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Ordens de Pagamento 
 
A partir de Janeiro de 2009 não é possível efectuar qualquer tipo de pagamento sem que 
sejam emitidas previamente as ordens de pagamento. 
A Ordem de Pagamento, devidamente autorizada é que materializa o procedimento da 
Autorização de Pagamento, de acordo com os normativos legais em vigor. 
 
A Ordem de Pagamento é emitida através do sistema Giaf, sendo que para tal é 
necessário os documentos de despesa (depois de verificados os procedimentos para 
execução de despesa) estarem correctamente introduzidos no sistema. 
O cabimento, o compromisso e a obrigação devem ser efectuados com o maior rigor 
possível, uma vez que depois de Liquidada a Ordem de Pagamento, já não é possível 
voltar a emiti-la, de modo a garantir que a autorização é dada no momento correcto 
(antes de se efectuar o meio de pagamento). Este rigor prende-se também com os grupos 
e tipos de documento a utilizar, pois imagine-se que a determinado dia do mês se emite 
uma ordem de pagamento dos bolseiros, se um documento de bolsa estiver lançado num 
grupo errado esse bolseiro não aparecerá na ordem de pagamento e por isso não 
receberá ao mesmo tempo que os outros bolseiros. Assim é necessário redobrar o rigor 
para que estas situações sejam minimizadas. 
A Ordem de Pagamento (emitida sempre por Unidade de Exploração) pode ser emitida 
através de vários campos de selecção de intervalos. Por grupo, tipo de documento, 
entidade, centro de custo e subcentro. 
É necessário ter atenção quando se lança a factura em FRC ao modo de pagamento 
escolhido, se não se colocar CH (Cheque) o sistema assume TB (Transferência 
Bancária) e tentando fazer uma Ordem por cheque o sistema não selecciona a factura. 
A data prevista para pagamento maior ou igual que a data de vencimento. 
É ainda necessário que todas as entidades bancárias tenham NIB associado. Para tal é 
necessário em Gestão de Terceiros aceder à Informação Complementar de Bancos e 
preencher o campo do NIB. 
 
Actualização do NIB nas entidades bancárias 
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F8 

 
Ctrl+PgDwn 
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F10 para gravar as alterações ( se o campo Banco e Balcão não estiverem correctamente 
preenchidos dá erro no NIB). 
 
É necessário parâmetrizar os números de cheques para cada entidade bancária. 
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F10 

 
Consultando os cheques em carteira aparece: 

Tipo A 
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Verificação em Terceiros de documentos para emitir as ordens de pagamento 
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Temos duas facturas para pagar à Portucel do projecto C00268, da unidade 20. Temos 
de confirmar se a entidade tem informação complementar de fornecedor e o seu modo 
de pagamento está com CH (Cheque) se queremos emitir cheque, pois por defeito está 
com TB (Transferência Bancária). Se a factura for lançada em FRC com tipo de 
pagamento CH então não é necessário alterar o modo de pagamento na entidade. 
 
Anexo I 
Passos do processamento da Ordem de Pagamento por Cheque (Tipo de Ordem 41): 

1) Integração de facturas (Emissão da ordem de pagamento) 
2) Impressão da ordem de pagamento 
3) Impressão das cartas Prestadores de Serviços (Facultativo) 
4) Liquidação 
5) Processo Pagamento (Emissão de Cheques – Só quando os cheques forem 

impressos automaticamente) 
6) Processo de Movimentação Contabilística (Lançamento automático do 

pagamento na aplicação – diário 4) 
7) Relação de pagamentos efectuados (Aparece o nº cheque relacionado com os 

documentos pagos – convém arquivar junto às ordens de pagamento para fazer 
prova em sede de auditoria) 

 
Passos do processamento da Ordem de Pagamento por Transferência Bancária (Tipo de 
Ordem 42): 
 

1) Integração de facturas (Emissão da ordem de pagamento) 
2) Impressão da ordem de pagamento 
3) Impressão das cartas Prestadores de Serviços (Facultativo) 
4) Liquidação 
5) Transferência bancária (Criação do ficheiro PS2 para o Banco) 
6) Emissão Carta de Transferência Bancária 
7) Processo de Movimentação Contabilística (Lançamento automático do 

pagamento na aplicação – diário 4) 
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8) Relação de pagamentos efectuados (Aparece o nº cheque relacionado com os 
documentos pagos – convém arquivar junto às ordens de pagamento para fazer 
prova em sede de auditoria) 

 
 Emissão de Ordens de Pagamento  

 
 
Passo 1 – Integração de Facturas (Na Contabilidade) 
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Obriga a preencher primeiro a unidade de exploração. O nº de ordem a colocar a seguir 
será para a primeira criada em 2009 – UE00001. Nas ordens seguintes aparece o nº 
sequencial. (Ex: 1ª Ordem da unidade 20 é 2000001, a seguir aparece no Nº Ordem 
2000002.) 
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Sessão de Esclarecimento – Ordens de Pagamento  08-01-2009 

  Pág 10 de 36 

F10

 
Para a ordem seguinte aparece no écran: 
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Visualizando a ordem, convém colocar sempre a vossa U.E.%, no exemplo, 20%: 
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F8 

 
Bloco seguinte 
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Bloco Seguinte 

 
Verifica-se que integrou as duas facturas que estavam em aberto desta entidade. 
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Passo 2) Impressão da Ordem de Pagamento 
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Anexo II 
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A reimpressão da Ordem de Pagamento só é possível antes de se fazer a Liquidação da 
Ordem, para se poder fazer manutenção. 
Depois de obtida a assinatura para Autorização de Pagamento na Ordem de Pagamento 
é obrigatório efectuar a Liquidação. 
 
 
 
Passo 3) Liquidação 

 
F10 
Aparece o quadro de ligação à pública, de quando se efectuava o pagamento: 



Sessão de Esclarecimento – Ordens de Pagamento  08-01-2009 

  Pág 18 de 36 

 
Confirmar 

 
E aparece o diário de liquidação. 
Fazendo inquérito em terceiros aparece: 
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Verifica-se que o valor já foi liquidado para pagamento. 
 
Antes de imprimir os cheques é necessário que a carteira de cheques esteja criada. 
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Passo 5) Processo Pagamento - Emissão de Cheques – (Na Tesouraria)  
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É necessário que, previamente, os cheques em carteira estejam criados para conta 
bancária utilizar. 
 

 
O cheque sai emitido na impressora (Anexo III). Se houver engano no nº de cheque é 
necessário fazer manutenção da ordem e colocar na situação do cheque, onde aparece I, 
S. A seguir é necessário fazer manutenção da carteira de cheques para libertar o cheque, 
na opção Anulação de Cheques e colocar na situação Não Emitido e gravar. 
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F8 
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Ctrl+Pgdwn 

 
Ctrl+Pgdwn 
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Colocar em Sit o “S”. 

 
F10 
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Colocar o pico na caixa Cheque Emitidos, Ctrl+Pgdwn,  F7 e colocar a entidade banco 
ou nº de cheque. 
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F8 
 

 
Na situação corrigir para Não Emitido (F9 e escolher a opção) e gravar (F10). 
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Agora pode-se proceder à impressão do cheque novamente. 
 
Passo 6) Processo de Movimentação Contabilística (Lançamento automático do 
pagamento na aplicação – diário 4) 
 
Depois do cheque impresso é necessário fazer o movimento de pagamento. Mais uma 
vez vamos à opção de Manutenção das Ordens de Pagamento. 
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Processo Pagamento 
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Processo de Movimentação Contabilística (OK) 
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Colocar “S” em Liberta Detalhes Pagamento. Confirma Pagam 

 
Consultando a ordem verificamos que já está paga. 
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Verificando a entidade em Gestão de Terceiros, aparecem as facturas pagas e o nº de 
pagamento. 
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Passo 7) Relação de pagamentos efectuados (Aparece o nº cheque relacionado com os 
documentos pagos – convém arquivar junto às ordens de pagamento para fazer prova 
em sede de auditoria e anexar o respectivo recibo da entidade fornecedora) 
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Anulação da Ordem de Pagamento 
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F10 
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Já não existe a ordem e é necessário repetir todos os passos. 
Para as transferências bancárias o processo é similar, no entanto temos a fase de criar o 
ficheiro para o Banco (PS2). 
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Para emitir as cartas aos prestadores de serviços tem de ser antes de liquidar a ordem, 
senão não se consegue voltar a emitir a carta. 
A impressão das cartas é na opção: 

 

 
 
 


