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REGULAMENTO DE FUNDO DE MANEIO E
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PREAMBULO

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquiaslocais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-
Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril, Lei n.2
60- A/2005, de 30 de dezembro, e nos termos do Art.2 10.2 do DL 127/2012 de 21 de junho
queveio estabelecer os procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei 08/2012 de 21 de
fevereiro - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, para efeitos do controlo de
FUNDOS DEMANEIO E FUNDOS FIXOS DE CAIXA, o 6rgio executivo da Freguesia de Ervedal,

nasuareunido de 03/06/2022, decidiu aprovar o seguinte regulamento:

FUNDOS DE MANEIO

CAPITULO |
ARTIGO 1.2
Defini¢ao

1- Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizacdo e
pagamento imediato de despesas de pequeno montante.

2- A alteragdo ao valor referido no nimero anterior efetua-se, regra geral, no inicio de
cada ano, aquando da primeira reunifo do 6rgdo executivo do respetivo ano
econémico, sem prejuizo de outras alteragdes devidamente fundamentadas, que se
venham a revelar adequadas em montante distinto deste, igualmente sujeitas a
deliberacdo da Junta de Freguesia.

3- Cada fundo de maneio devera ser reconstituido mensalmente mediante a entrega
de documentos justificativos das despesas efetuadas, nomeadamente através da
entrega de recibo ou documento equivalente e sera reposto até ao final do exercicio.

4- Osdocumentos entregues serdo remetidos para o Servigo de contabilidade de forma

a proceder-se & respetiva contabilizagdo.
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ARTIGO 2.2

Enquadramento

1- Para além das normas legais de enquadramento, a existéncia de fundos de maneio

obedece ainda as normas previstas e aprovadas na Norma de Controlo Interno.

2- A realizagdo de despesas através de fundo de maneio sera sempre uma medida de
excegdo, caso nao seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de
aquisicdo de bens e servigos, devendo ser utilizado somente para pequenas
aquisi¢es até ao montante maximo de 50% do valor do Fundo de Maneio, n3o
podendo conter em caso algumas despesas ndo documentadas.

3- Constitui excecao ao nimero anterior as despesas com escrituras publicas, registos
prediais e outras despesas administrativas, legalmente estabelecidas.

4- Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo
seu valor integral aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, a qual deve ter
carater mensal e registo da despesa em rubrica de classificagio econdmica
adequada.

5- Os responséveis pelo fundo de maneio respondem financeiramente nas situacdes de

violagdo do presente regulamento interno.

ARTIGO 3.2
Principios
A autorizagdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de fundos de maneio deve

obedecer aos seguintes principios:

a) A constituicdo e reconstituicdo dos fundos de maneio sé podera fazer-se quando
existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar

aos detentores de fundo de maneio;

b) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneiro devem obedecer ao
estabelecido no decreto-Lei n2. 18/2008, de 29 de Janeiro, com a redacdo dada

pelo Decreto-Lei n2.149/2012, de 12 de Junho e demais legislacdo em vigor;

c) Osfundos de maneiro sé podem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes
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e inadidveis;
d) A utilizacdo de fundos de maneio para aquisigdo de artigos armazendveis, s6
podera ser feita mediante indicagdo na requisicdo interna pelo Servigo
Responsavel pelo aprovisionamento, da inexisténcia em stock dos mesmos, pelo
que, para garantir a elegibilidade da despesa, na reconstituicdo mensal dos
fundos, a requisicdo interna com aquela indicacdo, deve ser acompanhada do

documento legar da despesa;

e) E totalmente vedada a utilizagdo de fundos de maneio na aquisi¢io de bens

considerados de imobilizado;

f) E vedada a aquisicdo de artigos ou servigos cuja classificagdo econémica da
despesa difira da autorizada no documento que autoriza a constituicdo do fundo

de maneio.

ARTIGO 4.2

Documentos comprovativos das despesas pagas

1- Os documentos comprovativos das despesas pagas através de fundos de maneio
tém de ser obrigatoriamente:
a) Vendas adinheiro;

b) Fatura/recibos;

C) Fatura e respetivo recibo.

ARTIGO 5.2
Justificacao

Documentos comprovativos das despesas pagas

2- Nosdocumentos referidos no nimero anterior devem ter indicacdes de:

a) Pago pelofundo de maneio.

3- Os documentos comprovativos das despesas pagas através de fundos de maneio
tém de ser obrigatoriamente:
a) Vendasadinheiro;
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b) Fatura/recibos;
¢) Faturae respetivo recibo.

4- Nosdocumentos referidos no nimero anterior devem ter indicacBes de:
a) Pago pelofundo de maneio

b) Justificagdo da necessidade urgente e inadidvel de realizacdo da despesa,
bem como da impossibilidade da sua realizagdo através do procedimento
normal.

5- Ndo serdo aceites quaisquer documentos que ndo estejam emitidos sob forma legal
de acordo com o0s respetivos minimos legais vigentes na data em causa, nem
quaisquer documentos comprovativos de despesas sujeitas, nos termos legais, a
descontos e retencdes de qualquer natureza.

Artigo 62

Constituicdo

1- Anualmente, e no inicio de cada Geréncia, mediante Deliberacdo do Orgdo Executivo serdo
constituidos os FUNDOS DE MANEIO julgados necessarios e convenientes ao bom

funcionamento da Freguesia.

2 -A afetagdo dos Fundos de Maneio é feita de acordo com a sua natureza, as despesas a pagar
correspondentes as rubricas da classificacdo econdmica, previamente estabelecidas e

comprometidas, em conformidade com o presente regulamento.

3 - A entrega dos respetivos fundos de maneiro a cada funciondrio responsavel processa-se
mediante a transferéncia das disponibilidades da tesouraria da Junta de Freguesia para a

guarda de cada um dos titulares constituidos para o efeito;

4 - A tesouraria da Junta de Freguesia deveréo ser entregues a Deliberagdo/Despacho com a
descrigdo de cada um dos titulares e respetivos valores atribuidos e bem assim como uma

copia do regulamento.

5- A tesouraria da Junta de Freguesia procederd a constituicdo e entrega do Fundo de
Maneio, através da emissdo das respetivas Notas de langamento, as quais sdo assinadas,

simultaneamente pela responsavel funcional, pela Tesouraria da Junta de Freguesia e pelo
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Titular do fundo de maneio.

6- Deverdo constar do resumo didrio da Tesouraria os movimentos relacionados com a

respetiva constituicdo e reposicgdo.

7- Nao serdo aceites quaisquer documentos que ndo estejam emitidos sob forma legal de
acordo com os respetivos minimos legais vigentes na data em causa, nem quaisquer
documentos comprovativos de despesas sujeitas, nos termos legais, a descontos e

retencbes de qualquer natureza.

Artigo 72
Limite maximo
A constituicdo de cada fundo de maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo

estabelecido anualmente pelo 6rgado executivo.

Artigo 82

Reconstituigdo

1- A reconstituicdio dos FUNDOS DE MANEIO é feita mensalmente mediante a
entrega dos documentos originais justificativas das despesas que nos termos
do Cddigo do IVA (CIVA) que estabelece as regras em matéria de faturacdo, se
identificam em fatura ou fatura simplificada.

2- 0Os documentos de despesa, além de conterem os elementos exigidos pelo CIVA,
nomeadamente o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominagdo
do bem transmitido ou do servico prestado, preco, taxa aplicavel e o
montante de imposto devido devem obrigatoriamente estar emitidos em
nome da freguesia de Ervedal, com indicacdo do NIPC 501064 907, assinados
pelo responsavel do fundo com a devida justificagdo do recurso ao
expediente de urgéncia para a sua realizagdo, elaborado para o efeito e a
ser entregue na secgdo de contabilidade.

3- Ndo sdo aceites taldes de caixa, taloes de balcdo ou outros com designagoes
semelhantes por ndo serem aceites pelo CIVA, com excecdo dos taldes
referentes a portagens e estacionamento, onde devera constar a matricula da

viatura.
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4- O responsavel funcional pela contabilidade procede, mensalmente a
reconstituicdo dos fundos de maneio mediante a apresentacdo dos
documentos de despesa, onde confere a sua legalidade e o seu
enquadramento dentro das rubricas da classificagdo econémica, previamente
estabelecidas e aprovadasparacadaFundodeManeio.

5- Procede a sua contabilizagdo e emissdo de ordens de pagamento em nome
de cada um dos titulares sendo que o seu limite méaximo mensal de cada
Fundo de Maneio sera correspondente ao valor da sua constituigdo.

6- Em circunstancia alguma poderd existir despesa por contabilizar no final do
ultimo dia de cada més.

Artigo 92

Natureza das despesas

1. Os Fundos de Maneio destinam-se apenas para realizar despesa corrente nas seguintes
rubricas da classificagdo econémica:
Bens: Devera ser verificado com a assessoria contabilistica quais as rubricas do SNC e de
cada orcamento da Freguesia que deverdo estar incluidas no regulamento do fundo de
maneio.
1.1-Aquisicdo de bens e servigos:
a) Aquisi¢do de bens —02010201; 020106; 020115 e 020121;

b) Aquisi¢do de servicos — 020209

2- Para uma melhor eficiéncia na gestdo da despesa adquirida nos termos definidos no
presente Regulamento, fica obrigado o Fundo de Maneiro de Apoio a atividade da
Presidenta da Junta de Freguesia e dos vogais do 6rgdo executivo que ele coordena, para
acolher toda a despesa proveniente da restauragdo, estadia e de promogao da Freguesia,

cujas rubricas classificativas deverio ficar estabelecidas previamente.

3- Os Titulares dos Fundos de Maneio ficam confinados as restantes as restantes rubricas da

classificagdo econdmica estabelecidas no n21 do presente artigo.

5- Todos os bens, cuja natureza ndo se enquadra nas classificagdes atrds descritas, estd
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vedada a sua aquisi¢do e pagamento através do fundo de maneio.

Artigo 102

Reposicdo
1. Areposicao de Fundos de Maneio, é feita na Tesouraria da Junta de Freguesia através da
Nota de Langcamento, e devera ser efetuada impreterivelmente até ao (ltimo dia util do
Ano, as quais sdo assinadas simultaneamente pela Tesoureira e pelo titular do fundo de

maneio.

CAPITULO Il
Fundos Fixos de Caixa

Artigo 112
Contabilizagdo

1. Anualmente poderdo ser constituidos FUNDOS FIXOS DE CAIXA, mediante a deliberagdo
do Orgdo Executivo, que visam facilitar 0s trocos aos Funcionarios responsaveis pela
cobranca de determinadas receitas em locais distintos da tesouraria.

2. Na constituigdo e reposi¢do dos fundos referidos no numero anterior & aplicavel com as
devidas adaptacgdes;

3. A constituigdo de cada fundo fixo de caixa ndo podera ultrapassar o limite méximo de

quatrocentos e cinquenta euros (€ 450,00).

CAPITULO Il

Disposicoes Finais e Transitorias

ARTIGO 12.¢
Casos omissos

1- Compete a Junta de Freguesia de Ervedal, a resolugdo de qualquer situacdo omissa

neste regulamento.
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ARTIGO 13.¢
Contagem

Os fundos de maneio serdo objeto de contagens periddicas por funcionarios independentes

dos servigos dos titulares dos fundos, designados pelo Presidente da Junta de Freguesia de Ervedal.

ARTIGO 14.2

Responsabilidades

O incumprimento do definido no presente regulamento implica aimediata reposi¢do do fundo

de maneio, sem prejuizo de eventual responsabilizagdo disciplinar e/ou penal quando apliciveis.

Artigo 15.2
Entrada em vigor

As presentes normas entram em vigor apds aprovacdo pelo drgdo executivo.
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