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ARTIGO 1¢ - ENQUADRAMENTO LEGAL

1. O presente regulamento visa estabelecer normas de gestao aplicaveis a todos os
atos e formalismos especificos inerentes a tramitacdo dos procedimentos de
gestdo de Fundo de Maneio (FM) e Fundo de Viagens e Alojamento (FVA) por
parte do Instituto de Agdo Social das For¢as Armadas (IASFA), abordando as

disposi¢des e as responsabilidades dos intervenientes na sua gestao.

2. Pretende-se ainda definir os principios gerais de atuacao para a gestdao de FM, e
FVA, cabendo ao Gabinete de Planeamento Gestdo Financeira e Orcamental
(GPGFO) acompanhar a sua implementagdo, esclarecer ou propor qualquer
esclarecimento relativo a eventuais duvidas que possam ocorrer no decurso da

sua execugao.

3. O presente regulamento aplica-se a todos os FM e FVA constituidos no IASFA a

partir da data de publicacdo do presente regulamento em Didrio da Republica.

4. Em cada ano econdémico, o decreto-lei de execu¢do orcamental estabelece as
regras e prazos quanto a constituicdo e liquidacdo dos FM, cujo regime legal geral
¢ definido pelo artigo 32.2 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho (Regime da

Administracdo Financeira do Estado).

5. No que diz respeito ao FVA, o enquadramento legal do presente regulamento

tem por referéncia o Decreto-Lei n.2 84/2019 de 28 de junho.

ARTIGO 22 -AMBITO E OBJECTIVO

1. Os FM, e FVA sdo constituidos para um dado ano econdmico caducando com a
liquidacdo, que serd efetuada impreterivelmente até a data que em cada ano

econdmico vier a ser fixada no decreto-lei de execugao orgamental.
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A gestdo do FM e FVA inclui a constituicao, reconstitui¢ao e sua reposi¢ao, bem
como todos os procedimentos e instrumentos necessarios a seguir para efeitos
de tramitacao, por parte dos respetivos responsaveis com FM e FVA constituido

e por todos os intervenientes nas atividades de gestdao do FM e FVA.

Os pagamentos efetuados pelo FM s3do objeto de compromisso pelo seu valor
integral aquando da sua constituicao e reconstituicao, a qual deve ter caracter

mensal e registo da despesa em rubrica de classificacdo econdmica adequada.

Os pagamentos efetuados pelo FVA sdo obrigatoriamente efetuados através da

utilizacdo do Cartdo Tesouro Portugués.

Pode ser autorizada a realizagao e pagamento de despesa de pequeno montante
através de FM, para aquisicbes de bens ou servicos que, pelos critérios de
prioridade de satisfacdo da necessidade, nomeadamente de condicGes de
fornecimento ou prestacdo a pronto pagamento da aquisicdo, bem como a
materialidade da despesa, o custo de realizacdo dos procedimentos
administrativos de contratac¢do publica seja superior ao beneficio a alcancar com
a sua execucdo. As despesas realizadas e pagas através de FM constituido, na
fase de processamento para reconstituicdo, sdao debitadas ao orgamento

utilizador.

A utilizagcdo do FM deve ser sempre encarada como uma situagao excecional e
para fazer face a situacOes imprevistas e de resposta urgente, necessaria e
imediata, devendo ser utilizado somente para pequenas aquisicdes, ndo
devendo por regra ser utilizado até ao montante maximo de 50% do valor do FM,

e ndo podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

O FM e FVA tem um periodo de constituicdo anual e efetua-se, regra geral, no
inicio e relativamente a cada ano econdmico, por autorizacdao do Conselho
Diretivo (CD), 6rgdo de gestdo do IASFA competente para esse efeito, sem
prejuizo de outras alteracbes devidamente fundamentadas, que venham a

ocorrer durante o ano.
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8. O objetivo do FM é o de colocar um certo valor monetario inicial ao dispor dos
responsaveis constantes do mapa anual a aprovar pelo Conselho Diretivo,
fixando um montante anual de despesas passivel de realizar e pagar através de
FM, visando fazer face a despesas de pequeno montante com carater urgente e

inadiavel.

9. Os processos de gestdo para a aplicagdo das normas contidas no presente
regulamento integram-se no Sistema Integrado de Gestdo da Defesa Nacional
(SIGDN), nomeadamente no que se refere aos procedimentos e modelos de

documentos a adotar.

ARTIGO 32 - DEFINICOES

Para efeitos do presente regulamento sdo aplicaveis as definicdes que se seguem:

a) Fundo de Maneio (FM): dada a sua natureza, trata-se de uma pequena caixa para

a realizacdo e pagamento de despesas de reduzido montante e com
cabimentacdo anual prevista, em especial por conta das rubricas orcamentais
aprovadas pelo Conselho Diretivo, sendo a sua movimentacao da exclusiva
competéncia do(s) responsavel(eis) constituido(s) para o efeito.

b) Fundo de Viagens e Alojamento (FVA): trata-se de um fundo constituido para

efeitos de reserva e pagamento de servicos de viagem e alojamento;

c) Pequeno montante: para a determinacdo do valor temos de o considerar como

integrado numa mesma despesa, ou seja, conjunto de despesas da mesma
natureza (com a mesma classificacdo econdmica), realizadas com o mesmo
fornecedor e num intervalo de 30 dias.

d) Responsavel pelo Fundo de Maneio: consiste na(s) pessoa(s) que responde(m)

pelo cumprimento das formalidades legais aplicaveis a realizacao das despesas
incluidas no FM constituido, bem como pelo respetivo pagamento e incidentes

que ocorrem com a movimentagao do FM.
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e) Valor inicial: importancia autorizada e a entregar inicialmente a titulo de FM
constituido e que configura o valor de referéncia em cada uma das
reconstituicdes.

f) Valor anual: constitui a importancia autorizada para o ano, pelo que o valor total
dos pedidos de reconstituicdo de FM ndo pode exceder o valor anual atribuido.
Em caso de necessidade de exceder, tera de ser obtida uma nova constituicao.

g) Periodo de constituicdo de Fundo de Maneio: o periodo maximo de constituicdo

de FM é anual para um dado ano econémico, pelo que serd renovado todos os
anos, mediante deliberacdo do Conselho Diretivo.

h) Gabinete de Planeamento Gestdo Financeira e Orcamental (GPGFQ): servico

financeiro do IASFA com obrigacdes de monitorizacdo, acompanhamento e

execucdo da atividade de gestdo financeira do Instituto;

ARTIGO 42 - NATUREZA E REQUISITOS DE ADMISSIBILIDADE DAS DESPESAS

REALIZADAS E PAGAS ATRAVES DE FUNDO DE MANEIO

1. As despesas realizadas e pagas através do FM constituido, para além de se
enquadrarem nos critérios de FM, tém de se enquadrar também quanto a sua
natureza, designadamente nas rubricas orcamentais e especificacdes que forem
fixadas para cada ano econémico em deliberacdo do Conselho de Diretivo para esse

efeito.

2. A titulo excecional, devidamente fundamentado e desde que se enquadrem nos
requisitos de FM, poderdo ser autorizadas, no decurso do ano econémico, outras
rubricas orcamentais, pelo Conselho Diretivo ou pelo Vogal com o pelouro da area
Financeira com poderes bastantes para o efeito, devendo para tal ser solicitada ao
GPGFO uma alteracdo orcamental, a qual sera remetida a aprovacao do CD através

do Anexo V do presente regulamento.

3. E vedada a realizacdo e pagamento de despesas através de FM constituido de

determinadas despesas, nomeadamente:
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a) Aquisicdes de natureza de despesas de capital, com as exceg¢bes previstas
na lista de rubricas orgamentais autorizadas;

b) Aquisicbes sujeitas a parecer prévio da Agéncia para a Modernizacdo
Administrativa (AMA);

c) AquisicOes abrangidas pelos Acordos-Quadro;

d) Aquisi¢des sujeitas a despacho conjunto da tutela e das Finangas;

e) Ajudas de custo e outras despesas com o pessoal;

f) AquisicOes de servigos nao urgentes;

g) Despesas de combustiveis e portagens;

h) Despesas cujo montante seja superior ao montante do respetivo FM;

i) Outras despesas de classificacdo econdmica ndo previstas aquando do
momento de constituicdo do FM.

4. Arealizacdo e pagamento das despesas em conta de FM deve cumprir os seguintes

requisitos:

a) Ser de pequeno montante;

b) Enquadrar-se na natureza de despesa autorizada e prevista aquando do
momento de constituicdo do FM;

c) Ser autorizada pelo responsavel em quem o FM foi constituido, através de
aposicao da assinatura nos documentos, de forma legivel e indicacdo da
gualidade pela qual exerce competéncia;

d) Serfundamentada, nomeadamente por referéncia ao motivo porque a despesa
foi realizada e paga. A fundamentacdo deve ser feita com o modelo em Anexo |
ao presente regulamento, podendo ser efetuada no préprio documento, por
exemplo, no verso, ou em documento enviado em anexo a fatura;

e) Obter-se o documento vdlido comprovativo da despesa, e que inclua e
mencione claramente todos os requisitos exigidos face ao Cédigo do IVA. As
faturas, recibos ou documentos equivalentes devem obedecer os requisitos
previstos nos artigos 29.2 e 36.2 do CIVA e artigo 171.2 do CSC, a saber:

i. data de emissdo;
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Vi.
Vii.

viii.

f)

numero sequencial impresso tipograficamente ou através de saida de
computador;

identificacdo e n2 fiscal das partes interessadas (nome e morada);
discriminagao dos bens transacionados ou servicos prestados;

preco liquido de imposto;

taxa(s) de IVA aplicavel;

montante de IVA devido;

motivo justificativo da isen¢do de IVA;

data em que os bens foram colocados a disposicdo do adquirente, em que
os servicos foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos
anteriores a realizacdo das operacdes, se essa data ndo coincidir com ada
emissao da fatura;

Caso o documento seja de papel térmico deve ser tirada cdpia, visto que,

com o tempo, os caracteres tendem a desaparecer.

Manter um registo permanente pelo responsavel com FM constituido,
eventualmente com apoio do assistente de FM, de acordo com o modelo em

uso que para o efeito se anexa.

5. Nos originais dos documentos de despesa pagos através de FM serdo apostos os

seguintes elementos ou equivalentes:

Pago por Fundo de Maneio

Data: xxxx/xx/xx

Nome

Assinatura

(competéncia Delegada pelo Despacho de xx/xx/xxxx, do CD)

A despesa realizada por FM foi paga através do seguinte meio de pagamento:

a) Transferéncia bancdria.

b) Numerdrio;

¢) Cartdo Tesouro Portugués disponibilizado pela Agéncia de Gestdo
da Tesouraria e da Divida Publica- IGCP, E.P.E.
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ARTIGO 52 - NATUREZA E REQUISITOS DE ADMISSIBILIDADE DAS DESPESAS

REALIZADAS E PAGAS ATRAVES DE FUNDO DE VIAGENS E ALOJAMENTO

1. Em cada 6rgdo de gestao do IASFA competente para esse efeito poderd ser
constituido um FVA para a realizacao de despesas com a aquisi¢ao de servigos de
viagens e alojamento através da Internet, pelos termos definidos no decreto-lei de

execuc¢ao orcamental, designadamente quanto a fixacdo do seu montante maximo;

2. Para os efeitos pretendidos, até a entrada em vigor de um novo decreto-lei de
execugdao orcamental, mantém-se aplicavel o montante definido no decreto-lei de

execugdo orcamental anterior;

3. O responsavel pelo FVA procede igualmente a respetiva reconstituicdo, de acordo

com as respetivas necessidades que sustentam a constituicdo e execuc¢do do fundo;

4. Os servicos e organismos procedem obrigatoriamente a liquida¢do do FVA até a data
gue for anualmente fixada, nos termos referidos no n.2 1 do artigo 2.2 do presente

regulamento;

5. A dotacdo necessaria para suportar as despesas a efetuar pelo FVA deve estar
devidamente inscrita no orcamento anual dos servicos dos érgdos de gestdo do
IASFA competente para esse efeito, na rubrica de classificacdo econdmica destinada
a aquisicdo de viagens e alojamento, constituindo o montante orcamentado nesta

rubrica o limite maximo do respetivo FVA;

6. Os pagamentos efetuados pelo FVA sdo objeto de compromisso pelo valor total,
tanto aquando da sua constituicdo, como da sua reconstituicao, e registo da despesa

em rubrica de classificacdo econdmica adequada;

7. E vedada a realizacdo e pagamento de despesas através de FVA, de classificacdo
econdmica divergente da rubrica de classificacdo econémica destinada a viagens e
alojamento, designadamente:

a) Ajudas de custo e outras despesas com o pessoal;
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b) AquisicOes de servigos diversos da natureza de viagens e alojamento;

c) Despesas de combustiveis e portagens;

d) Despesas cujo montante seja superior ao montante do respetivo FVA.

8. Arealizagdao e pagamento das despesas em conta de FVA deve cumprir os seguintes

requisitos:

a)

Enquadrar-se na natureza de despesa autorizada e prevista aquando do

momento de constituicdo do FVA;

b) Ser mantido um registo constante e permanente sobre os movimentos

efetuados no FVA;

c) Ser fundamentada, nomeadamente por referéncia ao motivo porque a despesa

foi realizada e paga;

d) Obter-se o documento valido comprovativo da despesa, e que inclua e mencione

claramente todos os requisitos exigidos face ao Codigo do IVA. As faturas, recibos

ou documentos equivalentes devem obedecer os requisitos previstos nos artigos

29.2 e 36.2 do CIVA e artigo 171.2 do CSC, a saber:

Vi.
Vii.
Viii.

iX.

data de emiss3o;

n.2 sequencial impresso tipograficamente ou através de saida de
computador;

identificacdo e n2 fiscal das partes interessadas (home e morada);
discriminacdo dos servigos prestados;

preco liquido de imposto;

taxa(s) de IVA aplicavel;

montante de IVA devido;

motivo justificativo da isencdo de IVA;

data em que os bens foram colocados a disposicdo do adquirente;

9. Areserva e o pagamento de servicos de viagens e alojamento adquiridos através

da Internet sdo obrigatoriamente efetuados através de utilizacdo do Cartdo

Tesouro Portugués disponibilizado pela Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da

Divida Publica — IGCP, E. P., exceto nos casos em que as entidades adjudicantes
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sejam servicos e fundos autonomos que disponham da possibilidade de efetuarem

pagamentos através da Internet por meio de uma conta provisionada.

10. Nos originais dos documentos de despesa pagos através de FVA serdao apostos os

seguintes elementos ou equivalentes:

Pago por Fundo de Viagem e Alojamento
Data: xxxx/xx/xx
Nome

Assinatura

(competéncia Delegada, por Despacho de xx/xx/xxxx, do CD)

ARTIGO 62 - CONSTITUIGAO DO FUNDO DE MANEIO

1. No inicio de cada ano econédmico, os Servicos, Gabinetes e Equipamentos Sociais
propdem a constituicdo de FM, procedendo para tal ao envio da proposta em

Anexo Il ao presente regulamento.

2. O GPGFO, com base na informacdo enviada, elabora uma informacdo conjunta,
onde propde a constituicdo de FM para os Servicos, Gabinetes e Equipamentos
Sociais que dele carecerem, elaborando para tal um mapa de FM por dotagao

orcamental, que constituird anexo a informacdo a submeter ao CD.

3. Ovalor inicial e anual dos FM a constituir para cada ano é calculado de acordo com
a necessidade de cada Servico, Gabinete ou Equipamento Social e é sempre inferior

a um duodécimo das dotac¢Ges do orcamento que o suportam.

4. Os FM podem ser constituidos para a realizagdo e pagamento das despesas por
conta de um ou mais orcamentos e fontes de financiamento, desde que no ato de
constituicdo assim seja proposto e autorizado pelo Conselho Diretivo. O
responsavel por FM constituido por conta de mais do que um orcamento em

execucao, no ato de autorizacdo da despesa e pagamento, deve obter previamente
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evidéncia de aprovacdo pelo responsavel pela gestdao do orgamento que suporta a

despesa, bem como identificar sempre esse orcamento.

O processo de constituicdo de FM é submetido a aprova¢ao do CD pelo GPGFO,

devendo o mesmo estar fundamentado com os seguintes elementos:

a)

b)

c)

d)

e)

Pedido formalizado através de modelo especifico (anexo Il) para o efeito
adequadamente verificado;

Verificagdo da disponibilidade de dotagdo orgamental no orgamento que
suporta a despesa, para o valor anual a constituir;

Cativacao do valor anual a constituir, como "Reserva de Fundo de Maneio", no
orgamento que suporta a despesa a realizar e rubricas orgamentais previstas,
gue serd atualizada sempre que se verificar a sua reconstituicao;

Informacdo sobre os poderes delegados em vigor e a conceder;

Informacdo relativa a situacdo de outros FM em curso ou decorridos, cuja
responsabilidade esteja ou tenha estado a cargo do responsavel pelo fundo a

constituir;

A constituicdo de todos os FM em SIGDN é assegurada pelo GPGFO, devendo para

tal proceder da seguinte forma:

a)

b)

Criacdo dos processos de FM autorizados pelo CD em SIGDN, de acordo com as
instrucdes vigentes do CDD;

Transferéncia dos valores de FM para as contas de DO respetivas;

Envio aos Servicos, Gabinetes e Equipamentos Sociais, da documentacao de

suporte ao FM constituido (Despacho do CD, NPD).

Deve também o GPGFO manter atualizado o dossier documental de suporte aos FM,

o qual devera conter os seguintes elementos:

Pedido inicial de constituicdo e pedidos de reconstituicdao subsequentes;
Despachos e deliberacdes;

Registo de devolugcdo de documentos, se as houver;
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Vi.

Vii.

Registo de autorizagbes e circuito de tramitacdo para efeitos de
movimentag¢ao do FM;

Demais elementos constantes da constitui¢ao inicial.

Abertura e alteragdes de contas de Depdsitos a Ordem (DO) para
movimentacao de FM.

Faturas, instrucdes e outros elementos considerados relevantes.

8. O FM pode ser constituido sob duas formas:

a) Em numerario, reconhecido na contabilidade em termos apropriados, em que:

permanece sob a custddia do responsavel constituido sendo os seus
movimentos realizados através do caixa;
o responsavel mantém um registo permanente dos recebimentos e

pagamentos efetuados;

b) Em conta de Depdsitos a Ordem (DO) aberta em Instituicdo Bancdria, e

reconhecido na contabilidade do Instituto, obedecendo aos seguintes requisitos:

Vi.

Vii.

pode ter associado um cartdao bancario de débito ou um cartdo de crédito,
ou Cartdo Tesouro Portugués com plafond limite ndo superior ao valor inicial
do FM constituido;

tem como finalidade exclusiva a movimentacao do FM, ndo podendo ser por
ela movimentados quaisquer outros fundos;

identificara todos os que possuirem poderes de movimentacdo do FM;
existird o dever de prestar contas dos movimentos efetuados através de
conta de DO por meio da elaboracdao mensal de reconciliagdo bancdria e com
anexacao dos respetivos extratos bancarios e documentos de suporte, a qual
serd remetida ao GPGFO, até ao dia 5 (cinco) do més seguinte a que os
movimentos dizem respeito;

No final do ano econdmico, com a reposicao do FM, a conta de DO deve ficar

saldada ou com saldo igual ao valor inicial de FM constituido.
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ARTIGO 72 - CONSTITUIGAO DO FUNDO DE VIAGENS E ALOJAMENTO

1. No inicio de cada ano econdmico, os Servicos, Gabinetes e Equipamentos Sociais

propdem a constituicdo de FVA, procedendo para tal ao envio ao GPGFO do da

proposta de criacdo de FVA, em Anexo lll ao presente regulamento, e cujo valor

inicial e anual a constituir se encontra regulado a luz do artigo 11.2 do Decreto-Lei

n.2 30/2018, de 7 de Maio, sendo calculado de acordo com as necessidades

previsiveis, correspondendo a um duodécimo do montante da rubrica de

classificacdo econdmica destinada a aquisicdo de viagens e alojamento.

2. Compete ao GPGFO submeter a despacho do CD a aprovagao do FVA, devendo o

mesmo estar fundamentado com os seguintes elementos:

a)

b)

c)

d)

Pedido formalizado através de modelo especifico (anexo Ill) para o efeito
adequadamente verificado.

Verificacdo da disponibilidade de dotagdo orcamental no orcamento que suporta
a despesa, para o valor anual a constituir.

Cabimento pelo valor anual do FVA, de acordo com o estipulado na legislacao
em vigor.

Informacdo sobre os poderes delegados em vigor e a conceder.

3. A constituicdo de FVA em SIGDN é assegurada pelo GPGFO, devendo para tal

proceder da seguinte forma:

a)

b)

Criacdo do processo de FVA autorizado pelo CD em SIGDN, de acordo com as
instrucdes vigentes do CDD;

Tratamento de toda a documentacdo de atribuicdo do Cartdo do IGCP ao
responsavel nomeado pelo FVA;

Envio aos Servicos, Gabinetes e Equipamentos Sociais, da documentacdo de

suporte ao FVA constituido (Despacho do CD, NPD).
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d) Deve ainda o GPGFO manter atualizado o dossier documental de suporte aos
FM, o qual devera conter os seguintes elementos:
i. Pedido inicial de constituicdo e pedidos de reconstituicao subsequentes.
ii. Despachos e deliberagdes.
iii. Registo de autorizacbes e circuito de tramitacdo para efeitos de
movimentag¢ao do FVA
iv.  Demais elementos constantes da constituicdo inicial.
v. Abertura e alteragcbes de contas de Depdsitos a Ordem (DO) para
movimentacdo de FVA.

vi.  Faturas, instrugdes e outros elementos considerados relevantes.
4. O FVA pode ser constituido da seguinte forma:

a) em conta de depdsitos a ordem (DO) aberta em Instituicdo Bancaria, e

reconhecido na contabilidade do Instituto, obedecendo aos seguintes requisitos:

i. areserva e o pagamento dos servicos serdo obrigatoriamente efetuados

através da utilizacdo do Cartdao Tesouro Portugués, exceto em caso de

existéncia de fundos auténomos que disponham de possibilidade de
pagamento através da internet por meio de conta provisionada;

ii. tem como finalidade exclusiva a movimentacdo do FVA, ndo podendo ser
por ela movimentados quaisquer outros fundos;

iii.  identificara o IASFA, |.P na titulacdo Unica da conta;

iv. identificara todos os que possuirem poderes de movimentacdo do FVA;

v. existird o dever de prestar contas dos movimentos efetuados através de
conta de DO por meio da elaboracao mensal de reconciliacdo bancaria e com
anexacao dos respetivos extratos bancarios e documentos de suporte, a qual
serd remetida ao GPGFO, até ao dia 5 (cinco) do més seguinte a que os
movimentos dizem respeito;

vi.  No final do ano econdmico, com a reposicdo do FVA, a conta de DO deve

ficar saldada ou com saldo igual ao valor inicial de FVA constituido.
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ARTIGO 82 - RECONSTITUICAO DO FUNDO DE MANEIO E DO FUNDO DE

VIAGENS E ALOJAMENTO

1. Os FM e FVA sdo reconstituidos mensalmente, podendo em certos casos
devidamente fundamentados, por exemplo, para fazer face a uma despesa

extraordindria, serem reconstituidos quinzenalmente.

2. A prestacdo de contas para efeitos de reconstituicdao é efetuado através do modelo
Anexo |V, devendo os mesmos serem presentes ao responsdavel com FM e FVA
constituidos até ao dia 5 (cinco) do més seguinte aquele a que digam respeito e
remetidos ao GPGFO nunca para além dessa data, para efeitos de adequado

tratamento contabilistico.

3. O pedido de reconstituicdo é efetuado oficialmente por escrito e devera fazer-se
acompanhar do conjunto dos documentos a processar, para que seja possivel emitir
o0 meio de pagamento de reconstituicdo do FM e FVA, o qual serd efetuado ao

responsavel com FM e FVA constituido.

4. O processo de reconstituicdo dos FM e FVA é previamente informado pelo GPGFO,

do qual constam os seguintes elementos:

a) Verificacdo da prestacao de contas dos montantes anteriormente atribuidos.

b) Existéncia de liquidez inscrita na respetiva dotacdo orcamental e fonte de
financiamento.

¢) Ajustamento a cativacdo do montante como "Reserva de Fundo de Maneio", no
respetivo or¢gamento.

d) Inexisténcia de incidentes pertinentes que tenham ocorrido no ambito da

movimentacao dos FM e FVA.
5. Areconstituicao do FM e do FVA obedece aos seguintes principios:

a) Os pedidos de reconstituicdo de FM e FVA sao deferidos desde que os valores

totais constituidos para o ano nado sejam ultrapassados e a informacado prévia
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pelo GPGFO nado revele indicadores de distor¢dao significativa na sua
movimentagao.

b) Cada reconstituicdo dos FM e FVA ndo pode incluir documentos com datas
anteriores a ultima reconstituicdo efetuada.

c) Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente faturas/recibos ou
faturas acompanhadas do respetivo recibo.

d) Todos os documentos devem cumprir os requisitos previstos nos artigos 5.2 e
6.2do presente regulamento.

e) Na&o podera ser feita uma reconstituicdo dos FM e FVA superior aos valores

atribuidos inicialmente para o ano.

6. AO GPGFO compete a andlise e a verificacdo dos documentos apresentados bem
como a emissdo das diretivas sobre a correcdo de eventuais irregularidades

detetadas.

7. Ao nivel dos registos contabilisticos a despesa serd imputada ao orcamento

correspondente.

ARTIGO 92 - LIQUIDAGAO DO FUNDO DE MANEIO E DO FUNDO DE VIAGENS

E ALOJAMENTO

1. Aligquidacdo de FM e FVA ocorre numa das seguintes situacdes:

a) Nas datas estipuladas pelo decreto-lei de execugao orgamental;
b) Sempre que deixe de se verificar o fim para que foi constituido;
c) Sempre que algum dos seus responsaveis ndo cumpra os normativos vigentes ou
deixe de pertencer aos quadros do érgdo titular do FM e FVA do IASFA, I.P;
d) Quando o Conselho Diretivo expressamente o determine.
2. Considerando o prazo anualmente definido pelo decreto-lei de execucdo
orcamental, os FM e FVA devem ser repostos, obrigatoriamente, até a data fixada

nesse diploma.
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3. Todos os FM e FVA devem obedecer aos prazos fixados, cabendo aos seus

responsaveis desencadear as diligéncias para o seu cumprimento.

4. O FM e FVA a repor no final do ano econdmico deve ser igual ao fundo de maneio
atribuido inicialmente. Esta reposicdo podera ser feita através de numerario ou
equivalente, documentos de despesa ou ambos e deve ser efetuada utilizando os

modelos especificos.

5. Nafase de reposicao, caso existam documentos de despesa com datas que decorram
entre a Ultima reconstituicdo de FM e a reposicao final, estes seguem os mesmos

procedimentos para a reconstituicdo periddica de FM.

6. Caso ndo existam documentos de despesas na fase de reposicdo, o0 numerario ou
equivalente que constitui o FM e FVA inicial ou a sua diferenca devem ser entregues

na Tesouraria.

ARTIGO 102 - DATA DE ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor na data da sua publicacdo no Diario da

Republica e produz efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020.

Lisboa, 31 de Dezembro de 2019

O Presidente do Conselho Diretivo O Vogal do Conselho Diretivo A Vogal do Conselho Diretivo
FRENANDO SERAFINO MANUEL LOPES PAULA COSTA
TGEN

Pagina 17|24

Regulamento de Fundo de Maneio e Fundo de Viagens e
Alojamento



Instituto de Acdo Social das Forcas Armadas

Instituto de Acdo Social das Forgas Armadas

INFORMACAOQ JUSTIFICATIV A

I. No cumprimento do Art.® 4° do Regulamento do Fundo de Maneio (FM) do
IASFA, IP e por ter havido necessidade de realizar uma "despesa urgente”™ e de

“pequenc  montante”  npas  insralacdes  do  Cenire  de Apoio  Social  de
€ na estrita observincia da alinea d) do n® 1 do Art.” 4° do

mesmo regulamento, houve necessidade de realizar despesa no valor de

(acrescide de IVA a raxa legal em vigor).

2. A necessidade: da despesa surgiu na sequéncia de,

houve

necessidade de se proceder a reparagio urgente da referida avaria sem recurso ao
processo logistico normal.

3. Assim, contactou-se firma de especialidade [ nome da firma .} que colmatou

a referida anomalia em . tendo emitido a farura N° no valor

de acrescido do valor de IVA & raxa lepal em vigor.
4. Mais se informa que. a despesa se enguadra nos reguisitos do FM e na rubrica

orgamental prevista no FM autorizado.

O responsdvel pelo Fundo de Maneio

Anexo | — Modelo de informacdo fusificariva da despesa por recurso ac FM
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Anexo 11— Minuta da Proposta de Constituicio do Fundo de Maneio

INSTITUTO DE ACCﬁ{] SOCIAL DAS FORCAS
ARMADAS
UO)

PROPOSTA DE CONSTITUICAD DE FUNDO DE MANEIO

Ano a vigorar o FM:

Despacho do CD

Parecer do GPGFO
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Anexo 11 - Minuta da Proposta de Constitsigio do Fundo de Maneio

1. Ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n® 30/2018 de 07 de Maio e das instrugdes
constantes do regulamento aprovado pela Deliberacio do CD n® -—, aprovada a —
(data), propde-se a constituigio do Fundo de Maneio da -——— (IO,

2. O presente Fundo de Maneio destina-se ao pagamento de despesas de pegqueno
montante. que nAo possam ser pagas por recurso ao ciclo normal da despesa. pelo
CAS

. € lextenso
euros), cumprindo o estabelecido no Decreto-Lei de execucio orgcamental em
wvigor {ou data especifica anterior a essa).

3 O montante proposto para o presente Fundo de Maneio & de

4. No quadro seguinte apresenta-se a dotagio orgamental no orcamento gque suporta a
despesa, para o valor anual a constituir do FM, pelo que se propde que o presente

FM., seja constituido nas seguintes chaves de classificacio orgamental:

s O Fonite de Centro I
b * Financiame | Finamceino - _a"_nﬂ Drodacio
ato Liguida de do
Cadigo Designacic Cativos
Todal:

5. Propoe-se como responsivel do presente Fundo de Maneio, o Nome, Funcio na
O, ao gqual competird autorizar a realizac3o e pagamento das respetivas despesas,
conforme previsto no n® 3 do ant® 32% do Decreto-Lei n® 155/92 de 28 de julho.

6. O Fundo de Maneio terdi como suporte de movimento a conta IGCP IBAN n®
PTS0 . estando o pagamento de servigos somente
autorizado por cando de crédito [GCP “Charge Card”, de acordo com o estipulado
no n® 1 do artigo 7 do Decreto-Lei n® 3002018 de (07 de Maio.

7. Propde-se a atribuiciio de cartdo de crédito IGCP “Charge Card™, para realizacio
das operactes de pagamento, no imbito do Fundo de Maneio que se propie
constituir, nos ermos da Proposta de Adesio em anexo (no caso de ainda nao ser

dewentor do cartdo).

8. Mos termos do n.® 1 do artigo 8% do Regulamento do FM e FY A, submete-se a
aprovacio do Conselho Directivo a constituicio do Fundo de viagem € alojamento

NS ermos acima pPropostios.

O Director/Chefe

(Mome)

Pagina 20|24

Regulamento de Fundo de Maneio e Fundo de Viagens e
Alojamento



21
Instituto de Acdo Social das Forcas Armadas /

Amexo [ - Minuty da Propesta de Constituigio do Fundo de Viagens e Alojamenio

INSTITUTO DE ACQﬁD SOCIAL DAS FORCAS
ARMADAS
(UO)

PROPOSTA DE CONSTITUICAD DE FUNDO DE VIAGEM E ALOJAMENTO

Ano a vigorar o FVA:

Despacho do CD

Parecer do GPGFO
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Anexa [ - Minnta da Proposts de Constibnigio do Fondo de Viagens & Alojamemto

1. Ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n® 302018 de 07 de Maio e das instrugdes
constantes do regulamento aprovado pela Deliberac3o do CID) n® —-, aprovada a -—
-, propde-se a constituigio do Fundo de Viagem e Alojamento da responsabilidade
do (IO,

2. O pesente Fundo de Viagem e Alojamento 4 aguisicio de servigos de viagens o
alojamento Através da Internet, de acordo com o estipulado no n® 1 do antigo 67 do

Decreto-Lei n® 32018 de 07 de Maio.

€ (extenso euros). cumprindo o estabelecido no Decreto-lLei de execugio
orgamental em vigor {ou data especifica anterior a essa).
4. No guadro seguinte apresenta-se a dotagio orgcamental no orcamento que suporta a

3. O montante proposto para o presente Fundo de Viagem e Alojamento € de .

despesa, para o valor anual a constituir do F¥ A, pelo gue se propde que o presente
FV¥ A, seja constituido nas seguintes chaves de classificacio orgamental:

g Fonte de Centro
Riibrica Orgamental - E Dotacio Dotacico
ﬁum;:m Finamnocino Liguida de I do
Cadign Designacio Cativos FVa
Tistal:

5. Propde-se como responsdvel do presente Fundo de Viagens e alojamento , o Nome,
Fungio na U0, ac qual competird autorizar a realizagdo e pagamento das respetivas
despesas, conforme previsto no n® 1 do art® 6° do Decreto-Lei n® 3002018 de 07 de
Maio.

6. O fundo de viagens e alojamento terd como suporte de movimento a conta 1GCP
IBAM n.® PTS50 . estando o pagamento de servigos
somente autorizado por cantio de crédito IGCP “Charge Card”, de acordo com o
estipulado no n® 1 do artigo 7% do Decreto-Lei n® 3002018 de 07 de Maio.

7. Propte-se a atribuicio de cartido de crédito IGCP “Charge Card”, para realizacio
das operagies de pagamento, no dmbito do fundo de viagens e alojamentos gque se

propoe constituir, nos termos da Proposta de Adesfo em anexo (no caso de ainda

niao ser detentor do cartdo).

g Nos termos do n.® 1 do artigo 8% do Regulamento do FM & FV A, submete-se a
aprovacio do Conselho Directivo a constituic3o do Fundo de viagem e alojamento

nos tlermos acima P'I.'DPOSIDS.

O Director/Chefe

(Mome)
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Anexo IV- Mapa de envio das despesas de FM

Mapa de entrega de documentos

[Més/Ano:

0 responsdvel pelo FM
[uo: |
[Responsivel: |
[ |
CONTROLO POR CLASSIFICACAD ECONOMICA Totd
Rubrica da classificagio| D.02.01.02 D.02.01.04 | DOZOLOS | DO20LO6 | D.OZOLOA | D.02.0L.21 D.02.02.03 D.02.02.10 | D.02.02.25
Dotagio anual 440,00 390,00 550,00 1100,00 220,00 660,00 110000 330,00 220,00| 561000
Dolagin mensal 40,00 90,00 50,00 100,00 20,00 60,00 100,00 30,00 20,00 510,00
Despeca scumulada no inici do mig = - - - - =
Daspasa do s - - - - -
Despesa acumulada no final do méy = = o = = = = o = =
SALDO DISPONIVEL| 440,00 330,00 550,00 1100,00 220,00 560,00 110000 330,00 120,00 561000
Despesa execulada % D%j D) 0% %) %) %) %) 0% 0% D%)
RELACAO MENSAL DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
Classificagio econdmica da despesa
b aced D.02.01.02 D.020L.04 | DOZOLOS | DO20L06 | DOZOLOS | D.02.0121 0.02.02.03 D.02.02.10 | D.0202.25 |
Data |nf Fatura/Recibo|  Fornecedor Total
o Combustiveis | Limpezae | Alimentagio | Géneros para | Material e Conservagio e Outros
lubrificantes higiene s d f I o de bens = Senvigos
Totais - - - - - - - - - -
Fundo de Maneio Mensal 40,00 90,00 50,00 100,00 20,00 60,00 100,00 30,00 0,00 510,00
O Fundo de maneio fol reconstituide pels montante de o, alravds de O Tewsureirn
| | Trasnleréncia bancaria para o NIB acima referénciado
:l Numerdrio, entregue ao responsivel pelo FM
Data: [
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