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REGULAMENTO DE FUNDO DE MANEIO

CAPITULOI

Disposicdes Gerais

Artigo 1.2
Objecto

O presente regulamento aprova a metodologia de criagéo, gestéo, alteragéo e liquidagdo do fundo de maneio dos
centros de custo da NOVA.ID.FCT.

Artigo 2.°
Ambito
1- O presente regulamento é aplicavel aos fundos de maneio ja constituidos e a constituir na NOVA.ID.FCT.

2 - A constituiggo de fundos de maneio apenas & admissivel no ambito de prestagGes de servigos e conferéncias.

Artigo 3.°
Produgdo de efeitos
1- O presente regulamento produz efeitos a partir da data da sua publicagao na pagina da Internet da NOVA.ID.FCT.
2 - O presente regulamento sera publicado apés homologagao pelo Presidente da NOVA.ID.FCT.

3 - As disposigdes constantes do presente regulamento aplicam-se a fundos de maneio a constituir ou Ja constituidos,
desde a data da sua homologag&o,
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CAPITULO Il

Etapas na relacédo externa do fundo de maneio
SECGAO

Criagao do fundo de maneio

Artigo 4.°
Criagdo do fundo de maneio

1~ O pedido de constituiggo do fundo de maneio sera enviado pelo responsavel pela prestagao de servigos ou pela
conferéncia para o Secretariado da NOVA.ID.FCT, devendo para o efeito utilizar o formulario disponibilizado na pagina
da Inteet da NOVA.ID.FCT.

2 - O pedido sera analisado pelo Gestor do Centro de Custos ao qual ficara afecto o fundo de maneio, que terd em
conta a razoabilidade do pedido. A avaliagdo desta sera feita através da verificagdo dos seguintes factores,
necessarios e cumulativos:

a) Regularidade;

b) Prazo;

¢) Indispensabilidade;
d) Montante.

3 - 0 Gestor do Centro de Custos comunica por correio electrénico a ndo aprovagéo da criagdo do fundo de maneio
a pessoa referida no n.° 1, fundamentado a sua decis&o com base na n3o verificagso de algum dos critérios definidos
no nimero anterior.

4 - Caso aprove a criagao do fundo de maneio, 0 Gestor do Centro de Custos rubrica o formulario mencionado no n.°
1 e entrega-0 & Coordenadora Executiva da NOVA.ID.FCT, introduzindo alteragbes a proposta inicial, caso entenda
conveniente.

5 - A Coordenadora Executiva da NOVA.ID.FCT confirma a criago do fundo de maneio através da aposigdo da sua
assinatura no formulario que Ihe foi entregue.

6 — O Gestor do Centro de Custos comunica por correio electronico a criagio do fundo de maneio & pessoa referida
no n.” 1, informando-a das alteragGes promovidas, caso existam.

7 -0 Gestor do Centro de Custos debita 0 montante aprovado para o fundo de maneio no mapa de controlo,
8 ~ O montante aprovado & colocado & disposigéo da pessoa mencionada no n.2 1.

9 - Os fundos de maneio configuram duas modalidades, consoante a tipologia de projectos em que se insiram:
temporarios, para as conferéncias, e permanentes, para as prestagdes de servigos,

10 - O fundo de maneio permanente ficara activo até ao final do ano civil, a contar da data da comunicagao prevista
no n.” 6, sendo renovavel por igual periodo mediante pedido, pela pessoa mencionada no n.° 1, para o Gestor do
Centro de Custos, por correio electronico, nos 30 dias imediatamente anteriores ao seu termo.

11 ~ O fundo de maneio temporario apenas podera ser utilizado nos trinta dias imediatamente anteriores a sua
realizaggo, no decurso desta e nos trinta dias subsequentes ao final da mesma.
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12 — O Gestor do Centro de Custos dar4 resposta ao pedido mencionado no n.® 1 no prazo maximo de 3 dias Uteis
apds a recepgéo do mesmo.

13 - Caso ndo seja cumprido o prazo previsto no n.® anterior, o pedido considera-se automaticamente deferido,
iniciando-se a contagem do prazo previsto no n.° 10,

Artigo 5.°
Montante do fundo de maneio
1 - O montante do fundo maneio & aprovado por recurso ao processo referido no artigo anterior.
2 - O montante global ndo sera, em caso algum, superior a S00EUR.
3 — O valor unitario de cada despesa néo podera ser, em caso algum, superior a 100EUR.

4 - Caso o valor aprovado seja inferior ao previsto no n.° 2, poderd o mesmo ser revisto, até ao limite maximo
estabelecido, através do pedido, efectuado por correio electrénico, por parte da pessoa mencionada no n.° 1 do artigo
4.°, sendo correspondentemente aplicavels, com as devidas adaptagbes, os n.% 2, 3,4, 5, 6, 7 e 8 do artigo 4.°.

SECGAOII

Gestio externa do fundo de maneio

Artigo 6.°
Gestéo do fundo de maneio

1 - As despesas do fundo de maneio ser&o entregues mensalmente @ NOVA.ID.FCT entre os dias 1 e 10 do més
seguinte a sua realizago.

2 - Despesas entregues fora deste periodo ndo serfo aceites, sendo a pessoa mencionada no n.? 1 do artigo 4.°
responsavel pela sua devolugao no momento da liquidagao,

3 - A entrega das despesas deve ser composta por, pelo menos, uma factura com os dados contabilisticos da
NOVA.ID.FCT e um comprovativo de pagamento, ou, em alternativa, uma factura-recibo da qual constem aguelas
informagdes. Deve também ser entregue o formulario presente no Anexo Il do presente Regulamento, com a relagéo
das despesas entregues, seu montante e respectivo fornecedor efou prestador de servigos.

4 - Cabe ao Gestor do Centro de Custos & ao Departamento de Contabilidade avaliar e validar a admissibilidade das
despesas previstas no n.° anterior.

5~ QO nao cumprimento do disposto no n.° 3 gera a néo admissibilidade das despesas, com a cominagéo do desvalor
previsto no n.® 2 do artigo 8.°.

6 — A reposigdo do fundo de maneio sera efectuada pela NOVA.ID.FCT entre os dias 11 e 15 do més referido no n.°
1, por transferéncia bancaria, sempre que a despesa total efectuada no ambito daguele seja igual ou superior a 50%
do seu valor global, sem prejuizo do estabelecido no n.? 11 do artigo 4.° quanto aos fundos de maneio temporarios.
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1 - Apenas sera automaticamente aceite a tipologia de despesas previstas no Anexo | do presente Regulamento.

Artigo 7.°

Despesas elegiveis

2-Despesas fora da tipologia mencicnada no n.° 1 terdo que ser submetidas 4 aprovagao prévia do Gestor de Centro
de Custos, pedida pela pessoa referida no n° 1 do arigo 4.° afravés de correio electrénico, sendo
correspondentemente aplicaveis, com as devidas adaptagdes, os n.% 6, 7 e 8 do artigo 4.°,

3 - O Gestor do Centro de Custos deve comunicar a decis&o face ao pedido mencionado no n.° 2 no prazo maximo
de 1 dia util.

Artigo 8.°
Despesas nio elegiveis
1 ~Nao sdo aceites despesas com:

a) Combustiveis, portagens, taxis e outras despesas de missdes, que deverdo ser submetidas através do
formuldrio de ajudas de custo, de acordo com o procedimento de aquisicdo em vigor, & data, na
NOVA.ID.FCT.

b) Despesas fora da tipologia prevista no Anexo | do presente Regulamento.

2 - A apresentagéo ou realizagao de despesas néo elegiveis determina a n#o contabilizagdo das mesmas para
reposig&o do fundo de maneio, que vera o seu montante global diminuido em montante equivalente ao irregularmente
gasto, sendo a pessoa mencionada no n.® 1 do artigo 4.° responsavel pela sua devolug&o no momento da liquidagéo.

CAPITULO IlI

Etapas na relagao interna do fundo de maneio

Artigo 9°
Gestao do Centro de Custos

1 - A disponibilizagéo do fundo de maneio, conforme mencionado no n.° 8 do artigo 4.°, & suportada pela emisséo de
um documento em que a pessoa referida no n.° 1 daquele artigo da quitagao do valor recebido.

2 - As despesas entregues & NOVA.ID.FCT sdo processadas pelo Departamento de Compras, apés a validagéo
prevista no n.° 4 do artigo 6.°.

3 - A requisicdo ¢ feita pelo Departamento de Compras, individualmente, aguando da entrega dos documentos
comprovativos das despesas.
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CAPITULO IV

Liquidagdo do fundo de maneio

Artigo 10°
Procedimento de liquidagao
1 - A liquidagéo do fundo de maneio opera:

a) Nofinal do ano civil, conforme previsto nos n.% 9 e 10 do artigo 4.°.

b) Pele seu termo, conforme previsto no n.* 11 do artigo 4.°.

¢} Por pedido expresso, efectuado por correio electronico, pela pessoa referida no n.° 1 do artigo 4.°, junto do
Gestor do Centro de Custos.

d) Por decisao unilateral do Gester de Centro de Custos, numa anélise que tera por base o historico de
irreqularidades efou desvios ao estabelecido no presente Regulamento, provada a sua sistematicidade.

2 - Aliquidagao podera ocorrer em duas modalidades, conforme explanado nos n.°s seguintes.

3 - O montante do fundo de maneio, previsto no artigo 5.°, & totalmente utilizado com a apresentagéo da Gitima lista
de despesas, e a pessoa mencionada no n.° 1 do artigo 4.° nada tem a devoiver a NOVA.ID.FCT.

4 - O montante do fundo de maneio, previsto no artigo 5.°, n&o & totalmente utilizado com a apresentag&o da Gltima
lista de despesas, e a pessoa mencionada no n.° 1 do artigo 4.° devolve 8 NOVA.ID.FCT a diferenga entre o valor
inicialmente adiantado e o montante efectivamente gasto e suportado por despesas elegiveis.
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LISTA DE DESPESAS ELEGIVEIS:

e Componentes elétricos e eletronicos

e Chapas e placas de aluminio e materiais em ferro

o Parafusos, roscas, pregos, cola e afins

e Ferramentas

» (Cabos, adaptadores, pens

e Placas de acrilico e afins

e Molduras

e LApis, pinceis e outros materiais de pintura e restauro
o Material escolar e de escritério

o Material promocional, como cartazes, flyers, fotocdpias, brindes e afins
e Papel

e Caixas de plastico

. Aguas, sumos, cafés e chas

o Pao, tostas, bolos, queijo e afins

o Copos e pratos de plastico, aclicar e guardanapos

e Pilhas e baterias

e (Chaves

e CTT ou outras empresas de transporte/encomendas



ANEXO Il - RELAGAO DAS DESPESAS ENTREGUES

Centro de Custos:

Centro de Custos

Més de realizacao:

Més das despesas

Responsavel: Nome do responsavel Departamento: Nome do Departamento
; Documento de N.° do documento NIF da
Fornecedor despesa de despesa NIF do fornecedor NOVA ID.FCT Montante
Identificador do . %
Nome do Fornecedor Factlura f Faqtura— documento de N."decontribuirle do Sim/Nao Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do & o
Nome do Fornecedor Factlura f Faqtura— documento de N geeaniibyinte do Sim/Nao Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do 0 .
Nome do Fornecedor Factlura f Faqtura— documento de Fesainileedn Sim/N&o Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do 5 o
Nome do Fornecedor Fact_ura L Fac_tura— documento de N pe Ity o Sim/N&o Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do - o
Nome do Fornecedor Fact_ura : Faqtura— documento de pi+ascanmadinieda Sim/N&o Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
|dentificador do 0 .
Nome do Fornecedor Factlura f Faqtura— documento de Fesainileedn Sim/N&o Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do o -
Nome do Fornecedor Fact_ura f Fac_tura— documento de N.>de contribiifite da Sim/N&o Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do 5 o
Nome do Fornecedor Fact_ura L Fac_tura— documento de N pe Ity o Sim/N&o Valor da despesa
Recibo / Recibo despesa fornecedor
Identificador do 5 P
Nome do Fornecedor ;acgura f Faqtura- documento de N> g antribuinie g Sim/Nao Valor da despesa
ecibo / Recibo despesa fornecedor
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