Instrucdes do Banco de Portugal

Instrucéo n° 9/98

ASSUNTO: Norma Técnica do Cheque

A vigorar desde 1981, a “Norma Portuguesa Provisdria do Cheque-Cliente”, constituiu um
instrumento essencial de suporte ao processo de normalizagcdo dos documentos bancérios, determinou
a criacdo e a manutencdo das condic¢des propicias a que se generalizasse o correcto preenchimento do
impresso-cheque e se adquirissem habitos de manipulagdo cuidada deste meio de pagamento,
essenciais a proteccdo da “linha optica” entdo criada, ao tratamento automatizado dos grandes volumes
de cheques apresentados ao sistema bancario e aimplementacéo do sistema de Telecompensacao.

Como consequéncia desta evolugdo, os prazos de indisponibilidade e de devolucdo de valores
depositados foram reduzidos drasticamente, com ganhos quer para os utilizadores do chegque quer para
0 sistema bancério.

O desenvolvimento das tecnologias de informacdo, nomeadamente no que concerne ao
reconhecimento inteligente de caracteres e ao tratamento de imagem, tem vindo a revelar um vasto
potencial de vantagens para os seus utilizadores. No caso dos cheques, para além do tratamento dado
actualmente a linha éptica, o reconhecimento automético do contelido dos campos “importéancia
numérica’ e “data de emissdo”, a manipulacdo de éareas especificas (por ex. “assinaturas’), a
possi bilidade de armazenamento, gestéo e transmissdo de documentos via tecnol ogias de tratamento de
imagem, poderdo conduzir a vantagens significativas como a reducdo de custos operacionais, aumento
da velocidade de circulagdo da informagdo e mesmo, a médio prazo, a eliminacdo da necessidade de
troca fisica de documentos (retencdo de todos os cheques no banco tomador, circulando apenas a sua
imagem).

A introducdo da Moeda Unica, prevista para Janeiro de 1999, veio determinar a necessidade de
definir, para este meio de pagamento, quais as caracteristicas que melhor o poderiam adaptar a nova
realidade, tendo em conta que, durante cerca de trés anos, 0 EURO coexistira com o ESCUDO.

Os estudos levados a cabo concluiram que seria vantaj0so, sob vérios aspectos, que durante esta fase
de transicdo (finda a qual apenas circulara o EURO) circulassem dois cheques distintos, um para cada
moeda, devendo o CHEQUE em EUROS apresentar elementos que, visualmente, o distingam do
cheque em Escudos, de forma inequivoca.

Assim, tendo em vista a criagdo das condi¢des que permitam uma adaptacao eficaz as novas situacoes,
0 Banco de Portugal, de acordo com os poderes que |he sdo conferidos pelo artigo 20.° da sua Lei
Orgéanica, procede a substituicdo da “Norma Portuguesa Provisoria do Cheque-Cliente” pela presente
Norma Técnica do Cheque, adiante designada por Norma, que passa a abranger todos os tipos de
cheques compensaveis em Portugal.

1. AMBITO DE APLICACAO
S30 destinatarios das presentes instrucfes, todos os participantes no Subsistema de Telecompensacéo
de Cheques, nhomeadamente:

- Bancos;

- Caixa Gera de Depdsitos;

- Caixa Central de Crédito Agricola MUtuo;

- Outras entidades autorizadas a participar no Subsistema de Telecompensacédo de Chegques.

2. OBJECTIVO DA NORMA
A presente norma destina-se a uniformizar o documento-cheque (em Escudos e em Euros), tendo em
vistafacilitar a sua utilizacdo como meio de pagamento e 0 seu tratamento em sistemas automati zados,
designadamente através da utilizag8o das tecnologias de:

- Leitura éptica (OCR-B);

- Reconhecimento Inteligente de Caracteres;



- Tratamento de imagem.

Para o efeito, definem-se 0s seguintes aspectos:
- apresentacdo, formato e respectiva configuragéo;
- texto obrigatorio, sua disposi¢ao e impressao;
- caracteristicas do papel e requisitos das tintas a utilizar;
- segurancga.

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 formacéo de
grupos ndo pode ser utilizado qualquer processo de colagem ou agrafagem no proprio
cheque;

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

- Quando inserido em documento de remessa, 0 cheque ser localizado, preferencialmente,
no canto inferior direito e ser utilizado, para destaque, 0 micropicote.

O chegue ndo tem tal&o nem qualquer impressao ou gravacdo em relevo.

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

4.1. Tolerancia
Admite-se atolerancia maximade £ 1 mm para o formato adoptado.

5. CONFIGURACAO

5.1. Frente

De acordo com as disposi¢des legais e com o fim de inserir os dizeres do cheque de modo mais
conveniente para o0 seu tratamento, determina-se a configuracdo constante dos model os apresentados
no nimero 14. Na frente do cheque em Euros deve constar, obrigatoriamente, no local pré-definido, o
respectivo simbolo, impresso em cor azul ou alternativamente em cor preta, contrastante com o fundo.

5.2.Verso
Determina-se a configuracdo constante dos modelos apresentados no nimero 14, para garantia de
proteccdo da“zona branca’.

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 ndmero 14.

7.IMPRESSAO

7.1. Frente

7.1.1. Identificacdo da instituicdo sacada e do sacador

Para a identificaco quer da instituicdo sacada quer do sacador, reserva-se 0 espaco designado por
“zonalivre” definida nas especificacdes relativas a presente Norma, referidas no ponto 12, sendo a sua
apresentacdo e configuracdo facultativas.

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

7.1.3. Espaco para alinha éptica
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 a linha éptica 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 sdo facultativos.

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

7.3. Identificacdo da empresa produtora
O nome da empresa produtora e a data de producéo devem ser indicados, obrigatoriamente e de forma
discreta, no cheque.

8. LINHA OPTICA
Os componentes desta linha apresentam-se pela ordem indicada no nimero 14 e terdo as seguintes
capacidades:

Ne IDENTIFICAGAO DOS ESPACOS OU ZEROS NUMERO DE SEPARADORES DE TOTAL DE
CAMPOS NAO SIGNIFICATIVOS DIGITOS CAMPOS Cféég;gggs
1 | Zonainterbancéria 8 1sina (<) 9
2 | Ndmero daconta 1 espago 11 1sinal (+) 13
3 | Numero do cheque 1 espaco 10 1sina (>) 12
4 | Importancia 1 espago 12 1sina (<) 14
5 | Tipo 1 espago 2 1lsina (+) 4
Comprimento total da linha éptica 52

A impressgo 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 branqueadores opticos
nem qual quer tipo de revestimento. Deve ter caracteristicas que permitam boa impressio e boa escrita.
Para possibilitar o tratamento da imagem e o reconhecimento inteligente de caracteres, o papel a
utilizar devera respeitar as especificacdes técnicas estabelecidas para o efeito.

10. TINTAS- REQUISITOS

Astintas a utilizar quer nos fundos quer na configuracdo 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 estabel ecidas para o efeito.

11. SEGURANCA
O cheque devera conter caracteristicas que dificultem e denunciem a sua reproducdo ou qualquer
adulteracdo dos dados ap6s o preenchimento.

11.1. Papel

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

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

11.2. Tintas



A impressdo dos cheques deve ser feita com tintas de seguranca, que denunciem o uso da borracha,
dos safartintas e de reagentes quimicos e organicos e serem compativeis com o papel utilizado. Esta
impresséo ndo 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 ndo
deixem vestigios.

11.3. Motivo do fundo

Com o objectivo de impedir a sua perfeita reproducdo, 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 especificacOes técnicas e de seguranca obrigatdrias constam, em anexo proéprio, do
Manual de Funcionamento da Telecompensacéo de Cheques.

13. PRODUCAO E CONTROL O DE QUALIDADE

13.1. Producéo

As empresas gréficas seleccionadas pelas Instituicdes de Crédito para a producéo de chegues devem,
obrigatoriamente, dispor das condicfes técnicas e de seguranca exigidas para o efeito, previstas na
presente Norma e no respectivo anexo ao Manual de Funcionamento da Telecompensacéo de Cheques.
Compete as Instituicbes de Crédito avaliar, previamente, a capacidade dos seus fornecedores de
cheques em cumprir as especificagdes 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 tel ecompensaco.

13.2. Controlo de qualidade

A criacdo de novos cheques pelas Instituicdes de Crédito fica sujeita ao envio prévio ao Banco de
Portugal de exemplares das provas finais, acompanhadas das caracteristicas especificas pretendidas. O
Banco de Portugal pronunciar-se-a sobre o modelo apresentado, nos 15 dias seguintes a sua recepcao.
Findo este prazo e na auséncia de resposta, fica a Instituicdo de Crédito autorizada ainiciar a producdo
do cheqgue.

Sempre que se justifique, 0 Banco de Portugal, ou entidade por este contratada para o efeito, podera
efectuar o controlo de qualidade dos cheques, por forma a salvaguardar o cumprimento das
disposicdes a observar na sua producéo.

O ndo cumprimento da presente Norma e das especificagdes técnicas constantes do Manual de
Funcionamento da Telecompensacdo de Cheques sujeitara as Ingtituicbes de Crédito emitentes a
intervencdo do Banco de Portugal que, em relagdo aos cheques em incumprimento, podera vir a
determinar a suspensdo da sua entrega a clientes e autorizar as |C tomadoras a oneré-los com taxa
definida em precario.

As Instituicdes de Crédito devem comunicar ao Banco de Portugal (DCP - Nlcleo de Sistemas de
Pagamentos - Av. Almirante Reis, 71 — 2.° 1150 LISBOA) o nome do responsavel pela garantia de
observancia dos requisitos para a producdo de cheques que a presente Norma e respectivas
especificacbes obrigam.

14. MODELOSDE CHEQUES

14.1. Cheque em escudos

14.1.1. Frente



14.1.2. Verso
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