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NOTA EXPLICATIVA

A existéncia de um sistema de controlo interno adequado e eficaz é fundamental, em qualquer
entidade, para o exercicio da sua atividade operacional, na medida em que limita e reduz a
possibilidade da ocorréncia de erros e fraudes, permite controlar e avaliar o desempenho e
execucao das operacdes e registos face aos objetivos fixados e, de igual forma, obter informacéo

fidedigna e objetiva.

Neste sentido, os respetivos 6rgaos de gestdao devem organizar e dotar a entidade dos meios
necessarios a reducdo e antecipacao dos riscos associados ao exercicio da sua atividade, com vista
a minimizar as consequéncias e otimizar a gestdo, obtendo o maximo resultado com o minimo de

recursos humanos, materiais e financeiros.

Atendendo a inexisténcia de um sistema de controlo geral e padronizado, cada entidade deve
adotar um plano interno de organizacdo que contemple politicas, métodos, técnicas e
procedimentos de controlo adequados a sua realidade especifica, assegurando, desse modo, a
confianca e a integridade da informac3o, a salvaguarda dos ativos, a economia, eficiéncia e eficacia
na utilizacdo dos recursos, a conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e
regulamentos, e a realizacdo e otimizacdo das operacdes, de forma a que os resultados

correspondam aos objetivos oportunamente definidos.

O artigo 32.°, aplicavel por forca do disposto no artigo 58.°, ambos do Decreto-Lein. ° 155/92, de
28 de julho, na sua redacdo atual, consagra a possibilidade de criacdo de fundos de maneio (FM),
"destinados ao pagamento direto de pequenas despesas, devendo fixar as regras a que obedecera
o seu controlo", em nome dos respetivos responsaveis, remetendo para o decreto de execucéo

orcamental anual as condicdes e prazos relativos a sua constituicao e liquidacao;

E, assim, nestes termos e na prossecucdo dos principios e finalidades supra descritos, que é

aprovado o seguinte Regulamento.

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO Pagina 4 de 14



E |

GOVERNO
DOS ACORES

IARTCC

Inspecio Administrativa Regional,
da Transparéncia e do Combate 4 Corrupgio

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO DA INSPECAO ADMINISTRATIVA
REGIONAL, DA TRANSPARENCIA E DO COMBATE A CORRUPCAO (IARTCC)

PARTE I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°

Objeto

1. O presente Regulamento estabelece um conjunto de regras definidoras de procedimentos
aplicaveis ao controlo e gestdo do Fundo de Maneio (FM), constituido na Secretaria Regional
que tutela a IARTCC, a favor desta, nos termos da legislacdo aplicavel, designadamente nos
termos Decreto Regulamentar Regional que, anualmente, aprova as disposicdes necessarias

a execucdo do Orcamento da Regido Auténoma dos Acores (ORAA).

2. Sao reguladas neste instrumento, as nomeacdes dos responsaveis, assim como os respetivos

processos de constituicdo, reconstituicdo, controlo e liquidacdo do FM.

Artigo 2.°

Finalidade

1. A finalidade do FM é de colocar a disposicdo do(s) responsavel(eis) um determinado valor
pecunidrio, limitando o gasto mensal que visa a realizacido e pagamento de despesas urgentes,
imprevisiveis e inadiaveis de pequeno montante, enquadraveis nas rabricas de classificacdo
econdmica para o qual foi constituido e até ao limite autorizado, nas situacées que nio seja
possivel proceder ao pagamento das mesmas através de um processo de despesa normal,
correspondendo assim a uma dotacdo orcamental, cujas normas e procedimentos se

estabelecem no presente Regulamento.
2. Auutilizacdo do FM deve ser sempre encarada como uma situacdo excecional.

3. Arealizacdo de despesas através do FM é efetuada sem prejuizo do cumprimento das demais
regras de realizacdo de despesa publica e do cumprimento dos principios de conformidade

legal, economia e eficiéncia da despesa publica.

4, A aquisicdo de bens e servicos através de FM encontra-se sujeita a Parte |l do Cédigo dos

Contratos Publicos.
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Artigo 3.°

Contabilizacao da constituicido do FM

A contabilizacdo da constituicdo, reconstituicdo ou liquidacdo do fundo implica a movimentacédo

das contas de acordo com as melhores praticas contabilisticas.

PARTE Il - RESPONSAVEIS
Artigo 4.°

Designacao

1. Em primeira linha, é responsavel pela gestdo, manutencido e controlo do FM o dirigente
maximo da IARTCC - o Inspetor Regional (IR), salvo se no despacho de constituicido do FM

seja designado outro responsavel.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, podem também ser designados responsaveis
pela operacionalizacdo do FM outros trabalhadores, devendo a respetiva identificacdo

constar da proposta de constituicao.

Artigo 5.°

Competéncias dos responsaveis

1. Nostermos do presente regulamento, o(s) responsavel(eis) pela operacionalizacdo do FM tém
competéncia para a efetivacdo das despesas a realizar no seu ambito, desde que obtida a

anuéncia do IR, bem como a sua reconstituicido de acordo com as respetivas necessidades.

2. Of(s) responsavel(eis) pela operacionalizacdo do FM responde(m) pelo cumprimento das
formalidades legais aplicaveis a realizacdo das despesas nele incluidas, bem como pelo

respetivo pagamento e incidentes que ocorram com a movimentacao do FM.

3. Ofs) responsavel(eis) pela operacionalizacio do FM deverd(3o) manter um registo

permanentemente atualizado das despesas realizadas ao abrigo do FM.

4. Ofs) responsavel(eis) pela operacionalizacdo do FM é(sdo) direta e pessoalmente

responsavel(eis) pelo montante pecuniario que lhe(s) é confiado.

5. Of(s) responsavel(eis) pela operacionalizacdo do FM deve(m) assegurar, a todo o tempo, que
o montante acumulado das despesas realizadas ao abrigo do FM, independentemente do

meio de pagamento adotado, ndo excede o montante global autorizado.
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PARTE Il - CONSTITUICAO E RECONSTITUICAO DO FUNDO DE MANEIO
Artigo 6.°

Competéncia

1. Compete ao membro do governo que tutela a IARTCC, sob proposta do IR autorizar a

constituicdo e liquidacio do(s) FM.

2. A autorizacdo para a constituicdo do(s) FM referido(s) no nimero anterior, abrange(m)
igualmente, verificados os pressupostos estatuidos no artigo 2.°, a autorizacdo para a

realizacdo de despesas no seu ambito.

Artigo 7.°

Montante

1. Para efeitos do presente Regulamento, e atendendo as especificidades da atividade
desenvolvida, o valor do fundo de maneio da IARTCC é fixado no despacho anual da sua

constituicao.

2. Sempre que se revele necessario, o valor do FM podera ser alterado mediante despacho do

membro do Governo respetivo.

Artigo 8.°

Constituicao e reconstituicao

1. A proposta de constituicdo do FM, a elaborar pela IARTCC, devera constar:
a) Ajustificacdo para a constituicdo do fundo;
b) O montante global do fundo;

c) A natureza das despesas a contemplar e a sua afetacio pelas rubricas de classificacio

econdémica correspondentes;
d) A solicitacdo para a autorizacdo da realizacdo das despesas;
e) Aindicacdo do(s) responsavel(eis).

2. Para o efeito do disposto no n.° 1, o IR deve remeter a Divisdo de Servicos Administrativos o

despacho de constituicdo do FM para efeitos do seu registo contabilistico.
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3. Compete ao(s) responsavel(eis) pela operacionalizacio do FM a promocdo da sua
reconstituicdo, a qual deve ser efetuada de acordo com as respetivas necessidades, até ao
final de cada més, através da relacdo das despesas evidenciadas nas distribuicoes internas
(SGQ).

Artigo 9.°

Registo e levantamento

Aquando da constituicdo do FM, a Divisdo de Servicos Administrativos procede ao registo do
cabimento, de acordo com a sua distribuicdo por rubricas de classificacio econdmica,
subactividade e servico, e a emissdo do cheque ou Transferéncia Bancaria pelo montante global

do fundo.

Artigo 10.°

Movimentacao da conta bancaria

A movimentacao do fundo de maneio é efetuada através da conta bancaria aberta em nome da
IARTCC e movimentada, mediante a assinatura simultdnea de dois dos quatro titulares designados

para o efeito.

PARTE IV - DESPESAS A REALIZAR NO AMBITO DO FUNDO DE MANEIO

Artigo 11.°

Valor

Em caso algum, podem ser realizadas despesas que excedam o montante global do FM

estabelecido no despacho anual da sua constituicio.

Artigo 12.°

Inscricao e tipos de despesa a que se destina

1. Asdespesas a efetuar pelo FM devem ser devidamente orcamentadas em sede de elaboracao
do orcamento e cabimentadas, nas rubricas de classificacdo econdmica devidas, pela Divisdo

de Servicos Administrativos aguando da constituicdo e reconstituicdo do fundo, destinando-
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se a aquisicao de bens e servicos, enquadraveis nas rubricas estabelecidas no despacho anual

de constituicdo do FM.

Considerando que os trabalhadores e agentes que se desloquem em servico publico tém
direito ao abono adiantado das respetivas ajudas de custo e transporte, desde que
devidamente autorizado pelos dirigentes dos servicos, nos termos dos n.°s 1 e 2 do artigo
36.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, na sua redacao atual, assim, quando solicitadas
pelo trabalhador, as ajudas de custo (nacionais e no estrangeiro) podem ser adiantadas pelo
fundo de maneio, mediante o preenchimento do Anexo | existente para esse efeito e previsto

neste Regulamento.

Artigo 13.°

Realizacao de despesas

Nao obstante a autorizacao para a realizacdo das despesas aquando da constituicdo do fundo,
as despesas devem ter anuéncia do IR ficando os originais da documentacido de suporte

destas situacdes arquivados até ao momento da reconstituicdo ou da liquidacdo do fundo.

Compete ao IR, relativamente as despesas a realizar com recurso ao FM, avaliar da sua
adequacdo e oportunidade, consultando, em caso de duvida, a Divisdo de Administracao,

Passaportes e Licencas.

Todas as despesas realizadas por conta do FM devem estar devidamente documentadas,
constituindo documentos comprovativos originais de fatura simplificada, de fatura/recibo, de

fatura e/ou de recibo, emitidas com nimero de contribuinte e em nome do servico.

O processo de despesa deve estar instruido com:

a) Documento justificativo da urgéncia da realizacido da despesa, e identificacdo do montante
provavel a despender;

b) Informacao sobre o saldo disponivel na conta bancéria, referida no n.° 1 do artigo anterior;

c) Os documentos de despesa sdo devidamente identificados com a designacdo de “Pagos
por FM".

Em situacbes excecionais e devidamente justificadas, o adiantamento de dinheiro para a
realizacdo de despesas por conta dos fundos deve ser acompanhado da assinatura de um

“Documento justificativo da entrega de dinheiro"(Anexo Il).

A regularizacao dos adiantamentos processa-se pela entrega dos documentos justificativos

da despesa e/ou por numerario, através do preenchimento do Anexo |I.
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PARTE V - PROCEDIMENTOS DE VERIFICAGAO E CONTROLO

Artigo 14.°

Conferéncia

Aquando da entrega dos documentos da despesa realizada, procede-se a conferéncia da
operacao, apondo nos respetivos documentos a mencdo "Pago por FM", competindo ao
dirigente do respetivo servico solicitacdo da reconstituicio do FM pelo montante do valor

pago.

Artigo 15.°

Controlo

O servico responsavel procede ao pagamento pelo valor solicitado no pedido de

reconstituicao.

Apds a comunicacdo pelo servico responsavel da restituicido efetuada, o(s) responsavel(eis)

pela operacionalizacdo do FM procedem ao seu registo contabilistico.

Ap06s a confirmacdo da reconstituicido do FM pelo extrato bancario, o(s) responsavel(eis) pela

operacionalizacdo do FM procedem a sua validacio.

Periodicamente, ou sempre que ocorra a substituicdo de qualquer responsavel, o IR podera

proceder a verificacdo do fundo, ato de que sera lavrado o competente auto de verificacio.

PARTE VI - LIQUIDACAO
Artigo 16.°

Liquidacao

A liguidacdo do FM consiste na remessa de evidéncia do Extrato bancario com o montante
da constituicdo, por forma ao servico responsavel proceder a contabilizacdo da respetiva
liguidacao.

O fundo de maneio deve ser liquidado até a data fixada pelo diploma regional de execucio

orcamental.
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PARTE VII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 17.°

Responsabilidade financeira
Sem prejuizo da existéncia de responsabilidade disciplinar, civil ou penal, quando aplicavel, os
responsaveis pela gestido do fundo de maneio respondem financeiramente nas situacdes de

violacdo das normas constantes do presente Regulamento.

Artigo 18.°

Modelos
Os modelos identificados no presente Regulamento constituem seus anexos e fazem parte

integrante do mesmo.

Artigo 19.°

Norma revogatéria

E revogado o Regulamento do Fundo de Maneio aprovado em 25 de julho de 2019.

Artigo 20.°

Producio de efeitos

O presente Regulamento produz efeitos a partir da data da sua aprovacao.

Artigo 21.°

Publicitacao e divulgacao

O presente Regulamento devera ser divulgado internamente e publicitado na pagina da IARTCC.

Angra do Heroismo, 22 de dezembro 2022

O Inspetor Regional

Assinado por: Francisco Roberto Cota Lima
Num. de Identificagao: 10619956

Data: 2022.12.22 15:56:46-01'00"

Certificado por:Governo Regional dos Acores.
Atributos certificados: Inspetor Regional da
Inspecao Administrativa Regional, da

éncia e do Combate a Corrupcao.
E CHAVE MOVELy¢5 | ima)
e 00
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Requisicdo ao Fundo de Maneio de abonos antecipados

Ne de20__

Valor(€)
O trabalhador ,solicitaao FM o
montante de euros, a titulo de adiantamento de

ajudas de custo e/ou outras despesas, respeitantes a deslocacdo a/ao

com inicio previsto da deslocacido no dia ____ de
e com regresso previsto a de , ho ambito da
Inspecdo Administrativa Regional, da Transparéncia e do Combate a Corrupcio, _____ de

de 20

Assinatura do trabalhador

IARTCC

Inspecio Administrativa Regional,
da Transparéncia e do Combate 4 Corrupgio

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO Pagina 12 de 14



E | JARTCC

GOVERNO Inspecio Administrativa Regional,
DOS A(;ORES da Transparéncia e do Combate 4 Corrupgio

Anexo Il

Requisicdo de Fundo de Maneio

N.°_ de20_____

Eu, , requisito a quantia de
€ ( (euros), para a aquisicdo urgente e
inadiavel de )
por motivo de , que sera regularizada

com a maior brevidade possivel, juntando para o efeito os respetivos documentos de despesa,

devidamente visados.

Requisito em : Confirmo a necessidade
) ! de / I de
Assinatura do trabalhador Assinatura do Inspetor Regional

Recebi a quantia requisitada

! /! de

Assinatura do trabalhador

A preencher pelo responsavel pelo FM - Declaragio de recebimento

Recebi a(s) fatura(s) no valor global de (suros)

Recebi numerario no valor de (euros)

Total {(euros)

Assinatura do trabalhador Assinatura do responsavel pelo Fh
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