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	SF.MD.07.02: REQUISIÇÃO DE FUNDO DE MANEIO

	
	SERVIÇOS FINANCEIROS



REQUISIÇÃO DE FUNDO DE MANEIO

(Montante máximo por despesa per si permitido: 100,00 Euros)
Eu, ____________________________________________, da unidade _______________________, Centro de Custo __________________, requisito a quantia de ____________ € (_________________ _______________________________________________________ Euros) para a aquisição urgente e inadiável de _______________________________________________________________________, por motivo de _____________________________________________________________________ _______________________________________, que será regularizada nos 2 dias úteis subsequentes ao levantamento de fundos, juntando para o efeito os respetivos documentos de despesa, devidamente visados.
	REQUISITO EM:

_________ / ______ / ______

_______________________

(O trabalhador requisitante + N.º mecanográfico)
	CONFIRMO A NECESSIDADE

__________ / ______ / ______

________________________

(Responsável da Tesouraria, Vice-Presidente do ISEL)
	Recebi a quantia requisitada

__________ / ______ / ______

________________________

(O trabalhador que recebe + N.º mecanográfico)

	Informação do Núcleo de Aprovisionamento e Património/ Núcleo de Projetos

____________________________________________________

____________________________________________________

______ / ______ / _____,  ____________________

(O trabalhador + N.º mecanográfico)
	NÚCLEO DE TESOURARIA
Liquidado em:

__________ / ______ / ______

_________________________

(O trabalhador do Núcleo de Tesouraria + N.º mecanográfico)


	NÚCLEO DE TESOURARIA - DECLARAÇÃO DE RECEBIMENTO

	Recebi a(s) Fatura(s)-Recibo N.º _______________________ no valor de Euros
	

	Recebi numerário 
	

	TOTAL
	

	O RESPONSÁVEL PELO FUNDO DE MANEIO

__________ / ______ / ______      _______________________________




Regulamento do Fundo de Maneio
Constituição de Fundo de Maneio de Tesouraria 2017, aprovada em 2017/02/02.
O recurso a este fundo visa o pagamento de despesas de pequeno montante, designadamente, situações em que o bem/serviço tem de ser, obrigatoriamente, pago a dinheiro e/ou no ato da compra.

	Rubricas económicas previstas na constituição de Fundo de Maneio para 2016:

	0201010000 – Matérias-primas e subsidiárias: Compreendem-se os bens adquiridos para serem utilizados na produção, podendo incorporar-se materialmente (matérias-primas) ou não (matérias subsidiárias) nos produtos finais.

Em tal conformidade, cabem nesta rubrica os artigos e produtos correntemente consumidos, transformados ou utilizados em organismos que desenvolvem atividades produtivas, com fins industriais, de investigação, de exploração agrícola ou pecuária e outros semelhantes.

Assim, são aqui englobados os bens utilizados ou transformados em oficinas e estabelecimentos fabris (papel, madeira, ferro, tintas, etc.), em laboratórios (ratos, coelhos e outros animais, reagentes, ácidos, sais, drogas, etc., para serem utilizados em ensaios, testes ou análises diversas) e em explorações agrícolas ou pecuárias (adubos, sementes, fertilizantes, herbicidas e fungicidas, medicamentos, corretivos e alimentação para gado de engorda ou abate).

	0201020000 – Combustíveis e outros lubrificantes: Inclui as despesas com bens de consumo a utilizar como combustão ou lubrificação.

Recorda-se, no entanto, que, aqui, se englobam os bens de consumo utilizados na produção de força motriz, calor e luz, nomeadamente os combustíveis destinados à obtenção de energia, os lubrificantes utilizados na manutenção de veículos com motor e tudo o que se destina a queima, como, por exemplo, óleos, gasolina, gasóleo, petróleo, gás em garrafas, álcool, carvão, lenha, oxigénio e outros compostos, velas, fósforos, etc.

	020108C000 – Material de escritório-Outros: Incluem-se as despesas com bens de consumo imediato, que não sejam considerados equipamento de escritório (imobilizado), embora alguns sejam duradouros e inventariáveis e não se mostrem diretamente ligados à produção de bens e serviços, como, por exemplo, papel de impressora, lápis, agrafadores, furadores, etc.

	0201140000 – Outro material-peças: Engloba as despesas com a aquisição dos materiais (peças) que não sejam consideradas em «Material de transporte - Peças».

	0201150000 – Prémios, condecorações e ofertas: Considera-se as despesas referentes a bens destinados a prémios, condecorações e ofertas.

	0201170000 – Ferramentas e utensílios: Engloba as despesas com bens dessa natureza, cuja vida útil não exceda, em condições de utilização normal, o período de um ano. 

	0201210000 – Outros bens: Tem um carácter residual, nela se incluindo todos os bens que, pela sua natureza, não se enquadrem em qualquer das rubricas que antecedem.

	0202030000 – Conservação de bens: Compreende todas as despesas (incluindo os custos de serviços e materiais quando conjuntamente faturados) a satisfazer por trabalhos de reparação, conservação e beneficiação de bens imóveis, móveis e semoventes, quando adjudicados a empresas ou profissionais autónomos.

	020209D000 – Comunicações – Móveis

020209F000 – Comunicações – Outros serviços
	Englobam as despesas com telefones (instalação, aluguer, chamadas, mudanças e cargas desinfetantes), telex, correios (nomeadamente, selos, telegramas, taxas de apartados e prémios de vales) e tráfego radiotelegráfico internacional. Incluem-se ainda os encargos com taxas e impulsos com ligação à Internet para diversas utilizações, designadamente consultas do Diário da República, de sites institucionais, aquisição de bens e serviços, etc.

	0202110000 – Representação dos serviços: Incluem-se as despesas determinadas por necessidades acidentais de representação dos organismos, com exclusão, portanto, das despesas de representação pelo exercício de determinados cargos oficiais, que assumem a natureza de despesas com pessoal. Quando efetuadas no País, trata-se, em regra, de despesas dos próprios ministérios, serviços ou entidades que os representam, em virtude de recepções ou de visitas de individualidades nacionais ou estrangeiras.

	0202130000 – Deslocações e estadas: englobam-se as despesas com alojamento e alimentação fora do local de trabalho, que não sejam suportadas através de ajudas de custo. Incluem-se também as despesas com transporte relativo a viagens, bem como a deslocação em veículo próprio, em que é paga através da multiplicação dos quilómetros percorridos pelo valor por quilómetro.

	0202160000 – Seminários, exposições e similares: Englobam-se as despesas decorrentes da realização de seminários, exposições e similares promovidos pela entidade.

	020220A0C0 – Outros trabalhos especializados: Incluem-se as despesas relativas aos serviços técnicos prestados por outras empresas que o próprio organismo não pode superar pelos seus meios, tais como serviços informáticos, análises laboratoriais, trabalhos tipográficos, etc.

	0202250000 – Outros serviços: Assumem carácter residual no contexto das aquisições de serviços. Só lhe devem ser afetadas as despesas que, de modo algum, não possam ser classificadas nas rubricas tipificadas do respetivo subagrupamento.

	060203A000 – Outras: Trata-se de uma rubrica económica com uma função meramente residual.


Fonte: Decreto-Lei n.º 26/2002, de 14 de Fevereiro - Regime jurídico dos códigos de classificação económica das receitas e das despesas públicas.
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