REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
SECRETARIA REGIONAL DA SAUDE

REGULAMENTO

FUNDO DE MANEIO DA SECRETARIA REGIONAL DA SAUDE

Preambulo

O presente manual regula o uso, controlo e prestacao de contas do Fundo de Maneio
da Secretaria Regional da Saude, estabelecendo as regras e procedimentos a ter em

consideracéo por parte dos servigos e respetivos responsaveis.

Artigo 1°
(Definicao)

O Fundo de Maneio define-se como um montante de caixa ou equivalente de caixa,
entregue a determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de
realizacdo e pagamento imediato de despesas de pequeno montante, urgentes e
inadiaveis.

A utilizacdo do Fundo de Maneio deve ser encarada como uma situacao excecional,
a sua aplicacdo serve apenas e exclusivamente para pequenas despesas cujos
procedimentos normais néo satisfacam as exigéncias dos fornecedores ou outras

que sO possam Ser pagas a pronto pagamento.

As despesas satisfeitas pelo Fundo de Maneiro carecem de fundamentacdo e o
regular cumprimento das formalidades legais aplicaveis a sua realizagéo e respetivo

pagamento.

O Fundo de Maneio, no decorrer do ano economico, passa por trés fases distintas:

a constitui¢ao, a reconstituicéo e a liquidagao.
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Artigo 2°
(Base Legal)
O Fundo de Maneio tem por base legal o Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho,

que no seu artigo 32° permite a sua constituicdo e define os seus principios.

Por outro lado, o Decreto Regulamentar de execucdo orcamental estabelece os
termos da constituicédo, designadamente por proposta do responsavel maximo do
servico, mediante despacho do Secretario Regional e¢ por conta das dotacdes

inscritas no respetivo orcamento,

Artigo 3.°
(Constituicao)
Os servicos centrais da Secretaria Regional da Sauide, nomeadamente o Gabinete
do Secretario Regional e a Dire¢cdo Regional da Satide podem constituir,
anualmente, um Fundo de Maneio, por conta das dotagdes inscritas nos seus
orcamentos, por proposta dos seus responsaveis, € por despacho do Secretario

Regional da Saude, que fixara os respetivos montantes.

Ficarao responsaveis pelos Fundos de Maneio, o Chefe de Gabinete pelo Gabinete

do Secretario Regional, e o Diretor Regional pela Direcao Regional da Saude.

Artigo 4.°

(Tipologia das despesas)

O Fundo de Maneio serve para fazer face a aquisicao de bens e servicos, devidamente

justificadas, em qualquer das seguintes situagoes:

a) Na realizacdo de pequenas despesas, tendo como limite o montante

constituido;

b) Na urgéncia das aquisi¢oes de bens e servicos, ou outras despesas, por

motivos imprevistos, urgentes e inadiaveis;

c¢) Quando a pratica de mercado néao proporcionar aquisi¢des a crédito.
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Artigo 5.°

(Conta bancarias e sua movimentacao)

A Secretaria Regional da Satide disp6e duas contas bancarias, abertas no Santander
Totta, que ficarao afetas ao Fundo de Maneio, sendo uma para o Gabinete do
Secretario Regional, IBAN PT50001800080693077902040, e outra para a Direcao
Regional da Saude, IBAN PT50001800080693071202056, ambas sao contas
mistas, movimentadas sempre com duas assinaturas, sendo uma do 1° grupo e

outra do 2°, com a oposicao do selo branco.

Representantes do Gabinete do Secretario Regional:
1° Grupo:

- Chefe de Gabinete

- Adjunto

- Chefe de Divisao da DAFP

2° Grupo:

- Coordenadora Técnica (seccao de contabilidade)

- Dois colaboradores da seccao de contabilidade

Representantes da Dire¢cdo Regional da Saude:
1° Grupo:

- Diretor Regional

- Diretora de Servigos de Saude Publica

- Chefe de Divisao da DAFP

2° Grupo:

- Coordenadora Técnica (sec¢ao de contabilidade)

- Dois colaboradores da seccido de contabilidade
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Artigo 6.°

(Pagamento de despesas)

O Fundo de Maneio podera ser movimentado por caixa e por contas bancarias,

sendo os pagamentos efetuados por cheque, transferéncia bancaria ou numerario.

Artigo 7.°

(Reconstituicao)

A reconstituicdo do Fundo de Maneio devera ser mensal e segue os tramites normais

a qualquer despesa, a excegdo do processamento, o qual é feito nos seguintes

moldes:
i : Processamento
Cabimento Compromisso (Despesa Orgamental)
Classificacio Responsave! do Ao responsavel do
econdmicareal fundo de maneio fundo de maneio
Pedido (l’.;beragao - | Antog;agao Emissao dos meios
Créditos Pagamento de pagamento

Responsével do
fundo de maneio

A despesa carece sempre de uma justificacdo/fundamentagdo e de um documento

de quitagdo, cumprindo-se todos os requisitos legais.
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Artigo 8.°
(Liquidacao)

A liquidacdo do Fundo de Maneio faz-se no més de dezembro do proprio ano,
entregue nos cofres da Regido, dentro do prazo estipulado no Decreto Regulamentar

de execucao orcamental.

A liquidacdo do Fundo de Maneio é feita através da emissdo/cobranca de uma
Reposicédo Abatida no Pagamento (RAP), de montante igual ao valor da constituigao

do mesmo.

Passos a executar:

- Emitir a Guia de Reposicéo;
- Liquidar e Cobrar;

- Regularizacédo orcamental.
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