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AGENCIA PARA A .
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece as regras e procedimentos internos relativos a

constituicdo, utilizacdo, reconstituicéo e liquidacdo dos fundos de maneio (FM) na AMA.

Artigo 2.°

Ambito de aplicacio

O presente Regulamento é aplicavel a todas as unidades, dirigentes e trabalhadores da AMA.

Artigo 3.2
Fundo de Maneio

O FM destina-se a realizacdo de aquisicGes de pequeno montante que visam satisfazer
necessidades urgentes e inadidveis, em que nao seja possivel proceder ao pagamento das
mesmas através de um processo de despesa normal, correspondendo assim a uma
dotacdo orcamental, cujas normas e procedimentos se estabelecem no presente
Regulamento.

A realizacdo de despesas através do FM é efetuada sem prejuizo do cumprimento das
demais regras de realizacdo de despesa publica e do cumprimento dos principios de
conformidade legal, economia e eficiéncia da despesa publica.

A aquisicao de bens e servicos através de FM encontra-se sujeita a Parte Il do Cédigo dos

Contratos Publicos.

Artigo 4.°
Constituicéo e reconstituicdo
O FM é constituido por deliberagdo do Conselho Diretivo da AMA, sob proposta do

dirigente da unidade organica ao qual é afeto, em situacbes devidamente justificadas.
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O pedido de constituicdo de FM é efectuado através do preenchimento do modelo FM1,
junto do DAG, que deve instruir o procedimento e propor sentido de decisdo, com a
seguinte informagéo:

a) Justificacdo da necessidade;

b) Montante global do FM;

O

) Identificacdo do Titular do FM,;

d) A natureza das despesas a contemplar, a sua afetacdo as rubricas de classificagcdo
econdmica correspondentes e respetiva fonte de financiamento;

Relativamente aos servi¢os desconcentrados o pedido de constituicdo e de reconstituicdo

de FM ¢ apresentado pela direcdo responsavel pela gestdo e desenvolvimento de

atendimento presencial.

A autorizacdo de constituicdo do FM pressuple a atribuicdo da competéncia para a

autorizacao da despesa ao responsavel pela gestdo do FM (Titular do FM).

Os pagamentos efetuados pelo FM séo objeto de cabimento e de compromisso pelo seu

valor integral aguando da sua constituicdo e reconstituicdo, e registo da despesa em

rubrica de classificacdo econémica adequada, nos termos do artigo 10.° do Decreto-Lei n.°

127/2012, de 21 de junho.

A competéncia para a reconstituicdo dentro do montante global aprovado compete ao

DAG.

A reconstituicdo do FM pressupde o cumprimento prévio das regras de controlo mensal.

Artigo 5.°
Responsabilidade pelo fundo de maneio
Salvo em casos devidamente justificados, a responsabilidade e titularidade do FM é
assumida pelo dirigente da unidade organica a favor da qual o mesmo é constituido.
Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao
Titular do FM, a préatica dos seguintes atos:
a) Realizar e pagar as despesas através do FM;
b) Manter um registo permanentemente atualizado das despesas realizadas ao abrigo do
FM;

O Titular do FM é direta e pessoalmente responsavel pela montante pecuniario que lhe é
confiado.
O Titular do FM deve assegurar, a todo o tempo, que o montante acumulado das despesas
realizadas ao abrigo do FM, independentemente do meio de pagamento adotado, nao

excede o0 montante global autorizado.
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Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao

Departamento de Administracdo Geral (DAG) a préatica dos seguintes atos:

a) Proceder a afetacdo das despesas, segundo a sua natureza, as correspondentes
rubricas da classificacdo econdémica;

b) Assegurar que o montante global do FM cumpre os pressupostos e limites legais;

c) Proceder a reconstituicdo do FM de acordo com as respetivas necessidades apos a
entrega dos documentos justificativos das despesas do FM a reconstituir;

d) Manter um arquivo organizado das despesas efetuadas, onde se podera proceder a

conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa.

Artigo 6.°
Despesas

O pagamento de qualquer despesa por recurso ao FM fica sujeito a uma clara justificacao

para a realizacdo da mesma, e a respetiva autorizacao pelo dirigente da unidade orgéanica

qguando diferente do Titular do FM;

Para efeitos do disposto no nimero 1 do artigo 3.°, entende-se por despesas de pequeno

montante aquelas cujo valor seja igual ou inferior a retribuicdo minima mensal garantida,

sem prejuizo dos limites legais previstos para a aquisicdo de servicos de alojamento e

viagens, através de FM proprio.

Para efeitos de determinacdo do valor previsto no nimero anterior, deve-se considerar

integrado numa mesma despesa, 0 conjunto de despesas da mesma natureza (com a

mesma classificagdo econdmica), realizadas com o mesmo fornecedor num intervalo de 30

dias consecutivos;

E expressamente vedada a aquisicao, através de FM, de:

a) Bens inventaridveis, nomeadamente equipamento basico, de transporte, ferramentas
e utensilios, equipamento administrativo (incluindo informatico), de comunicacées,
mobilirio e bibliografia.

b) Bens consumiveis e servigos regulares para os quais a AMA desenvolva procedimentos
de aquisi¢éo centralizados;

c) Bens e servigos cuja categoria esteja prevista na portaria do membro do Governo
responsavel pela area das financgas a que se refere o n.° 3 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 37/2007, de 19 de fevereiro, nos casos em que a aquisi¢cdo ao abrigo de acordo
quadro da Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P. (ESPAP), é

vinculada;



d) Servigos de alojamento e viagens, salvo quando o FM for constituido exclusivamente
para tal finalidade;

e) Aluguer de viaturas em regime de rent-a-car.

E igualmente vedada a realizacdo e pagamento de despesas através do FM que ndo se

enquadrem no conceito para o qual foi constituido, nomeadamente:

a) Despesas cujo montante seja superior ao montante disponivel do respetivo FM;

b) Honorarios de profissionais liberais;

€) Abonos de ajudas de custo compreendidas no ambito do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24

de Abril, exceto quanto aos reembolsos previstos no mesmo diploma.

Artigo 7.°

Requisicdo de verbas
Pode ser requisitada a atribuicdo de verbas para realizacdo de despesas em numerario por
outros trabalhadores que ndo o Titular do FM, através do preenchimento do ponto 1 do
Modelo FM2.
A atribuicdo de verbas na sequéncia da requisicdo prevista do nimero anterior depende
de autorizacao do Titular do FM.
A entrega de verbas ao requisitante depende da assinatura de nota de quitacdo, através
do preenchimento do ponto 2 do Modelo FM2.
A verba atribuida nos termos do nimero anterior deve ser regularizada no prazo de dois
dias Uteis, contra a entrega dos documentos comprovativos da despesa e do eventual
numerario sobejante, bem como o preenchimento do Modelo FM3 com aquela relagéo.
Em situacOes devidamente fundamentadas o Titular do FM pode autorizar a regularizagédo

em prazo superior ao previsto no nimero anterior.

Artigo 8.°

Reembolso de despesas

Podem ser efectuados reembolsos de despesas realizadas por trabalhadores, na aquisicdo de

bens e/ou servicos, desde que autorizada a aquisi¢io e a respectiva despesa pelo Titular do

FM, através do preenchimento do Modelo FM4, o qual é remetido ao DAG, acompanhado do

comprovativo da realizacdo da despesa.
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Artigo 9.°

Meios de pagamento
Constitui meio de pagamento preferencial para as despesas a realizar por conta de FM, a
utilizacdo dos cartes bancarios da Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica -
IGCP, E.P.E. (IGCP), emitidos com o plafond mensal tendo em conta o montante global
aprovado do respetivo FM.
Os cartdes previstos no nimero anterior sdo nominativos, sendo a sua utilizacdo da
exclusiva responsabilidade do respetivo Titular do FM, o qual deve conhecer e cumprir
com as condicdes gerais de utilizacdo segundo as normas definidas pelo IGCP/UNICRE.
A alteracdo do Titular do FM impGe a emissdo de novo cartdo, pelo que verificada tal
necessidade, deve tal facto ser imediatamente comunicado ao DAG, ao qual incumbe a
prética das diligéncias necessarias junto do IGCP/UNICRE, a prossecucdo de tal finalidade.
O reembolso de despesas nos termos do artigo 8.° é efectuado por transferéncia bancaria.
Pode ainda recorrer-se ao pagamento de despesas por transferéncia bancaria, em outras
situagOes devidamente fundamentadas.
Os pagamentos previstos nos nimeros 4 e 5 sdo realizados pelo DAG, sob proposta do
Titular do FM.
Excecionalmente, podem ser efetuados pagamentos em numerario por conta do FM,
mediante a utilizacdo do cartdo IGCP em operacdes bancérias de levantamento em
numerario.
As operagdes de levantamento em numerario sdo sempre documentadas através da
emissao do respetivo extrato do cartdo, o qual obrigatoriamente devera acompanhar a

documentacéo para reconstituicao ou liquidagdo do FM.

Artigo 10.°
Controlo mensal
Mensalmente, até ao Gltimo dia do més a que respeita a despesa, o Titular do FM deve
enviar ao DAG:
a) O modelo FM5 devidamente preenchido, do qual consta:
i. Resumo nominativo dos pagamentos efetuados, com descricdo da natureza, valor
e designacdo de quem autorizou a despesa, bem como 0s levantamentos,
pagamentos em numerario e transferéncias bancarias efetuadas, por cada cartdo
IGCP Charge Card, e o saldo final em numerario na posse do Titular do FM;
ii. Lista das verbas requisitadas por regularizar, com indicacdo da data, montante,

nome de quem recebeu e de quem autorizou o valor;



b) Os documentos comprovativos das despesas efetuadas.

Os documentos referidos na alinea b) do nimero anterior devem:

a) Ser emitidos em nome da AMA com indicacdo do respetivo NIPC (508 184 509), salvo
tratando-se de documentos emitidos por pessoa, singular ou coletiva, estrangeira,;

b) Possuir conformidade com o disposto no artigo 36.° do Cédigo do IVA, salvo tratando-
se de documentos emitidos por pessoa, singular ou coletiva, estrangeira;

c) Quantificar e identificar os bens e servicos adquiridos, ndo podendo ser consideradas
indicacdes genéricas, nomeadamente "caixas", "volumes", "diversos";

Todos os documentos que nao cumpram o disposto nos numeros anteriores, nao sao

elegiveis para pagamento através de FM, devendo o Titular do FM repor o correspondente

valor.

Artigo 11.°

Procedimentos Contabilisticos
O processamento e 0s procedimentos contabilisticos associados as diversas fases de
gestdo do FM devem respeitar as regras de funcionamento da plataforma GERFIP;
A gestédo do FM obriga ao cumprimento do Principio da Unidade de Tesouraria do Estado;
A(s) conta(s) bancaria(s) associada(s) ao FM sdo de uso exclusivo para esse fim;
Sem prejuizo dos procedimentos anteriores, a conferéncia por parte do DAG das despesas
pagas por FM, quer no momento da sua reconstituicdo, quer da liquidacdo, consiste na
observancia de todos os requisitos de elegibilidade das despesas patentes deste
Regulamento, e na reconciliacdo dos movimentos registados nos extratos de cada cartao,

ndo podendo resultar mensalmente divergéncias ou movimentos a descoberto.

Artigo 12.°
Liquidacdo do Fundo de Maneio

A competéncia para a liquidacdo de cada FM é do Titular do FM e deve ser apresentada ao
DAG até ao ultimo dia atil do ano a que respeita, de acordo com as orientacdes
vinculativas emitidas por aquele departamento, sem prejuizo do disposto no numero
seguinte.

A apresentacdo da liquida¢do ao DAG dos FM das unidades desconcentradas, é efectuada,
de forma agregada, pela direcdo responsavel pela gestdo e desenvolvimento de

atendimento presencial.



3- Aliquidagdo do FM é concretizada pelo dep6sito ou transferéncia dos saldos em caixa, de
acordo com a documentacdo entregue pelo Titular do FM, para uma conta bancaria da
AMA no IGCP néo associada a qualguer fundo de maneio.

4 - De modo a garantir a continuidade das operacdes, ap6s a liquidacao do fundo de maneio,
deverdo as respectivas unidades organicas diligenciar de imediato no sentido da

constituicao do novo FM, para 0 ano econdmico seguinte.

Artigo 13.°
Modelos
Os modelos identificados no presente Regulamento constituem seus anexos e fazem parte

integrante do mesmo.

Artigo 14.°
Norma revogatoria
E revogada a deliberagio do Conselho Diretivo da AMA n.° 02/08/CD, de 07 de janeiro de
2008.

Artigo 15.°
Producéo de efeitos

O presente regulamento produz efeitos a partir da data da sua aprovacao.

Aprovado por deliberagdo do Conselho Diretivo na sequéncia de reunido realizada em
29.11.2018



