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I. Apresentacao

Considerando que a Fundacao Gaspar Frutuoso, FP passa a estar abrangida pelos
regimes juridicos aplicaveis as pessoas coletivas publicas, nomeadamente pelo
Regime da Administragédo Financeira do Estado, torna-se necessario estabelecer
regras e procedimentos para a constituicdo, utilizagdo, controlo e prestacdo de
contas do fundo de maneio, os quais deverdo ser observados pelos respetivos

responsaveis.
1. Enquadramento Legal

Em cada exercicio econémico, o Decreto-Lei de Execucao Orgcamental estabelece
as regras e 0s prazos aplicaveis a constituigao, utilizagao e liquidagao dos fundos
de maneio. O respetivo regime juridico geral encontra-se previsto no artigo 32.° do
Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, que aprova o Regime da Administracdo

Financeira do Estado, cujo teor se transcreve de seguida.

Artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho

1. Para a realizacdo de despesas de pequeno montante podem ser
constituidos fundos de maneio em nome dos respetivos responsaveis,
nos termos a definir anualmente pelo Decreto-Lei de Execucgao
Orcamental.

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

3. Acompeténcia para a realizacao e pagamento das despesas efetuadas
por conta dos fundos de maneio cabe ao respetivo responsavel.

4. Os servigos e organismos procedem obrigatoriamente a liquidacao dos
fundos de maneio até a data fixada anualmente nos termos do n.° 1.
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No entanto, o n® 1 do artigo 32.° remete para o diploma de execugado orcamental,
publicado todos os anos e que regula a execugao do Orgamento de Estado. O

Decreto-Lei n.©32/2012, de 13 de fevereiro, no seu artigo 15.°, refere o seguinte:

“1 - Os fundos de maneio a que se refere o artigo 32.° do Decreto-Lei n.°
155/92, de28 de julho, alterado pelos Decretos-Leis n.°s 275-A/93, de 9
de agosto, e 13/95, de 25 de maio, pela Lei n.° 10-B/96, de 23 de marg¢o,
pelo Decreto-Lei n.? 90/96, de 9 de outubro, pela Lei n.°© 55-B/2004, de 30
de dezembro, e pelo Decreto-Lein.©29-A/2011, de 1 de margo, podem ser
constituidos por um valor a definir pelos drgaos dirigentes dos servigcos e
organismos, até ao limite maximo de um duodécimo da dotagao do

respetivo orgamento, liquida de cativos.

2 - A constituicdo de fundos de maneio por montante superior ao referido
no numero anterior é sujeita a autorizagcdo dos membros do Governo

responsaveis pela area das financgas e pela area em causa.”

Importa ainda referir que o n.° 3 do artigo 15.° do mesmo diploma estabelece que
a liquidagcao dos fundos de maneio deve ser obrigatoriamente efetuada até ao dia 9

de janeiro do ano seguinte aquele a que respeitam.

Acresce que o artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, determina
que os pagamentos efetuados por fundo de maneio sdo objeto de compromisso
pelo seu valor integral no momento da respetiva constituicdo e de cada
reconstituicdo. Estabelece igualmente que a reconstituicdo deve ter carater
mensal, devendo a despesa ser registada na rubrica de classificagdo econdmica

adequada.
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lll. Fundo de Maneio - Notas Explicativas

O fundo de maneio constitui um mecanismo destinado ao pagamento de despesas
de reduzido montante, urgentes, inadiaveis e devidamente justificadas, cuja
movimentagdo é da exclusiva responsabilidade do colaborador designado para o

efeito.

Consideram-se despesas de reduzido montante as que nao excedam 400,00 €
(quatrocentos euros), incluindo IVA. Para efeitos da determinacéo deste limite,
considera-se uma unica despesa o0 conjunto de aquisicoes da mesma natureza
(com idéntica classificagao econémica), efetuadas ao mesmo fornecedor e num

periodo de 30 dias.

A utilizacao do fundo de maneio tem carater excecional, devendo restringir-se a
situagcdes em que, pela sua urgéncia ou natureza, ndo seja possivel recorrer aos
procedimentos normais de aquisi¢cdo de bens ou servicos e em que 0 pagamento

tenha de ser efetuado no momento da compra.

Os responsaveis pelos fundos de maneio respondem pelo cumprimento das
formalidades legais aplicaveis a realizagcdo das despesas, pela correta utilizagcao
das verbas atribuidas, pela respetiva prestagdo de contas e, no caso de despesas
imputadas a projetos financiados, pela sua elegibilidade e conformidade com as

regras do respetivo programa de financiamento.

Nos termos do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 32/2012, compete ao
Conselho Diretivo fixar anualmente o montante maximo global a afetar aos fundos
de maneio, o0 qual ndo pode exceder um duodécimo da dotacdo do respetivo

orgcamento, liquida de cativos.
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Os fundos de maneio podem ser atribuidos anualmente, ou sempre que se
justifique, aos diferentes Servigos, projetos de investigacdo ou prestacoes de

servicos da Fundacao Gaspar Frutuoso, FP, mediante solicitacdo fundamentada.

A atribuicdo de fundos de maneio € da competéncia do Conselho Diretivo da
Fundacao Gaspar Frutuoso, FP, devendo os respetivos pedidos ser dirigidos a este

érgao.

A atribuicdo de qualquer fundo de maneio depende de parecer favoravel da Vice-

Presidente do Conselho Diretivo.

A concessao de novos fundos de maneio fica condicionada a existéncia de saldo
positivo no Servigo, projeto ou prestacao de servicos a que respeita e a

regularizacao integral de quaisquer fundos de maneio anteriormente atribuidos.
IV. Criacao de Fundo de Maneio (Constituicao)

Os fundos de maneio tém carater anual, devendo a sua constituicdo ser renovada

no inicio de cada exercicio econémico.

Para a constituicdo de um fundo de maneio, o respetivo responsavel devera
preencher o Modelo FM1. Pedido Anual de Constituicao de Fundo de Maneio
(Anexol), indicando o montante pretendido e a respetiva fundamentagao. O pedido

é dirigido ao Presidente do Conselho Diretivo da Fundagao Gaspar Frutuoso, FP.

O montante global dos fundos de maneio é fixado em fungao das necessidades
identificadas por cada Servigo, projeto de investigacéo ou prestacao de servicos,
nao podendo, em qualquer caso, exceder um duodécimo da dotacao orcamental

correspondente, liquida de cativos.
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Para o efeito, a Vice-Presidente do Conselho Diretivo elabora o Mapa de Fundos
de Maneio por Dotacao Orgcamental, em conformidade com a Instrugdo n.°

1/2004. 2.2 Seccéao, do Tribunal de Contas.

Apods autorizagado do pedido pelo Conselho Diretivo, o processo é remetido a
Tesouraria para os devidos efeitos, sendo o responsavel notificado da respetiva

decisio.

Na sequéncia da autorizagao, o responsavel podera solicitar a disponibilizagao das
verbas, através do Modelo FM2. Pedido de Fundo de Maneio (Anexo ). O
montante solicitado, isoladamente ou em conjunto com pedidos anteriores, néo

podera exceder o valor autorizado para o respetivo exercicio.

O pedido referido no numero anterior devera ser acompanhado do Modelo FM3.
Declaragao de Aceitacao das Regras do Manual de Fundo de Maneio (Anexo lll),

devidamente assinado pelo responsavel.

O pagamento correspondente ao primeiro pedido de fundo de maneio é efetuado,
preferencialmente, por transferéncia bancaria para o IBAN indicado pelo
responsavel no pedido de constituicdo, podendo, excecionalmente, ser efetuado

por cheque.

Sempre que o responsavel o entenda conveniente, podera ser utilizada uma conta
bancaria exclusivamente destinada ao fundo de maneio. Esta conta deve ser
titulada pelo proprio responsavel, ndo podendo, em qualquer circunstancia, ser
abertaem nome da Fundacao Gaspar Frutuoso, FP, nem utilizar o respetivo nimero

de identificagcido de pessoa coletiva.

Quando o montante inicialmente atribuido se revele insuficiente para fazer face as

necessidades devidamente fundamentadas, podera ser solicitado um reforgo do
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fundo de maneio, mediante apresentacdo do Modelo FM4. Pedido de Reforco de

Fundo de Maneio (Anexo V).

O pedido de reforco segue o0 mesmo circuito de aprovagao previsto para a
constituigao inicial do fundo de maneio e esta igualmente sujeito ao limite maximo
legalmente aplicavel, nao podendo, em qualquer caso, ultrapassar um duodécimo

da dotacao orcamental correspondente.

Constituido o Fundo de Maneio ha que ter em atencgao trés regras

primordiais:

- O fundo de maneio destina-se a fazer face a pequenas despesas de

caracter urgente e inadiavel,

- A justificacdo da despesa carece sempre de uma justificagdo e de

documento de quitagcdo (cumprindo com todos os requisitos legais);

- A despesa a realizar (no caso dos projetos e prestacdes de servicos) tem
de ser elegivel nas rubricas orgcamentais do projeto, e ndo podera

ultrapassar os limites fixados.

V. Reposicao de Fundo de Maneio (Reconstituicao)

A reposicdo do fundo de maneio deve ser efetuada mensalmente, mediante a
apresentacdo do Modelo FM5. Mapa de Entrega de Documentos (Anexo V),
acompanhado dos respetivos documentos comprovativos da despesa,

devidamente processados, fundamentados e autorizados.
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O processo de reposicao deve ser remetido pelo responsavel a Tesouraria até ao
dia 5 do més seguinte ao da realizagdo das despesas, de forma a permitir o

respetivo processamento e pagamento.
Na reposicao do fundo de maneio devem ser observados os seguintes principios:

e Todos os pedidos de reposicdo devem ser acompanhados da respetiva
autorizacdo da despesa, emitida pela entidade competente ou por quem

detenha competéncia delegada para o efeito.

e Cada reposicao apenas pode incluir despesas realizadas apds a data da

ultima reposicao efetuada.

e Os documentos comprovativos da despesa devem consistir em
documentos fiscalmente validos, designadamente faturas-recibo, faturas
acompanhadas do respetivo recibo ou outros documentos de quitagcéo
legalmente admissiveis, emitidos em conformidade com a legislagcdo em

vigor.

e Todas as despesas devem enquadrar-se nas rubricas orcamentais
aplicaveis e, quando imputadas a projetos financiados ou prestacdes de

servigos, cumprir os respetivos critérios de elegibilidade.

e Cadadocumento deve ser validado pelo responsavel pelo fundo de maneio,
contendo a respetiva autorizagao, assinatura e uma breve fundamentacao
da despesa efetuada, desighadamente a identificacdo da finalidade ou
atividade a que respeita (por exemplo, envio de correspondéncia, reunido de

trabalho, deslocagdo em servico ou aquisicdo de material urgente).

e O montante solicitado em cadareposi¢cdo ndo pode exceder o valordo fundo
de maneio atribuido para o respetivo exercicio, salvo nos casos em que
tenha sido previamente autorizado um reforco, nos termos previstos no

presente Manual.
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Salvo autorizacdo expressa do Conselho Diretivo, ndo serdo aceites para reposicao
despesas cuja data seja anterior a autorizagao da constituicdo do respetivo fundo

de maneio.

VI. Restituicao Final de Fundo de Maneio (Reposicao)

Em conformidade com as disposicoes legais aplicaveis e por razdes de
encerramento do exercicio econdmico, os fundos de maneio devem ser
obrigatoriamente liquidados até ao dia 9 de janeiro do ano seguinte aquele a que

respeitam.

No momento da liquidac&o, o valor total a repor deve corresponder ao montante do
fundo de maneio atribuido no inicio do exercicio, acrescido de eventuais reforgos

autorizados, quando aplicavel.

A reposicao pode ser efetuada através da entrega de documentos comprovativos
de despesa devidamente validados, da restituicdo do montante em numerario,
preferencialmente por transferéncia bancaria ou cheque, ou por uma combinacao
de ambas as formas, devendo, em qualquer caso, ser utilizado o Modelo FM5.

Mapa de Entrega de Documentos (Anexo V).

Sempre que nao existam despesas por regularizar, 0 montante remanescente do
fundo de maneio deve ser devolvido a Tesouraria, preferencialmente por
transferéncia bancaria ou cheque, para efeitos de depdsito e regularizagcao
contabilistica. O comprovativo da devolugao deve corresponder ao valor que se

encontra por repor relativamente ao fundo de maneio atribuido.
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VIl. Consideracoes Finais

- As despesas inferiores ou iguais a 10,00 Euros devem ser

preferencialmente pagas por fundo de maneio.

- Nao poderao ser efetuados pagamentos por fundo de maneio de

determinadas despesas, nomeadamente:

a) ajudas de custo;

b) recibos verdes;

c) aquisicdes de bens duradouros sujeitos a inventario”.

- Deve ser elaborada uma folha de caixa onde se regista o saldo inicial,
os diferentes gastos que vao sendo justificados e as subsequentes

reposicoes.

- Os prazos e as regras aqui estabelecidos deverdo adequar-se ao que
for fixado anualmente no Decreto-Lei de execucado do Orcamento de

Estado.

- O nao respeito pelos prazos e regras determinara a cessacao da

atribuicao do respetivo Fundo Maneio no préprio ano e no seguinte.

- Deverao ser observados os principios de economia, e ciéncia e

eficacia na utilizagao dos fundos de maneio.

'"Com excecgéao das aquisicdes autorizadas pelo Conselho Diretivo.
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FM1 - Constituicao Anual de Fundo de Maneio
Anexo |
Exmo(a). Senhor(a)
Presidente do Conselho Diretivo da
Fundacgao Gaspar Frutuoso, FP
Eu, ,como NIF )
solicito a V.Exa. a necessaria autorizagao para constituicdo anual de Fundo de
Maneio no valor de €.
Centro de custo/Projeto n.° Descritivo:
O responsavel pela movimentagao do FM é:
Cheque
Transferéncia Bancaria
IBAN
Data: / /
Assinatura:
Parecer do Vice-Presidente do Deliberacdo do Conselho Diretivo:

Conselho Diretivo:

*IInferir a um duodécimo do orgamento interno distribuido
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FM2 - Pedido de Fundo de Maneio

Anexo Il

Eu, ,como NIF ,
solicito a V.Exa. a necessaria autorizagao para o pedido de Fundo de Maneio no
valor de €2,

Centro de custo/Projeto n.° Descritivo:

O responsavel pela movimentacao do FM é:

Cheque

Transferéncia Bancaria

IBAN
Data: / /
Assinatura:

Parecer do Vice-Presidente do
Conselho Diretivo:

*2Este valor corresponde ao primeiro pedido, deve ter em conta que mensalmente serd feita a
reposicao/reconstituicdo do Fundo de Maneio, mediante o envio das despesas realizadas.
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FM3 - Declaracao de Aceitacao das Regras de Fundo de Maneio

Anexo lll

Eu, , com o NIF ,

designado responsavel pelo Fundo de Maneio atribuido no ambito do Centro de

custo/Projeto n.© , com o descritivo ,

declaro que li e aceito as regras constantes do Manual de Fundo de Maneio da

Fundacao Gaspar Frutuoso, FP.

Data: / /

Assinatura:
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FM4 - Pedido de Reforgco de Fundo de Maneio

Anexo IV
Exmo(a). Senhor(a)
Presidente do Conselho Diretivo da
Fundacgao Gaspar Frutuoso, FP
Eu, ,como NIF )
solicito a V.Exa. a necessaria autorizagao para o pedido de Fundo de Maneio no
valor de €3,
Centro de custo/Projeto n.° Descritivo:
O responsavel pela movimentagao do FM é:
Cheque
Transferéncia Bancaria
IBAN
Data: / /
Assinatura:
Parecer do Vice-Presidente do Deliberacdo do Conselho Diretivo:

Conselho Diretivo:

*3Nunca podera exceder o limite de um duodécimo do

orgcamento distribuido.
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FM5 - Mapa de Entrega de Documentos

AnexoV
AMNEXO V
AS PA R FMS5 - Mapa de entrega de documentos
R UTUOSO Centro de custos / Projeto n2
o - (Referente ao periodo de / f2026 a / [2026)
NIF Ne do doc. i
ETEE Tipo de Despesa
Fornecedor Despesa Outros
C ivel Livros Correio Mat. Escritério| T porte | Alim./aloja. [ (] Outros fornec. Servigos Total com IVA
1 2026/01 | € 1,00 | € - € - € - € - € - € - € - € € 1,00
2 €
3 €
4 €
5 £
[ £
7 £
] £
9 €
10 €
Sub-totais £ 1,00 | € - £ - £ - £ - £ - € - £ - £ - € 1,00
Breve fundamentagdo para a despesa executada:
Visto por: Data: Distribuicdo n2
Data: Assinatura do Responsdvel:
Notas e instrugdes de utilizagdo do formulario:
1. Pela sua natureza, o fundo de maneio deve ser utilizado para fazer face a pequenas despesas de cardter urgente e inadidvel, de valor igual ou inferior a 400€ (inclui IVA).
2. Os documentos de despesas referentes a deslocagbes s6 serfo aceites mediante apresentagio de justificaglo, e os documentos de despesa referentes a refeigtes, se mencionarem no verso para
além da justificagio da despesa, quem integra a mesma.
3. N3o poderdo ser efetuados pagamentos por fundo de maneio relativamente a: ajudas de custo, recibos verdes e aguisigio de bens duradouros sujeitos a inventério.
4. O presente formuldrio devera ser remetido & FGF com a periodicidade bimestral, acompanhado do conjunto de documentos de despesa e quitagdo.

MFM - Aprovado em 26-2-2013 [deliberac8o do CA)
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