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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Criagdo de Fundo de Maneio, na NMS.

A Tesouraria exerce as suas competéncias nos dominios da contabilidade e gestdo da tesouraria, compreendendo a
Criacdo de Fundo de Maneio, de forma que possam ser efetuados pagamentos de pequenos montantes, cuja

movimentacao é da exclusiva competéncia do responsavel nomeado para o efeito.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Criagdo de Fundo de Maneio, da NMS.

3. Enquadramento

O Fundo de Maneio é um montante entregue a uma determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de
realizacdo de pagamentos imediatos e inadidveis de despesas de montante reduzido. A Constituicdo de Fundo de Maneio

é proposta pela Tesouraria a cada ano civil.

Sempre que aplicavel, sdo indicadas as instru¢des de trabalho, os templates/ formularios e a legislacdo de apoio a cada

processo.
4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrigdo detalhada das agdes a desenvolver em relagdo a

Criacdo de Fundo de Maneio.

Siglas:

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e FM - Fundo de Maneio

e SCOC - Seccao de Contabilidade, Orcamento e Conta
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Preenchimento do Pedido de Criagdo de Fundo de Maneio
- . . . Pedido de
Para criagdo do FM dever ser preenchido e submetido ao Conselho Tesouraria I N
. L. L. . o Informacao
Executivo, formulario proprio de pedido anual de constituicdo de Fundo
de Maneio.
Proposta de Nomeagao de responsavel
- . Pedido de
No formulario, o Coordenador da DRFP-SCOC, deve mencionar no DRFP-SCOC I N
. . ~ ~ . Informacao
pedido de informacdo a proposta de nomeacdo de responsdvel, bem
como o montante anual.
Nomeagao de responsavel
Direcio Nomeacdo de
Submetido o Pedido de Informagdo ao Conselho Executivo é deliberado ¢ responsavel
a nomeacdo do responsavel pelo FM.
Autorizagao?
Nao sendo autorizado, o Pedido de Informacao, é devolvido a
Tesouraria, para analise e retificacdo da proposta. . L
Direcao Autorizagao
A deliberagdo do Conselho Executivo que autoriza a criagdo do FM
estabelece o montante anual do mesmo e as rubricas de classificagao
econdmica a que fica afeto.
Atribuicdo de Fundo de Maneio
A atribuicdo e o montante mdximo, anualmente, definido para o FM é Direcs At;lbnu(;i)agede
da responsabilidade do Conselho Executivo, sendo atribuidos valores Ire¢ao u .
. . Maneio
para o fundo de maneio de acordo com as necessidades da Faculdade
e mediante Proposta pelo Coordenador da DRFP-SCOC.
Emissao de Cheque
B} . ~ . . . . Emissdo de
Apds deliberagdo do Conselho Executivo a Tesouraria emite o cheque Tesouraria Cheaue
em nome do responsavel do fundo, pelo valor previamente definido 9
pelo Conselho Executivo.
Levantamento no Banco
Tesouraria Levantamento

O Responsavel pelo FM procede ao levantamento do cheque, ficando
os valores a sua guarda para fazer despesas de pequeno montante.
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Cofre
8 Tesouraria Cofre
O responsavel guarda o valor levantado do Banco no cofre.
Lancamento no Sistema ERP SINGAP
Langamento
. . . T i Sist
2 E efetuado no Sistema ERP SINGAP, o langamento do movimento entre esouraria no sistema
ERP SINGAP
contas para o FM.
Processo Concluido ~
. Conclusdo do
10 Tesouraria
~ o . Processo
Conclusdo do Processo de Criagdo de Fundo de Maneio.




