I nstrugdes do Banco de Portugal

I nstrucéo n° 4/2009

ASSUNTO: Depdsitos e Levantamentos de notas euro no Banco de Portugal - Emissdo de

Instrucéo

Tendo por base o0 disposto no artigo 6.° da sua Lel Orgénica e o regime da recirculagcdo de notas de
euro ingtituido no ordenamento juridico nacional pelo Decreto-Lei n° 195/2007, de 15 de Maio, o
Banco de Portugal, no quadro das suas competéncias, determina o seguinte:

1

Ambito de aplicacéo e destinatérios

11

1.2

A presente Instrucdo define os locais, horarios, regras e condi¢les através dos quais
podem ser efectuados depdsitos e levantamentos de notas de euro nas Tesourarias do
Banco de Portugal.

S&0 destinatérios da presente Instrucao:

a) As Instituicdes de Crédito (IC) autorizadas a redizar operacBes de depésito e
levantamento de numeréario no Banco de Portugal;

b) As Empresas de Transporte de Vaores (ETV) que, estando habilitadas para a
realizacdo de operacOes de recirculagdo de notas de euro, nos termos do artigo 5.° do
referido Decreto-Lei n® 195/2007, de 15 de Maio, assegurem, por conta e ordem das
IC, aredizacdo de operagdes de depdsito e levantamento de humer&rio no Banco de
Portugal.

Regrasgerais

2.1

2.2.

2.3.

O Banco de Portugal assegurard as IC, sob a forma de servigo gratuito, o deposito e
levantamento de notas de euro nas condic¢des definidas nos niimeros seguintes, atraves das
suas Tesourarias, situadas no Complexo do Carregado, na Filial do Porto, nas Delegactes
Regionais dos Acores e da Madeira e nas Agéncias de Braga, Castelo Branco, Coimbra,
Evora, Faro e Viseu.

As operacdes de depdsito e levantamento de notas de euro poderdo ser realizadas nas

Tesourarias do Banco de Portugal nos seguintes horarios:

a) No Complexo do Carregado: das 9:00 as 16:00, sem interrupcao;

b) Na Filia, nas Delegagdes Regionais e nas Agéncias. das 9:00 as 15:30, com
encerramento das 12:00 as 13:00.

As operacfes de depdsito e levantamento de notas de euro poderdo ser efectuadas
directamente pelas IC, através de colaboradores credenciados para o efeito, ou por ETV,
em representacdo daquelas, desde que previamente mandatadas junto do Banco de
Portugal para a realizacdo dessas operacoes.

Procedimentos a observar na realizacdo de operacgdes de depdsito e levantamento de
notas de euro

3.1

Depositos

As notas de euro poderdo ser depositadas nas Tesourarias do Banco de Portugal de acordo com
as seguintes regras operacionais;

3.1.1. As notas que integram os depositos deverdo ter curso legal e apresentar-se
faceadas e orientadas, sendo embaladas, rotuladas e segregadas por
denominacgdo e por estado de uso, nos termos dos nimeros 4 e 5 da presente
Instrugao.

3.1.2. As notas entregues em deposito deverdo ser segregadas em fungdo do seu
estado de uso, de acordo com a seguinte discriminacdo: notas aptas,; notas
incapazes e notas ndo processadas.



3.13.

3.14.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

a) Notas aptas sd0 as consideradas boas para regressar a circulacdo apos terem
sido verificadas, quanto a sua autenticidade e qualidade, manualmente ou
através de equipamentos cuja aptidéo tenha sido reconhecida por qualquer
banco central do Eurosistema, nos termos definidos nos artigos 7.° e 8.° do
Decreto-Lei n° 195/2007, de 15 de Maio.

b) Notas incapazes sdo as consideradas improprias para regressar a circulagdo
apos terem sido verificadas, quanto a sua autenticidade e qualidade,
manualmente ou através de equipamentos cuja aptiddo tenha sido
reconhecida por qualquer banco central do Eurosistema, nos termos
definidos nos artigos 7.° e 8.° do Decreto-Lei n° 195/2007, de 15 de Maio.

¢) Notas ndo processadas sdo as que nao foram avo de qualquer processo de
afericdo de autenticidade e qualidade, nos termos do que determina o
Decreto-Lei n° 195/2007, de 15 de Maio.

O depdsito das notas mutiladag/danificadas, entendidas por notas ndo
completas ou compostas por fragmentos da mesma nota, reconstituidos ou néo,
deverd ser efectuado em separado, devendo em tudo o mais ser observado o
instituido nos nimeros 4 e 5 da presente Instrugdo, designadamente o que
determina o ponto 4.6.

Os depositos serdo aceites sob condi¢do de que o valor declarado corresponde
aos montantes entregues e de que as notas tém curso legal. As regularizagdes
das diferencas apuradas (discrepancias) aquando da conferéncia fisica dos
depdsitos, decorrentes de notas em falta ou em excesso, de contrafacgdes ou de
falsificacbes de notas de euro, serdo efectuadas de acordo com as regras
definidas nos pontos 6.3. € 6.4.

Os depasitos de notas no Banco de Portugal deveréo ser acompanhados pelo

original da Ordem de Deposito de Numerario (ODN), onde conste:

i. A designacdo dalC ordenante do depdsito e respectivo codigo;

ii. ldentificacdo dos empregados que representam a IC ou a ETV mandatada
pelalC para o transporte de numerario;

iii. Denominagdo, quantidade, valor e estado de uso das notas a depositar;

iv. Datade execucdo do deposito.

A ODN deverd ser eaborada informaticamente através da aplicacéo
disponibilizada as IC pelo Banco de Portugal. Apenas em situacBes de
contingéncia poderdo ser efectuados depdsitos através da guia ODN — modelo
40000401, que se anexa— acompanhada de listagem dos volumes a depositar.

Em qualquer das situacOes referidas no ponto anterior, devera ser entregue a
listagem dos volumes a depositar, respectivo contelido e nimero do selo de
seguranca ou codigo do saco.

O Banco de Portugal daré quitacéo dos valores recebidos através de documento
especifico para o efeito.

Em caso de irregularidades detectadas no acto da recepcdo do depdsito, o
Banco de Portugal podera, caso aguelas ndo sgjam sanadas de imediato,
devolver atotalidade do depdsito.

3.2. Levantamentos

As notas de euro poder&o ser levantadas nas Tesourarias do Banco de Portugal de acordo com
as seguintes regras operacionais;

3.2.1

322

As notas que integram os levantamentos seréo entregues faceadas e orientadas,
sendo embaladas, rotuladas e segregadas por denominacdo, nos termos do
nimero 4 da presente Instrucao.

O Banco de Portugal respeitara, sempre que possivel, a estrutura de
denominagdes solicitada no pedido de levantamento, podendo
excepcionalmente alterar essa estrutura, garantindo, contudo, a satisfacdo do
valor total solicitado.



3.2.3. No acto do levantamento do numerério solicitado, o responsavel dalC ou ETV
deveraverificar o conteido do mesmo.

3.2.4. Oslevantamentos de notas no Banco de Portugal deverdo ser acompanhados da
Ordem de Levantamento de Numerério (OLN), modelo 40000396, em anexo,
onde consta:

a) A designacdo da | C ordenante do levantamento e respectivo codigo;

b) Cadigo de seguranca/chave (se aplicavel);

c) ldentificagdo dos empregados que representam a IC ou a ETV mandatada
pelalC para o transporte de numerario;

d) Denominacdo e valor das notas alevantar;

€) Datas de apresentacdo do pedido e da execucdo do levantamento.

3.25. A entidade que realiza o levantamento dard quitacdo dos valores recebidos
através de documento especifico disponibilizado pelo Banco de Portugal .

Unidades de refer éncia para a constituicdo de or dens de depésito e levantamento de notas
deeuro

4.1. O Banco de Portugal estabelece como unidades de referéncia para a congtituicdo de
ordens de deposito e levantamento de notas o Milheiro (1.000 notas), 0 Meio Milheiro
(500 notas), o Cento (100 notas) e o Meo Cento (50 notas), em funcdo das
denominagdes, das Tesourarias onde as operacfes sdo realizadas e do estado de uso das
notas entregues, em cumprimento das regras definidas nos pontos seguintes.

4.2. Constituicdo de ordens de levantamento

As ordens de levantamento devem observar, em func¢do do pedido apresentado pelalC, as
seguintes unidades de referéncia:

a.  Nas Tesourarias do Complexo do Carregado e Filial

Denominagdo Unidades de referéncia
500€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
200€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
100€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
50€ Milheiro
20€ Milheiro
10€ Milheiro
5€ Milheiro

b. Nas Tesourarias das DelegacOes Regionais e Agéncias

Denominacdo Unidadesdereferéncia
500€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
200€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
100€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
50€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
20€ Milheiro; Meio Milheiro
10€ Milheiro; Meio Milheiro
5€ Milheiro; Meio Milheiro

4.3. Constituicéo de ordens de depdsito

As ordens de depdsito observam, para aém da discriminacdo por denominagdo, a
separacdo das notas em funcéo do seu estado de uso, nos termos estabelecidos no ponto
3.1.2., para 0 que sdo definidas as seguintes unidades de referéncia

a) Nas Tesourarias do Complexo do Carregado e Filial

i) Notas aptas e notas ndo processadas

Denominacdo Unidadesdereferéncia
500€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
200€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento




100€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento

50€ Milheiro; Meio Milheiro
20€ Milheiro
10€ Milheiro
5€ Milheiro

As notas aptas e as notas ndo processadas devem ser
apresentadas de forma segregada, em cumprimento das unidades
de referéncia acimaindicadas.

ii) Notas incapazes

Denominacdo Unidades dereferéncia
500€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
200€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
100€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
50€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
20€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
10€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
5€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento

b) Nas Tesourarias das DelegacOes Regionais e Agéncias

i) Notas aptas e notas nao processadas

Denominacdo Unidades dereferéncia
500€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
200€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
100€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
50€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
20€ Milheiro; Meio Milheiro
10€ Milheiro; Meio Milheiro
5€ Milheiro; Meio Milheiro

As notas aptas e as notas ndo processadas devem ser
apresentadas de forma segregada, em cumprimento das unidades
dereferéncia acimaindicadas.

ii) Notas incapazes

Denominacdo Unidades de referéncia
500€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
200€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
100€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
50€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento; Meio Cento
20€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
10€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento
5€ Milheiro; Meio Milheiro; Cento

4.4. Os depositos de Meios Milheiros, de Centos e de Meios Centos sO serdo aceites em

4.5.

4.6.

guantidades que ndo perfagam as unidades de referéncia imediatamente superiores e estéo
limitados a uma entrega diéria por IC e por Tesouraria do Banco de Portugal, do que
resulta que ndo poderdo ser entregues, por cada operacdo de depdsito, mais do que um
Meio Milheiro, quatro Centos, ou um Meio Cento para as denominagBes em que estas
unidades sejam aplicaveis.

Mediante prévia solicitacdo, poderdo ser aceites, nas DelegacOes Regionais e Agéncias,
pedidos de levantamento e de depdsito, para as denominagdes de 500€, 200€ e 100€, em
guantidades inferiores as indicadas nos pontos 4.2 € 4.3.

Sempre que ndo for possivel perfazer Milheiros, Meios Milheiros ou Centos de notas
mutiladas/danificadas, o Banco de Portugal aceitar4 os depdsitos daquelas notas em
guantidades inferiores, que deveréa ser efectuado em separado, com as notas agrupadas por
denominagdo, orientadas, faceadas e devidamente embal adas e rotul adas.

Regras de embalamento dos depdsitos



5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Os Milheiros e Meios Milheiros deverdo ser atados com fita consistente e rotulados,
contendo no seu interior conjuntos de cem notas (Centos), devidamente cintados e
embalados, em termos que assegurem a sua inviolabilidade.

Os Centos e os Meios Centos, quando entregues como unidades de depésito autébnomas,
deverfo estar devidamente cintados, embalados e rotulados, em termos que assegurem a
suainviolabilidade.

As cintas dos macetes devem ter entre 3-5cm de largura e uma gramagem néo inferior a
90g/m2.

Os rétulos identificativos dos Milheiros, Meios Milheiros, Centos e Meios Centos
conforme os casos, devem conter 0s seguintes elementos informativos:

a) Designacdo dalC depositante;

b) Denominagdo e quantidade das notas agrupadas por cada unidade de depdsito;

¢) Datade depdsito;

d) Identificacdo do empregado responsavel pelaformagdo do agrupamento.

Os rétulos identificativos serdo fornecidos pelo Banco de Portugal e terdo cor
diferenciada consoante o estado de uso das notas entregues em deposito:

a) Cor verde para as notas consideradas aptas;

b) Cor vermelha para as notas consideradas incapazes,

¢) Cor branca para as notas ndo processadas.

As notas a depositar deverdo ser transportadas para o Banco de Portugal em sacos
fechados e selados, contendo até dez milheiros, salvo se acordo diferente for estabelecido
com o Banco de Portugal.

Relevacdo financeira eregularizacao das oper acdes

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

O valor das operacfes de depdsitos e levantamentos de notas de euro sera langado na
conta da | C ordenante da operac&o na data da sua realizagéo.

A verificagdo da integralidade dos depdsitos e a afericdo da autenticidade das notas que
os compBem seréd efectuada no decurso dos 30 dias subsequentes a data da sua recepcao,
sendo o prazo designado meramente indicativo.

As discrepancias (falhas e sobras) no valor dos depdésitos que o Banco de Portugal venha

a detectar, no decurso de conferéncia posterior, seréo objecto de regularizagdo mensal na

conta da IC depositante e notificadas por extracto mensal que contera a seguinte

informacao:

a) Designagdo dalC;

b) Periodo aque serefere 0 extracto;

¢) Referénciadaoperacéo;

d) Datadeemissdo do extracto;

€) Valor debitado/creditado;

f) Discriminacdo da data e local de depdsito; referéncia interna; ETV responsavel;
motivo da falha/sobra; denominagdo; quantidade e valor.

No decurso de cada més e sempre que o saldo acumulado das discrepancias atinja os
1.000€, sera realizada uma operacéo de regularizacéo (débito/crédito) na conta da IC pelo
valor correspondente, acrescido de uma comiss@o de 5€, procedendo-se, em
conformidade, a emissdo de um extracto ocasional.

Disposi¢cBes gerais efinais

7.1

7.2.

O Servico Central de Tesouraria do Banco de Portugal prestara os esclarecimentos
necessarios a operacionalizacdo das regras e procedimentos constantes na presente
Instrucgéo.

As regras relativas ao depdsito de notas danificadas por dispositivos anti-roubo séo
objecto de Instrugéo propria.



7.3. As operacdes de depdsito e levantamento de notas realizadas pelas IC no Banco de
Portugal, aos balcdes da Caixa Geral de Depositos situados em Angra do Heroismo e na
Horta, por movimentac&o das respectivas contas, séo objecto de regras préprias.

7.4. A presente Instrucdo entra em vigor na data da sua publicagéo.

7.5. E revogada a Instrucgo n° 20/2007/DET, de 15.06.2007.

Anexos: Guia OLN - model o 40000396
Guia ODN - model o 40000401



