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SECRETARIAS REGIONAIS DAS FINANCAS E DA
ADMINISTRACAO PUBLICA, DA INCLUSAO E
ASSUNTOS SOCIAIS E DA SAUDE

Despacho conjunto n.° 135/2017

Considerando que pela Resolugdo n.° 437/2017, de 20
de julho, publicada no JORAM, | Série, n.° 130, de 24 de
julho foi criada na dependéncia direta do Secretario Regio-
nal da Salde, a Unidade de Missdo para os Cuidados Con-
tinuados Integrados, abreviadamente designada por
UMCCI, com a natureza de Estrutura de Missdo, para a
conducao e lancamento do projeto regional de coordenacéo
e acompanhamento da Estratégia de Operacionalizacdo da
Rede de Cuidados Continuados Integrados da Regido Auté-
noma da Madeira e contribuir para a implementacdo de
servigos comunitarios de proximidade, através da indispen-
sével articulagdo entre Centros de Saude, Hospitais, Servi-
¢os, Autarquias Locais, e Instituicdes de Natureza Privada e
Social, em interligacdo com as redes regionais de Salde e
da Seguranga Social.

Considerando que foi nomeada Coordenadora da
UMCCI a Licenciada Maria Bernardete Olival Pita Vieira,
Técnica Superior do Instituto de Seguranca Social da Ma-
deira, IP-RAM, conforme resulta do ponto 4 da Resolucéo
atras referida.

Considerando que o nimero 3 da referida Resolucdo esti-
pula que o estatuto remuneratorio da Coordenadora da
UMCCI é definido por despacho conjunto dos membros do
Governo Regional responsaveis pelas &reas das Financas e
Administracdo Publica, Inclusdo e Assuntos Sociais e Saude.

Determina-se o seguinte:

1. O Estatuto Remuneratério da Coordenadora da
Unidade de Missdo Para os Cuidados Continuados
Integrados é equiparado ao Estatuto Remuneratério
legalmente definido para o Cargo de Direcdo In-
termedia de 1.° grau, incluindo as respetivas despe-
sas de representacdo.

A Coordenadora da UMCCI tem direito a auferir
os subsidios legalmente estabelecidos para os Tra-
balhadores em Contrato de Trabalho em Funcfes
Puablicas Por Tempo Indeterminado, com excecéo
do subsidio previsto na alinea a) do n.° 3 do artigo
59.° do Decreto Legislativo Regional n. 42-
-A/2016/M, de 30 de dezembro.

A remuneracio e subsidios referidos nos niimeros
anteriores sdo aplicaveis as medidas de contencdo
extraordindria estabelecidas por lei.

O presente despacho entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacdo e produz efeitos reportados ao
dia 1 de outubro de 2017.

Esta despesa tem o cabimento orgamental
n.> CY41711976, registado na Secretaria 49, Capitulo 01,
Divisdo 01, Subdivisdo 00, nas respetivas ClassificacGes
Econdmicas.

Secretarias Regionais das Financas e da Administracéo
Publica, da Inclusdo e Assuntos Sociais e da Salde, no
Funchal, aos 17 dias de outubro de 2017.

O SECRETARIO REGIONAL DAS FINANGAS E DA ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA, Rui Manuel Teixeira Gongalves

O SECRETARIO REGIONAL DA INCLUSAO E ASSUNTOS
SoclAls, em exercicio, Pedro Miguel de Camara Ramos

O SECRETARIO REGIONAL DA SAUDE, Pedro Miguel de
Cémara Ramos

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Despacho n.° 434/2017

Considerando que, no &mbito das atribuicbes da Direcéo
Regional do Orcamento e Tesouro (DROT), definidas no
Decreto Regulamentar Regional (DRR) n.° 12/2015/M de
17 de agosto, alterado pelo DRR n.° 1/2016/M de 11 de
janeiro, diplomas que aprovam a organica daquela Direcéo
Regional, conjugados com a Portaria n.° 30/2016, que de-
termina a estrutura nuclear dos servicos da Dire¢do Regio-
nal do Orgcamento e Tesouro e as competéncias das respeti-
vas unidades organicas, compete a Direcdo de Servigos do
Tesouro (DST) planear e acompanhar os fluxos financeiros
numa Gtica de gestdo previsional e integrada de fundos,
estando incumbida de coordenar todos os fluxos financeiros
do Tesouro Regional.

Atendendo a complexidade dessas competéncias, foi
aprovado, através do Despacho n.° 70/2003, de 9 de Maio, 0
Manual de Procedimentos e Funcionamento da Tesouraria
do Governo Regional, posteriormente, revisto e aprovado
através do Despacho n.° 474/2005 de 30 de Dezembro, o
qual, devido a alteraces orgénicas da Dire¢do Regional e
ajustes no funcionamento e procedimentos diarios da Te-
souraria do Governo Regional, carece de ser atualizado.

Nestes termos, determino o seguinte:

1- E aprovada a revisdo do Manual de Procedimentos
e de Funcionamento da Tesouraria do Governo
Regional da Madeira, do qual consta este despacho
e que dele faz parte integrante, onde se definem as
regras de funcionamento das atividades a desen-
volver no &mbito das atribui¢Bes acima indicadas e
identificam-se os procedimentos e os documentos
associados, permitindo-se assim clarificar os cir-
cuitos e minimizar a probabilidade de existéncia de
erros e/ou praticas ineficazes.

O Manual entra em vigor nesta data, devendo ser
divulgado na pégina da Dire¢do Regional do Or-
camento e Tesouro na Internet, bem como pelos
funcionarios da Secretaria Regional das Financas e
da Administracdo Publica que desempenham fun-
¢Oes nele descritas, relativamente aos quais o Ma-
nual é de aplicacdo obrigatéria.

Compete a Direcdo Regional do Orgamento e Te-
souro proceder a fiscalizacdo do cumprimento do
estabelecido no referido Manual.

Secretaria Regional das Financas e da Administracdo
Publica, 18 de margo de 2016.

O SECRETARIO REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA, Rui Manuel Teixeira Gongalves
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Manual de Procedimentos e de Funcionamento da Tesouraria do Governo Regional da Madeira - DST

DROT INT-PTGR
01
INTRODUCAO Jan. 2016

No ambito das atribuicbes da Direcac Regional do Orcamento e Tesoura (DROT), definidas no Decreto
Regulamentar Regional n.9 12/2015/M de 17 de agosto, alterado pelo Decreto Regulamentar Regional n.©
1/2016/M de 11 de janeiro, diplomas que aprovaram a organica da Direcdo Regional, conjugados com a
Portaria n.° 30/2016 de 21 de janeiro, que determina a estrutura nuclear dos servigos da DROT e as
competéncias das respetivas unidades orgdnicas, compete & Direcdo de Servigos do Tesouro (TGR) planear e
acompanhar os fluxos financeiros numa dtica de gestio previsional e integrada de fundos, estando incumbida

de coordenar todos os fluxos financeiros do Tesouro Regional, nomeadamente:

a) Assegurar a execugdo do modelo de gestao da tesouraria da Regido;

b) Promover o permanente equilibric da tesouraria da Regido, desenvolvendo as medidas para tal
necessanas, designadamente a corregao imediata de insuficiéncias momentaneas de fundos e a
aplicacio de excedentes;

c) Determinar e controlar as condigbes de prestacdo de servigos relacionados com a atividade da
tesouraria da Regiao por parte das entidades externas;

d) Proceder a todas as diligéncias necessarias & movimentacio dos fundos da Regiao;

e) Gerir as operagdes extraorgamentais, em articulagao com a Diregio de Servigos de Coordenacdo e
Contabilidade (DSC);

f) Acompanhar os reembalsos e as restituighes de receitas;
g) Assegurar o servigo de caixa do Tesouro Regional;

h) Centralizar a informacao sobre os registos contabilisticos e promover as correges que venham a
mostrar-se necessarias;

i) Recalher, agrupar e processar a informacao proveniente de todos os processos que deem entrada no
Tesouro Regional;

j) Assegurar a articulacdo contabilistica com a DSC e outras entidades envolvidas no processo
contahilistico;

I} Controlar as conciliacbes bancarias;

m) Arrecadar e cobrar as receitas da Regido ou de quaisquer outras pessoas coletivas de direito plblico
que lhe sejam atribuidas por lei;

n) Gerir o sistema de meios de pagamento do Tesouro Regional e efetuar os pagamentos solicitados a
tesourana;

o) Velar pelo cumprimento do manual de procedimentos da tesouraria;

p) Executar tudo o mais que lhe for cometido ou que decorra do normal desempenho das suas fungbes.
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Data: Jan. 2016

Desta forma, o presente Manual de Procedimentos redefine as regras de funcionamento das atividades a

desenvolver no ambito das atribuigdes acima indicadas, tendo sido elaborados, parm o efeito, nove

Procedimentos:

« PTGR
« PTGR
« PTGR
« PTGR
« PTGR
« PTGR
« PTGR
« PTGR
« PTGR

01 - Procedimento para a Arrecadagao e Gestao de Receita

02 - Procedimento para Reembolso/restituicio de Receita

03 - Procedimento para a Gestdo Didria de Fundos/Receitas

04 - Procedimento para a Contabilizagio de Despesa

05 - Procedimento para Reposicies de Pagamentos

06 — Procedimento para a Reconciliagio Bancaria

07 — Procedimento para a Conta do Tesoureiro

08 - Procedimento para a Base de Dados de Fomecedores do GRM

09 - Procedimento para Fecho e Transigdo de Ano Econdmico

Os documentos associados a cada um dos procedimentos acima indicados sac os seguintes:

DST-PTGR-01.01 —Guia de Receita;

DST-PTGR-01.02 — RNAP-Guia de Reposicio Nao Abatida nos Pagamentos;
DST-PTGR-02.01 — Doc de Reembolso/Restituicdo de receita;
DST-PTGR-03.01 — Folha de Caixa/Bancos;

DST-PTGR-03.02 - Folha de Cofre;

DST-PTGR-03.03 — Movimentagao de Fundos-Ordem Interna;
DST-PTGR-04.01 - AD (Autorizacdo de Despesa);

DST-PTGR-04.02 — PAP (Pedido de Autorizagao de Despesa);
DST-PTGR-04.03 — Guia de Remessa;

DST-PTGR-05.01 — RAP {Guia de Reposicdo Abatida nos Pagamentos);
DST-PTGR-06.01 — Extratos Bancarios;

DST-PTGR-06.02 — Relacao de movimentas GerFip;

DST-PTGR-06.03 — Reconciliacdo Bancaria diaria;

DST-PTGR-06.04 — Reconciliagao Bancaria Mensal - Resumo;

Elaboraclo Verificado Aprovade

DsT

Fag.2 ce 3
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« DST-PTGR-07.01 - Tabela I;
« DST-PTGR-08.01 — Termo de Responsabilidade para utilizagao do Portal do GRM;
e« DST-PTGR-08.02 — Documento identificativo do NIB;

« DST-PTGR-08.03 — Cdpia do NIF;

SIGLAS UTILIZADAS

s DROT - Diregao Regional do Orcamento e Tesouro

s DSC - Diregdo de Servigos de Coordenagdo e Contabilidade
s NR — Nlcleo de Receitas (DR — Divisdo de Receitas)

+ DSCP — Direcdo de Servigos de Crédito Pdblico

+ DST — Direcdo de Servigos do Tesouro

s SRMTC — Secgao Regional da Madeira do Tribunal de Contas

* SRF — Secretaria Regional de Financas e da Administracdo Publica
s+ TGR —Tesouraria do Governo Regional

As disposigtes do presente Manual entram em vigor na data constante do respetivo despacho de aprovagao.

Qualquer alteragdo ao mesmo, devera ser sujeita a idéntica aprovagac a que € submetido o Manual de
Procedimentos, e a documentagao substituida serd identificada em folha de registo préprio, a qual se anexara

um exemplar do documento obsoleto.

Elaborade Wenficado Aprovade Fag.3de 3
bsT
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA ST PTGR-O1
TESOURARIA DO GOVERND REGIOMNAL DA MADEIRA e
Rewisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A ARRECADACAO E GESTAO Datarjan. 2014
DE RECEITA
OBJECTIVO
Este procedimento descreve a forma como se processa a Arrecadacio e Gestdo da Receita.
AMBITO
Este pracedimento aplica-se a toda a receita do GRM passivel de ser contabilizada.
DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Os documentos assodados ao presente procedimento sdo os seguintes:
e« DST-PTGR-01.01 - Guia de Receita;
« DST-PTGR-01.02 — RNAP-Guia de Reposicdo Nao Abatida nos Pagamentos;
DROT 05.01 Elaborade Werificado Aprovaco Fag.1de 3

DsT
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-O1
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA B
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A ARRECADACAOQO E GESTAO Datarjan. 2016
DE RECEITA
- RECEITA-
E_ ''''''''''''''''''''''''''''' : MNenhuma receita (Guia de Heceita’ AMAP-
i I i ReposicBo MAc Abatida nos Pagamentos) pode
1 Entrega de Meios de 1
i i sef ulilizada sem gue esteja devidamente
i Fagamento i -
H H contabilizada.
! 1 | Servigosdo GRM e !
! Externos ! Para a sua contabilizacBo & essencial o
1 1
"""""""" I Tt pieenchimento  cumulative dos  seguintes
Recebe o Meio de Pagamento = requisitos:
B Meiode Pagamento - Existéncia de Meio de Pagamento {MP) valido;
2 | TGR-DST < E -Existéncia de uma Guia de Heceita/RNAP
cofigtamente preenchida.
Soliciia ao N,_-,C"Eﬂ de Receitas A emissfo da Guia de Receita/BMAF & feita no
a emissio da corespondente sistema GerFip e é da responsabilidade do
Guiade Recita . .
3 | ToRDoT MNucleo de Receitas (NR-DSC).
l 1- Os varios Servigos do GAM e entidades
e externas entregam na TGR-DST os Meio de
Emissdo da Guiade Receita
Processa Guia Pagamento.
4 | NR-DSC 2 — A TGRH-DST vernifica o meio de Fagamento e
l a origem do mesmo.
Verifica se os valores da GR g 3 — A TGR-DST solicita ao Ndcleo de Receitas
MP cainciderm {NR-DSC) a emissfo da Guia de Receita/ANAP
5 | NR-DSC corespondente.
4 - O Nucleo de Receitas emile a Guia de
Receita/ANAF no sistema GerFip e remete-a
M {original e duplicado) para a8 TGR-DET.
P 5 — A TGR-DST veiifica se os valores inscritos
l na Guia de Receita/RNAF coincidem com o total
Assina, carimba e regislana Falha de Caixa/Bancos do Meio de Pagamento correspondente.
Folhade Caixa/Bancos 1
-t 5 — Estando correlo, assina e carimba o original
g | TGR-DST ) ) .
e duplicado da Guia de Receita/RMNAPR.
Efetua escriturag@o na Folha de Caixa /Bancos
{Mapa Excel) onde langa o n? da Guia, o valor
total e respetiva forma de pagamento.
DROT 05.01 Elaboraclo Yerificaco Aprovads Pag.2 ce 3

DST
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NUmero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMERNTO DA DST: PTGR-O1
TESOURARIA DO COVERNO REGIONAL DA MADEIRA e
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A ARRECADACAO E GESTAO Dotas jan. 2016
DE RECEITA

Valida os valores langados
informaticamente em GerFip

7 | TGR-DST

I

Registo contabillstioo da
Receita — Banco ou Cofre em
GerFin

3 | TGR-DST

I

Envio do original das Guias
a0 Nidleo de Receitas

Guia de Receita
A

g | TER-DST

I

Ertrega dos Duplicados das
Giuias aos interessados

El cenpias Guia de Receita

10 | TER-DST

7 — A TGR-DST valida os valores langados
informaticamente (GerFip) pelo original da
Guia de Receita/ANAP.

8 — Piocede aoc registo contabilistico, em
GerFip, da receita na respetiva conta bancarna

ou cofre.

09 - Junta os originais das Guias de
Receita/RNAF e, mensalmente, envia para a
NR-DSC.

10 - Envia as copias das Guias de
Receita/fBNAP gue nfo foram entregues ao

BalcAo, aos respetivos Servigos.

No caso dos Emolumentos Nolaviais, &
enviado, simultaneamente, o duplicado da guia
por fax e através de Oficio para o Notario
Privativo do GRM.

DROT 05.01

Elaborads

DsT

Verificado

Aprovado Fag.3de 3
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA CET: PTGR-OZ
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA .
Rewvisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA REEMBOLSO/RESTITUICKO DE Dotar jan. 2014
RECEITA

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa Reposigies de Recebimentas.

AMBITO
Este procedimento aplica-se a todas as situagdes de receita que se comprove ter sido indevidamente

contabilizada no ano em cursa.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sao os seguintes:

e« DST-PTGR-02.01 - Doc de Reembolso/Restituicio de receita;

DROT 05.01 Elaboracde Werificado Aprovac Pag.1 cle 2

DST
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MAMNUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA CeT: PTGR-02
TESOURARIA DO COVERND REGIONAL DA MADEIRA Fevicfor 01

PROCEDIMENTO PARA REEMBOLSO/RESTITUICAO DE

RECEITA

Data: jon. 2016

Oficio & DROT indicando a
entrega Indevida de Receita g
dados do reclamante

1 Servigos do GRM/
Extermos

!

Emissao de Doc de
Reembolso/Restituicao de
Receita e envio 4 TGR-DST

2 | NR-DSC

!

Emite o reembolso (PAP)

através do Doc

3 | TGR-DST

l

‘erifica 0 Doc de Reembolso

&0 Meio de Pagamento (PAP)

4 | Tesoureiro-DST

-

Esta correto?

S

!

Altariza o pagamento (PAP)

5 | Tesoureiro DST

}

Assing,
ervialentregalkieposita o meio
de pagamerito

B | Tesouteito-DST

!

Apensa prova de pagamento
an Dogc. Emitido/PAP

7 | Tesourgiro-DST

:

Envio dos PAP e Doc anexos

& DSC de acordo com o0
Despacha n°3/2015
8 | TGR-DET

3

E——” Doc de Reembolen

E] Docde Reembolsa

PAP-Pedida de AUtarizagan

de Pagamento

Doc de Reembolso

PAP-Pedido de Altorizago
de Pagamento

Pagamento information

(GerFip)

Chegue/ Ficheiro TEIS

Quando é feita piova de depobsito/entrega
indevida nas contas do GRM, a DET promove a
sua efetiva devolugo. Se o deposito foi
efetuado em outro ano economico, a devolugio
& feita através de um Piocesso de Despesa
{Restituizéo). Se o deposito foi efetuado no ano
economico em curso, é emitidoc um Doc de
Reembolso/Reslituicio de  Receita cujo
procedimento assim se descreve:

1 - A entidade que entregou recella
comprovadamente  indevida, oficia a DROT
explicando a situago, juntando provas
documentadas desse facto e, ainda, documento
com a indicaglo do NIF e NIB do reclamante
para posterior reembolso.

2 - E

Reembolso/Heslituicio de Heceta no sistema

elaborado um Doc de

GerFip pelo NR-DSC, e, de seguida, enviado
para a TGR-DST.

3 — A TGR-DST emite o reembolso (PAP),
através do Doc de Reembolso.

5 — O Tesoureiio verifica se os valores langados

no PAP coinckdem com o Doc de Resmbolso.
Se nfo estiver correto devolve ao Emissor.

Estando coreto, autoriza, informaticamente, o

pagamento (PAP)

6 — O Tesourello ou seu substituio, da

seguimento a0 pagamento. Sendo
Transferéncia Eletronica, procede ao seu envio
eletronicamente através do banco ({Ficheiro
TEIS). Sendo Cheque, assina, digitaliza-o e
entrega ao beneficianio ou manda depositar na

conta deste.

7 — O Tesoureiro/substituto-DST apensa o
compiovativo de pagamento (Tal&o de Deposito,
doc. Eletronico Bancario ac Documento de

reembolso.

8 — Finalmente os PAF e Docs anexos séo
enviados em Guia de Remessa obedecendo aos
moldes estipulados no Despacho n.? 5772015 de
19 de Fevereiro da SAF.

DROT 05.01

Elaboracio

DST

Verificado

Aprovade Fag.2 de 2
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA CET: PTGR-03
TESOURARIA DO GOVERMNO REGIONAL DA MADEIRA e
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A GESTAO DIARIA DE Daotar jan. 201&
FUNDOS/RECEITAS

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Gestio Didria de Fundos/Receitas.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a todos os Fundos/Receitas do GRM.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos assodados ao presente procedimento sdo os seguintes:
e« DST-PTGR-03.01 - Folha de Caixa/Bancos;
« DST-PTGR-03.02 - Folha de Cofre;

*« DST-PTGR-03.03 — Movimentacdo de Fundos-Ordem Interna;

DRAOT 05.01 Flaborado Verificado Aprovado Pag.lce?

DST
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PROCEDIMENTO PARA A GESTAO DIARIA DE
FUNDOS/RECEITAS

, 7 de novembro de 2017
Numero 190
MANJAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCICONAMERNTO DA DET: PTGR-03
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA Pevicfio: Ol

Datar jan, 2016

Gestao Didria de
Fundos/Receitas

Gesltéo Didria de Fundos/Heceitas:

1 — Ao longo do dia s&o feitos depositos dos

T e e e e - valores em forma de Cheque/numerano na
1 5 5 H .
B Contagem do dinheira m Deposiia na comabaneana | g conta em nome do GRM designada para o
H . designada dos Cheques/Numeratio | 1 } . L
: ColreCaixa i efeito. No final do dia é feita a contagem do
- = 3 ~ N 1 - - - .
i 1 |Hesnﬂﬂsavel-TGH-DST 1 | Responsdvel -TGROST |« dinheiro existents em Cofre/Caixa {Os valores
1 H R - _
""" '"'"'""l"'"""'""'"""""""""""" existentes em Cofie sfo contados no final de
cada més e insciitos na Folha de Cofre, os
Cenfere .os Dacumentos, F‘_tha Documentos e Folha de Caixa/Banoos . i . o
de Caima/Bancos e GarFip ! valores em Caixa sfo inscrilos, dianamente,
2 | Responsavel - TGR-DST < na Folha de Caixa/Bancos).
2 - E faita comparagio do valor apurade com
o relatado nos documentos respetivos, Folha
Existem i i i
diferangas? M de Caixa/Bancos e sistema GerFip.
5 - ; =
3 — Existindo diferencas e sendo estas nfo
3 passiveis de correclo, cabe ao Tesoureiro, ou
ao responsével pelo CofrefCaixa, conforme o
Reposicdo de verbas i
Passivel de apuramento da responsabilidade, repor as
an? ] o]
OnIegaa verbas em falta.
3 | Responsavel - TGR-OST
o 4 — Caso seja possivel comigir as diferencas,
l cabe & DST & sua coreclo, na medida do
Efetua Cormecaes possivel, no pioprio dia.
5 — Nfo havendo diferencas a relatar, & feita
4 | TGR-DST .
uma analise ao valor apurado do Salde de
l Caixa.
Andlise do Saldo de Caixa 6 — Pode resultar dessa andlise a necessidade
de se efetuar deposito bancério. Isto acontece
5 TGR-DST L .
| quando o valor do Saldo de Caixa & superior a
7.500€.
Saio ae B neceseario efetuar depdsiio 7 — O Diretor da DST ou o Tesoureiro emite
N banedrio . .
CafrelCaia » s —— uma Movimentagao de Fundos-Ordem Interna
a7.500€7 5 IF!esponséwel—TGF!—DST B . L
{de numeragio seguencial) onde & insciitc o
N l excedente de colre a depositar em conta
Enrvite: uma Movimantagao de bancéria e eventuais movimenlagbes entre
Fundos-Oreem Imerna conlas do GRM passiveis de suprimento.
7 I DST/Tesoureiro
8 - A Folha de Caixa/Bancos e, mensalmente,
" | a Folha de Cofie sfo wvalidadas pelo
Responsavel (Caixa) e pelo Dietor de
Valida Folha de Caixa/Bancos 5 . doT
Folha de Calxa/Bancos SIvIgos 4o 18s0ure.
0
[:] | DETiTesoureirn I
DROT 05.01 Elaborade Yerficade Aprovado Fag.2 de 2
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Ndmero 190

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONARMENTO DA CET: PTGR-04
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA o
Renisdior 01
PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZACAO DE Diatarjan. 2016
DESPESA

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Despesa do GRM.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a todas as Despesas do GRM.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento s3o os seguintes:
« DST-FTGR-04.01 — AD (Autorizagdo de Despesa);
¢« DST-PTGR-04.02 - PAP (Pedido de Autorizacio de Despesa);

« DST-PFTGR-04.03 — Guia de Remessa;

DROT 05.01 Elaborads Werificads Aprovacle Pag.1 cle 4
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, 7 de novembro de 2017
Numero 190
MAMNUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA ] PTGR-04
TESOURARIA DO GOYVERMND REGIONAL DA MADEIRA Peviedor O

PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZACAO DE

DESPESA

Diata: jan. 2014

MNecessidade de efetuar
Pagamentos

Rececan das AD
acompanhadas pela Guia de
Remeasa

1 | DROT-DST

!

Verifica e ordena

2 I TGR-OST

l

Recehe informagao de

Fundos disponiveis

3 | DROT

!

Deepacho sohre Fundos a
utilizar & Mapa de

El Auorizaches de Despasa; [E]  Guia de Remessa

1
1
" -

Informag:ao de disponibilidade financeira

]
1
-

Mapa de Pagamentos (faturas GerFip)

O processo inicia-se com a necessidade

de eletuar pagamentos.

1 - A DROT-DST receciona as AD
enviadas pela DSC-DROT através de Guia

de Remessa numerada sequencialmente.

2 — A TGR-DST velifica e ordena as AD de

acordo com a tipologia de despesa,

3 — O Diretor Regional de Oigcamento e
Tesouro recebe as informagbes sobre a
disponibilidade  de  Fundos relidos e

presentes nas contas bancérnias.

4 — Emile despacho sobre Fundos a
utilizar com o Mapa de Pagamentos
{mapas para as Despesas Urgentes do
més e mapa para as Despesas com
fornecedores — mais de 50 mil euros e

menos de 50 mil euros).

Pagamentos A
4 Diretar Regional de -1
| Orgamento & Tesouro Os pagamentos sfo, fundamentalmente,
l efetuados por Transferdncia  Eletronica
Vetificagie de pendéncias através da emissfo de ficheiros-TEIS.
fiecaie & contributivas Fontualmente e  para  situacBbes
5| TGR-OST condicionadas {gue constituem excegao)
podem o0s pagamenios ser  realizados
Sao feilas as devidas através de emissfo de cheque. So
peﬁﬁfﬁiﬁw 5 —w retengdes situacbes  justificadas e apenas &
g | TGR-OST funcionarios do GRM, o pagamentc em
M | numerano pode ser feito e esle nfo pode
- ser superior a8 150 euros. Devidamente
autorizado pelo punho do DROT na
T anetarinon E slaborade pelo Emissar PAP - Pedido de Auterizacio respeliva AD, o pagamento pode, em
E:;:;nr:g N——n PP Tipo 1 g?;ﬁgﬁgEfg?é“gg"-'?br(ﬂ'fg‘;rfoﬁ‘ﬂeg excecfio, ser superior a 150 €.
i Tenes ) 5— Antes da emissao dp PAP, a TGR-DST
ls velifica se existem pendéncias fiscais ou
contibutivas  sobre © beneliciano dos
E elaborado pelo Emissor PAP — Pedida de Autarizagao
PAP Tipo 2 g: ;gﬁ;r;re?tlznl-sﬁlelmmm [Emissao pagamenlos
3 | TGR-DST T 8 — Havendo pendéncias a TGR-DST
o oiocede &s dewvidas retengbes de acordo
com a legislagBo em vigoi. As retengbes
" efetuadas serfio piocessadas e integradas,
Ej posteriormente, num FAF para pagamento
A a0s credores {(Assuntos Fiscais, Agentes
de execucho, Seguranga Social, etc).
DROT 05.01 Elaborado Verificace Aprovado Fag.2 de 4
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Ndmero 190

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZAGAO DE

DESPESA

DaT: PTGR-04
Rewvisdo: 01

Data:jan. 2018

Esta tudo
correto?

8

¥

{e PAP san assinados pelo
Emissor e enviados & ORT

10 | TGR-DST

3

O pagamento dos PAP &
autatizade

E|

Diretor Regional do

ik
Tesouro

A

Os PAP e respetivas AD sa0
erviados a0 Autorizador

g

A

12| TGR-DET

I

O PAP e respetivas AD 530
reverificados pelo Autorizador

g

13 | TGR-DST

Esta tuda
correto?

N | (devolugao) 3 DEC-DROT

O Emissor devolve as AD
através de Guia de Remessa

9 TGR-DST

PAP

PAP & AD

PAP & AD

Passivel de
corregao?

5

v

E operada a devida corregao

14 | TGR-DST

O Autorizador Liguida o PAP

15 | TGR-DST

¥

Pag. Par
Transferéneia
Eletrdnica?

N —m

Pagamento Manual PAP Tipo 1

DUC, OCX, numerrio, etc)
A

18 TGR-DST -

Pagamenta-
Manual (Emissdo de cheque,

Os pagamentos
elaboracio de PAF: FAF tipo 1; FAF tipo 2.

obedecem a 2 tipos de

7 — Quando os pagamentos corespondem a
emissfio de DUC (Documento Unico de
cobranga), OCX (Ordem de Caixa) ou emissfo
de cheque, & elaborado pelo Emissor um FAF
tipo 1 {numeragAo sequencial 1000000000;
1000000001; etc)

8 — Quando os pagamentos corespondem a
emisséo de ficheiro eletronico- ficheiro-TEIS, é
FAP tipp 2
20000000000;

elaborado  pelo  Emissor
{numeracio

2000000001; elc)

sequencial

9 —
coiresponderem as respetivas AD o Emissor

Se os dados do FAF emilido nao

piomove a devolugo das AD gue diferem &
DSC-DROT

devolugBo onde & assinalado o motivo de

através de Guia de Remessa-

devolugio. Os Ad devolvidos serfo integrados,
posterioimente, numa nova guia de Hemessa,
10 — Estando os PAP corretos, os PAP sao
assinados pelo Emissor e enviados ap Diretor
Regional de OCrgamento e Tesouro para
autorizagAo de pagamento.

11 O Diretor

Tesourc ou

Regional de Orcamento e

sgu  delegado autoiza o

pagamento assinando o PAP.

12- Os PAP, conjuntamente com as AD sfo
enviados ao Aulorizador.

13 -
inseridos no PAP e as AD correspondentes.

O Autorizador reveiifica os dados

N&o estando correto o autorizador verifica se o
eiro & passivel de coiregBo imediata e, nfo
sendo possivel a correcBo imediata, promove
a devolugAo das AD divergentes 4 DSC-DROT
através de Guia de Hemessa-devolugio.

Se a corregio imediata & possivel:

14— O Autorizador coriige ou promove a
correcAo dos dados.

15 — Estando tudo coireto o Autorizador liquida

o PAP {gera um n® sequencial).

DROT 05,01

DST

Elaborado

Werificado

Aprovado Fag.3de &
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; 7 de novembro de 2017
Numero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-04
TESOURARIA DO GOWERND REGIONAL DA MADEIRA Pevisio: Ol

PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZAGAO DE

Datar jan. 2016

DsT

“ N&o sendo um pagamento por transferéncia
eletronica:
Emissdo de Ficheiro-TEIS Ficheir TEIS 16 — O Autorizador procede ao FPagamento
£om o5 pagamenios pelo N Manual do PAP {gera um n? sequencial)
Autarizadar |
17| TGR-DST Sendo um pagamento  por  transferéncia
l eletronica:
© Auorizador envia o 17 — O Autonizador emite um ficheiro-TEIS
B :
Ficheiro-TEIS ao Emissar B Fcnero-ers com os pagamentos.
A
] . - .
1a| TGR-OST - 18 - O Aulorizador envia, pelo correio
l eletronico, ao Emissor o Ficheiro-TEIS gerado.
19 — O Emissor faz a integragéo (UFLOAD) do
O Emissor faz o UPLOAD do Ficheira TEIS T i
ficheiro no Banca (IGCP) & ficheiro-TEIS no Banco [GCFP {online) e
imprime eomprovativo Camprovativo imprime  © comprovativo dz  integiagio
19] TER-DST 1 . .
l {UPLOAD) o gual envia ao Autorizador.
o Aorizad - 20 — O Autorizador receciona o compiovativo
Utarizadar receciona o
eomprovativo de UPLOAD & BB  rensroTes de UFLOAD e valida no Banco IGCF {online) o
walida no Banco (IGCP) o A processamento dos pagamentos.
processamento dos e
pagamentos. 21 - O Aulorizador  assina os  PAP
20 | TGR-OST correspondentes aos Pagamento efetuados.
i 22 — O Autorizador junta os PAP e respelivas
O Autorizador assina os PAP E—] BAP AD.
ootrespondentes ans ~ ~ R .
Pagamantos efetuados N 23 — Os PAP e respelivas AD sfo enviados a
21 | TGR-DST ] DSC-DROT atiavés de Guia de Remessa
l numerada sequencialmente de acordo com o
O Autarizador junta os PAP & Despacho n.? 57/2015 de 19 de Fevereiro da
respetivas AD. El PAPesD
SAF.
A
22 | TGR-DST -
l Fim de Piocesso
Os PAP e respetivas AD 530
‘| & rareap
posteriormente, enviados
DSC-DROT através de Guia A
de Remessa em conformidade [ -1
com o Despacho 2442015 de Guizde Remessa
30 de janeira "
|
23| TGR-DST
{ Fimde processa }
DROT 05,01 Elaborade Wenficado Aprovade Fag.4 ce &
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MAMNUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA Lel: PTGR-05

TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA e
Rewvisdo: Ol

PROCEDIMENTO PARA REPOSICOES DE PAGAMENTOS | Lo Jan. 2016

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Reposigao Abatida nos Pagamentos (RAF).

AMBITO
Este procedimento aplica-se a todas as situagbes de Despesa que se comprove ter sido indevidamente

contabilizada.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

0Os documentos associados ao presente procedimento s3o os seguintes:

« DST-PTGR-05.01 — RAP-Guia de Reposicio Abatida nos Pagamentos;

DROT 05.01 Elaborade Yerificacs Aprovacdo Pag.1ck 3
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PROCEDIMENTO PARA REPOSICOES DE PAGAMENTOS

; 7 de novembro de 2017
Numero 190
WANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIOMNAMENT O DA DsT: PTGR-05
TESOURARIA DO CGOVERND REGIONAL DA MADEIRA Pevisdo: O]

Data: Jam. 2014

Detetado 0 pagamento
indevido

Evidéncia da pagamanta indavida a
maia da rapasicia financaira

Evidéncia de pagamento indevido

€ meio de reposican

1 | Servigos do G. Regional

Reposigan
Abatida nos
Pagamentos?

=4

l

Reposigao Mao Abatida nog
Pagamentos — segue o
Procedimento descrito para
a Arrecadagan de Receita
(PTGR-01)

A TSR DST varifica sa o Maia da
Papasicia carraspanda 4 eviddncia
da paamanta indevida

2 | TGR-DST
Davabia a0 Sarviza Pracaseadar
A paracarracia
Esta oorretn? N —p
3 TGR-DST
g

|

Emvia campravativa da pagamanta
indawida 4 DSC DROT a Salicita
amissdo da RAP

Evidéncia de pagamento indevido

4 | TGR-DST

!

Emizsfin saquancial da RAP am
duplicada @ amia A TGR DST

Guiade Reposigao Abalida

5 | DSC-OROT

!

ATER DET varifica sa asvalkiras
inscritas na RPA caincidam cam as
walarag racabidag

Giuia de Reposi¢io Abatida

€ meio de reposign

B TGR-OST
Davabea 4 DSG DROT para
5 caragia
Esta oorreta? N —p
7 | TGR-DST
S

}

Assing, carimba e registana
Folha de Caixa/Banons

Folha de Caixa/Bancos

3 | TGR-DST

l

Quando é feita prova de pagamento indevido
pelo GAM, a DST promove a sua efeliva
Reposicéo. Se o pagamento foi efetuado noutro
ano econdmico, & feita AeposicAo MAo Abatida
nos Pagamentos (RMNAP) e comesponde a
Heceita. 5e o pagamento foi efetuado no ano
eCconGmMIco em curso, é feita Guia de Reposigo
Abatida nos Pagamentos {RAF) e esta emissao
compete a DSC-DAROT.

Estes procedimentos assim se descievem:

1 — O servigo Processador Informa a DRT-DST
do pagamento indevido, as razfes desse lapso
e faz chegar & TGR-DST o meio de reposigo
{numerdrio, Cheque, TalAoc de Depdsiic ou
evidéncia de Transteréncia Bancaria eletionica
afavor do GAM).

Quando a Reposicio é NAo Abalida nos
Pagamentos {RNAF) segue os passos descritos
no Procedimento para a Receita (FTGR-01).
Quando a
Pagamentos {RAP),

ReposicBo & Abatida  nos

2 — A TGR-DST veiifica se ha coirespondéncia
entre o Meio de reposicdo e a evidéncia de
pagamento indsvido.

3 — M&o estando coireto, devolve ap Servigo
Processador para coregio.

4 — Se estiver tudo coireto a TGR-DST envia o
comprovative de pagamento indevido & DSC-
DROT para efeitos de elaboracio de RAF.

5- A DSC-DROT emite, em duplicado, a RAP
coirespondente {n® sequencial automéatico; e
envia & TGR-DST.

6 — A TGR-DST veivifica se os valores da RAP
correspondem ao valor pago indevidamente.

Se os valores nAo coincidirem,

7 — ATGR-DST devolve as Guias & DSC-DROT
para coriegao.

Se os valores coincidirem,

8 — A TGR-DST assina, carimba e Eletua
escituracio na Folha de Caixa /Bancos (Mapa

Excel) onde langa o n® da Guia, o valor total e

respetiva forma de pagamento.

DROT 05.01

Elaborads

D5T

Verificads

Aprovacde Pag.2 cle 3
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7 de novembro de 2017 ,
Numero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA, DET: PTGROS
TESOURARIA DO GOVERNO RESIONAL DA MADEIRA e
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA REPOSICOES DE PAGAMENTOS | Dora: Jan. 2016
% — A TGR-DST valida os valores langados
informaticamente  {GeiFio) pelo original da
Valida os valares langados Guia de Reposigdo Abatida nos Pagamentos
infarmaticamente em GerFip {RAP).
9 | TGR-DST 10 — Procede ao registo contabilistico, em
l GerFip, da RAF na respetiva conta bancaria
Registo contatilsticn da RAP ou cofre.
—Baneo ou Cofre em GerFip
11 - Junta os originais das Guias de
10| TGR-DST Reposigho Abatidas nos Pagamentos {RAP) e
l envia para a DSC-DROT.
Envio do ariginal das Guias a * Guia de Reposigan Abatida 12 — Envia as ct’)pias das RAP gue nao foram
Bec-oRoT L. entregues ao Balcio, aos respetivos Servigos.
11 | TGR-DST
Entrega dos Duplicados das o _ o
Guias a0s interessados A Copia Guia de Reposigao Abatida
12 | TGR-DST -
DROT 05.01 Flaborado Verificade Aprovado Pag.3de 3
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7 de novembro de 2017
NUmero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNMCIOMNAMENTO DA DST: PTGR-06
TESOURARIA DO COVERND RESIONAL DA MADEIRA o
Rewsdo: Ol
PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIACAO BANCARIA | Datorjan. 2016

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Recondliacgio Bancaria da Tesouraria do

Gavemo Regional da Regido Autdnoma da Madeira.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a todas as reconciliagbes bancarias da Tesouraria do Governo Regional da

Regido Autdnoma da Madeira.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sao os seguintes:
« DST-PTGR-06.01 — Extratos bancarios;
« DST-PTGR-06.02 - Relagdo de movimentos GerFip;
« DST-PTGR-06.03 — Recondiliagio Bancaria Diaria;

« DST-PTGR-06.04 — Reconcdiliagio Bancaria Mensal - Resumo;

DROT 05.01 Flaborado Verificade Aprovadeo
DST
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Ndmero 190

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIACAO BANCARIA

LET: PTGR-AOS
Revis@o: Ol

Datarjan, 2016

Reconciliagies
Bancéarias

Obtém extrato bancario

Extrato hancario

1 | DsT

]
1
-

I

Extrai do sistema (GeRFiP) os

IMovimentos por Banco

Relagdo de Movimentos par Banco

1
1
S

2 | DsT

L3

l

ldenifica 05 documentos

mmpensados em sistema

ldentifica 05 documentos
compensados em sistema (GeRFiP)
1

]
(GeRFiP) el
3 | DET
Cornfronta 08 saldos bancaries
com os Saldos em sistema
|GeRFiP)
4 | DsT
Os documentos de
I Existem
reconciliagao sdo arquivades Ly N diferengas?
o | bsT
i
Fim

Identifica as origens das
diferengas

& | DsT

Pagame
em

ntos

Circulacao

As  Reconoilliagfes  Bancérias  sfo
realizadas dianamente g seguem o0s

passos seguintes:

1 — A DST wicia o processo de
reconciliagAo bancaria obtendo o extrato

bancéario via internet.

2 — De sequida reliva do sistema GerFiP
Diariamente a relaglo de Movimentos por

Banco.

3 - Identifica, 0s  movimentos
compensados, nomeadamente Guando é
o caso), ©0s gue dizem respeilo A&
extratos

integracAo  automdlica de

bancérios.
4 — Perante os documentos obtidos, faz o

cruzamento dos movimentos.

5 — Caso nAoc se verffiguem guaisguer
discrepéncias  enre  ©0s  movimentos
piesentes no extialo e oS movimentos
incluidos nos documentos internos, todos
os documentos  congregam-se  num
processo, sendo este arguivado. Dado
isto, os oiocedimentos de reconciliagcfo
bancaria terminam.

6 — Caso se verifiguem diferengas entre os
documentos, & necessario apuar  as

origens das divergéncias.

As divergéncias resultam de uma de trés
situagbes: - Pagamentos em Ciculagio
(contabilizados mas anda nao
regularizados pela InstivicAo Bancaria),

Créditos ou Débitos n&o contabilizados.

DROT 05.01

Elaborade

DST

Verificade

Aprovade Fag.2de 5
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PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIACAO BANCARIA

; 7 de novembro de 2017
Numero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-04
TESOURARIA DO COVERNO RECIONAL DA MADEIRA Beveror O]

Dotarjon, 2016

Pagamentos
em
Circulagio

GerFip

Pagamento
por Cheque?

O processo fica pendente a

aguardar comMpensagsao

Relagao de movimenias

N — regularizagio bancaria

Relagdo de movimentos GerFip

7 DET -

O pracesso fica a aguardar

Fim

8 DsST

Fagamentos em circulagio,

7 — A DST entifica o medo de pagamento
{Cheque, Ficheiro Eletionice. .) na Relagio de

movimentos GerFip.

Se o pagamento n&o foi ferto por Cheque,

8 — O Priocesso fica & sguardar que 8
InstituicAo Bancana regulanize o pagamento.
Os  piocedimentos  referentes a  esla

reconciliacio terminam.

Se a origem das dilerengas comresponder a

Chegues em Circulac&o,

8 — O Processo fica pendente & espera de

3 | DsT
nova reconciliago.  Os  procedimentos
. referentes a esta reconciliaglo terminam.
Fim
DRAT 05.01 Elaborade Yerificaco Aprovacde Fzg.3cde 5
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TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIACAO BANCARIA

CET: PTGR-04
Revisdo: O]

Diator jan, 2016

Despesas nao sontabilizadas

Relne documentago suporte
e envia para o Diretor DROT

14 | DST

F

Despacho DR

15 | Diretor Regional

:

Envia para DSC-DROT

18 | Diretar Regional

I

Emite Pracesso de Despesa
“Ordem de Caixa"

17 | DSC-OROT

)

Processo de

Contablizacao de
Despesa (PTGR 04}

i

Erro do Baneo

Comunica ao hanco a

situagan

11|

DET

!

Fica a aguardar a
regularnizagao

12|

DsT

"Ordem de Caixa”

Comunicagan

Estando as divergéncias relacionadas com
Débitos, é necessario identificar a origem para
sanar as diferengas. Estas podem advir de
Banco  ou

Ero  do Despesas néo

contabilizadas.
Ero do Banco,

10 — A DST, através do cruzamento de dados
conclui que a diferengca  encontrada &

resultante de um erro por paite do banco.
11 — Comunica o facto ao banco.

12 — Fica a aguardar a regularizagio do ewo
por parte do banco, pendo fim & reconciliagio.

Despesas ndc contabilizadas,

13 — A DST conclui que a divergéncia tem
ofigem em despesas efetuadas mas néo
contabilizadas

14 — Compila copia dos documentos bancarios
de supoite, indicando o valor a regularizar e
envia para despacho do DR.

15 - O Diretor
processamento das despesas a regulanzar.

Regional autoriza o
16 — Envia para a DSC-DROT os documentos
para efeilos de elaboragio do Processo de
Despesa.

17 — A DEC-DROT elzbora e emile o Processo

de Despesa (Ordem de Caixa).

O Processo tem a tramitagho descrita no
Frocedimentio paa a Contabilizagio de
Despesa (PTGH 04)

DROT 05.01
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7 de novembro de 2017
NUmero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIOMNAMENTO DA LaT: PFTGR-05
TESOURARIA DO GOVERMND REGIONAL DA MADEIRA L
RendsGor O]
PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIA(;ZO BANCARIA | Caiorjor. 2016

Juras ! Depdsitos nao

Contabilizados

No caso de diferengas resultanties de Créditos,
18 — Temos a situacéo de Juros ou Depositos
bancanos nao contabilizados.

Juros,

19 — Se a diferenca liver a ver com Juros

bhancarios ndo contabilizados, a DST solicita a

13| DSt
[ elaboragBo da respetiva Guia de Recefta
seguindo o “Procedimento paia a Arrecadagio
Depdsiios na = .
e GestAo de Receita” (FTGR-1).
Solicita elaboragdo de Guia de Depositos nAo contabilizad os,
Gma de Receita R
eceita
4
Binel BT I DsT 20 - Quando a divergéncia estiver relacionada
J, com depobsitos bancarios nfo contabilizados e
Processo H iesultar de Reposigbes de Fagamentos, segue
Contahllzagao da - P : .
; Recela (PTGR 01} ; a tramitagfo do Procedimento para Reposicio
: - de Pagamentos (FTGR 05) ou Reposigao Nao
Abatida nos Pagamentos (FTGR 01).
21 — Be o depositc ndc contabilizado
Fim cofiesponder a receita efetiva, a DST solicita a
l l elaboracio da respetiva Guia de Hecella e
segue a tramitaglo patente no Procedimento
Solicita Reposigao Solicita elaboragdo de Guiade . i 3
AbatidalNan Abafida nos RAP Recsita paia Arrecadacio e Geslfo de Receita (PTGR
Pagamentos RNAP 24 DsT 01).
20| DST
Guiade
Receita
i i A paitit do apuramento efetuado no Otimo dia
H Processn H
E Reposicao de E util de cada més a DST elabora um Balancete
! Pagamentos (PTGR 05} ! . i
[ ! Resumo  {Reconciliago Bancana Mensal-
Resumo) gue acompanha a Conla do
Tesoureiro.
DRQOT 05.01 Elaborade Verificado Aprovade Fag.5ce S
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA LEl: PTGR-07
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA Sevistior O

PROCEDIMENTO PARA A CONTA DO TESQUREIRO Datarjan. 2016

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a elaboragdo da Conta de Geréncia da
responsabilidade do Tesoureiro do Govemo Regional da Regido Autonoma da Madeira.

AMBITO
Este procedimento aplica-se a Conta do Tesoureiro de acordo com as Instrugbes n® 1/2004, emitidas pelo

Tribunal de Contas, e de forma complementar, respeitando os requisitos legais definidos na Portaria
n.9794/2000.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sdo os que constam da tabela I

DRAT 05.01 Elaborado Werificado Aprovado Fag.1lde 3
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7 de novembro de 2017
NUmero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS £ FUNCIONARMENTO DA DSl PTGREO/
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA N
Fevisdo: Ol
PROCEDIMENTO PARA A CONTA DO TESOQUREIRO Dartar: jan, 2014
( Fecha de Contas )
1 — Os Servigos Financeiros procedem &

Apuramento da Salde de

Geréncia e Resultados

1 Tesoureira/ ST

Desenvolvimento das
compeonentes da Conta de
Geréneia do Tesoureiro

2 | Tesoureiro!DST/IDROT

l

Verifica a Contade
Geréneia do Tesoureiro

3 | Diretor de Servigos do
Tesourg

Y

Aprovagao da Conta de
Geréncia do Tesoureira

4 Diretor Regional

Aprovada?

S

!

Colocagao da Contade
Geréneia no Sitio do
Trihunal de Cantas

5 | DsT

Fim

elaboragcfo do Fecho de Contas, tendo como
objstivo o Apuramento do Saldo de Geréncia e
Apuramento de Resultados, relativamente a
cada ano economico.

2— O Tesoureiro do GRM/DST assegura a
preparacio do processo da Conta de Geréncia
de acorde com as Instrugbes n® 1/2004,
emitidas pelo Tribunal de Contas, e de forma
complementar, respetando os requisitos legais
definidos na Portaria n.®794/2000, compilando
e ofganizando todos os elementos (Tabela 1}
05 quais sAo assinados e selados.

3 —.0 Diretor de Servigos do Tesouio verifica
se estBo reunidas as condigbes paia
aprovagfo  da  Conta  de  Geréncia,
nomeadamente, através da colbcago dos
componenies da Conta no sitic do TC para
gue sejam sanados eventuais eros.

Sanados os sveniuais eivos,

4 — A conta de Geréncia é submetida ao
Diretor Regicnal do Orgamento e Tesoure para
aprovacio.

Se n&o for aprovada a Conta & devolvida para
corregio.

5 — Uma vez aprovada a Conta de Geréncia
pelo  Diretor  Hegional de Orgamento e
Finangas esta & enviada eletronicamente ao
Tribunal de Contas através do Sitio do TC.

Fim de processo

DROT 05.01

Elaborade
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PTGR-07
01
PROCEDIMENTO PARA A CONTA DO TESOUREIRO jan. 2016
Tabela I
COMPONENTES da Conta de Geréncia Org.

Extratos bancarios em FDF do ano e Janeiro do ano seguinte de todas as contas tituladas pelo GEM. D5T

Balango Ativo. GEFRFIP
Balango TPassivo. GEFRFIP
Controlo Orgamental da Despesa. GERFIP
Controlo Crgamental da Feceita. GERFIP
Demonstracdo de Resultados. GEFRFIP
Fluxos de Caixa TPagamentos. GEFFIP
Fluxos de Caixa Recebimentos. GERFIP
Mapa de Unid de Tesouraria (Decomp. de Saldos Abertura/Encerramento Mapa Fluxos de Caixa. GEFRFIP
Sintese das reconciliagdes bancarias. GERFIP
Mapa 7.5.1 Mapa de Operagoes Extraorgamentais Feceita.pdf (Descontos e retengdes). GEFFIP
Mapa 7.5.2 Mapa de Operaqies Extraorgamentais Despesa.pdf (Entrega de descontos e retengdes). GEFFIP
Mapa 8.2.7 Amortizagdes e Provisdes. GEFFIP
Mapa 8.2.8 Imobilizado. GEFFIP
Mapa 8.23.1 Provisdes Acumuladas. GEFFIP
Mapa 8.3.1.1 Alteragdes Orqamentais Despesa.pdf. GEFFIP
Mapa 8.3.1.2 Alteragdes Orqamentais Feceita. pdf. GEFFIP
Mapa 83.2.1 Contratagio Administrativa Situagfo dos Contratos.pdf. GEFRFIP
Mapa 8.3.2.2 Contratagdo Administrativa Formas de Adjudicagdo.pdf. GEFRFIP
Execugdo de programas e projetos de investimento (notas ao mapa $_3_3.pdf). GERFIP
Mapa 834.1 Transferéncias correntes Despesa pdf. GEFFIP
Mapa 8.34.2 Transferéncias capital Despesa.pdf. GEFFIP
Mapa 8.34.3 Subsidios concedidos. pdf. GEFFIP
Mapa 8.34.4 Transferéncias correntes Receita pdf. GEFFIP
Mapa 8.3.4.5 Transferéncias capital Receita.pdf. GEFFIP
Balancetes sintéticos antes e ap6s o apur. dos resultados (Balancete _ Antes _ Apuramento. pdf) GEFFIP
Balancetes sintéticos antes e apds o apur. dos resultados (Balancete _ Apds _ Apuramento.pdf} GERFIP
Caracterizagdo da entidade (Carat_ do Organismo 2014 pdf) GERFIP
Certidbes dos juros obtidos no exercicio (Decl_Saldo e juros 2014. pdf) GEFRFIP
Certiddes ou extratos dos saldos bancarios ao fim do exercicio (Decl_ Saldo e juros 2014.pdf) BANCOS
Mapa de Fundos de Maneio por Dotacdo Orgamental (Fundos _ de _ Maneio _2014.pdt) GEFFIP
Mapa Sintese dos bens inventariados (Mapa F4 do CIBE} (Mapa F4_ _Imobilizado. pdf}) GERFIP
Notas ao balango e & demonstragdo de resultados por natureza (notas_ao Balanco e DR.PDF) GEFFIP
Reconciliacies bancarias GERFIP
Relagdo nominal de Responsaveis GEFFIP
Relatdrio de gestdo GEFFIP
Situagdo e evolugdo da divida e juros GEFFIP
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PROCEDIMENTO PARA A BASE DE DADQS DE
FORNECEDORES DO GRM

Dotarjan. 2016

; 7 de novembro de 2017
Numero 190
MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA CET: PTGR-08
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA et O]

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Base de Dados de Fomecedores do Governo
Regional da Madeira.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a criacdo e atualizagio da Base de Dados de Fornecedores na sua vertente

dinamica e cuja amplitude engloba os Fornecedores utilizadores do Portal do Governo Regional da Madeira e,

simultaneamente, os Fornecedores que constam do Ficheiro de Fomecedores disponibilizado pela DRI, que

alimenta, por sua vez, a base de dados no sistema GerFip.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sio os seguintes:

DST-PTGR-08.01 — Termo de Responsabilidade para utilizagao do Portal do GRM;

DST-PTGR-08.02 — Documento identificativo de NIB;

DST-PTGR-08.03 — Cépia do NIF;

DROT 05.01

Elaboraco

DST

Verificado
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Ndmero 190

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIOMNAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNG REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A BASE DE DADOS DE
FORNECEDORES DO GRM

DET: PTGR-05
Revisdo: 01

Dara: jan. 20146

Base de Dados

Fornecedores Gerais

Contacta os Formecedores
solicitando o NIB e NIF

—]

Dados dos Fornecedores
MIF e NIB

Esta
Carreta?

1| DST

I

Promave o regista no Partal
do GRM

Documenta Original da NIB

Cépia da NIF

Terma de Responsahilidade

2 | DsT

!

Receciona a documentagie

3 | TGR-DST

Documentagio de
registo no Partal do GRM

Esta
Correto?

=4

’

Valida o registo no Portal e
adocumentagho &
digitalizada para a Base de
Dados e arguivada

A Base de Dados de Foinecedorss lem =
vertente exclusiva dos utilizadores do Poral do
GRM e a vertente inclusiva dos Fornecedoies
Gerals cujps dados (NIF e NIB) s8o
imprescindiveis para que o GRM proceda aos
devidos pagamentos por transferéncia
eletronica.

1 — A D5T contacta os fomnecedores através
dos meios de comunicagio existentes
{telefone, e-mail, ao Balcio, etc) ou através
dos diversos Servigos do GRM, solicitando o
envio de uma copia do NIF & um documento
original emitido pelo banco ou, em alternativa,
impresséo via net do NIB devidamente
assinada e copia do Bl do assinante.

No Caso de Funcionarios Piblicos, a excecéo
permite considerar valida a ficha individual de
funciondrio desde gue haja um responsavel
devidamente credenciado e identificado.

2— A DST, no &mbito do contacto com os
Fornecedores, piomove, ainda, o registo no
Fortal do Governo Hegional da Madeira,

3 —A TGR-DST receciona a documentagio
advinda pof coifeio ou em mAo e separa oS
documentos gue dizem respeiic ao Fortal do
GRM dos dados para lransferéncias
eletronicas.

Quando os documentos nAo estAo em
conformidade as entidades (Fornecedores)

\falicliois o8 _I\IJ_IBs go Si;}ema 4 | DsT s80 contactadas para piocederem & coiregfo
nmormatico da
dos mesmos.
4 — Quando os documentos para adesfo ao
5 Diretor da DST Etapa Fortal do GHM esto corretos (Termo de
7 Responsabilidade devidamente preenchido e
assinado, copia dos Bls dos assinantes e
S documento comprovativo de que estes tém
A documentagio & poderes para assinar o Termo), a DST valida
digitalizada para a Base de
Dados & arquivada no Frograma do Poital do GRM o ACesso 20
novo utilizador, digitaliza a documentagao para
6 DT a Base de Dados e arguiva-os.
O Processo finaliza-se com a etapa 7.
Base de Dados Onica —Docs _
o Partal do GRM 7 NiBs & 5 X Quando os documemgs paia
NIFs transferéncias eletitnicas estao em
conformidade, sfo validados pelo Diretor da
7 osT DST.
6 — A DST digitaliza os documentos apos a
validagfo e arguiva-os
{0s dadns &0 insetidos na "
platatorma GerFip 7 - Fm@lmeme, os documentos com
coirespondéncia de entidade no Portal do
GHM sfo juntos numa Base de Dados
8 DROT L e
digitalizada Onica.
8 — Us dados s8o igualmente insendos na
Fim plataforma GerFip.
DROT 05.01 Flaborado Werificado Aprovado Fag.2 de 2
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MAMNUAL DE PROCEDIMENTCS E FUNCIOMNAMENTO DA CET: PTGR-O2
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA e
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA FECHO E TRANSICAO DE ANO | [Dorarjon. 2016
ECONOMICO

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa o fecho e transicio de ano econdmico do Governo
Regional da Madeira.

AMBITO
Este procedimento aplica-se tanto & Receita como a Despesa e descreve as agdes de final de ano civil e
econdmico, nomeadamente o modo de contabilizacdo da Receita e da Despesa de final e Prolongamento de

ano econdmico &, ainda, a convivéncia e transicao para o ano econdmico seguinte.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Os documentos associados ao presente procedimento sdo os mesmos que foram associados aos
procedimentos PTGR 01 a PTGR 06.

DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado Paplde 3
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MAMNUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERND REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA FECHO E TRANSICAO DE ANO

ECONOMICO

DS PTGR-O9
Revisdo: O

Data: jan. 2016

RECEITA DEFINAL DE ANO
ECONOMICOD

I

l

Deposnose’Tramsf e Juros Valores entregues na
Cred. em contas do GRM Tesourariado GRM
com data de Movimento até 3112

até 3112 e Data-~valor

anteriar, = au posterior

DepésitosTranst. & Juros
Cred. em contas do GRM
com Data-valor até 3112
e Data de Movimento
pasterior

Depésitos/Transt. e
Juros Cred. em contas
do GRM com Datade

Movimento e Data-valor
posterior

B30 elahoradas Guias de
Receita

1 DET/DROT

Sa0 contatilizados até
3112 e constituam receita
PRAPFO ana eoandarico

2 | DET/DROT

40 elaboradas Guias de
Receita

3| DST/DROT

"

a0 contabilizados na
Data de Mov. e constituem

receita do And econamico

4 | DST/DRGT

Sao elaboradas Guias de
Receita

5

DST/DROT

I

Sao contabilizados na

Datade Mov. e constituem
receita do Ano econdmiso

8 | DST/OROT

Enquadram-
-se no Artigo

relativo a
Cobrangas
do ORAM?

Congtitui Receita do Ang
Econdmico seguinte

A Heceita de Final de Ano Economico tem
tratamento diferenciado consoante as datas de
movimenio e valor em que foram operadas e tipo
de receita.

Temos 4 tipos de operagbes:

a) Depositos/Transferéncias e Juios Credores
efetuados em contas do GRM com data de
Movimento até 3112 e Data-valor igual ou
posterior,

b valores entregues na Tesourana do GHM que
s80 deposiados, impreterivelmente, no final do
dia 3112 e, consequentemente, enguadram-se
no precedente tipo a),

c) Depositos/Transteréncias e Juros
efetuados em contas do GRM com
Movimento até 31/12 e Data-valor
posterior,

d) Depositos/Transferéncias e Juios Credores
efetuados em contas do GRM com Data de
Movimento e Data-valor posterior a 31712,

Credores
Dala de
igual ou

1 - (Quando os depositostransferéncias
dentificados no extralo bancério, aguando da
reconciliago tiverem Data de Movimento até
31112 e Data-valor anterior, igual, para a sua
efetiva contabilizagio, a DST promove junto do
niclec de receitas-CRCT a elaboragio das
respetivas Guias de Receita.

2- Todas as receitas desciitas no ponto 1 e ainda
as comespondenies aos valores entregues na
Tesouraria do GAM e depositados em conta no
final do dia 31112 sfo conlabilizadas pela DST
ate 31/12 e constituem receta do proprio ano
economico.

3 - Quando os deposilosiransieréncias
dentificados no extrato bancario, aguando da
Reconciliag&o tiverem Data-valor até 31712 e de
Movimento  postenor, para a sua  efetiva
contabilizagio, a DST piomove a elaboracéo de
Guias de Receila conespondentes.

4 — Todas as receas descritas no ponto 3 s8o
contabilizadas pela OST na data de movimento e
consliluem receita do ano econdmico.

5 - Quando os deposilosiransferéncias
dentificados no extralo bancério, aguando da
Reconciliago tiverem Data de Movimento e Valor
posterior a 31/12 e enguadrarem-se no Adigo
relativo & Cobrangas do CGRAM, a DST promove
a elaboragho das correspondentes guias de
receita para a efetiva contabilizacio

6 — Todas as receflas descitas no ponto 5 séo
contabilizadas pela DST/DRACT a 31412 e
constituem receita do ano econdomico.

DROT 05.01
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MAMNUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DET: PTGR-O9
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA o
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA FEQHO E TRANSIQKO DE ANO Dialar jan, 2016
ECONOMICO

ECONOMICO

CJESPESA DE FINAL DE AND

|

!

Deéhitos langados em
contas do GRM com
Datade Movimento até
31/12 e Data-valor
anterior, igual ou
posterior

Déhitos langados em
contas do GRM com
Data-valor até 3112 e
Data de Movimento
posterior

530 elaboradas Ordens de

Cala — 1y

1| Servign Processader T

l

20 contahilizadas até
31112 e constituem

despesa do praprio ano

econdmico

2 | DST

Fim

Existe
oCcx?

)

|

240 elaboradas Ordens de

N — Caixa

3 I Servigo Processador

S&n cantahilizadas a 3142
e constituem despesa do
Pralongamenta ano

ECOnAMic

5 | DST

Fim

A Despesa de Final de Ano Economico tem
tratamento diferenciado consoanle as datas de
movimento & valor em gue foram operadas.

Temos 2 tipos de opeiagbes:

a) Débilos efetuados em contas do GRM com
Data de Movimento alé 31/12 e Data-valor
anterior, igual cu posterior,

b) Débitos efetuados em contas do GAM com
Data-valor ate 31/12 e Data de Movimenio
posterior.

1 — Quando os débilos identificades no extralo
bancario, aquando da reconciliagio, tiverem Data
de Movimento até 31/12 e Data-valor igual ou
posterior e nAo existam Oidens de Caixa (OCX)
pré-elaboradas pelos Servigos para a sua eletiva
contabilizagéo, a DST recolhe a documentagfo
de supoite correspondente aos débitos apurados
e piomove a elaboragfo das respetivas Gidens
de Caixa pelo Seivigo Processador.

2— Todas as despesas descritas no ponio 1 sfo
contabilizadas pela DST até 31712 e constituem
despesa do piprio anc econdmico.

3 — Quando os débitos identificados no extrato
bancario, aquande da reconciliagio, tiverem
Data-valor até 31/12, de Movimento posterior e
néo existam Ordens de Caixa {(OCX) pré-
elaboradas pelos Servigos para a sua efetiva
contabilizago, a DST recolhe a documentagio
de supoite correspondente acs débitos apurados
e piomove a elaboraco das respetivas Oidens
de Caixa pelo Servigo Processador.

4 — Todas as despesas descritas no ponto 3 s8o0
contabilizadas pela DST/DROT a 31112 e
constituemn despesa do Prolongamento do ano
economico.

DISPOSICAC FINAL

| — Toda a contabilizagho de receita e despesa
refletida nas contas em nome do GRM até 31/12
e, ainda & que, spesar de langada em data
posterior, esteja salvaguardada pelo dispesto no
ORAM, & considerada contabilizagio do ano
economico gue finda ou do prolongamento do
mesmo, &langada com data de 31412,

DROT 05.01 Elaborado
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PUBLICACOES
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EXECUGCAO GRAFICA
IMPRESSAO
DEPOSITO LEGAL
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NUmero 190

7 de novembro de 2017

Toda a correspondéncia relativa a anincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcdo

Regional da Administragdo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fragédo de lauda de antncio sdo os seguintes:

Uma lauda..........cco...... € 15,91 cada €15,91;
Duas laudas.. ...€17,34 cada € 34,68;
Trés laudas... ... € 28,66 cada € 85,98;
Quatro laudas... ... € 30,56 cada € 122,24;
Cinco laudas........ ... €31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas....... € 38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce o imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

Anual Semestral
UMa SErie ....c.ccovveieiiiiicnnd € 27,66 € 13,75;
Duas Séries .. €52,38 € 26,28;
Trés Séries ... €63,78 € 31,95;
Completa.......ccccoeviririnieccnnd € 74,98 € 37,19.

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de janeiro) e o imposto devido.

Departamento do Jornal Oficial
Departamento do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Preco deste numero: € 10,35 (IVA incluido)



