.IO Il SERIE Ne 25 TERCA-FEIRA, 5 DE FEVEREIRO DE 2019

JORNAL
OFICIAL

REGIAQ AUTONOMA DOS AGORES

Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as RelacOes Externas

Despacho n.° 163/2019 de 5 de fevereiro de 2019

Considerando que o artigo 32.°, aplicavel por forca do disposto no artigo 58.°, ambos do Decreto-Lei n.
© 155/92, de 28 de julho, na sua redacdo atual, consagra a possibilidade de criagcdo de fundos de
maneio, em nome dos respetivos responsaveis, remetendo para o decreto de execucdo or¢camental
anual as condi¢Bes e prazos relativos & sua constituicdo e liquidacao;

Considerando que, nos termos do n.° 1 do artigo 9.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 1/2019/A,
de 24 de janeiro, em casos de reconhecida necessidade, 0s servicos e organismos da administracéo
publica regional, sob proposta do responsavel maximo do servigco e mediante despacho do membro do
Governo da tutela, poderdo constituir fundos de maneio, por conta da dotacdo inscrita no respetivo
or¢camento;

Considerando que é de toda a conveniéncia que, no ambito do funcionamento do Gabinete do
Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as Relagdes Externas, possam ser efetuados
pequenos pagamentos referentes a aquisi¢cdes que, dada a sua natureza, ndo se compadecem com a
morosidade da normal tramitacdo administrativa e financeira;

Considerando que tais condicionalismos podem vir a ser superados com a criacdo de um fundo de
maneio;

Assim, nos termos do disposto no artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, conjugado
com o disposto no artigo 9.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 1/2019/A, de 24 de janeiro,
determino o seguinte:

1. E autorizada a constituicio no Gabinete do Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as
Relagcbes Externas de um fundo de maneio no valor global de € 1.000 (mil euros), o qual sera
periodicamente reconstituido, a medida que for despendido.

2. O fundo de maneio em causa sera constituido na rubrica de classificagdo econémica 06.02.03 —
Outras despesas correntes — Outras, inscrita para o efeito no orcamento de funcionamento do Gabinete
do Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as Relacdes Externas.

3. O responsavel pela gestao e prestacdo de contas relativamente ao fundo de maneio agora criado é
a licenciada Maria Raquel Costa Reis, técnica superior, que sera substituida, em caso de auséncia ou
impedimento, pela licenciada Maria da Graga de Morais Bernardo Cabral, diretora de servigos.

4. Sdo aprovadas as regras e procedimentos internos relativos a constituicdo, utilizacéo,
reconstituicao e liquidacdo do fundo de maneio ora constituido, constantes do regulamento anexo ao
presente despacho e que dele faz parte integrante;

5. O presente despacho produz efeitos a partir da data da sua assinatura.

1 de fevereiro de 2019. - O Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as Rela¢des Externas,
Rui Jorge da Silva Leite de Bettencourt.
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REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Artigo 1.2
Objeto e enquadramento legal

1. O presente regulamento visa estabelecer o conjunto de regras e procedimentos internos
relativos a constituicdo, utilizacdo, reconstituicdo e liquidacdo do fundo de maneio do
Gabinete do Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as RelagBes Externas,
doravante designado SRAPRE.

2. A possibilidade de criacdao de fundos de maneio para o pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadidveis encontra-se prevista no artigo 32.2 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28
de julho.

Artigo 2.2
Definicdo de fundo de maneio

1. O fundo de maneio é um montante de caixa, entregue a determinada pessoa, responsavel
pelo mesmo, com a finalidade de realizacdo e pagamento imediato de despesas inadiaveis,
urgentes, imprevistas ou de pequeno montante.

2. A realizacdo de despesas através do fundo de maneio é uma medida de excecdo, nao
eximindo os servicos do cumprimento das demais regras de realizacdo de despesas, 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 as especificidades da atividade dos servicos
do SRAPRE, consideram-se enquadraveis na utilizacdo do fundo de maneio as despesas de valor
igual ou inferior a € 200 (duzentos euros), com exce¢do das efetuadas pelo Gabinete de
Representacdo da Regido Auténoma dos Acores em Bruxelas, das referentes a despesas de
representacdo e de adiantamento de ajudas de custo por deslocagdes em servico, as quais
podem ser de valor superior.
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Criacdo do fundo de maneio

1. O fundo de maneio do Gabinete do SRAPRE é criado por despacho do membro do Governo
respetivo, que nomeia o responsavel pela sua gestdo, estabelece o montante anual do
mesmo e a rubrica de classificagdo econdmica em que é constituido.

2. O montante do fundo de maneio é atualizado anualmente ou, sempre que se revele
necessario, através de despacho do Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as
Relagbes Externas.

Artigo 5.2
Constituicdo e movimentacado do fundo de maneio

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

2. A movimentagao do fundo de maneio é efetuada através de conta bancaria com o montante
global definido no despacho da sua constituicado.

3. Oselementos do Gabinete do SRAPRE com poderes de movimentag¢do da conta mencionada
no n.2 anterior sdo o Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as Rela¢Ges Externas,
Rui Jorge da Silva Leite de Bettencourt, a Chefe do seu Gabinete, Teresa Augusta Carvalho
Madruga, e o seu Adjunto, André de Lima Medeiros da Silva Craveiro, sendo necessario para
movimentacdo da conta a assinatura de dois dos titulares.

4. Para os efeitos do disposto no nimero anterior, é utilizada a conta bancéaria “Fundo Maneio
Gabinete do SRAPRE” n.2 0018 0080 6932197020, da instituicdo de crédito SANTANDER
TOTTA;

Artigo 6.2
Utilizacdo do fundo de maneio

1. Os documentos de despesas pagas por fundo de maneio sdo numerados sequencialmente,
devendo tal numeragdo constar da relagdo de entrega, conforme modelo do Anexo 2.

2. Os documentos de suporte s3o, obrigatoriamente, faturas/recibos ou faturas
acompanhadas do respetivo recibo cumprindo todos os requisitos legais, nomeadamente,
o0 nome e o numero de contribuinte do fornecedor e do SRAPPRE.

3. N&o sdo aceites talGes de caixa, talées de balcdo ou outros com designacdes semelhantes,
por ndo satisfazerem os requisitos legais.

4. Os documentos de despesa sdo devidamente assinados no verso pelo responsavel pela
respetiva autorizacao de despesa de fundo de maneio.
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meaioauranowsoBeores A g Jespesas efetuadas através do fundo de maneio sdo acompanhadas de nota justificativa
sumaria, de acordo com o modelo do Anexo 3.

6. Os pagamentos a efetuar através do fundo de maneio sdo autorizados, caso a caso, por
guem tem competéncia prépria ou delegada para autorizar a respetiva despesa.

7. O fundo de maneio abrangido pelo presente Regulamento sé é, em regra, utilizado na
realizacdo de despesas com aquisicdo de bens e servigcos, enquadraveis nas seguintes
classificagGes econdmicas:

a) 02.01.02- combustiveis e lubrificantes;
b) 02.01.04 — Limpeza e higiene;
c) 02.01.07 — Vestuario e artigos pessoais;

d) 02.01.08 - Material de escritério;

e) 02.01.09 — Produtos quimicos e farmacéuticos;
f) 02.01.11- Material de consumo clinico;

g) 02.01.14 — Outro material — Pecas;

h) 02.01.15 — Prémios condecoragdes e ofertas;

i) 02.01,17 - Ferramentas e utensilios;

i) 02.01.19 - Artigos honorificos e decoracao;

k) 02.01.21 - Outros bens;

) 02.02.02 — Limpeza e higiene;

m) 02.02.03 — Conservagao de bens;

n) 02.02.09 — Comunicagoes;

o) 02.02.10 — Transportes;

p) 02.02.11 - Representagao dos servigos;

a) 02.02.13 — DeslocagOes e estadas;

r) 02.02.19- Assisténcia técnica;
s) 02.02.20 — Outros trabalhos especializados;
t) 02.02.25 - Outros servicos.

8. Quando solicitado pelo trabalhador, as ajudas de custo (nacionais e no estrangeiro) podem
ser adiantadas pelo fundo de maneio, devendo as mesmas ser repostas mal estas sejam
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9. Em casos absolutamente excecionais, e mediante autorizacdo prévia do Secretario Regional
Adjunto da Presidéncia para as Relagdes Externas, o fundo de maneio é utilizado para o
pagamento de despesas enquadraveis noutras rubricas de classificacdo econémica ndo
elencadas no numero anterior.

10. E vedada a aquisicdo de bens de capital por conta do fundo de maneio.
Artigo 7.2
Reposicao e prestacao de contas
1. Areconstituicdo mensal processa-se segundo as seguintes regras:

a) Com excecdo do que respeita ao més de dezembro, o responsavel pelo fundo de maneio
entrega nos servicos administrativos da Secretaria-Geral da Presidéncia, até ao dia 15 do més
seguinte, os documentos de suporte das despesas efetuadas por conta do fundo de maneio,
numerados sequencialmente, e acompanhados de relacdo conforme modelo do Anexo 2,
bem como de pedido de reconstituicdo do fundo que, igualmente, se efetuara através do
modelo do Anexo 1.

b) Os servicos administrativos procedem, mensalmente, a reconstituicdo do fundo de
maneio tendo por suporte os documentos relativos as despesas efetuadas e apresentadas
pelo responsavel.

c¢) Com areposi¢cdo mensal do fundo de maneio, os servicos administrativos da Secretaria-
Geral da Presidéncia devolvem, ao responsdvel, cépia da relacdo de despesa averbada do
recebimento.

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

a) A apresentacdo da execucgdo relativa ao més de dezembro devera 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 efetuadas, acompanhadas do
Anexo 2, bem como das importancias nao utilizadas.

b) Até ao limite do prazo estipulado pelo diploma regional de execu¢do or¢camental, os
servigos administrativos da Secretaria-Geral da Presidéncia procedem a liquida¢do do fundo
de maneio, efetuando a reposi¢do dos saldos existentes, de acordo com a documentagao
entregue pelo responsavel pela gestdo.

Artigo 8.2
Pagamentos

Os pagamentos por conta do fundo de maneio podem ser efetuados por numerario, cheque ou
transferéncia bancdria.
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Procedimentos contabilisticos

1. Para efeitos de cabimentacdo de verba e registo de compromissos, a constituicdo inicial é
classificada pela rubrica residual 06.02.03 — Outras despesas correntes.

2. Com a prestacdo de contas mensais, os servicos administrativos da Secretaria-Geral da
Presidéncia efetuam o processamento das respetivas despesas pelo item financeiro
correspondente a sua natureza.

3. Os documentos relativos aos movimentos anuais do fundo de maneio constituem um Unico
processo, que instrui o processo de contas do exercicio e que se manterd em arquivo nos
servicos administrativos da Secretaria-Geral da Presidéncia com os demais documentos.

Artigo 10.2
Responsabilidade financeira

Sem prejuizo da existéncia de responsabilidade disciplinar, civil ou penal, quando aplicavel, os
responsdveis pela gestdo do fundo de maneio respondem financeiramente nas situacdes de
violacdo das normas constantes do presente regulamento.
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ANEXO 1
ATRIBUICAO E RECONSTITUICZ\O DE FUNDO DE MANEIO
Registo de Fundo de Maneio ANO
Unidade orgéanica/servico
FUNDO N2
Titular do Fundo
Nome
Cargo
N2 contribuinte [ [ I | [ 1 | [ |

FINALIDADE MONTANTE

[Constituigao inicial | | | | , 00€

|Refor<;o do més | | | |

INFORMACAO DA SECCAO DE CONTABILIDADE

DATA:

MODO DE PAGAMENTO

Em numerario, contra recibo

Por transferéncia bancaria

(10

L peaone [ | JJJJ[ITTTITTTIIIITTT]

Pagoem

0 responsavel pela Contabilidade:

PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DOS AGORES GABINETE DE EDICAO DO JORNAL OFICIAL HTTP://JJO.AZORES.GOV.PT GEJO@AZORES.GOV.PT




Il SERIE Ne 25

TERCA-FEIRA, 5 DE FEVEREIRO DE 2019

JORNAL
OFICIAL

REGIAQ AUTONOMA DOS AGORES

ANEXO 2

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

. o . Guia de entrega
Unidade organica/servico ANO . R & FL: /
FUNDO N2 relativa ao més de:
RESUMO DE MOVIMENTOS DO MES

Saldo do més anterior: , € DATA: [/
Importancia atribuida no més: , €

TOTAL , € O responsavel pelo fundo:
Importancia justificada com esta guia: , €

SALDO , €

Relagdo de Documentos
N2 DATA Fornecedor Importancia
Total/ A transportar

Reservado aos servigos de Contabilidade
Recebi os ( ) documentos Em__ / [/
constantes desta guia, no valor total de €
( euros ). O responsavel pela Contabilidade:
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ANEXO 3

JUSTIFICAGAO SUMARIA DE DESPESA EFETUADA POR FUNDO DE MANEIO

Unidade organica/servico ANO | Documento de despesa
FUNDO N2

DESPESA A SUPORTAR POR FUNDO DE MANEIO

DATA Fornecedor Valor s/IVA IVA Total da despesa

Justificacdo

0 responsavel pelo fundo de maneio:

Data_ / /
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