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REGIAQ AUTONOMA DOS ACORES
Prasidéncia do Governe
Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para as Relagdes Externas

DESPACHO

Fundo de Maneio

Considerando que o artigo 32.2, aplicavel por forga do disposto no artigo 58.2, ambos do
Decrato-Lein2 155/82, de 28 de julho, na sua redagdo atual, consagra a possibilidade de criacia
de fundos de maneio, em nome dos respetivas responsdvels, rematendo para o decreto da

execugdc orcameantal anual as condicdes & prazos relativos a sua canstituicdo e liquidacdo;

Considerando que, nos termos do n.2 1 do artigo 9.2 do Decreto Regulamentar Regionai n.2
3/2018/A, de 5 de favereiro, em casos de reconhecida necessidade, os servicos e organismos da
administragdo ptblica regional, sob propesia do responsavel maximo do servico e mediante
despacho do membro do Governo da tutela, poderdo constituir fundos de maneio, por conta da

dotagdo inscrita no respetivo orgcamento;

Considerando que & de toda a conveniéncia que, no ambiio do funcionamento do Gabinete da
Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para as Relagdes Externas, possam ser efetuados
pequenos pagamentos referantes a aquisicdes que, dada a sua natureza, nfdo s compadacam

com 2 morosidade da normal tramitagdo administrativa & financgira;

Considerando que tais condicionalismos podem vir a ser superados com a criacBo de um fundo

de maneio;

Assim, nos termos do disposto no artigo 32.2 do Deacreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho,
conjugado com o disposto no artigo 9.2 do Decrete Regulamentar Regional n.2 3/2018/A, de 5

de fevereiro, determino o seguinte:
1. E autorizada a constituico no Gabinete do Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para

as Relagoes Externas de um fundo de maneio no valor global de € 1.000 {mil euros), o qual sera

periodicamante reconstituide, & medida que far despendida.
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2. O funde de maneio eam causa serd constituido na rubrica de classificacdo econdmica 06.02.03
— Qutras despesas correntas —Qutras, inscrita para o efeito no ercamento de funcionamento do

Gabinete do Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para as RelagBes Externas.

3. 0 responsavel pela gestdo e prestagdo de contas relativamente 2o fundo de maneio agora
criado é a licenciada Maria Raquel Costa Reis, técnica superior, que sera substituida, em caso de
auséncia ou impedimeanto, pz2la licenciada Maria da Graga de Morais Bernardo Cabral, Diretora

de Servicos.

4. S3o aprovadas as regras e procedimentos internos relativos a constituigdo, utilizacio,
reconstituicio e liquidacdo do fundo de maneio ora constituido, constantes do regulamento

anaxo ao prasante despacho e que dele faz parte integranie;

5. E revogado o despacho da 5 de margo de 2018, que determinou a canstituicdo do fundo da

manelo & o respetive regulamento aprovado na mesma data,
6. O presante despacho produz efeitos a partir da data da sua assinatura.

Ponta Delgada, 5 de junho de 2018

O SECRETARIO REGIONAL ADJUNTO DA PRESIDENCIA PARA AS RELACOES EXTERNAS
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Rui Bettencourt
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REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Artizo 1.%
Objeto e enquadrameanto legal

O presente regulamento visa astabelecer o conjunto de regras e procedimentos internos
relativos & constituicdo, utilizacdo, reconstituico e liquidagio do fundo de maneio do

Gabinete do Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia parz as RelacBes Externas,
doravante, SRAPRE.

A possibilidade de criagdo de fundos de maneio para 0 pagamento de paquenas despesas

urgentes ¢ inadidveis encontra-se prevista no artigo 322 do Decrato-L=i n? 155/92, de 28 de
julho.

Artigo 2.2
Definicio de fundo de maneia

O fundo de maneio & um montants de caixa, entregue a determinada pessoa, responsavel
pelo mesmo, com a finalidade de rzalizacdo e pagamento imediato de despesas inadidveis,
urgentes, imprevistas ou de pequeno montante.

A realizagdo de despesas através do fundo de maneio ¢ uma medida de exceco, ndo
eximindo 0s sefVigos do cumprimento das demais-regras de realizagio de despasas, nem

do cumprimento dos principios da conformidade legal, economia e eficiéncia da despesa
publica.

Artigo 3.2
Montante utilizavel

Para efeitos do presente regulamento, e atendendo s especificidades da atividade dos
servicos do SRAPRE, consideram-se enguadraveis na utilizacdo do fundo de maneio as
despesas de valor igual ou inferior 2 £ 200 (duzentos euros), com excegiio das referentes a
despesas de representacdo e de adiantamento de ajudas de custo por deslocaciies eam
servico, as quais podem ser de valor superior.



REGIADQ AUTONOMA DOS ACORES
Presidéncin do Governo
Secretirio Regional Adjunto da Presidénein parn as Reloghes Externas

Artigo 4.2
Criacdc do fundo de maneio

1. Ofundo d= maneio do Gabinete do SRAPRE & criado por despacho do membro do Governo
respetivo, que noemeia o responsavel pela sua gestdo, estabelece o montante anual do
mesme e a rubrica de classificagdo econdmica em gue é constituido,

2, 0O montanie do fundo de maneic & atualizado anualmente ou, sempre que se revele
necassario, através de despacho do Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para as
Relaghes Extarnas.

Artigo 5.2
Constituicdo e movimentagdo do fundo de maneio

1. A constituicdo inicial do fundo de maneio é efetuada pelos servicos administrativos da
Secretaria-Geral da Presidéncia, mediante preenchimento pelo responsavel do funda
de manzio do imprasso que constitui o Anexo 1 ao presente regulamento.

2. A movimentacdo do funde de maneic é efetuada através de contz bancdria com o
montante global definido no despacho da sua constituicdo.

3. Os elementos do Gabinete do SRAPRE com poderss de movimentaciio da conta
mencionada no n.2 anterior sd3o o Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para as
RelacBes Externas, Rui lorge da Silva Leite de Bettencourt, a Chefe do seu Gabinate,
Teresa Augusta Carvalho Madruga, e o seu Adjunto, André de Lima Medeiras da Silva
Cravziro, sendo necessdrio para movimantacdo da Tonta a assinatura de dois-dos -
titulares.

4. Para os efeitos do dispasto no ndmero anterior, é utilizada a conta bancdria "Fundo
Maneio Gabinete do SRAPRE” n.2 0018 ODB 06932157020, da instituigdo de crédito
SANTAMNDER TOTTA;

Artigo 6.2
Utilizac3o do fundo de maneio

1. Os documentos de despesas pagas por fundoc de maneio s8o numerados
sequencialmente, devendo tal numeragdo constar da relag8o de entrega, conforme
madela do Anexo 2.

2. 0s documentos de suporte s3o, obrigatoriamente, faturas/recibos ou faturas
acompanhadas do respetive recibo cumprindo todos as requisitos legais,
nomaadamentg, 0 name e g nimaro de contribuinte do fornecedar e do SRAPPRE.

3. M3o sSo aceites taldes de caixa, taldes de bhalco ou outros com designagBes
semelhanies, por ndo satisfazerem as requisitos |egais.
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Os documentos de despasa sdo devidamente assinados no verso pelo responsavel paia
respetiva autorizagdo de despesa de fundo de maneio.

As despesas efetuadas através do fundo de maneio s3o acompanhadas de nota
justificativa sumaria, de acordo cam o modelo do Anexo 3.

Os pagamentios a efetuar através do fundo de maneio sdo autorizados, caso a caso, por
quem tem compeiénciz propria ou delegada para autorizar a respetiva despesa.

O fundo de maneic abrangido pelo presente Regulamento 5& é, em regra, utilizado na
realizagdo de despesas com aquisic3o de bens e sarvigos, enquadréveis nas saguintes
classificagfes ecandmicas:

1)
b)
¢)
d)
e)
f)

02.01.02- combustiveis e lubrificantes;
02.01.04 — Limpeza & higieng;

02.01.07 — Vestuario e artigos pessoais;
02.01.08 - Material de escritario:

02.01.09 - Produtos quimicos e farmacéuticos;
02.01.11- Material de consumao clinico;
02.01.14 — Outro material = Pegas;

02.01.15 — Prémios condecorages e ofertas;
02_.0‘—1.17 - Ferramentas e utensilios:
02.01.19 - Artigos honorificos e decoracdo;
02.01.21 - Outros bens;

02.02.02 - Limpeza e higiene;

02.02.03 — Conservacdo de bens;

02.02.09 - Comunicagdes;

02.02.10 — Transportas;

02.02.11 - Represantacdo dos servicos;
02.02.13 - Deslocaces e estadas;

02.02.19- Assistancia técnica;

02.02.20 — Dutros trabalhos espeacializados;
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t) 02,02.25 - Quiros servicos.

8. Quando sclicitado pelo funciondrio, as ajudas de custo {nacionais e estrangeira) podem
ser adiantadas pelo fundo de maneio, devendo as mesmas ser repostas mal estassejam
abonadas no vencimento do funciondrio. As mesmas so poderdo ser adiantadas até dia
30 d= setembro do ano em curso.

9. Em casos ahsolutamante axcecionais, @ mediante autorizagdn prévia do Secratdrio
Regional Adjunto da Presidéncia para as Relagdes Externas, o fundo de maneio &
utilizado para o pagamento de despesas enquadraveis noutras rubricas de classificacio
econdmica nao elencadas no ndmero anterior.

10. € vedada 2 aquisic3o de bens de capital por conta do fundo de mansio.
Artigo 7.2
Reposicao e prestacdo de contas
A reconstituigdo mensal processa-se segundo as seguintes regras:

a) Com excacdo do gue raspsita an més de dezembro, o responsave| pelo fundo de maneio
entrega nos servicos administrativos da Sacretaria-Geral da Presidéncia, até ao dia 10 do
més seguinte, o5 documentos de suporte das despesas efetuadas por conta do fundo de
maneio, numerados sequancialmente, e acompanhados de relagio conforme modelo do

Anexo 2, bem como de padido de raconstituicdo do fundo que, iguaiments, se efetuars
atraveés do modelo do Anexo 1.

b)@s servicos administrativos procedem; mensalmente, a reconstituicio do fundo de

maneio tendo por suporte 0s documentos relativos as despesas efetuadas e apresentadas
pelo responsavel.

¢) Com a reposicdo mensal do funde de maneio, os servicos administrativos da Secretaria-

Geral da Presidéncia devolvem, ao responsavel, copia da relacdo de despesa averbada do
recebimento.

A reconstituicdo no final do ano processa-se segundo as seguintes regras:

a) A apresentagio da execucdo relativa ao més de dezembro deverd efetuar-se até ao dia
10 de dezembro, devendo o responsavel entregar nos servicos administrativos da
Secretaria-Geral da Presidéncia os documentos de suporte das despesas sfetuadas,
acompanhadas do Anexo 2, bem como das importancias ndo utilizadas.

b) Até ao limite do prazc estipulado pelo diploma regional de execucdo orgamental, os
servicos administrativos da Secretaria-Geral da Presidéncia procedem & liquidacio do funda

de maneio, =fetuando a reposicdc dos saldos existentes, de acordo com a documentacio
entregue pelo responsdvel pela gestdo.
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Artigo 8.2
Pagamesntos

Os pagamentos por conta do fundo de maneio podem ser efetuados por numerario, chequs ou
transferéncia bancaria.

Artign 9.2
Procadimentas contabilisticos

1. Para efeitos de cabimentacdo de varba e registo de compromissos, a constituic3o inicial &
classificada pela rubrica residual 06.02,03 — Qutras daspesas correntes.

2. Com a prestacio de contas mensais, 05 servicos administrativos da Secretariz-Geral da
Presidéncia efetuam o processamento das respetivas despesas pelo item financairo
correspondante 3 sua natureza.

3. Os documentos relativos aos movimantos anuais do fundo d= maneio constituem um Gnico
processo, que instrui o procasso de contas do exercitio & que s mantara em arquivo nos
servicos administrativos da Secretaria-Geral da Presidéncia com os demais documentas.

Artigo 10.2
Responsabilidade financeira

Sern prejuizo da existéncia de rasponsabilidade disciplinar, civil ou penal, quando aplicaval,
os responsdvais pela gestdo do fundo de maneio respondem financeiramente nas situacdes
de violagdo das normas constantes do presente regulamento. -~ - ) 244
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AMEXOD 1

ATRIBUIGAO E RECONSTITUICAO DE FUNDO DE MANEID

Registo d= Fundo de Maneio AND
Unidade orgdnica/servico
FUNDO N2
Titular do Fundo
Mome
Cargo
N? contribuinta I T T T T T T T
FINALIDADE MOMNTANTE
|C0nszltull;§a inicial ] [ ] | , 00E
|Reforco do més | | ]

INFORMAGAO DA SECCAD DE CONTABILIDADE

DATA:

MODO DE PAGAMERTO

Em numerdrio, contra reciha ] D

Por teansferénda banciria ll:“_ Para o I3 | | [TTTTT] HER HEEE [ ] 1]

Pagoem

O responsdvel psla Contabilidade:




ANEXO 2

GUIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE DESPESA PAGOS POR FUNDOS DE MANEID

Unidade orgénica/servico ANG 1
EUNDO Ne relativa so mas de;

S

RESUMO DE MOVIMENTOS DO MES

Saldo do méa antarior: Ty Y, DATA: |
Importéncia atribuids no més: i €
TOTAL £ O rasporsdval pelo funda:
| Importdngia justificada com esta guia: . €
SALDD €
Aelagde da Documantas
N2 DATA Farneceder Importénciz

Total/ Atransportar

Reservado 3018 tervigat de Contahbilidade

Rigebi o2 ! | dosumentos Emof of
constantes desta guid, no valor total de £
E Q responsavel pela Contabilidada:

fro




ANEXO 3

JUSTIFICACAO SUMARIA DE DESPESA EFETUADA POR FUNDO DE MANEIO

Unidade orgénica/szrvico ANO | Documento de despesa
FUNDO N2
NE
DESPESA A SUPORTAR POR FUNDO DE MANEIO
DATA Fornzcedor Valor s/IVA VA Total da despesa
Justificacdo
O responsavel pelo funde de manzio:
z - ) -Data_/  f =




