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RESUMO

O presente trabalho pretende elucidar sobre as actividades por mim realizadas na
Rede Ferroviaria Nacional (REFER) a nivel da conciliacio bancaria do fundo de
maneio (caixa pequena), e explicar o método de preenchimento do anexo usado na
empresa para o efeito, através da resolucdo dos problemas mais comuns
encontrados. Demonstra-se igualmente que cada vez mais as empresas estao
dependentes dos sistemas de informacido e aplicacoes de Enterprise Resource
Planning (ERP) sdo cada vez mais usadas em actividades rotineiras como o caso de
uma simples conciliacio. A nivel de tesouraria existem novas ferramentas de
gestao de dinheiro, para que as empresas atinjam niveis de rentabilizacdo dos seus
recursos cada vez mais elevados, como é o caso da técnica de cash pooling,
permitindo 2a REFER minimizar os seus custos financeiros.
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ABSTRACT

The purpose of the present work is to give an overview of the activities done by
myself in Rede Ferroviaria Nacional (REFER) concerning the bank reconciliation
working capital (a.k.a. small box). In order to explain the method to fill up the
reconciliation sheet, it is shown several common problems encountered and their
resolution. It is also shown that enterprises the dependence of information systems
like Enterprise Resource Planning (ERP) and similar programs are growing faster
than ever, which are nowadays used simple and routine tasks like reconciliations.
At the treasury level, there have been some improvements in the ways of managing
cash with the introduction of new tools, like cash pooling technique, which makes
that enterprises can reach other levels of in terms of efficiency of their capital
resources. To REFER the cash pooling technique minimized their financial costs.
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Capitulo 1 Introdug¢ao ao Trabalho

1 Introducao ao Trabalho

1.1 Introducao
Com este trabalho pretende-se reportar e explicar as tarefas realizadas no estagio
efectuado entre 8 de Setembro de 2008 a 27 de Fevereiro de 2009. Deste modo o
trabalho fard inicialmente uma breve apresentacdo da empresa em questdo - a Rede
Ferroviaria Nacional, E.P.E. (REFER) - e do seu historial, de forma a enquadrar o
objecto de estudo.
No capitulo seguinte serd feita a introduc@o dos conceitos tedricos necessarios para um
melhor entendimento das fun¢des por mim realizadas no ambito do estdgio. Temas
como Enterprise Resource Planning (ERP), cash pooling, tal como as vantagens e
desvantagens da sua utilizacdo serdo abordados. Posteriormente incidirei a andlise sobre
o conceito de fundo de maneio e o que este representa para a REFER, as suas normas e
a sua relacdo com o ERP.
De seguida e apds a explicitagdo dos conceitos tedricos serd descrito em pormenor a
actividade principal realizada neste estdgio: -o controlo e andlise do fundo de maneio.
Depois serdo apresentados varios cendrios que ocorrem no controlo e andlise do fundo
de maneio bem como os procedimentos a tomar nos varios casos. Posteriormente sao
abordadas outras actividades desenvolvidas relacionadas com o fundo de maneio, assim
como outras actividades realizadas de tesouraria. Para completar a anélise desenvolvida
serd feita uma reflexdo e auto-critica descrevendo o estado inicial das actividades e o
seu estado final, apresentando o que foi aprendido no decorrer do estagio.
No ultimo capitulo sdo retiradas as conclusdes sobre o de fundo de maneio e feitas
algumas recomendagdes com o intuito de agilizar e melhorar todo o processo, de forma

a aumentar a eficiéncia operacional.
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1.2 Rede Ferroviaria Nacional, E.P.E. (REFER) (Relatério e Contas 2007 2008)
A REFER € uma empresa estatal sob tutela dos Ministérios das Finangas (MF) e
Ministério Obras Publicas, Transportes e Comunicacdes (MOPTC) — Secretaria de
Estado dos Transportes (SET), criada em 29 de Abril de 1997 e instituida no Decreto-
Lei 104/97. O seu principal objectivo € a prestacdo de um servico publico de gestdo da
infra-estrutura integrante da rede ferrovidria nacional. De uma forma mais especifica
pode ser dividido em trés itens:
. “A construg¢do, instalacio e renovacdo da infra-estrutura ferrovidria que
compreende, designadamente, o respectivo estudo, planeamento e desenvolvimento.
. O comando e controlo da circulacio bem como a promogdo, coordenagdo e
desenvolvimento de todas as actividades relacionadas com a infra-estrutura ferrovidria.
. Actividades complementares ou subsididrias do objecto principal.”
Tendo como missdo “proporcionar ao mercado uma infra-estrutura de transporte
competitiva, gerindo e desenvolvendo uma rede ferrovidria eficiente e segura,
respeitando o meio ambiente”. Traduz-se tudo na visdo da empresa de ser uma
“referéncia europeia na gestdo da infra-estrutura ferroviaria”.
Para alcancar os seus objectivos, em 2007 contava com 3.573 trabalhadores. Tendo
como critério o nimero de trabalhadores, enquadra-se no grupo das grandes empresas,
quer pela definicdo segundo o Eurostat (250 trabalhadores) quer pelos Quadros de
Pessoal e Legislacdao Laboral’ (200 trabalhadores) (Fontainha 2006). A REFER
apresenta um balanco total anual de mais de 27 milhdes de euros e detém participacdes
num conjunto de empresas, as quais complementam a sua principal actividade de gestao

de infra-estruturas ferrovidrias. Estas foram criadas aquando da reestruturagdao do Sector

! Artigo 91, Cédigo do Trabalho Portugal 2003.
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Ferroviario iniciada nos anos 80, ainda antes da criagdo da prépria REFER. A REFER
detém participagdes maioritarias da REFER Telecom, SA (100%); Invesfer, SA
(99,99%); Ferbritas, SA (98,43%) e a CP COM, SA (80%). A REFER Telecom tem a
seu cargo a prestacdo de servicos de telecomunicacdes, fazendo a gestdo e exploracdo
das infra-estruturas e sistemas de telecomunicacdes, assim como todas as actividades
complementares necessarias para desempenhar as actividades anteriormente enunciadas.
A Invesfer gere todo patriménio imobilidario da REFER, desde a promogdo e
comercializacdo de terrenos e edificios, a venda e aquisi¢do de bens imdveis assim
como constitui de direitos sobre os mesmos.

Por seu turno a Ferbritas presta servigos de consultoria em varias areas, nomeadamente
a nas dreas comerciais e industriais, transportes e outras. Tem igualmente a seu cargo a
gestdo da qualidade em empreendimentos da construcdo e a realizagdo de empreitadas
de obras publicas e de construg¢do civil. A promocdo das lojas e espagos comerciais
existentes ou a criacdo nas estacdes e gares dos caminhos-de-ferro portugueses,
existentes ou futuras é feita pela CP Com. A REFER tem ainda participacdes
minoritarias em outras quatro empresas a saber- Fernave; SA (10%) Gil, SA (33%);
RAVE, SA (40%); Metro Mondego, SA (2,50%).

Ao nivel das infra-estruturas, a Rede Ferroviaria Nacional detém 3.614 km em extensio
de linha dos quais apenas 2.842 km estdo actualmente abertos ao trafego ferroviario. Do
total da rede com trafego 51% encontra-se electrificada, que corresponde a 1.436 km.
No final do ano de 2007 estavam instalados sofisticados Sistemas de Controlo de
Velocidade (Convel e ATS) em 55,5% da sua linha e em 54,9% estavam instalados
Sistemas de Comunicacdo (Radio Solo-Comboio) da referida linha. Nos dltimos anos a

empresa tem apostado em equipar a rede ferrovidria com estes dois sistemas,
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verificando-se um aumento do Sistema Convel e do Sistema de Radio Solo-Comboio de
43% e 41% respectivamente quando comparado com o ano de 2001. Este esforco
adicional reflecte a preocupagao de proporcionar uma maior seguranca e fiabilidade aos
seus operadores.

Em 2007, investiu cerca de 336 M€, dos quais 98% através de Investimentos de Longa
Duracgdo (ILD), os restantes 2% (6,8 M€) sao referentes a investimentos realizados fora
do ambito das ILD’s. Relativamente a estes dltimos foram investidos 1,6 M€ em activos
fixos, quantia igual foi destinada a investimentos de funcionamento e os restantes 3,6
M€ em estudos de ambito genérico. O financiamento dos investimentos em ILD’s foi
assegurado pelo Orcamento de Estado através do Cap. 50°; por Fundos Comunitarios; e
Outras Fontes de Financiamento. A estrutura da cobertura financeira dos investimentos
PIDDAC (Programa de Investimentos e Despesas de Desenvolvimento da
Administracdo Central) em 2007 foi constituida por 5 M€ correspondentes a 1,5%; os
Fundos Comunitarios representaram cerca de 21% o equivalente a 70 M€; e as Outras
Fontes de Financiamento situaram-se nos 77,5% (249,9 M€). De referir ainda que
comparativamente com anos anteriores e seguindo a mesma tendéncia as contribuicoes
do PIDDAC e dos Fundos Comunitarios diminuiu, o que origina o recurso a um maior
endividamento com o respectivo impacte negativo em termos de encargos financeiros.
Tendo em conta que a REFER gere toda a rede ferrovidria e actualmente existem apenas
dois operadores - a CP e a FERTAGUS. O valor pago pela exploracio da rede
ferrovidria por parte destes dois operadores € insuficiente para cobrir a totalidade dos
gastos necessdarios a gestdo, manutencdo e desenvolvimento das infra-estruturas

ferroviarias.

-10-
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Pode-se afirmar que a REFER surge como uma empresa de suporte no sector ferroviario
no qual um dos principais objectivos financeiros € a minimiza¢ao do custo dos servicos
prestados. Note-se, também, que neste particular a REFER é uma empresa atipica, uma

vez que regra geral a orientacdo duma empresa serd a maximizagao dos seus lucros.

-11-
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2 Enquadramento Teorico

2.1 Enterprise Resource Planning (ERP)
Ao longo dos tltimos anos a concorréncia entre empresas tem vindo a aumentar,
existindo uma enorme competitividade e uma luta pela sobrevivéncia nunca antes tao
importante como nos dias que correm, resultado do fendmeno de globalizag¢ao. Torna-se
imperativo as empresas a criacdo de vantagens competitivas que assegurem essa mesma
sobrevivéncia e que elevem a empresa no mercado onde opera, dado que os
consumidores estdo cada vez mais exigentes e melhor informados. O fenémeno da
globalizacdo é marcado pelo avanco tecnoldgico que origina uma maior rapidez na
transmissdo e processamento da informagao, tornando o ambiente econémico altamente
imprevisivel. Contudo existe a possibilidade de retirar partido desta situagdo, as
empresas que melhor souberem gerir a informacao que dispde de uma forma eficiente
criam desde logo uma vantagem competitiva face as suas concorrentes, pois encontram-
se preparadas para lidar com a imprevisibilidade decorrente dos dias de hoje. Como
consequéncia surgiram os sistemas e tecnologias de informacao como possivel solugdo.
(Barnabé 2007)
Os sistemas Enterprise Resource Planning (ERP) pertencem ao vasto grupo dos
Sistemas de Informagdo para Gestdo (SIG) e de um modo geral sdo elaborados tendo
por base um conjunto de informagdes operacionais apdés um levantamento de processos,
a visao dos gestores do negdcio e o seu posicionamento tictico e por fim o planeamento
estratégico tracado para a empresa. O resultado esperado apds a construcdo do ERP € ter
uma visao global da empresa como sendo uma unidade. (Souza 2003)
Desta forma o ERP surge como sendo um sistema no qual uma quantidade de

informagdo é gerida e compilada numa base de dados unica, eliminando informagdo

-12-
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redundante e constantemente actualizada. Traduz-se numa ferramenta de trabalho
valiosissima uma vez que contribui para uma melhoria na gestdo das empresas. E um
sistema transversal a toda a empresa, pois é alimentado pelos vérios departamentos que
a compoe, desde o Planeamento, a Producdo, passando pelos Recursos Humanos, as
Vendas e Marketing etc, criando sinergias através da partilha de informacdes entre

todos os departamentos. (Laudon & Laudon 2004)

Figura 1 — A Empresa Electrénica (Fonte: META GROUP?)
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A figura 1 ilustra o conceito de ERP inicialmente introduzido e facilita a sua
compreensdo. Como podemos observar um sistema ERP faz a ponte entre outros dois
sistemas indispensdveis ao bom funcionamento de qualquer empresa, o Customer
Relationship Management (CRM) e o Supply Chain Management (SCM), isto € para
além de abranger a gestdo de todas as funcdes citadas nas definicdes anteriores, como a
gestdo de recursos humanos, do planeamento da estratégia da empresa, da gestdo do
produto, manufacturacio, etc faz a integracio de actividades comuns quer ao CRM quer

ao SCM, unindo as vdrias actividades da empresa num todo. Praticamente toda a parte

? Retirado de uma apresentacdo de powerpoint das aulas de Modelos e Tecnologias de E-business
leccionadas pelo Professor Doutor Pedro Teixeira Isaias
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operacional da empresa fica a cargo do ERP, sendo que o CRM, como o préprio nome
sugere € o sistema que se encontra em contacto directo com o cliente e ao tomar
conhecimento das necessidades e ordens do cliente desencadeia um processo no CRM.
Este ird por sua vez estimular o sistema de ERP através das actividades de logistica e
gestdo de pedidos, os quais vao activar as actividades relacionadas com o SCM para
obter dos fornecedores os bens e servigos necessarios para satisfazer os clientes. Esta
Optica estabelece-se no sentido cliente = empresa = fornecedor. Contudo podemos
analisar no sentido inverso tomando como ponto de partida o fornecedor, dando como
exemplo a introducdo de um novo material que permite a empresa a producdo de um
novo produto ou modificar um ja existente. Neste caso, desenvolve-se um planeamento
da procura, manufactura e transporte, que acciona os mecanismos do sistema de ERP,
que por sua vez acciona os de CRM que ird apresenta-los ao mercado. Cada um destes
sistemas apresenta dados relativos as suas actividades para andlise faz com que o gestor
obtenha um conhecimento mais preciso sobre a realidade da empresa num dado
momento. Em suma e finalizando a andlise a figura podemos afirmar que o CRM ¢ a
face da empresa vista pelos consumidores e clientes da empresa, o SCM a face perante
outros stakeholders- os fornecedores, e o ERP a imagem da empresa para os seus
colaboradores, sendo vista apenas por eles. E necessdrio referir que muitas vezes estes
conceitos sdo erradamente descritos como sendo um so sistema, mas como observamos
sdo trés conceitos distintos que estdo integrados e estabelecem vdrias sinergias entre si.

O conceito CRM tem a sua origem na necessidade de construir e manter uma relagao
com o cliente, uma vez que se tornou evidente para as empresas que os custos de atrair
mais clientes € superior ao de manter os existentes, deste modo a empresa obtém mais

informacao sobre o cliente, podendo usi-la de forma a gerir as expectativas deste tltimo

-14-



Capitulo 2 Enquadramento Tedrico

e antecipar-se as suas necessidades, atingindo o seu objectivo final de manter os seus
clientes fidelizados (Kohli et al 2001). De acordo com Kamakura et al (2005) CRM nio
€ mais que o processo de recolher e analisar informacgao do cliente através da interac¢ao
com este, elaborando posteriormente estratégias precisas para satisfazer as necessidades
do consumidor com base na recolha efectuada. Reunir este tipo de informacio,
encontra-se nos dias de hoje facilitada devido ao frequente uso de tecnologias de
comunicacdo como internet, telefone etc., e aliando esta informacdo aos sistemas de
informacao existentes, as empresas podem entender ainda melhor o comportamento dos
seus consumidores (Kamakura et al 2005; Kohli et al 2001).

Por seu turno, o SCM teve o seu inicio aquando do desenvolvimento no sector sector
industrial na década de 90, como uma opcdo estratégica para lidar com os novos
desafios que a globalizacao trouxe. A chave para entender o conceito de SCM passa por
ver o negdcio da empresa como uma sequéncia de servicos que comeg¢a no fornecedor
de material, passando pelas vérias fases de producdo até chegar ao consumidor final,
visualizando todo este sistema como um unico. (Al-Turki et al 2008) Para Simchi-Levi
et al (2003) SCM ¢é uma abordagem que eficientemente integra os fornecedores,
produtores, armazenistas, com o objectivo de produzir e distribuir nas quantidades
certas em locais certos e a0 mesmo tempo minimizar os custos com estas actividades.
Compreende-se a sua importancia dado que os produtores estdo a passar de uma
producdo em massa, para uma producdo adaptada a cada mercado, embora esta
adaptacdo seja feita apenas a nivel local, respondendo a actual necessidade das
empresas em terem altos niveis de flexibilidade (Al-Turki ef al 2008).

Pela andlise a figura depreende-se que nos dias que correm qualquer sistema de

informagdo capta e processa um conjunto enorme € complexo de dados das mais

-15-
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diversas fontes, gerando informacao vital para os varios niveis de decisao, desde o nivel
operacional ao tactico chegando ao estratégico. Contudo ndo deve ser esquecido que em
cada um destes niveis o grau de complexidade e estrutura¢do da informagao varia, mas
as fontes s@o as mesmas para todos, tornando-se um imperativo que haja uma forte
integracdo dessa mesma informacio. E neste ponto que surgem os sistemas ERP como
um software sendo também considerado uma filosofia de gestdo, que permitira alcangar
o objectivo de modelar a informacdo. (Souza 2003)

De uma forma geral as empresas depositam enormes expectativas nos sistemas ERP,
inspirando-se em histérias de sucesso, contudo existe um elevado nimero de
implementagdes fracassadas de tais sistemas que resultaram em experiéncias negativas
para as empresas (Davenport 1998). No entanto existem outros cendrios que se situam
entre os dois extremos anteriormente mencionados, tratando-se de implementacdes de
ERP parcialmente bem sucedidas e outras parcialmente problematicas. (Gattiker &
Goodhue 2004)

Este tipo de sistemas surge como um sonho tornado realidade. Um programa
informdtico que promete integrar num todo vérios tipo de informagdo — financeira ou
contabilistica, acerca de fornecedores e/ou clientes, dos recursos humanos etc., de que a
empresa tem acesso. Uma ardua tarefa, praticamente impossivel de ser atingida, antes
do desenvolvimento do ERP. Através desta integracdo a informacdo em duplicado é
eliminada, originando um fluxo de dados mais concreto, preciso e consistente os quais
sdo disponibilizados a pessoa certa no momento certo. (Davenport 1998)

No entanto a implementacdo deste tipo de sistemas de informagdo acarreta sempre
consigo possiveis vantagens bem como podera trazer alguns riscos para a empresa. Em

seguida elabora-se um quadro resumo das principais motivacdes que levam as empresas
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a decidirem pela sua implementacdo. Para Hallikainen er al (2004) essas motivacdes
podem ser divididas em dois grupos distintos — tecnolégicos e de negdcio, como se pode
observar pela tabela 1.

Tabela 1: Razdes Tecnoldgicas e de Negbcio Reportadas para Aquisi¢io de um ERP
(adaptado de Hallikainen et al 2004)

Motivacdes tecnoldgicas

Desejo de fazer outsourcing da manutencio e desenvolvimento de software;
Necessidade de adoptar uma abordagem totalmente nova para tirar partido dos sistemas
informaticos;

Necessidade de uma plataforma tecnolégica comum e aumentar a padronizacdo das
tecnologias usadas;

Reducgdo de custos com tecnologias de informacao;

Desejo de substituir os sistemas informaticos e tecnologias obsoletas;

Resolver problemas de conversdo de moeda.

Motivacdes de negdcio

Desejo de padronizar a tecnologia de informacdo e a identidade da organizacdo para
lidar com a globalizagdo e possiveis fusdes/aquisi¢oes;

Desejo de adoptar as melhores practicas de negdcio e abordar novas formas de fazer
negocio, bem como ajudar na Reengenharia de Processos de Negdécio;

Necessidade de aumentar a flexibilidade e agilidade de fazer negdcio;

Dispor de informacao integrada que ajuda na tomada de decisdo e na gestdo operacional;
Pressionar a cadeia de valores no sentido de criar uma rede de trabalho electrénica
resultado num maior nivel de colaboragio.

Por outro lado existem alguns inconvenientes que deverdo ser tidos em conta aquando
da adopcao de um sistema ERP. Segundo Shehab et al (2004) os elevados custos € a sua
implementacdo poderdo muitas vezes ndo compensar os beneficios que lhes podera
proporcionar, uma vez que o processo de implementagdo dura normalmente dois a cinco
anos e ao longo desse tempo o custo € suportado pela empresa, desta forma as que mais
beneficiam sdo as grandes empresas por serem quem mais fundos tem para investir
neste tipo de tecnologia. No processo de implementacdo os processos da organizacio
téem de sofrer uma adaptacdo para ficarem em sintonia com o sistema, ndo sendo
unicamente o sistema a ser modificado de acordo com a empresa. Relativamente aos

aspectos funcionais poderd haver perda de funcionalidades no controlo do trabalho do
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projecto a nivel de prazos e orcamento bem como nos ganhos e previsdes de custos,
originando um planeamento e cash-flows desfasados da realidade. As desvantagens
técnicas centram-se na integracdo entre um sistema ERP com aqueles que nao o sio,
podendo haver deficiéncias nos interfaces, nas entradas e manipulacdo dos dados num
sistema ERP. A nivel de utilizacdo surgem como grandes inconvenientes o facto da
aprendizagem deste tipo de sistemas ser bastante alargado, ndao sendo acessivel a todos
os utilizadores, especialmente os ocasionais, e as entradas no sistema nem sempre Sao
l6gicas ou intuitivas, por fim a terminologia pode ser de dificil entendimento.

Davenport (1998) enfatiza uma situacdo paradoxal que pode surgir na organizacdo e
cultura de uma empresa aquando da implementacdo de um sistema ERP. Como foi
verificado anteriormente estes sistemas conjugam uma série de informacgado
disponibilizando-a em tempo real, criando desta forma uma maior flexibilidade por
parte da empresa em adaptar-se ao meio que a rodeia. Por outro lado, torna-se
necessaria uma centralizacdo do controlo da informagdo e padronizacdo de processos
que € uma caracteristica de organizagcdes com estruturas mais rigidas, talvez seja este o
motivo pelo qual este tipo de sistemas comegou a emergir na Europa em primeiro lugar.

2.2 Cash pooling

No actual contexto econémico e empresarial a técnica de cash pooling comeca a ganhar
bastante relevo no tocante a centralizacdo de fluxos financeiros, especialmente apods a
Uniao Monetéria Europeia e a adop¢ao de uma moeda tnica, o Euro. Estes dois factores
criaram novas oportunidades originando uma reestruturacao quer das relacdes bancarias
quer na gestao dos fluxos financeiros, seja num contexto puramente interno (doméstico)
ou num contexto externo (internacional), reestrutura¢do essa que contribuiu para uma

alterac@o na gestao e culturas tradicionais dos grupos empresariais. Embora a técnica de
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cash pooling possa parecer simples, na verdade acarreta alguns constrangimentos a
nivel material, legal e fiscal®. (Rebouta 2005)

Cash pooling é um instrumento financeiro utilizado para optimizar as reservas de
liquidez de um grupo empresarial e assim poder reduzir os empréstimos a entidades
externas, nomeadamente as entidades bancdrias, bem como os custos dos juros
associados. Esta redugdo € alcancada através da concentragdo da liquidez disponivel do
grupo empresarial, isto é, apds um apuramento dos saldos das vdrias contas bancérias e
apurado o saldo final € que se calcula o juro a pagar ou a receber consoante seja o saldo
devedor ou credor. Sabendo que os juros a pagar a uma determinada instituicao bancéaria
devido a existéncia de um saldo credor € significativamente superior ao juro a receber
de um saldo devedor, a reduc¢do dos custos centra-se no facto de os excessos de liquidez
cobrirem a falta dela noutras situagdes. Esta técnica possui duas variantes, o notional
cash pooling e o cash concentration. Na primeira, a empresa combina os saldos das
vdrias contas com o intuito de limitar um saldo minimo ou comissdes de transacc¢ao. Por
seu turno, no cash concentration ou saldo nulo a empresa incorpora varias contas
bancarias numa unica. (Vetter 2008)

Com o notional pooling, os saldos sdo mantidos fisicamente nas contas locais, mas os
juros sdo calculados através do saldo acumulado dos diferentes saldos. Para se alcangar
o notional pooling € normalmente necessario ter todas as contas no mesmo banco com
acordo de compensacao entre todas as contas que participam no processo. Este acordo
assegura que € atingida a optimizacdo do pooling sem haver necessidade de mover o
capital. (Wannfors & Hong 2000)

A figura 2 mostra um exemplo de notional pooling:

3 . . . .
Neste trabalho iremo-nos centrar apenas nos constrangimentos a nivel material.
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Figura 2 — Exemplo de notional pooling (Fonte: Messner 2001)
Balances before close-of-day

Interest Account X Notional Account N usp o

usp o
UsD 200 CR UsD 300 CR UsD 150 DR

Calculating the notional balances; generating interest accrual records

UsSD 200 CR
Interest Account X Notional Account N USD 300 CR
- USD 150 DR

UsSh 0 USD 350 CR + accrual
[national)
USD 200 CR USD 300 CR Ush 150 DR

Posting accrued interest to interest account after end of agreed interest period

Interest Account X [ Notional Account

accrual :

T T

Pela figura depreende-se que € criada uma relagdo mae-filho, sendo a mde uma Dummy
a qual € constituida pelo saldo das suas contas associadas. As contas A; B e C estdo
associadas a conta N, que € apenas criada para ser feito um saldo ficticio de todas as
suas entradas. Ao serem criadas estas entradas, as contas A; B e C mantém-se
inalteradas. Os juros acumulados podem ser imputados a qualquer uma das trés contas,
como pode ser criada uma conta X para o efeito. (Messner 2001)

No método de cash concentration o capital é movimentado para uma unica conta
previamente estabelecida (conta concentragdo). O saldo zero e o saldo flexivel sao duas
formas de implementagdo deste tipo de cash pooling mais usadas. (Messner 2001)

No saldo zero, no final de cada dia ou semana o saldo das varias contas sido

movimentadas para a conta maie, deixando a conta zerada. A diferenca entre esta
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modalidade e a variante saldo flexivel é que nesta dltima podem ser estabelecidos
limites de saldos a permanecerem nas associadas, ao invés de ficarem a zeros.
(Wannfors & Hong 2000)

A figura 2 é um exemplo de saldo zero, e sintetiza a descri¢do anteriormente feita.

Figura 3 — Exemplo de saldo zero (Fonte: Messner 2001)
Balances before dlose-of-day

Interest Account X Concentration UsD 0
Account C

Uso o
USD 200 CR USD 300 CR UsD 150 DR

Move credit balances into concentration account

USD 200 CR
Interest Account X cu:gs:;:;t?" USD 300 CR
USD 500 CR

uspo
usp o UsD 150 DR

Cover debit balances by sweeping from concentration
(Posting of accrued interest as with notional pooling)

UsSD 500 CR
Interest Account X Co::.s;ij!l'lalﬂtnn USD 150 DR
USD 350 DR + accrual

UsD 0
usha usp o uso

O método do saldo flexivel é usado para manter os niveis de liquidez num certo limite,
novamente num grupo empresarial, sem que haja necessidade de voltar a fazer
manualmente a transferéncia de volta para as contas associadas do montante pretendido,
como seria necessdrio no saldo zero (Messner 2001). De um modo geral, estes dois
tipos de cash pooling requerem uma maior aten¢do por parte do gestor devido a
necessidade de supervisionar o movimento entre as contas. Quando as contas bancdrias

que participam neste processo pertencem a vdrias entidades, cada fluxo tem de ser
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registado na forma de empréstimos internos, e a regulamentacao fiscal devera ser tida
em consideracdo. Empréstimos entre empresas do mesmo grupo podem dar origem ao
pagamento de juros e imposto selo nalguns paises. Adicionalmente, o saldo zero quando
aplicado fora do pais pode levar a que se percam alguns dias na transferéncia do capital,
significando que o cash pooling ndo esta a ter o seu maximo desempenho. (Wannfors &
Hong 2000)

O notional pooling tem sido a forma de cash pooling preferida antes da entrada do euro,
contudo o método de cash concentration tem se tornado mais atractivo no novo
ambiente empresarial, uma vez que permite maior facilidade de movimentar os fundos
(CitiBank 1999 cited in Wannfors & Hong 2000).

Segundo Goeij et al (1995) existem objectivos comuns nas diferentes formas de cash
pooling, embora a meta principal varie de caso para caso. O cash pooling permite:

<> Maximizar o retorno em fundos liquidos e optimizar o uso do excesso de cash;
<> Reduzir a gestdo do dinheiro fazendo pagamentos rotineiros de uma forma

automatica via sistemas electrénicos dos bancos;

<> Melhorar as condi¢des bancdrias de uma forma geral;

<> Atingir uma especifica relacdo estratégica com determinado banco;

<> Reduzir a folha de balango através de uma maior eficiéncia entre depdsitos e
empréstimos;

<> Criar vantagens fiscais centralizando a liquidez num local com mais

eficiéncia/beneficios fiscais.
Os custos do cash pooling prendem-se principalmente com as comissdes de
implementacdo de uma estrutura de cash-pooling, de manutencdo e das transferéncias

efectuadas pelo banco (Davidsson 1999 cited in Wannfors & Hong 2000). O custo
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indirecto normalmente surge aquando da escolha do banco envolvido no compromisso
de implementacdo deste sistema, dado que poucos bancos podem oferecer este tipo de
servico. Outra desvantagem € o risco em que se incorre de ficar excessivamente
dependente da institui¢do bancdria que fornece tal servigo, risco esse denominado na
giria em “pdr todos os ovos num s6 cesto”. (Wannfors & Hong 2000)

Em suma, Messner (2001) conclui que independentemente de uma base nacional ou
internacional, as técnicas de cash pooling ajudam significativamente a mudanca de
cultura das empresas da tradicional visdo de autonomia local, na qual cada unidade é
responsavel pelos seus resultados para uma visdo global do grupo empresarial em
termos de lucro e perdas.

2.3 Fundo de maneio e as regras da sua utilizacao
A constituicdo e liquidacdo dos fundos de maneio sdo revistas anualmente, através do

Decreto-Lei 155/92 de Julho (Regime da Administragdo Financeira do Estado), cujo

regime geral € definido pelo art.® 32 que se transcreve: (IST 2008):

“1- Para a realizacdo de despesas de pequeno montante podem ser
constituidos fundos de maneio em nome dos respectivos responsaveis,
em termos a definir anualmente no decreto-lei de execu¢do or¢camental.
2- Os responsaveis pelos fundos de maneio autorizados nos termos do
nimero anterior procederdo a sua reconstituicdo de acordo com as
respectivas necessidades.

3- A competéncia para a realiza¢do e pagamento das despesas em conta
de fundos de maneio caberd ao responsavel do mesmo.

4- Os servicos e organismos procederdo obrigatoriamente a liquidacdo

dos fundos de maneio até a data que for anualmente fixada nos termos
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do ndamero 1.

Contudo, o n° 1 do art.® 32.° remete para o diploma de execucdo orcamental, igualmente
publicado todos os anos, regulando a execu¢do do Or¢amento de Estado. O Decreto-Lei

41/2008 de 10 de Marco no seu artigo 15.°, refere o seguinte: (IST 2008)

“1- Os fundos de maneio a que se refere o artigo 32.° do Decreto-Lei
n°155/92, de 28 de Julho, podem ser constituidos por um valor a definir
pelos 6rgaos dirigentes dos servigos e organismos, até ao limite maximo
de um duodécimo da dotacao do respectivo or¢amento.

2- A constitui¢do de fundos de maneio por montante superior a um
duodécimo das dotacdes do respectivo orcamento fica sujeita a
autorizagdo do respectivo ministro da tutela com a concordancia do
Ministro de Estado e das Finangas.

3- A liquidacdo dos fundos de maneio € obrigatoriamente efectuada até

9 de Janeiro do ano seguinte aquele a que respeitam.”

O fundo de maneio da REFER ¢ regulado pela norma EF-01/05 na qual estdo definidos
os procedimentos associados as tarefas de cada uma das etapas do processo de fundo de
maneio. Norma essa que serviu de base para esta sec¢ao do trabalho. Relembrando que
um dos objectivos da empresa é minimizar os custos, para esse efeito foi adoptado um
sistema de cash-pooling para todas as contas bancdrias associadas ao fundo de maneio.
A consolidacao a nivel bancdrio € feita automaticamente pela propria institui¢do
bancaria, ficando as contas de fundo de maneio saldadas. Devido ao facto das referidas
contas bancdrias estarem associadas a uma conta-mae, no final de cada dia as despesas
creditadas nas diferentes contas serdo regularizadas pela Direc¢do de Economia e

Financas.
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A responsabilidade de todo este processo passa pelo Conselho de Administracdo que
tem a funcdo de autorizar a constitui¢do de contas de fundo de maneio, a instituicao
bancdria domicilidria das contas de fundo de maneio, ambas as autorizacdes sao feitas
através de despacho, e ainda a revisdo das dotacdes mensais € da responsabilidade da
Administracdo, que o faz anualmente através de deliberacdo. A Direccao de Recursos
Humanos processa o abono para falhas aos responsaveis pelo fundo de maneio.

Os vérios Orgdos da empresa tém a seu cargo a contabilizacdo de todas as despesas
efectuadas e o arquivo dos documentos que comprovam as referidas despesas. No fim
de cada més o responsdvel do fundo de maneio de cada Orgdo preenche a folha de
contagem de caixa e a conciliagao de fundo de maneio (anexos D e E respectivamente).
Cabe a Direc¢do de Economia e Financas acompanhar e controlar todo o processo de
fundo de maneio, assim como lhe compete a ela analisar as conciliagdes dos mesmos.
Para constitui¢do de um fundo de maneio, € antes de mais, necessdria a autoriza¢do do
Conselho de Administragio, como foi j4 referido. O respectivo Orgdo preenche o anexo
A (Constituicdo, Alteracio ou Extingdo de Fundo de Maneio do Orgio) e envia-o para a
Direccio de Economia e Finangas. Esta dltima indica ao Orgdo a instituicdo bancdria
para abertura de uma conta. O Orgdo nomeia uma pessoa que ird ficar responsével pelo
fundo de maneio, a qual devera assinar o anexo B (Termo de Responsabilidade para o
Fundo de Maneio) e envia-lo para a Direc¢ao de Economia e Finangas. A formagao fica
a cargo desta tultima Direc¢do a qual dota o responsdvel de noc¢des de contabilidade,
registo e consultas em SAP para preenchimento dos anexos D e E.

No caso de existirem apenas alteracdes nos responsdveis de fundo de maneio é
necessario a entrega a Direccdo de Economia e Financgas do anexo A e/ou do anexo B,

seguindo os trimites normais de requisicdo, a esta ultima Direc¢do, de formacio se
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necessario. Até ao dia 30 de Novembro de cada ano o Orgdo deve comunicar a dotacio
mensal que entende ser necessdria a vigorar no ano seguinte, devidamente acompanhada
das justificagdes que fundamentem a proposta através da entrega do anexo A.

Para extingio de um fundo de maneio o Orgdo deve preencher o anexo A e entregi-lo,
juntamente com toda a documentacdo correspondente ao fundo de maneio extinto mais
o saldo em caixa remanescente a Tesouraria da REFER.

As despesas efectuadas pelo fundo de maneio revestem-se de um caracter urgente e
asseguram o normal funcionamento da empresa, podendo ser classificadas como
despesas correntes de baixo valor monetario. A norma EF-01/05 define que os bens
adquiridos por este fundo devem ter uma duracao inferior a um ano e um limite unitario
maximo de 100€, a ser suportado pelo or¢amento de exploragdo. No caso de violagdo de
um dos dois pressupostos enunciados, a aquisicdo desses bens deve ser considerada,
pela sua natureza no orcamento de investimentos, ao abrigo do qual os Directores
podem autorizar a compra de ferramentas de valor unitdrio até 250€, nos casos em que
as mesmas nao existam em armazém, independentemente da sua vida util. Os plafonds
estipulados para ambos os orcamentos devem ser tidos em consideracao.

O pagamento das despesas de fundo de maneio pode ser efectuado através de cheque ou
numerdrio. Por questdes de seguranca, os cheques devem ser cruzados, exceptuando os
destinados ao levantamento de dinheiro para a caixa. Em caso algum € permitida a
emissdo de cheques assinados em branco e/ou ao portador. Deverdo ser sempre
utilizadas as cadernetas de cheques, devendo o respectivo duplicado ser apenso ao
documento de suporte. Quanto a anulacdo dos cheques, esta € feita através da inscri¢ao

da palavra “ANULADQO” no préprio cheque, devendo estes serem arquivados.
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O débito em conta é também uma modalidade de pagamento, contudo este é usado
Unica e exclusivamente para o servigo de Via Verde. Este é o motivo pelo qual é criada
uma conta bancdria e na qual nio sdo permitidos depdsitos. O acesso a esta por parte do
responsavel do fundo de maneio estd limitado a consulta de movimentos e activacao dos
identificadores de Via Verde.

Existe ainda a possibilidade de ser feito um adiantamento aos colaboradores/Orgios
para efectuarem o pagamento das suas despesas. Por conseguinte tem de ser
devidamente preenchido o anexo C — Vale de Caixa — numerado sequencialmente e
assinado quer pelo director quer pelo responsavel pelo pedido do adiantamento. Este
ultimo tem um prazo de 15 dias para regularizar o vale de caixa, isto € para apresentar
a(s) factura(s)/recibo(s) correspondente(s) a(s) compra(s) efectuada(s) e no caso de
haver o respectivo troco. E necessdrio ter em consideracio que ndo podem ser feitos
adiantamentos a colaboradores/Orgdos que tenham vales de caixa por regularizar.

Os Orgdos vio igualmente tratar de classificar e contabilizar as facturas que comprovam
os pagamentos efectuados. Em primeiro lugar procedem a classificacdo da despesa
utilizando o quadro de apoio (anexo F da norma EF-01/05), no qual estao previstos os
tipos de despesas mais frequentes do fundo de maneio, a respectiva conta e cédigo de
IVA. Devemos ter em consideragdo que numa mesma factura podem constar itens de
diferentes contas.

Em seguida, os Orgdos tém até ao primeiro dia util do més seguinte aquele em que
ocorre a despesa para contabilizar os documentos previamente aprovados pelo
responsdvel do Orgdo através de assinatura, data e justificacio da despesa realizada

directamente em cada factura.* Todas as despesas tém de ser contabilizadas no més a

4 . . L - . , . ~ . .
A norma indica que os Orgdos poderdo contabilizar até ao dia 5 do més seguinte, mas neste particular a
norma encontra-se desactualizada.
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que dizem respeito, de modo a que o custo correspondente fique reflectido no més
correcto.

No ultimo dia de cada més, efectua a contagem dos valores em caixa no anexo D, onde
discrimina por tipos de moedas, notas e vales de caixa. A contagem devera ser feita pelo
responsavel de fundo de maneio e por uma pessoa alheia ao processo, a designar pelo
Director do Orgio, sendo que no fim os trés colaboradores envolvidos assinam a folha
de contagem de caixa.

Ap6s o lancamento das despesas, a contagem de caixa e a consulta do extracto bancério
elabora a conciliacdo do fundo de maneio (anexo E)’ e envia-o para a Direc¢io de
Economia e Financas, juntamente com a folha de contagem de caixa, ambos o0s
documentos por quem de direito, até ao dia 5 do més seguinte aquele a que respeitam os
documentos.

Por fim arquiva toda a documentacdo relativa ao processo de fundo de maneio
enumerando sequencialmente os documentos de despesa. Os documentos devem ser
mantidos pelo periodo legal em vigor (actualmente 10 anos).

Neste processo a Direc¢do de Economia e Financas tem vdérias funcdes de suporte,
sendo o intermedidrio entre os Orgdos e os outros intervenientes. Comunica aos Orgios
apo6s a autorizagdo do Conselho de Administrac@o, da constituicdo do fundo de maneio,
assim como as aprovacdes das dotacdes mensais atribuidas a cada fundo de maneio,
dotagdes essas que foram previamente submetidas a aprovacdo do Conselho de
Administracdo, com data limite de 15 de Dezembro, através da Direccdo da Economia e
Financas. Informa a Direccdo de Recursos Humanos sobre quem s@o os responsaveis
nomeados pelos Orgdos de forma a ser processado mensalmente o respectivo abono

para falhas.

> O preenchimento deste anexo serd detalhado no capitulo seguinte, na parte pratica do relatério.
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Efectua o controlo e acompanhamento do fundo de maneio, com base nos elementos
disponibilizados pelos Orgios e/ou registos efectuados no sistema, nomeadamente o
respeito pelos plafonds atribuidos, a natureza e a contabilizacdo das aquisi¢des. Analisa
as conciliacdes (anexo E), e em caso de alguma anomalia detectada, informa o Orgdo
para proceder a correccao necessdaria. No final de cada més, efectua o lancamento
contabilistico relativo as reposi¢cdes de fundo de maneio (do sistema de cash pooling) no

sistema SAP.
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3 Enquadramento Pratico
3.1 Preenchimento do Anexo E

Pela leitura da legislagdo verifica-se que as constituicdes dos fundos de maneio da
REFER encontram-se devidamente enquadradas dentro da lei portuguesa, e que esta
permite a qualquer empresa a constituicdo deste tipo de fundo para fazer face a
pequenas despesas que sdo sempre necessarias para manter o normal funcionamento da
empresa, reconhecendo deste modo a sua importdncia, e atendendo a dispersao
geografica da empresa em causa torna-se crucial a sua implementacdo. No entanto pode
ser levantada a questdo: Haverd necessidade de um controlo tdo apertado por parte da
REFER, visto que estas despesas sdo de pequeno montante? S@o varios 0os motivos
pelos quais existe tal interesse. O primeiro como nao poderia deixar de ser consiste na
transparéncia e consisténcia contabilistica que € um dever de qualquer empresa
independentemente dos montantes envolvidos de acordo com os principios
contabilisticos em vigor. O segundo motivo prende-se com o facto de actualmente a
soma das dotagdes mensais dos 23 fundos de maneio constituidos atingirem cerca de 65
mil euros, embora nao seja o valor que € movimentado, ajuda a perceber o impacto que
poderd ter na REFER. Em terceiro lugar, o conceito de pequena despesa pode ter
variadas interpretacdes, assim como o proprio conceito de fundo de maneio, essas
interpretacdes que poderdo levar a uma erosdo de recursos. Como foi enunciado
anteriormente, sendo a REFER uma empresa que nao gera lucros e tem como meta a
minimizacdo dos seus custos, tem o dever de monitorar e proceder de forma que a
utilizac¢do deste fundo seja a melhor para a empresa.

O controlo do fundo de maneio é realizado mensalmente através do anexo E, que faz a

conciliacdo a trés niveis: (1) a forma como foi efectuado o pagamento; (2) se existe o
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registo no sistema’; e (3) o extracto bancério. Este anexo deve ser visto na Gptica do
custo do periodo a que se refere, o més, deste modo inverte-se a légica tradicional, isto é
0s custos sdo valores positivos e os proveitos sdo considerados uma dedugao aos custos,
figurando com o respectivo sinal negativo.

Em seguida ird ser explicado como é preenchido o anexo E de uma forma geral e
posteriormente serdo apresentados varios cendrios que usualmente ocorrem nos
diferentes fundos de maneio e ajudam a uma melhor compreensao de como € elaborada
a conciliagdo.

No cabecalho do anexo deve-se referir que o nome do banco é sempre Banco Comercial
Portugués (BCP), uma vez que todos os fundos de maneio t€ém associado uma conta
bancdria (como anteriormente foi referido) e para que o processo de cash pooling possa
ser mais eficiente, foi decidido que deveriam estar todos associados a uma sé entidade
bancdria. No campo da conta de fundo de maneio € inserido o c6digo a que pertence o
fundo de maneio em questdo na ferramenta SAP e cada um representa uma determinada
Direccdo. Para facilitar a contabilizacdo das despesas realizadas através do fundo de
maneio, no sistema cada fundo de maneio é considerado como sendo um fornecedor,
que esta associado a uma conta de caixa (no caso caixa pequena — 11¥¥**%*%*) do plano
Oficial de Contas (POC). Esta medida visa apenas agilizar o processo administrativo
inerente a contabilizacio em SAP das facturas, desta forma as contas de fundo de
maneio em SAP sdo contas pivot servindo para justificar a saida de dinheiro, que serd
compensada com as facturas que vao sendo langadas ao longo do tempo e abatendo no
valor adiantado aos Orgdos. Cada fundo de maneio tem associado um ou mais centros

de custo. Tomando como exemplo o fundo de maneio da Direc¢do de Economia e

® O sistema de ERP utilizado na REFER é o da empresa SAP. Em diante quando for mencionado o
“sistema SAP” serd o mesmo que ERP.
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Financas, estdo afectos cinco centros de custo diferentes, a saber - Economia e
Financas; Or¢amento; Contabilidade; Gestao Financeira; Gestao das Estacoes.

A concilia¢do pode ser dividida em trés partes. A primeira abrange os itens do nimero
um ao seis mais o item “A” (“Soma dos movimentos a débito no banco”), sendo que o
quarto; o sexto e o “A” sdo preenchidos automaticamente através de formulas. A
segunda parte € a rubrica “Movimentos que ndo constam em banco” (o campo “Saldo
Banco (B)” é o somatorio dos montantes introduzidos na rubrica anterior e € também ela
calculada automaticamente). Por fim o campo “soma dos langcamentos em SAP (C); a
rubrica “Movimentos que nio constam em Caixa + SAP” e o “Saldo Caixa + SAP (D)”,
que € igualmente calculado automaticamente consistindo no somatério de todos os
valores da rubrica “Movimentos que nao constam em Caixa + SAP”.

Na primeira parte podemos concluir que se refere ao método de pagamento e o valor
existente em caixa. O campo nimero um intitulado “Total dos valores de débito em
conta (1)” requer uma andlise do extracto bancario do més a que se refere a conciliagao.
Uma vez que este € enviado pelo banco e nao chega a tempo de se cumprirem os prazos
de entrega estipulados na norma de fundo de maneio, os responsaveis de fundo de
maneio podem aceder ao portal do banco na internet e retirar um exemplar do extracto
para efeitos de conciliacdo. As contas de fundo de maneio encontram-se associadas a
um servico de cash pooling de saldo nulo, onde os movimentos de consolidagao sdo
didrios para manter a conta zerada. Embora as contas bancérias abertas destinadas sejam
apenas para o débito em conta do servico de Via Verde, e o desconto de cheques e
comissdes bancérias que poderdo ser debitadas de manutencdo, e nado devem ser usadas
para depdsito de cheques ou qualquer outro tipo de créditos, estes por vezes ocorrem e

deve-se ter em atencdo estes tipos de movimentos no extracto para a conciliacdo ser
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feita correctamente. No caso da existéncia de um ou mais créditos, sendo estas entradas
de dinheiro e ndo custos, devem ser deduzidos aos débitos apurados. Assim sendo ird

ser mostrado como devera ser feita a andlise do extracto bancario. Imagine-se que temos

0 seguinte extracto bancario:

Exemplo 1:

MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 68
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 69
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 70
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666

DEBITO CREDITO
13,90

13,90
48,55

48,55
9,00

9,00

Os movimentos que sao usados pelo responsavel para o preenchimento do anexo sdo
apenas os designados por “MB XXXXXXX ... MOV XX”, uma vez que os restantes
(“CONSOLIDACAO MOVTS CTA / ...”) sdo os relativos ao sistema de cash pooling
feitos automaticamente pelo banco. Estes movimentos sdo langados em SAP pela
tesouraria. Deste modo, no exemplo 1 ndo houve lugar a quaisquer créditos e o valor a
constar no campo “Total dos valores de débito em conta“ é o somatério das trés parcelas
13,90 + 48,55 + 9,00 = 71,45 unidades monetarias (u.m.).

Considere-se o seguinte exemplo:

Exemplo 2:

DEBITO CREDITO

MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 55 9,50
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666 9,50

MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 56 28,36
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666 28,36
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 57 16,00
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666 16,00

Neste exemplo, o valor a colocar no campo “Total dos valores de débito em conta” nao

¢ de 53,86 = 9,50 + 28,36 + 16,00, mas sim de 34,86, ou seja, 28,36 + 16,00 — 9,50, uma

-33-



Capitulo 3 Enquadramento Pratico

vez que 9,50 corresponde a um crédito em termos de despesa (“MB...”). Note-se que
para a determinacdo deste valor estdo excluidos os débitos provenientes dos cheques
emitidos os quais serdo tratados na rubrica seguinte.

No campo “Total das despesas efectuadas em cheque” deve ser inscrito o somatério dos
valores dos cheques emitidos no respectivo més independentemente de terem sido
descontados ou nao nesse periodo. Ao contrario dos outros dois métodos de pagamento,
quando € utilizado o cheque para efectuar o pagamento de uma despesa deve-se ter em
conta que a emissdo de um cheque ndo corresponde necessariamente a um fluxo de
saida de capital, visto que o cheque tem ainda de ser descontado ou depositado numa
institui¢do de crédito. Como se verd posteriormente esta situacdo pode provocar dois
cendrios aquando do preenchimento do anexo.

A rubrica “Total das despesas efectuadas em dinheiro” reflecte tudo aquilo que foi
efectivamente pago em numerdrio no més em causa. O “Saldo em caixa” corresponde
ao dinheiro existente em caixa no fim do més em adicdo aos valores que estdo por
regularizar, quando € realizada a contagem de caixa.

No campo “Soma dos lancamentos em SAP” é um valor transcrito manualmente e
retirado do sistema SAP. No entanto a contabilidade terd de dar o més em causa como
encerrado € no qual ndo podem ser efectuados mais lancamentos, para que haja
consisténcia na concilia¢do, sendo este um requisito fundamental para o preenchimento
das concilia¢des de fundo de maneio. Este campo € um dos mais importantes, pois ird
fazer a ligacdo entre o que estd registado/lancado no sistema SAP com o que foi
efectivamente dispendido. E o elo de ligacdo entre a folha de conciliaco e o sistema

que ird permitir verificar se por exemplo foi tudo correctamente contabilizado.
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As duas proximas rubricas sdo as mais controversas e as que geram mais dificuldade na
sua compreensao. Comecgando pelo proprio nome das rubricas que em determinadas
situagcdes se tornam contraditdrias, a sugestdo dada é que nao sejam levados muito a
letra os seus titulos e ao invés seja compreendido quando devem ser utilizados.

Na rubrica “Movimentos que ndo constam em Caixa + SAP” sdo espelhados os
movimentos que ndo foram pagos em qualquer um dos métodos de pagamento
disponiveis. Deste modo verificamos que mesmo quando existe um movimento no caixa
(pagamento) e nao em SAP, terd de se discriminar nestes campos. Assim sugere-se que
a designacdo Caixa + SAP seja entendida como apenas SAP. Note-se que o saldo de
caixa é também inserido nesta rubrica uma vez que nao hé lugar a nenhum lancamento
do valor em caixa no SAP, sendo compreensivel que estes s6 sao realizados quando ha
fluxos monetdrios, porque no sistema apenas sdo registados as saidas e entradas de
pagamento, i.e. o sistema SAP contem a informac¢ao de que foi passado um cheque a um
determinado 6rgdo (informagdo contida no campo “Saldo Caixa + SAP (D)” — ver um
pouco mais adiante) mas ndo indica o valor em caixa, este pode ser extraido da
informacao contida no sistema mas sempre através de célculo. Contudo o SAP podera
ndo ter toda a informagdo para ser calculado ao certo o valor real do caixa, bastando
para tal a existéncia de uma factura paga e nao contabilizada, como foi verificado. Desta
forma o saldo em caixa apurado através da contagem do caixa no fim do més terd de ser
introduzido nesta rubrica pelos motivos expostos. Deverd ter sido este o motivo pelo
qual foi chamada a rubrica em causa “Movimentos que ndao constam em Caixa + SAP”,
pese embora o mais correcto seria apenas SAP o que ndo desvirtuaria em nada o actual

sentido do texto.
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A rubrica “Movimentos que ndo constam no banco” sdo aqueles que ja ndo constam no
extracto bancdrio nesse més ou que ja tenham sido pagos pelo caixa em meses
anteriores, do qual a sua contabilizacio ndo coincide no més do pagamento dos
referidos movimentos.

De outra forma, se uma despesa foi paga mas por um qualquer motivo nao foi
contabilizada, esta ndo € registada nesta rubrica, dado que neste més esta despesa da
origem a um movimento no caixa ou em banco, mas o seu valor € inserido na rubrica
“Movimentos que ndo constam em Caixa + SAP”, como foi anteriormente referido, no
més seguinte esta despesa € contabilizada e por conseguinte sai desta rubrica mas ¢é
evidenciada na “Movimentos que nio constam no banco” pois no més seguinte ela nao
originou qualquer movimento. Este e outros cendrios serdo devidamente descortinados
para uma melhor compreensao da utilizagao destas duas rubricas na proxima parte do
trabalho.

Por ultimo existem ainda dois campos “Saldo Caixa + SAP” e “Reconciliagdo”, este
ultimo devera ser zero para que a conciliacdo esteja correcta, mas nao € condi¢ao unica.
O “Saldo Caixa + SAP” tem de ser igual a um valor retirado do SAP, que corresponde
ao saldo da conta de fundo de maneio existente no sistema SAP ao dltimo dia do més
em questdo. Este valor consiste em todos os lancamentos a débito e a crédito na conta
de certo fundo de maneio feitos desde sempre. Deve-se realgar que o valor no campo
“Reconciliacao” pode ser zero e esta ndo estar correcta, se o valor do “Saldo Caixa +
SAP” ndo for exactamente igual ao valor em SAP. Como j4 foi igualmente referido
estes valores sao calculados automaticamente e por este motivo se houver discrepancias

nestes valores € porque a conciliacdo ndo estd de todo correcta.
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No caso de as haver pode dar-se o facto de existir algum erro na contagem de caixa; um
troco mal feito que revela inconsisténcia entre o que foi pago e foi contabilizado; a
existéncia de alguma factura paga mas por contabilizar ou vice-versa entre muitos
outros casos que podem ocorrer. O valor do “Saldo Caixa + SAP” € o segundo elo de
ligacdo entre a conciliac@o e o sistema com a diferenca que este tem de resultar da soma
do saldo de caixa mais os valores por contabilizar no sistema e nao da transcricdo do
valor em SAP, como acontece no campo de “Soma dos langamentos em SAP”.

A descrigdo feita acerca do preenchimento do referido anexo pretende dar de momento
apenas uma ideia global, o seu aprofundamento serd tratado em seguida, onde irdo ser
apresentados varios cendrios que podem ser encontrados pelos responsdveis de fundo de
maneio na realizacao da concilia¢do, para um melhor entendimento do processo.

3.2 Cenario 1

Este cendrio poderia ser classificado como de Optimo, no qual todas as despesas
efectuadas no més tivessem sido lancadas, algo que muito raramente sucede devido ao
facto das facturas relativas a Via Verde apenas serem enviadas no més seguinte a qual
foram debitadas. No entanto e para simplificar este primeiro cendrio tal nao acontece,
tudo o que foi dispendido foi contabilizado e nao havia contabiliza¢des pendentes de
meses anteriores. Para a elaboracdo da conciliacdo sdo preenchidos os campos (1); (2);
(3); (5); (C) como foram explicados no ponto anterior. Na rubrica “Movimentos que nao
constam no banco” nao se preenche nada, uma vez que ndo havia necessidade de fazer
qualquer langcamento de meses anteriores, originando que o “Saldo Banco (B)” seja
nulo. Nos “Movimentos que nao constam em Caixa + SAP” apenas se registe a primeira
linha com o saldo de caixa obtido no final do més. Note-se que desta forma o “Saldo

Caixa + SAP (D)” € igual ao caixa apurado na contagem de caixa e € igual ao valor em

-37-



Capitulo 3 Enquadramento Pratico

SAP do “saldo acumulado” que € a soma das diferencas mensais entre os débitos e os
créditos feitos até a data, recordando mais uma vez que fora sempre tudo lancado e nao
havia valores pendentes. Por este motivo foi classificado de 6ptimo este cendrio. O
aspecto da conciliacdo deverad ser este:

Figura 4 — Preenchimento do Anexo E no caso de ndo existir valores por contabilizar

TOTAL DOE WALORES OE DEETO EM
CONTA [1] ol E
TOTAL DAS DEZPESAS EFECTUADAZ EM
CHEGLIE [2] ol E
TOTAL DAZ DEZPEEAE EFECTUADAS EM
DIMHEIRD [ 5] ettt E
TOTAL DE DESPESAS (4 = 1s2+3) T
| ZaLO0 EM CALKA [5] | | o00] | 45—
TOTAL DE DESPESAS (6 = 445) T
Eoma dos mevimentos 3 diébite no Banoo [ & ] I ﬂ.ﬂﬂl
Morimentos que nio constam ao Banco
BT T T
Saldo Banco [ B ] | II1-'|1"|1'|
Eama dos langamentas em SAF (5] I ﬂ.ﬂﬂl +
Morimentos que 3o constam em Caiza + SAP
BTN T
caiia 0,00 é
Saldo Caiza + SAP [D ) | ﬂ-““'
Reconciliagio  [A+E]-[C+0] | II1-'|1"|1'|
)
3.3 Cenario 2

Neste cendrio existe um pagamento, em determinado més, que nao foi lancado em SAP,
isto € existe uma diferenga temporal entre o0 momento em que a despesa ocorre € a sua
contabilizacdo, que terd necessariamente de ser evidenciada na conciliagdo.
Normalmente esta situacdo ocorre com a contabilizacdo da Via Verde dado que a

factura onde surgem discriminados todos os pagamentos efectuados relativos ao més n
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sO sdo enviados para o cliente no més n+1, salvo qualquer anomalia. (nesses casos ver
cendrio 3 para o procedimento correcto). Contudo podem existir outro tipo de despesas
como bancdrias das quais na maioria das vezes sé se obtém conhecimento no momento
da conciliagdo, ou facturas de pagamentos a dinheiro que por alguma falha ndo terd sido
lancada, de qualquer forma sdo situagdes pontuais ao contrario da contabiliza¢do da Via
Verde. Este servico decorre sempre que uma viatura passa numa portagem ou parque de
estacionamento o valor gasto € automaticamente debitado na conta bancdria a que lhe
estd associado. Para se utilizar este servi¢o cada viatura tem de se encontrar equipada
com um dispositivo electrénico (identificador) que transmite informagdo sobre as
passagens da viatura, pois em cada portagem ou parque de estacionamento com este
servico tem um terminal que recebe a informacao do identificador. Esta € processada
para que seja dada ordem ao banco para se efectuar o devido débito na conta bancaria.
No cendrio 2 deve-se proceder do seguinte modo: Como o valor debitado surge no més
em que utilizamos o servico este é um custo do més (n). Logo para a folha de
conciliacdo espelhar a realidade e estar de acordo com o que o sistema informdtico nos
revela, no “Total dos valores de débitos em conta (1)” deverd conter todos os
pagamentos de via verde efectuados por débito em conta e/ou outras despesas bancarias.
No caso de ter sido uma factura por contabilizar o valor deve ser somado no campo
“Total das despesas efectuadas em dinheiro (3)” ou no caso de ter sido um pagamento
por cheque no respectivo campo para este método de pagamento.

Deste modo € totalizado numa das rubricas acima descritas e terd de ser acrescentado na
rubrica — “Movimentos que ndo constam em Caixa + SAP”, como indicado na figura em

anexo/abaixo.
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Figura 5 — Despesa paga mas ndo contabilizada no mes n

TOTALDOEYALORES DE DEEITOEM .
COMTA (11
TOTALDAZDESFESZASEFECTUADASEM . - e
CHERLIE[Z)
TOTALDASDESFESASEFECTUADAS EM .
DIHHEIR T (3]
TOTAL DE DESPESAS (4 15243) [ e
| ZALDD EM A (5) | | w |
TOTAL DE DESPESAS (s - 45) [ e
Zomadar movimentar adkkitanoEanzo [A) I ....I
Hurimsntor gus ndm conrtam sm Bance
Saldm Bancu [E] I ...ll
Zoma dor langamenknr em SAF () I ....I
Hurimsntor gus ndm conrtam sm Caixs + SAP
caixa 1,0
Saldm Caiza + SAF (D ) I ...ll
Recumciliagam [A+E]-[C+D0) I ...ll

Aquando do preenchimento da folha de conciliacdo de fundo de maneio no més
seguinte, pressupondo o recebimento (no caso da Via Verde) da factura e tendo sido
esta devidamente contabilizada lancada em SAP. Este valor ndo pode ser simplesmente
ignorado, correndo, correndo assim o risco de ndo ficar certa a conciliacdo. Neste caso
como os débitos ou 0 movimento de saida de dinheiro do caixa ja ndo pertencem ao més
corrente (n+1), mas sim ao anterior (n) € como ja se encontra a factura no sistema, o seu
valor j& ndo pode constar em qualquer uma das rubricas (1); (2); (3) nem em
“Movimentos que ndao constam em Caixa + SAP”, mas estard representada na rubrica

“Movimentos que ndo constam em Banco” devido ao facto de ndo haver movimentos no
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més corrente (n+1) que os demonstrem, mas constam no més anterior (n). A figura
demonstra como devera ser preenchida neste caso a folha.

Figura 6 — Procedimento quando a despesa € contabilizada em meses posteriores

TOTAL DOS WALORES OE DEETO ER
COMTA [1)

TOTAL DAE DEEZPEZAS EFECTUADAS EM
CHEGILIE [2]

_+*

TOTAL DAE DEEPEEAE EFECTUADAS ENM
DINHEIRD [3]

0,00
0,00
0,00
TOTAL DE DESPESAS (4 = 1s2+3) T

| ZALOO EM CAIXA [5) | | 0,00]

TOTAL DE DESPESAS (6 = 4+5) T

Eoma dos movimentos 2 dibike no Banco [ & ) I ﬂ.ﬂﬂl

Morimestos que nio constam no Banco

BTN T T

Faldo Banco [ B )

Zoma dos langamentos em SAF [T

Morimestos que nio constam em Caiza + SAP

BT T T

caixa 0,00
Saldo Caiza + SAP (D ) | o.00]
Reconcilisgio  [A+B)(0+D) | o.00]

Deste modo € feita a quitacdo do valor contabilizado tardiamente, pois se prestarmos
atencdo ao correspondente que se pde na rubrica “Movimentos que ndo constam em
Caixa + SAP” deverd ser igual ao da rubrica “Movimentos que ndo constam em Banco”.
No més n+2 o valor ja ndo consta na conciliagdo por ter sido feita a sua regularizacio
em SAP no més n+1.

3.4 Cenario 3
O cendrio 3 surge duma situacdo ocorrida no cendrio anterior quando uma factura nao

lancada permanece no més n+1 por contabilizar. Nestes casos a diferenca temporal entre
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0 pagamento e contabiliza¢do de uma factura € superior ao do cendrio 2, podendo dever-
se a inumeros factores sendo os mais frequentes o extravio da factura, mais
concretamente de Via Verde sucedendo muitas vezes estas serem enviadas para Orgdos
diferentes aos que pertencem as viaturas, dado que as despesas em dinheiro sdo pagas
mediante da entrega da factura; demora no recebimento da factura, acontece nao apenas
na Via Verde, mas por exemplo quando € feita uma compra numa entidade estrangeira e
¢ emitido um cheque; lapso por parte do responsavel do fundo de maneio em langar
determinada factura. Embora as indica¢des sejam que deverd haver concordancia entre o
més em que € paga a despesa e 0 més em que € contabilizada, surgem situagdes como as
apresentadas e similares que sdo excepgoes a regra.

No caso da ocorréncia destas situagdes verifica-se que no més n quando € feita despesa
e esta ndo € imediatamente contabilizada procede-se de forma igual ao cendrio 2 para
este més. No més seguinte (n+1) a factura continua por contabilizar e deverd manter-se
na rubrica “Movimentos que nao constam em Caixa + SAP” bem como na rubrica
“Movimentos que nao constam no Banco”, dada que este movimento em banco/caixa ja
surgiu no més anterior (n). Assim o valor ird permanecer nas duas rubricas até ao més
em que for feita a sua regularizacdo no sistema. De referir que em qualquer um destes
meses em que o valor se encontra nas rubricas acima mencionadas, este nunca &
incluido nos campos (1); (2) ou (3) para nao haver dupla contabilizacdo em termos de

pagamento, como podemos observar na figura:
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Figura 7 — Despesa mantém-se por contabilizar nos meses seguintes

TOTAL DO ¥ ALORES OE DEGTO EM 0.00
CONTA 1]
TOTAL DAS DESPESAS EFECTUADAS EM
CHEGLIE [2] 0.00 B o *
TOTAL DAS DESPESAS EFECTUADAS EM 000
DINHEIRD [3]
TOTAL DE DESPESAS (4 = 1+2+3) [ 0.00]
| TALOO EM CALEA [5) | | [T |
TOTAL DE DESPESAS (6 = 4+5) T
Foma dos movimentos a dibite no Banco [ & ) I ﬂ.ﬂﬂl
Morimestos que nio constam no Banco
BT T T
Zaldo Banco [ B ] | ﬂ.ﬂﬂ|
Eoma dos langamentos em EAP [ ] ﬂ.ﬂﬂl
Morimestos que nio constam em Caiza + SAP
BT T T
caixa 0,00
Zaldo Caiza + SAP[D ) | ﬂ-ﬂ"ﬂ|
Reconciliagio [A+E]-(C+D) I ﬂ.ﬂﬂl

Supondo que cinco meses mais tarde a factura € lancada em SAP, na contabiliza¢do do
més n+5 o valor € apenas espelhado na rubrica “Movimentos que ndo constam no

Banco” sendo retirado dos “Movimentos que nao constam em Caixa + SAP”
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Figura 8 - Procedimento quando a despesa é contabilizada em meses posteriores

TOTAL DO WALORES OE DEEMO ER
COMTA 1)

TOTAL DAS DEEPEEAS EFECTUADAS ERM
CHEGILIE [2]

_+*

TOTAL DAL DEEPEEZAE EFECTUADAS ER
DINHEIRD [3]

0,00
0,00
0,0
TOTAL DE DESPESAS (4 = 1s2+3) [ o.00]

| ZALOO EM CALEA [5) | | [T |

TOTAL DE DESPESAS (6 = 4+5) [ o.00]

Eoma dos movimentos 2 dibite no Banco [ & ) I ﬂ.ﬂﬂl

Morimestos que nio constam no Banco

BTN T T

Zaldo Banco [ B )

Foma dos langamentos em 2AF [T

Morimestos que nic constam em Caiza + SAP

BT T T

caixa 0,00
Zaldo Caiza + SAP (D] | o.00|
Reconciliagio  [AeB)-(0+0 | o.00|

Por fim no més seguinte (n+6) o valor deixa de constar na conciliacdo, pois ja se
encontra regularizado. Note-se o facto de o valor constar em igual nimero de vezes quer
na rubrica “Movimentos que ndo constam no Banco” quer em “Movimentos que ndo em
Caixa + SAP”, no exemplo dado na primeira surge desde o més n+1 até n+5, portanto
cinco vezes € na segunda do més n ao més n+4, perfazendo igualmente um total de
cinco vezes. Esta € em geral uma regra da conciliacdo, contudo no cendrio 7 tal ndo
sucede sendo a Unica excepg¢do, perceber-se-4 melhor o porqué desta situacao.
3.5 Cenario 4
Este cendrio surge quando existem créditos no extracto bancario, embora como se

verificou anteriormente as contas bancérias dos varios fundos de maneio sdo apenas
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para débitos. Estes créditos podem ter diversas origens como o estorno por parte da
entidade bancdria de comissdes indevidamente cobradas, as quais padecem de uma
regularizagdo contabilistica por parte dos responsdveis de fundo de maneio, tendo
apenas que os reflectir na conciliacdo, dado que o banco ao estornar uma dessas
comissdes leva a que quando sdo feitos os langcamentos de consolidagdao das contas
bancdrias os valores se anulem ficando de certa forma automaticamente regularizados,
pois resultam de um crédito e consequentemente débito a nivel bancério pelo mesmo
valor. No entanto sempre os créditos sdo de tdo facil tratamento, quando estes resultam
de devolugdes no caso do servico de Via Verde tem de haver lugar a emissdo de uma
nota de crédito e a respectiva contabilizacdo. As notas de crédito apenas podem ser
lancadas pela Direc¢do de Economia e Financas pelo que os respectivos originais
deverdo ser entregues no Nucleo de Tesouraria, e deverdo igualmente conter a indicacao
da factura correspondente, bem como o cddigo de IVA utilizado aquando da sua
contabilizagdo.

No apuramento do “Total dos valores de débito em conta (1)” os créditos sao deduzidos
ao valor dos débitos como explicado anteriormente. De resto é em muito idéntico aos
cendrios 2 e 3 no caso do lancamento da nota de crédito ndo ter sido efectuada no
sistema no més em que este ocorreu com a excepcao de quando € introduzido o valor no
més n em “Movimentos que nio constam em Caixa+SAP” e posteriormente na rubrica
“Movimentos que ndo constam no Banco” tem de conter o sinal negativo, porque
embora nao seja efectivamente um proveito, € uma entrada de dinheiro e como a
conciliacdo estd na optica dos fluxos de saida, os sinais invertem-se.

Este procedimento € o mesmo a ter no preenchimento da conciliacdo quando ocorre

dupla contabiliza¢io de uma factura por parte do responsavel do Orgdo, contudo nesta
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situac@o ndo chegou a haver uma entrada de dinheiro, ndo ocorreu se qualquer fluxo
monetdrio, apenas houve um aumento dos valores em SAP que na prética é entendido
como um “‘proveito”, embora ndo o sendo em teoria, pois quando o lancamento em
duplicado for regularizado ird ser feito o movimento oposto ao efectuado, ird creditar-se
uma conta de custos, movimento semelhante ao do caso anterior onde se credita uma
conta de proveito.
3.6 Cenario 5

Como ja foi referido uma das formas de pagamento € através da emissdo de cheque, e
foi também j4 visto que nestes casos o pagamento e o respectivo fluxo monetario nao
coincidem, uma vez que este dltimo sé acontece quando o cheque é descontado numa
instituicdo bancéria. Desta forma existem trés momentos importantes a ter em
consideragdo aquando da elabora¢do da conciliagdo. O primeiro é a data de emissdo do
cheque, depois o momento em que este é descontado e o momento em que a
contabilizacdo € feita no sistema através da respectiva factura do pagamento efectuado.
Devido a este facto podem ocorrer quatro situacdes distintas. A primeira em que o
cheque é emitido e descontado no mesmo més assim como a respectiva factura é
emitida e contabilizada igualmente no més em que foi efectuado o pagamento, nestas
ocasides procede-se conforme foi explicitado no cendrio 1. A segunda situacdo surge
quando um cheque é emitido e descontado no préprio més mas a factura ndo ¢é
contabilizada, quando tal sucede, ver como proceder nos cendrios 2 e 3. A terceira
situac@o sucede quando o cheque € emitido e a factura € contabilizada mas o cheque nao
€ descontado no banco, este acontecimento resulta no cendrio 5 que se ird explicar o
procedimento a tomar. A quarta situacdo ocorre quando o cheque € emitido mas nem a

factura é contabilizada nem o cheque é descontado, embora estes casos sejam raros
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7z

podem ocorrer. A medida a tomar € nao espelhar na conta “Total das despesas
efectuadas em cheque” visto que € apenas uma hipotética saida de dinheiro, mas ainda
nao ocorreu, nem foi ainda registado em SAP pois ainda ndo foi emitida factura. Deste
modo apenas se tem a previsao de que ird ocorrer determinada despesa mas nao quando,
a melhor forma é ter sempre presente esta informag¢do para no momento em que O
cheque for descontado e/ou a factura lancada se saber a sua origem, e enquadrar num
dos trés cendrios anteriores.

O cendrio 5 ocorre quando o cheque emitido e ndo € descontado no més (n), mas a
factura € contabilizada, isto € no sistema estd reconhecido um custo que na realidade
este ainda ndo aconteceu. Assim o valor em causa deverd ser somado na rubrica “Total
das despesas efectuadas em cheque (2)”, dado que foi contabilizado. Origina uma
diferenca entre o que estd em SAP e o que foi efectivamente pago, sendo que o saldo na
realidade encontra-se sobreavaliado. Como € conhecido a conciliagdo em causa devera
ser vista da Optica do custo, e se um custo nao ocorrido deverd ser acompanhado e
inserido com sinal negativo nas rubricas “Movimentos que ndo constam em Caixa +
SAP” e “Movimentos que ndo constam no Banco”. Nesta dltima rubrica € inserida dado
que ndo deu origem a nenhum movimento no banco porque nao foi descontado, embora
se saiba que devera sé-lo. Na primeira existe o problema de contradi¢do anteriormente
encontrado, ja que o valor consta em SAP, contudo nao foi acompanhado do respectivo

pagamento, sendo este 0 motivo por ser também incluido naquela rubrica.
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Figura 9 — Cheque emitido mas ndo descontado no més n, e a factura é contabilizada

TOTAL DOE WALORES OE DEETO EM 000
CONT A 1]
TOTAL DAE DEZPEZAS EFECTUADAS EM
CHEGILIE [2] il E
TOTAL DAE DESPESAS EFECTUADAS EM .00
DINHEIRD [3]
TOTAL DE DESPESAS (4 = 1-2+3) [ o.00]
| EALO0 EM CAIXA [5) | | [ |
TOTAL DE DESPESAS (6 = 4+5) [ o.00]
Eoma dos movimentos a débite no Banco [ & ] I ﬂ.ﬂﬂl
Morimentos que 3o constam no Banco
BT T T
Zaldoe Banco [B ] | ﬂ.ﬂﬂ|
Eama dos langamentas em S4F (5] I ﬂ.ﬂﬂl
Morimentos que 3o constam em Caiza + SAP
BT T T
caiia 0,00
Faldo Caixa + SAP [ D] | ﬂ'-“ﬂ|
Reconciliagio [A+E]-(C+D) I ﬂ.ﬂﬂl

Devera permanecer durante os meses em que o cheque ndo é descontado, mas como ja
foi incluido no “Total das despesas efectuadas em cheque (2)” ndo dever ser ai inserido.
No més em que o cheque é descontado aqueles valores deixardo de constar igualmente

em ambas as rubricas. Note-se que se este més for o n+1 o passo intermédio € ignorado.
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Figura 10 — Cheque emitido e descontado no més posterior a contabilizacdo da factura

TOTAL D0E YaLORES OE DEETO EM

CONTA [1]

TOTAL DAZ DEZPESAS EFECTUADAZ EM

CHEGLIE [2]

TOTAL DA% DEZPEEAE EFECTUADAS EM

DIMHEIRD [ 3]

TOTAL DE DESPESAS [4 = 1:2+3)

SALDOER CALKA [5]

TOTAL DE DESPESAS [6 = 4.5)

Eoma dos movimenkos a débite no Banco [ A ]

Morimentos que 30 constam ao Banco

TS I

caixa

Saldo Banco [ B )

Foma dos langamentos em SAP [T

Morimentos que 30 constam em Caiza = SAP

IS NI

Falde Caiza « FAP [ D)

Reconciliagio  [A+E)-[C+0) I

3.7 Cenario 6

—>%

>%

>%

Anteriormente foi visto como lidar quando uma factura nao é contabilizada no més em

que ocorre o seu pagamento (cendrios 2 e 3). No entanto aqueles cendrios poderdo ter

uma variante no caso da Via Verde, dado que a factura deve ser analisada com rigor e

comparada com o extracto bancério, porque varias vezes o valor das facturas de Via

Verde nao correspondem ao valor por contabilizar. Esta diferenca resulta da assungao

de datas diferentes por parte de cada uma das entidades. No extracto bancdrio existem

sempre duas datas, que podem ou ndo ser iguais, a data movimento correspondendo ao

dia em que foi efectuado o movimento na conta bancéria e a data-valor é a considerada

pelo banco na contagem de juros. Neste caso ndo ha lugar a contagem de juros, mas
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quando é dada uma ordem ao banco de débito na conta por parte da Via Verde esta s6 é
realizada no(s) dia(s) seguinte(s) (data movimento) mas com data valor do dia em que
foi dada a ordem. Na pritica acontece que a Via Verde na factura do més n vai
considerar a data valor, pois foi nesta emitida a ordem de débito, mas para a REFER o
que realmente interessa é quando o débito foi efectivamente feito (data movimento).
Este pormenor reveste-se de maior importancia no final do més. Apresentando um
exemplo a explicacdo torna-se mais fécil.

Supondo que um dos fundo de maneio aderiu ao servico de Via Verde no més n e
obteve um “Total dos valores de débito em conta (1)” constituido apenas por
movimentos de Via Verde de 400€. No més n este valor fica por contabilizar vista a
factura ser apenas emitida no més seguinte (n+1). No més n+1 é recepcionada uma
factura de 450€ relativo ao més n que € langada pela sua totalidade. Os valores nao
coincidem, contudo o valor da factura podera estar correcto. Analise-se um hipotético

extracto do més n:
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Exemplo 3:

Dt

Movimento

04.04.2008
04.04.2008
16.04.2008
16.04.2008
18.04.2008
18.04.2008
21.04.2008
21.04.2008
22.04.2008
22.04.2008
23.04.2008
23.04.2008
24.04.2008
24.04.2008
25.04.2008
25.04.2008
27.04.2008
27.04.2008
28.04.2008
28.04.2008
29.04.2008
29.04.2008

Dt Valor

03.04.2008
03.04.2008
15.04.2008
15.04.2008
17.04.2008
17.04.2008
20.04.2008
20.04.2008
21.04.2008
21.04.2008
22.04.2008
22.04.2008
23.04.2008
23.04.2008
24.04.2008
24.04.2008
26.04.2008
26.04.2008
27.04.2008
27.04.2008
28.04.2008
28.04.2008

Descricao

MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 01
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 02
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 03
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 04
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 05
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 06
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 07
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 08
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 09
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 10
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 11
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666

Débitos

46,35

13,7

25,95

104,25

10

15,65

86

36,45

36,45

23,2

O somatorio dos débitos € de 400€. Em seguida apresenta-se o extracto do més n+1.
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Exemplo 4:

Dt

Movimento

01.05.2008
01.05.2008
01.05.2008
01.05.2008
06.05.2008
06.05.2008
07.05.2008
07.05.2008
08.05.2008
08.05.2008
10.05.2008
10.05.2008
15.05.2008
15.05.2008
25.05.2008
25.05.2008
29.05.2008
29.05.2008

Dt Valor

30.04.2008
30.04.2008
30.04.2008
30.04.2008
05.05.2008
05.05.2008
06.05.2008
06.05.2008
07.05.2008
07.05.2008
09.05.2008
09.05.2008
14.05.2008
14.05.2008
24.05.2008
24.05.2008
28.05.2008
28.05.2008

Descricao

MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 12
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 13
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 14
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 15
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 16
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 17
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 18
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 19
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666
MB 2222222 PAG BX VAL-PORT/TEL MOV 20
CONSOLIDACAO MOVTS CTA / 444555666

Débitos

23,55

26,45

36,5

16,35

10,05

45,25

96,45

40,4

Créditos
23.55

26,45

36,5

16,35

10,05

45,25

96,45

40,4

No més n+1 o valor dos débitos de Via Verde perfazem um total de 300€ mas uma

andlise mais atenta verifica que os dois primeiros valores t€ém data-valor do més n+1 e a

factura foi lancada pela totalidade. Note-se que o somatorio desses valores corresponde

a diferenca de 50€ existente entre a factura e os débitos em conta do més n. Esta

situacdo terd de ser espelhada na conciliacdo, deste modo o melhor procedimento a

tomar € o seguinte. No més n coloca-se o valor do somatdrio dos débitos em conta no

respectivo campo (400€), e nos “Movimentos que nao constam em Caixa + SAP” pelo

mesmo valor. Semelhante ao cenario 2.
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Figura 11 — Valor por contabilizar de Via Verde no més n

TOTAL D0E YaLORES OE DEETO EM
CONTA [1]

TOTAL DAZ DEZPESAS EFECTUADAZ EM
CHEGLIE [2]

TOTAL DA% DEZPEEAE EFECTUADAS EM
DIMHEIRD [ 3]

0,00
LIMili]
L1M 1]
YT

| SALOOER CALXA [5) | | 0,00)

TOTAL DE DESPESAS (6 = 4-5) [ o.00]

Foma dos movimenkos o dibite ne Banco [ &) I ﬂ.ﬂﬂl

Morimentos que 30 constam ao Banco

BT T T

A 400

Saldo Banco [ B )

Foma dos langamentos em SAP [T

Morimentos que 30 constam em Caiza = SAP

BT T T

caixa 0,00 100

Saldo Caiza + SAP (D) | o.00|

Reconciliagio [A+E)-[C+0) I u.““l

No més n+1 é recepcionada a factura de Via Verde relativa ao més n e langada pela sua
totalidade 450€. No momento da elaboracdo da conciliagc@o inscreve-se no campo (1) o
total dos débitos em extracto desse més 300€. Analisa-se a factura e verifica-se se no
discriminativo os valores com data de débito de 30.04.2008 perfazem os 50€. Sendo o
resultado positivo verifica-se que os 400€ do més n foram contabilizados no sistema e
deste modo saem da rubrica “Movimentos que nao constam em Caixa + SAP” e sao
introduzidos em “Movimentos que niao constam em Banco”. No entanto verifica-se que
uma parte do total dos valores em débito em conta do més n+1 foi contabilizada,
podendo estes serem considerados como uma despesa que ocorre e cuja factura foi

lancada no respectivo més a semelhanga do cendrio 1. Assim sendo seria redundante
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reflectir os 50€ em “Movimentos que ndo constam em Caixa+SAP”, dado que eles

efectivamente ja se encontram no sistema, devendo inclusive serem retirados aos 300€,

uma vez que o valor por contabilizar do més n+1 nao siao os 300€, mas sim 300 — 50 =

250€. A figura 12 abaixo demonstra como deverd ser feito o preenchimento no més

n+l.

Figura 12 — Procedimento a tomar quando € contabilizada a factura de Via Verde més n

TOTAL DOE WALORES OE DEETO EM

CONTA [1]

TOTAL DAS DEZPESAS EFECTUADAZ EM

CHEGLIE [2]

TOTAL OAS DEZPESAE EFECTUADAS EM

DIMHEIRD [ 3]

TOTAL DE DESPESAS (4 = 1:2+3)

SALDOD EM CALKA [5]

TOTAL DE DESPESAS [6 = 4+5)

Eoma dos movimentos a débite no Banco [ A& ]

Morimentos que 3o constam no Banco

TR I

caixa

Saldo Banco [ B )

Foma doz langamentor em SAF (5]

Morimentos que 3o constam em Caiza + SAP

IR NI

Falde Caiza « FAP[D )

Reconciliagio [A+E]-(C+D) I

€300

400

250

>
<

A comparacdo dos extractos bancdrios com as facturas de Via Verde deve continuar a

ser feita para os meses seguintes. Esta situacdo pode chegar a ndo ocorrer e nesse caso

procede-se como foi visto no cendrio 2.

-54-



Capitulo 3 Enquadramento Pratico

3.8 Cenario 7
Este dltimo cendrio é considerado como a excep¢do que confirma a regra, isto é
anteriormente foi referido e verificado nos diversos exemplos que o nimero de vezes
que um valor consta na rubrica “Movimentos que nao constam no Banco” e em
“Movimentos que ndo constam em Caixa+SAP” € igual, no entanto neste cendrio € algo
que nao sucede. Algumas despesas de cartério sdo pagas pelo fundo de maneio, mas a
sua contabilizacdo € feita pela Direc¢do de Economia e Finangas devido a existéncia de
imposto retido na fonte. Embora a despesa seja feita pelo fundo de maneio o seu custo
em termos contabilisticos ao invés de levado ao fundo de maneio € levado a um terceiro
diferente, deste modo o custo é imputado ao respectivo cartdrio, esta situacao terd de ser
igualmente reflectida na conciliacdo. Se no més n existe uma despesa de cartério e foi
devidamente contabilizada o valor € inserido no campo “Total das despesas efectuadas
em cheque (2)” ou no “Total das despesas efectuadas em dinheiro” consoante a forma
de pagamento. E introduzido na rubrica “Movimentos que nio constam no Banco” com
sinal negativo, devido a forma como é contabilizado, a imputacdo é feita a outro

terceiro, mas existiu um movimento no caixa.

-55-



Capitulo 3 Enquadramento Pratico

Figura 13 — Despesa de cartorio contabilizada no més correcto

TOT AL DO WALORES OE DEBTO EM
CONTA [1]

TOTAL DAE DEZPEZAS EFECTUADAS EM
CHEGLIE [2]

TOTAL D&F DEZPESAE EFECTUADAS EM
DINHEIRD [3]

LIMi11]
LI}
LM i11]
YT

| TALO0 EM CAlRA [5] | | 0,00|

TOTAL DE DESPESAS (6 = 4+5) [ o.00]

Eoma dos movimentos o dibite ne Banco [ & ] I ﬂ.ﬂﬂl

Morimentos que 30 constam no Banco

T T T

Zaldo Banco [ B )

Foma dos langamentos em EAP (S]]

Morimentos que a3 constam em Caiza + SAP

BTN T T

caixa 0,00
Falde Caiza = SAPF[ D) I ﬂ.ﬂﬂl
Rttnltiliii;ﬂ [A+E]-[C+D) I ﬂ.““l

No més n+1 o valor ndo necessita de ser reflectido. Se a despesa ndo é contabilizada no
més n procede-se de igual forma como nos cendrios 2 € 3 com a excepcao que no meés
em que € regularizado, quer seja no més n+1 ou nos seguintes nao € reflectido nem
numa nem noutra rubrica.

A despesa € contabilizada no més n+1.
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Figura 14 — Despesa de cartorio nao contabilizada no més n

TOTAL DOF YWALORES OE DEEMTD EM
COMT A [1]

TOTAL DAS DEZPEEAS EFECTUADAZ EM
CHEGLIE (2]

TOTAL DAE DESPESAS EFECTUADAS EM
DIMHEIRD [ 5]

L1M 1]
LIMili]
LIMili]
YT

| SALOD EM CAIXA [5) | | 0,00|

TOTAL DE DESPESAS (6 = 4-5) [ o.00]

Foma dos mavimentos a débite ne Banco [ A I ﬂ.ﬂﬂl

Morimentos que nic constam no Banco

BT T T

Saldo Banco [ B )

Zoma das langamentos em SAP [T I l'l.l'lﬂl

Morimentos que nio constam em Caiza = SAP

BTN T T

caixa 0,00
Saldo Caiza + SAP [D ] | o.00]
Reconciliagio  [A+E)-[C+0) I ﬂ.ﬂﬂl

A despesa € contabilizada no més n+5.
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Figura 15 — Despesa de cartério € contabilizada num més posterior ao seu pagamento

TOTAL D0E YaLORES OE DEETO EM
CONTA [1]

TOTAL DAZ DEZPESAS EFECTUADAZ EM
CHEGLIE [2]

TOTAL DA% DEZPEEAE EFECTUADAS EM
DIMHEIRD [ 3]

0,00

LIMili]

i,
YT

| SALOOER CALXA [5) | | 0,00]

TOTAL DE DESPESAS (6 = 4-5) [ o.00]

Foma dos movimenkos o dibite ne Banco [ A I ﬂ.ﬂﬂl

Morimentos que 30 constam ao Banco

BT T

>%

Saldo Banco [ B )

Foma dos langamentos em SAP [T I ﬂ.ﬂﬂl

Morimentos que 30 constam em Caiza = SAP

BT T T

caixa 0,00
Falde Caiza « FAP [ D) I ﬂ.ﬂﬂl
tholciliagio [&+B]-[C+D) I “.unl

Dos varios cendrios aqui apresentados deve ser mencionado o facto de que no acto da
conciliacdo podem ocorrer varios cendrios ao mesmo tempo. Existem igualmente outros
cendrios provocados por falhas nos movimentos de consolidacdo bancdria do sistema de
cash pooling, que nao foram propositadamente abordados, porque sdo acontecimentos
raros e pressupdem-se dar uma visao na éptica do responsavel do fundo de maneio e os
outros cendrios nao apresentados surgem de falhas dos quais ndo sdo directamente
responsaveis.
3.9 Actividades Complementares
Do estagio realizado na REFER tive a oportunidade de realizar outras tarefas para além

do controlo do fundo de maneio, como inserir dados na aplicacdo de Netbanco para que
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fossem feitos pagamentos a diversas entidades mediante da autorizacdo das chefias.
Tive também a meu cargo a actualizacdo semanal em SAP das quatro taxas de cambio
mais relevantes para a REFER, o que me ajudou a familiarizar com o sistema SAP. A
contabilizacdo e especializacdo das garantias bancérias prestadas pela REFER para
execugdo de vdrios projectos. O acompanhamento na elaborac¢do de algumas propostas
de pagamento, que sdo realizadas quinzenalmente. Contudo a actividade principal foi a
gestdao, acompanhamento e suporte de todo o processo de fundo de maneio que originou
a que desenvolvesse actividades ndo previstas directamente no plano de estdgio, mas
enriquecedoras a vdarios niveis. Deste modo tive oportunidade de ajudar na formacgao
quer de novos responsaveis de fundo de maneio nomeados para o cargo, quer de outros
responsaveis que ja o exerciam mas com duvidas acerca da conciliagdo bancdria e/ou
contabilizacdo das despesas. Em determinados casos houve a necessidade de realizar
auditorias a facturacdo de meses anteriores para serem detectadas a origem de
diferencas entre esta e o sistema SAP; alguns dos cendrios apresentados neste relatério
surgiram destas auditorias e do contacto directo com falhas ocorridas durante
conciliacdes anteriores. Foi igualmente necessdrio reformular o anexo F, devido a
alteracdo da taxa maxima de IVA, o que levou a criacdo de novos cédigos de IVA no
sistema SAP, originando deste modo uma revisdao das contas a serem utilizadas no
lancamento das facturas, obrigando algumas a que algumas despesas deixassem de ser
elegiveis pelo fundo de maneio. Todas estas actividades eram reportadas e
supervisionadas pela chefia directa, no caso correspondendo a orientadora do estagio na
REFER, Dr.? Cidalia Almeida. No fim do ano de 2008 elaborei um relatério anual sobre
os fundos de maneio activos na empresa, onde foi realizada uma anélise as varias contas

de custo, despesas por Orgdo, para dar uma ideia geral sobre quais os Orgdos mais
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gastadores e onde recaiam a maior parte das despesas de fundo de maneio, entre outras

ilagdes que se puderam retirar desta andlise.
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4 Auto-Avaliacao e Conclusoes

4.1 Auto-Avaliacao
A pasta de fundo de maneio é constituida actualmente por 23 fundos de maneio
espalhados por toda a empresa. Em Setembro o cendrio era de 57% (13) das
conciliacdes de fundo de maneio encontravam-se entregues até ao més anterior, das
quais 18% (4) estavam totalmente regularizados e nove (39%) teriam de ser revistas e
normalizadas de meses anteriores devido a pequenas incorrec¢des. Os restantes 43% das
conciliacdes, correspondendo a dez fundos de maneio, encontravam-se por regularizar e
dos quais quatro (17%) apenas estavam com meses em atraso e os restantes 26% (6) por
entregar desde o inicio do ano.
Sensivelmente a meio do estdgio em Dezembro e por também por ser final do ano, foi
feito um ponto de situacdo sobre os fundos de maneio, verificou-se que 18 das 23
conciliacdes de fundo de maneio estavam elaboradas, das quais correspondiam 70%
(16) a conciliagdes entregues e normalizadas, sendo que duas delas (9%) encontravam-
se praticamente regularizadas faltando apenas alguns pormenores como as
aprovagoes/assinaturas dos directores. Restando cinco conciliagdes (21%) por
normalizar, das quais estava em curso a sua resolugao, isto € ja tinham sido auditadas as
contas e facturas desses fundos de maneio e as conciliacdes em curso. As restantes
quatro (17%) encontravam-se por resolver, dentro das quais duas estavam a ser
acompanhas e as outras duas ainda nao tinham sido alvo de qualquer anélise.
Em termos gerais e fazendo um balanco dos trés primeiros meses, se for feita a divisao
das conciliacdes em duas categorias - regularizados e por resolver - pode-se indicar que
houve um acréscimo de 22% (5) dos resolvidos e um decréscimo nos por resolver de

26% (5).
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No fim do estdgio, decorria o més de Fevereiro, foi elaborado novo ponto de situacio
relativamente as conciliagdes do ano de 2008 e o cendrio era de que continuava um
(4%) fundo de maneio por analisar, devido ao facto de se encontrar geograficamente
longe e ndo ter havido oportunidade de auditar a facturagdo, uma vez que € uma
necessidade fundamental do fundo de maneio em questdao. Dois (9%) continuavam em
acompanhamento, necessitando de intervencdo superior para efectuar regularizacdes
contabilisticas e posterior acerto a nivel de conciliacdo. Entregues e regularizadas
estavam as restantes 20 (87%) conciliacdes de fundo de maneio.

No final do estdgio em termos globais e mantendo o critério de anélise igual ao ponto de
situacdo do més de Dezembro, houve um acréscimo de 30% relativamente aos fundos
de maneio regularizados e entregues, e um decréscimo de 30% nos por resolver, tendo
em conta que efectivamente apenas um € que ndo se encontrava a ser controlado, por
falta de andlise. Notou-se igualmente que houve uma maior preocupacdo no
cumprimento dos prazos de entrega das conciliacdes, uma maior pré-disposi¢do no
sentido de esclarecer as duividas que iam surgindo ao longo do processo por parte dos
responsaveis e um melhoramento da qualidade no preenchimento da conciliacdo de
fundo de maneio (anexo E).

No entanto uma das metas propostas foi tentar que os saldos mensais de caixa fossem
iguais ou inferiores a 10% da dotagdo mensal total atribuida aos varios fundos de
maneio, algo que durante os seis meses nunca foi atingido, bem pelo contrario em
média os valores em caixa rondavam os 25% e 30%.

Face ao acima exposto penso que o trabalho realizado teve um impacto positivo e

ajudou a empresa na tentativa de atingir os seus objectivos.
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4.2 Conclusoes

De uma forma global a primeira conclusao a retirar € a evidéncia de que as empresas
estdo cada vez mais dependentes dos sistemas informadticos, algo que niao surge como
uma grande novidade mas também elas dependentes e num grau elevado de sistemas de
ERP; SCM ou CRM. No caso da REFER praticamente todas as actividades estdo
directamente ligadas ao sistema SAP, até num simples processo de conciliagao de fundo
de maneio estd como foi visto relacionado com este tipo de sistemas.

Em termos mais praticos e no que se refere a conciliacdo, como ja foi anteriormente
revelado alguns titulos do anexo E deviam ser substituidos para que o seu
preenchimento nao criasse dividas no acto da conciliagc@o, sendo os casos das rubricas
“Movimentos que ndo constam no Banco” e “Movimentos que ndo constam em Caixa +
SAP”.

Devia igualmente ser equacionada uma reducao no tipo de despesas a serem suportadas
pelo fundo de maneio, através da eliminacdo de algumas despesas que nao se coadunam
com o conceito de despesa corrente, nomeadamente a Via Verde. Para além do mais é o
tipo de despesa que trds mais problemas a uma conciliagdo que se supdem com um
baixo grau de dificuldade, devendo-se notar que dos sete cendrios espelhados neste
relatério, trés derivam de problemas na contabilizacdo do servico de Via Verde. A
melhor forma de solucionar o problema, seria no meu entender a criagdo de uma conta
unica e exclusiva para todas as viaturas com identificador e existir um departamento
encarregue de fazer a conciliacdo bancdria deste servico, a semelhanga do que sucede

para outros servigos prestados por outras entidades como aguas e electricidade.
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Anexos

ANEXO A
CONSTITUICAO, ALTERAGAO OU EXTINGAO DE FUNDO MANEIO DO ORGAO

REFER EP

l:‘ Constituicéo D Alterogdo |:| Extincéo

Nome do Orgdo: |

Montante / Dotac@o Mensal: €

Responsdvel pelo Fundo Maneio:

N° Matricula:

Cartado Multibanco? |:| Né&o D sm  Porqué?

Responsdvels pela movimentagdo da Conta (minimo 3 pessoas, MAaximo 4 pessoas):

Responsdvel: N° Matricula:

Responsavel: Ne Matricula:

Responsavel: Ne Matricula:

Responsavel: N Matriculo:
Justificagdo:

Assinatura do responsavel pelo drgdo:

Aprovado pelo CA, em:

A preencher pela Gestdo Financeira (Economia e Finangas)

Balcdo do Banco:

NUmero da Conta:

Assinatura Responsdavel da
Gestdo Financeira:

OBSERVAGOES:

¢ Em caso de extingdo, toda a documentacdo referente ao processo de fundo maneio, terd de ser enviada
& Direccdo de Economia e Finangas, juntamente com este formuldrio.

* Aconfa de fundo maneio terd ser aberta co balcdo de um banco definido pela Economia e Financas.

*  Apds aprovacdo do CA, deverd ser enviada copia deste documento para o drgdoe requisitante.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA O FUNDO MANEIO ANEXO B

REFER EF

IDENTIFICAGAO DO FUNCIONARIO

Nome:

Orgéo:

Centro(s) de Custo:

NUmero de Matricula:

Declaro que me responsabilizo por todo o processo de Fundo Maneio do érgdo que represento, e que
tomei conhecimento da norma EF-01/05, que regula os procedimentos a tomar na execucdo de Fundo
Maneio.

Designadamente:
1) Validar os langamentos contabilisticos referentes ao processo de Fundo Maneio, no més a que
estes se refiram;

2) Fazer a contagem da caixa no fim do dltimo dia Util de cada més, preenchendo o respectivo

formuldrio (anexo D);

3) Fazer uma conciliacdo de Fundo Maneio no final de cada més, preenchendo o respectivo

formuldrio (anexo F);
4) Preencher uma folha de Fundo Maneio (anexo E);

5) Dar conhecimento & Direc¢do de Economia e Finangas de todas as alteracdes relevantes dentro

do érgdo que represento e que tenham implicacd@o no processo de Fundo Maneio;

6) Dar apoio a eventuais auditorias inferas que possam ser efectuadas ao Fundo Maneio do érgdo

que represento;

7) Ser fiel depositdrio dos valores que estdo & minha guarda e gque fazem parte do Fundo Maneio.

Assinatura

Data

Formagdo

Data

Assinatura Economia e Finangas
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VALE CAIXA

REFER EP

Solicito a entrega ao Senhor(Q)

VALE CAIXA N°

MONTANTE

ANEXO C

com numero de matricula

que se destina a

a importéncia de

de

Assinaturas:

Responsdvel pelo pedido:

Assinatura:

Superior Hierdrguico do Responsdvel pelo pedido:

Nome:

N° Matricula: Assinatura:

de 20

Responsdvel pelo Fundo de Maneio:

Nome:

N° Matricula:

suporte

Responsdvel pelo pedido:

Assinatura:

Assinatura:

A preencher guando da
apresentacdo dos documentos de




CONTAGEM DE CAIXA

REFER EP

Orgdo:

Conta de Fundo Maneio:

NOTAS

Valor Quantidade TOTAL
500 € 0.00€
200 € 0,00€
100 € 0.00€
50 € 0,00 €
20 € 0,00 €
10€ 0,00 €
5¢ 0,00 €

TOTAL 0,00 €

Assinatura do Res pons &vel do Fundo Maneio:

MOEDAS

Exercicio:

Data da Contagem:

ANEXO D

TOTAL EM CAIXA

VALE CAIXA

Assinatura do contodor da caixa:

Assinatura do Director do Orgdo:
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Valor Quantidade TOTAL Doc. N2 Data TOTAL
2€ 0,00 € 0,00 €
1€ 0,00 € 0,00 €

0,5€ 0,00 € 0,00 €

0,2 € 0,00 € 0,00 €

0,1€ 0,00 € 0,00 €

0,05 € 0,00 € 0,00 €

0,02 € 0,00 € 0,00 €

0,01 € 0,00 € 0,00 €

TOTAL 0,00 € TOTAL 0,00 €
N© Matricula:
N© Matricula:
N° Matricula:




REFER

P

CONCILIAGAO DE FUNDO MANEIO ANEXOE

Bonco: _MILLENNIUM BCP Exercicio:

Datada
Ne°Conta Condlliagdo:
Orgao:

TOTAL DOS VALORES DE DEBITO EM
CONTA (1)

..................................................... 0,00

TOTAL DAS DESPESAS EFECTUADAS EM
CHEQUE (2)

0,00

TOTAL DAS DESPESAS EFECTUADAS EM
DINHEIRO (3)

..................................................... 0,00

SALDO EMCAIXA (5)

TOTAL DE DESPESAS (4=142+3) [ttt sssmmessspess [ o000 |

s [ 0,00

Soma dos nmovinmentos a délbitonoBanco (A )

Movimentos que ndo constam no Banco

IR T

TOTAL DE DESPESAS (6 =4+5) SRR [ oo |

| 0,00

Movimentos que ndo constamn em Cadxa +SAP

T e e

Caixa

SddoBanco (B) I 0,00

Somo dos langamrentos emSAP (C) I 0,00

0,00

Sddo Caixa +SAP (D) | 0,00 |
Recondiliagdo (A +8)-(C40) | 0,00 |
Assinatura do Res pons dvel
do Fundo Maneio: N° Matricula:
Assinatura do
Director do Orgdo: N° Matricula:
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Anexo F
Conta do Razao Titulos de Conta Despesas Dedutivel
- ili 0,
622150001 F.S.E. Ferr'fm?entas e Utensilios de Chaves (20%) N8
Desgaste Rapido Ferramentas (20%)
Li Técni 5%
622160001 |F.S.E. - Livros e Documentacio Técnica Ivros Técnicos (5%) N1
Cartas Topograficas (5%)
622170001 F.S.E. - Material de Escritério 20% N8
622170002 F.S.E. —IIV!aterlaI de Escritdrio - Consumiveis 20% N8
Informaticos
Agua (5%) c1
Café (12% C2
622210001 F.S.E. - Despesas de Representacdo 2 ,e (12%)
Agucar (20%) CE
Almocos (12%) C2
Viaturas de Mercadorias (20%) 68
622120001 F.S.E. - Gasdleo Viaturas de Turismo (20%) * cD
Outros Equipamentos (20%) N8
Viat Ligei d
622120002 F.S.E. - Gasolina Viaturas de Passageiros 2 uras- 'lgeiras de cD
Passageiros (20%)
Ligeiras Mistas (20%) cD
622120003 F.S.E. - Gasolina Outras Viaturas Mercadorias (20%) CD
Outros Equipamentos (20%) N8
= -
622221005 |F.S.E. - Servicos Postais ranquias us
Telegramas
Taxi (5%
622260001 |F.S.E. - Transporte Pessoal axi (5%) c1
Bilhetes (5%)
622270001 F.S.E. - Deslocac¢des e Estadia Héteis (20%) CE
622320001 F._S.E. - Con_wse_rvagao e Repar_agao de Vlaturas_ Ligeiras de CF
Viaturas Ligeiras de Passageiros Passageiros (20%)
i} = = - - "
622320002 F..S.E. Conservagdo e Reparagao de Outras |Ligeiras Mllstas (20%) CF
Viaturas Mercadorias (20%) N8
622320009 F.S.E. - Outras Conservacdes e Reparacdes |20% N8
Chaves Armarios (20%)
Pilhas (20% N8
622980009 F.S.E. - Outros Fornecimentos e Servigos ilhas ( - 0)
Fotografias (20%)
Jornais (5%) N1
622340001 F.S.E. - Limpeza, Higiene e Conforto F-’a pel Higiénico; artigos de CE
limpeza (20%)
F.S.E. - P Equi t biliari
622340002 equenos Equipamentos e mobiliariof .. (20%) CE
de melhor conforto
F.S.E. - Outros Fornecimentos e Servigos Inspeccdes (20%)
622980006 Relacionados com viaturas ligeiras de Lavagem (20%) CF
passageiros Estacionamento (20%)
T Reduzida (59 C6
622980010 |F.S.E. - Portagens axa Reduzida (5%)
Taxa Normal (20%) CF
631300001 F.S.E. - Impostos Indirectos - Selo Impostos Selo S/IVA-YS
tas d ixa da Previdénci
645300009 Custos Pessoal - Encargos Pessoais e Outros Ql‘JO asda caixa da Frevidencia YS
e a Ordem do advogados
688100001 Custos Financeiros - Serv. Bancarios Diver. |Despesas Bancdrias YS

*Viaturas de Turismo sdo viaturas ligeiras e mistas
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