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1. Objectivo e &mbito

O presente procedimento tem como objectivo definir o processo do pedido de autorizacdo de pagamento
(PAP) dos gabinetes governamentais, da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos organismos integrados na
Prestacdo de Servicos Comuns (PSC).

2. Definicdes

PAP — Pedido de Autorizacdo de Pagamento

Sistema de Informacdo Contabilistica (SIC) — Aplicagdo informéatica de contabilidade utilizada na
Administracdo Publica.

3. Engquadramento Legal e Referéncias

Decreto-Lei n® 76/2007, de 29 de Margo — Orgénica da SGMAI

Portaria n°® 334/2007, de 30 de Margo — Nimero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Marco — Estrutura nuclear

Despacho n©12273/2007, 20 de Junho — Estrutura orgéanica flexivel

Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de Julho — Regime de Administragdo Financeira do Estado

Decreto-Lei n® 26/2002, de 14 de Janeiro — Regime Juridico dos Cddigos de Classificacdo Econdmica
(RJCCE) das receitas e despesas publicas e estrutura das classificacdes organicas da Administracdo Central
4. Responsabilidades

Elaboracdo — Seccdo de Orcamento e Contabilidade (SOC), da Divisdo de Orcamento e Contabilidade
(DOC), da Direc¢éo de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

Verificacdo — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

Implementagéo — Direc¢do de Servigos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

5. Descricéo

5.1. A DSRHF/DOC/SOC elabora a previsdo de pagamento no SIC, com base em facturas, folhas de
vencimento ou outros documentos de despesa, cujo cabimento prévio e compromissos se
encontram registados no mencionado sistema.

5.2. A DSRHF/DOC/SOC emite o PAP, enviando-o para o Director de Servigos.

5.3. O Director de Servigos visa e submete a despacho da Secretaria-Geral - no caso da SGMAI e
Gabinetes Governamentais - ou dos responsaveis maximos - nos casos dos organismos
integrados na PSC.

5.4. A Secretaria-Geral - no caso da SGMAI e dos gabinetes governamentais - ou o responsavel
maximo dos organismos integrados na PSC, pode adoptar uma de duas acgdes:

5.4.1. N&o autoriza, o0 processo termina com a anulacédo do PAP;

5.4.2. Autoriza, a DSRHF/DOC/SOC regista a aprovacdo no SIC, cria e envia o ficheiro do SIC
para o Instituto de Informatica (II).

5.5. Na accao referida em 5.4.2., o Il envia o ficheiro de retorno via SIC.

5.6. A DSRHF/DOC/SOC emite um oficio para o fornecedor e/ou outras entidades, comunicando a
data de pagamento e o NIB.
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5.7. A DSRHF/DOC/SOC, ap6s a recepgao do recibo do fornecedor, arquiva-o junto com o PAP.

6. Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacao.

7. Revisao

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apds a data de aprovagdo e sempre
gue houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta de revisdo compete a Direccdo de Servicos de Modernizacédo e Qualificacdo
(DSMQ), em colaboragdo com a Unidade Organica (UO) responsavel pela revisdo, excepto nos casos em
gue, por condicBes supervenientes, a revisdo seja proposta pela UO responsavel.

8. Destinatarios do procedimento

Gabinetes governamentais

Organismos da PSC

SGMAI

9. Anexos

Fluxograma “Pedido de Autorizacdo de Pagamento - PAP”
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Pedido de Autorizacédo de Pagamento - PAP

Responsavel Actividades Regras de Execuc&o
A DSRHF/DOC/SOC elabora a previsdo de
DSRHF/DOC/ Elabora previsdo de pagamento no SIC, com base em facturas,
sSoC pagamento no SIC folhas de vencimento ou outros documentos de
despesa, cujo cabimento prévio e compromissos
se encontram registados no mencionado
sistema.
'
DSRHE/DOC/ _ A DSRH_F/DOC/SOC gmlte o PAP, enviando-o
Elabora e emite o para o Director de Servigos.
SOoC
PAP
O Director de Servicos visa e submete a
despacho da Secretaria-Geral - no caso da
, SGMAI e gabinetes governamentais -, ou para
- 0Ss responsaveis maximos - nos casos dos
) Director de organismos integrados na PSC.
Dlrectqr de Servigo visa e
Servigo submete a
despacho Se autorizar, a DSRHF/DOC/SOC regista a
aprovacao no SIC, cria e envia o ficheiro do SIC
parao ll.
O Il envia o ficheiro de retorno via SIC.
——Nao Favoravel? —Sim [6]
A DSRHF/DOC/SOC emite um oficio para o
fornecedor e/ou outras entidades, comunicando
L 4 a data de pagamento e o NIB.
Regista
DSRHF/DOC/ Termina aprovagao, cria e
sOoC envia ficheiro para
oll A DSRHF/DOC/SOC, ap6s a recepgéo do recibo
do fornecedor, arquiva-o junto com o PAP.
vy
" Envia ficheiro de
retorno
DSRHF/DOC/ . -
SOC Emite oficio
DSRHF/DOC/ Arquiva recibo junto
SOC com PAP
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