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Regulamento Interno do Fundo de Maneio da & 112
Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica ]

O Fundo de Maneio visa suprir a reconhecida necessidade operacional de se praceder aos pagamentos de
pequenas despesas de natureza excepcional, em consondncia com as normas do sistema de controlo
interno da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

Assim, e para efeito de refor¢o das condicdes de adequada utilizagdo do Fundo de Maneio e da
responsabilidade dos intervenientes na respectiva gestdo, o Conselho Administrativo deliberou em sessdo

de / /,oseguinte:

12 — £ aprovado o Regulamento Interno que estabelece as condigdes de realizagdo de despesas por Fundo
de Maneio.

22 — 0 Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da respectiva aprovagao.

O Presidente do Conselho Administrativo



Regulamento Interno do Fundo de Maneio da
Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Artigo 12

Objectivo

O objectivo do presente Regulamento consiste em estabelecer um quadro normativo que defina os
principios gerais e os métodos de controlo associados a uma utilizagdo efectiva e eficiente de despesas
dentro de um determinado limite, pagas mediante o Fundo de Maneio, a respectiva constituigdo,

reconstitui¢cdo e liquidagao.

Artigo 22

Autorizagdo

1 — Compete ao Conselho Administrativo da Presidéncia da Republica autorizar o montante dos Fundos de
Maneio a constituir nos termos do presente Regulamento, e designar os responséveis pela correspondente
utiliza¢do.

2 - Compete ainda ao Conselho Administrativo da Presidéncia da Republica fazer cessar a atribui¢do dos
Fundos de Maneio quando a sua existéncia deixar de se justificar ou quando ndo forem cumpridas as
normas do presente Regulamento.

Artigo 32

Natureza

1 - Pela sua natureza, o Fundo de Maneio considera-se uma «caixa pequena» para pagamentos de
reduzido montante, urgentes e inadidveis, cuja movimentagdo é da exclusiva competéncia do responsavel
designado para o efeito.

2 — A utilizacdo do Fundo de Maneio deve ser efectuada em condigBes excepcionais, sendo 0 mesmo
destinado a despesas que devam ser pagas no acto de aquisi¢ao.

3 — Os responsdveis pelo Fundo de Maneio respondem pelo cumprimento das formalidades legais
aplicdveis a realizagao das despesas, bem como pelo respectivo pagamento.



4 - Os mesmos responsaveis deverdo verificar a autenticidade de cada documento que titule a despesa, se
0 mesmo se encontra devidamente aprovado pelo superior hierdrquico do Servico, devendo
consequentemente colocar o carimbo «Pago» e um visto que identifique o responsavel.

5 — Os responsdveis a quem tenha sido autorizado um Fundo de Maneio podem designar, por escrito, um
trabalhador que ficara com a custédia do mesmo, dando conhecimento dessa situacdo ao Secretario-Geral
da Presidéncia da Republica.

Artigo 42

Constituigdo

1 — Anualmente, no inicio de cada exercicio econémico, com base na legislagdo aplicavel, podem ser
constituidos pelo Conselho Administrativo da Presidéncia da Republica os Fundos de Maneio necessarios ao
bom funcionamento da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica e a prossecugdo dos seus objectivos
operacionais.

2 — A afectacdo dos Fundos de Maneio é efectuada segundo a natureza das despesas a pagar pelos
responséveis titulares, sendo os primeiros desagregados por uma ou vdrias rubricas orcamentais e
especificagdes que forem fixadas pelo Conselho Administrativo para o exercicio econdmico.

3 — No decurso da execucdo orcamental, poderdo ser autorizadas pelo Secretdrio-Geral da Presidéncia da
Republica, sem prejuizo da observancia das disposi¢des do presente Regulamento, as despesas com
cabimento em outras rubricas orcamentais desde que se enquadrem nos requisitos de utilizagdo do Fundo

de Maneio.

4 - O processo de constituigdo inicial de cada Fundo de Maneio compete a Secgdo de Orgamento e
Contabilidade, com suporte na deliberagdo autorizadora e pelo montante ai definido, emitindo uma
autorizagdo de pagamento que conduzira, na Tesouraria, a emissdo de um cheque nominativo a ordem do
responsavel do Fundo.

5 — A cativagdo do valor anual a constituir no orgamento da despesa da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica, nas rubricas orgamentais previstas, sera efectuada pela Secgdo de Orcamento e Contabilidade e
actualizada sempre que se verificar a correspondente reconstituigdo.

6 — As verbas atribuidas s3o disponibilizadas, mensalmente, se outra periodicidade ndo for justificada e
definida, sendo a primeira prestagdo processada apos a emissdo da deliberagdo autorizadora.

7 — Os responsaveis pelos Fundos de Maneio garantem a seguranga dos valores que lhes sejam confiados.



Artigo 52

Formas de Constitui¢do do Fundo de Maneio

1 - O Fundo de Maneio pode ser constituido em numerario ou em conta de Depésitos a Ordem aberta em
instituicdo bancéria. Esta Gltima pode ter associado um cartdo de débito ou de crédito cujo limite
corresponde ao valor inicial do Fundo de Maneio constituido.

2 — O Fundo de Maneio em numerdrio permanece a guarda do responsdvel designado sendo os
movimentos realizados através da Caixa.

3 -0 Fundo de Maneio em conta de Depositos a Ordem obedece aos seguintes requisitos:
a) Finalidade do Fundo de Maneio, com indicagdo do motivo a que se destina a respectiva movimentagao;
b) Titulagdo da conta em nome da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica;

c) Destinatario da conta, com a indicagdo do Orgdo ou pessoa a favor de quem é constitufidoe o Fundo de
Maneio;

d) Condi¢Bes de movimentagdo: duas assinaturas, sendo uma a do responsavel pelo Fundo de Maneio
constituido. Os titulares da conta bancaria sdo solidariamente responséveis pela gestdo do Fundo de

Maneio.

e) Dever de prestacdo de contas dos movimentos efectuados através da conta de Depdsitos a Ordem por
meio de elaboragio mensal de reconciliagdo bancaria, a qual sera remetida pela Tesouraria a Secgdo de
Orcamento e Contabilidade até ao dia 10 do més seguinte ao que os movimentos digam respeito.

Artigo 62

Procedimentos Contabilisticos

1 - Cada Fundo de Maneio é identificado por uma referéncia relativa ao responsével, a qual deve constar
de todos os documentos relativos ao correspondente movimento.

2 - Os documentos de despesa pagos por cada Fundo de Maneio sdo numerados sequencialmente,
devendo tal numerag3o constar da guia de entrega na Tesouraria da Secretaria-Geral da Presidéncia da

Republica.

3 — Com a prestacdo de contas mensais, a Sec¢do de Orgamento e Contabilidade procede ao
processamento das despesas por conta do respectivo Fundo de Maneio, e a classificagdo de cada despesa
pela rubrica orgamental correspondente a sua natureza.



4 — Os documentos relativos aos movimentos anuais de cada Fundo de Maneio devem instruir o processo
de contas do exercicio.

5 — Os processos relativos ao Fundo de Maneio inserem-se no sistema integrado de gestdo da Secretaria-
Geral da Presidéncia da Republica, sendo utilizados os procedimentos e modelos de documentos
adequados os quais serdo arquivados de acordo com o sistema implementado nesta Instituigdo.

Artigo 79

Limites a Utilizagdo dos Fundos de Maneio

1— O limite méximo mensal de cada Fundo de Maneio é o correspondente ao valor da sua constituigdo.

2 — A aquisicdo por conta do Fundo de Maneio de bibliografia ou material equiparado fica sujeita ao registo
bibliografico, ndo podendo ser aceites para pagamento as facturas ou documentos equivalentes
correspondentes sem a apresentagdo do respectivo registo.

3 — A aquisi¢do por conta dos Fundos de Maneio de bens duradouros fica sujeita ao registo de inventario,
n3o podendo ser aceites para pagamento as facturas ou documentos equivalentes correspondentes sem a
aposicdo do respectivo registo.

Artigo 8¢

Autorizacdo e Pagamento de Despesas

A competéncia para autorizar a realizagdo e pagamento das despesas por conta do Fundo de Maneio cabe
ao responsavel do mesmo, nos termos do disposto no n.2 3 do artigo 32° do Decreto-Lei n.2 155/1992, de

28 de Julho.
Artigo 9°

Documentagdo de Suporte das Despesas

1 - Cada despesa realizada deve ser suportada por uma Nota de Despesa, que especificara a justificagdo da
necessidade da despesa para o centro de custo especifico.

2 — A cada Nota de Despesa deve anexar-se todo o expediente relativo a despesa efectuada, incluindo a
factura e recibo ou documento equivalente, emitido de acordo com os requisitos previstos nos artigos 292
e 362 do Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado e no artigo n.2 1712 do Codigo das Sociedades

Comerciais.

3 — O responsavel pela movimentagdo do Fundo de Maneio deve apor a data, uma assinatura no verso dos
documentos de despesa, de forma legivel, e a indicagio da qualidade pela qual exerce a competéncia.



Artigo 102

Reconstituicdo e Prestagdo de Contas

1 - A reconstituicio dos Fundos de Maneio ¢é efectuada até ao dia 10 de cada més, se outra periodicidade
nio for justificada e definida, mediante a entrega pelo responsavel de um mapa descritivo da composi¢do
do Fundo de Maneio, onde conste toda a informagdo inerente aos pagamentos efectuados por conta do
Fundo, anexando as facturas ou documentos equivalentes justificativos das despesas, os quais devem ser
entregues na Tesouraria da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

2 — Os documentos referidos no nimero anterior, depois de verificados, serdo processados na Seccdo de
Orcamento e Contabilidade, debitados ao Or¢amento da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica,
para reconstituigdo do Fundo de Maneio, segundo a natureza da despesa efectuada, e enviado o processo a
Tesouraria, cujos movimentos relacionados com a respectiva reconstituicdo dentro dos limites
estabelecidos, devem constar do mapa resumo de Tesouraria.

3 — Deve ser adoptado o procedimento normal para a autorizagdo, processamento e pagamento das
despesas que Ihes digam respeito.

4 - O processo de reconstituicgdo dos Fundos de Maneio é previamente informado pela Secgdo de
Orgamento e Contabilidade, do qual constam os seguintes elementos:

a) Verificagdo da prestagdo de contas dos montantes anteriormente atribuidos;
b) Existéncia de disponibilidade inscrita na respectiva dotagéo orgamental e fonte de financiamento;

¢) Ajustamento a cativagdo do montante do Fundo de Maneio no respectivo Or¢amento.

5 — Eventuais casos de perda ou uso indevido do Fundo de Maneio serdo imediatamente comunicados ao
Secretario-Geral da Presidéncia da Republica, que tomara as medidas necessarias ao reforgo da preven¢do
e reducdo do risco de o evento reincidir.

6 — No caso de o responsavel deixar de exercer as fungBes que justificaram a atribuicdo do Fundo de
Maneio, deve o mesmo proceder & reposigdo dos documentos e valor remanescente do numerario que lhe
havia sido colocado a guarda.

Artigo 119

Fundos Temporarios

1 — Para acorrer a circunstancias de natureza tempordria e transitéria poderdo ser constituidos outros
Fundos de Maneio, os quais serfo autorizados apenas para um periodo determinado, a indicar caso a caso.



2 — Para efeitos de atribuicio de um Fundo de Maneio temporario devem os interessados apresentar
documento justificativo da necessidade da correspondente atribuigdo.

Artigo 129

Verificagdes Periddicas

1 - S3o efectuadas verificagdes periddicas, sem aviso prévio, para contagem de numerério, verificagdo de
documentos, reconcitiagio bancéria, determinagdo se os Eundos s3o utilizados de forma adequada, e para
assegurar que sejam devidamente protegidos contra perdas ou uso indevido.

2 — Os Fundos de Maneio estdo, igualmente, sujeitos a uma anélise periodica do seu histdrico a efectuar
pela Secgdo de Orgamento e Contabilidade, evidenciando o nivel de execu¢do dos mesmos, com a

indicacdo:
a) Do responsavel pelo Fundo;
b) Despesa acumulada por rubrica;
c) Valor médio mensal da despesa;

d) Valor anual da despesa assumida.

Artigo 13¢

Liquidagdo

1 - Os Fundos de Maneio caducam com a liquidagdo que sera efectuada até & data que em cada exercicio
econémico vier a ser fixada no decreto-lei de execugdo orgamental.

2 — No dltimo dia Gtil do més de Dezembro, deve o responsavel do Fundo de Maneio fazer a reposigdo do
mesmo, devendo o somatdrio dos meios em numerdrio ou em conta de Depdsitos a Ordem consoante o
caso, e as facturas e documentos equivalentes, ser igual ao montante da constituicio do Fundo.

3 — No prazo fixado no numero anterior deve 0 mesmo responsavel entregar na Tesouraria as importancias
ndo utilizadas.

4 - Com a liquidagdo do Fundo, a Tesouraria devolvera ao respectivo responsavel:

a) Recibo da importancia reposta em dinheiro;



b) Cépia da relagio de documentos de despesa averbada do recebimento, relativamente a esta
situagdo;

¢) Tratando-se de fundos temporarios ou a ocorréncia da situacdo prevista no n.2 6 do artigo 102 do
presente Regulamento, a prestacdo de contas deve efectuar-se no prazo de 10 dias (teis apds a
realizagdo do evento que Ihe deu origem.

5 — Os responsaveis pelos Fundos de Maneio serdo constituidos devedores da Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica no caso de ndo darem cumprimento aos procedimentos e prazos estabelecidos no
presente Regulamento, sendo desencadeadas as diligéncias necessérias para a cobranga dos valores ndo
repostos.

Artigo 142

Disposi¢des Finais

1 - Os prazos e regras fixados no presente Regulamento devem adaptar-se ao que for determinado
anualmente no decreto-lei de execucio orcamental, salvaguardadas as deliberagBes do Conselho
Administrativo da Presidéncia da Republica.

2 — O incumprimento das normas contidas no presente Regulamento determina a cessagdo de atribuicdo
do Fundo de Maneio, no préprio ano e no seguinte.

3 — Na utilizacio dos Fundos de Maneio devem ser observados os principios de economia, eficiéncia e
eficécia.



