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MINISTÉRIO DA DEFESA NACIONAL 

EXÉRCITO 

DIRECÇÃO DE FINANÇAS 

 

Instrução Técnica n.º 02/2016 

 

ASSUNTO: FUNDO DE MANEIO – PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS  

Ref.ª:  

a) Circular nº 01/2016 – Instruções Relativas ao Fundo de Maneio 

b) Circular nº 02/2016 – Cartão IGCP – Normas de Utilização 

 

1. FINALIDADE 

A presente Instrução Técnica (IT) tem como objetivo definir os procedimentos 

contabilísticos em SIG, no âmbito da constituição, utilização, reconstituição, liquidação 

e prestação de contas do Fundo de Maneio (FM). 

 

2. ENQUADRAMENTO 

a. Conforme estabelecido no art.º 32 do DL n.º 155/92 de 28 de julho, podem ser 

constituídos FM em nome dos respetivos responsáveis, para satisfazer pagamentos 

de despesas de pequeno montante, em termos a definir anualmente no Decreto-Lei 

de Execução Orçamental. 

b. O FM é tramitado segundo as seguintes fases: 

(1) Constituição – corresponde à atribuição de uma determinada verba ao 

responsável pelo FM, e a sua criação está pendente da existência de um 

regulamento de FM aprovado. 

(2) Reconstituição – correspondente ao processamento orçamental das despesas 

pagas por FM e respetiva reconstituição, de forma a devolver ao seu responsável 

o valor total do FM que lhe está atribuído. O nº de reconstituições não deve 

ultrapassar o nº máximo definido no regulamento do FM. 

(3) Reposição/Liquidação – corresponde à devolução pelo responsável do FM, até 

à data limite definida no regulamento, dos valores à sua guarda, de modo a que 

se realize a extinção do FM. 
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3. EXECUÇÃO 

a. CONSTITUIÇÃO DO FM 

(1) Criação do fornecedor responsável pelo FM 

 
 

DUPLO CLIQUE 
 

 
 

Preencher os seguintes campos: 
Grupo de contas: Z008 (Tesoureiros / Resp. F. Maneio) 
Nº Id. Fiscal: Nº de contribuinte do responsável do FM 
Colocar pisco em Financeira 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 
Telefone: 2xxxxxxxx 
Endereço e-mail: xxxx@mail.exercito.pt 
 
ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Forma de Tratamento: xxx 
Nome: Nome do Responsável do FM 
Endereço: Morada da UEO 
Telefone: 2xxxxxxxx 
Endereço de e-mail: xxxx@mail.exercito.pt 
 
ENTER 
 

mailto:xxxx@mail.exercito.pt
mailto:xxxx@mail.exercito.pt
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Preencher os seguintes campos: 
Dados bancários: IBAN da conta da UEO sediada no IGCP 
Submeter comprovativo de IBAN 
 
Submeter novamente comprovativo de IBAN do IGCP no receb.dif.permanente 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 
Cta. Concil.: 2683500000 
GrpAdminTesour: F02 
Cond.pgto: 001 
 
ENTER 
 
O sistema devolve a seguinte mensagem: 
 

 
 

Clicar em  
 
O sistema devolve a seguinte informação: 
 

 
 

(2) Criação do NPD do FM : Transação ZMMNPD1 

 

 
 
DUPLO CIQUE 
 

 
Preencher o seguinte campo: 
Empresa: 4000 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 
Ob. Aquisição: Constituição FM_UEO 
Categoria NPD: FM 
Status do NPD: A (ativo) 
Centro: Divisão UEO 
Centro Financeiro: 4xxx.xxxx (OMDN) 
 
ENTER 
 
Clicar na tela “DADOS LEGAIS” 
 

 
 
Preencher o seguinte campo: 
Entidade competente: Inserir o CMDT/DIR/CH responsável pela U/E/O. 
Clicar na tela “FUNDO DE MANEIO” 
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Preencher os seguintes campos: 
Finalidade/justificação: Constituição do FM_UEO 
Responsável FM: Fornecedor em SIG do responsável do FM 
Entidade Autorizadora: Diretor de Finanças 
Data de Constituição: Data do despacho que o regulamento de constituição do FM 
Período de Validade: Data de início e fim do período de vigência do FM 
Valor do FM: Valor total do FM 
Nº Máx de reconstituições: nº de vezes que o FM pode ser reconstituído 
 
Clicar em INSERIR LINHA NA TABELA DOTAÇÕES ORÇAMENTAIS 
 

 
 
Preencher a tabela de acordo com as classificações orçamentais e valores que foram 
autorizadas para constituição do FM. 
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Preencher os seguintes campos: 
Classificador económica: Item da despesa 
Fundos: 10.111O006 
Classificador funcional:123 
Valor Fundo de Maneio: montante atribuído à respetiva rúbrica 
 

Clicar em GRAVAR  
 
O sistema devolve a seguinte mensagem: 
 

 
 

Clicar em  
 
O sistema devolve a seguinte informação: 

 

 
 

(3) Criação do cabimento e compromisso do FM: Transação ZZFMY1 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 

Preencher os seguintes campos: 
Tp. Doc.: 4O (OBRIGATÓRIO - Cab Fundo Maneio, Emp 4000) 
Moeda/taxa de câmbio: EUR 
 
ENTER 

 

 
 

Preencher os seguintes campos, conforme o NPD que foi criado anteriormente: 
Montante de origem: xxxxxx € 
Texto: Constituição do FM_UEO 
Item financeiro: D.xx.xx.xx.xx 
Centro financeiro:4xxx.xxxx 
Fundos:10.111O006 
Área Funcional:123 
Centro de custo:4xxxxxxxx 

Clicar em “DADOS DO CABEÇALHO”  
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Preencher o seguinte campo: 
 Nº Proc. Desp: xxxxxxxxx 
 

Clicar em validar  
 

 GRAVAR  
 
O sistema devolve a seguinte informação: 
 

 
 

E solicita o nº de fornecedor para a criação do compromisso: 
 

 
 

Preencher o campo do fornecedor: 
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Fornecedor: fornecedor do responsável do FM_8xxxxx 
  
Clicar em CRIAR COMPROMISSO 
 
O sistema devolve a seguinte informação: 
 

 

 

(4) Lançamento da fatura ao responsável do FM: Transação F-43 

Aplicável apenas a U/E/O excluídas do processo de desagregação do fluxo 
logístico do financeiro. 
 
As UEO abrangidas pelo processo de desagregação do fluxo logístico do 
financeiro, colocam no correspondente portal, o despacho que aprova a 
constituição do FM, em formato pdf com a seguinte designação: “FM_N.º do 
Compromisso”. Exemplo: FM_4129000002.pdf 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 
Data documento: xx.xx.xxxx 
Tp. Doc: Obrigatório ser 4O (Atribuição de Fundo de Maneio) 
Referência: FM UEO 
Txt.cab.doc. FM UEO 
Chvlnçt: 31 
Conta: Código Fornecedor Responsável FM 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 
Montante: valor a constituir do FM (TOTAL) 
Divisão: 4xxx 
Texto: Constituição FM UEO 
ChvLnçt: 29 
Conta: Código Fornecedor Responsável FM 
Cod.RzE: M 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos no ITEM 2:  
Montante: xxxxxx € (Valor da primeira rúbrica do Compromisso criado anteriormente) 
Divisão:4xxx 
Data de vencimento: data de lançamento da fatura 
Fnds. Dest: nº do compromisso, alínea 1, criado no ponto anterior 
 
ENTER 
 
O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 

 
 

Clicar em  
 
O sistema devolve a seguinte mensagem: 
 

 
 
Clicar em ENTER 
 
Preencher os seguintes campos: 
ChvLnçt: 29 
Conta: Código Fornecedor Responsável FM 
Cod.RzE: M 
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ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos no ITEM 3:  
Montante: xxxxxx € (Valor da segunda rúbrica do Compromisso criado anteriormente) 
Divisão:4xxx 
Data de vencimento: data de lançamento da fatura 
Fnds. Dest: nº do compromisso, alínea 2, criado no ponto anterior 
 
ENTER 
 
O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 

 

Clicar em  
 
O sistema devolve a seguinte mensagem: 
 

 
 
ENTER 
 
Preencher os seguintes campos: 
ChvLnçt: 29 
Conta: Código Fornecedor Responsável FM 
Cod.RzE: M 
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Clicar em ENTER 
Preencher os seguintes campos no ITEM 3:  
Montante: xxxxxx € (Valor da terceira rúbrica do Compromisso criado anteriormente) 
Divisão:4xxx 
Data de vencimento: data de lançamento da fatura 
Fnds. Dest: nº do compromisso, alínea 3, criado no ponto anterior 
 
ENTER 
 
O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 

 
 

Clicar em  
 
O sistema devolve a seguinte mensagem: 
 

 
 
ENTER 
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Efetuar estes lançamentos até estarem inscritas na fatura todas as rúbricas que 
constituem o FM. 
 
Clicar em Documento e Simular 
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Verificar que todos os lançamentos estão corretamente efetuados e GRAVAR  
O sistema devolve a seguinte mensagem 
 

 
 

NOTA: Esta fatura (140xxxxxx) irá ser processada no ciclo normal da despesa 
entrando em PLC. Após o PLC ser aprovado será efetuada a respetiva PAP. 

 

(5) Elaboração da PAP 

Aplicável apenas a U/E/O excluídas do processo de desagregação do fluxo 
logístico do financeiro. 
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(a) Criação: Transação ZFM_12FIBI05 

 
 

DUPLO CLIQUE 
 

 
 

Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: xx.xx.xxxx 
Data do próximo pagamento: data do dia a seguir 
Colocar o pisco no pagamento por transferência 
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Banco pagador: I400F 
Nº de documento: colocar nº de fatura do FM, juntamente com todas as outras faturas da 
despesa que entraram no PLC. 

 

Clicar em  
 

 
 

Clicar em  

 

O sistema gera o nº da PAP  
 

(b) Solicitação de Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 
 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  

 

 
 

Clicar em  
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Após alteração do Estado da PAP para solicitação enviar email para 
dfin.rgfctesouraria@mail.exercito.pt segundo o seguinte email modelo: 
 

  
 

Após s DFin efetuar o pagamento da PAP o montante do FM irá ser creditado na conta 
bancária da U/E/O. 

 

(6) Recebimento do FM na conta bancária do IGCP da UEO 

 
(a) Fatura a Cliente Extraorçamental: Transação FB01 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 

 

mailto:dfin.rgfctesouraria@mail.exercito.pt
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Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data do depósito pela DFin  
Tp.doc.: 80 (Entrada OT’s)  
Moeda taxa/câm: EUR  
Referência: FM UEO  
Tx.cab.doc.: Recebimento BV  
ChavLnçt.: 01  
Conta: 4625 – DFIN-BALCÃO VIRTUAL (Cliente interno criado para o efeito) 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: valor do FM  
Divisão: 4xxx  
Texto: Recebimento BV do FM 
ChvLnçt.: 50  
Conta: 2688908000  
 
ENTER 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Recebimento BV FM 

Clicar em  

 

 
 

Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: R.17.02.04.11.02 
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Visto   e Simular  

 
 

 
 

Gravar  
 
O sistema gera o número de documento 180#. 
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(b) Liquidação da receita: Transação PFM_LR_01 
 

 
 
DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Empresa: 4000  
Exercício: XXXX  
Data de lançamento: data do depósito do FM no BV  
N.º Documento: N.º doc 180 gerado anteriormente  

Executar  
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Selecionar documento  e clicar em  

 

 
 

Clicar em  

 

 
 

Visto  
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(c) Recebimento na conta IGCP: Transação F-28 
 

 
 
DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data de documento: Data depósito Balcão Virtual  
Tp.Doc.: DW  
Empresa: 4000  
Moeda taxa/câm: EUR  
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Referência: TR  
Txt.cab.doc: Recebimento BV FM 
Dados Bancários 
Conta: 134xxx (Conta IGCP da UEO)  
Montante: valor depositado  
Texto: Recebimento BV  
Conta: 4625 (DFIN-Balcão Virtual)  
Tipo de Conta: D  
Código LRE: 1 
 
Retirar o Pisco das PA normais  

Clicar em  
 

 
 

SIMULAR  

 



Instrução Técnica n.º 02/2016, da DFin 

 

Pág. 32 de 130 

 

 

 
 

Gravar  
 
O sistema identifica o número de documento 247# gerado. 
 

 
 

(7) FM dos Elementos Nacionais Destacados (END) 

Os FM para apoio aos END, são em regra constituídos em numerário que fica à 

guarda do seu responsável e que lhe é entregue no período imediatamente 

antecedente à projeção. Torna-se assim necessário proceder à obtenção de 

numerário em Euros ou Moeda Estrangeira, através da banca comercial ou de 

agências de câmbio. De modo a obter-se o numerário na moeda desejada, 

realizam-se os seguintes passos: 
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(a) Transferência do FM dos END para a conta do TOTTA da DFin 
 

 

Pré edição do Doc. 190# 

 
 

DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data da Transferência bancária para a conta do TOTTA  
Tp.Doc.: 90 (Operações Diversas) 
Empresa: 4000  
Moeda/taxa câmb: EUR  
Referência: Nº da TEI do IGCP  
Txt.cab.doc.: FM END XXXXX 
ChvLnçt: 50  
Conta: 134xxxxxxx 

 

ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: valor do FM transferido 
ChvLnçt: 40  
Conta: 1240012812 (conta SIG do TOTTA) 
 

Clicar em  

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx 
Centro Financeiro: 4xxx.xx24 
 

Visto     
 
ENTER 
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Preencher o seguinte campo: 
Montante: * 
 

Clicar em  

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx 
Centro Financeiro: 4xxx.xx24 
 

Visto    e simular  . 
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Clicar em PRÉ- EDITAR DOC .  
 
O sistema identifica o número de documento 190# gerado. 

 

 
 
Após obtenção do documento 190# pré – editado e realização da transferência bancária para a conta 

do TOTTA com IBAN PT50 0018 000000688377001 60, envia-se email para 

dfin.rgfctesouraria@mail.exercito.pt segundo o seguinte email modelo: 

 

mailto:dfin.rgfctesouraria@mail.exercito.pt
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Após a DFin confirmar a transferência efetuada, procederá à gravação do 190# e ao envio 

do documento a autorizar o levantamento do FM no balcão do TOTTA solicitado. 

  
(b) Levantamento do dinheiro da conta do TOTTA da DFin 

 

1 Fatura a Fornecedor Extraorçamental: Transação FB01 

 
 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 
Data documento: Data do levantamento 
Tp.Doc.: 83 (Transf. Retenções)  
Moeda taxa/câmb.: EUR  
Referência: FM END XPTO 
Tx.cab.doc.: FM END XPTO 
ChavLnçt.: 31  
Conta: Nº do responsável do FM 
 
ENTER 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: Valor a levantar 
Divisão: 4xxx  
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Texto: Pagamento do FM END XPTO 
ChvLnçt.: 40  
Conta: 2688908000 
 
ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Pagamento FM END XPTO 
 

Clicar em  

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: D.12.02.04.11.02 

Visto    e simular  . 
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Gravar  
O sistema identifica o número de documento 183# gerado. 
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2 Elaboração da PAP: Transação ZFM 12FIBI05 

a Criação: Transação ZFM 12FIBI05 

 
 

DUPLO CLIQUE 
 

 
 

Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: xx.xx.xxxx 
Data do próximo pagamento: data do dia a seguir 
Colocar o pisco no pagamento por tesouraria 
Nº de documento: colocar nº de fatura gerado anteriormente 183# 

 

Clicar em  
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Clicar em  

 

O sistema gera o nº da PAP  
 

b Solicitação de Aprovação: Transação ZFM 12FIBI05 

 
 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  
 

 
 

Clicar em  
 

c Aprovação: Transação ZFM 12FIBI05 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 

Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  
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Clicar em  

 

O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 

3 Pagamento Extraorçamental: Transação F-53 

 

 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data do levantamento do FM  
Tp.Doc.: KV (Pag. Fornecedor Transf.)  
Empresa: 4000  
Moeda/taxa câmb: EUR  
Referência: NU  
Txt.cab.doc.: FM END XPTO  
Dados bancários  
Conta: 1240012182 (Conta SIG do TOTTA)  
Montante: valor do FM 
Texto: FM END XPTO 
Conta: XXXXX (Conta SIG do responsável do FM)  
Tipo de conta: K  

Retirar pisco PA Normais  
Código LRE: 6 
 

Clicar em  
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Simular  
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Guardar .  
 
O sistema identifica o número de documento 216# gerado. 
 

 
 

 

b. UTILIZAÇÃO DO FM 

Os pagamentos por fundo de maneio podem ser realizados de três formas: através 

de transferência bancária ou através do cartão de crédito na modalidade de cash 

advance (numerário) após levantamento do mesmo numa caixa ATM, ou na 

modalidade de pagamento de serviços. 
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(1) Pagamentos efetuados através de transferência bancária 
 

Os pagamentos efetuados por transferência bancária originam de imediato um 

movimento na conta bancária, e como tal, dever-se-á proceder aos respetivos 

registos contabilísticos. 

 

(a) Lançamento de fatura extraorçamental a fornecedor:Transação FB01  

 

 
 

DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Data documento: Data da transferência para o fornecedor  
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Tp.Doc.: 83 (Transf. Retenções)  
Moeda taxa/câmb.: EUR  
Referência: N.º autorização (extrato bancário)  
Tx.cab.doc.: Pagamento Fornecedor XPTO 
ChavLnçt.: 31  
Conta: XXXX (conta do fornecedor em SIG) 
 
ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: Valor pago 
Divisão: 4xxx  
Texto: Pagamento de fatura xxxxx  
ChvLnçt.: 40  
Conta: 2688908000 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Pagamento de fatura xxxxx 
 

Clicar em  

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: D.12.02.04.11.02 
 

Visto    e simular  . 
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Gravar  
O sistema identifica do número de documento 183# gerado. 
 

  
 
 

(b) Elaboração da PAP: Transação ZFM_12FIBI05 
 

1 Criação: Transação ZFM_12FIBI05 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: xx.xx.xxxx 
Data do próximo pagamento: data do dia a seguir 

Colocar o pisco no pagamento por TESOURARIA  
Nº de documento: Documento 183* gerado anteriormente 

 

Clicar em  
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Clicar em  

 

O sistema gera o nº da PAP  
 

2 Solicitação de Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  

 

 
 

Clicar em  
 

 



Instrução Técnica n.º 02/2016, da DFin 

 

Pág. 56 de 130 

 

 

3 Aprovação: Transação PFM_12FIBI05  

 

 
 
DUPLO CLIQUE 

 
 

Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  
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Clicar em  

 

O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 
 

(c) Pagamento Extraorçamental: Transação F-53  
 

 

 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data pagamento ao fornecedor  
Tp.Doc.: KV (Pag. Fornecedor Transf.)  
Empresa: 4000  
Moeda/taxa câmb: EUR  
Referência: TR  
Txt.cab.doc.: Pag. Fatura xxxx  
Dados bancários  
Conta: 134xxxx (Conta IGCP da UEO)  
Montante: valor cobrado  
Texto: Pag. Fatura XXXX  
Conta: XXXXX (Conta SIG do fornecedor)  
Tipo de conta: K  

Retirar pisco PA Normais  
Código LRE: 6 
 

Clicar em  
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Simular  
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Guardar .  
 
O sistema identifica o número de documento 216# gerado. 
 

 
 

 

(2) Pagamentos recorrendo ao cartão de crédito 
 

 A utilização do cartão de crédito IGCP Charge Card para pagamentos pode 

ocorrer de duas formas, através de Cash Advance (Levantamento ATM) ou 

pagamento de serviços. 

 Importa realçar que um pagamento de uma despesa por Cartão de Crédito, 

não origina de imediato um movimento na conta bancária, ficando este 

pendente em extrato bancário da UNICRE, regularizado posteriormente pelo 

débito direto do IGCP. 

Atualmente, as datas em vigor para o cartão de crédito são as seguintes: 

 O extrato mensal do cartão IGCP Charg Card é emitido ao dia 02 de cada 

mês; 

 O pagamento do extrato mensal do cartão ocorre no dia 22 do mesmo mês 

através de débito direto; 

Exemplo: A UEO efetuou pagamentos através de cartão de crédito entre 02 de 

junho de 2016 e 02 de julho no valor de 100€. Estas faturas poderão ser 

processadas no PLC de julho de 2016 de modo a reconstituir o FM e o IGCP 

procederá ao débito da conta da UEO no valor de 100€ no dia 22 de julho de 

2016. 
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(a) Levantamento de dinheiro (cash advance) 
1 Fatura a Cliente Extraorçamental: Transação FB01 

 
 
DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data do talão de levantamento ATM 
Tp.doc.: 80 (Entrada OT’s)  
Moeda taxa/câm: EUR  
Referência: Nº do talão de levantamento ATM 
Tx.cab.doc.: Levantamento ATM  
ChavLnçt.: 01  
Conta: 4624 – Cartão de Crédito IGCP (Cliente interno criado para o efeito) 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: valor levantado 
Divisão: 4xxx  
Texto: Levantamento ATM 
ChvLnçt.: 50  
Conta: 2688908000  
 
ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Levantamento ATM 

Clicar em  
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Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: R.17.02.04.11.02 

Visto   e Simular  
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Gravar  
 
O sistema gera o número de documento 180#. 

 
 

2 Liquidação da receita: Transação PFM_LR_01 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Empresa: 4000  
Exercício: XXXX  
Data de lançamento: data atual 
N.º Documento: N.º doc 180 gerado anteriormente  

Executar  
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Selecionar documento  e clicar em  

 

 
 

Clicar em  

 

 
 

Visto  
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3 Recebimento na conta IGCP: Transação F-28 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data de documento: Data Talão Levantamento  
Tp.Doc.: DW  
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Empresa: 4000  
Moeda taxa/câm: EUR  
Referência: NU 
Txt.cab.doc: Levantamento ATM Nº XX 
Dados Bancários 
Conta: 114xxx (Conta cofre da UEO)  
Montante: valor levantado 
Texto: Levantamento ATM Nº XX 
Conta: 4624 (Cartão de Crédito - IGCP)  
Tipo de Conta: D  
Código LRE: 1 
 
Retirar o Pisco das PA normais  

Clicar em  
 

 
 

SIMULAR  

 



Instrução Técnica n.º 02/2016, da DFin 

 

Pág. 69 de 130 

 

 

 
 

Gravar  
O sistema identifica o número de documento 247# gerado. 

 
 
 

4 Pagamento da fatura a fornecedor em numerário 

a Lançamento de fatura extraorçamental a fornecedor: Transação FB01  
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Data documento: Data de documento fornecedor 
Tp.Doc.: 83 (Transf. Retenções)  
Moeda taxa/câmb.: EUR  
Referência: N.º de documento do fornecedor 
Tx.cab.doc.: Pagamento por cofre 
ChavLnçt.: 31  
Conta: Nº de fornecedor SIG  
ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: Valor da fatura 
Divisão: 4xxx  
Texto: Pagamento por cofre 
ChvLnçt.: 40  
Conta: 2688908000 
 
ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Pagamento por cofre 
 

Clicar em  
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Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: D.12.02.04.11.02 

Visto    e simular  . 
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Gravar  
O sistema identifica o número de documento 183# gerado. 
 

  
 

b Elaboração da PAP:  

i. Criação: Transação ZFM_12FIBI05 
 

 
 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: xx.xx.xxxx 
Data do próximo pagamento: data do dia a seguir 

Colocar o pisco no pagamento por TESOURARIA  
Nº de documento: Documento 183* gerado anteriormente 

 

Clicar em  

 
 

 

Clicar em  

 

O sistema gera o nº da PAP  
 

ii. Solicitação de Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  

 

 
 

Clicar em  
 

 

iii. Aprovação: Transação PFM_12FIBI05  
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DUPLO CLIQUE 

 
 

Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  
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Clicar em  

 

O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 

5 Pagamento Extraorçamental: Transação F-53  

 

 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data pagamento ao fornecedor  
Tp.Doc.: KW (Pag. Fornecedor Numerário)  
Empresa: 4000  
Moeda/taxa câmb: EUR  
Referência: NU 
Txt.cab.doc.: Pagamento por cofre 
Dados bancários  
Conta: 114xxxx (Conta COFRE da UEO)  
Montante: valor da fatura  
Texto: Pag. Fornecedor xxxx  
Conta: XXXXX (Conta SIG do fornecedor)  
Tipo de conta: K  

Retirar pisco PA Normais  
Código LRE: 6 
 

Clicar em  
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Simular  
 



Instrução Técnica n.º 02/2016, da DFin 

 

Pág. 80 de 130 

 

 

 
 
 

Guardar .  
 
O sistema identifica o número de documento 223# gerado. 
 

 
 

6 Depósito do remanescente 

Criação do Doc.190# 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data talão de depósito do remanescente  
Tp.Doc.: 90 (Operações Diversas) 
Empresa: 4000  
Moeda/taxa câmb: EUR  
Referência: Nº do talão de depósito do remanescente 
Txt.cab.doc.: Depósito Remanescente 
ChvLnçt: 50  
Conta: 114xxxxxxx 

 

ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: valor do depósito  
ChvLnçt: 40  
Conta: 134xxxxxxx 
 

Clicar em  

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx 
Centro Financeiro: 4xxx.xx24 
 

Visto     
 
ENTER 
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Preencher o seguinte campo: 
Montante: * 
 

Clicar em  

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx 
Centro Financeiro: 4xxx.xx24 
 

Visto    e simular  . 
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Guardar .  
 
O sistema identifica o número de documento 190# gerado. 

 

 
 

(b) Pagamentos de serviços, contabilização do Débito Direto do IGCP 
Todos os registos contabilísticos associados a pagamentos de serviços, 

em terminais de pagamento automático com o cartão de crédito só serão 

efetuados aquando do débito dessas faturas por parte do IGCP. 
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1 Lançamento de fatura extraorçamental a fornecedor: Transação 

FB01  

 

 
 

DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Data documento: Data da cobrança da UNICRE 
Tp.Doc.: 83 (Transf. Retenções)  
Moeda taxa/câmb.: EUR  
Referência: N.º autorização (extrato bancário)  
Tx.cab.doc.: Débito direto IGCP 
ChavLnçt.: 31  
Conta: 101100 (IGCP) 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: Valor cobrado 
Divisão: 4xxx  
Texto: Débito direto IGCP 
ChvLnçt.: 40  
Conta: 2688908000 
 
ENTER 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Débito direto IGCP 
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Clicar em  

 

 
Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: D.12.02.04.11.02 
 

Visto    e simular  . 
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Gravar  
O sistema identifica o número de documento 183# gerado. 
 

  
 
 

2 Elaboração da PAP:  

 
a Criação: Transação ZFM_12FIBI05 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: xx.xx.xxxx 
Data do próximo pagamento: data do dia a seguir 

Colocar o pisco no pagamento por TESOURARIA  
Nº de documento: Documento 183* gerado anteriormente 

 

Clicar em  
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Clicar em  

 

O sistema gera o nº da PAP  
 

b Solicitação de Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  

 

 
 

Clicar em  
 

 
c Aprovação: Transação PFM_12FIBI05  
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DUPLO CLIQUE 

 
 

Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  
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Clicar em  

O sistema devolve a seguinte mensagem:  
 

3 Pagamento Extraorçamental: Transação F-53  

 

 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data da cobrança da UNICRE 
Tp.Doc.: KV (Pag. Fornecedor Transf.)  
Empresa: 4000  
Moeda/taxa câmb: EUR  
Referência: TR  
Txt.cab.doc.: Débito direto IGCP 
Dados bancários  
Conta: 134xxxx (Conta IGCP da UEO)  
Montante: valor cobrado  
Texto: Débito direto IGCP 
Conta: 101100 (IGCP)  
Tipo de conta: K  

Retirar pisco PA Normais  
Código LRE: 6 
 

Clicar em  
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Simular  
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Guardar .  
 
O sistema identifica o número de documento 216# gerado. 
 

 
 

 

c. RECONSTITUIÇÃO DO FUNDO DE MANEIO 
 

Todas as faturas pagas por fundo de maneio deverão ser processadas no fornecedor 
da FATURA com o recebedor do pagamento do responsável do FM.  
O lançamento das diversas faturas do FM é efetuado no módulo FI. 

 

(1) Criação de cabimento e compromisso em simultâneo: 
Transação ZZFMY1 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes dados: 
Tp. Doc.: 4O (OBRIGATÓRIO - Cab Fundo Maneio, Emp 4000)  
Moeda/taxa de câmbio: EUR 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 
Montante de origem: xxxx € 
Texto: xxxxxx 
Item financeiro: D.xx.xx.xx.xx 
Centro financeiro:4xxx.xxxx 
Fundos:10.111O006 
Área Funcional:123 
Centro de custo:4xxxxxxxx 
Elemento PEP:xxxxxx 

Clicar em “DADOS DO CABEÇALHO”  
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
 Nº Proc. Desp: NPD de FM criado na constituição do FM 
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Clicar em validar  
 

 GRAVAR  
 
O sistema devolve a seguinte informação: 
 

 
 
E solicita o nº de fornecedor para a criação do compromisso: 

 

 
 

Preencher o campo do fornecedor: 
Fornecedor: fornecedor da fatura 
  
Clicar em CRIAR COMPROMISSO 
 
O sistema devolve a seguinte informação: 
 

 
 

 

(2) Registo orçamental das faturas pagas por FM  

Lançamento da fatura: Transação F-43 
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Aplicável apenas a U/E/O excluídas do processo de desagregação do fluxo 
logístico do financeiro. 
 
As UEO abrangidas pelo processo de desagregação do fluxo logístico do 
financeiro, colocam no correspondente portal, a fatura em formato pdf com a 
seguinte designação: “FM_N.º do Compromisso”. Exemplo: 
FM_4129000004.pdf 
 

 
 
DUPLO CLIQUE 
 

 
Preencher os seguintes campos: 
Data de documento:xx.xx.xxxx 
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Tp.doc: KR 
Empresa: 4000 
Moeda: EUR 
Referência: Nº da fatura do Fornecedor 
ChvLnçt:31 
Conta: fornecedor da fatura 
 
ENTER 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Montante: xxx€ 

Colocar pisco no Calcular IVA  
Cód.Imposto: xxxxx 
Texto: xxxxxx 
Receb.Pagto: Colocar código do Responsável do FM 
 
NOTA: No caso de não aparecer no lançamento da fatura o campo do RECEB.PAGTO. 
deverá ser solicitado aos Dados Mestre que seja definido o recebedor divergente do 
responsável do FM para esse fornecedor, de modo a ser possível lançar a fatura. A 
transação a ser utilizada é a seguinte: ZREGISTO_FORNECEDOR - Pedido de Dados 
Mestre de Fornecedor. 
 
ChvLnçt: 40 
Conta: conta razão 3# ou 6# 
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Preencher os seguintes campos: 
Montante: * 
Cód.Imposto: xxxxx 
Texto: xxxxxx 
 

Clicar em  
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Divisão: 4xxx 
Fundos Destins.: colocar nº de compromisso anterior 
 

Clicar em  
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Clicar em  
 
Clicar em Documento e Simular 
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Verificar se todos os lançamentos estão corretamente efetuados e GRAVAR  
O sistema devolve a seguinte mensagem 
 

 
 

NOTA: Esta fatura (212xxxxxx) irá ser processada no ciclo normal da despesa 
entrando em PLC. Após o PLC ser aprovado será efetuada a respetiva PAP. 

 

(3) Elaboração da PAP 

Aplicável apenas a U/E/O excluídas do processo de desagregação do fluxo 
logístico do financeiro. 
 
(a) Criação: Transação ZFM_12FIBI05 

 
 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: xx.xx.xxxx 
Data do próximo pagamento: data do dia a seguir 
Colocar o pisco no pagamento por transferência 
Banco pagador: I400F 
Nº de documento: colocar nº de fatura paga por FM, juntamente com todas as outras 
faturas da despesa que entraram no PLC. 

 

Clicar em  
 

 
 

Clicar em  
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O sistema gera o nº da PAP  
 

(b) Solicitação de Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 
 

 
 
DUPLO CLIQUE 
 

 
 

Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: xxxx 
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Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar  

 

 
 

Clicar em  
 
 

Após ter a PAP em solicitação enviar um email para a dfin.rgfctesouraria@mail.exercito.pt 
segundo o seguinte email modelo: 
 

  
 

A seguir à DFin efetuar o pagamento da PAP o montante das faturas pagas por FM irá ser 
creditado na conta bancária da U/E/O. 

 

(4) Recebimento do reembolso na conta Homebanking da UEO 

(a) Fatura a cliente Extraorçamental: Transação FB01 
 

mailto:dfin.rgfctesouraria@mail.exercito.pt
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data documento: Data do depósito pela DFin  
Tp.doc.: 80 (Entrada OT’s)  
Moeda taxa/câm: EUR  
Referência: 1310000000 
Tx.cab.doc.: Recebimento BV_FM 
ChavLnçt.: 01  
Conta: 4625 – DFIN-BALCÃO VIRTUAL (Cliente interno criado para o efeito) 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos:  
Montante: valor do FM  
Divisão: 4xxx  
Texto: Recebimento BV do FM 
ChvLnçt.: 50  
Conta: 2688908000 
 
ENTER 

 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Montante: *  
Texto: Recebimento BV FM 

Clicar em  
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Preencher os seguintes campos:  
Divisão: 4xxx  
Centro Financeiro: 4xxx.xx24  
Item Financeiro: R.17.02.04.11.02 

Visto   e Simular  
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Gravar  
 
O sistema gera o número de documento 180#. 

 
 

(b) Liquidação da receita: Transação PFM_LR_01 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Empresa: 4000  
Exercício: XXXX  
Data de lançamento: data do depósito do FM proveniente do BV  
N.º Documento: N.º doc 180 gerado anteriormente  

Executar  
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Selecionar documento  e clicar em  

 

 
 

Clicar em  

 

 
 

Visto  

 
(c) Recebimento na conta IGCP: Transação F-28 

 



Instrução Técnica n.º 02/2016, da DFin 

 

Pág. 114 de 130 

 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 

 
 
Preencher os seguintes campos:  
Data de documento: Data depósito Balcão Virtual  
Tp.Doc.: DW  
Empresa: 4000  
Moeda taxa/câm: EUR  
Referência: TR  
Txt.cab.doc: Recebimento BV FM 
Dados Bancários 
Conta: 134xxx (Conta IGCP da UEO)  
Montante: valor depositado  
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Texto: Recebimento BV  
Conta: 4625 (DFIN-Balcão Virtual)  
Tipo de Conta: D  
Código LRE: 1 
 
Retirar o Pisco das PA normais  

Clicar em  
 

 
 

SIMULAR  
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Gravar  
O sistema identifica o número de documento 247# gerado. 
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(5) Compensação da conta 268*:Transação F-03 

 
No final do processo de reconstituição, é necessário efetuar a compensação da 

conta 2688908000, compensando os seguintes documentos extraorçamentais 

(1800000xxx – Cliente, 18300000xxx – Fornecedor): 

 Diversas Faturas a cliente criadas aquando dos recebimentos do reembolso 

na conta Homebanking da UEO das faturas pagas por FM (quer por 

transferência, cash advance ou pagamento de serviços/TPA; 

 Faturas a Cliente criadas aquando dos levantamentos de dinheiro em ATM; 

 Fatura a fornecedor criadas aquando do pagamento extraorçamental em 

numerário; 

 Fatura a fornecedor criadas aquando do débito direto do IGCP. 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 
Conta: 2688908000 

Colocar o pisco em Nº de documento  
 

Clicar em  
 

 
 
Introduzir os 180# e 183# mencionados anteriormente. 
 

Clicar em  
 
 
 
 



Instrução Técnica n.º 02/2016, da DFin 

 

Pág. 119 de 130 

 

 

 
 
 

Guardar .  

 
O sistema identifica o número de documento 198#. 
 

 
 
 

D. LIQUIDAÇÃO DO FUNDO DE MANEIO 

 
(1) A entrega efetiva dos valores do FM à Fazenda Nacional, será efetuada e 

registada centralmente pela DFin, utilizando para o efeito a conta de 

homebanking de Reposições do Exército. A conta das reposições encontra-se 

sediada no IGCP e tem o NIB: 0781 0112 01120012108 97 para onde as 

transferências da liquidação do FM devem ser efetuadas. 
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(2) Apesar da DFin ser a única entidade que movimenta a conta de reposições 

identificada no ponto anterior, o saldo contabilístico em SIG é repartido por todas 

as U/E/O que para ele contribuem. 

(3) O processo de liquidação do FM realiza-se de acordo com os procedimentos 

previstos na Instrução Técnica n.º 05/2012, o que de forma resumida 

corresponde ao seguinte: 

(a) Transferência do montante a liquidar do FM para a conta das reposições; 

(b) Envio de email para a DFin (dfin.pcontas@mail.exercito.pt) contendo quadro 

de informação do procedimento. 

 

Divisão 
Conta 
Razão 

Centro de 
custo 

Centro 
Financeiro 

Item 
Financeiro 

Fundos Compromisso Item Nº da fatura Fornecedor 
Nº de 

autoriz. 
pag. 

Valor 

4xxx 
268xxxxxx

x 
4xxxxxxxxx 4xxx.xxxx D.xx.xx.xx.xx xx.xxx.xxx 4xxxxxxxxx x 140xxxxxxx 8xxxxx 216xxxxxxx xx,xx 

 
(c) Realização dos registos extraorçamentais da transferência do FM para a 

DFin. 

(d) Realização da compensação da conta 2688908000 com os seguintes 

documentos: 

1 Fatura a cliente extraorçamental criada aquando do recebimento do FM 

na conta do IGCP da UEO (Exemplo:1800000xxx); 

2 Fatura a fornecedor extraorçamental criada aquando da transferência do 

FM para a DFin (Exemplo:1830000xxx); 

(4) É responsabilidade da DFin, proceder à entrega dos montantes do FM à 

Fazenda Nacional. 

 

E. ARQUIVO DOCUMENTAL DO FUNDO DE MANEIO E PRESTAÇÃO DE 
CONTAS 

 

Mapa de Fundo de Maneio por Dotação Orçamental 
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DUPLO CLIQUE 
 

 
 
Preencher os seguintes campos: 
Ano: 2xxx 
Período de Gerência: data de gerência do FM 
Nº de Processo de Despesa: NPD criado aquando da constituição do FM 
  

Executar  

 
Imprimir. 
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Este mapa faz parte integrante da conta de gerência da U/E/O. 
 
 

4. INSTRUÇÕES DE COORDENAÇÃO 

A presente Instrução Técnica não dispensa a leitura dos seguintes documentos 

relacionados direta ou indiretamente com o processo de FM: 

 Instrução Técnica n.º 02/2012 – Despesas Orçamentais; 

 Instrução Técnica n.º 05/2012 – Reforma da Administração Financeira do Estado – 

Tesouraria Única – Reposições (Não) Abatidas aos Pagamentos; 

 Guião das Reposições Abatidas nos pagamentos (Guião 06/FIN/11 do SIGDN); 

 Guião das Reposições Não Abatidas nos pagamentos (Guião 12/FIN/07 do SIGDN); 

 Guião das Cobranças e Entregas Extraorçamentais (Guião 02/FIN/06 do SIGDN); 

 Guião n.º 14/FIN/07 – Fundo de Maneio – Parte I – Constituição; 

 Guião n.º 15/FIN/07 – Fundo de Maneio – Parte II – Reconstituição; 

 Guião n.º 01/FIN/08 – Fundo de Maneio – Parte III – Reposição/Extinção; 

 Guião 2012FIN01 – Fundo de Maneio – Extinção com RNAP; 

 Guião 2012FIN03 – Fundo de Maneio – Reposição/Extinção (Parte 3) nos organismos 

com Interface (SIGO e IGCP). 
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ANEXOS: 
 
A - Fluxos Contabilísticos do processo do FM 

B - Fluxo da utilização do cartão de crédito 

 

 

Lisboa, 30 de setembro de 2016 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

O DIRETOR DE FINANÇAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MGEN 
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ANEXOS 

ANEXO A – FLUXOS CONTABILÍSTICOS DO PROCESSO DO FM 

 

(1) Constituição FM: 
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(2) Reconstituição do FM 
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(3) Liquidação do FM 
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ANEXO B - FLUXO DA UTILIZAÇÃO DO CARTÃO DE CRÉDITO 

 

Atualmente, as datas em vigor para o cartão de crédito são as seguintes: 

 O extrato mensal do cartão IGCP Charg Card é emitido ao dia 02 de cada 

mês; 

 O pagamento do extrato mensal do cartão ocorre no dia 22 do mesmo mês 

através de débito direto; 

Exemplo: A U/E/O efetuou pagamentos através de cartão de crédito entre 02 

de junho de 2016 e 02 de julho no valor de 100€. Estas faturas poderão ser 

processadas no PLC de julho de 2016 de modo a reconstituir o FM e o IGCP 

procederá ao débito da conta da U/E/O no valor de 100€ no dia 22 de julho de 

2016. 
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