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UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Regulamento n.° 157/2024

Sumario: Aprova o Regulamento de Gestdo dos Fundos de Maneio e Fundos de Caixa da Uni-
versidade de Coimbra.

Nos termos da adog¢ao e aplicacéo do Sistema de Normalizagao Contabilistica da Administra-
¢ao Publica (SNC-AP), depende a observancia das normas legais e regulamentares em matéria
de fundos fixos.

Encontram-se, desde logo, nesta categoria os fundos de maneio, que visam suprir as reconhe-
cidas necessidades operacionais de se proceder ao pagamento de pequenas despesas de natureza
excecional, e cuja constituicdo & permitida pelo artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 julho,
que aprova o Regime de Administragéo Financeira do Estado, nos termos a definir anualmente no
decreto-lei de execug¢do orcamental.

Integram ainda os fundos fixos, os fundos de caixa, que permitem a facilitagdo de trocos pelos
trabalhadores responsaveis pela cobranca receita, em consonancia com as normas do sistema de
controlo interno da Universidade de Coimbra.

Neste contexto, impde-se reforgar os pressupostos e as condi¢cdes para uma adequada utiliza-
¢ao dos fundos fixos e os termos da responsabilidade dos intervenientes na respetiva gestédo. Para
tanto, importa proceder a revisdo do quadro regulamentar vigente, com enfoque nos segmentos que
definem os principios gerais e métodos de controlo associados a uma utilizagéo efetiva e eficiente
dos fundos de maneio na Universidade de Coimbra, bem como estabelecer normas que regulem
os fundos de caixa atribuidos.

Assim, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 51.° dos Estatutos da Universidade de
Coimbra, o Conselho de Gestéo aprova o presente “Regulamento de Gestdo do Fundo de Maneio
e Fundo de Caixa da Universidade de Coimbra”, em anexo a presente deliberacdo e que dela faz
parte integrante.

17 de janeiro de 2024. — O Presidente do Conselho de Gestao, Amilcar Falcéo.

ANEXO

Regulamento de Gestao dos Fundos de Maneio e Fundos de Caixa da Universidade de Coimbra

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicagao

1 — O presente regulamento estabelece as regras e os principios a que obedece a gestao
dos fundos fixos, nomeadamente os Fundos de Maneio (FM) e os Fundos de Caixa (FC), da Uni-
versidade de Coimbra (UC).

2 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por gestdo dos fundos fixos, as opera-
¢Oes destinadas a sua constitui¢ao, reconstituicdo e reposi¢cao, bem como todos os procedimentos e
instrumentos integrados no sistema de gestdo da UC para tramitagado destas operagdes e utilizagao
dos referidos fundos.

3 — Estao adstritos ao cumprimento do presente regulamento todas as Unidades e Servicos
da UC, nos quais se incluem todos os dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores da UC.
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CAPITULO Il

Fundos de Maneio

Artigo 2.°
Conceito

1 — O FM consiste num montante de caixa ou equivalente de caixa, a que corresponde uma
dotacao orcamental, que se destina exclusivamente a fazer face a:

a) Necessidades imediatas, inadiaveis e nao antecipaveis, em regra, de baixo valor;

b) Situagbes previamente validadas pelos servigos da Administragao em que, para a realiza-
¢ao da despesa, embora antecipavel, ndo seja exequivel a instrugdo do normal procedimento de
contratagao publica, nomeadamente em virtude das condi¢des de fornecimento, designadamente,
a exigéncia de pronto pagamento no ato de entrega.

2 — A realizagao de despesas através do FM esta sujeita ao cumprimento dos principios de
conformidade legal, economia e eficiéncia da despesa publica e das demais regras de realizagao
de despesa publica.

3 — A aquisigao de bens e servigos através de FM encontra-se sujeita a Parte Il do Cédigo
dos Contratos Publicos, com as necessarias adaptagoes.

4 — Os FM sao nominais e anuais, sendo constituidos em cada ano econémico, e caducam
com a sua liquidagao.

Artigo 3.°
Despesas elegiveis

1 — Para efeitos do disposto da alinea a) do n.° 1 do artigo anterior, entende-se por despesa
de pequeno montante aquela cujo valor individual seja igual ou inferior a 250 € (sem IVA).

2 — Considera-se integrado na mesma despesa o conjunto de despesas da mesma natureza,
realizadas com o mesmo fornecedor, num intervalo de 30 dias consecutivos, individualmente sujeitas
ao limite de 30 % do valor maximo inicial do FM previsto na alinea e) do n.° 1 do artigo 5.°

3 — As despesas realizadas e pagas através do FM tém de ser enquadraveis nas rubricas
de classificagdo econdmica e especificacdes fixadas pelo Conselho de Gestdo para cada ano
econdémico.

4 — E vedada a utilizagdo de FM para as seguintes despesas:

a) Aquisicdo de bens duradouros sujeitos a inventario, salvo em situagao excecional devida-
mente fundamentada com demonstragéo clara e inequivoca da vantagem da mesma;

b) Manutencgdo de equipamentos ou bens, salvo em situagdo excecional devidamente funda-
mentada com demonstragéo clara e inequivoca da vantagem da mesma;

c¢) Aquisigao de bibliografia, salvo em situacdo excecional devidamente fundamentada que
configure uma necessidade imediata;

d) Quotas;

e) Artigos para oferta, salvo em situagao excecional devidamente fundamentada com demons-
tragao clara e inequivoca da vantagem da mesma;

f) Aquisicdo de bens armazenaveis ou de economato, salvo em situagédo excecional devida-
mente fundamentada com demonstragio clara e inequivoca da vantagem da mesma;

g) Aquisigao de bens e servigos que se encontrem abrangidos por contratos de fornecimento
continuo, salvo em situacao excecional devidamente fundamentada com demonstracéo clara e
inequivoca da vantagem da mesma;

h) Aquisicao de refei¢cdes, salvo em situagcédo excecional devidamente fundamentada com
demonstracdo clara e inequivoca da vantagem da mesma através de declaracédo assinada pelo
responsavel, atestando que nao existe pedido de deslocagao em servigo, de abono de bolsa diversa
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ou de compra para a mesma despesa, conforme impresso disponivel no sistema de gestdo da
qualidade da UC;

i) Despesas inerentes a Deslocagdes em Servigo ou Abonos de Bolsa Diversa, salvo quando
o FM for constituido exclusivamente para tal finalidade;

J) Aquisi¢ao de servigos a pessoas singulares;

k) Aquisi¢oes realizadas fora do territorio nacional;

) Despesas cujo montante seja superior ao montante disponivel do FM.

5 — A titulo excecional, mediante pedido devidamente fundamentado do responsavel pelo
FM, pode o Conselho de Gestao autorizar a realizagéo ou regularizagao de despesas de natureza
diferente da indicada nos numeros anteriores.

Artigo 4.°
Responsabilidade

1 — A movimentacéao e a prestacao de contas relativas ao FM sao da exclusiva competéncia
do responsavel designado para o efeito, salvo em casos devidamente justificados, em que a res-
ponsabilidade e titularidade do FM sao do dirigente da unidade orgénica, outra unidade ou servigo
a favor do qual o mesmo é constituido.

2 — Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao res-
ponsavel pelo FM, sem prejuizo de ser auxiliado pelo assistente do FM, a pratica dos seguintes atos:

a) Realizar e pagar as despesas através do FM, devendo assegurar, a todo o tempo, que o
montante acumulado dessas despesas, independentemente do meio de pagamento adotado, ndo
excede o montante global autorizado;

b) Manter um registo permanentemente atualizado das despesas realizadas ao abrigo do FM.

3 — O responsavel pelo FM ¢ direta e pessoalmente responsavel pelo montante pecuniario
que lhe é confiado.

4 — Os responsaveis e os assistentes pela gestdo do fundo de maneio respondem financei-
ramente pela violagdo das normas do presente regulamento, sem prejuizo de eventual responsa-
bilidade disciplinar, civil ou penal.

5 — Sem prejuizo de outras competéncias previstas no presente regulamento, compete ao
Servigo de Gestao Financeira (SGF) a pratica dos seguintes atos:

a) Assegurar a constituicao, reconstituicdo e reposigdo do FM, nos termos da deliberagdo do
Conselho de Gestéo, e proceder a emissao do meio de pagamento de valor igual ao valor autorizado;

b) Assegurar a verificagdo e conferéncia dos documentos, procedendo ao respetivo reconhe-
cimento e tratamento contabilistico, nomeadamente quanto a classificacdo da despesa quanto a
sua natureza e a sua imputagao ao orgamento correspondente;

c) Assegurar que o montante global do FM cumpre os pressupostos e limites legais da despesa;

d) Manter um arquivo organizado das despesas efetuadas, onde se podera proceder a con-
feréncia fisica, qualitativa e quantitativa.

Artigo 5.°
Constituigao

1 — A constituicdo de FM é requerida pelas Unidades Organicas, Departamentos, Servigos,
Unidades, Projetos ou Centros de Investigacdo, em cada ano econdémico, através de pedido sub-
metido na plataforma Lugus, com indicag&do dos seguintes elementos:

a) A fundamentacédo e descricdo da necessidade de criagdo do FM,;
b) O orgamento que suporta o FM, com confirmagao do responsavel pela gestdo do orgamento;
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¢) ldentificagdo do responsavel pelo FM, considerando-se como tal a pessoa que responde
pelo cumprimento das formalidades legais aplicaveis a realizagdo e pagamento de despesas atra-
vés de FM;

d) Identificagéo do assistente do FM, que pode ser um trabalhador que auxilia o responsavel
pelo FM na movimentagao do FM e prestacao de contas;

e) Valor inicial do FM, que corresponde ao montante a entregar inicialmente a titulo de FM e
configura o valor de referéncia em cada uma das suas reconstituigdes ao longo do ano, nao podendo
0 mesmo ultrapassar o montante maximo de 1.500¢€;

f) Valor anual do FM, considerando-se como tal o valor total do FM para todo o ano econémico,
devendo este ser devidamente fundamentado;

g) Forma de constituicdo do FM, devendo ser dada preferéncia a cartdo de débito pré-pago,
sem prejuizo de, em casos excecionais e devidamente fundamentados, da sua constituicdo sob a
forma de cheque emitido a ordem do responsavel pelo FM.

2 — Apenas podem ser constituidos FM se o saldo orgamental da unidade orgénica ou servigco
for suficiente e se todos os FM constituidos anteriormente se encontrarem devidamente regularizados.

3 — Cabe ao SGF analisar os pedidos de constituigdo de FM e, apds confirmagéo de que
estes reunem os requisitos estabelecidos nos nimeros anteriores, submeté-los a autorizacao do
Conselho de Gestéao.

4 — O FM é constituido por deliberagdo do Conselho de Gestao da UC, na qual a competéncia
para autorizagao da despesa € delegada no responsavel pelo FM.

5 — Caso o valor anual do FM seja alcangado antes do final do ano, o responsavel pelo FM
que pretenda a sua reconstituicdo deve submeter um pedido de reforco de FM, a autorizar pelo
Conselho de Gestao.

Artigo 6.°
Requisicao e reembolso de verbas

1 — Mediante autorizagédo do responsavel pelo FM e através do preenchimento de impresso
proprio disponivel no sistema de gestdo da qualidade da UC, pode ser requisitada a atribuigao de
verbas para realizacao de despesas em numerario por outros trabalhadores.

2 — A verba atribuida nos termos do niumero anterior deve ser regularizada no prazo de dois
dias uteis, mediante entrega dos documentos comprovativos da despesa, do eventual numerario
remanescente e de nota de quitagdo assinada, bem como o preenchimento de impresso proprio
disponivel no sistema de gestado da qualidade da UC com a relagéo dos valores em questao.

3 — Em situacbes devidamente fundamentadas, o responsavel pelo FM pode autorizar a
regularizagdo em prazo superior ao previsto no numero anterior.

4 — Podem ser efetuados reembolsos de despesas realizadas por trabalhadores com a aqui-
sicao de bens e/ou servigos, desde que, tanto a aquisigdo como a respetiva despesa tenham sido
previamente autorizadas pelo responsavel pelo FM, através do preenchimento de impresso proprio,
disponivel no sistema de gestdo da qualidade da UC.

Artigo 7.°
Reconstituicao

1 — Os FM séo reconstituidos mensalmente.

2 — Para que haja lugar a reconstituicdo, deve o responsavel pelo FM proceder, até ao final
do més seguinte a realizagao da despesa, através da submissao de pedido na plataforma Lugus,
e cumulativamente enviar ao SGF os respetivos documentos originais para o adequado tratamento
contabilistico.

3 — Sempre que o montante inicial do FM tenha sido atingido, deve o respetivo responsavel
solicitar reconstitui¢ao intercalar.

4 — Em caso algum podem ser aceites despesas com data anterior a constituicao do FM, e
preferencialmente em data anterior ao ultimo pedido de reconstituigao.
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5 — A reconstituicdo do FM obedece aos seguintes principios:

a) A despesa deve ser elegivel, nos termos previstos no artigo 3.°;

b) A despesa deve ser autorizada pelo responsavel pelo FM, ao abrigo da delegacgéo de
competéncias vigente, através de aposigdo de assinatura, de forma legivel, nos documentos de
despesa;

¢) O motivo pelo qual o pagamento foi efetuado através do FM deve ser devidamente funda-
mentado;

d) Os documentos de suporte a despesa devem cumprir as seguintes condigdes:

i) Conter a mengéao ‘Pago por Fundo de Maneio’;

i) No caso de despesas a suportar por outros orgamentos ou projetos cofinanciados, deve ser
evidenciada a aprovagao dada pelo responsavel pela gestdo desse orgamento, bem como anexada
a respetiva elegibilidade;

iif) Ser obrigatoriamente originais de faturas-recibo ou faturas acompanhadas dos respetivos
recibos, que cumpram os requisitos previstos no artigo 36.° do CIVA, ndo sendo aceites outros
documentos que ndo obedecam as especificagbes legais;

iv) Caso tenha dimenséo diferente do formato A4, o documento deve ser colado em folha
branca A4;

v) Para acautelar eventuais perdas de legibilidade, decorrentes do tempo de arquivo, os docu-
mentos em suporte de papel devem ser digitalizados e/ou fotocopiados e colocados como anexo
no pedido de reconstitui¢cao;

e) Areconstituicdo ndo pode ser superior ao valor anual do FM atribuido inicialmente para o ano.

6 — O incumprimento do disposto nos nimeros anteriores determina a inelegibilidade das des-
pesas para pagamento através de FM, devendo o responsavel repor no FM o correspondente valor.

7 — Na prestacao de contas mensal, o responsavel pelo FM pode, caso assim o entenda,
solicitar que nao seja efetuada reconstituigdo do FM.

Artigo 8.°
Reposigao
1 — Areposigado de FM ocorre nas seguintes situagoes:

a) Até ao ultimo dia util do ano civil a que respeita, ou até a data estipulada pelo decreto-lei
de Execucdo Orgcamental, se diferente;

b) Quando deixe de se verificar o fim para que foi constituido;

¢) Em caso de incumprimento dos normativos legais vigentes;

d) Quando o responsavel pelo FM deixe de pertencer ao Mapa de Pessoal da UC, ou deixe
de desempenhar os cargos ou fungdes na respetiva Unidade Orgénica, Departamento, Servigo,
Unidade, Projeto ou Centro de Investigagéo, para o qual o FM se encontre constituido;

e) Quando o Conselho de Gestdo expressamente o determine.

2 — O pedido de reposigao é submetido através da plataforma de Lugus, sendo acompanhado
dos documentos de despesa a regularizar, aos quais se aplica o disposto na alinea d) do n.° 5 do
artigo anterior.

3 — Paralelamente ao pedido de reposigéo, deve ser feita a liquidagédo dos saldos existentes,
incluindo os saldos em numerario, junto do SGF, ou por via de transferéncia bancaria para uma
conta por este indicada.

4 — Os responsaveis pelos FM que nao procedam a reposi¢ao nos termos e prazos estabele-
cidos nos numeros anteriores sado constituidos devedores da UC, que desencadeia as diligéncias
para a cobranga, voluntaria ou coerciva, de valores nao repostos.
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CAPITULO Il

Fundos de Caixa

Artigo 9.°
Conceito

1 — O FC consiste num montante em numerario ou equivalente de caixa, correspondendo a uma
disponibilidade de meios monetarios, que visa e se destina exclusivamente a facilitagdo de trocos pelos
trabalhadores responsaveis pela cobranga receita da UC nos postos desconcentrados de tesouraria.

2 — O FC nao constitui uma dotagao orgamental, nem permite em caso algum realizar des-
pesa e pagamentos.

Artigo 10.°

Funcionamento

1 — A responsabilidade, constituicdo e reposigao dos FC, aplica-se o disposto nos artigos 4.°,
5.° e 8.° do capitulo anterior, com as devidas adaptacoes.

2 — A reconstituicao do FC deve ser efetuada mensalmente, até ao quinto dia util do més
seguinte, através da submissao de pedido na plataforma Lugus para adequado tratamento contabi-
listico, e depdsito do numerario em conta bancaria da UC ou na Unidade de Tesouraria do SGF.

3 — Caso o saldo do FC ultrapassar em cinco vezes o montante atribuido, deve ser solicitada
reconstituicido intercalar.

CAPITULO IV

Disposic¢des finais

Artigo 11.°
Fiscalizagao

1 — Os FM e FC podem ser objeto de verificagao periodica, sem aviso prévio, pelo Conselho
de Gestao, ou por servigo por este designado para o efeito.

2 — Sem prejuizo do disposto no presente regulamento, a fiscalizagédo e o controlo da utilizagdo
dos FM e dos FC encontra-se também sujeita ao cumprimento das normas regulamentares de execugéo
financeira do Orgcamento da UC.

Artigo 12.°

Casos Omissos

As duvidas suscitadas pela aplicacédo do presente regulamento e os casos omissos sao resol-
vidos pelo Conselho de Gestéo.

Artigo 13.°
Norma revogatéria
E revogado o Regulamento n.° 120/2019, de 31 de janeiro, e demais normativos internos nas
partes em que disponham de forma contraria ao disposto no presente regulamento.
Artigo 14.°
Entrada em vigor e producao de efeitos

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario da
Republica e produz efeitos a partir do dia 1 de janeiro de 2024.
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