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1. Organizagao

1.1. Organizagédo da fungio

A funcdo Gestdo de tesouraria, estd organizada de acordo com a figura abaixo

representada de forma a:

{ Gerir as disponibilidades;

Efectuar os recebimentos e pagamentos;

Gerir os financiamentos e as aplicagdes de fundos;

(
(
( Garantir uma adequada segregacao de fungbes;
(

Ser independente das restantes areas chave, nomeadamente, area Académica,

Aprovisionamento, e Contabilidade.

Gestdo de Tesouraria

Gestdo de caixa

Gestdo de bancos

1.2. Atribuigdes e responsabilidades

A fungio Gestao de tesouraria tem por atribuigGes e responsabilidades:

1) Gerir as disponibilidades e insuficiéncias financeiras de forma eficiente e eficaz

assegurando a melhor rentabilidade efou o menor custo de fundos;

2) Gerir as contas bancarias (abertura, alteragdes e cancelamento);

3) Manter lista de procuradores autorizados;

4) Manter lista de contactos por entidade bancaria;

5) Elaborar a informag¢do de gestdo, com base nos mapas diarios de tesouraria;
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6)
7)
8)
9)

Controlar o pagamento das transacgdes seleccionadas pela Gestao de bancos;
Controlar regularmente os valores de fundos de caixa e cheques por utilizar;
Controlar o depoésito integral de todos os valores recebidos na Instituigao;

Aplicar valores excessivos existentes em tesouraria;

10)Validar as transferéncias por homebanking em conjunto com os elementos

autorizados a efectuar os pagamentos;

11} Criar os mecanismos necesséarios que assegurem o cumprimento das normas e

procedimentos definidos;

12) Assegurar todo, 0 servigo relativo a4 Gestao de tesouraria que ndo se enquadre nas

alineas anteriores.

A fungdo Gestdo de caixa reporta directamente a Gestdo de tesouraria e tem como

atribuicdes e responsabilidades:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)

8)
9

Efectuar a conferéncia diaria de caixa;

Elaborar o “Mapa de confrolo diario de caixa”;

Assegurar a custédia e salvaguarda dos fundos de caixa;

Assegurar a custodia e salvaguarda de cheques por utilizar;

Controlar a emissdo dos recibos, no caso das transferéncias efectuadas
directamente para o tesouro e proceder a sua emissao, nos restantes casos;
Efectuar a relagdo para depbsito e assegurar o depésito bancéaric de todos os
valores recebidos;

Registar os depésitos bancarios;

Gerir/controlar e registar o fundo de maneio;

Controlar que todos os recebimentos de valores foram depositados em contas
bancarias;

10) Assegurar todo o servigo relativo a Gestio de caixa que ndo se enquadre nas

alineas anteriores.

A fungdo Gestdo de bancos reporta directamente a Gestdo de tesouraria ¢ tem por

atribuicdes e responsabilidades:

1)

Preparar a movimentagao das contas bancarias através do homebanking dentro dos
limites de competéncias;
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2) Preparar e submeter os pagamentos para um procurador autorizar e validar;

3) Apurar, controlar e registar juros, encargos e comissdes bancérias;

4) Preencher cheques;

5) Preparar uma "pré-conferéncia” das contas bancarias;

6) Efectuar mapas de pagamentos, entre outros;

7) Assegurar todo o servigo relativo a fungdo Gestdo de bancos que nio se enquadre

nas alineas anteriores.
1.3. Segregagao de fungoes

A Gestdo de tesouraria devera ser independente das fungbes:
( Aprovisionamento;
( Area académica;
( Contabilidade’ .

A Gestido de bancos devera ser organizada, sempre que possivel, de modo que:
a) Nao langa facturas;
b) N3o aprova pagamentos;
c) Nao efectua conciliagdes bancarias;
d) Nao efectua conciliagbes de terceiros;
e) N&o efectua a salvaguarda de valores (numerério e cheques);

f) Nao procede a depdsitos bancarios.

A Gestao de caixa devera ser organizada, sempre que possivel, de modo que:
a) Nao gere as contas bancarias;
b) Nao efectua depésitos;
¢) Nao efectua conciliagdes bancérias;
d) Nao efectua conciliagbes de terceiros;

! Tesouraria langa pagamentos e recebimentos directamente aos médulos de caixa, bancos
e terceiros. A Contabilidade procede a integrag&o dos médulos na Contabilidade, sempre
que aplicavel.
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2. Operagodes de tesouraria

2.1. Abertura e cancelamento de contas bancarias

Objectivos

Assegurar que todas as alteragdes (criag&o, alteragdo e eliminagio) aos dados mestre de

contas bancarias séo devidamente aprovadas e registadas no “Médulo gestdo de terceiros”.

Procedimentos e controlos

Abertura de contas bancarias

A Gestdo de tesouraria:

a) Recebe dos Servigos financeiros ou de um outro servigo um “Pedido de abertura
de conta” fundamentado a necessidade e descrevendo a entidade e o tipo conta;

b) Envia para aprovag¢éo dos procuradores autorizados;

c) Verifica que o “Pedido de abertura de conta” esta total e correctamente preenchido e
devidamente aprovado;

d) Solicita ao Banco respectivo, em papel timbrado, abertura de conta;

e) Procede aos movimentos bancarios necessarios para dotagao da respectiva conta;

f) Verifica, dependendo da documentag@o especifica de cada banco, que esta &
assinada pelos procuradores autorizados e remetida para a instituigéo;

g) Recebe a documentagdo de abertura de conta por parte da entidade bancaria
devidamente assinada;

h} Procede a criagdo no “Mddulo gestédo de terceiros” da nova conta bancéria;

i) Revé a criagZio e evidencia o controlo no documento de abertura de conta;

j) Arquiva os documentos de abertura de conta em arquivo préoprio, diferenciado por

Entidade bancaria.
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Encerramento de contas bancarias

A Gestao de tesouraria:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g}

Recepciona dos Servigos financeiros ou de um outro servigo o “Pedido de
encemramento de conta” aprovado pelo Presidente;

Contacta o banco para saber os requisitos/documentos necessarios;

Prepara em papel timbrado, “/mpresso de encerramento de conta™;

Obtém 2 assinaturas do “/mpresso de encerramento de conta” pelos procuradores
autorizados;

Envia o “/mpresso de encerramento de conta” para o Banco respectivo e confirma o
encerramento da conta;

Recebe documentagao do Banco confirmando o enceramento da conta;

Encerra, caso n3o tenham havido movimentos no exercicio, conta bancaria no
“Mddulo gestdo de terceiros™

Arquiva, os documentos de encerramento de conta, diferenciado por Entidade
bancaria.

2.2. Abertura de crédito

Objectivos

Assegurar que todos os empréstimos sdo devidamente autorizados, registados e

contabilizados.

Procedimentos de controlos

Com base na andlise de tesouraria e estratégia da ESEnfC, a possibilidade e decisio de

contrair empréstimo é devidamente fundamentada e submetido & aprovago do Presidente.
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Apés autorizacdo do Presidente, a Gestdo de bancos:

a) Contacta as entidades bancarias de modo a definir as condigées da aplicagdo
(prazos, taxas, etc.);

b) Apresenta as propostas & Gestao de tesouraria, para que esta emite um parecer e
o submete ao Presidente;

c) Apos seleccéo, pelo Presidente, da entidade bancaria que apresente as melhores
condigbes, procede a formalizagdo do contrato com essa entidade:
( Envia o contrato para a entidade bancéria correspondente;
( Recebe o contrato devidamente assinado pelo Banco e pelo Presidente;

(  Entrega contrato a4 Gestdo de tesouraria.

A Gestdo de tesouraria recebe o contrato devidamente assinado por ambas as partes

contratuais e envia para a Contabilidade para que esta proceder ao seu langamento.

A Gestdo de bancos, envia um resumo mensal do(s) empréstimos e respectivos juros para
a Contabilidade, Gestao de tesouraria e Presidente.

2.3. Depdésitos a prazo

Objectivo

Assegurar que todos os valores excedentes, existentes em tesouraria, sdo devidamente

aplicados.

Procedimentos e controlos

A Gestéo de tesouraria indica a constituicdo, sempre que possivel, de depésitos a prazo,
com o intuito de garantir uma adequada gestdo de tesouraria, maximizando o rendimento
dos fundos excedentes, como tal:

a) Analisa diariamente o “Mapa de disponibilidades de caixa”,

b) Verifica o excedente diario de tesouraria;
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c} Verifica as necessidades de pagamentos subsequentes, que possam envolver o
montante disponivel;

d) Caso exista possibilidade de aplicagdo de um determinado montante, define o valor
e 0 prazo a aplicar e reporta a informacgdo a4 Gestao de bancos.

A Gestado de bancos:
a) Contacta as entidades bancarias de modo a definir as condigdes da aplicagao
(prazos, taxas, resgate, etc.),

b) Apresenta as propostas a Gestio de tesouraria;

Apobs selecgdo, pelo Presidente em articulagdo com Gestio de tesouraria, da entidade

bancaria que apresente as melhores condigbes, procede-se a formalizagdo do contrato com
essa entidade.

A Gestdo de bancos:
c) Apos recepgéo das instrugdes por parte da Gestdo de tesouraria efectua o registo;
d) Entrega os documentos a Contabilidade para que se proceda ao arquivo.
e) Envia um resumo mensal dos depoésitos efectuados e respectivos juros obtidos para
a Contabilidade, Gestdo de tesouraria e Presidente.
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2.4. Receitas e despesas financeiras

Objectivos

Assegurar que todos os juros de aplicagbes, empréstimos e todos os encargos e comissdes
bancérias sdo devidamente controlados, registados, especializados e contabilizados.

Procedimentos de controlos

A Gestido de bancos:

a} Recebe/consulta extracto bancério;

b} Verifica que os valores debitados/creditados estdo em conformidade com as
condigdes acordadas;

c) Em caso de existirem discrepancias entre o acordado e o valor debitado/creditado,
contacta o Banco com o objectivo de esclarecer a respectiva diferenga e documenta
a mesma;

d) Se aplicavel procede ao calculo de especializagdo das despesas bancarias e de
juros;

e) Efectua o respectivo lancamento dos custos/proveitos financeiros:

f) Regista o n® de langamento no respectivo documento;

9) Entrega os documentos & Contabilidade para que se proceda ao arquivo.

3. Cartées de movimentagao bancaria

Objectivos

Assegurar que todos os candes (homebanking, crédito/débito) sejam devidamente
salvaguardados, emitidos e utilizados para pagamentos por elementos autorizados para o

efeito.
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Procedimentos e controlos

Tipos de cartdes a considerar:
( Cartdes de homebanking para movimentagdo de contas bancérias através da
internet;
( Cartbes de crédito e débito.

Todos os cartdes de homebanking e cartes de crédito/débito sé podem ser movimentados
pelos respectivos titulares de contas (ou procuradores autorizados), dentro dos seus limites

de competéncias.

Todos cartdes de homebaking bem como outros cartdes ndo personalizados (ou ndo
utilizados) devem estar guardados em caixa cofre individual cujo cddigo {ou chaves) seja
pertenca de quem os movimenta. Essa caixa cofre devera estar, por sua vez, guardada em
Cofre.

4. Fundos de maneio e de caixa
Objectivos

Os fundos de maneio e de caixa sdo controlados periodicamente de modo a assegurar que
sdo suportados por valores ou documentos comprovativos da despesa.

4.1. Composicgdo, regras e principios da utiliza¢ao dos fundos

Procedimentos e conirolos

Os valores dos fundos fixos de caixa (da Area Académica):
a) Sao salvaguardados em lugar seguro (cofre), o0 qual devera ser de acesso restrito a
dois dos Técnicos nomeados para o efeito (em cada um dos pélos); cada valor fica
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b)

dentro das caixas/cofres individuais, de acesso restrito & pessoa responsavel pelo
fundo, e respectivamente dentro do cofre;

E composto por 50€, por cada um dos doze Técnicos, e destina-se a efectuar trocos
dos valores recebidos dos alunos/outros;

E alvo de contagem (no minimo trimestral), em data surpresa, pela area da Gestio
de Tesouraria, pessoca independente da custédia do Fundo, e na presenga do
proprio.

I.  As contagens efectuadas aos valores constantes nos fundos deverdo ser
adequadamente registadas por escrito e devidamente assinadas pelas duas
partes e arquivadas.

. Quaisquer discrepancias sdo comunicadas ao Presidente;

E alvo de contagem no final do ano;
Regularmente e sempre que haja uma alteragio de trabalhadores com acesso ao
cofre procede-se a alterag@o do respectivo cédigo do cofre.

O valor de fundo de maneio:

a)

b)

c)

d)

f)

E composto por 1400 € dos quais, 400€ compdem fundo de maneio de reserva e os
restantes 1000€ sdo fundo de maneio corrente;
O fundo de maneio de reserva s6 é movimentado em caso de urgéncia,
devidamente justificado e com autorizag&o do Presidente;
O fundo de maneio corrente destina-se a fazer face a despesas cormentes de baixo
valor (ex: correios, transportes publicos, compras correntes urgentes); Nao devera,
ser utilizado na aquisigdo de bens de imobilizado;
Ambos os fundos sdo salvaguardados em lugar seguro (cofre), sendo o acesso
restrito & pessoa responsavel pelo fundo;

( O cdédigo de acesso & restrito & Gestao de caixa e Gestio de tesouraria;
E alvo de contagem mensal, em data surpresa pelo responsavel da Gestio de
tesouraria, pessoa independente do custédio do Fundo, e na presenga do préprio.
As contagens efectuadas aos valores constantes nos fundos deverdo ser
adequadamente registadas por escrito e devidamente assinadas pelas duas partes;
Quaisquer discrepancias sdo comunicadas ao Presidente;

E alvo de contagem no final do ano;
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g} Regularmente e sempre que se verifique uma substituicio do responsavel, o cédigo
do cofre ¢ alterado e ¢ efectuada uma contagem dos valores em conformidade com
a alinea anterior.

Os responsaveis pelos fundos ndo podem assinar cheques de reembolso de caixa e

nenhum cheque pessoal/vale devera ser descontado através desses mesmos fundos.

A Gestao de tesouraria procede a constituigio, reconstituigdo e reposigao de fundo de
maneio (quando necessario) considerando os seguintes principios:

{ E devidamente autorizado;

{ Todas as despesas sdo acompanhadas de documentos vélidos contabilisticamente;

( O fundo é utilizado para despesas correntes;

( A utilizacdo de fundo de maneio para aquisigbes, sd deve ser feita mediante
indicagéo na requisigdo intema em situagdes urgentes e pontuais, pela Area de
Aprovisionamento, contra entrega da “Requisi¢do interna” com agquela indicagédo, e
posterior documento legal da despesa, para garantir a elegibilidade da despesa, na
reconstituicdo periédica dos fundos.

4.2. Constitui¢ao anual do fundo de maneio

Procedimentos e controlos

No inicio de cada ano € enviada, ac Presidente pela Gestio de tesouraria, uma

“comunicagédo intema” solicitando o pedido de constituigio do fundo?.

Apos autorizagéo a Gestdo de tesouraria, remete para a Gestao de caixa para efectuar o
depésito e respectivo langamento.

Arquiva em pasta propria os documentos (cépia do cheque, comunicagéo interna) junto com

o langamento.

* A constituicio do fundo bem como a sua reconstituicdo é efectuada através de cheque.
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4.3, Reconstituicdo do fundo de maneio

Procedimentos e controlos

A Gestao de caixa, responsavel do fundo, ao longo do periodo, verifica a legalidade e
conformidade dos documentos apresentados e procede ao registo das despesas efectuadas
pelo fundo de maneio:
a) Langa, no “Médulo gestdo de caixa™, cada uma das despesas pagas através do
fundo de maneio;
b) Remete 4 Contabilidade a “Folha resumo de despesas de caixa” e documentos
de despesa.

A Contabilidade:
a) Verifica a legalidade e conformidade dos documentos apresentados;
b) Efectua a cabimentagdo e compromisso no “Médulo controlo do plano” (exceplo nos
processos originarios do aprovisionamento);
¢) Contabiliza no “Médulo FRC”: as facturas e o pagamento das mesmas;
d) Procede a conciliagdo (entre o langamento efectuado pela Gestdo de caixa e o
pagamento das facturas);

e) Entrega todos os documentos & Gestao de caixa.

A Gestao de caixa:
Apos os registos anteriores e quando verifica que o fundo se encontra num nivel baixo para
fazer face as despesas cormrentes, procede da seguinte forma:

a) Apura a "Folha resumo de despesas de caixa” ("Mapa c6digos de movimento/Caixa”)
e o total das despesas do periodo;

b) Anexa toda a informagdo relativa aos pagamentos efectuados por conta do fundo,
(factura ou documento equivalente, requisicdo intema, diario de contabilizagéo,
documentagdo relativa & cabimentagdoc, compromisso, outros documentos
associados se aplicavel);
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¢) Elabora um mapa resumo com as despesas e o valor a repor;

d) Submete para validagio do Vice-Presidente o “Pedido de restituicdo do fundo de
maneic” com a “Folha resumo de despesas de caixa” e todos os documentos de
suporte conforme descrito anteriormente (alinea b);

e) Apos validagdo do Vice-Presidente, rubricando em evidéncia do controlo efectuado,
o responsavel do fundo é reembolsado do respectivo valor através de cheque;

f) Efectua o langamento pelo reforgo/reconstituigdo do fundo de maneio;

g) Procede ao arquivo nas pastas de fundo de maneio, das despesas pagas, por més e
das reposigdes respectivamente.

4.4. Restituicdo anual do fundo

Procedimentos e controlos

No final de cada ano a Gestdo de caixa procede a restituicdo do fundo de maneio
remanescente. Seguindo o mesmo processo referido anteriormente com a excepgdo das
alineas d) e) e f), sendo que neste caso submete todo o processo a Gestao de tesouraria

para validagao (rubricando em evidéncia do controlo efectuado).

Apos recepgao da validag8o e depésito do fundo efectua a respectivo registo da restituigao
do fundo no “Mdédulo gestéo de caixa”

4.5. Pagamentos através do fundo de maneio

Procedimentos e controlos

Todos os pagamentos efectuados, através de fundo de maneio:

( Sao previamente aprovados pelo Presidente;

{ Sé&o efectuados contra assinatura da recep¢do do dinheiro pelo requisitante, com a
responsabilidade de entrega de taldo de venda a dinheiro ou documento
equivalente, vélido de contabilisticamente;

(  As entregas de numerério, cujo taldo de venda ou documento equivalente ndo tenha
sido entregue no de prazo de 8 dias, devem ser restituidas 4 Gestiao de caixa.
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4.6. Conferéncia do fundo de maneio e caixa

Procedimentos e controlos

Mensalmente e em data surpresa a Gestao de tesouraria:

a)
b)

c)

d)
e)

Efectua, na presenga do responsavel pelo fundo, a contagem do valor do fundo;
Prepara “Folha registo de contagem de caixa/fundo de maneio”, assina-a e solicita
assinatura do responsavel do fundo;

Regista as diferengas verificadas (se aplicavel) na "Folha registo de contagem de
caixa”, apura justificagdo para as mesmas;

Arquiva sequencialmente a “Folha registo de confagem de caixaffundo de maneio™
Procede em conformidade (solicita a sua reposigdo e reporta ao Presidente

eventuais deficiéncias detectadas).

5. Pagamentos

5.1. Principios e regras de pagamentos

Os pagamentos sdo efectuados tendo em conta os seguintes principios e regras:

( Mediante factura ou documento equivalente;

( Estdo devidamente autorizados (por escrito) pelo Presidente (ou procurador
autorizado);

{ Por data de vencimento da factura, se aplicavel;

(  Por homebaking (transferéncias manuais e cheques s6 excepcionalmente);

{ Requer duas assinaturas;

(O campo NIB no sistema é de acesso restrito &4 Contabilidade;

( No caso dos prestadores de servigos s6 sdo efectuados mediante a apresentagao
do recibo verde;

{ Entre outras especificidades.
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5.2. Pagamento a fornecedores

Objectivos

Assegurar que todos os pagamentos sio:
( Devidamente aprovados de acordo com o limite de competéncias instituldo e
efectuados de acordo com os procedimentos intemos;
( Efectuados nos prazos estabelecidos de modo a obter os descontos financeiros
acordados e evitar pagamento de juros por atraso no pagamento;

( Integralmente e correctamente registados e contabilizados no periodo respectivo.

Procedimentos e controlos

A Contabilidade, diariamente, entrega & Gestdo de bancos as facturas ja langadas
(assinando em evidéncia da entre e recep¢ao respectivamente).

A Gestido de bancos elabora uma “Proposta de pagamento”, na qual constam as
respectivas facturas para pagamento, submete & aprovacdo da Gestéo de Tesouraria, que
confirma, a existéncia de disponibilidade financeira no banco (Tesouro) através do qual

deve ser efectuado ¢ pagamento e a validade dos pagamentos.

A Gestdo de bancos ap6s validagio anterior e na posse do ‘processo de despesa”
(requisi¢do interna, nota de encomenda (se aplicavel), Factura/Contrato ou documento
equivalente, cabimento e nota de compromisso) e com base na “Proposta de pagamento”

procede da sequinte forma:
Verifica que o “processo de despesa” esta completo, correcto e autorizado.
Confirma a situagdo contributiva e fiscal do fornecedor, sendo que a aplicagdo em

automatico efectua o alerta. Nos casos em que haja divida faz retengdio e informa o
respectivo fornecedor.
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Efectua a integragdo da ordem no “Médulo gestédo de bancos™

( Selecciona as facturas a integrar e o tipo de pagamento;

Confere que seleccionou todas as facturas a integrar;

(
( Emite a ordem de pagamento;
(

Faz a liquidagdo da ordem e gera® o ficheiro txt;

o Regista o pagamento,

{ Emite a listagem de pagamentos respectiva (resumo de diarios):

( Emite carta de pagamento.

dependendo do tipo de pagamento:

i. Homebanking (Tesouro):

A Gestdo de bancos:

(
(
(

Acede ao servigo de Homebanking,

Submete os pagamentos como “utilizador”;*

Procede a conferéncia dos meios de pagamento com as respectivas

facturas (valores, NIB, nome do forecedor, etc.);

Aguarda que um procurador autorizado efectue as transferéncias

propostas;

Um procurador autorizado:

(

Acede com os seus proprios codigos ao homebaking e valida os

pagamentos;

Assina a autorizacdo para “Ordem de pagamento” juntamente com

Gestio de tesouraria e a Gestio de bancos.

30 ficheiro s6 & gerado se for para pagamento de varias facturas, neste caso é necessario

verificar a sua sequéncia e proceder (se necessario) a alteragdo manual.

‘0 utilizador ndo valida o pagamento s6 submete, sendo necessério uma segunda

assinatura para efectivar o pagamento.
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A Gestio de bancos:

(
(

Apbs validagdo emite comprovativo das transferéncias efectuadas;
Faz uma impressdo da transferéncia e confere com a ordem de

pagamento.

i. Transferéncias “manuais”:

A Gestao de bancos:

(

ji. Cheques:

Procede a conferéncia dos meios de pagamento com as respectivas
facturas (valores, NIB, nome do fomecedor, etc.); Assina em evidéncia do
controlo efectuado;

O procurador autorizado efectua o pagamento via transferéncia com base
nos documentos de suporte;

E aplica os mesmos procedimentos referidos anteriormente.

A Gestio de bancos:

{

Envia os cheques para assinatura aos Procuradores Autorizados (os
cheques requerem 2 assinaturas e selo branco);

Verifica que o total de cheques emitidos esta de acordo com a “Proposta
de pagamento”;

E aplica os mesmos procedimentos referidos anteriormente.

Independentemente do meio de pagamentc a Gestdo de bancos:

a) Carimba as facturas com “PAGO” para prevenir a sua ressubmiss@o a pagamento;

b} Procede ao envio da carta de pagamento, sendo devidamente assinada pela Gestao

de bancos e pela Gestao de tesouraria;

¢} Tira copia da carta e arquiva por ordem do n° do diéario;

d) Elabora a lista de pagamentos diarios, confere {(assina como evidéncia do controlo

efectuado) e remete para a Gestdo de tesouraria.
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A Contabilidade recebe os documentos e, aquando do arquivo faz uma listagem das

ordens e verifica se sdo sequenciais, rubricando em evidéncia do controlo efectuado.

Quando o recibo do pagamento é recepcionado, via correio, € registado pelo Secretariado
“correic” na aplicagdo de expediente e reencaminhado para a Contabilidade que procede

ao seu arquivo junto da “Ordem de pagamento”.

5.3. Pagamento de remuneragoes

Objectivos

Assegurar que todas as remunerag¢des sao elaboradas nos prazos estabelecidos de modo a

garantir o pagamento atempado das mesmas e contabiliza¢do no periodo respectivo.

Procedimentos e controlos

A Gestido de bancos:

a) Recebe da Contabilidade o ficheiro com a “Listagem de pagamentos” (previamente
enviado pelos recursos humanos com os valores a pagar por cada trabalhador) com
a restante documentagéio de suporte;

b) Verifica se a verba requisitada para pagamento dos salarios ja foi depositada no
homebaking,

¢) Submete como “utilizador” via homebaking o ficheiro (verifica/corrige a sequéncia do
ficheiro);

Um procurador autorizado:
{ Acede com os seus proprios codigos ao homebaking e valida os pagamentos;
( Assina a autorizag@o para "Ordem de pagamento” juntamente com Gestio de

tesouraria e a Gestio de bancos.
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A Gestado de bancos:
d) Junta o comprovativo do pagamento a ordem e confere se o valor esta correcto;
e) No dia a seguinte retira o extracto e verifica que o total transferido esta de acordo
com o documento aprovado;

f) Entrega os documentos a Contabilidade para que se proceda ao arquivo.
5.4. Caucoes e reembolsos

Objectivos

Assegurar que a devolugdo de caugdes e reembolsos s3o devidamente validadas e
autorizadas.

Procedimentos e confrolos

Caugoes

As caugdes (ndo constituem receita) sdo aplicaveis, as chaves de cacifos, alojamento e
cursos especificos (ex: suporte basico de vida) sdo devolvidas, mediante a apresentagio do
original do recibo e da confirmagdo de que o bem (quando aplicavel) estd conservado se
encontra nas condigées iniciais (antes da respectiva utilizagéo).

No que respeita as chaves de cacifos e alojamento, a devolugdo é efectuada pelos
Académicos através de numerario com a receita do proprio dia.

No caso de cursos especificos com caugdes (ex: suporte basico de vida) a devolugio é feita
pela Gestiao de bancos e (com a excepgdo do langamento contabilistico) aplicar-se-a4 o

mesmo procedimento exposto abaixo (reembolsos de exames).
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Reembolsos de exames

Os exames sao alvo de taxas de inscrigéo (é considerado receita se ndo for devolvido), sdo
reembolsados, por transferéncia bancaria, cumprindo os seguintes requisitos:
{ O aluno passa no exame e apresenta o original do recibo;

{ Solicitado no maximo até 3 meses apés a data de recibo.

Tendo em consideragdo as informagdes descritas anteriormente:

a} O aluno dirige-se a area académica para solicitar o reembolso, mediante a
apresentagao do recibo criginal;

b) A area académica procede a confirmagdo que o aluno passou o exame,
reunindo as condigbes de devolugdo anteriores elaboram e enviam/entregam o
processo para a Gestdo de bancos que inclui:

{ Recibo original;

( ‘Pedido de reembolso de exames”, devidamente assinado pelo aluno e
pelo funcionario, com a justificagdo (confirmagdo da passagem no exame
e nota obtida ou no caso das caugdes a confirmagfio do n° de
presengas), NIB para reembolso.

¢) A contabilidade:

{ Procede ao registo contabilistico no “Médulo Gestso de terceiros”:

( Elabora uma listagem por ordem alfabética para anexar ao processo;

( Efectua um ficheiro manual que transforma em txt envia para a Gestdo
de bancos;

d) A Gestdo de bancos, com base no ficheiro anterior, efectua o pagamento via
homebaking.
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5.5. Outros pagamentos

Em termos de pagamentos aplicar-se-4 os mesmos procedimentos que referido nos pontos
anteriores e adicionalmente as seguintes especificidades:

Pagamentos a conferencistas

A Gestao de bancos procede ao pagamento, apds confirmacio da realizacdo dos
sumarios, por parte da Gestdo de pessoal, desde que reunido o processo (“Ficha de

colaborador externo” e contrato) e de acordo com os seguintes requisitos:
( 86 e efectuado mediante apresentagdo de recibo ou factura respectiva;
( E efectuado & instituigdo de origem, se em regime de exclusividade:

(  E feito directamente ao conferencista mediante recibo verde, se n3o tiver em regime
de exclusividade;

( E efectuado tendo em conta a tabela oficial publicada na ESEnfC aplicavel ao
assunto em epigrafe.

Adicionalmente a todo o processo de pagamento a Gestdo de bancos elabora um mapa de

controlo (com o nome, contrato e horas de servigo) e efectua um arquivo préprio.

Pagamentos a prestadores de servigos

A Gestdo de bancos s6 efectua o pagamento apés recepgdo dos respectivos processos e

mediante a entrega do respectivo recibo verde.

Pagamento das guias de Imposto de Selo e Sequranga Social

A Gestido de bancos efectua o pagamento apds recepgdo dos respectivos processos

(completos e autorizados) e com as respectivas guias da Contabilidade.
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Pagamentos de inscricdes (congressos, accdes de formacdo externa, entre outros)

A Gestao de bancos sé efectua o pagamento ap6s recepgéo dos respectivos processos da
Contabilidade (completos e autorizados, com a inscrigdo ou documento equivalente

previamente enviado pelos Recursos humanos).

6. Recebimentos

6.1. Recebimentos da area Académica (numerario, cheque, TPA)

Apesar da Tesouraria nao incluir directamente os procedimentos e controlos efectuados
pela area académica, foi incluido neste tépico uma descrigdo dos procedimentos e controlos

relativos aos recebimentos dessa area, em virtude da sua forte ligagdo com a Tesouraria.
Sempre que se verifique desisténcias o Coordenador da area académica informa, por
escrito, a Contabilidade geral. Esta procede em conformidade, colocando sempre o motivo
da anulacgéo de recibo.

Objectivos

Assegurar que todos os valores recebidos sdo depositados integralmente, controlados e

contabilizados.
Procedimentos e controlos
O Coordenador da area académica designara, por escrito, com conhecimento da Gestio

de Tesouraria e do Presidente, a cada dois meses e em cada pélo, de entre os Técnicos

da area, dois responsaveis pelo cofre, no que diz respeito a guarda dos valores em cofre.
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A Area académica, aquando o atendimento ao aluno/utente:

a) Acede aos dados do aluno/utente na “Aplicacdo Sophia gestdo de tesouraria™

b} Verifica qual a propina (ou outro tipo de pagamento ex: senhas de alimentagso,
emissdo de certificados) a ser paga:

( Os actos fora de prazo sdo descarregados automnaticamente apés o dia
08/15 de cada més;

( A area académica ndo pode anular actos fora de prazo, sem aprovagao do
Presidente,

( Na situagéo do aluno efectuar a transferéncia directa para o Tesouro e dirigir-
se directamente & area académica, com o taildo de transferéncia, para estes
emitirem o recibo. A area académica tem em atengio o seguinte:

i. Para estes casos & obrigatério consultar os liquidados (para visualizar
a data do ultimo recibo);

ii. O recibo é emitido com a indicagdo de TPA e o taldo da transferéncia
& agrafado ao duplicado do recibo.

c) Emite o “Recibo® relativo ao pagamento, seleccionado a op¢ao correcta
dependendo do tipo de pagamento (i.e. numerario/cheque ou TPA);

d) Confere o valor recebido (ou o taldo de transferéncia) e os dados do recibo;

e) Se for necessario alguma correcgdo/anulagdo terd de a solicitar e justificar, por
escrito (ex: email), & Contabilidade a sua anulagao e registar na aplicagdo o motivo
da anulagdo, sendo o recibo original enviado para a Gestdao de caixa com o caixa
do dia;

f) Carimba a palavra “PAGO", e assina o “Recibo” em validag&o do pagamento;

g) Entrega “Recibo” ao aluno/utente.

* Os recibos sd@o sequenciais e automaticos (i.e. n&o ha emissao de recibos manuais).
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6.2. Conferéncia do caixa académico

Cada Técnico da area académica:

a) Emite no final do periodo de atendimento (no préprio dia) a “Folha de caixa™
b) Confere os valores recebidos com os documentos e se detectadas diferengas:
{ No caso de falhas de caixas tera que repor o valor;
{ No descritivo do recibo: solicita, por escrito, & Contabilidade a correcgio;
( Entrega a sua caixa fechada (caixa — cofre) a pessoa responsével pelo
cofre com todos os valores (cheques e numerario);
( Entrega um envelope fechado com a sua folha de caixa, devidamente

assinada e com os restantes comprovativos do dia.

Um dos responsaveis pelo cofre na presenga do préprio procede & guarda no cofre da

“caixa - cofre” e do envelope de cada Técnico.

6.3. Transmissao e conferéncia do caixa académico

Transmissao

Diariamente:
( Pessoa responsavel pelo cofre entrega, a cada um dos técnicos, a sua caixa e
envelope, certificando que estes estdo devidamente fechados;
( Cada um dos técnicos preenche um taldo de depésito e a “Folha de relaggo de
cheques e numerario”, relativo aos valores em cofre do dia anterior:

i. Copia todos os cheques recebidos e da “Folha de relagdo de cheques e
numerano” e entrega os valores juntamente com o taldo e a folha de depdsito
pessoa devidamente nomeada para o efeito (Gestao de Tesouria) que
confere e assina a copia;

ii. Entrega o envelope (com a documentagéo de suporte).

{ A pessoa devidamente nomeada para o efeito (da Gestado Tesouria) procede ao

deposito e entrega, na Gestdo de caixa, os taldes de depésito junto com os
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envelopes (contendo folhas de caixa, recibos, cépia de todos os cheques

depositados € demais documentos de suporte).

Conferéncia e depdsito

A Gestao de caixa:

a) Extrai na “Aplicagdo Sophia gestdo de tesouraria” da “Folha de caixa
descriminada”, (folha de caixa comum);

b) Extrai da “Aplicagdo Sophia gestdo de tesouraria” as “Folhas por tipologia de
recebimento” (i.e. TPA, numerério, cheque);

¢) Confere fisicamente os documentos emitidos pelo operador de caixa (a saber:
folha de caixa por tipo de recebimento TPA/Numerario/Cheque);

d) Confere o total por tipo de recebimentos com os valores recebidos:

e) Confere os recibos com 0s cheques/TPA,

f) Confere no caso de recibos emitidos por TPA, mas com relagdo a transferéncias
efectuadas, directamente pelos alunos para o Tesouro, a transferéncia no
extracto do Tesouro;

g) Em caso detecte falhas procede da seguinte forma:

{ O valor esta correcto, mas o descritivo ndo:

i.  Solicita 4 Contabilidade que anule o recibo:

ii. Solicita ao Técnico da area académica que proceda a
emissdo de um novo recibo e que contacte o aluno para
devolugdo de original e entrega do novo recibo e requer uma
nova emisséo da folha de caixa.

(O valor recebido ¢ inferior: solicita ao Técnico a sua reposigao;

h) Retira os recibos que dizem respeito as caugdes e entrega na Contabilidade
para efectuar o langamento correspondente;

i) Confere novamente os valores por tipologia e por operador;

J) Preenche o ficheiro (em Excel) “Controlo dirio de caixas” registando os valores
recebidos (por operador e por ftipologia, caugdes/imposto de selo, as
transferéncias efectuadas directamente para o tesouro, TPA para o BES e TPA
para congressos/Jomadas, entre outros);
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K) Assina em evidéncia do controlo efectuado;
I) Efectua o registo do depésito bancério (no préprio dia do depésito);
m) Arquiva os recibos em pasta prépria por TPA, numerério e por operadora.

n) Entrega restantes documentos a Contabilidade para que se proceda ao arquivo.

A Gestio de tesouraria e a Contabilidade recebem diariamente o mapa de “Controlo
dirio de caixas” e a relagdo das falhas detectadas, com a justificagido para as diferengas

originadas.

6.4. Recebimentos de cheques por correio

Objectivos

Assegurar que os recebimentos de cheques por correio sdo registados na abertura do
comreio, depositados integra e prontamente e registados nas contas de clientes

(alunos/utentes/outros) de forma correcta, completa e no periodo respectivo.
Procedimentos e controlos

O Secretariado — Area Correio:
a) Recebe os valores {cheques, etc.} e correspondéncia respectiva;
b) Procede ao registo dos valores recebidos, descrevendo:

O remetente;

Referéncia de pagamento (se disponivel);

N° de cheque;

Banco de origem;

Valor do recebimento;

e T R T T Y

Data da recepcio.
c) Separa os valores da correspondéncia (quando esta ndo exista substitui-a por copia
do envelope) e envia-os respectivamente com copia do registo de valores “Listagem

de cheques recepcionados” para a fungio Gestao de caixa.
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A Gestao de Caixa:

a) Recebe os cheques e a listagem;

b) Confirma que os cheques estdo cruzados e endossados & entidade (caso nao

estejam procede ao cruzamento ou endosso dos mesmos);

¢) Compara o valor e numero total de cheques com a ‘Listagem de cheques

recepcionados”,

d) Digitaliza os cheques e envia, por email, para a Area académica, Gestio de

bancos e Contabilidade para identificagdo; Guarda os cheques em cofre, apés

receber a confirmagdo da identificagéo e respectivo recibo procede-se ao depdsito

do valor®.

6.5. Recebimentos por transferéncia bancaria

Objectivos

Garantir que todos os valores transferidos directamente para o Tesouro sdo devidamente

controlados e contabilizados oportunamente.

Procedimentos e controlos

1 — Transferéncias directamente efectuados pelos alunos para o Tesouro

Para transferéncias efectuadas directamente para o Tesouro. Diariamente a Gestio de

caixa:

a) Recebe extracto bancario por parte da Gestdo de bancos para conferéncia das

transferéncias efectuadas pelos alunos;

b) lIdentifica o aluno (se necessario com recurso ao ficheiro em Excel com a relag3o de

parentesco e apoio da area Académica);

® Os cheques referentes ao recebimento de “gestdo comercial” (ex: alugueres) depois de

conferidos pela contabilidade sdo depositados em separado.
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c) Afere se o recibo foi emitido pela area Académica, em caso afirmativo coloca uma
nota (n° de recibo emitido} no extracto, caso contrario, procede 3 emissao do recibo
na “Aplicagdo gestéo de tesouraria” e respectivo envio;

d) No final do dia elabora uma folha de caixa.
2 -~ Transferéncias efectuadas para Congressos

Para maior controlo dos valores recebidos os congressos tem uma conta especifica. Os
pagamentos sdo efectuados, por regra, via transferéncia bancéaria’, excepcionalmente sao

aceites cheques.

A Gestao de bancos,
a) Recebe/extrai extracto bancario da conta especifica do Congresso;
b) Identifica o cliente com base na plataforma de inscrigdes;
c) Caso ndo identifigue o cliente contacta o coordenador do projecto na tentativa de
obter mais referéncias;
d) Procede a emissdo e envio do recibo na “Aplicagdo Sophia gestéo de tesouraria™

e) No final do dia efectua a folha de caixa e entrega a Gestdo de caixa.

7 Excepto no préprio dia do congresso em que o pagamento poderd ser via cheque ou

numerario.
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7. Informagao de gestao

Objectivos

Assegurar que existe informagdc adequada e atempada sobre os fundos disponiveis.
Assegurar uma efectiva e adequada gestdo de tesouraria e que os resultados financeiros da

ESENfC sdo maximizados.
Procedimentos e controlos

A Gestao de bancos
a) Gera diariamente o “Mapa de disponibilidades”;

b) Apresenta os mapas elaborados 2 Gestao de tesouraria.

A fungdo Gestao de tesouraria:
Gera mensalmente, a “Demonstragdo de Fluxos de Caixa”, onde consta a seguinte
informacgdo (quando aplicavel):
a) Actividades operacionais:
{ Recebimentos;
{ Pagamentos a fomecedores;
( Pagamentos ao pessoal;
( Outros pagamentos/recebimentos relativos a actividade operacional;
( Pagamentos/recebimentos relacionados com rubricas extraordinarias;
b} Actividades de investimento:
{ Pagamentos respeitantes a:
i.  Investimentos financeiros;
ii. Imobilizagdes corpbreas;
ii. Imobilizagdes incorpdreas;
{ Recebimentos provenientes de:
2 Investimentos financeiros;

ii. Imobilizagbes corpéreas;

Data: 22/12/2010 Versdo 1.0 Pagina 33 de 34

Cédigo de Identificagdo: M-TES | Quando impresso este documento torna-se cépia ndo controlada.




@ Manual de Procedimentos - Mddulo IV Gest3o de Tesouraria

ii. Imobilizagbes incorpéreas;
iv.  Subsidios de investimento,
c) Actividades de financiamento:
( Pagamentos respeitantes a:
i. Empréstimos obtidos;
ii. Amortizagdo de contratos de locagdo financeira;
ii.  Juros e custos similares;
{ Recebimentos provenientes de:
i. Empréstimos concedidos;
ii. Juros e proveitos similares;
iii. Subsidios e doagdes;
d} Variagdo de caixa e seus equivalentes;
e) Prepara outros mapas auxiliares de tesouraria (conforme as necessidades);

f} Envia, de acordo com a periodicidade de cada informagdo, para andlise do
Presidente.

A fungdo Gestio de bancos, diariamente: Gera a “Posigdo de tesouraria”, por conta
bancaria (saldo real com todos os pagamentos e recebimentos registados,
independentemente de terem sido contabilizados pelo Banco) e envia para a Gestio de
tesouraria para esta:

a) Analisar a posi¢ao real de tesouraria;

b) Analisar a posi¢do reportada pelos Bancos (extracto);

c) Controlar que os saldos existentes sdo suficientes para efectuar os pagamentos
previstas.
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