Manual de I nstrucdes do Banco de Portugal

I nstrucédo n° 26/2003

ASSUNTO: Norma Técnica do Chegue

O desenvolvimento das tecnol ogias de informagdo, nomeadamente no que respeita ao reconhecimento
inteligente de caracteres e ao tratamento de imagem, tem vindo a revelar um vasto potencia de
vantagens para os utilizadores de documentos bancarios em geral e do documento-cheque em
particular. Além do tratamento dado a linha dptica, o reconhecimento automético do contelido dos
campos “importancia numérica’ e “data de emissdo”, a manipulacdo de areas especificas (por ex.
“assinaturas’) e a possibilidade de armazenamento, gestdo e transmissGo de documentos via
tecnologias de tratamento de imagem, traduzem-se em beneficios importantes para o funcionamento
deste meio de pagamento, com reducdo de custos operacionais, aumento da velocidade de circulacéo
da informacdo e eliminagdo da necessidade de troca fisica de documentos (retencdo de todos os

cheques no banco tomador, circulando apenas a suaimagem).

O Banco de Portugal, no uso da competéncia que lhe é conferida pelo artigo 14.° da sua Lei Orgénica,
determina, como segue, as caracteristicas especificas do impresso-cheque que, constituindo a Norma
Técnica do Chegue adiante designada por Norma, terdo de verificar-se em todos os tipos de cheques
compensaveis em Portugal:

1. AMBITO DE APLICACAO
S&o destinatérios das presentes instrucfes, todos os participantes no Subsistema de Compensacdo de
Cheques:

- Bancos;

- Caixas Econdmicas,

- CaixaCentral de Crédito Agricola MUtuo e caixas de crédito agricola mUtuo;

- Outras entidades autorizadas.

2. OBJECTIVO DA NORMA
2.1 A presente norma destina-se a uniformizar o documento-chegue tendo em vista facilitar a sua
utilizacdo como meio de pagamento e 0 seu tratamento em sistemas automatizados, designadamente
atraveés da utilizag8o das tecnologias de:

- Leitura dptica (OCR-B);

- Reconhecimento Inteligente de Caracteres;

- Tratamento de imagem.

2.2 Para o efeito, definem-se 0s seguintes aspectos:
- Apresentaco, formato e respectiva configuragéo;
- Texto obrigatorio, sua disposi¢o e impressao;
- Caracteristicas do papel e requisitos das tintas a utilizar;
- Seguranca.

3. APRESENTACAO
O cheque pode apresentar-se isolado, em continuo ou inserido em documento de remessa (tipo carta)
devendo:

- Quando isolado, o acabamento das margens ser realizado por guilhotina. Na formagéo de
grupos ndo pode ser utilizado qualquer processo de colagem ou agrafagem no préprio
cheque;

- Quando em continuo, ser utilizado micropicote para o respectivo destagque;

- Quando inserido em documento de remessa, o0 cheque ser localizado, preferencialmente,
no canto inferior direito e ser utilizado, para destaque, o micropicote.

O cheque ndo pode ter tal&o nem qual quer impressao ou gravagao em relevo.

4. FORMATO
Estabel ece-se 0 formato seguinte: 85 x 150 mm

4.1. Tolerancia
Admite-se atolerdncia méxima de = 1 mm para o formato adoptado.



5. CONFIGURACAO
5.1. Frente
De acordo com as disposicdes legais e com a finalidade de conter o texto obrigatério do cheque de
modo mais conveniente para 0 seu tratamento, determinam-se as configuragbes constantes dos
model os apresentados nos nimeros 15.1 e 15.2.

| Texto alterado pela Instrugéo n° 11/2008, publicada no BO n° 8, de 18 de Agosto de 2008. |

5.2.Verso
Determinam-se as configuracdes constantes dos model os apresentados nos nimeros 15.3 e 15.4, para
garantia de protec¢do da“ zona branca’.

| Texto alterado pela Instrugéio n° 11/2008, publicada no BO n° 8, de 18 de Agosto de 2008. |

6. TEXTO
O texto e a respectiva disposicdo no cheque devem obedecer integralmente aos espagos e a sua
localizagao relativa, conforme os model os apresentados no nimero 15.

| Texto alterado pela Instrugéo n° 11/2008, publicada no BO n° 8, de 18 de Agosto de 2008. |

7. IMPRESSAO

7.1. Frente

7.1.1. Identificacdo da instituicdo sacada e do sacador

Para a identificagdo quer da instituicdo sacada quer do sacador, reserva-se 0 espaco designado por
“zona livre” definida nas especificacdes técnicas e de seguranca referidas no nimero 12, sendo a sua
apresentacdo e configuragéo de livre escolha

7.1.2. Fundo
Desde que salvaguardados os aspectos de recolha de dados, tratamento de imagem e de seguranga, a
cor e o motivo do fundo sdo de livre escolha.

7.1.3. Espaco para a linha 6ptica
Na margem inferior do cheque é reservada uma “ zona branca” (faixa de 16 mm de altura) destinada a
impressao dos caracteres OCR-B que constituem alinha dptica do cheque.

7.2.Verso

7.2.1. Fundo

Desde que salvaguardados os aspectos de tratamento de imagem e de seguranca, a cor e 0 motivo do
fundo sao facultativos.

7.2.2. Zona Branca
A “zona branca’, na margem inferior, de dimensdo igua a definida para a frente do cheque, é
reservada.

7.3. ldentificacéo da empresa produtora
O nome da empresa produtora e a data de producdo (més e ano) devem ser indicados,
obrigatoriamente e de forma discreta, no cheque.

8. LINHA OPTICA
Os componentes da linha dptica apresentam-se pela ordem indicada nos nimeros 15.1 e 15.2 e teréo
as seguintes capacidades:
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N° | IDENTIFICACAO | ESPACOSOU NUMERO [SEPARADORES TOTAL DE
DOS CAMPOS ZEROSNAO DE DE CAMPOS | CARACTERES+

SIGNIFICATIVOS | DIGITOS ESPACOS

1 | Zonainterbancaria 8 1sina (<) 9

2 | NUmero daconta 1 espaco 11 1sina (+) 13

3 | Numero do cheque | 1 espaco 10 1sina (>) 12

4 | Importancia 1 espaco 12 1sina (<) 14

5 | Tipo 1 espaco 2 1sind (+) 4

Comprimento total dalinha éptica 52




A impressdo é feita em caracteres OCR-B na densidade de 10 caracteres por polegada, de acordo com
as normas da ECMA - European Computer Manufacturers Association.

9. PAPEL - CARACTERISTICASFISICAS

O papel a utilizar deve ser OCR, com uma gramagem entre 90 e 95 g/m2, sem brangqueadores épticos
nem qualquer tipo de revestimento. Deve ter caracteristicas que permitam boa impresséo e boa escrita.
Para possibilitar o tratamento da imagem e o reconhecimento inteligente de caracteres, o papel a
utilizar deverarespeitar as especificagdes técnicas e de seguranca referidas no nimero 12.

10. TINTAS- REQUISITOS

Astintas a utilizar, quer nos fundos, quer na configuragdo do cheque, devem observar os requisitos de
seguranca, ser adequadas ao tratamento da imagem e ao reconhecimento inteligente de caracteres, de
acordo com as especificagdes técnicas e de seguranca estabel ecidas para o efeito nas “ Especificacbes
Relativas a Norma Técnicado Cheque”, a que refere 0 nimerol12.

11. SEGURANCA
O cheque devera conter caracteristicas que dificultem e denunciem a sua reproducdo ou qualquer
adulteracdo dos dados ap0s o preenchimento.

11.1. Papd

Recomenda-se a utilizacdo de papel de seguranca, sensivel a reagentes quimicos e organicos e
compativel com o uso de tintas de seguranca.

A marca de agua é facultativa ndo podendo, no entanto, a sua utilizacdo prejudicar o tratamento de
imagem e o reconhecimento inteligente de caracteres.

11.2. Tintas

A impressdo dos cheques deve ser feita com tintas de seguranga, que denunciem o uso da borracha,
dos safartintas e de reagentes quimicos e organicos, e sgjam compativeis com o papdl utilizado. Esta
impressao nédo deve prejudicar a recolha e o tratamento de imagem nem impedir que a tinta usada no
preenchimento do cheque penetre no papel, de forma a tornar impossivel efectuar rasuras que nao
deixem vestigios.

11.3. Motivo do fundo
Com o objectivo de impedir a sua perfeita reproducéo, o fundo do cheque devera ser formado por
micro-caracteres, desenhos ou tramas finas e densas, de forma conjugada, mas de molde a ndo se
confundir com o texto.

12. ESPECIFICACOES TECNICASE DE SEGURANCA

O detalhe das especificacbes técnicas e de seguranca obrigatérias constam do documento
“Especificagdes Relativas a Norma Técnica do Cheque”, que faz parte integrante da presente Norma,
cuja divulgacdo e modificages sdo transmitidas através de carta-circular.

13. PRODUCAO E CONTROL O DE QUAL IDADE

13.1. Producéo

As empresas gréficas seleccionadas pelas Instituices de Crédito para a producéo de cheques devem
dispor das condigbes técnicas e de seguranca previstas na presente Norma e no documento
“Especificagdes Relativas a Norma Técnica do Cheque’ referido no nimero 12. Compete as
Instituicdes de Crédito avaliar, previamente, a capacidade dos seus fornecedores de cheques em
cumprir as especificacdes determinadas, sendo responsaveis pela garantia dos niveis de seguranca e
do eficaz tratamento dos documentos pelos sistemas automatizados, em termos de uma boa captura
dos dados e de imagem para o processamento em compensagao.

13.2. Controlo de qualidade

A criacdo de novos impressos de cheques pelas I nstituices de Crédito esta sujeita ao envio prévio ao
Banco de Portugal (Departamento de Sistemas de Pagamentos — DPG, Nucleo de Controlo dos Meios
de Pagamento - Av. Almirante Reis, 71-7.°, 1150-012 LISBOA) de exemplares das provas finais,
acompanhadas das caracteristicas especificas pretendidas. O Banco de Portuga pronunciar-se-a sobre
0 modelo apresentado, nos 15 dias Uteis seguintes a sua recepcdo. Findo este prazo e na auséncia de
resposta, fica a Instituicdo de Crédito autorizada ainiciar a producéo do cheque, apés a qual enviara
10 exemplares de impressos de cheque tal como serdo disponibilizados ao publico.



O controlo de qualidade dos cheques, por forma a salvaguardar o cumprimento das disposicdes a
observar na respectiva producdo, sera efectuado pelo Banco de Portugal, ou por entidade por este
contratada para o efeito.

14. OUTRAS DISPOSIGOES.

14.1 O ndo cumprimento da presente Norma e das especificactes técnicas e de seguranga referidas no
ndmero 12 sujeitara as Institui¢des de Crédito emitentes a intervencdo do Banco de Portugal que, em
relacdo aos impressos de cheques em incumprimento, podera vir a determinar a suspensdo da sua
entrega a clientes e autorizar as Instituicdes de Crédito tomadoras de chegques emitidos através
daqueles impressos a oneré-los com taxa definida em precario.

14.2 As Instituices de Crédito devem comunicar ao Banco de Portugal 0 nome do responsavel pela
garantia de observéncia dos requisitos para a producdo de cheques a que a presente Norma e
respectivas especificacbes obrigam.

15. MODELOS DE CHEQUES

15.1 Frente: modelo de cheque “ a ordem de”
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15.2 Frente: modelo de cheque “ néo a ordem”
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15.3 Verso: modelo de cheque “a ordem de”

B! farroe 2s astrest S Sieibar AvE eaTRT
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15.4 Verso: modelo de cheque “néo a ordem”
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16. DISPOSICOES FINAIS

16.1 Revogacao
E revogada a Instrugdo n° 9/98, publicada no BNBP n° 5, de 15.5.98.

16.2 Entrada em vigor
A presente Instrucdo entra em vigor a 27 de Outubro de 2003.



