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MINISTÉRIO DA DEFESA NACIONAL 

EXÉRCITO 

COMANDO DA LOGÍSTICA 

DIREÇÃO DE FINANÇAS 
 

 
Instrução Técnica n.º 01/2015 

 

ASSUNTO: FORÇAS NACIONAIS DESTACADAS – FUNDO DE MANEIO 
 

Ref.as: 

a) Diretiva nº 143/CEME/14; 

b) Circular n.º 01/2015, de 09FEV15, da DFIN; 

 

 

1. FINALIDADE 

A presente Instrução Técnica (IT) tem como objetivo definir e harmonizar os 

procedimentos contabilísticos no registo do recebimento, reposição e liquidação do 

fundo de maneio (FM) atribuído para a sustentação no Teatro de Operações (TO) das 

Forças Nacionais Destacadas (FND). 

 

 

2. ENQUADRAMENTO 

a. Através dos documentos em referência foram criadas as condições para efetivar e 

operacionalizar a implementação do Sistema Integrado de Gestão (SIG) nas FND.  

b. Atendendo à especificidade e natureza das operações associadas à movimentação 

do Fundo de Maneio (FM) atribuído à força, torna-se necessário elaborar uma 

Instrução Técnica (IT) para definir e uniformizar os procedimentos inerentes aos 

vários registos contabilísticos.  
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3. EXECUÇÃO  

 
a. Fases do registo contabilístico do fundo de maneio 

 
(1) FASE 1 – Recebimento do FM na conta bancária do IGCP (TN); 

 
(2) FASE 2 – Transferência do FM da conta do IGCP (TN) para a conta na banca 

comercial (TO); 
 
(3) FASE 3 – Levantamento de dinheiro para o cofre; 
 
(4) FASE 4 –  Pagamentos extraorçamentais aos fornecedores; 

 
(5) FASE 5 – Reposição/liquidação/extinção do FM no final da missão; 

 
 

 
b. Matriz genérica de responsabilidades  

 

PROCEDIMENTOS   PERIODICIDADE RESPONSABILIDADE

1. Recebimento do FM (total/parcial) 
na conta bancária IGCP (TN)  

Mensalmente FND 

2. Transferência do FM da conta do 
IGCP (TN) para a conta na banca 
comercial (TO) 

Mensalmente FND 

3. Levantamento de dinheiro para o 
cofre 

Esporadicamente FND 

4. Pagamentos aos fornecedores Diariamente FND 

5. Reposição/liquidação/extinção do 
FM no final da missão 

Final da missão FND 

 
 

 
c. Movimentos contabilísticos em SIG 

 

 

(1) FASE 1 - Recebimento do FM (total/parcial) na conta bancária IGCP (TN) 
 
(a) Conceito de exemplo na IT no recebimento do FM na conta bancária 

IGCP (TN) 
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1. A DFIN efetua a transferência bancária do FM para a conta do IGCP da 

FND, pelo que é necessário efetuar um registo de recebimento 

extraorçamental no valor do FM transferido. 

2. Esta operação de recebimento do fundo de maneio é efetuada no início 

da missão e, mensalmente, pelo valor das restituições do FM, efetuadas 

pelo processamento das despesas em PLC; 

3. Para efeitos de exemplo na presente IT foi considerado que no dia 

23MAR15 foi efetuado o recebimento do FM atribuído à missão no valor 

de 150.000 €; 
 

(b) Movimentos contabilísticos em SIG 
 
1. Fatura extraorçamental ao cliente: Transação FB01 

 

Duplo Clique 

 

Preencher os seguintes campos: 

Data documento: Data da transferência/reposição do fundo de maneio constante no extrato 
bancário 
Tp. Doc.: 80 
Empresa: 4000 
Moeda/taxa câmb: EUR 
Referência: Receb. FM ou Restit. FM, consoante o caso 
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Txt.cab.doc.: Recebimento Fundo de Maneio - KFOR ou Restituição Fundo de Maneio – PLC 
MÊS/ANO 
ChvLnçt: 01 
Conta: 4625 (Conta de cliente 4625 - DFIN - BALCÃO VIRTUAL) 
 
ENTER 

 

 

Preencher os seguintes campos: 
Montante: valor do fundo de maneio (total/parcial) 
Texto: Recebimento Fundo de Maneio - KFOR ou Restituição Fundo de Maneio – PLC MÊS/ANO 
ChvLnç: 50 
Conta: Inserir a conta de terceiros adequada à missão (Conta 26418#) 
  

Exemplos: 2641812000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – KFOR; 
        2641814000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – Assurance Measures; 
 

ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 

Montante: Valor do fundo de maneio (total/parcial) 
Divisão: 
Texto: Recebimento Fundo de Maneio - KFOR ou Restituição Fundo de Maneio – PLC MÊS/ANO 
 

 

Clicar em  
 

 

 

 

Preencher os seguintes campos: 

Divisão: Inserir o n.º da divisão apoiante 
Centro Financeiro: Inserir o centro financeiro descentralizado da missão 
Item financeiro: R.17.02.04.11.05 
 
 

Visto  
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Documento / Simular 
 

 
 

Gravar . 
 
O sistema da identificação do número do documento 180#. 

 
 
 

2. Liquidação da receita: Transação PFM_LR_01 

 

DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: Inserir o ano 
Data de lançamento: Data atual 
N.º Documento: N.º Documento 180# gerado anteriormente 
Divisão: Inserir a divisão  
 

 
 

Executar  
 
 
 

 
 
 

 

Selecionar documento . 
 
 

 
 

Processar seleção . 
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Clicar em . 
 

 
 

Clicar em . 
 

 
 
 
 

3. Entrada de Recebimento no cofre: Transação F-28 

 

Duplo clique 
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Preencher os seguintes campos: 

Data documento: Data do extrato respeitante à transferência da DFIN 
Tp. Doc.: DW 
Empresa: 4000 
Referência: TR 
Txt.cab.doc.: Recebimento Fundo de Maneio - KFOR ou Restituição Fundo de Maneio – PLC 
MÊS/ANO 
Conta: 134xx (Conta 13# associada à conta bancária da missão) 
Montante: valor do FM 
Conta: 4625 (DFIN-Balcão Virtual) 
Tipo de Conta: D 
Código LRE: 1 
Retirar pisco de PA normais 
 

Processar PA  
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Clicar em Documento e Simular 

 

 

 

Gravar  
 
O sistema da identificação do número do documento 247#. 

. 
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(2) FASE 2 – Transferência do FM da conta do IGCP (TN) para a conta na banca 
comercial (TO) 
 
 

(a) Conceito de exemplo na IT na transferência do FM da conta do IGCP 
(TN) para a conta na banca comercial (TO) 

 

1. A transferência do FM da conta do IGCP para a conta na banca comercial 

constitui uma transferência do montante total/parcial do fundo de maneio 

transferido pela DFIN para a conta no IGCP da FND (Conta 13#) para a 

conta da FND na banca comercial aberta no TO (Conta 12#); 

2. Esta operação de recebimento do fundo de maneio é efetuada no início 

da missão e, mensalmente, pelo valor das restituições do FM, efetuadas 

pelo processamento das despesas em PLC; 

3. Para efeitos de exemplo na presente IT foi considerado que no dia 

23MAR15 foi efetuada a transferência do valor do FM atribuído da conta 

do IGCP para a conta na banca comercial; 

 
(b) Movimentos contabilísticos em SIG 

 
1. Lançamento do Documento 90: Transação FB01 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 

Data documento: Data talão de levantamento 
Tp. Doc.: 90 
Empresa: 4000 
Referência: TR 
Txt.cab.doc.: Transferência conta 13# - 12# 
ChvLnçt: 50 (Crédito) 
Conta: 13# (Conta 13# associada à conta IGCP da FND) 
 
ENTER 

 

Preencher os seguintes campos: 

Valor: Valor da transferência 
Texto: Transferência FM da conta 13# para a conta 12# ou Transferência PLC (MÊS) conta 13# - 
conta 12# 
 
Cen.financeiro: Colocar o Centro financeiro descentralizado  

Clicar em . 
 

ChvLnçt: 40 (Débito) 
 
Conta:12# (Conta da banca comercial da FND) 
 

 

ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 

Valor: Valor da transferência; 
Cen.financeiro: Colocar o Centro financeiro descentralizado  
Texto: Transferência FM da conta 13# para a conta 12# ou Transferência PLC (MÊS) conta 13# - 
conta 12# 
 

Clicar em . 
 

 

Clicar em . 

O sistema da identificação do número do documento 190#. 
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(3) FASE 3 – Levantamento de dinheiro no Banco para o Cofre 
 

(a) Conceito de exemplo na IT no levantamento de dinheiro no Banco para 
o cofre 

 

1. O levantamento do numerário constitui uma transferência do montante 

total/parcial do fundo de maneio da conta na banca comercial (Conta 12#) 

para o cofre (Conta 11#); 

2. Esta operação de recebimento do fundo de maneio é efetuada no início 

da missão e, mensalmente, pelo valor das restituições do FM, efetuadas 

pelo processamento das despesas em PLC; 

3. Para efeitos de exemplo na presente IT foi considerado que no dia 

23FEV15 foi efetuado um levantamento de numerário no valor de 

10.000€; 

 
(b) Movimentos contabilísticos em SIG 

 
1. Lançamento do Documento 90: Transação FB01 

 

 
 
DUPLO CLIQUE 
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Preencher os seguintes campos: 

Data documento: Data talão de levantamento 
Tp. Doc.: 90 
Empresa: 4000 
Referência: NU 
Txt.cab.doc.: Levantamento numerário 
ChvLnçt: 50 (Crédito) 
Conta: 12# (Conta 12# associada à conta bancária criada para a FND) 
 
ENTER 

 

Preencher os seguintes campos: 

Valor: Valor do levantamento 
Texto: Levantamento numerário - Data 
 
Cen.financeiro: Colocar o Centro financeiro descentralizado  
 
 

Clicar em . 
 
 
ChvLnçt: 40 (Débito) 
Conta:11# (Conta cofre da FND) 
 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 

Valor: Valor do levantamento; 
Cen.financeiro: Colocar o Centro financeiro descentralizado  
Texto: Levantamento numerário - Data 
 

Clicar em . 
 

 

Clicar em . 
 

O sistema da identificação do número do documento 190#. 
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(4) FASE 3 – Pagamentos pelo cofre 
 
(a) Conceito de exemplo da IT no pagamento pelo cofre  

 
1. Para o efeito considerou-se que o levantamento de 10.000 € foi para 

efetuar o pagamento de uma fatura respeitante ao serviço de manutenção 

de aquecimento central no valor de 10.000€;  

2. Importa aqui referir que nesta fase podem ser efetuados vários 

pagamentos extraorçamentais, consoante o número de documentos que 

são pagos com recurso ao fundo de maneio. 
 

 
(b) Movimentos Contabilísticos em SIG  

1. Fatura extraorçamental ao fornecedor: Transação FB01 

 

Duplo Clique 
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Preencher os seguintes campos: 

Data documento: Data documento fornecedor 
Tp. Doc. : 83 (Transf. Retenções) 
Moeda taxa/câm: EUR 
Referência: N.º Documento do fornecedor 
Tx.cab.doc.: Pagamento por cofre 
ChavLnçt: 31 
Conta: N.º Fornecedor SIG da fatura (Exemplo 400615 - ISAF - REGIONAL COMMAND CAPITAL) 
 

 
ENTER 
 

 
Preencher os seguintes campos: 
 
Montante: valor da fatura 
 
Texto: Fatura n.º, data e descrição do bem/serviço 
 
ChvLnç: 40 
 
Conta: Inserir a conta de terceiros adequada à missão (Conta 26418#) 
  

Exemplos: 2641812000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – KFOR; 
        2641814000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – Assurance Measures; 
 
 
 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 

Montante: Valor da fatura 
Texto: Descrição detalhada do bem/serviço 
 

Clicar em  
 

 

Preencher os seguintes campos: 

Divisão: Inserir o n.º da divisão FND 
Centro Financeiro: Inserir o centro financeiro descentralizado da missão 
Item financeiro: D.12.02.04.11.05 
 
 

Visto  
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Documento / Simular 

 
 

Gravar . 
 
O sistema da identificação do número do documento 183#. 

 
 
 

2. PAP extraorçamental  

a. Criação: ZFM_12FIBI05_NC - Pedido Aut. de Pag. Niveis Crédito 

 

Duplo Clique 
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Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: Data atual 
Data próximo pagamento: data do dia a seguir 

Pisco em   
N.º Documento: Nº da fatura extraorçamental gerado anteriormente  
 

Executar  

 

Clicar em  
 
O sistema gera o número da PAP. 
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b. Solicitação de Aprovação: ZFM_12FIBI05_NC - Pedido Aut. de 

Pag. Niveis Crédito 

 

Duplo Clique. 

 

 
Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: Inserir o ano 
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Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta  
 

 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 
 

Executar  

 
 
 

Clicar em . 
 

 

c. Aprovação: ZFM_12FIBI05_NC - Pedido Aut. de Pag. Niveis 

Crédito 

 

 

Duplo Clique. 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: Inserir o ano 
 

Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta  
 
 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 
 

Executar  
 

 

 

Clicar em . 
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3. Pagamento extraorçamental: Transação F-53 

 

Duplo Clique 

 
Preencher os seguintes campos: 
Data documento: Data documento fornecedor 
Tp.Doc.: KW (Pag Forn Numerário) 
Empresa: 4000 
Referência: NU 
Txt.cab.doc.: Descrição detalhada do bem/serviço 
 
Conta: 114xxx (Conta 114# associada ao cofre) 
Montante: valor da fatura 
Texto: Descrição detalhada do bem/serviço 
 
Conta: Número SIG do fornecedor 
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Tipo de conta: K 
Código LRE: 6 
 

Clicar em  
 

 
 

Simular . 
 

   
 

Gravar . 
 
O sistema da identificação do número de documento 223#. 
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(2) FASE 3 – Reposição/Liquidação/Extinção do Fundo de Maneio no final da 
Missão 
 

(a) Nos últimos meses da missão o Oficial de Finanças, em coordenação com a 

Secção Logística da UnOrg, tem de garantir que o valor do fundo de maneio 

é reposto na conta bancária do IGCP da UnOrg, pelo que, existem duas 

modalidades distintas para se proceder em conformidade: 

 

1. Através de recebedor divergente para a conta bancária da UnOrg 

No lançamento orçamental das últimas faturas processada no TO deve ser 

colocado no campo do recebedor divergente o código de recebedor 

divergente da UnOrg. 

 

 

2. Transferência do remanescente da conta bancária da missão para a 
conta bancária da UnOrg 

O Oficial de Finanças da FND é responsável por efetuar a transferência 

bancária do saldo remanescente do fundo de maneio atribuído para a 

sustentação da força para a conta bancária da UnOrg 

 
 

(b) Movimentos contabilísticos em SIG pela restituição do Fundo de Maneio 
para a Conta de Homebanking da UnOrg 
 
Os movimentos contabilísticos pela devolução do Fundo de Maneio à UnOrg, 

nas modalidades acima descritas, exige o registo de operações 

extraorçamentais (Fatura a fornecedor, PAP e pagamento).  
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1. Fatura extraorçamental ao fornecedor: Transação FB01 

 

 

DUPLO CLIQUE 

 

Preencher os seguintes campos: 

Data documento: Data da transferência do FM para a UnOrg 
Tp. Doc. : 83 
Moeda taxa/câm: EUR 
Referência: Dev. Fundo de Maneio 
Tx.cab.doc.: Dev remanescente FM 
ChavLnçt: 31 
Conta: Fornecedor interno de Homebanking da UnOrg:FI450800 – BRIGMEC; 

        FI450900 – BRIGINT; 
        FI451700 – BRR; 

 
 

 
ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 
Montante: valor do remanescente de FM (Saldo da conta de terceiros da FND – Conta 26418#) 
Divisão: 4XXX 
Texto: Devolução de remanescente Fundo de Maneio 
ChvLnç: 40 
Conta: Inserir a conta de terceiros adequada à missão (Conta 26418#) 
  

Exemplos: 2641812000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – KFOR; 
        2641814000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – Assurance Measures; 
 
 
 

ENTER 
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Preencher os seguintes campos: 

Montante: valor do remanescente 
Texto: Devolução de remanescente Fundo de Maneio 
 

Clicar em  

 

Preencher os seguintes campos: 

Divisão: 4xxx 
Centro Financeiro: 4XXX.XX07 
Item financeiro: D.12.02.04.11.05 
 

Visto  
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Documento / Simular 
 

 
 

Gravar  
 
O sistema da identificação do número do documento 183#. 

 
 
 
Observações:  
Nesta fase o saldo da conta de terceiros apresenta saldo nulo ou zero 
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2. PAP extraorçamental  

a. Criação: ZFM_12FIBI05_NC - Pedido Aut. de Pag. Niveis Crédito 

 

Duplo Clique 

 

 
Preencher os seguintes campos: 
Data de lançamento: Data atual 
Data próximo pagamento: data do dia a seguir 
 

Pisco em   
 
N.º Documento: Inserir o doc. 183# gerado anteriormente 

Executar  
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Clicar em  
 
 

O sistema gera o número da PAP. 

 
 
 

b. Solicitação de Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 

 

Duplo Clique. 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: Inserir o ano 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar . 
 
 

 
 
 

Clicar em . 
 
 
 

c. Aprovação: Transação PFM_12FIBI05 

 

 

Duplo Clique. 
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Preencher com os seguintes campos: 
Empresa: 4000 
Exercício: Inserir o ano 
 
Pisco em Alterar/Elim/Imp. Proposta 
Proposta de Pagamento: Número da PAP gerado anteriormente 
 

Executar . 
 

 

 

Clicar em . 
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3. Pagamento extraorçamental: Transação F-53 

 

Duplo Clique 

 

 
Preencher os seguintes campos: 
Data documento: Data da transferência 
Tp.Doc.: KV (Pag Forn Transferência) 
Empresa: 4000 
Referência: TR 
Txt.cab.doc.: Dev. Remanescente FM 
Conta: 124# (Conta bancária da missão) 
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Montante: valor do remanescente de FM 
Texto: Dev. Remanescente FM 
Conta: FI45XX00 (Fornecedor interno de Homebanking da UnOrg) 
Tipo de conta: K 
Código LRE: 6 
 
 

Clicar em . 
 

 

Simular   e  gravar . 
 
O sistema da identificação do número de documento 216#. 
 

 
 

 
4. Compensação da Conta de terceiros: Transação F-03 

No final de todo o processo a conta de terceiros apresenta saldo nulo, pelo que, é 

possível efetuar a compensação de todos os documentos: 

      2641812000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – KFOR; 
        2641814000 - Dev.Int.Não Esp- ADIANTAMENTOS – Assurance Measures; 

 

 
Duplo clique 
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Preencher os seguintes campos: 
Conta: Introduzir o n.º da conta de terceiros utilizada para o registo de todas as operações 
extraorçamentais; 
 
 

Clicar em . 
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Após todos os lançamentos efetuados o montante não atribuído é de 0,00 €.  
 

Guardar . 
 
 
O sistema da identificação do número de documento 198#. 

 
 

 
 

5. INSTRUÇÕES DE COORDENAÇÃO 

a. A presente IT não dispensa a leitura dos seguintes documentos relacionados direta 

ou indiretamente com o processo de fundo de maneio: 

(1) Instrução Técnica n.º 02/2012 – Despesas orçamentais; 

(2) Guião da Reposições Abatida nos Pagamentos (Guião 06/FIN/11 do SIGDN);  

(3) Guião da Reposições Não Abatidas nos Pagamentos (Guião 12/FIN/07 do 

SIGDN); 

(4) Guião das Cobranças e Entregas Extraorçamentais (Guião 02/FIN/06 do 

SIGDN). 

b. No final da missão compete ao Oficial de Finanças, em coordenação com a UnOrg, 

transferir o valor integral do fundo de maneio para a conta do IGCP da UnOrg, 

através de transferência do remanescente do FM existente no TO e/ou através do 

processamento das últimas faturas com o recebedor divergente da UnOrg; 

c. A UnOrg é responsável por garantir a devolução do valor do FM atribuído à força 

para a conta da DFIN/Reposições, enviando o comprovativo da transferência 

bancária para o e-mail dfin.exefinanceira@mail.exercito.pt; 
 

 

Lisboa, 26 de março de 2015 

 

 

 
 

 

O DIRETOR DE FINANÇAS 
 
 
 
 
 

MAJOR-GENERAL 
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