REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Despacho n.° 2 /2016

Considerando que, no ambito das atribuicdes da Diregdo Regional do Orgamento e Tesouro (DROT),

definidas no Decreto Regulamentar Regional (DRR) n.° 12/2015/M de 17 de agosto, alterado pelo

DRR n.2 1/2016/M de 11 de janeiro, diplomas que aprovam a organica daquela Diregao Regional,

conjugados com a Portaria n.° 30/2016, que determina a estrutura nuclear dos servigos da Diregdo

Regional do Orcamento e Tesouro e as competéncias das respetivas unidades organicas, compete a

Direcdo de Servicos do Tesouro (DST) planear e acompanhar os fluxos financeiros numa dtica 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, o 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 alteragGes organicas da Diregdo Regional e ajustes no funcionamento e procedimentos
diarios da Tesouraria do Governo Regional, carece de ser atualizado.

Nestes termos, determino o seguinte:

1- E aprovada a revisio 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 desenvolver no ambito das
atribuicbes acima indicadas e identificam-se os procedimentos e o0s documentos associados,
permitindo-se assim clarificar os circuitos e minimizar a probabilidade de existéncia de erros
e/ou praticas ineficazes.

2 - O Manual entra em vigor nesta data, devendo ser divulgado na pagina da Direcdo Regional do
Orgamento e Tesouro na Internet, bem como pelos funcionarios da Secretaria Regional das
Finangas e da Administragao PUblica que desempenham fungdes nele descritas, relativamente
aos quais o Manual é de aplicagdo obrigatdria.

3 - Compete a Diregdo Regional dec Orcamento e Tesouro proceder a fiscalizagdo do cumprimento

do estabelecido no referido Manual.

Secretaria Regional das Finangas e da Administragao Publica, \‘g de /’"W de 2016.
/

O SECRETARIO REGIONAL DAS FINANGCAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA,

j o

Rui Manuel Teixeira Gongalves
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DROT MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA -| DST: INT-PTGR

TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA e
Revisdo: 01

INTRODUGAO Data: Jan. 2016

No ambito das atribuicdes da Diregdo Regional do Orcamento e Tesouro (DROT), definidas no Decreto
Regulamentar Regional n.° 12/2015/M de 17 de agosto, alterado pelo Decreto Regulamentar Regional n.0
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 servicos da DROT e as
competéncias das respetivas unidades organicas, compete a Diregdo de Servigos do Tesouro (TGR) planear e
acompanhar os fluxos financeiros numa dtica de gestdo previsional e integrada de fundos, estando incumbida

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

a) Assegurar a execugao do modelo de gestdo da tesouraria da Regido;

b) Promover o permanente equilibrio da tesouraria da Regido, desenvolvendo as medidas para tal
necessarias, designadamente a correcdo imediata de insuficiéncias momentaneas de fundos e a
aplicagdo de excedentes;

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

d) Proceder a todas as diligéncias necessarias a movimentacéo dos fundos da Regido;

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

f) Acompanhar os reembolsos e as restituicdes de receitas;
g) Assegurar o servico de caixa do Tesouro Regional;

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

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

j) Assegurar a articulagdo contabilistica com a DSC e outras entidades envolvidas no processo
contabilistico;

I) Controlar as conciliagGes bancarias;

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

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

0) Velar pelo cumprimento do manual de prpcedimentos da tesouraria;

p) Executar tudo o mais que lhe for cometido ou que decorra do normal desempenho das suas funcgdes.
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| Revis@o: 01
‘ INTRODUGAO Data: Jan. 2016

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

desenvolver no ambito das atribuigbes acima indicadas, tendo sido elaborados, para o efeito, nove

Procedimentos:

PTGR
PTGR
e PTGR
e PTGR
e PTGR
¢ PTGR
s PTGR
e PTGR
e PTGR

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

01 - Procedimento para a Arrecadagdo e Gestdo de Receita

02 - Procedimento para Reembolso/restituicao de Receita

03 - Procedimento para a Gestdo Diaria de Fundos/Receitas

04 - Procedimento para a Contabilizagdo de Despesa

05 — Procedimento para Reposicbes de Pagamentos

06 - Procedimento para a Reconciliagdo Bancaria

07 — Procedimento para a Conta do Tesoureiro

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

09 - Procedimento para Fecho e Transicdo de Ano Econdmico

DST-PTGR-01.01 —Guia de Receita;

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

DST-PTGR-03.02 — Folha de Cofre;

DST-PTGR-03.03 — Movimentagdo de Fundos-Ordem Interna;
DST-PTGR-04.01 - AD (Autorizagao de Despesa);

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

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

DST-PTGR-06.02 — Relagdo de movimentos GerFip;

DST-PTGR-06.03 — Reconciliagdo Bancéria diaria;

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

Elaborado Verificado Aprovado
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‘ INTRODUGAO | Data: Jan. 2016 |
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e DST-PTGR-07.01 — Tabela I;
e DST-PTGR-08.01 - Termo de Responsabilidade para utilizacdo do Portal do GRM;
¢ DST-PTGR-08.02 — Documento identificativo do NIB;

e DST-PTGR-08.03 — Cépia do NIF;

SIGLAS UTILIZADAS

e DROT - Diregao Regional do Orcamento e Tesouro

e DSC - Diregao de Servigos de Coordenacao e Contabilidade
e NR - Nucleo de Receitas (DR — Divisdo de Receitas)

e DSCP - Diregao de Servigos de Crédito PUblico

e DST - Diregao de Servigos do Tesouro

e SRMTC - Secgao Regional da Madeira do Tribunal de Contas

o SRF - Secretaria Regional de Finangas e da Administracao Publica
o TGR - Tesouraria do Governo Regional

As disposig6es do presente Manual entram em vigor na data constante do respetivo despacho de aprovaggo.
Qualquer alteragdo ao mesmo, devera ser sujeita a idéntica aprovacdo a que é submetido o Manual de

Procedimentos, e a documentagao substituida sera identificada em folha de registo proprio, & qual se anexara

um exemplar do documento obsoleto.

Elaborado Verificado Aprovado : Pag.3de 3
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA | DST: PTGR-01

| ,' TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA Revisdo:
, evisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A ARRECADAGAO E GESTAO | Data:jan. 2016
DE RECEITA

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Arrecadagdo e Gestdo da Receita.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a toda a receita do GRM passivel de ser contabilizada.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sdo os sequintes:

e DST-PTGR-01.01 — Guia de Receita;

e DST-PTGR-01.02 — RNAP-Guia de Reposicao Ndo Abatida nos Pagamentos;

DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado | Pag.1 de 3
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A ARRECADAGAO E GESTAO

DE RECEITA

DST: PTGR-01
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Entrega de Meios de
Pagamento

1 Servigos do GRM e
Externos

Recebe o Meio de Pagamento

2 TGR-DST

Y
Solicita ao Nicleo de Receitas
a emissdo da correspondente
Guia de Recita

3 | TGR-DST

I

Emissao da Guia de Receita

4 I NR-DSC

 J

Verifica se os valores da GR e
MP coincidem

5 NR-DSC

Coincidem?

b

!

Assina, carimba e regista na
Folha de Caixa/Bancos

]
I
-

6 ] TGR-DST

¥

DROT 05.01

- RECEITA-

Meio de Pagamento

Processa Guia

Folha de Caixa/Bancos

Nenhuma receita (Guia de Receita/ RNAP-
Reposigdo Nao Abatida nos Pagamentos) pode
ser utilizada sem que esteja devidamente
contabilizada.

Para a sua contabilizacdo é essencial o
preenchimento cumulativo dos seguintes
requisitos:

- Existéncia de Meio de Pagamento (MP) valido;
-Existéncia de uma Guia de Receita/RNAP
corretamente preenchida.

A emissdo da Guia de Receita/RNAP é feita no
sistema GerFip e & da responsabilidade do

Nucleo de Receitas (NR-DSC).

1- Os varios Servicos do GRM e entidades
externas entregam na TGR-DST os Meio de
Pagamento.

2 - A TGR-DST verifica 0 meio de Pagamento e

a origem do mesmo.

3 — A TGR-DST solicita ao Nucleo de Receitas
(NR-DSC) a emissdo da Guia de Receita/RNAP
correspondente.

4 -~ O Nucleo de Receitas emite a Guia de
Receita/RNAP no sistema GerFip e remete-a
(original e duplicado) para a TGR-DST.

5 — A TGR-DST verifica se os valores inscritos
na Guia de Receita/RNAP coincidem com o total
do Meio de Pagamento correspondente.

6 — Estando correto, assina e carimba o original
e duplicado da Guia de Receita/RNAP.

Efetua escrituragdo na Folha de Caixa /Bancos
(Mapa Excel) onde langa o n° da Guia, o valor
total e respetiva forma de pagamento.

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

PROCEDIMENTO PARA A ARRECADAGAO E GESTAO
DE RECEITA

DST: PTGR-01
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

v

Valida os valores langados
informaticamente em GerFip

7 TGR-DST

Y

Registo contabilistico da
Receita — Banco ou Cofre em
GarFio

8 ‘ TGR-DST

h 4

Envio do original das Guias
ao Nucleo de Receitas

9 TGR-DST

h 4

Entrega dos Duplicados das

Guias aos interessados

Guia de Receita
A

Copias Guia de Receita
A

10 TGR-DST fomsid

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

8 — Procede ao registo contabilistico, em
GerFip, da receita na respetiva conta bancaria
ou cofre.

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

10 - Envia as cépias das Guias de
Receita/RNAP que ndo foram entregues ao
Balcao, aos respetivos Servigos.

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

DROT 05.01
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-02 ‘
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

Revisdo: 01

| PROCEDIMENTO PARA REEMBOLSO/RESTITUIGAO DE Data:jan. 2016 |
RECEITA

OBJECTIVO
Este procedimento descreve a forma como se processa Reposicoes de Recebimentos.

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

contabilizada no ano em curso.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sdo os seguintes:

e DST-PTGR-02.01 — Doc de Reembolso/Restituicdo de receita;

| DROT 05.01 | Elaborado Verificado Aprovado | Pag.1de2
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA REEMBOLSO/RESTITUICAO DE

RECEITA

DST: PTGR-02
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Oficio 8 DROT indicando a
entrega Indevida de Recsita e
dados do reclamante

1 Servigos do GRM/
Externos

¥
Emisséo de Doc de

Reembolso/Restiluigdo de

Receita e envio a TGR-DST

2 NR-DSC

Emite o reembolsa (PAP)

através do Doc

3 | TGRDST

I
¥

Verifica o Doc de Reambolso
@ o Meio de Pagamento (PAP)

4 | Tesoureiro-DST

}

Esta correta?

Autoriza o pagamento (PAP)
5 | Tesoureiro-DST
¥
Assina,

envia/entrega/deposita o meio

de pagameanio <0

6 Tesoureira-DST

v

Apensa prova de pagamento
ao Dac. Emitido/PAP

7 Tesoureiro-DST

v

Envio dos PAP e Doc anexos
a DSC de acordo com o
Despacho n°3/2015

Doc de Reemboiso

Doc de Reembolso

PAP-Pedido de Autorizacao
de Pagamento

Doc de Reembolso

PAP-Pedido de Autorizacdo
de Pagamento

Pagamento informatico
(GerFip)

Cheque / Ficheiro TEIS

Quando ¢ feita prova de deposito/entrega
indevida nas contas do GRM, a DST promove a
sua efetiva devolugdo. Se o depdsito foi
efetuado em outro ano econémico, a devolugio
é feita através de um Processo de Despesa
(Restituigdo). Se o depdésito foi efetuado no ano
econdémico em curso, &€ emitido um Doc de
Reembolso/Restituicdo de  Receita  cujo
procedimento assim se descreve:

1 -
comprovadamente

A entidade que entregou receita
indevida, oficia a DROT
explicando a situagdo, juntando provas
documentadas desse facto e, ainda, documento
com a indicagdo do NIF e NIB do reclamante
para posterior reembolso.

2 - E

Reembolso/Restituigdo de Receita 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 Tesoureiro verifica se os valores langados
no PAP coincidem com o Doc de Reembolso.

Se nao estiver correto devolve ao Emissor.

Estando correto, autoriza, informaticamente, o
pagamento (PAP)
6 —

seguimento ao

O Tesoureiro ou seu substituto, da
Sendo
Transferéncia Eletrénica, procede ao seu envio

pagamento.

eletronicamente através do banco (Ficheiro
TEIS). Sendo Cheque, assina, digitaliza-o e
entrega ao beneficiario ou manda depositar na
conta deste.

7 - O Tesoureiro/substituto-DST apensa o
comprovativo de pagamento (Taldo de Depdsito,
doc. Eletrénico Bancario ao Documento de

reembolso.

8 — Finalmente os PAP e Docs anexos sao
enviados em Guia de Remessa obedecendo aos
moldes estipulados no Despacho n.° 57/2016 de

8 | TGR-DST
19 de Fevereiro da SRF.
DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado Pag.2 de 2
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA | DST: PTGR-03
| TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

| Revisdo: 0T

i PROCEDIMENTO PARA A GESTAO DIARIA DE Data: jan. 2016
FUNDOS/RECEITAS J

OBJECTIVO

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

AMBITO

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

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

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

e DST-PTGR-03.03 — Movimentagao de Fundos-Ordem Interna;

| DROT 05.01 i Elaborado Verificado
|
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A GESTAO DIARIA DE

DST: PTGR-03
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

M Depasito na conta bancaria
Contagem do dinheiro em

designada dos Cheques/Numerario
Cofre/Caixa & Cheq

1 | Responsavel - TGR-DST

1 ‘ Responsavel - TGR-DST

Confere os Documentos, Folha

de Caixa/Bancos e GerFip 1
1

2 | Responsavel - TGR-DST | <

Existem
diferencas?

:

Reposic¢do de verbas
Passivel de
corregdo?

3 | Responsavel - TGR-DST

s

I

Efelua Comregbes

4 ] TGR-DST

h 4

Anélise do Saldo de Caixa

5 TGR-DST

E necessario efetuar depésito

Saldo de

bancario
Cofre/Caixa >

a 7.500€?

6 | Responsdvel - TGR-DST

: I

Emite uma Movimentagéo de

Fundos-Ordem Interna

7 ‘ DST/Tasoursiro

I

Valida Folha de Caixa/Bancos

Folha de Caixa/Bancos
A
8 ‘ DST/Tesoureiro e e &

v

[ Fim de processo )

Documentos e Folha de Caixa/Bancos

FUNDOS/RECEITAS
- Gestéao Diaria de Fundos/Receitas:
o R 1 - Ao longo do dia sao feitos depdsitos dos
""""""""" Foumemmmy s i dudhie bl e | valores em forma de Cheque/numerario na

conta em nome do GRM designada para o
efeito. No final do dia é feita a contagem do
dinheiro existente em Cofre/Caixa (Os valores
existentes em Cofre sdo contados no final de
cada més e inscritos na Folha de Cofre, os
valores em Caixa sdo inscritos, diariamente,

na Folha de Caixa/Bancos).

2 — E feita comparagéo do valor apurado com
o relatado nos documentos respetivos, Folha
de Caixa/Bancos e sistema GerFip.

3 — Existindo diferengas e sendo estas ndo
passiveis de corre¢édo, cabe ao Tesoureiro, ou
ao responsavel pelo Cofre/Caixa, conforme o
apuramento da responsabilidade, repor as

verbas em falta.

4 — Caso seja possivel corrigir as diferencgas,
cabe a DST a sua corre¢do, na medida do
possivel, no préprio dia.

5 — Nao havendo diferengas a relatar, é feita
uma analise ao valor apurado do Saldo de
Caixa.

6 — Pode resultar dessa analise a necessidade
de se efetuar deposito bancario. Isto acontece
quando o valor do Saldo de Caixa é superior a
7.500€.

7 — O Diretor da DST ou o Tesoureiro emite
uma Movimentacdo de Fundos-Ordem Interna
(de numeragao sequencial) onde € inscrito o
excedente de cofre a depositar em conta
bancdria e eventuais movimentagdes entre

contas do GRM passiveis de suprimento.

8 - A Folha de Caixa/Bancos e, mensalmente,
a Folha de Cofre sado validadas pelo
Responsavel (Caixa) e pelo Diretor de
Servigos do Tesouro.

DROT 05.01
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| MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA | DST: PTGR-04
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

‘ Revisd@o: 01
Data: jan. 2016

| PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZAGAO DE
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 sdo os seguintes:
e DST-PTGR-04.01 — AD (Autorizacdo de Despesa);
e DST-PTGR-04.02 — PAP (Pedido de Autorizagao de Despesa);

¢ DST-PTGR-04.03 — Guia de Remessa;

I DROT 05.01 Elaborado Verificado | Aprovado Pag.1 de 4
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZAGAO DE

DESPESA

DST: PTGR-04
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Necessidade de efetuar
Pagamentos

h 4
Recegédo das AD
acompanhadas pela Guia de
Remessa

1 ‘ DROT-DST

L 4

Verifica e ordena

2 TGR-DST

y

Recebe informagéo de

Fundos disponiveis

3 DROT

Y

Despacho sobre Fundos a
utilizar e Mapa de
Pagamentos

4 Diretor Regional de
Orgamento e Tesouro

v

Verificagdo de pendéncias
fiscais e contributivas

E}W Autorizacdes de Despesa; Eﬁ“ Guia de Remessa

Informacao de disponibilidade financeira

Mapa de Pagamentos (faturas GerFip}
A

5 [ TGR-DST

}

Existem
Pendéncias?

Sao feitas as devidas

retengdes

6 TGR-DST

Transferéncia
Eletrénica
Bancaria?

S

|

E elaborado pelo Emissor
PAP Tipo 2

8 | TGR-DST

E elaborado pelo Emissor
PAP Tipo 1

7 TGR-DST A

PAP — Pedido de Autorizagio
de Pagamento-Eletronico (Emissao
de Ficheiro TEIS)

A

-+

DROT 05.01 ‘

I

Elaborado

Verificado

DST

T
|
,'

PAP - Pedido de Autorizagdo
de Pagamento-Manual (Emisséo de
cheque, DUC, OCX, numerério, etc)

O processo inicia-se com a necessidade
de efetuar pagamentos.

1 — A DROT-DST receciona as AD
enviadas pela DSC-DROT através de Guia
de Remessa numerada sequencialmente.

2 — A TGR-DST verifica e ordena as AD de
acordo com a tipologia de despesa.

3 — O Diretor Regional de Orcamento e
Tesouro recebe as informagGes sobre a
disponibilidade de Fundos retidos e

presentes nas contas bancarias.

4 — Emite 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).

Os pagamentos séo, fundamentalmente,
efetuados por Transferéncia Eletrénica
através da emissdo de ficheiros-TEIS.
Pontualmente e para situagdes
condicionadas (que constituem excegao)
podem os pagamentos ser realizados
através de emissao de cheque. S9
situagdes justificadas e apenas a
funcionarios do GRM, o pagamento em
numerario pode ser feito e este ndo pode
ser superior a 150 euros. Devidamente
autorizado pelo punho do DROT na
respetiva AD, o pagamento pode, em

excecgao, ser superior a 150 €.

5 — Antes da emisséo do PAP, a TGR-DST
verifica se existem pendéncias fiscais ou
contributivas sobre o beneficiario dos
pagamentos

6 — Havendo pendéncias a TGR-DST
procede as devidas retengdes de acordo
com a legislacdo em vigor. As retengdes
efetuadas ser@o processadas e integradas,
posteriormente, num PAP para pagamento
aos credores (Assuntos Fiscais, Agentes
de execu¢ao, Segurang¢a Social, etc).
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZAGAO DE

DESPESA

DST: PTGR-04
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Esta tudo
correto?

s

v

Os PAP s&o assinados pelo
Emissor e enviados a DRT

10 TGR-DST

, 4
O pagamento dos PAP &

autorizado

Diretor Regional do
Tasoura

A
Os PAP e respetivas AD sédo
enviados ao Autorizador

11|

TGR-DST

'

Os PAP e respetivas AD sao

12

reverificados pelo Autorizador

TGR-DST

13|

Esta tudo
correto?

El PaPeaD

O Emissor devolve as AD
alravés de Guia de Remessa
| (devolugdo) & DSC-DROC

9 TGR-DST

[

Passivel de
corregaon?

E operada a devida correcéo

TGR-DST

141

O Autorizador Liquida o PAP

15 TGR-DST

T
v

Pag. Por
Transferéncia
Eletrénica?

5

N —

PAP Tipo 1 Pagamento-

Manual {(Emissdo de cheque,

DUC, OCX, numerario, etc)
A

16 TGR-DST -

Pagamento Manual

Os pagamentos obedecem a 2 tipos de
elaboracao de PAP: PAP tipo 1; PAP tipo 2.

7 — Quando os pagamentos correspondem a
emissdo de DUC (Documento Unico de
cobranga), OCX (Ordem de Caixa) ou emisséo
de cheque, é elaborado pelo Emissor um PAP
tipo 1 (numeragdo sequencial 1000000000;
1000000001; etc)

8 — Quando os pagamentos correspondem a
emissao de ficheiro eletrénico- ficheiro-TEIS, &
PAP tipo 2
20000000000;

elaborado pelo Emissor
(numeragao sequencial

2000000001; etc)

9 - Se os dados do PAP emitido no
corresponderem as respetivas AD o Emissor
promove a devolu¢do das AD que diferem a
DSC-DROC através de Guia de Remessa-
devolugdo onde € assinalado o motivo de
devolugao. Os Ad devolvidos serdo integrados,

posteriormente, numa nova guia de Remessa.

10 - Estando os PAP corretos, os PAP sao
assinados pelo Emissor e enviados ao Diretor
Regional de Orgamento e Tesouro para

autorizagdo de pagamento.

11 O Diretor

Tesouro ou

Regional de Orgamento e

seu delegado autoriza o

pagamento assinando o PAP.

12- Os PAP, conjuntamente com as AD sé&o
enviados ao Autorizador.

13 -
inseridos no PAP e as AD correspondentes.

O Autorizador reverifica os dados

Nao estando correto o autorizador verifica se o
erro é passivel de correcdo imediata e, nao
sendo possivel a corre¢do imediata, promove
a devolugéo das AD divergentes a DSC-DROT
através de Guia de Remessa-devolugdo.

Se a corregao imediata é possivel:

14— O Autorizador corrige ou promove a
corregdo dos dados.

15 — Estando tudo correto o Autorizador liquida
o PAP (gera um n° sequencial).

DROT 05.01 ‘
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A CONTABILIZAGAO DE

DST: PTGR-04
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Ndo sendo um pagamento por transferéncia
T eletrénica:
Emiss&o de Ficheiro-TEIS ) _ 16 — O Autorizador procede ao Pagamento
Ficheiro-TEIS
com os pagamentos pelo A Manual do PAP (gera um n° sequencial)
Autorizador i
17' TGR-DST o Sendo um pagamento por transferéncia
eletrénica:
¥ A ) .
. ) 17 — O Autorizador emite um ficheiro-TEIS
O Autorizador envia o FicheiroTEIS
Ficheiro-TEIS ac Emissor ehetre- com os pagamentos.
A
18 TGR-DST --- 18 — O Autorizador envia, pelo correio
eletrénico, ao Emissor o Ficheiro-TEIS gerado.
h 4 o =
e I 19 — O Emissor faz a integragao (UPLOAD) do
ficheiro no Banco (IGCP) e ficheiro-TEIS no Banco IGCP (online) e
imprime comprovativo Comprovalivo imprime o comprovativo da integragdo
19 TGR-DST : . ]
o (UPLOAD) o qual envia ao Autorizador.
* 20 — O Autorizador receciona o comprovativo
O Autorizador receciona o . .
comprovativo de UPLOAD e | B Ficheiro-TEIS de UPLOAD e valida no Banco IGCP (online) o
valida no Banco (IGCP) o n processamento dos pagamentos.
processamento dos ik ) )
pagamentos. 21 - O Autorizador assina os PAP
20 TGR-DST correspondentes aos Pagamento efetuados.
¥ 22 - O Autorizador junta os PAP e respetivas
O Autorizador assina os PAP PAP AD.
correspondentes aos ) N i )
Pagamentos efetuados . 23 — Os PAP e respetivas AD sdo enviados a
21 | TGR-DST L _] DSC-DROT através de Guia de Remessa
l numerada sequencialmente de acordo com o
O Autorizador junta os PAP & PAP & AD Despacho n.° 57/2016 de 19 de Fevereiro da
respetivas AD E - SRF
A
29 | TGR-DST --
\L Fim de Processo
Os PAP e respetivas AD sao, !_a: PAP & AD
posteriormente, enviados a
DSC-DROC através de Guia A
de Remessa em conformidade [~ = °
com o Despacho 24/2015 de Guia de Remessa
30 de janeiro A
23 l TGR-DST B
DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado Pag.4 de 4
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-05
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA Revisdo: 01

PROCEDIMENTO PARA REPOSICOES DE PAGAMENTOS | Data: Jan. 2016

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Reposigdo Abatida nos Pagamentos (RAP).

AMBITO

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

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sao os seguintes:

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

DROT 05.01 Elaborado

Verificado Aprovado Pag.1de 3 ‘
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA REPOSICOES DE PAGAMENTOS

DST: PTGR-05
Revisdo: 01
Data: Jan. 2016

Detetado o pagamento
indevido

¥

Evidéncia de indevido e

meio de reposigdo financeira

1 | Servigos do G. Regional

Reposicéo
Abatida nos
Pagamentos?

g

!

A TGR-DST verifica se o Meio de
a

corresp:

de el

2 ‘ TGR-DST

Esta corrata?

S

!

Envia comprovalivo de pagamento
indevido 8 DSC-DROT e Solicita
emissdo de RAP

4 | TGR-DST

Emiss3o sequencial de RAP em
duplicado e envio @ TGR-DST

5 ] DSC-DROT

Evidéncia de pagamento indevido

€ meiode reposigao

Reposigdo Nao Abatida nos
Pagamentos — segue o

N Procedimento descrito para

a Arrecadacgdo de Receita
(PTGR-01)

Devolve ao Servigo Processador
para corregdo

3 TGR-DST

Evidéncia de pagamento indevido

Guia de Reposicdo Abalida

A TGR-DST verifica se os valores
inscrilos na RPA coincidem com os
valores recebidos

Guia de Reposicdo Abatida

€ meio de reposi¢éo

6 TGR-DST

Esta correta?

S

!

Assina, carimba e regista na
Folha de Caixa/Bancos

8 ] TGR-DST

h 4

Devolve 4 DSC-DROC para

correcdo

7 ‘ TGR-DST

Folha de Caixa/Bancos

Quando é feita prova de pagamento indevido
pelo GRM, a DST promove a sua efetiva
Reposicédo. Se o pagamento foi efetuado noutro
ano economico, é feita Reposicdo Nao Abatida
nos Pagamentos (RNAP) e corresponde a
Receita. Se o pagamento foi efetuado no ano
econdmico em curso, ¢ feita Guia de Reposigéo
Abatida nos Pagamentos (RAP) e esta emisséao
compete 8 DSC-DROT.

Estes procedimentos assim se descrevem;

1 — O servigo Processador Informa a DRT-DST
do pagamento indevido, as razdes desse lapso
e faz chegar a TGR-DST o meio de reposigao
(numerario, Cheque, Taldo de Depdsito ou
evidéncia de Transferéncia Bancaria eletrénica
a favor do GRM).

Quando a Reposicdo é Nao Abatida nos
Pagamentos (RNAP) segue os passos descritos
no Procedimento para a Receita (PTGR-01)
Quando a Abatida nos
Pagamentos (RAP),

Reposicdo €

2 — A TGR-DST verifica se ha correspondéncia
entre 0 Meio de reposicdo e a evidéncia de
pagamento indevido.

3 — Nao estando correto, devolve ao Servigo
Processador para corregao.

4 — Se estiver tudo correto a TGR-DST envia o
comprovativo de pagamento indevido a DSC-
DROT para efeitos de elaboragao de RAP.

5- A DSC-DROC emite, em duplicado, a RAP
correspondente (n® sequencial automatico) e
envia 8 TGR-DST.

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

Se os valores ndo coincidirem,

7 - A TGR-DST devolve as Guias a DSC-DROT
para corre¢ao.

Se os valores coincidirem,

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

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

respetiva forma de pagamento.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA REPOSICOES DE PAGAMENTOS

DST: PTGR-05
Revisdo: 01
Data: Jan. 2016

v

Valida os valores iangados
informaticamente em GerFip

9 ‘ TGR-DST

¥

Registo contabilistico da RAP
— Banco ou Cofre em GerfFip

10 | TGR-DST

L

Envio do original das Guias a
DSC-DROT

11 TGR-DST

h 4

Entrega dos Duplicados das
Guias aos interessados

Fim do Processo

12 | TGR-DST -~

Guia de Reposigdo Abatida
A

Copia Guia de Reposigado Abatida
A

9 — A TGR-DST valida os valores langados
informaticamente (GerFip) pelo original da
Guia de Reposicdo Abatida nos Pagamentos
(RAP).

10 — Procede ao registo contabilistico, em
GerFip, da RAP na respetiva conta bancaria

ou cofre.

11 -~ Junta os originais das Guias de
Reposi¢do Abatidas nos Pagamentos (RAP) e
envia para a DSC-DROT.

12 — Envia as copias das RAP que nao foram
entregues ao Balcdo, aos respetivos Servigos.
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l MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA ‘ DST: PTGR-06

| ' TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA .
‘ ‘ Revisdo: 01

‘ PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIAGAO BANCARIA | Data:jan. 2016 |
J
| |

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a Reconciliagdo Bancaria da Tesouraria do
Governo Regional da Regido Autonoma da Madeira.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a todas as reconciliagdes bancarias da Tesouraria do Governo Regional da
Regido Auténoma da Madeira.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sdo os seguintes:
e DST-PTGR-06.01 — Extratos bancarios;
e DST-PTGR-06.02 — Relagao de movimentos GerFip;
e DST-PTGR-06.03 — Reconciliagdo Bancaria Diaria;

e DST-PTGR-06.04 — Reconciliagdo Bancaria Mensal - Resumo;

= e ——— = — —— 1
DROT 05.01 Elaborado Verificado | Aprovado Pag.1de 5
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIAGAO BANCARIA

DST: PTGR-06
Revis@o: 01
Data: jan. 2016

Reconciliages
Bancarias

h 4

Obtém extralo bancério

Extrato bancério

1 DST

]
P

¥

Extrai do sistema (GeRFiP) os
Movimentos por Banco

Relagdo de Movimentos por Banco

2 DST

1
<

Identifica os documentos
compensados em sistema
(GeRFiP)

Identifica os documentos
compensados em sistema (GeRFiP)

1
1
<t

3 DST

¥

Confronta os saldos bancérios
com os Saldos em sistema
(GeRFiP)

4 DST

Os documenlos de
reconciliagdo sdo arquivados

Existem
diferencas?

5 l DST
v
Fim

h 4

S

!

Identifica as origens das
diferengas

6 | DST

Pagamentos

em

¥

Circulacado

As  Reconciliagdes Bancarias  sao
realizadas diariamente e seguem os

passos seguintes:

1 — A DST inicia o processo de
reconciliagdo bancaria obtendo o extrato

bancario via internet.

2 — De seguida retira do sistema GerFiP
Diariamente a relacdo de Movimentos por
Banco.

3 - Identifica, ‘os  movimentos
compensados, nomeadamente Quando é
0 caso), 0s que dizem respeito a
integragdo  automatica de  extratos
bancarios.

4 — Perante os documentos obtidos, faz o

cruzamento dos movimentos.

5 — Caso ndo se verifiquem quaisquer
discrepancias entre 0s movimentos
presentes no extrato e os movimentos
incluidos nos documentos internos, todos
os documentos congregam-se num
processo, sendo este arguivado. Dado
isto, os procedimentos de reconciliagdo

bancaéria terminam.

6 — Caso se verifiquem diferengas entre os
documentos, € necessario apurar as

origens das divergéncias.

As divergéncias resultam de uma de trés
situagdes: - Pagamentos em Circulagao
(contabilizados mas ainda néo
regularizados pela Instituicdo Bancaria),
Créditos ou Débitos n&o contabilizados.

DROT 05.01 ‘
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIAGAO BANCARIA

DST: PTGR-06
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Pagamentos
em

Circulagao

v

Pagamentos em circula¢ao,

7 — A DST identifica 0 modo de pagamento
(Cheque, Ficheiro Eletrénico...) na Relagéo de

esta

Relacdo de movimentos Relag¢do de movimentos GerFip movimentos GerFlp.
GerfFip "
7 DST - Se o pagamento nao foi feito por Cheque,
X 8 — O Processo fica a aguardar que a
O processo fica a aguardar . i .
pZ?%atE::fv N—»|  reguiarizagio bancria -~ Instituicdo Bancaria regularize o pagamento.
Os procedimentos referentes a
8 DST
5 reconciliagdo terminam.
Se a origem das diferengas corresponder a
¥ Cheques em Circulagao,
O processa fica pendente a
aguardar compensacao
9 — O Processo fica pendente a espera de
9| DST o '
nova reconciliagdo. Os  procedimentos
v referentes a esta reconciliagéo terminam.
Fim
DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado Pag.3de 5
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

DST: PTGR-06

Revisdo: 01

PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIAGAO BANCARIA | Data: jan. 2016

h

Erro do Banco

10 | DST

Comunica ao banco a

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

Erro do Banco,

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

resultante de um erro por parte do banco.

DST

situagédo . f
— R Comunicagio 11 — Comunica o facto ao banco.
11 ‘
12 — Fica a aguardar a regularizagdo do erro
A4 por parte do banco, pondo fim a reconciliagio.
Fica a aguardar a »
regularizagdo Despesas n&o contabilizadas,
12| DST 13 — A DST conclui que a divergéncia tem
origem em despesas efetuadas mas nio
Fim contabilizadas
v 14 — Compila cépia dos documentos bancarios
Despesas nao canlabilizadas de suporte, indicando o valor a regularizar e
envia para despacho do DR.
13 DST . )
" 15 - O Diretor Regional autoriza o
¥ processamento das despesas a regularizar.
Reune documentagéo suporie
e envia para o Diretor DROT 16 — Envia para a DSC-DROT os documentos
14 DST para efeitos de elaboragdo do Processo de
Despesa.
v 17 — A DSC-DROT elabora e emite o Processo
DespactolDR de Despesa (Ordem de Caixa).
15 l Diretor Regional
O Processo tem a tramitagdo descrita no
X Procedimento para a Contabilizagdo de
Envia para DSC-DROT
Despesa (PTGR 04)
16 Diretor Regional
¥
Emite Processo de Despesa
“Ordem de Caixa”
17 | DSC-DROT "Ordem de Caixa"
N ""_""!_"_"__'1".
‘ Frocassa de
| Contabilizagéo de
| Despesa(PTGR 04)
] i
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

| PROCEDIMENTO PARA A RECONCILIAGAO BANCARIA

DST: PTGR-06
Revisdo: 01
Data:jan. 2016

. 4

Juros / Depésitos ndo
Contabilizados

18 DST

Depésiios nao
Contabilizados

Juros

v

|
|
| o ) Solicita elaboraggo de Guia de
‘ Gma de Receita Recoita
A
| "TT119 DST
| P R Focemre T3
| | Processo |
| | Contabilizagdo da i "
\ | Receita (PTGR 01) i 1
vy !
|
 J ¥
Solicita Reposigao Solicita elaboragdo de Guia de
. ! RAP )
Abatida/Nao Abatida nos Receita
Pagamentos RNAP 21 DST
20 DST
Guia de
Receita
B S S ¥ moners '}' 3
! Processo L
: Reposigao de |
' | Pagamentos (PTGR USI‘ H
vl |
| DROT 05.01 Elaborado Verificado

DST

No caso de diferengas resultantes de Créditos,
18 — Temos a situagé@o de Juros ou Depdsitos
bancarios ndo contabilizados.

Juros,

19 — Se a diferenca tiver a ver com Juros
bancérios ndo contabilizados, a DST solicita a
elaboracdo da respetiva Guia de Receita
seguindo o “Procedimento para a Arrecadagdo

e Gestao de Receita” (PTGR-1).

Depdsitos ndo contabilizados,

20 — Quando a divergéncia estiver relacionada
com depositos bancarios nao contabilizados e
resultar de Reposi¢des de Pagamentos, segue
a tramitagado do Procedimento para Reposigdo
de Pagamentos (PTGR 05) ou Reposigdo Nao
Abatida nos Pagamentos (PTGR 01).

21 -
corresponder a receita efetiva, a DST solicita a

Se o depésito ndo contabilizado

elaboracdo da respetiva Guia de Receita e
segue a tramitagdo patente no Procedimento
para Arrecadacio e Gestao de Receita (PTGR
01).

A partir do apuramento efetuado no ultimo dia
util de cada més a DST elabora um Balancete
Resumo (Reconciliagdo Bancaria Mensal-
Resumo) que acompanha a Conta do

Tesoureiro.

Aprovado Pag.5de s
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA l. DST: PTGR-07

TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA .
Revisdo: 01

PROCEDIMENTO PARA A CONTA DO TESOUREIRO Data: jan. 2016 Z

OBJECTIVO

Este procedimento descreve a forma como se processa a elaboragao da Conta de Geréncia da
responsabilidade do Tesoureiro do Governo Regional da Regido Auténoma da Madeira.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a Conta do Tesoureiro de acordo com as Instrugdes n® 1/2004, emitidas pelo
Tribunal de Contas, e de forma complementar, respeitando os requisitos legais definidos na Portaria
n.09794/2000.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

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

DROT 05.01 | Elaborado Verificado Aprovado Pag.1de 3
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-07
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA A CONTA DO TESOUREIRO

Revisdo: 01
Data: jan. 2016

Fecho de Conlas

Apuramento do Saldo de

Geréncia e Resultados

1 ‘ Tesoureiro/DST

3
Desenvolvimento das
componentes da Conta de
Geréncia do Tesoureiro

2 ] Tesoureiro/DST/DROT

|

Verifica a Conta de
Geréncia do Tesoureiro

Tesouro

3 l Diretor de Servigos do

v

Aprovagdo da Conta de
Geréncia do Tesoureiro

4 ‘ Diretor Regional

l

Aprovada? N

S

.

Colocagéo da Conta de
Geréncia no Sitio do
Tribunal de Contas

1 — Os Servigos Financeiros procedem a
elaboragao do Fecho de Contas, tendo como
objetivo o Apuramento do Saldo de Geréncia e
Apuramento de Resultados, relativamente a
cada ano econdmico.

2- O Tesoureiro do GRM/DST assegura a
prepara¢io do processo da Conta de Geréncia
de acordo com as Instrugdes n°® 1/2004,
emitidas pelo Tribunal de Contas, e de forma
complementar, respeitando os requisitos legais
definidos na Portaria n.°794/2000, compilando
e organizando todos os elementos (Tabela |)
0s quais sdo assinados e selados.

3 -.0O Diretor de Servigos do Tesouro verifica
se estdo reunidas as condigbes para
aprovagdo da Conta de Geréncia,
nomeadamente, através da colocagdo dos
componentes da Conta no sitio do TC para
que sejam sanados eventuais erros.

Sanados os eventuais erros,

4 - A conta de Geréncia é submetida ao
Diretor Regional do Orgamento e Tesouro para
aprovagao.

Se nédo for aprovada a Conta é devolvida para
corregao.

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

Fim de processo
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TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-07
Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A CONTA DO TESOUREIRO Data: jan. 2016

Tabela I
COMPONENTES da Conta de Geréncia Org.

Extratos bancérios em PDF do ano e Janeiro do ano seguinte de todas as contas tituladas pelo GRM. DST
Balango - Ativo. GERFIP
Balango - Passivo. GERFIP
Controlo Or¢amental da Despesa. GERFIP
Controlo Or¢camental da Receita. GERFIP
Demonstracao de Resultados. GERFIP
Fluxos de Caixa - Pagamentos. GERFIP
Fluxos de Caixa - Recebimentos. GERFIP
Mapa de Unid. de Tesouraria (Decomp. de Saldos Abertura/Encerramento-Mapa Fluxos de Caixa. GERFIP
Sintese das reconcilia¢des bancarias. GERFIP
Mapa 7.5.1 - Mapa de Operagdes Extraorcamentais - Receita.pdf (Descontos e retencdes). GERFIP
Mapa 7.5.2 - Mapa de Operacdes Extraor¢amentais - Despesa.pdf (Entrega de descontos e retengdes). GERFIP
Mapa 8.2.7 - Amortizag¢des e Provisges. GERFIP
Mapa 8.2.8 - Imobilizado. GERFIP
Mapa 8.2.3.1 - Provisdes Acumuladas. GERFIP
Mapa 8.3.1.1 - Alteracoes Orcamentais Despesa.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.1.2 - Alteracdes Orcamentais Receita.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.2.1 - Contratacdo Administrativa - Situacdo dos Contratos.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.2.2 - Contrata¢do Administrativa - Formas de Adjudicacao.pdf. GERFIP
Execucdo de programas e projetos de investimento (notas ao mapa 8_3_3.pdf). GERFIP
Mapa 8.3.4.1 - Transferéncias correntes- Despesa.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.4.2 - Transferéncias capital- Despesa.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.4.3 - Subsidios concedidos.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.4.4 - Transferéncias correntes-Receita.pdf. GERFIP
Mapa 8.3.4.5 - Transferéncias capital-Receita.pdf. GERFIP
Balancetes sintéticos antes e apds o apur. dos resultados (Balancete _ Antes _ Apuramento.pdf) GERFIP
Balancetes sintéticos antes e ap6s o apur. dos resultados (Balancete _ Apés _ Apuramento.pdf) GERFIP
Caracterizacdo da entidade (Carat_ do Organismo-2014.pdf) GERFIP
Certiddes dos juros obtidos no exercicio (Decl_ Saldo e juros-2014.pdf) GERFIP
CertidGes ou extratos dos saldos bancérios ao fim do exercicio (Decl_ Saldo e juros-2014.pdf) BANCOS
Mapa de Fundos de Maneio por Dotagdo Or¢amental (Fundos _ de _ Maneio _2014.pdf) GERFIP
Mapa Sintese dos bens inventariados (Mapa F4 do CIBE) (Mapa_F4_-_Imobilizado.pdf) GERFIP
Notas ao balanco e & demonstragao de resultados por natureza (notas_ao_Balanco_e_DR.PDF) GERFIP
Reconciliagdes bancarias GERFIP
Relacdo nominal de Responsaveis GERFIP
Relatdrio de gestéo GERFIP
Situacao e evolucdo da divida e juros GERFIP

DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado Pag.3de 3
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-08 ‘
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

[ Revisdo: 01
PROCEDIMENTO PARA A BASE DE DADOS DE Data:jan. 2016 |
L

FORNECEDORES DO GRM

OBJECTIVO

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

AMBITO

Este procedimento aplica-se a criagdo e atualizacdo da Base de Dados de Fornecedores na sua vertente
dindmica e cuja amplitude engloba os Fornecedores utilizadores do Portal do Governo Regional da Madeira e,
simultaneamente, os Fornecedores que constam do Ficheiro de Fornecedores disponibilizado pela DRI, que

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

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Os documentos associados ao presente procedimento sdo os seguintes:

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

e DST-PTGR-08.02 — Documento identificativo de NIB;

e DST-PTGR-08.03 — Cdpia do NIF;

l DROT 05.01 Elaborado | Verificado Aprovado Pag.1de 2 |
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FORNECEDORES DO GRM

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

PROCEDIMENTO PARA A BASE DE DADOS DE

DST: PTGR-08
Revis&o: 01
Data: jan. 2016

Base de Dados

Contacta os Fornecedores
solicitando o NIB e NIF

Documento Original do NIB

Cépia do NIF

1] DST

.

Promove o registo no Portal
do GRM

Termo de Responsabilidade

2 ‘ DST

|

Receciona a documentacéo

Dados dos Fornecedores Documentagio de
NIF e NIB i registo no Portal do GRM

A Base de Dados de Fornecedores tem a
vertente exclusiva dos utilizadores do Portal do
GRM e a vertente inclusiva dos Fornecedores
Gerais cujos dados (NIF e NiB) sao
imprescindiveis para que o GRM proceda aos
devidos pagamentos por transferéncia
eletrénica.

1 — A DST contacta os fornecedores através
dos meios de comunicagdo existentes
(telefone, e-mail, ao Balcao, etc) ou através
dos diversos Servigos do GRM, solicitando o
envio de uma cépia do NIF e um documento
original emitido pelo banco ou, em alternativa,
impressdo via net do NIB devidamente
assinada e copia do Bl do assinante.

No Caso de Funcionarios Publicos, a excegdo
permite considerar valida a ficha individual de
funcionario desde que haja um responsavel
devidamente credenciado e identificado.

2—- A DST, no ambito do contacto com os

DsT

3 TGR-DST . 4
| Fornecedores, promove, ainda, o registo no
Portal do Governo Regional da Madeira.
Esta Esta . =
N Correto? Correto? 3 —A TGR-DST receciona a documentagio
advinda por correio ou em méao e separa os
S S documentos que dizem respeito ao Portal do
l GRM dos dados para transferéncias
Valida o registo no Portal @ eletronicas.
a documentagéo &
d'g"g';z:::epgga?‘gize de Quando os documentos ndo estio em
el conformidade as entidades (Fornecedores)
Vali?ofs os NIBs ;o Sistlema 4 l DST sdo contactadas para procederem a corregdo
nformatico da d
0S mesmos.
4 — Quando os documentos para adeséo ao
5 Direlor da DST Portal do GRM estdo corretos (Termo de
Responsabilidade devidamente preenchido e
assinado, cdpia dos Bls dos assinantes e
3 - documento comprovativo de que estes tém
di itgiggggmz‘;ﬁg"’;’a; . poderes para assinar 0 Termo), a DST valida
O Dados & arquivada no Programa do Portal do GRM o acesso ao
novo utilizador, digitaliza a documentacéo para
6 DST a Base de Dados e arquiva-os.
O Processo finaliza-se com a etapa 7.
9
B;:gg:a?:g°é;“’}:jab“|g§:5 5 — Quando os documentos para
NIFs transferéncias eletrénicas estdo em
conformidade, sdo validados pelo Diretor da
7 DST DST.
6 — A DST digitaliza os documentos apés a
validagao e arquiva-os
Os dados s&o inseridos na -
plataforma GerFip 7 - F|n§lm§nte, 0s documentos com
correspondéncia de entidade no Portal do
e GRM sédo juntos numa Base de Dados
8 ‘ digitalizada Unica.
8 — Os dados sdo igualmente inseridos na
Fim plataforma GerFip.
DROT 05.01 Elaborado Verificado Aprovado Pag.2 de 2 '




. | MANUAL DE PROCEDIMENTCS E FUNCIONAMENTO DA DST: PTGR-09

| TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA C
Revisdo: 01

PROCEDIMENTO PARA FECHO E TRANSlCAO DE ANO | Data: jan. 2016

ll ECONOMICO |
|

OBJECTIVO

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

AMBITO
Este procedimento aplica-se tanto a Receita como a Despesa e descreve as acdes de final de ano civil e
econdmico, nomeadamente o0 modo de contabilizagdo da Receita e da Despesa de final e Prolongamento de

ano econdmico e, ainda, a convivéncia e transi¢do para o ano econdmico seguinte.
DOCUMENTOS ASSOCIADOS

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

| DROT 05.01 Elaborado I Verificado | Aprovado i Pag 1 de 3
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA FECHO E TRANSIGAO DE ANO

ECONOMICO

DST: PTGR-09
Revisdo: 01
Data: jan. 2016

RECEITA DE FINAL DE ANO
ECONOMICO

l

anterior, = ou posterior

Deposnos/Transf e Juros Valores enlregues na
Cred. em contas do GRM Tesouraria do GRM
com data de Movimento até 31112

até 31/12 e Data-valor

l

DepositosiTransf. e Juros

Cred. em contas do GRM

com Data-valor até 31/12
e Data de Movimento

Depdsitos/Transf e
Juros Cred. em contas
do GRM com Data de

Movimento e Data-valor

posterior posterior

Sao elaboradas Guias de
Receita

1 DST/DROT

3

S&o contabilizados até
31/12 e constituem receita
Pproprio ano economico

2|

DST/DROT

Fim

Séao elaboradas Guias de
Receita

3| DST/DROT

T
¥

Séo contabilizados na

Data de Mov. e constituem
receita do Ano econémico

4 | DST/DROT

Fim

Enquadram-
-se no Artigo
relativo a
Cabrangas

840 elaboradas Guias de

Receita

do ORAM?

5 | DST/DROC

!

S&o contabilizados na |
Dala de Mov. e constituem
receita do Ano econdmico

6 ‘ DST/DROC

Constitui Recelta do Ano
Econdmico seguinte

A Receita de Final de Ano Econdmico tem
tratamento diferenciado consoante as datas de
movimento e valor em que foram operadas e tipo
de receita.

Temos 4 tipos de operagdes:

a) Depésitos/Transferéncias e Juros Credores
efetuados em contas do GRM com data de
Movimento até 31/12 e Data-valor igual ou
posterior,

b) Valores entregues na Tesouraria do GRM que
sdo depositados, impreterivelmente, no final do
dia 31/12 e, consequentemente, enquadram-se
no precedente tipo a),

c) Depésitos/Transferéncias e Juros Credores
efetuados em contas do GRM com Data de
Movimento até 31/12 e Data-valor igual ou
posterior,

d) Depésitos/Transferéncias e Juros Credores
efetuados em contas do GRM com Data de
Movimento e Data-valor posterior a 31/12.

1 - Quando os depositositransferéncias
identificados no extrato bancério, aquando da
reconciliagdo tiverem Data de Movimento até
31/12 e Data-valor anterior, igual, para a sua
efetiva contabilizagcdo, a DST promove junto do
nicleo de receitas-DROT a elaboragdo das
respetivas Guias de Receita.

2- Todas as receitas descritas no ponto 1 e ainda
as correspondentes aos valores entregues na
Tesouraria do GRM e depositados em conta no
final do dia 31/12 séo contabilizadas pela DST
até 31/12 e constituem receita do proprio ano
econdmico.

3 - Quando os depésitos/transferéncias
identificados no extrato bancéario, aguando da
Reconciliagéo tiverem Data-valor até 31/12 e de
Movimento posterior, para a sua efetiva
contabilizagdo, a DST promove a elaboragdo de
Guias de Receita correspondentes.

4 — Todas as receitas descritas no ponto 3 séo
contabilizadas pela DST na data de movimento e
constituem receita do ano econémico.

5 - Quando os depositos/transferéncias
identificados no extrato bancério, aquando da
Reconciliagdo tiverem Data de Movimento e Valor
posterior a 31/12 e enquadrarem-se no Artigo
relativo a Cobrangas do ORAM, a DST promove
a elaboragdo das correspondentes guias de
receita para a efetiva contabilizagao

6 — Todas as receitas descritas no ponto 5 s&o
contabilizadas pela DST/DROT a 31/12 e
constituem receita do ano econdémico.

DROT 05.01
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA
TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

PROCEDIMENTO PARA FECHO E TRANSIGAO DE ANO
ECONOMICO

DST: PTGR-09
Revisdo: Ol
Data: jan. 2016

S&o elaboradas Ordens de
Caixa

N

1 Servigo Processador

DESPESA DE FINAL DE ANO
ECONOMICO

l l

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

Débitos langados em
contas do GRM com
Data-valor alé 31/12 e
Data de Movimento
posterior

S

!

Sao contabilizadas até
31/12 e conslituem

»| despesa do préprio ano

economico

b 4

Existe

ocx? N—H

S&o elaboradas Ordens de
Caixa

3 | Servigo Processador

S

|

S&o contabilizadas a 31/12

e conslituem despesa do
Prolongamento ano

economico

5 ‘ DST

Fim

A Despesa de Final de Ano Econdémico tem
tratamento diferenciado consoante as datas de
movimento e valor em que foram operadas.

Temos 2 tipos de operagdes:

a) Débitos efetuados em contas do GRM com
Data de Movimento até 31/12 e Data-valor
anterior, igual ou posterior,

b) Débitos efetuados em contas do GRM com
Data-valor até 31/12 e Data de Movimento
posterior.

1 — Quando os débitos identificados no extrato
bancario, aquando da reconciliagéo, tiverem Data
de Movimento até 31/12 e Data-valor igual ou
posterior e ndo existam Ordens de Caixa (OCX)
pré-elaboradas pelos Servicos para a sua efetiva
contabilizagdo, a DST recolhe a documentagéo
de suporte correspondente aos débitos apurados
e promove a elaboragdo das respetivas Ordens
de Caixa pelo Servigo Processador.

2—- Todas as despesas descritas no ponto 1 sdo
contabilizadas pela DST até 31/12 e constituem
despesa do préprio ano econémico.

3 —. Quando os débitos identificados no extrato
bancario, aquando da reconciliagdo, tiverem
Data-valor até 31/12, de Movimento posterior e
ndo existam Ordens de Caixa (OCX) pré-
elaboradas pelos Servigos para a sua efetiva
contabilizagdo, a DST recolhe a documentagio
de suporte correspondente aos débitos apurados
e promove a elaboragdo das respetivas Ordens
de Caixa pelo Servigo Processador.

4 — Todas as despesas descritas no ponto 3 séo
contabilizadas pela DST/DROT a 31/12 e
constituem despesa do Prolongamento do ano
econdmico.

DISPOSICAO FINAL

| — Toda a contabilizagdo de receita e despesa
refletida nas contas em nome do GRM até 31/12
e, ainda a que, apesar de langada em data
posterior, esteja salvaguardada pelo disposto no
ORAM, ¢é considerada contabilizagdo do ano
econdémico que finda ou do prolongamento do
mesmo, e langada com data de 31/12.
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DST-PTGR-01.01 — Guia de Receita

DST-PTGR-01.02 — Guia de Reposicdes Nao Abatidas nos
Pagamentos

20



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

'GOVERNO REQIONAL

Cofre 00 NAO APLICAVEL

Servigo processador RAM

Vai (Cliente)

Contribuinte n? 000000000

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMINISTRACAO PUBLICA

RAM

Ano Economico de 0000

RECEITA DO ESTADO

Entregar no Servigo Local de Finangas Nao Aplicavel (a)

a quantia de (Extenso)

respeitante ao periodo de ... 0000

Enquadramento legal

proveniente de ...

GUIA N2

EUR. :

0,00

que deverd ser escriturada como segue:

Data:  00.00.0000

PROCESSADO POR COMPUTADOR

Pag:1 /1

Capitula | Grupo | Artigo | Subartigo | Rubrica | Descricdio orcamental Importancia
00
00
00
00
00 0,00
=1 R Ry )

Utilizador: XXXXXXXXX
ORIGINAL

21



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

‘GOVERNQ REGIONAL

Cofre 00 00 NAO APLICAVEL

Servigo processador RAM

Vai (Servico Processador)

Contribuinte n¢ 000000000

Residente em (Morada)

Entregar no Servigo Local de Finangas

a quantia de (valor por extenso)

respeitante a

REPOSIGAO NAO ABATIDA NOS PAGAMENTOS

GOVERNO REGIONAL

RAM

Ano Economico de 0000

GUIA Ne 00

EUR. :

0,00

Namero Classificagao Organica Classificacdo Econdémica
de Despesa Receita Importancia a pagar
PAP Min. | S.E. |Cap.| Dlv. |Sub.| F.F. | Act. Cadigo Al._| SAl | Cap. | Grp. | Art. [ SArt. | Num.
00 0 00 | 00 | 00 | 00O 00 00 00 00 00 0.00
Elementos para recalculo do L.R.S.
0000(b)
Reposigao lliquida 0,00
Reposicao Liquida 0,00
I.R.S. retido 0,00
Descontos 0,00
.em__ / / (©

a) As eniregas séo efectuadas na tesouraria da fazenda publica, da residéncia fiscal do devedor, ou na lesouraria do servigo emissor

b) Ano a que se relerem as importancias

¢) Servigo emissor da Guia e data

Nota - Esla Guia é processada em quadruplicado, devendo, depois de paga, um dos exemplares ser enviado ao servigo emissor

Data:  00.00.0000

PROGESSADO POR COMPUTADOR

Pag:1 /1

Utilizador: xx00000000¢



DST-PTGR-02.01 — Anulacao de Receita
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DST-PTGR-03.01 — Balancete do Movimento de Fundos
DST-PTGR-03.02 — Folha de Caixa/Bancos
DST-PTGR-03.03 — Folha de Cofre
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MOVIMENTACAO DE FUNDOS

Sl$' R

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIREGCAO REGIONAL DO ORCAMENTO E TESOURO
DIREGAO DE SERVICOS DO TESOURO

ORDEM INTERNA N° |

/20* |

ANO ECONOMICO:

ORIGEM

D NG IGP12 IGCP3 IGCP1 CGDO01 BANO1 CGD0O7 |COFRE| TOTAL
BESO01 D B - 0,00}
BANO1 | N 000
IGP03 - B I 0,00
IGP17_ 1 ) ] B Y
IGCP2 ) | | 0,00|
IGP09 | 0,00
IGCP1 | il | | ~ 0,00
IGP18 ] 0,00
IGP20 I R 10,00}
[CGDO7 | | N (. 0,00
IGP19 | B I 0,00
BARCL 0,00
CGDO1 | | 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00i
(Un.:Euros)

DATA

O Diretor de Servigos,



N 1

FOLHA DE CAIXA

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIREGAO REGIONAL DO ORGAMENTO E TESOURO
DIREGAO DE SERVIGOS DO TESOURO

Boletim do Movimento do dia Dde I Ide] I
Recebimentos Pagamentos
N° Guia Valor Documentos Dinbeiro Cheque N° Aut [N°R. Dinheiro
A transportar 0,00 0,00 0,00 0,00]f A transportar 0,00

Av, Zarco . 9004-527 FUNCHAL . Fax 291 222 139 . Telefone 291 212100 . www.gov-madeira, pt/srpf




REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIREGAQ REGIONAL DO ORGAMENTO E TESOURO
DIREGAO DE SERVIGOS DO TESOURO

N°2

FOLHA DE CAIXA

Boletim do Movimento do dia Dde [ [de| |
Recebimentos Pagamentos
N° Guia Valor Documentos Dinheiro Cheque N° Aut |N°R. Dinheiro
Transporte Transpotte
Totais 0,00 0,00 0,00 0,00 Totais 0,00
Resumo:
Saldo do dia anterior 0.00
O Tesoureiro: Recebimentos 0,00 i
Total da receitaem DOCUMENTOS. ..o, 0,00
Transferéncia CHEQUES Banco L
Transferéncia CHEQUES Banco
. |Transferéncia  DINHEIRO Banco
Transferéncia DINHEIRO Banco
Transferéncia CHEQUES Banco .
O Diretor de Servigos: Transferéncia CHEQUES Banco
Transferéncia DINHEIRO Banco
Transferéncia DINHEIRO  Banco
Pagamentos 0,00
Saldo para o dia seguinte 0,00

Av. Zarco . 9004-527 FUNCHAL . Fax 291 222 139 . Telsfone 291 212100 . www.gov-madeira.pt/srpf




7 N°1

&

v FOLHA DE COFRE

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIREGAO REGIONAL DO ORGAMENTO E TESOURO
DIRECAO DE SERVIGOS DO TESOURO

Boletim do Movimento do dia Dde |:|de|:|

Resumo Cofre:

| Moedas |Quantidade Valor
25 2,00 € 0,00 €
g 25 1,00 € i 0,00 €
g 40 0,50 € 0,00 €
% 40 020€ 0,00 €
3 40 ~ 0,10€ 0,00 €
S 50 0,05 € 0,00 €
5 50 0,02 €| — 1l 0,00 €
50 0,01 € 0,00 €
SRpRRa A Moedas 0,00 €
}ﬁéi R il Notas 0,00 €
Subtotal 0,00 €

Resumo Caixa:

- | Notas Quantidade Valor
. 5 500,00 € 0,00 €
3 5 200,00 € B 0,00 €
S 5 100,00 € 0,00 €
% 5 | s000€ | 0,00 €|
§ 5 20,00 € | 0,00 €
5 5 10,00€] ~ 0,00€
5 5,00 € 0,00 €
500,00 € 0,00 €
200,00 €| I 0,00 €
. 100,00 € 0,00 €
S | s5000€ 1 o000€
< 20006 0,00 €
10,00 € — 0,00 €
S 5,00 € 0,00 €
O Tesoureiro: 3 2,00 € —0,00€
< 1,00 € 0,00 €
0,50 € 0,00 €
5 0,20 €  000€
S 0,10 € 0,00 €
0,05 € | o00€
0,02 € 0,00 €
O Diretor de Servigos: 0,01 € 0,00 €
Subtotal 0,00 €
Total 0,00 €

Av, Zarco . 9004-527 FUNCHAL . Fax 291 222 139 . Telefone 291 233 131 . www.gov-madeira.pt/srpf 1



DST-PTGR-04.01 — Recibo de Despesa
DST-PTGR-04.02 — Guia de Remessa
DST-PTGR-04.03 — PAP-Pedido de autoriza¢cdao de Pagamento
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

SRE GAB S APOIO

Av. Arriaga, Palacio do Governo
9004-527 FUNCHAL

N° Contribuinte 671000497

Autorizacao da despesa N°
Data:

30

Parecer:

Despacho:

e,

Dados do processo
NPD Financeiro N°:

Fundamento
legal:

Competéncia
Legal:

Delegagédo de
Competéncias:

Observagdes:

Sdlicita-se superiormente a autorizag&o da seguinte despesa:

Item Céd. Fornecedor
Nome do fornecedor

N° Cabimento

Class.Econémi

Valor liquido em EUR

001

002

003

004

Total de Despesa

Pagina 1/2



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

QGOVERNO REGIONAL

SRE GAB S APOIO

Av. Arriaga, Palacio do Governo
9004-527 FUNCHAL

N° Contribuinte 671000497

Autorizagao da despesa N°

Data:

Assinaturas:

ID Processo:

(Autoria)

Anexa-se informagéo de cabimento orgamental.

(Visto)

Pagina 2/2
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DST-PTGR-05.01 — Guia de Reposicao Abatida nos Pagamentos
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REBIONAL

Cofre 00 00 NAO APLICAVEL

GOVERNO REGIONAL

RAM

Ano Econémico de 0000

GUIA N¢ 00

EUR. : 0,00

REPOSIGAQ ABATIDA NOS PAGAMENTOS
Servigo processador RAM
Vai (Servigo Processador)
Contribuinte n2 000000000
Residente em (Morada)
Entregar no Servi¢o Local de Finangas
a quantia de (valor por extenso)
respeitante a
Nimero Classificacdo Orgénica Classificacdo Econdomica
de Despesa Receita Importancia a pagar
PAP Min. | S.E. |Cap.| Dlv. |Sub.| F.F. | Act. Cadigo Al. | SAIl | Cap. | Grp. | Art. | SArt. [ Num.
00| o [ 00 ] 00| 00| 000 00 | o0 | o0 | 00 | OO 0,00
Elementos para recalculo do I.R.S.
0000(b)
Reposigao lliquida 0,00
Reposicao Liquida 0,00
I.R.S. retido 0,00
Descontos 0,00
.em___/ / (©

a) As entregas sao electuadas na tesouraria da lazenda publica, da residéncia fiscal do devedor, ou na lesouraria do servigo emissor
b) Ano a que se referem as importancias

¢) Servigo emissor da Guia e data

Nola - Esta Guia é processada em quadruplicado, devendo, depois de paga, um dos exemplares ser enviado ao servigo emissor

Data:  00.00.0000

PROCESSADO POR COMPUTADOR

Pag:1 /1

Utilizador: 300000000000
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DST-PTGR-06.01 — Extratos Bancarios
DST-PTGR-06.02 — Diario de Movimentos por Documento
DST-PTGR-06.03 — Reconciliacao Bancaria Didria

DST-PTGR-06.04 — Reconciliacdo Bancaria Mensal — Resumo
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DIREGAOQ REGIONAL DO ORCAMENTO E TESOURO

REGIAC AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DIREGAO DE SERVICOS DO TESOURO

Institui¢io Banciria

Saldo no Banco

Saldo na Tesouraria

Data da Reconciliacio

Data Data
no na
Banco Tesouraria

IBAN: 0,00 0,00
N° Doc. Importincia
Pagamentos em circulagiio:
Total 0,00
N° Doc. Importincia
Receita por regularizar:
Total 0,00
N° Doc. Importincia
Despesa por regularizar:
Total 0,00
N° Doc. Importincia
Transf. Internas por reg.:
Total 0,00
e — D R iliaci
Total Geral [BEIE 000 ata da Reconciliacio

Avenida Zarco . 9004-527 FUNCHAL . Telef. 291 212 100 . Fax: 291 222 139, NC 671001310 . www.gov-madeira.pt/srpf/
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DST-PTGR-07.01 — Tabela I



Conta de Geréncia 4 ]
‘.

Contactos Acessibilidade Personalizar Privaciflade Sair

b
531
G srpl-ram
¢ Ultimo acesso:
1% Tribunal de Contas TABELA - |
"""} Presiagio de Contas
Secretaria Regional do Plano e Finangas Contas Entidade

Conta de Geréncia Entidades com POCP - Instrugao 1/2004 - 2.2 S.

Iﬁ Conta de Geréncia
Conta de Geréncia em Edigcao r‘"
Regime contabilistico:
Entidades com POCP - Instrugéo 1/2004 - 2.2 S.
Contas de Geréncia em Curso
Forma de Entrega:

" Entidades que se encontram obrigadas & aplicagao integral do respectivo plano oficial de contabilidade |
Contas de Geréncia Entregues

Tipo de Geréncia:

Criar Nova Conta de Geréncia Geréncia Inteira

. . Periodo de Geréncia:
Validar Conta Activa Data de Inicio: , Data de Término:

Demonstragdes Financeiras Consolidadas:
& Menu da Conta de Geréncia Activa N&o Elabora.

! Obrigatdrio 6’ Preenchido E]Formulério

(Solicitar Pedido de Prorrogagéo de Prazo) .';-‘wﬁ\-.uu?ju i

¢ Dados da conta k_~__.~_\___~__" k |

¢? Responsaveis
Outros Documentos

Mapas

] L=} Balango - Activo
¥ 23] Balango - Passivo

8 {5} Controlo Orgamental da Despesa

|

@ (3} Controlo Orgamental da Receita

¥ 2 2) Demonstragao de Resultados

! Ej Fluxos de Caixa - Pagamentos

2 & [5) Fluxos de Caixa - Recebimentos

¥ 12} Mapa de Unidade de Tesouraria

! Q Sintese das reconciliagdes ..bancarias
Acta da reunido de apreciag..das contas
Activos de rendimento fixo

Activos de rendimento variavel

Alteragbes Orgamentais - Re...

§ . Aiteragbes Orgamentais - De...
! Balancetes sintéticos antes...e apés { apuramento dos resultados

Caracterizag¢do da entidade




. ol olly &

°F o v @ B «E @ @ R ol E @ @ ol B B raE o

[ 1]

. Execugdo de programas e projectos

Cerliddes das verbas recebidas de L_m:ras entidades

Certiddes dos juros obtidos.no exexrd
Certiddes ou extractos dos .saldos b

Contratagdo Administrativa ...forma di

icio

hncdrios reportados ao fim do exercicio

= adjudicagdo

Contratagdo Administrativa...situaq:li’o dos contratos

Mapa de Fundos de Maneio po..dota
Mapa Sintese dos bens inventariad
Norma de controlo interno

Notas ao balango e &4 demonsgracid
Reconciliagdes bancéarias

Relagao de acumulagao de fungdes
Relagdo dos docs. de receita e des
Relatério de gestao

Relatdrio e parecer do 6rgda de fi
Situag@o e evolugao dadivida e jul
Subsidios concedidos

Subsfdios obtidos

Transferéncias correntes - ..despes@

Transferéncias correntes - ...receit

Transferéncias de capital -... despes

Transferéncias de capital -...receiti

de investimento
Fdo Orgamental

ps (Mapa F4 do CIBE)

de resultados por natureza

besa

scalizacgdo e cépia da certificagdo legal de

gol:}

£ SRR =3 B

of Alertas

Nao existem alertas

“ Suparte Técnico

Pedido de suporte técnico
Perguntas mais frequentes

ﬂ Outros Conteudos

Downloads

Manual do utilizador
Bocumentos de referéncia
Inquéritos

Entidades prestadoras

Tribunal de Contas - Copyright © 2007-2012. Todos os direitos reservados.

conta



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

DST-PTGR-08.02 — Documento identificativo do NIB
DST-PTGR-08.03 — Cdpia do NIF
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

~

-.:.4:_,) verno Termo de Responsabilidade do Portal
MAIDEIRA
Chjectivo do presente documento

O presente documento tem como objective apresentar os direitos e deveres de dois dos elementos constituintes da
comunidade do Portal do Governo Electronico da Madeira. O proprio Portal do Governo Electronico da Madeira (adiante
abreviadamente referido como 'Portal’) e o Cidaddo Utilizador do Portal (doravante designado por Utilizador do Portal),
utilizador devidamente autorizado pelas entidades competentes para fazer uso dos servicos disponibilizados pelo Portal

Direifos e deveres do Portal

Direitos

+ Aceder e rectificar dados de qualquer Utilizador do Portal nos termos consagrados na legislag&o em vigor;
« Enviar nformagéo de aviso ou oulra para o Ulilizador do Portal, por correio electrénico e/ou correio normat

Deveres

* Aceitar qualquer cidad3o como Utilizador do Porlal e fornecer-lhe o respectivo acesso, desde que este aceite e respeite na integra 0s seus
Direitos e Deveres consagrados no presente documento;
Manter actualizada e disponlvel no Portal a versdo mais actualizada e em viger do presente documento,
Proteger, com base nas melhores pralicas inteinacionais em matéria de Seguranga da Informagde, a visualizagdo, alteragéio e/ou elimnagio de
qualquer informagao residente no Portal contra actos ilicitos perpetrados por quaisquer individuos ndo autarizados para o efeilo;
Utilizar a informagao facilitada pelo Ulilizador do Ponal somente para os fins para os quais esta foi previamente obtida;
Informar o Utllizador de Porial, em tempo ulil, e qualquer alteragéio ao conteudo da sua informagao ou do seu estado (activofinactivo) junto do
Potlal;
Dentro do Ambito dos servigos disponibilizadoes pelo Portal, responder, em tempo Ulil, a qualquer solicilagdo emanada pelo Utilizador do Portal;
Nao fornecer a terceiros, sob gualquer condigéo, qualguer informagéo pertencente ao Utilizador do Portal, sem a prévia autorizagdo formal desle
1lmo

Direitos e deveres do Utifizador do Portal

Direitos

+ Aceder a sua Informagao: visualiza-la e /ou allerd-la, alraveés das areas reservadas para o efeito;
+ Solicitar ao Portal a eliminagdo de luda ou parle da informacg8o por si disponibilizada:
+ Utilizar os servigos do Portal para os quais Ihe foi atribuido acesso

Deveres

Possuir mais de 18 anos de idade;

+ Manler actualizada a Informagdo disponibilizada ao Portal;

* Manler-se actualizado sobre a versae em vigor do presenle documento, acessfvel no Poral;

Nao divulgar 4 terceiros o contetdo do seu nome de Utilizador do Porlal @ da sua palavra-chave bem camo qualquer outra informagéo
confidencial do Poral,

+ NA&c coiosar ou enviar para o Portal qualquer informagao cujo conteddo seja fraudulento, ameagador, provocadar, abusivo, difamatorio, obsceno.

pernografico, violador da privacidade, violador de direilos de propriedade intelectual, racista, discriminatério ou seja, que passua quaisquer
conte(dos ilegais contra quaisquer pessoas, religises, partidos polilicos, grupos desporlivos efou guaisquer oulras pessoas singulares ou
colectivas;
+ Ndo ulilizar, nem tentar utilizar, servigos do Fortal para as quais ndo Ihe foi alribulde acesso ou para os quais tal acesso lhe fai negado;
Comunicar prontamente ao Portal quaisquer anomalias que verifique no normal funcionamento deste, ndo comunicando esse faclo a terceiros
nem utilizando tal conhecirento para proveito proprio ilicite:
Cumprir inlegralmente com o estipulado na legislagdo regional, nacional € europeia.

Se qualquer clausula deste termo de responsabliidade se vier a revelar ilogal, invélics ou impraticavel sab a iel presente ou futura, entéo, nesse caso. o utilizador compreende @
aceita que essa cldusula possa ser relirada sem afectar a legalidade e legilimidade das restantes cldusufas.

A aplicagho das clausulas desie termo de responsabiidade ¢ acordo de ublizagho e quaisquer questdes emergentes ou refacionadas com eslas efou corn 0 uso dos servigos do
Paral so regulados pela legisiagso regional e naclonal
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Em caso de alteragBo de morada, actualize os seus dados: (Pregncher e lalras maniscuM?

voraca: J(J0C) 100

DOOOO00G000nc

Localidade: { [ 1{ 1

1
|
Y

N
Codigo Postal: rj

O Utillzador do Portaf 0 Represontanto do Portal
(Preencher am lblrmas maldsculas) {A preancher pelos senigos)

Declaro que Il pa integra e entend) na tatalidade os Direifos e Deveras expressos Declaro que confer! na totalidade a exactiddo dos dados fornecidos.
no presente documento, 0 quais aceito @ me comprometo a respeitar e cumprir

como Utllizador do Porlal. Comprovo este facto assinando a presente pagina.
Primelro e ditimo nome:

Nome da entidade: N.° de funcionério :
Ji, wJ: o ; 508 el o
)
NIF: ' ] |
Assinatura

email:

a0/ i

Assinaturas dos representantes com poder psra o acto™:

Assinalura
Assinatura
Assinafura

Assinatura

~ £ obrigatorio a assingura do prasenie termo de responsabilidade por alementos com 0s devidos poderes lagals expressos para o aclo.
- Se o termo for enfregua ne Tesouraria do Governo Regional, deve fazer-se acompanhar com uma Certidlio de Registo Comercial e fotocéplas dos Bl's dos representantes.

- Se a termo for enviado palas correios as assinaluras deverfia ser reconhocidis notoriaimente com poderes para o aclo.



Namero Identificacao Bancaria

Pais Banco Balcao N° de Conta DC |

NIB

IBAN
|
1

BIC i
i

**¥%  CONTA ACTIVA *+*+
NIB = Numero de Identificagio Bancdria

IBAN = International Bank Accout {Namero Internacional de Identificdkio Badcéria)
BIC = Bank Identifier Code (Cédigo de Identificag¢do BancaAria do SWIRT)







