apoio Administrativo e
Coordenacao das Entradas e Saidas de Fundos.

1.2.1- Departamento de Controlo e Organizagdo de
Documentos Contabilisticos _
O DcoDC € um servigo de organizacéo e de
tratamento de documentos contabilisticos e &
chefiado por um chefe de departamento:

1.2.1.1 - SAo atribui¢bes dabcobDc:

a) Distribuir e organizar
documentos contabilisticos;

b) Organizar as operacBes de
pagamento que déem entrada

) Ea DRP(I;; laracOes rd

C mitir declaracbes reldivas a
créditos de fornecedores,

d) Executar tudo o mais que
decorrado normal desempenho
das suas fungbes ou lhe for
superiormente determinado.

122- Servico de Apoio Administrativo e de
Coordenagéo da Emissio de Cheques
O SAACEC éum sarvigo de aﬂom a0 DCoDC na
cl

coordenagéo daemissco decheques.
O sAACEC é chefiado por um funcionario da
carreirade coordenador.

123- Servico de Apoio Administrativo e

Coordenacao das Entradas e Saidas de Fundos
O SAACESF € um servico de apoio directo ao
Director de Servicos do Tesouro, que tem por
atribuicbes conceder apoio administrativo e
logistico e coordenar os processos relativos a
entrada e saida de fundos.

O saACESF é chefiado por um funcionario da
carreira de coordenador.

Il - NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA TESOURARIA DO

GOVERNO REGIONAL

Documentos e procedimentos associados a arrecadagao
eagesto dereceita

11- Documentos de receita )
S30 0s seguintes os documentos de receita

movimentados pea TGR: .
a) Balancete di&io do movimento de
fundos,

b; Guiadereceita;

c Guia de reposicdes ndo abatidas nos
pagamentos;

d Diario dareceita; )

€ Balancete diario do movimento de

fundos;
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f) Guia de reposicdes abatidas nos
pagamentos;

0) Diario de reposicdes abatidas nos
pagamentos;

h) Reposi ¢Bes de recebimentos (anulagéo
derecata);

i) Di&rio de reposi¢des de recebimentos
(anulacdo de receita);

i) Folha de caixalbancos;

) Livro de caixa (9-T);

m) Conta-geral das operacbes de
tesouraria;

n) Conta corrente das operagbes de
tesouraria;

0) Conta corrente com ingtituicdes de
crédito;

p) Certiddes emitidas pelas ingtituigdes
de crédito, uma por cada conta
bancaria, com indicacéo do saldo em
31 de Dezembro de cadaano, o total os
juros creditados ao longo do ano
econdmico e a(s) respectiva(s) data(s)

de crédito;

o)) Extractos bancérios das contas
movimentadas;

r) Relacdo de documentos
movimentados;

) Reconciliagbes bancérias,

t) Balancetes mensais.

1.2 - Meios de recebimento de receita
O recebimento das receitas efectua-se através dos
Seguintes meios:

a)
b)
<)

121-

122-

Numerario;

Chequelvale postal;

Transferéncialdepdsito  bancario/pagamento
automético PTA (multibanco).

Numerario

Osvdores em numerério, quando provenientes
de servicos com fundo de maneio, fundo
permanente ou caixa, devem, na medida do
possivel, coincidir com os vaoresindicados nas
respectivas guias de receita, de modo aevitar a
devolucéo detrocos.

A DST devera tomar todas as diligéncias de
modo a evitar a devolugcdo de trocos,
nomeadamente através da senshilizacdo dos
intervenientes no processo.

Chequelvale postal

1221-A aceitacdo do cheguelvale postal
enguanto meio de pagamento depen-
de do preenchimento cumulativo
dos seguintes requisitos:

a) Terdde haver correspondéncia
entre o respectivo montante e 0
vaor da guia de receita
correspondente, podendo, no
entanto, a uma guia de receita
corresponder um ou mais
chequesivales podais, e vice-
versy

b) Sem prejuizo do disposto no
ponto 1.2.2.2. infra, adata de
emissdo deve coincidir com a
data da sua entrega ou de um
dos dois dias anteriores;

il
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c) Deve ser emitido a ordem do
Tesoureiro do  Governo
Regiona da Madeira ou,
guando dirigido a outra
entidade do GRM, deve ser
endossado por estaafavor do
Tesoureiro do GRM.

1.2.2.2 - No caso de néo ser indicada adatade
emissdo, compete a TGR proceder a
respectiva aposicdo, a qual deve
coincidir com a data de entrega da
receita

1223 - A ndo verificagdo dos requisitos
enunciados nos pontos anteriores,
implica a ndo aceitacdo do meio de
pagamento por parte da TGR.

1.2.2.4 - Areceitasd é contabilizada nos cofres
da Regi@o, nos termos descritos no
ponto 1.3., apds a confirmagdo da boa
cobranca do meio de pagamento.

1225 - Em relagdo ao vale postd, ha que
respeitar o prazo de validade inscrito
NO MesMo.

1.2.3- Transferéncia/depdésito bancério/pagamento
automético TR (multibanco)
Se a entrega de receita se fizer através de
transferéncia e/ou depdsito bancério e/ou
pagamento automético devera ser apresentado
na TGR O respectivo documento bancario
comprovativo dessa transferéncia/deposi-
to/pagamento.
Na posse desse documento, o servigo de
reconciliacdo bancéria verificao depdsito da
receita através da andlise do respectivo extracto
dacontado Governo Regional, devendo ser
dado a respectiva guia de receita o tratamento
descrito no ponto 1.3.

13 - Documentos e procedimentos associados a

a)

b)

contabilizag&o de receita

Nenhuma receita pode ser utilizada sem que estgja
devidamente contabilizada.

Para a contabilizacdo da receita € essencia o
preenchimento cumulativo dos seguintes requisitos.
Existéncia de meio de pagamento valido, tal como
definido no ponto 1.2. supra;

Existéncia de uma guia de receita correctamente
preenchida.

13.1- Guiadereceita

A guiade receita € preenchidanum original e

em 3 cdpias. O origina e o triplicado ficam na

posse da Direccdo de Servigos de Contabilidade

da DROC; o duplicado e o quadruplicado séo

entregues ao servico que elaboraaguia.
Devera ser utilizado o modelo de guia
de receita adoptado pela SRPF.

1.3.1.1 - Contetdo da guia de receita
A guia de receita deve conter os
seguintes elementos:
a) Identificagdo do organismo
responsavel pela arrecadacdo
dareceita;
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b) Identificacdo da entidade que
entrega areceita;

C) Montante da receita;

d) Natureza, proveniéncia da
receita e respectiva classfica-

¢80 economica;

€) Periodo a que respeitaareceita,
quando aplicavel;

f) NUmero atribuido a guia de
receita

1.3.1.2 - Servicos responsaveis pela el aboracéo

daguiadereceita
Por regra, a guia de receita deve ser
elaborada pelo servico responsavel
pela cobranca da respectivareceita.
No entanto, de modo a que a receita
sgja contabilizada o mais rapidamente
possivel, a DST, excepcionamente,
pode-se substituir nesta tarefa ao
servico responsavel pela cobrancada
receita.

Pela importancia que assumem no

ambito das receitas cobradas pela

Regido, realca-se que:

a) Asguias dereceitareferentesa
receitas fiscas e a
transferéncias do Orgamento do
Estado e da Unido Europeiasio
elaboradas pelabsc dabRoC;

b) Asguias dereceitaassociadas a
empréstimos e ajuros credores
sdo elaboradas pela DsT, que
podera contar com o0 apoio da
DireccBo de Servicos de
Finangas e Assuntos Comunité
rios da DRPF.

1.3.2 - Procedimentos de contabilizaco de receita

O sarvico responsavel pela elaboracdo daguia

de receitaremete-a, junto com as respectivas

copias, & TGR juntamente com O respectivo

meio de pagamento.

No SAACESF o funcionario:

a) Recebe o origina daguiade receitae
respectivas copias, e confere 0 seu
montante com o valor do respectivo

meio de pagamento;

b) Assinao origina e as copias das guias
e coloca o carimbo;

C) Efectua a escrituracdo na folha de

caixalbancos, onde lanca o valor total
da guia e respectiva forma de
pagamento;

d) Enviaas a Dsc, que depois de
confirmar a classificagdo econdémica,
atribuir 0 nimero sequencial, assinar,
dar o selo branco e langar
informaticamente a receita devolve a
TGR o origina, o duplicado e o

quadruplicado;

€) Lanca na folha de caixalbancos o
ndmero sequencial atribuido aguig;

f) Confirma os valores lancados

informaticamente pelo origina daguia
de receita, confirmando, assim, o
recebimento.
A DsT, através do bcoDc, procede ao registo
contabilistico da receita na respectiva conta

0l

bancaria ou cofre, com base na informagéo
recebida

Oslangamentos contabilisticos sfo confirmados
pela DST, obtendo-se assim o sado de
tesouraria de cada conta bancéria e em cofre.
No fina do dia, aDSTdevolve osoriginais das
guias de receitajuntamente com o diario da
receitaa DSC que verifica e devolve umacopia
assinada do diaio de receita a DST para
arquivo. As restantes cdpias das guias de receita
s30 remetidas ao servigo processador.

1.4 - Procedimentos associados a gestéo de fundos/receitas

141-

142-

143-

Fundo de caixa

Se 0 montante do numerdrio em cofre exceder o
vaor do fundo de caixa, € preenchido o taldo de
depdsito para crédito na conta bancaria usual,
conforme definido no ponto 1.4.2..

O vaor do fundo de caixa é fixado em 7.500
euros (valor méximoy).

Contas bancérias para depésito de fundos
Deveréo observar-se as seguintes regras no
depbsito de fundos:

a) Asreceitas ndo consignadas referentes
a fundos comunitarios a entregar a
terceiros deverdo ser candizadas,
preferencidmente, para a(s) conta(s)
gue ofereca(m) condi¢fes remuneratd-
riass maisfavoraveis,

b) Os cheques relativos as receitas e
outros fundos entregues na TGR
deverdo ser depositados nas contas
bancérias até ao fim do dia Util
seguinte, devendo ser desenvolvidos
todos os esforcos para que esses
depdsitos sgjam efectuados 0 mais
rapidamente possivel.

Quando existam descobertos bancérios,

associados a empréstimos de curto prazo, a

DST deveratomar todas as diligéncias para a

sua coberturaimediata aguando da entrada de

fundos.

Enquanto subsistirem esses descobertos, todas

asrecetasaque serefereadinead) deverdo ser

canalizadas paraa conta associada, salvo sea
ingtituicdo de crédito respectiva ndo receber as

receitas dentro de horérios compativeis com o

funcionamento e gestdo da TGR.

Para a escolha da(s) conta(s) aque sereferea

dinea a) deverd ser efectuada uma consulta

anud asingtituicoes de crédito.

Transferénciasinterbanc&rias

As autorizacOes para as transferéncias entre as
contas do GRM, referidas em 1.4.2., sdo da
competéncia do Director de Servigos do
Tesouro.

As autorizagBes para as transferéncias
interbancérias obedecem a uma numeragéo
sequencidl.

2 - Documentos e procedimentos associados a despesa

21-

Documentos de despesa
S0 0s seguintes os documentos de despesa
movimentados pela TGR:
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a) Recibo de despess;

b) Desenvolvimento dos pagamentos
(diério da despesa);

c) Diario de reposicdes abatidas nos
pagamentos,

d) Baancete di&io do movimento de
fundos;

€) Conta-gera de operacbes de
tesouraria;

f) Conta-corrente de operacBes de
tesouraria;

0) Conta-corrente com ingtituicbes de
crédito;

h) Diario dos pagamentos efectuados no
periodo complementar;

i) Folha de caixa/bancos;

i) Livro decaixa (9-T).

Meios de pagamento
Constituem meios de pagamento:
Numerario;

b) Cheque e depdsito bancario;
C) Transferéncia.
Os pagamentos séo da competéncia da DST, sendo 0s
meios de pagamento referidos nas alineas b) e ¢) bem
como a ordem para 0 pagamento em numerario
emitidos pelo bcoDc.
Com as excepcdes referidas no ponto 2.2.1. infra, 0s
pagamentos efectuam-se preferencialmente por
transferéncia bancéria, ou, em dternativa, através de
cheque ou depésito bancario.

2.2.1- Pagamentosem numerario
Os fundos de maneio, fundos permanentes,
gjudas de custo e adiantamentos de ajudas de
custo, poderdo ser pagos em numerario até ao
montante de 150 euros.
Em dtuagBes excepcionais, com autorizacgo
préviado Director Regiona de Planeamento e
Financas, poderdo ser efectuados pagamentos
em numerario por valores superiores ao valor
indicado no parégrafo anterior.
Essa autorizacdo deverd constar no recibo
interno de despesa, mediante inscrigdo do
seguinte; “ Autorizado pagamento em numerg
ro’.

2.2.2 - Pagamentos através de cheque

2221-Quando o meio de pagamento

utilizado revestir aforma de chegue,

este devera preencher cumulati-

vamente 0s seguintes requisitos.

a) Nominativo;

b) Cruzado.
Podera prescindir-se do cruza
mento dos cheques nas
seguintes  situagdes  de
ex X
i) Nos pagamentos de adianta-
mentos de gudas de custo a
funcionérios;
ii) Quando o beneficiario ndo
possua conta bancéria, ou
necessite dos fundos com
urgénciafundamentada, sendo
gue neste caso devera ser
obtida autorizagdo prévia do
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Director Regional de
Planeamento e Finangas, a
qual devera constar no
respectivo recibo interno de
despesa, mediante a seguinte
inscricdo: “Autorizada a
emissdo de cheque néo
cruzado”.

2.2.2.2 - Os chegues depois de emitidos pelo

DCODC séo assinados de acordo com

as seguintes regras:

a) Os cheques de montante igual
ou inferior a 250.000 euros
necessitam das assinaturas
dos funcionarios com as
seguintes categorias:

i) Chefe do Departamento de
Controlo e Organizagdo dos
Documentos Contabilisticos;
ii) Tesoureiro-Chefe;

b) Para efeitos do disposto na
alinea anterior, as assinaturas
dos funcionérios ai indicados
podem ser substituidas,
respectivamente, pelas
assinaturas dos funcionarios
€om as seguintes categorias:
i) Chefe de Secgéo do bcoDc;
i) Director de Servigos do
Tesouro;

C) Os cheques emitidos nos
termos das alineas a) e b) que
sgjam assinados pelo Chefe
de Sec¢do do DcoDC carecem
da assinatura complementar
do Director Regiona de
Planeamento e Finangas ou
do Secretério Regional com a
tutela das Financas, ou na sua
auséncia, de um membro do
Governo Regional;

d) Os cheques de montante
superior a 250.000 euros,
para além das assinaturas das
entidades referidas nas
alineas @) e b), necessitam,
obrigatoriamente, da assina-
tura do Secretério Regional
com atutela das Finangas, ou
na sua auséncia, de um
membro do Governo
Regional.

Os cheques deverdo ser descontados
até as datas limite indicadas nos
mesmos, as quais sdo fixadas em 60
dias apl6s a data da respectiva
autorizacdo de pagamento definida
pela TGR de acordo com as
instrucdes recebidas superiormente.

A DST deverd tomar todas as
diligéncias no sentido dos cheques
emitidos serem entregues aos
beneficiarios dentro do mais breve
espaco de tempo.

Ser&o anulados os cheques que néo
forem apresentados a pagamento no
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prazo indicado, sendo efectuada a
correspondente reposicdo abatida ou
ndo abatida nos pagamentos consoante
se trate de mesmo ano econdémico ou
de ano econdmico seguinte.

2224 - Os pagamentos por intermédio de
depOsito  banc&rio  processam-se
através da emissdo de cheque, ou de
documento dternativo, o qual deve
obedecer as regras definidas no ponto
222.

2.2.3- Pagamentos através de transferéncia bancéria

(contaaconta e interbancaria)

Os pagamentos através de transferéncia
bancéria obedecem, com as necess&ias
adaptacdes, aos crité&rios descritos no ponto
222.

2.3- Procedimentos associados a0 pagamento de despesa

2.3.1- Pagamento através de cheque a levantar na

TGR

2.3.1.1 - ADsT, através do bcoDC:

a) Recebe e organiza os recibos
internos de despesa (origina e
duplicado);

b) Depois de veificadas as
autorizacbes de pagamento,
emite os respectivos meios de
pagamento, de acordo com as
ingtrugdes recebidas superior-
mente, procedendo de seguida
a0 registo informédtico dos
mesmos,

c) Promove a assinatura dos

mei os de pagamento e envia-os
paraa TGR juntamente com os
recibos internos de despesa
(original e duplicado).
Nos casos das despesas a pagar
€m numer&ario, 0 DCODC limita
se a enviar, avulso, o0s
respectivos recibosinternos de
despesa (original e duplicado)
paraaTGR.

2.3.1.2 - ADsT, através do SAACESF:

a) Confere as autorizagbes de
pagamento, verificando se
estdo cumpridas as exigéncias
legais que permitem a
efectivacdo do pagamento;

b) Procede a identificacdo dos
interessados;

) Confere os recibos de quitagéo
apresentados pelos
interessados, afim de permitir o
respectivo pagamento e apensa
esses documentos aos originais
dos recibos internos de despesa;

d) Coloca os recibos internos de
despesa a disposicdo dos
interessados para efeitos de
assinatura;

€) Coloca a data e 0 visto nos
recibos internos de despesa

Il

(origind e duplicado) e da o
selo branco nos cheques, os
quais, depois de assinados pelo
Tesoureiro-Chefe, ou seu
subgtituto, sdo entregues aos
interessados,

f) Acumula os duplicados dos
recibos internos de despesa
para efeitos de conferénciano
final do dia;

0) Efectua o lancamento contabi-
listico/informatico dos paga-
mentos na respectiva conta
bancaria, atribuindo umanume-
racdo sequencid aos recibos

internos de despesa.
2.3.1.3- ADsT:
a) Regista 0os pagamentos na
respectiva conta bancaria;

b) Procede a0 pagamento e a

escrituragdo em folha de caixa
se 0 pagamento for em
nuMerario.
No final do expediente, a DST
devolve os originais e 0s
duplicados dos recibos de
despesa juntamente com o
didrio da despesa e baancete
diério de movimento de fundos
aDSC, que verificae devolve
umacodpiaassnadado di&io de
despesa aDST paraarquivo.

2.3.2- Pagamento através de cheque a enviar por

correio

Paramaior comodidade dos fornecedores que
nao tenham acesso a TGR, e quando estes ndo
manifestem preferéncia pelo recebimento
através de transferéncia bancaria, os respectivos
cheques poderdo ser enviados para as moradas
indicadas nos recibos internos de despesa, de
acordo com as regras a seguir enunciadas.

2321-0 bpcobc, paa dém dos
procedimentos descritos no ponto
2.3.1.1., deve, adicionalmente, emitir
recibos de quitacdo provisdrios que
enviaparaa TGR juntamente com os
respectivos cheques.

2322-ADsT:

a) Confere as autorizacfes de
pagamento, verificando se
estao cumpridas as exigéncias
legais que permitem a
efectivacdo do pagamento;

b) Coloca a data e o visto nos
recibos internos de despesa
(origind e duplicado) e da o
selo branco nos cheques, que
depois de assinados pelo
Tesoureiro-Chefe, ou seu
subgtituto, sdo apensados ao
original dos recibos internos
de despesa;

c) Acumula os duplicados dos
recibos internos de despesa
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para efeitos de conferéncia no
find do dig;

d) Efectua o lancamento
contabilistico/informético dos
pagamentos, atribuindo uma
numeracdo sequencial aos
recibos originais internos de
despesa e recibos de quitacéo
provisorios;

€) Regista 0os pagamentos nas
respectivas contas bancérias;

f) Devolve ao bcoDC osoriginais
dos recibosinternos de despesa
paraos quais foi emitido recibo
de quitagdo provisorio e os
respectivos cheques assinados
pelo Tesoureiro-Chefe ou seu
subgtituto.

2.3.2.3- ODcopc:

a) Envia os cheques para os
interessados através de oficio, 0
gual deve conter informacdo
que permita aos beneficiarios
dos pagamentos contabilizar
devidamente a operacéo;

b) Devolve os originais dos
recibos a Dsc juntamente com
0s respectivos recibos de
quitacdo de despesa, cuja
recolha é da sua
responsabilidade.

2.3.3- Pagamento através de depdsito bancario ou
transferénciabancaria

2.3.3.1 - Nos casos em que existe preferéncia
pelo pagamento através de deposito
em conta bancaria ou por transferéncia
bancéria, podem ocorrer uma das
seguintes situagles:

a) O recibo interno de despesatem
indicada a conta bancaria para
depdsito do  pagamento,
devendo, neste caso, 0 DCODC
seguir os  procedimentos
descritos no ponto 2.3.1.1,;

b) O recibo interno de despesando
tem indicada a conta bancaria
para deposito do pagamento,
sendo que, neste caso, 0 DCODC
pode dar seguimento ao
processo - nos termos descritos
no ponto 2.3.1.1. - seexigtir um
documento escrito do
beneficiério do pagamento, ou
do servico processador da
despesa, que indique a conta
bancaria para deposito.

No caso de existirem duas
contas bancérias para ©
pagamento da mesma despesa,
0 DCODC apenas podera dar
seguimento  ao  pProcesso
mediante um documento
escrito do beneficiario do
pagamento, ou do servico
processador da despesa, que
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indique qual das contas
bancérias € vdida para o
pagamento da mesma.

A reincidéncia da situacdo
descrita no parégrafo anterior
devera ser comunicada ao
Director Regional de Planea
mento e Finangas.

2.3.3.2- ADST:

a)

b)

©)

d)

€)

f)

Confere as autorizacbes de
pagamento, verificando se
estao cumpridas as exigéncias
legais que permitem a
efectivacio do pagamento;
Coloca a data e 0 visto nos
recibos internos de despesa
(origina e duplicado) e da o
selo branco nos meios de
pagamento, que depois sdo
assinados pelo Tesoureiro-
Chefe, ou seu subgtituto;
Efectua o lancamento
contabilistico/informético dos
pagamentos, atribuindo uma
numeragdo sequencial aos
recibos internos de despesa;
Efectua os depdsitos/transfe-
réncias respectivas. Dado que o
correcto e integral preenchi-
mento dos tal es de depdsito ou
de transferéncia bancaria é da
sua responsabilidade, deve,
para o efeito, informar os
servicos processadores da
despesa da necessidade de
preencherem  correctamente
esses documentos,

Apensa copias do taldo de
depdsito ou da transferéncia
bancéria aos originais dos
recibos internos de despesa
para efeitos de envio, no fina
do dia, aDSsC juntamente com o
diério dadespesa;

Acumula os duplicados dos
recibos internos de despesa
para efeitos de conferénciano
final do dia

2.3.3.3- A DsT deve senshilizar os benefi-
ciarios dos pagamentos para as
vantagens do recebimento através de
transferéncia bancéria, que devera
congtituir o meio de pagamento a
privilegiar, de modo areduzir a carga
burocrati ca associada aos pagamentos.

2.3.3.4 -ADsT, aravés do DcoDC, deverd tomar
todas as medidas necess&rias para
garantir que 0s pagamentos Sao
efectuados para a contabancaria do
beneficiario, mediante a prévia
obtencéo de documento assinado pelo
beneficiario que identifique amesma.

2.3.4 - Operacbes a realizar no pagamento do
servico da divida e de bonificacdes de juros
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O pagamento do servico dadividae

das bonificacGes de juros através de

débito automédtico nas contas do GRM
obedece aos seguintes procedimentos:

a) Depois de notificada, a DRPF,
através dos  respectivos
servicos, procede a conferéncia
dosvaoresapagar;

b) Depois de conferidas, as
despesas sd0 submetidas a
entidade competente para
efeitos de autorizacdo do
processamento da despesa;

C) Depois da processada e

autorizada, a DST tomaratodas
medidas necessarias paraque as
contas bancérias estgjam
provisionadas pelos vaores
necessarios a0 pagamento da
despesa.
A DsT deverdenviar ao Director
Regional de Planeamento e
Finangas, com a periodicidade
adequada, um mapa com 0s
saldos minimos de cada conta
bancéria, os quais deverdo ser
controlados pela DST de modo
a evitar a existéncia de
descobertos bancérios.

Despesas associadas a projectos compartici-
pados por fundos comunitérios

Devera ser dada prioridade méaxima na
obtencao dos recibos de quitacdo da despesa
associados a projectos comparticipados por
fundos comunitérios, cujas copias, devidamente
autenticadas pela DST, deverdo ser remetidas
deimediato para 0s servigos processadores para
efeitos de apresentacao dos respectivos pedidos
de pagamento de reembolso €/ou justificacdo de
pedidos de adiantamentos.

Contetido dos recibos de quitacdo

2.3.6.1 - O recibo de quitacdo apresentado pelo

interessado deve, cumulativamente, e

sem prejuizo de conter os demais

elementos previstos nalei:

a) Ser apresentado em papel
timbrado;

b) Conter a identificagdo da
empresa. nome e nimero de
contribuinte;

c) Identificar o vaor;

d) Ser assnado por pessoa
habilitada para tal e conter o
carimbo da empresa sobre a
assnatura;

e) Ter nimero sequencial, em
principio, coincidente com o
nimero da factura correspon-
dente, devendo, caso tal nao se
verifique, ser inscrito no
recibo 0 ndmero da(s)
factura(s) correspondente(s),
sensibilizando-se o interessa-
do para adoptar o sistema de
facturacdo descrito  nos
nUmeros anteriores.

2.3.6.2- Quando o interessado € estrangeiro

com sede fiscal no pais de origem, os
descontos devem ser efectuados de
formaintegral, sendo suficiente uma
declaracdo do interessado em papel
timbrado ou, na falta deste, em papel
tipo A4, onde conste o nome do
interessado, 0 ndmero de contribuinte,
aproveniénciado pagamento, o tipo de
servigo prestado e o vaor, declaragdo
esta que deve ser assinada e, se
possivel, carimbada pel o interessado.

2.3.6.3 - No caso do pagamento corresponder a

subsidio, reembolso ou indemnizacéo

devem ser observadas as seguintes

regras.

a) Se 0 interessado é empresario, é
emitida por este uma
declarac@o em papel timbrado
da empresa onde conste o
nimero de contribuinte, a
proveniénciado pagamento e o
valor, declaragdo esta assinada
por quem tiver poderes para
obrigar, levando o carimbo em
uso da empresa sobre a
assinatura;

b) Se 0 interessado ndo ¢é
empresario, é emitida por este
uma declarac8o, assinada pelo
interessado, em papel tipo A4,
onde conste o nome do
interessado, 0 numero de
contribuinte, a proveniéncia do
pagamento e o respectivo valor.

2.4 - Processo de anulacdo de autorizagBes de pagamento

2.4.1- Procedimentos
Havendo necessidade de anular uma
autorizacdo de pagamento, S80 0s seguintes 0s
procedimentos a cumprir:

a)

b)

0)

O servico processador deve dirigir o
pedido de anulacdo ao Director
Regional de Orcamento e
Contabilidade;

Se a anulagdo da autorizacdo de
pagamento for concedida, a DsC da
DROC informaa TGR da anulagéo da
autorizacdo de pagamento;

A TGR certifica se 0 pagamento foi
efectuado. Pode ocorrer uma das
seguintes situagles:

i) O pagamento foi efectuado: é
desencadeado o processo de reposicio
do pagamento;

ii) O pagamento ndo foi efectuado: a
TGR anula 0 meio de pagamento
através da inscricdo, a vermelho, da
palavra“anulado”, que complementa
com a data e a assinatura do
responsavel da anulacdo, e devolve ao
DcoDC o origina e o duplicado do
recibo interno de despesa e o
respectivo meio de pagamento.
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A anulacdo da autorizacéo de
pagamento gera automati-
camente a anulagdo do

lancamento da despesa.

2.4.2 - Processo de reposicoes

No processo de reposi ¢des no pagamento temaos

as duas seguintes Situacles:

a) Reposicdo abatida no pagamento,
quando a quantia a repor tiver sido
paga no mesmo ano econdmico;

b) Reposi¢ao ndo abatida no pagamento,
quando a quantia a repor tiver sido
paga num ano econdmico anterior.

2.4.2.1 - Guiade reposi ¢éo abatida no pagamento

A emissio da guia de reposicdo abatida no

pagamento compete & DROC € O circuito bem

COMO 0S prazos para asua cobranca sdo 0s

definidos através de Circular daquela Direcgéo

Regional.

Pela suaimportancia, descreve-se, de seguida,

0s principais procedimentos associados a

cobranca da reposi¢o abatida no pagamento:

a) Aguia é emitidaem quintuplicado pela
DSC dabRoC, que, depois de efectuado
0 circuito de registo, fica com um
exemplar e remete os restantes ao
SErVico processador;

b) O sarvico processador remete a TGR
quatro exemplares da guia, juntamente
com 0 respectivo meio de pagamento;

C) Os servigos daDsT:

i) Conferem o valor daguiacom
0 montante do respectivo meio
de pagamento;

i) D&o o carimbo de recebido no
original da guia e nas
respectivas copias, assinam
todos os exemplareselancam o
valor totd e respectivo meio de
pagamento na folha de
caixalbancos,

iii)  Registam, informaticamente, o
recebimento no di&io de

i reposIcoes;

iv)  Dao conhecimento ao bCobcC
da existénciadareferidaguia
para este proceder a0 seu
registo informético;

V) Registam informaticamente o
meio de pagamento daguig;

vi)  Ficam com um exemplar da
guia, que é remetido no final do
dia a DsC juntamente com o
di&rio de reposi¢des, entregam
um exemplar comprovativo do
recebimento ao interessado e
devolvem  o0s  restantes
exemplares a0 servico pro-
cessador. No caso do
interessado ndo estar presente,
o exemplar que |he devia ser
entregue € devolvido ao servigo
processador, para que este o
faga chegar a0 interessado.

2.4.2.2 - Guia de reposicdo ndo abatida no
pagamento

3-
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Aelaboracéo da guia de reposicao ndo
abatida no pagamento tem o mesmo
tratamento que umaguia de receita, a
tramitaco ja descrita no ponto 1.3.1.
para as guias de receita, ndo estando
sujeita a uma numeracao especifica

Processo de reconciliagéo bancaria

O processo de reconciliagdo bancéria consiste na
comparacao dos extractos bancérios com os registos
internos das contas bancérias, tarefa que é efectuada por
funcionérios daDsT.

Os funcionarios da DST que efectuam areconciliacéo
bancaria ndo podem ter qualquer contacto com os
circuitos associados aos pagamentos.

Na tarefa de reconciliag8o bancéria podem surgir as
duas seguintes situacdes, que devem ser solucionadas
como seindica

a) N&o se detectam diferencas. os documentos sfo
arquivados,

b) Detectam-se diferencas.
i) Se essas diferencas respeitam avaores

registados pelo banco sem justificagdo
nas operagdes da TGR e é conhecidaa
origem e justificagdo da operacéo: é
solicitado aos servicos a emisséo dos
documentos respectivos,

i) Se for desconhecida a origem e
justificacdo da operacéo: é solicitada
informacdo aos servicos e as
ingtituigdes bancérias.

3.1- Diferencas associadas areceitas

3.11- Diferengas associadas a crédito de
juros

a) Se 0 montante creditado néo
esté correcto, a DST solicitaa
rectificacdo junto da respecti-va
ingtituicdo bancéria;

b) Se 0 montante creditado esta
correcto, a DST elabora a
respectivaguiade receita. Caso
aguiadereceitadigarespeito a
juros de contas associadas a
fundos comunitérios, devera ser
enviada cépia da mesma ao
organismo responsavel pela
gestdo financeira desses fundos.
Nesta tarefa de conferénciade
juros credores, a DST é apoiada
pelaDsFAC, que prestaratodaa
colaboragdo necessaria para 0
apuramento das receitas.

A DsT deveracertificar-se que
todos os meses (ou noutra
periodicidade que sga
previamente definida) s8o
creditados juros em todas as
contas do Governo Regiondl,
solicitando aos respectivos
bancos esse crédito, nos casos
em quetal ndo se verifique.

A DsT elaborard um mapa de
controlo de juros mensal,
conta a conta, que deverd
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apresentar todos 0s meses ao
Director Regional de Planea-
mento e Financas.

3.1.2- Diferengas ndo associadas a juros
credores
Se a operacdo ndo respeita a crédito
de juros é solicitado ao servico em
causa a respectiva guia de receita.
Quando 0s funcionarios
responsaveis pela reconciliagdo
bancéria identificarem créditos nas
contas do GRM devem, de imediato,
tomar todas as diligéncias para
apurar a sua origem, de modo a que
a respectiva guia seja elaborada o
mais rapi damente possivel.
A DST deverd eaborar e enviar,
mensalmente, ao Director Regional
de Planeamento e Finangas, uma
relacdo, discriminada por conta
bancéaria, das receitas ainda n&o
contabilizadas.

Diferencas associadas a despesas

Se 0 montante da despesa paga ndo esta

correcto, a DST deve solicitar a suaimediata

correccdo junto da respectiva instituicdo
bancéria

Os custos de gestao das contas bancérias sdo

regularizados através das denominadas

“Ordens de caixa’, que obedecem aos

seguintes procedimentos:

a) A DST depois de identificar as
despesas debitadas nas contas do
GRM, compila cdpia dos respectivos
documentos bancarios de suporte,
identificando o valor a regularizar e
a sua natureza, para efeitos de
autorizacdo de processamento por
parte do Director Regiona de
Planeamento e Finangas;

b) Depois de autorizado o processa
mento, os documentos sdo enviados
para o servico processador da SRPF
para efeitos de elaboracdo do
processo de despess;

C) O procedimento termina com o
pagamento informatico da despesa.
A DST deverd tomar as medidas
necessarias para que os custos de
gestdo das contas nao déem origem a
descobertos bancérios.

A DST deverd elaborar e enviar,
mensalmente, ao Director Regional
de Planeamento e Finangas, uma
relacdo, discriminada por conta

bancéria, dos respectivos custos de
gestéo.

4 - Procedimentos de final de dia

4.1 -

42 -

4.3 -

Fecho de caixa

No final do dia é efectuada a contagem do
dinheiro em cofre/caixa, para conferéncia
com os documentos respectivos e a folha de
caixalbancos e o balancete. O saldo em cofre
tem de ser obrigatoriamenteigual ao saldo da
folha de caixa e do balancete informético.
Se ndo existem diferencas, a folha de
caixa/lbancos € validada pelo Tesoureiro e
pelo Director de Servicos do Tesouro, ou
Seus substitutos.

Se esses sddos ndo forem coincidentes
dever-se-4 procurar as causas das diferencas,
efectuando-se no mesmo dia, na medida do
possivel, as respectivas correcgoes.

Existindo diferencas que ndo sejam passivels
de correccdo, é da responsabilidade do
Tesoureiro, do Coordenador da Entrada de
Fundos, ou seus substitutos - conforme o
apuramento da responsabilidade - a
reposicdo das verbas em falta, que para o
efeito auferem de abono para falhas,
conforme legislacdo em vigor.

Validagdo de documentos

Ao find do dia é emitido pela DST o
bal ancete de movimentos de fundos, o qual é
comparado com os diarios da despesa e da
receita e com os lancamentos nas contas dos
bancos, ndo podendo resultar diferencas
dessa comparacéo.

Depois de efectuada a confirmacdo dos
documentos a que se refere o parégrafo
anterior, o Tesoureiro, ou seu substituto,
procede a validacdo dos diérios da receita e
da despesa.

Documentos a remeter a DSC

No final do diaaDsT envia, para verificacéo,
a DSC da DROC, 0s seguintes documentos:

a) Guias de receita;

b) Diario dareceita;

¢) Recibos de despesa;

d) Diério da despess;

e Balancete de movimentos de
fundos;

f) Guias de reposicdes abatidas nos
pagamentos;

0) Diério de reposi¢oes.

Os didrios da receita e da despesa sdo enviados em

triplicado a psc, que depois de os conferir devolve uma
copiaaDST.
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