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O presente manual regula o uso, controlo e prestagao de contas do Fundo de
Maneio (FM) da Direcao Regional do Desenvolvimento Rural, estabelecendo as
regras e procedimentos a ter em consideracdo por parte dos respetivos

responsaveis.
Fundo de Maneio
1. Introdugao

Considera-se Fundo de Maneio ao montante constituido para pagamentos de
baixo montante, com caracter urgente e inadiavel, cuja movimentacao € da

exclusiva competéncia do responsavel nomeado para o efeito.

As regras de utilizagcdo e movimentagdo do Fundo de Maneio sdo definidas
pelo regime legal geral previsto no artigo 32° do Decreto-Lei n°® 155/92, de 28
de julho (regime da Administracao Financeira do Estado), cujo artigo se

transcreve:

“1 — Para a realizagdo de despesas de pequeno montante podem ser
constituidos fundos de maneio em nome dos respetivos responsaveis, em

termos a definir anualmente no Decreto-Lei de execugédo orgamental.

2 — Os responsaveis pelos fundos de maneio autorizados nos termos do
numero anterior procederdo a sua reconstituicdo de acordo com as respetivas

necessidades.

3 — A competéncia para a realizagdo e pagamento das despesas em conta de

fundos de maneio cabera ao responsavel pelo mesmo.

4 — Os servigos e organismos procederdo obrigatoriamente a liquidagcdo dos

fundos de maneio até a data que for anualmente fixada nos termos do n° 1.”
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O art.° 32° n° 1 remete anualmente para o Decreto Regulamentar Regional,
que contém as disposicées necessarias a Execugdao Orcamental da Regiao
Auténoma dos Acores e estabelece, de forma genérica, as condigdes para a

constituicao dos Fundos de Maneio.
2. Principios Orientadores
2.1 Montante

O Fundo de Maneio (FM) da Direcdo Regional do Desenvolvimento Rural
(adiante designada por DRDR) foi constituido tendo sido afeto o montante

global de 5 000.00€ (cinco mil euros).

2.2 Gestao do Fundo de Maneio

A responsabilidade e competéncia para a realizagdo e pagamento das
despesas por conta do fundo de maneio cabem a Assistente Técnica da
Direcao Regional do Desenvolvimento Rural, no entanto, os reforgcos e
reconstituicdo daquele fundo estdo sujeitos a autorizagcdo de S.Ex? O Vice-

Presidente do Governo Regional

O responsavel designado pelo fundo de maneio responde pelo cumprimento
das formalidades legais aplicaveis a realizacdo das despesas ali incluidas e

pelo respetivo pagamento.

A gestdao do FM subdivide-se em trés fases: constituicdo, reconstituicao e

reposi¢ao/liquidagao do fundo.

A fase de constituicdo ocorreu a 12 de margo de 2015 e tem que ser renovado
todos os anos, por via da publicacdo do Decreto Regulamentar Regional que
contém as disposicdes necessarias a execugao do orgamento da Regiao

Auténoma dos Agores No momento da constituicdo e de eventuais reforgos do
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FM, tém que ser definidas as rubricas de classificagcdo econémica e montantes

a considerar, de acordo com as necessidades previstas.

A segunda fase corresponde ao processamento, através de folhas de fundo de
maneio, das despesas pagas através deste e respetiva reconstituicdo. A
reconstituicdo deve ocorrer uma vez por més. Excecionalmente, podera ocorrer
mais do que uma vez, sempre que a verba estiver esgotada. O documento de

suporte da reconstituicao do FM é fatura e o respetivo recibo.

A terceira fase devera ter o seu inicio, no maximo, até ao ultimo dia util do ano
econoémico e corresponde a operagao de depodsito na conta bancaria aberta
para o efeito. Esta fase conclui-se com reconfirmagéao ou reposigao nos cofres
da Regido, até a data definida no diploma que contém as disposi¢des

necessarias a execugcao do Orcamento da Regido Auténoma dos Acgores.

Acresce referir ainda que o art.° 10° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de
junho, determina que os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio séo
objeto de compromisso pelo seu valor integral aquando da sua constituicao e
reconstituicdo, a qual deve ter carater mensal e registo da despesa em rubrica

de classificagao econébmica adequada.
2.3 Limites a utilizagao do Fundo de Maneio

- O recurso ao FM verifica-se, por norma, em despesas de pequeno montante e
que devam ser pagas por cheque ou transferéncia bancaria no momento da

compra.

- Nas despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do mesmo
tipo ou natureza cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o montante
de 5.000€ (cinco mil euros), por més, a assungao do compromisso & efetuada

até as 48 horas posteriores a realizagao da despesa.
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- A aquisicao de bens duradouros, sujeitos a inventario esta vedada.

- Nao sao aceites talées de caixa, taldées de balcao ou outros com designagoes

semelhantes, por nao satisfazerem os requisitos legais.

- Em regra, tera que ser adotado o procedimento normal para a autorizagao,

processamento e pagamento de despesas.
- As despesas tém que reportar-se ao més da reconstituigao.
2.4 Autorizagcao e pagamento de despesas

A competéncia para autorizar a realizacdo e pagamento das despesas em
conta do FM cabe ao responsavel por este, nos termos do disposto no n° 3 do
art.®° 32° do Decreto-Lei n® 155/92, de 20 de julho.

O Titular do FM escolhe o procedimento de adjudicacdo mais adequado, de
acordo com o disposto no Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de janeiro, adaptado a
R.A.A pelo DLR n° 34/2008/A, de 28 de julho, republicado pelo DLR n°
15/2009/A, de 06 de agosto.

3. Procedimentos e pressupostos
3.1 Constituicao

Nos termos do n°® 1 do art.° 32° do Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de julho, é
conferida a possibilidade de serem constituidos fundos de maneio que

permitam a realizacdo e pagamento de despesas de pequeno montante.

A constituicao do FM é, em regra, efetuada no inicio do ano econémico e deve

ser renovado todos os anos.

No sentido de dar cumprimento ao diploma que contém as disposi¢des
necessarias a execugdo do Orcamento da Regidao Auténoma dos Agores deve

ser apresentada proposta ao Secretario Regional da Agricultura e Florestas, no
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sentido de recolher despacho favoravel a constituicdo do fundo referido, por
conta das dotagdes inscritas no orgamento do gabinete do vice-presidente do

Governo Regional.

Nesta fase devera ser afetado o montante daquele fundo as diferentes rubricas

de classificacao econémica.
Procedimentos em GeRFiP

Aquando da constituicado do FM sado registados o numero de processo de

despesa (NPD) e o(s) cabimento(s).

O cabimento de constituicdo do FM pode ser feito nas classificagbes
econémicas em que se prevé que irdao ocorrer as despesas e/ou na

classificacdo econémica especifica de fundo de maneio.

De referir que o fornecedor a indicar no registo do compromisso deve ser o

responsavel pelo FM.
3.2 Reconstituicao

A reconstituicdo do FM, em termos genéricos, segue o processo normal
inerente a qualquer outro processo de despesa. O registo do processamento,

contudo, tém diferencgas substanciais relativamente aos demais.

Importa pois definir alguns principios e procedimentos subjacentes a reposi¢ao

do FM, nomeadamente:

- O responsavel pelo controlo do FM devera organizar os documentos de

suporte a cada uma das aquisi¢cdes autorizadas e concedidas.

- Todos os pedidos de reposicdo do FM, carecem de autorizagao para a

realizagao da despesa, que devera ser dada por quem tem competéncia.
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- Nao podem ser aceites despesas com data anterior a autorizagao da criagao
do FM, ou com data anterior a ultima reposi¢cado, pelo que em circunstancia

alguma pode haver despesa por contabilizar no final do ultimo dia do més.

- Os documentos apresentados devem estar em conformidade com os
requisitos legais (nome, morada e NIF), deverao ser obrigatoriamente fatura-

recibo ou faturas acompanhadas dos respetivos recibos.

- Em todos os documentos deverdo ser quantificados e corretamente
identificados os bens adquiridos, ndo podendo ser consideradas quantidades
imensuraveis dos bens (ex. caixas/volumes) sem se especificarem as unidades
ou outras medidas correspondentes. Ndo devem constar designagoes

genéricas, como por exemplo expressoes “artigo de limpeza” ou “diversos”.

- Nao pode ser feita uma reposicao periédica de FM superior ao montante

inicialmente atribuido.
Procedimentos em GeRFiP

A elaboragao da folha de fundo de maneio & o processo pelo qual se indica o
montante e as rubricas da classificacdo econémica das despesas publicas,
pelas quais sera constituida a folha. Nesta fase sao introduzidos em GeRFiP a
generalidade dos inputs indispensaveis a elaboracdo do mapa de fundo de

maneio, por dotagao orgamental.

Em virtude do GeRFiP permitir a utilizagdo de um fornecedor de FM ao nivel do
compromisso diferente daquele que é inscrito na fatura, ao gravar a fatura é
gerada uma mensagem do tipo “Fornecedor do compromisso (9999999) difere
do fornecedor da fatura”, logo devera ser verificada a coeréncia relativamente

ao fornecedor no sistema.
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3.3 Reposigaolliquidagao do fundo

A terceira fase tera o seu inicio, de preferéncia, no dia 15 de dezembro do ano
econémico com o depésito dos meios liquidos a disposi¢do naquela data, em
conta bancaria determinada previamente (Santander conta n°
001800080693097702068). O documento comprovativo & o talao de deposito,

devidamente validado pela instituicdo bancaria.

O responsavel (designado) pelo FM procede a conferéncia de valores e regista
a anulagdo do cabimento pelo valor correspondente ao valor do fundo de

maneio.

O FM deve ser reposto de acordo com o estipulado no Decreto Regulamentar
Regional, que contém as disposigdes necessarias a execugéo do orcamento da

Regiao Autbnoma dos Agores.

Nesta fase procede-se a elaboragao do mapa de fundo de maneio, por dotagao
orcamental, documento esse que devera constar na prestagéo de contas e que

vai ao encontro da instrugéo n°1/2004 da 22 Secgéo do Tribunal de Contas.
Procedimentos em GeRFiP

A liquidagdo do FM, terd que ser efetuada através da emissdo de uma

reposicao abatida no pagamento (RAP), de acordo com o manual do GeRFiP.
Tarefas a executar:

- Emitir a Guia de Reposigao (registar e imprimir).

- Liquidar e cobrar.

- Regularizar automaticamente os procedimentos de pagamento.
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No caso da liquidagdo do FM ser feita através da emissdo de uma guia uma
RAP, a retificagdo do compromisso e do cabimento é concluida com a

regularizagao automatica de documentos.
4. Conclusao

Este Manual de Procedimentos enquadra-se no processo de qualidade com o
intuito de prestar todas as informagées, regras e procedimentos habituais, no
sentido de serem observados os principios de economia, eficiéncia e eficacia

na utilizagdo do fundo de maneio.

Sem pretender ser exaustivo, este manual foi encarado como um guia de
funcionamento, dispondo de um conjunto de procedimentos, que visa ser um
contributo no desempenho das diversas atividades desenvolvidas no ambito

daquele fundo.

A divulgacao deste Manual de Procedimentos nao implica a sua imutabilidade.
Muito pelo contrario, pretende-se que seja um documento dindmico que
corresponda as expetativas e necessidades, implicando uma atualizagdo

permanente.

Os prazos e regras aqui estabelecidos deverdo adequar-se ao que for fixado
anualmente no Decreto Regulamentar Regional, que contém as disposi¢coes

necessarias a execugao do Orgamento da Regido Autébnoma dos Acgores.

Angra do Heroismo, 21 de novembro de 2016.

O DIRETOR REGIONAL
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