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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

EXERCITO
DIRECCAO DE FINANCAS

Instrucdo Técnica n.° 07/2012

ASSUNTO: CONTABILIZACAO DE PAGAMENTOS COM CARTAO DE
CREDITO EM TERMINAIS DE PAGAMENTO AUTOMATICO

Ref.2: Circular n.° 02/2016 da DFin — Cartdo IGCP — Normas de utilizagéo;

1. FINALIDADE

A presente Instrucdo Técnica (IT) tem como objetivo definir os procedimentos
contabilisticos em SIG, no @mbito de pagamentos de servigcos com os Cartdes de Crédito
(CC) do IGCP, que ndo se encontrem enquadrados na utilizacdo de fundo de

maneio.

2. ENQUADRAMENTO

a. Conceito de pagamentos em Terminais de Pagamento Automatico (TPA)

(1) O pagamento em Terminais de Pagamento Automético (TPA) € uma
funcionalidade adicional que permite operacbes de pagamento de bens ou
servicos a crédito nas redes TPA e nos balcdes dos Bancos aderentes ao sistema
IGCP.

(2) Os movimentos efetuados pelo pagamento cartdo de crédito encontram-se

refletidos no _extrato UNICRE do Cartdo de Crédito, pelo que, a presente IT

define quais o0s movimentos contabilisticos necessarios para refletir

contabilisticamente os movimentos em SIG.
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(3) Importa realcar que um pagamento de uma despesa por Cartdo de Crédito, ndo

origina de imediato um movimento na conta bancaria, ficando este pendente

em extrato bancério da UNICRE, regularizado posteriormente pelo débito direto
do IGCP.

3. EXECUCAO
a. Fases do registo contabilistico de pagamentos com o cartdo de crédito

(1) FASE 1 — Registo orcamental das despesas ja pagas por CC

DEBIT DEBIT

(0) (0)

N21AN NIPEF\/ ”I':':" NIn1 22
IANEIRN (NMES N-1) EF\/FRFIRN [NMES NI) MARCN (NMES N+1)

I FACE 1 I

Registo
orgamental

(a) Conceito do exemplo da IT no registo orcamental das despesas ja pagas
por CC

FY¥FNMDI N

1. Tendo como base os processos legais em vigor e os langamentos
orcamentais previamente efetuados (NPD, Cabimento e Compromisso),
nesta fase efetua-se o registo da fatura orcamental, uma vez que é

necessario receber os valores previamente pagos do Tesouro (PLC/DGO).

[N

No langcamento da fatura € necessario colocar o recebedor divergente da
UEO (FI4XXX00) para recebimento dos 100€ na conta 13#, para que o valor

esteja disponivel aquando do débito direto.
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(b) Fluxo Contabilistico no registo patrimonial das despesas ja pagas por
CcC

68 Custos 13 ¥ Fomecedor 5107 134 By

100 100|100 100 | 100
0|10 E ! 100

Fa(uFs) | | 1  PAGAMENTQ
i PAP . 10

(c) Movimentos contabilisticos em SIG pelo registo orcamental das

despesas pagas por CC

1. Lancamento de fatura de fornecedor

Operacio Fatura gl
Dados basicos Pagamento Detalhe i Imposto i Im... | Ii m
Dt.basica 28 81 2812 Cond.pgto.  |00108| (30 | Dias
Vencim.em |31.08.2012 Dias
Desconto EUR Dias liquido
BaseDescon EUR & calculada Fixado
FrmPgto Blog.pato. Autorizado p/pat.. E
Fatrel. Receb.pagto.
BancoParc Banco empresa f

Recebedor divergente! — O montante pago vai entrar na conta de homebanking da UEO

(2) FASE 2 — Recebimento do Reembolso na Conta de Homebanking da U/E/O

1 Este campo serd composto pela expressao Fl seguido do nimero da diviséo e findo por dois zeros, como exemplificado.
Caso nao exista para o fornecedor do langcamento, devera ser solicitada a sua criagao de acordo com as instru¢oes definidas
para a alteragdo dos DM de Fornecedor em SIG, através da transacdo ZREGISTO_FORNECEDOR - Pedido de Dados
Mestre de Fornecedor
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DEBIT
(0]
N21AN NIEEV/ ”I':':" NInI
IANFIRN [(MES N-1) FFV/ERFIRN (NMES N MARCO (MES N+1)

FYFNDI N

Recebimento
do Balcdo
Virtual na

(a) Conceito do exemplo da IT no recebimento do Reembolso na Conta de
Homebanking da U/E/O

Aquando do recebimento do valor da fatura orcamental do Balc&o Virtual na conta

do IGCP da UEO efetua-se o lancamento de uma fatura extraorgcamental ao cliente

DFIN-Balcao Virtual (Cliente SIG n.°4625), criado especificamente para o efeito,

no valor de 100€.

(b) Fluxo Contabilistico no recebimento do Balcéo Virtual na conta de
Homebanking da U/E/O

210 Cliente (DFIN_BV) 268398 Out.Cred.Div.Esp.RY 25112 QT 136 BY
100 | 100 100 100 | 100 100
. A
: T80 Lig. Receita  COBRANGA |
............ bbb ok
TD: DW
CRE:1

(c) Movimentos contabilisticos em SIG pelo recebimento do reembolso na
Conta Homebanking da UEO

1. Fatura a cliente Extraorgcamental: Transacao FB01
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= =3 Menu SAP
2 ZURL - Documentacio Portal SIG
) ZURL_IASFA - Documentacio Portal SIG_IASFA
[ [J 5D -Vendas e Distribuicio
[* [JHR-Recursos Humanos
[ [[] EAPS - Contabilidade Orcamental
= = Fl - Contabilidade Financeira
[* [J Pardmetros do Usudrio
[ [J Opghes ActuaisiGerais
= 3 Razio
[* (] Abertura de contas
~ 2 Langamentos razio
@ FBS50 - Entrar Documento de Conta do Razao

Duplo clique.

Lancar documento: Dados do cabecalho

| Documento memorizado || Modelo de classificagio contabil || §% Entrada rapida ||[T] Langar com moc

Data documento  [15.83.2812 Tp.doc. 80 Empresa 4000
Data langamento  |15.03.2012 Periodo B3 Moedaftaxa cAm. |eur
N® documento Data conversdo
Referéncia 1310000000 N® interempr.
Txt.cab.doc. Recebimento BY

Div.parceiro

1% item do documento
ChvLngt [01]Conta  [4625] [SidRzE | | Thv

Preencher os seguintes campos:

Data documento: Data do deposito pela DFin

Tp.doc.: 80 (Entrada OT's)

Moeda taxa/cam: EUR

Referéncia: 1310000000

Tx.cab.doc.: Recebimento BV

ChavLngt.: 01

Conta: 4625 — DFIN-BALCAO VIRTUAL (Cliente interno criado para o efeito)

ENTER
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criar Entrada OT's: Inserir Item do cliente

| & Outros dados || Modelo de classificagio contabil ||E’ Entrada rapida || Impo

Clignte 4625 DFIN - BALCAO VIRTUAL
Empresa 4000 R RODRIGO DA FONSECA, 180

Razio |2111100000

Exército LISBOA
lterm 1/ Fatura /01
Montante 100 EUR
Imposto
I Calcular VA Cdd.imposto

MN® contrato

—| / |_| TpMov |—|

Divisdo 4411

Cond.pgto. el Dias /%

Al

| ]

Data base 15.03.2012| Mont.descon.

Base descon. |—| Fat.relacion |—| ') |—| ! |_|
Blog.pagto. [ ] FrmPgto

Ref.pgta. |

Atribuicio |

Texto Recebimento BY [’z TrtsDesc |

ltem seguinte do documento
ChuLngt [58| Conta  [2688902000]

[ShdRee | | iy

|_| Nova empr.

Preencher 0s seguintes campos:
Montante: valor depositado

Divisao: 4xxx

Texto: Recebimento BV

ChvLnct.: 50
Conta: 2688902000
ENTER

criar Entrada OT's: Inserir Item cta.do Razao

| & Outros dados || Modelo de classificacio contbil ||E Entrada rapida || Impo

Conta do Razdo

Empresa 4080 | Exército

2688902000 | Qut.Cred. Diversos ndo especificados - Geral Razio

Item 2 / Lancament.em crédito / 50

Montante [+ | EUR
Centro custo | | TAtv| | Ordem [ ]
Elemento PEP |
DiagRede | | | Obj.bens imdv. El

Ordem cliente | [ ]
Imobilizado [ N [= Mais |
Doc.compras l—"—| Quantidade | || |
Data efetiva 15.03.2012 Vencimento em |—|
Atribuicio |
Texto Recebimento BY| [5r TdsDesc |

Item seguinte do documenta

Chvingt | | Conta CodRzE | | TMy

|_| Naova empr.

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

Clicar em _m
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= Bioco de ciassificacio contaoil

Divis3o [a411]
Imobilizado [ ]
Centro custo | TAtv | |
Ordem |
Centro de lucro |
Elemento PEP | DiagRede 1T 1
Fundos |
Area funcional |
Cen financeiro 4411 6424 | ftemfinanceire  [R 17 82 04 11 04| [=
Fundos destins \
Ordem cliente || | Tipo movimento _|
Obj.bens imdv. E‘

Preencher os seguintes campos:
Divisao: 4xxx

Centro Financeiro: 4xxx.xx24
Iltem Financeiro: R.17.02.04.11.05

Visto e Simular @

criar Entrada OT's: Exibir Sintese

|§§ Moeda de exibicdo || Pré-editar documento || Modelo de classificacdo contabil ||=@ Entrada rapid

Data documento  |15.03.2012 Tp.doc. ’ﬁ‘ Empresa ’m‘
Datalancamento  |15.03.2012 Periodo 3_| Moeda W‘
N® documento INTERNO Exercicio m‘ Data conversdo 15.93.2912|
Referéncia 1310000000 | N® interempr. |
Txt.cab.doc. Recebimento BY | Div.parceiro _|
Itens na moeda do doc.

CL Div. Conta EUR  Montante Montante de
881 81 4411 000OO04625 DFIN - BALCAD VIRTU 106,00 b
002 50 4411 2688002000 Qut.Cred.Div.Esp.RZ 100,00
D 100,00 C 100,00 @00 * 2 ltens
Outro item do documento
ChvLnct ’r@nta l—|CédRzE |_|TMV |_| MNova empr. |_|

Gravar

O sistema gera o numero de documento 180%#.
F@ Documento 1800000129 registrado na empresa 4000

2. Liquidacao da Receita: Transacdo PFM_LR_01
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= &Y Menu SAP
2 ZURL - Documentacio Portal SIG
EE' ZURL_IASFA - Documentacdo Portal SIG_IASFA
[ (75D -Vendas e Distribuicio
[ [JHR-Recursos Humanos
[» [ EAPS - Contabilidade Orcamental
=" = F| - Contabilidade Financeira
[* [ Pardmetros do Usudrio
> [J Opcles Actuais/Gerais
[ [JRazio
= &3 Clientes
[» [J Dados Mestres Clientes
[ [J Langamentos
[* [J Documento
[* [JConta
= &9 Recebimentos

B L L LE T DL P PP PP

Duplo clique

Liquidacédo de Receita - Langamentos em massa-Criar Lig.Rec

Identificacio EmpresalAno
Empresa 4000
Exercicio 2012
Data de lancamento 15.03.2012

Seleccio de documentos

Exercicio 2012

Fornecedaor até [ =]
Cliente até E
M documento ’m‘ até |—| E
Tipo de documento a incluir ’_‘ até E
Data do documento ’—| até |—| E
Dtbase prazo pgto. ’—| até |—| E
Referéncia | |

Area funcional | | até | | [=]
Divis&o [ ] até E

Preencher os sequintes campos:

Empresa: 4000

Exercicio: 2012

Data de langamento: data do depdsito do BV

N.° Documento: N.° doc 180 gerado anteriormente

Executar
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Lista de documentos - Criagdo de Liquidacdo de Receita

EHiRIBRER R EEEEER IR EEEFE ER NG R R e e

Geracgao de lancamentos em massa

Selecgﬁol M® doc. |Tip0| Parceiro 1 Mome e sobrenome | Cenfin. | Div | Razio | Data doc. |1: Montantel‘u‘lll Moedal M* doc. | .»‘\I"ICII
1800000129 80 4625 DFIN - BALCAD VIRTUAL | 4411.0424 4411 | 2111100000 | 15.03.2012 100,00 EUR
4625 [y . 100,00 EUR
5 (] 1{)0,"}0 EUR
. 7 . I Processar Seleccao
Selecionar documento e clicar em @
= Indicacio dos Montante de Liquidacio
Data langamento 5.03.2012 Periodo complementar |—|
Exe.|N® docume. [Divisde  [Cenfinanceiro [item financeiro [Fundos  [éreafuncional [mont.Original [mont Maximo [montLiguidacito | [ ]
26812 1800000129 100,00 1068 ,00 100,80 Iz‘
2012 1200000129 4411 4411.0424 R.17.82.04.11.085 DUMMY 100,00 100,600 100,00 l;‘
2]
[
Enj] 1410
‘ Liquidar I | Cancelar
. Ligquidar
Clicar em | tiauidar_|
I informacio

0100000260.

Visto
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3. Recebimento na conta IGCP: Transacéao F-28

= &3] Menu SAP
2 ZURL - Documentag&o Portal SIG
@ ZURL_IASFA - Documentacio Portal SIG_IASFA
[> (] SD - Vendas e Distribuicio
[* [J HR - Recursos Humanos
[> [J EAPS - Contabilidade Orgamental
= &3 FI - Contabilidade Financeira
[» [J Pardmetros do Usudrio
[ [J Opgles ActuaisiGerais
[ [JRazio
= & Clientes
[* [J Dados Mestres Clientes
> [J Lancamentos
[* (J Documento
> 3 Conta
= & Recebimentos
2 PFM_LR_01 - Criar Liquidacdo da Receita
@ PFM_LR_02 - Modificar Liquidacio da Receita
@ PFM_LIQ_REC_EST - Estorno Liguidacdo de Receita
Y F-28 - Entrada de Recebimentos:

Duplo clique

Lancar entrada de pagamentos: Dados do cabecalho

Data documento 15.03.2012|  Tp.doc. lﬁ' Empresa 4000

Datalancamento  [15.083.2812] Periodo |03 Moedataxa cdm. |EUR | |

M® documento Data conversao

[ ]

Referéncia TR | N® interempr. | |
Tut.cab.doc. |Recebimentn BY | Div.parceiro |_|
Txt.compens. | |

Dados bancarios

Conta 1340012676 | Divis&0 | ]

Montante 1100 | Montante em Ml | |

Despesas | | Despesas M | |

Data efetiva [15.03.2012 Centrodelucro | |

Texto |Recebimentn BY |F«tribui:;ﬁn | |
Selecdo das partidas em aberto Outra selecio

Conta 4625 | @ nenhum

Tipo de conta |E| []0Qutras contas () Texto

CotigolRE |1 [ iAnomais 1| Owontante

NeAvisPgto | | O N° documento

[] Distribuir por idade {Z) Data de lancamento

[1Pesquisa automatica ) outra

Preencher 0s seguintes campos:

Data de documento: Data depésito Balcao Virtual
Tp.Doc.: DW

Empresa: 4000

Moeda taxa/cam: EUR

Referéncia: TR

Txt.cab.doc: Recebimento BV
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Dados Bancérios

Conta: 134xxx (Conta IGCP da UEO)
Montante: valor do depositado
Texto: Recebimento BV

Conta: 4625 (DFIN-Balcéo Virtual)
Tipo de Conta: D
Cddigo LRE: 1

Retirar o Pisco das PA normais ]Dmnﬂrmﬂis

-
Clicar em

Lancar entrada de pagamentos Processar partidas em aberto

| Distribuir diferenca H Dar baixa a difer. ||f Opcio de processamento || & Vencimto.do desconto |

Standard

N° docume._|T._ |Texto Data do do... |C. |Divi...|Dia. EUR Bruto Desconto %Desc
2310000241 RP 0100000260 15.03.2012 00 4411 @ 100,08
0]

1] | £1 0] =

Dy

ElE M Mont. | [#% Bruto=-.|[ &% Moeda | [ 1 Partia..[ ' Partida| [ 1 Des..| § Des..|

Status de processamento

MN® partidas 1 Montante entrado 106,08
Exib.a partir item f | Atribuido 100,08
Motivo de diferenca Lanctos.de diferenca

Exibicio na moeda de compensag N3o atribuido 6,08

Simular
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Lancar entrada de pagamentos Exibir Sintese
| Processar PA || Selecionar PA ||§§ Moeda de exibicdo || Modelo de classificacdo contabil || Im|

Data documento |15.083.2012 Tp.doc. IW‘ Empresa 4000
Data langcamento  |15.03.2012 Periodo 3_| Moeda m
N° documento INTERNO Exercicio 2912| Data convers3o 15.083. 2912|
Referéncia TR | N® interempr. |
Txt.cab.doc. Recebimento BY | Div.parceiro |

ltens na moeda do doc.

CL Div. Conta EUR  Montante Montante de

oe1 40 1340012670 MOV-DGT-EPS 100,60

D 160,08 C 0,08 108,08 * 1 Iltens

Outro item do documento

ChvLngt H_@nta |—| CodRzE |_| Thiv |_| Nova empr. |—|

Gravar

O sistema da identificacdo do nimero de documento 247#.
@ Documento 2470000092 registrado na empresa 4000

(3) FASE 3 - Pelo débito direto do IGCP (Pagamento ao IGCP)

DEBIT
(0]
N2 IAN NICEV/ 22 N2na
1 | I
1 | 1
IANEIRN (NEC NI_1) EE\/EREIRN [NEC NI NMARCNA [AMAEC NIL1)

Pagamento

pelo débito

EYENDIN
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(a) Conceito do exemplo da IT do débito direto do IGCP (Pagamento ao
IGCP)
Aquando do débito direto do IGCP efetua-se o lancamento da fatura
extraorcamental ao fornecedor IGCP (Fornecedor SIG n.° 101100) para

justificar a saida dos 100€.

(b) Fluxo Contabilistico do débito direto do IGCP (Pagamento ao IGCP)

JEERS Oul.Cred.Div. Esp T 22 8 Foanecedor 2521107

1im 8y

100 100 | 100 100 100

N A 100

PAGAMENTO
PAP F-53

FBO1
Td:a3

(c) Movimentos contabilisticos em SIG pelo débito direto do IGCP

1. Fatura extraor¢camental ao fornecedor: Transacao FB01

= 55 Menu SAP
fy) ZURL - Documentacio Portal SIG
@ ZURL_IASFA - Documentacio Portal SIG_IASFA
[* (] SD-Vendas e Distribuicio
[* ] HR-Recursos Humanos
[» (] EAPS - Contabilidade Orcamental
= Y Fl- Contabilidade Financeira
[* [[J Pardmetros do Usudrio
[ [J Opgies Actuais/Gerais
=~ 7 Razio
[* [J Abertura de contas
< &Y Lancamentos razio
@ FB50 - Entrar Documento de Conta do Razio

Duplo Clique
Lancar documento: Dados do cabecalho

i Documento memorizado HiMoot-lo o8 dassificacio contisd || £X Entraca tamdar;{rﬂj Lancar com mod

Data documento  15.03.2 Tp.goc 33 Empresa 4000
Data langamento  15.03.2012 Periodo a3 Moedataxacdm (EUR
N* documento Data conversio
Referdnca N. Autorizagho N* interempe
T cad.doc Débito direto IGCP
Div parceiro

1* item G0 documento

Chingt 31/Conta 101104 [GiarE TMv

Preencher os seguintes campos:
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Data documento: Data cobranca UNICRE
Tp.Doc.: 83 (Transf. Retencdes)

Moeda taxa/camb.: EUR

Referéncia: N.° autorizagdo (extrato bancario)
Tx.cab.doc.: Débito Direto IGCP

ChavlLngt.: 31

Conta: 101100 (IGCP)

ENTER

criar Entrada OT's: Inserir Item fornecedor

|E> Outros dados || Modelo de classificacio contébil ||E Entrada rapida || Impo:

Fornecedaor 181108 INST. DE GESTAQ TESOURARIA E DO Razip |2211000000
Empresa [4808] AV. DAREPUBLICA- 57 - 6°

Exército LISBOA

ltem 1/ Fatura/31/Fornec cc merc nac

Montante [100 | EUR

Imposto | |

[]calcular VA Cod.imposto
Divisao 4411

Cond.pgto. [o01 Dias /% | [ ] | f|_|
Data base 15.03.2012 Fixado
Base descon. | | Mont.descon. | |

Fatrelacion | |7 [ ]
Bloq.pgto. FrmPqgto
Ref pgto. | |
Atribuicdo | | Receb.pagto. Codinvest [
Texto \Débito Direto IGCP | |57 TxsDesc |

Item seguinte do documento

Chwlngt [40|Conta |2622902000 [FidReE | | THY || Novaempr.

Preencher os seguintes campos:
Montante: valor cobrado

Divisdo: 4xxx

Texto: Débito Direto IGCP
ChvLngt.: 40

Conta: 2688902000

ENTER
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criar Entrada OT's: Inserir ltem cta.do Razao

| & Outros dados || Modelo de classificacio contabil ||E’ Entrada rapida || Impos

Conta do Razio 2688002000| Out.Cred. Diversos ndo especificados - Geral Razio

Empresa 4000 | Exército

ltem 2 / Lancamento em débito / 40

Montante [+ |EUR
Centro custo | TAtv| | ordem |—|
Elemento PEP |
DiagRede | | | | Obj.bens imav. El

Ordem cliente || || |
Imobilizade | I ] [2 Mais |
Doccompras | | | Quantidade | [ 1
Data efetiva 15.03.2012 Wencimento em |—|
Atribuicio |
Texto Débito Direto IGCP| [#r TxtsDesc |

Iltem seguinte do documento

Chilngt | | Conta CodRzE | | TMy

|_| Mova empr.

Preencher os sequintes campos:
Montante: *
Texto: Débito Direto IGCP

Clicar em _E

[E Bloco de classificacio contabil

Divisdo 4411

Imabilizado [ ]

Centro custo | TAtv| |

Ordem |

Centro de lucro |

Elemento PEP | DiagRede

I

Fundos |

Area funcienal

Cen.financeiro 4411.0424 ltem financeiro  |D.12.02.04.11.04 [=

Fundos destins. || |

Ordemcliente | [ [ Tipo movimenta [ |

Obj.bens imdv. El

Preencher os seguintes campos:
Divisao: 4xxx

Centro Financeiro: 4xxx.xx24
ltem Financeiro: D.12.02.04.11.05

Visto e simular .
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criar Entrada OT's: Exibir Sintese

@;ﬁa Moeda de enmcéo] E‘ré—edﬂy documemo][ Modelo de dassificacdo contabil IL&B Entrada rép

Data documento  |15.63.2012 Tp.goc 33 Empresa 4906
Data langamento  115.03.2012 Periodo 3 Moeda EUR
N°® documento INTERNO Exercicio 2012  Data comversio 15.03.2012
Referéncia N. AUTORIZACAO N* interempr
Tt cab.doc Dédito direto IGCP Dwe.parceiro
tens na moeda do doc.
" CL Div. Conta EUR Montante  Montante de
001 31 4411 0000101160 INST. DE GESTAD TES 160,66- -
002 40 4411 2685902000 Out .Cred.Div.Esp.RZ 160,00
D 100,60 C 160,00 0.00 * 2 pens
cingt | [2nta COARZE | |TMv Nova empr
1)
Gravar ™=,

O sistema gera o numero do documento.
F@ Documento 8200004920registrado na emprasa 4000

2. PAP Extraorgcamental
a. Criacdo: Transacdo PFM_12FIBI05
= = Menu SAP

) ZURL - Documentacdo Portal SIG
) ZURL_IASFA - Documentacio Portal SIG_IASFA
[> [J 8D -Vendas e Distribuicio
[* (] HR-Recursos Humanos
[> (7 EAPS - Contabilidade Orcamental
= = Fl - Contabilidade Financeira
[> (] Parimetros do Usudrio
[ (] Opches Actuais/Gerais
[ (] Razio
> (] Clientes
= &1 Fornecedores
(7 Dados Mestres Fornecedores
(7 Dados Mestres Fornecedores - Actualizacio Central
CJ NPD
(37 Lancamentos Fornecedores
(] Documento
[ Conta
&§ Pagamentos

d === 7 =

Duplo Clique
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Proposta qrerAUtVONZ&CéO de Pagamento

o)

Empresa
Exmcico 2012

® CrnawthScionar Propesta
Dats de langaments 15.03 2012 Pagarments poe Tesourana

Pagamento per Transferénda
Data 0o prasmao pagaments 31 12 2012 Banto pagacor

o@

Proposta de Pagamento

N documents 1830000130
Tipo de cocumento
Data do documento
Data de langamants
Dats de ecraca
Boqueio ot
FrmPoto
Condcies ook
Canto tnanceiro
Ohisdo

[ Fomecedar

¥ Ciante

38 55 30 3 30 31 3 3¢ 3 3 9

O AlteracElim Ampr. Progasta
Proposta de Pagamento
Preencher os campos:

Empresa: 4000
Exercicio: 2012

Pisco em Fagamento por Tesouraria ®

Data langcamento: data atual
Data proximo pagamento: data do final do ano

N.° Documento: Documento 183 gerado anteriormente

Executar .

Proposta de Autorizagdo de Pagamento

(8 e || B [@)[=][2] | [ Ascionar |

Empresal (4800 Exérdio EstadodaPAP OO |Preparagio
N Progasta (] Dita Langament 15.03.2012
Tarceire  Nome Cenfro Fin  Didsdo [Centro Fin.  [Did..|TpDoc [Data Doc. [DataVenc. | Montante Bauts| DedugBes |Maontante Liquida|
= 3 0000101100 INST. DE GESTAD TESOURARIAE DC
[E 1m0000 [ 44110424 4411 80 15.02.2012 15.03.2012 100,00 0,00 100,00
B¢ Sub-Total 100,00 0,00 100,00
E TOTAL 100,00 0,00 100,00

O sistema da identificacdo do n.° da PAP.
@ Autorizacdo de pagamento 0100000342 criada.
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b. Solicitacdo de Aprovacéao
= {3 Menu SAP
1) ZURL - Documentacio Portal SIG
@ ZURL_IASFA - Documentacio Portal SIG_IASFA
[* [ 8D -Vendas e Distribuicio
[ [JHR-Recursos Humanos
[» [ EAPS - Contabilidade Orcamental
=~ =3 FI - Contabilidade Financeira
[ (] Pardmetros do Usudrio
[J Opghes Actuais/Gerais
[J Razdo
[ Clientes
&3 Fornecedores
(] Dados Mestres Fornecedores
(] Dados Mestres Fornecedores - Actualizacdo Central
CINPD
[ Lancamentos Fornecedores
[J Documento
J conta
=Y Pagamentos

[
[
[
=

] T T T

Duplo Clique

Proposta de Autorizacdo de Pagamento

: Transagdo PFM_12FIBIO5

Empresa
Exercicio

4000
2812

D Criar/Adicionar Proposta

Data de lancamento ®
(@]

I

Pagamento por Tesouraria

Pagamento por Transferéncia

Data do préximo pagamento Banco pagador

Proposta de Pagamento

N documento
Tipo de documenta
Data do documento

até

até

até

Data de lancamento até
Data de entrada
Blogueio pgto
FrmPgto
Condices pgto
Centro financeiro
Divisdo
Fornecedor
Cliente

até

até

até

até

até

FI i

I i

até

i Brd Krd Knd vl od Sl Kod K Kad Kvd Bvd

| até

@:AltsraﬂElim Ampr. Proposta

100000342

Proposta de Pagamento

Preencher os seguintes campos:
Empresa: 4000
Exercicio: 2012

@"ﬂterarfElim.ﬂm pr. Proposta

=

Pisco em

Proposta de Pagamento: N.° atribuido & PAP na fase de criagédo

Executar .

Proposta de Autorizacdo de Pagamento

[ ceo || B]|E![Z][2] | [ Eiminar | || {2 Prés. |[&] imp.aP | || Documentos |[SE Detaine |[i Solicit |

Empresa 4008 Exéreito EstadodaPAP  OfO |Preparacio
" Proposta 100000342 Data Langamento 15.82.2012
Tercelro  Mome Cenlro Fin  Disdo [CentroFin.  [D#a_[TpDoc [DataDoc. [Datavenc | Montante Bruio Decughes|Wontante Liguido]
= {3 0000101100 INST. DE GESTAD TESOURARIAE OC
& 1z B 44110424 4411 B0 15032012 15022012 100,00 0,00 100,00
B Sub-Tolal 100,00 0,00 100,00
& ToTAL 100,00 0,00 100,00

Clicar em .
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c. Aprovacdao: Transacao PFM_12FIBIO5
=~ & Menu SAP
fy) ZURL - Documentag3o Portal SIG
Ea ZURL_IASFA - Documentacio Portal SIG_IASFA

> (7 SD-Vendas e Distribuigio

[* [JHR-Recursos Humanos

[* 7 EAPS - Contabilidade Orcamental

=~ &7 FI - Contabilidade Financeira
] Parametros do Usudrio
7 Opcies ActuaisiGerais
] Razdo
[ Clientes
=Y Fornecedores
7 Dados Mestres Formecedores
(1 Dados Mestres Formnecedores - Actualizacdo Central
I NPD
[ Lancamentos Fornecedores
7 Documento
3 Conta
=4 Pagamentos

= = = =

L e v e vl

Duplo Cligue

Proposta de Autorizagédo de Pagamento

Empresa 4808
Exercicio 2012

Ty Criar/Adicionar Proposta

Data de lancamento Pagamento por Tesouraria @
Pagamento por Transferéncia Q
Data do préximo pagamento Banco pagador

Proposta de Pagamento

N® documento até =
Tipo de documento até ?
Data do documento até ?
Data de lancamento até ?
Data de entrada até ?
Blogueio pgto. até ?
FrmPgto até ?
Condices pgto. até ?
Centro financeiro até ?
Divis3o s =
[v¥] Fornecedor até =
Cliente até E

@iAIterar!ElimJImpr. Proposta

Proposta de Pagamento 100080342

Preencher os sequintes campos:
Empresa: 4000
Exercicio: 2012

Pisco em @i&lterarﬂElim.s‘lmpr. Proposta

Proposta de Pagamento: N.° atribuido & PAP na fase de criacédo

Executar .
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Proposta de Autorizacdo de Pagamento
@ oo || BIEEI2]|[B eminar ||[@ Préws 8 imoap || [&7 Atocear || G Documentos || & etame |

Empresa 14000 Exéroito EstadodaPAP OO0 Solicitacdo de aprovagio
N Proposta 100000342 Data Langamento 15.93.2012)
Torcoio  Nome Centro Fin  Dhisdo [CentroFin.  |OM.|[Tp.Doc [DataDoc [Datavenc | Montante Bruto] Deduches | Liquido |
= €3 0000101100 INST. DE GESTAO TESOURARIA E DC
& 13000130 (¥ 44110424 4411 80 15032012 15032012 100,00 0.00 100,00
B¢ Sud-Toral 100,00 0,00 100.00
s rota 100,00 0,00 100,00

. Autorizar
Clicar em .

3. Pagamento Extraorcamental: Transacao F-53

~ 1] Menu SAP
2 ZURL - Documentagio Portal SIG
7 ZURL_IASFA - Documentacdo Portal SIG_IASFA
[ (7 SD - Vendas e Distribuicio
[ (JHR-Recursos Humanos
[ [ EAPS - Contabilidade Orcamental
= ¢33 Fl- Contabilidade Financeira
I [ Pardmetros do Usudrio
[ (7 Opces ActuaisiGerais
[ (J Razio
[ (7 Clientes
=7 i Fornecedores
(] Dados Mestres Formecedores
(1 Dados Mestres Fornecedores - Actualizacio Central
I NPD
[J Lancamentos Fornecedores
[J Documento
(37 conta
1 Pagamentos
) PFM_12FIBIO5 - AP - Liquidagio
@ ZFM_12FIBI05_MNC - Pedido Aut. de Pag. Niveis Crédito
2 PFM_FIBI_EST_PAP - Estorno PAP
@ ZFI_BLOQ_PAP_EMP - Blogueio PAP para PLC
2 Z_PFM_12FIBIO5S_03 - PAP-Auditoria
172 ZFI_FACT_NC_PAP - Facturas sem validagio NC
@ ZPFM_12FIFRO2 - Impress3o da PAP
) ZAP - Resumo de AP's
it F-53 - Pagamento Manual

Duplo clique

oo

Lancar saida de pagamento: Dados do cabecalho

Data documento 15.03.2012| Tp.doc K| Empresa 4000
Datalancamento  |[15.03.2012|  Periodo 18] Moedaftaxa cdm. [EUR | |
N® documento Data conversdo |
Referéncia TR M® interempr. |
Txt.cab.doc. Débito direta IGCP Div.parceiro

Tit.compens. |

Dados bancarios

[ ]
|
Conta 1340012670 Divisdo

Mantante 100 Maontante em M
Despesas Despesas Ml

Data efetiva 15.03. 2012| Centro de lucro |
Texto Débito Direto IGCP |a\h’1’bui§£’m

Selecdo das partidas em aberto Qutra selecio

Conta 101100 | ® nenhum

Tipo de conta O Texto

Cédigo LRE O Montante
NeAvisPgto O N° documento

[ Distribuir por idade (O Data de lancamento
[JPesquisa automética O outra
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Preencher 0s seguintes campos:

Data documento: Data cobranca UNICRE
Tp.Doc.: KV (Pag. Fornecedor Transf.)
Empresa: 4000

Moeda/taxa camb: EUR

Referéncia: TR

Txt.cab.doc.: Débito Direto UNICRE

Dados bancarios

Conta: 134xxxx (Conta IGCP da UEO)
Montante: valor cobrado

Texto: Débito direto IGCP

Conta: 101100 (IGCP)
Tipo de conta: K

Retirar pisco PA Normais |[1PAnormais
Cddigo LRE: 6

Clicar em .

Lancar saida de pagamento Processar partidas em aberto

‘ Distribuir diferenca || Dar baixa a difer. ||§ Opcao de processamento || @ Vencimto.do desconto

PgtoParcial |, Partres. |, Imp.retfonte

Partidas p/conta 101100 INST. DE GESTAOC TESOURARIAE DO _‘
e docume. [T JTexto [Data do do.. Jc Jom Joia. | EURBrute [Desconta [zeDesc]
1510008162 51 0100000342 15.03.2012 30 4411 108 ,088- E‘
=l
[+]
[=]
[«][+]] I an

B &]F M Mont. | |#% Bruto<-...|[#% Moeda | [t Partid..| § Partida| | ¢ Des..| § Des.

Status de processamento

N® partidas 1 Montante entrado 100, 00-
Exib.a partir item rl Afribuido 10@,00-
Wotivo de diferenca Lanctos.de diferenca

Exibicio na moeda de compensac MNEo atribuido 0,00

Simular .
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Lancar saida de pagamento Exibir Sintese
| Processar PA || Selecionar PA ||EE Moeda de exibicio || Modelo de classificacio contabil || Im

Data documento  |15.03.2012 Tp.doc. Ky Empresa 4000
Data lancamento  |15.03.2012 Periodo 3 Moeda EUR
N® documento INTERND Exercicio 2012| Data conversao 15.03.2012
Referéncia TR I® interempr.
Txt.cab.doc. Débito direto IGCP Div.parceiro
Itens na moeda do doc.
CL Div. Conta EUR  Montante Montante de
Ba1 50 1348012670 MOV-DGT-EPS 100,80-
D @,8a C 108,08 10@,88- * 1 ltens
Outro itemn do documento
Chvlnct || nta CAd.RzE | | TMy Mova empr.

Guardar .

O sistema da identificagcdo do niumero de documento 216#.

@ Documento 2160000230 registrado na empresa 4000

4. Compensacao da Conta 2688902000: Transacéo F-03

No final do processo € necessario efetuar a compensacao da conta 2688902000,

compensando os seguintes documentos:

- Fatura a cliente Extraorcamental criada aquando do recebimento do
reembolso na Conta Homebanking da U/E/O (Exemplo 1800000116);
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- Fatura a fornecedor extraor¢camental criada aquando do débito direto do IGCP
(Exemplo 1830000117);

= = Menu SAP
£ ZURL - Documentacio Portal SIG
@ ZURL_IASFA - Documentacao Portal SIG_IASFA
[ (75D -Vendas e Distribuicio
[* [JHR-Recursos Humanos
[ [J EAPS - Contabilidade Orcamental
= ] Fl - Contabilidade Financeira
[ [J Pardmetros do Usudrio
[ [(J Opches ActuaisiGerais
= {7 Razio
> [J Abertura de contas
[ [J Langamentos razdo
> (] Documento
= < Conta
G’:':' FAGLBO3 - Exibir Saldos Contas
@ FBL3M - ExibirModificar Partidas Raz3o

Duplo clique B

Compensar conta do Razédo: Dados do cabecalho

Conta 2688302000 Data compensacdo (15.03.2012| Periodo B3
Empresa 4000 Moeda EUR

Selecdo das partidas em aberto

PAnormais

Outras restriches

O nenhum

O Texto

O Montante

® N° documento

O Data de langamento
O Area de adverténcia
O Referéncia

(O Ordem de pagamento
O Fatura coletiva

O Tipo de documento
O Divis&o

QO outra

Preencher os sequintes campos:
Conta: 2688902000

Colocar pisco em N.° Documento ==--s--ciearan

.
Clicar em
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Razdo Entrar condicdes de selecio

Compensar conta do

Introduzir os 180# e 183# mencionados anteriormente

Clicar em -

Compensar conta do Razdo Processar partidas em aberto

Guardar -

O sistema da identificacdo do nimero de documento 198#.
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4. INSTRUCOES DE COORDENACAO

a. A presente Instrucdo Técnica ndo dispensa a leitura dos seguintes documentos
relacionados direta ou indiretamente com o processo de utilizacdo do cartdo de
créedito:

(1) Guido da Reposicdes Abatida nos Pagamentos (Guido 01/FIN/14 do SIGDN);

(2) Guido da Reposicbes Nao Abatidas nos Pagamentos (Guido 12/FIN/O7 do
SIGDN);

(3) Guido da Cobrancas e Entregas Extraorcamentais (Guido 02/FIN/06 do SIGDN).

b. Os pagamentos por cartdo de crédito sdo debitados diretamente na conta conforme

0 seguinte esquema:

Consolidag Aprovag Débito
Transagc")ej: egisto SIG até Registo SIG PAP
com o cartao a fatura @ Pagament®
IGCD
Dia 02 Dia 02 Dia 06 Dia 22
v v
Fatura registada em Pagamento para a
SIG no fornecedor conta de
correto. com o Homebanking da

(1) Desta forma, importa garantir que exista uma reposicao/restituicdo dos valores ja
pagos por cartdo de crédito ANTES DO DEBITO DIRETO realizado pelo IGCP,
ou seja as PAP e os respetivos pagamentos terdo que ser efetuados até as 15h00
de D-2, em que D é o dia do débito direto.

(2) E sempre da responsabilidade da UEO o pagamento dos juros por falta de

verbas na conta.
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Lisboa, 30 de setembro de 2016

O DIRETOR DE FINANCAS

Assinado de forma

Fernando digital por Fernando
S Antonio de Oliveira
Anténiode

Oliveira Gomes Dados: 2016.09.30
11:05:21 +01'00"

MGEN
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