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FACULDADE DE MEDICINA DA UNIVERSIDADE DE LISBOA
REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento define as normas e procedimentos internos para a criagao, uso, reposic¢ao e liquidagao do

fundo de maneio (Fundo) na Faculdade de Medicina, sendo aplicavel a todos os colaboradores da Faculdade.

Artigo 2.°
Fundo de Maneio

1. Em cada ano, o decreto-lei de execugao orgamental estabelece as regras e prazos quanto a constituicdo e liquidagao
dos fundos de maneio, cujo regime geral é definido pelo artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho (Regime
da Administracéo Financeira do Estado), na sua redagéo atual.
2. 0 fundo de maneio s¢ fica formalmente constituido com o despacho favoravel do Conselho de Gestéo.
3. O fundo de maneio é utilizado para realizar pequenas aquisigbes destinadas a atender necessidades urgentes,
imprevisiveis e inadiaveis, quando ndo é possivel efetuar o pagamento por meio do processo de despesa normal.
4. Arealizagdo de despesas através do fundo de maneio é efetuada sem prejuizo do cumprimento das demais regras
de realizagédo de despesa publica e do cumprimento dos principios de conformidade legal, economia e eficiéncia da
despesa publica.
5. A aquisigdo de bens e servigos através de fundo de maneio encontra-se sujeita a Parte Il do Cddigo dos Contratos

Publicos.

Artigo 3.°
Constituigdo e reconstituicdo

1. O fundo de maneio é constituido por autorizagdo do Conselho de Gestéo, sob proposta do Diretor da Faculdade de
Medicina da Universidade de Lisboa.
2. O pedido de constituigdo do Fundo é efetuado através de uma informagao anual, que deve instruir o procedimento
e propor sentido de decisdo, com a seguinte informagao:

a) Justificagéo da necessidade;

b) Montante global do fundo de maneio;

c) Identificagédo do Responsavel do fundo de maneio;

d) Identificagdo do Gestor do fundo de maneio;

e) A natureza das despesas a contemplar, a sua afetacdo as rubricas de classificagdo econdmica

correspondentes e respetiva fonte de financiamento;

3. Todas os originais das despesas do Fundo devem ter registo de entrada em expediente.
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4. N&o podera ser feita uma reposigao periddica de fundo de maneio superior ao Fundo atribuido no inicio do ano, por
classificagdo econémica.

5. A autorizagéo da constituicao do fundo de maneio pressupde a atribuigdo da competéncia para a autorizagédo da
despesa ao responsavel do Fundo.

6. Deve existir um cofre que contera todos os valores em numerario levantados a partir do IGCP Charge Card e os
valores remanescentes das diferentes aquisi¢cdes, bem como os diferentes originais dos documentos de despesa e
documentos de entrega e recebimento de valores (Modelos FMI e FM2), que deveréd estar sob a responsabilidade do
Gestor do Fundo.

7. A competéncia para autorizar a reconstituigao do fundo de maneio é do Diretor.

8. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sao objeto de cabimento e de compromisso pelo seu valor integral
aguando da sua constituigéo e reconstituigéo, e registo da despesa em rubrica de classificagdo econdmica adequada,
nos termos do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua redagéo atual.

9. A reconstituicao do Fundo pressupde o cumprimento prévio das regras de controlo mensal.

Artigo 4.°
Responsabilidade pelo fundo de maneio

1. Salvo em casos devidamente justificados, a responsabilidade do fundo de maneio é assumida pelo dirigente da
unidade orgéanica a favor da qual o mesmo é constituido.
2. Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao Responsavel pelo Fundo,
realizar e pagar as despesas através do fundo de maneio.
3. O Responsavel do fundo de maneio é direta e pessoalmente responsavel pelo montante pecuniario que lhe é
confiado.
4. 0 Responsavel do fundo de maneio deve assegurar, a todo o tempo, que o montante acumulado das despesas
realizadas ao abrigo deste Fundo, independentemente do meio de pagamento adotado, ndo excede o montante global
autorizado.
5. Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao gestor do Fundo a pratica
dos seguintes atos:

a) Proceder a afetacdo das despesas, segundo a sua natureza, as correspondentes rubricas da classificagéo

econdmica;

b) Assegurar que o montante global do fundo de maneio cumpre os pressupostos e limites legais;

c) Proceder a reconstituicdo do Fundo de Maneio de acordo com as respetivas necessidades apds a entrega

dos documentos justificativos das despesas do Fundo a reconstituir;

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

qualitativa e quantitativa.
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Artigo 5.°
Despesas
1. O pagamento de qualquer despesa por recurso ao fundo de maneio fica sujeito a uma clara justificagéo para a
realizagao da mesma, e a respetiva autorizagao pelo dirigente da unidade organica quando diferente do Responsavel
do Fundo;
2. Areposigao do fundo de maneio ndo pode incluir documentos com datas anteriores a Ultima reposigao;
3. A classificagéo atribuida a cada documento de despesa deve corresponder a despesa efetuada;
4. Para efeitos do disposto no nimero 3 do artigo 2.°, entende-se por despesas de pequeno montante aquelas cujo
valor seja igual ou inferior a 200,00%.
5. Para efeitos de determinagdo do valor previsto no nimero anterior, deve-se considerar integrado numa mesma
despesa o conjunto de despesas da mesma natureza, com a mesma classificagdo econémica, realizadas com o
mesmo fornecedor num intervalo de 30 dias consecutivos;
6. E expressamente vedada a aquisicao, através de fundo de maneio, de:
a) Bens inventaridveis, nomeadamente equipamento basico, de transporte, ferramentas e utensilios,
equipamento eletrénico, equipamento administrativo (incluindo informatico), de comunicagdes, mobiliario e
bibliografia.
b) Bens consumiveis e servigos regulares para os quais a fundo de maneio desenvolva procedimentos de
aquisicdo centralizados;
c) Despesas de representagao, designadamente refeigoes;
d) Bens e servigos cuja categoria esteja prevista na portaria do membro do Governo responsavel pela drea
das finangas a que se refere o n.° 3 do artigo 5.° do decreto-lei n.° 37/2007, de 19 de fevereiro, nos casos em
gue a aquisigdo ao abrigo de acordo quadro da Entidade de Servigos Partilhados da Administragédo Publica,
|.P. (ESPAP), é vinculada;
e) Servigos de alojamento e viagens;
f) Faturas Simplificadas, vulgo Recibos-Verdes;
g) Aluguer de viaturas em regime de rent-a-car.
7. Eigualmente vedada a realizagdo e pagamento de despesas através do fundo de maneio que ndo se enquadrem no
conceito para o qual foi constituido, nomeadamente:
a) Despesas cujo montante seja superior ao montante disponivel do respetivo Fundo;
b) Honordrios de profissionais liberais;
c) Abonos de ajudas de custo compreendidas no &mbito do decreto-lei n.° 106/98, de 24 de abril.

8. Faz parte integrante do presente Regulamento o Anexo | com diversas FAQ's.
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Artigo 6.°

Requisigdo de verbas
1. Pode ser requisitada a atribuigdo de verbas para realizagdo de despesas em numerario por outros trabalhadores
que ndo o Responsavel do fundo de maneio, através de pedido expressamente autorizado pelo Diretor de Servigos da
drea respetiva, e posteriormente autorizado pelo Responsavel do fundo de maneio.
2. A entrega de verbas ao requisitante depende da assinatura de nota de entrega de acordo com o Modelo FM1.
3. Averba atribuida nos termos do numero anterior deve ser regularizada no prazo de dois dias Uteis, contra a entrega
dos originais dos documentos comprovativos da despesa e do eventual numerario restante, bem como preenchimento
0 Modelo FM2, bem como o preenchimento do Modelo FM3 com aquela relagéo.
4. Em situagdes devidamente fundamentadas o Responsavel do Fundo de Maneio pode autorizar a regularizagao em

prazo superior ao previsto no numero anterior.

Artigo 7.°

Meios de pagamento
1. Constitui meio de pagamento preferencial para as despesas a realizar por conta de fundo de maneio, a utilizagéo
dos cartdes bancarios da Agéncia de Gestao da Tesouraria e da Divida Publica - IGCP, E.P.E. (IGCP), emitidos com o
plafond mensal, tendo em conta o montante global aprovado para o respetivo Fundo.
2. O cartdo previsto no nimero anterior € nominativo, sendo a sua utilizagéo da exclusiva responsabilidade do respetivo
Responsavel do fundo de maneio, o qual deve conhecer e cumprir com as condigdes gerais de utilizagdo segundo as
normas definidas pelo IGCP/UNICRE.
3. A alteragdo do Responsavel do fundo de maneio impde a emissdo de novo cartdo, pelo que verificada tal
necessidade, deve tal facto ser imediatamente comunicado ao Diretor da Faculdade, devendo ser tomadas todas as
diligéncias necessarias junto do IGCP/UNICRE, com vista a prossecugao de tal finalidade.
4. Os pagamentos s&o realizados pelo DSGI — Area de Contabilidade e Tesouraria, sob proposta do Responsével do
Fundo.
5. Os pagamentos séo realizados quer através de numerario, quer através de pagamento com o cartdo da UNICRE
associado a conta criada para o Fundo.
6. Podem ser efetuados pagamentos mediante a utilizagdo do cartdo do IGCP em operagdes bancarias de
levantamento em numerario.
7. As operagdes de levantamento em numerdrio sdo sempre documentadas através da emisséo do respetivo extrato
do cartéo, o qual obrigatoriamente devera acompanhar a documentagao para reconstituigdo ou liquidagdo do fundo

de maneio.
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Artigo 8.°
Controlo mensal
1. Mensalmente, até ao dia 5° dia util de cada més, em relagdo ao més anterior, o Gestor do fundo de maneio deve
remeter ao Responsavel do mesmo, 0s seguintes documentos:
a) 0 modelo FM4 devidamente preenchido, do qual consta:
i. Resumo nominativo dos pagamentos efetuados, com descrigao da natureza, valor e designagéo
de quem autorizou a despesa, bem como os levantamentos, pagamentos em numerario e
transferéncias bancarias efetuadas, pelo cartdo IGCP Charge Card, e o saldo final em numerario na
posse do Gestor do fundo de maneio;
ii. Lista das verbas requisitadas por regularizar, com indicagéo da data, montante, nome de quem
recebeu e de quem autorizou o valor;
b) Os originais dos documentos comprovativos das despesas efetuadas.
2. Os documentos referidos na alinea b) do nimero anterior devem:
a) Ser emitidos em nome da FMUL com indicagdo do respetivo NIPC (502662875);
b) Possuir conformidade com o disposto no artigo 36.° do Cédigo do IVA;
c¢) Quantificar e identificar os bens e servicos adquiridos, ndo podendo ser consideradas indicagdes genéricas,
nomeadamente "caixas", "volumes", "diversos";
3. Todos os documentos que ndo cumpram o disposto nos nUmeros anteriores, ndo sdo elegiveis para pagamento

através de fundo de maneio, devendo o valor ser reposto.

Artigo 9.°

Procedimentos Contabilisticos
1. O processamento e os procedimentos contabilisticos associados as diversas fases de gestdo do fundo de maneio
devem respeitar as regras de funcionamento da plataforma contabilistica;
2. A gestao do Fundo obriga ao cumprimento do Principio da Unidade de Tesouraria do Estado;
3. A conta bancaria associada ao Fundo € de uso exclusivo para esse fim;
4. Sem prejuizo dos procedimentos anteriores, a conferéncia por parte da DSGI-Area de Contabilidade e Tesouraria
das despesas pagas por fundo de maneio, quer no momento da sua reconstituigao, quer da liquidagéo, consiste na
observancia de todos os requisitos de elegibilidade das despesas patentes deste Regulamento, e na reconciliagao dos
movimentos registados nos extratos de cada cartédo, ndo podendo resultar mensalmente divergéncias ou movimentos

a descoberto.
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Artigo 10.©

Liquidagao do Fundo de Maneio
1. A competéncia para a liquidagéo de cada fundo de maneio é do Gestor do Fundo e deve ser apresentada ao DSGI-
Area de Contabilidade e Tesouraria até ao 5.° dia Util do ano seguinte a que respeita, nunca ultrapassando as
orientagBes exaradas pelo decreto-lei de execugdo orgamental quanto a este prazo.
2. Aliguidagao do fundo de maneio € concretizada pelo depdsito ou transferéncia dos saldos em caixa, de acordo com
a documentagao entregue pelo Gestor do Fundo, para a conta bancaria da Faculdade de Medicina no IGCP.
3. De modo a garantir a continuidade das operagdes, apos a liquidagédo do fundo de maneio, devera a respetiva diregao
de servicos diligenciar de imediato no sentido da constituicao do novo Fundo, para 0 ano econdémico seguinte;
4. 0 fundo de maneio a repor no final do ano econdémico deve ser igual ao fundo de maneio atribuido no inicio do ano.
5. A reposicdo do fundo de maneio podera ser feita através de numerario, devendo ser efetuada, preferencialmente,
por transferéncia bancaria.
6. Caso ndo haja documentos de despesa, 0 numerario que constitui o fundo de maneio inicial deve ser entregue
(preferencialmente por transferéncia bancaria), na Tesouraria, que procedera ao seu depdsito.

7.0 taléo de depdsito devera igualar a reposigao do fundo de maneio inicial.

Artigo 11.°
Modelos

0Os modelos identificados no presente Regulamento constituem seus anexos e fazem parte integrante do mesmo.
Artigo 12.°

Produgao de efeitos

O presente regulamento produz efeitos no dia seguinte a data da sua aprovagao.

Aprovado por deliberagdo do Conselho de Gestédo na sequéncia de reunido realizada em 10 de fevereiro de 2025.
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ANEXO |

P: Posso pagar despesas de ajudas de custo?
R: N&o.

P: Posso pagar faturas simplificadas vulgo "recibos verdes"?
R: N&o.

P: Posso pagar despesas com bens sujeitos a inventario?
R: Néo.

P: Posso pagar despesas de deslocagdes com avides e alojamentos?
R: N&o.

P: Posso pagar inscricdo em conferéncia?
R: N&o. Para isso, deve ser efetuado o processo na plataforma respetiva.

P: Posso efetuar pagamento de reparagdo de equipamentos e outros?
R: N&do. 0 fundo de maneio é para despesas inesperadas e ndo regulares

P: Posso pagar refeigées.

R: N&o. Apenas em situagbes previamente autorizadas, ndo devendo a despesa exceder os 15€ por refeigéo, por
pessoa. Nestas situagdes deve estar indicado o motivo do almogo. O documento de despesa ou anexo deve indicar
sempre quem participou na refeigdo. Se pertencer a FMUL deve incluir o n.° mecanografico. Se for almogo, sera
descontado o subsidio de refeigéo aos colaboradores da Faculdade.

P: Posso pagar despesas com taxis?
R: Sim, quando previamente autorizada a necessidade e esta seja devidamente justificada.

P: Posso pagar o desalfandegamento de um equipamento (que ja esta pago), sendo que a alfandega exige o
pagamento imediato em dois dias.
R: Sim, se a despesa for inferior a 200%.

P: Posso pagar a inscrigdo num wolkshop?
R: Ndo. Deve utilizar a plataforma respetiva.

P: Posso pagar a aquisigdo de um disco externo, por que o anterior avariou?
R: N&o, por ser equipamento. Neste caso, deve pedir orcamento e submeter o processo na plataforma e sinalizar a
urgéncia.
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ANEXO Il
FM1
Declaragéo

Entrega de Valor em Numerario

(nome) com a categoria

declaro ter recebidoaquantiade ___ (euros) para pagamento de
|

Data e assinatura conforme documento de identificagcdo

ANEXO I
FM2
Declaragéo

Recebimento de Valor em Numerario

(nome) com a categoria declaro ter
entregue a quantia de (euros) como valor remanescente da despesa efetuada através do documento de
despesa n.® de___/__/__  respeitante aovalorrecebidonodia___ /_ /|

Y —

Data e assinatura conforme documento de identificagdo

ANEXO IV
FM3
Documentos entregues

Bens/Servigos Adquiridos

N.° do documento Data do
de despesa Documento Bens/Servigos adquiridos Valor (£)
entregue de despesa
/]

Data e assinatura conforme documento de identificagdo
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ANEXOV
FM4

Reconstituigdo de Fundo de Maneio — Com Justificagdo e Detalhes Faturas

Classificagao

Econdmica

Descrigao

Justificacdo da

urgéncia inadiavel

NIF

Fornecedor

N° da fatura

Valor

—

MloWN

Total

Nota: Os documentos devem ser ordenados por classificagdo econdmica

Trata-se de despesa publica que cumpre os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia, pelo que solicito a

autorizagéo da reconstituigdo do fundo de maneio.

O responsavel do Fundo de Maneio,

10
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