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1. Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir o processo de gestdo do fundo de maneio dos
gabinetes governamentais, da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos organismos integrados da Prestacéo
de Servicos Comuns (PSC).

2. Definicbes

Fundo de Maneio — Verba disponivel que a organizagdo possui para fazer face a despesas urgentes e
inadiaveis.

Sistema de Informacao Contabilistica (SIC) — Aplicagdo informéatica de contabilidade utilizada na
Administracao Publica.

3. Enquadramento Legal e Referéncias

Decreto-Lei n® 76/2007, de 29 de Margo — Orgénica da SGMAI

Portaria n°® 334/2007, de 30 de Mar¢co — Nimero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Marco — Estrutura nuclear

Despacho n° 12273/2007, 20 de Junho — Estrutura organica flexivel

Decreto-Lei n°155/92, de 28 de Julho — Novo Regime da Administracéo Financeira do Estado (RAFE)

Decreto-Lei de execucdo or¢gamental (anual)

4. Responsabilidades

Elaboracdo — Seccdo de Orcamento e Contabilidade (SOC), da Divisdo de Orcamento e Contabilidade
(DOC), da Direccéo de Servigos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

Verificagao — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

Implementacdo — Direccdo de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

5. Descricao
5.1.Constituticdo anual do Fundo de Maneio

5.1.1 Anualmente, a SGMAI elabora uma proposta de informacdo ou despacho, a ser
autorizado, com proposta dos montantes a atribuir ao fundo de maneio (FM), distribuidos
pelas rubricas de classificagdo econémica (RCE) e indicacdo do responsavel pela gestdo
do mesmo, dos gabinetes governamentais, SGMAI e organismos da PSC.

5.1.1.1Se durante a execucdo do FM se verificar que 0 montante atribuido € insuficiente,
podera ser elaborado despacho ou informacgédo, propondo o aumento do montante
inicialmente atribuido, que sera distribuido pelas respectivas RCE, né&o
ultrapassando os limites legais.

5.1.2. No inicio do ano é elaborado pela DSRHF/DOC/SOC um pedido de autorizacdo de
pagamento (PAP), pelo montante definido no despacho.

5.2 Reconstitui¢do do fundo de maneio:

5.2.1. O responsavel pela gestao do FM, regra geral, mensalmente, agrega os documentos de
despesa e elabora uma relagdo dos mesmos, enviando-os para a DSRHF/DOC/SOC, com
vista & respectiva reconstituicéo.
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5.2.2. A DSRHF/DOC/SOC, regra geral, mensalmente, procede a reconstituicdo dos FM, tendo
por suporte os documentos relativos as despesas efectuadas e apresentadas pelos
respectivos responsaveis, devidamente visados e autorizados, pelo superior hierarquico
competente - nos casos dos gabinetes governamentais e organismos da PSC - e pela
Secretéria-Geral - no caso da SGMAL.

5.2.3. A DSRHF/DOC/SOC procede a verificagdo, conferéncia e classificagdo dos documentos,
com vista a emiss@o do PAP destinado a reconstituicao.

5.3. Liquidacéo do FM:

5.3.1. Apos o fecho do ano econdémico, de acordo com o prazo estipulado pelo decreto-lei de
execucdo orcamental a DSRHF/DOC/SOC procede a liquidacdo do FM, efectuando a
reposicdo do saldo existente, de acordo com a documentacédo entregue pelo responséavel
pela gestéo, através da emissdo de guia de reposi¢cdo nao abatida.
6. Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacao.

7. Revisado

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apds a data de aprovagao e sempre
gue houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta de revisdo compete a Direccdo de Servicos de Modernizacédo e Qualificacao
(DSMQ), em colaboragdo com a Unidade Orgéanica (UO) responsavel pela revisdo, excepto nos casos em que
por condicBes supervenientes, a revisio seja proposta pela UO responsavel.

8. Destinatarios do procedimento

Gabinetes governamentais

Organismos da PSC

SGMAI

0. Anexos
Fluxograma “Fundo de Maneio”

Pedido de Adiantamento / Recibo
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Fundo de Maneio

Responséavel Actividades Regras de Execucdo
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