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Regulamento Interno do Funcionamento e Gestdo do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n®
54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redac¢do dada pela Lei n? 162/99, de 14 de Setembro, pelo
Decreto-Lei n2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n2 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei
n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, consubstancia a reforma da administra¢do financeira e das
contas publicas no sector da administragdo autarquica. A aplicacdo de reforma no sistema
financeiro local permitiu alcangar uma gestd3o econdmica mais eficiente e eficaz das atividades
desenvolvidas pelas autarquias locais, no dmbito das suas atribuigdes e competéncias.

O ponto 2.3.4.3 das Consideragdes Técnicas do POCAL veio determinar que em caso de
reconhecida necessidade podera ser autorizada pelo drgdo executivo, a constituido de fundos
de maneio correspondendo cada um, a uma dotagdo orcamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadidveis. Por ocutro lado estipula o ponto 2.9.10.1.11 das
consideracfes técnicas, que tendo sido reconhecida a necessidade da criacdo de fundos de
maneio, deverd o drgdo executivo aprovar um regulamento que estabeleca a sua constituicdo
e regularizagdo devendo definir a natureza das despesas que integraram ¢ fundo, o limite
monetarioc maximo para ao pagamento das despesas e ainda:

a) A afectagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de classificagdo
econdmica;

b) A sua reconstituic3o mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

c}) A sua reposicdo impreterivelmente até 31 de dezembro do ano civil em que é
constituido.

As regras e procedimentos constantes deste regulamento interno aplicar-se-3o a todos os
fundos de maneio e fundos fixos de caixa que venham a ser constituidos pela Camara de
Mesio Frio.
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Regulamento Interno do Funcionamento e Gestdo do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Ambito

O presente Regulamento estabelece, em conformidade com os pontos 2.3.4.3 e 2.9.10.1.11
das consideragBes técnicas do Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL) aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro e com o artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012,
de 21 de junho na sua atual redagdo, as politicas e procedimentos de constitui¢do,
reconstituicdo e reposi¢ao dos fundos de maneio constituidos nos termos da Lei.

Artigo 2.2
Finalidade e competéncia

1- Fundo de Maneio € o montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a uma
determinada pessoa, responsdvel pelo mesmo, com a finalidade de realizacdo e pagamento
imediato de despesas de pequeno montante.

2- O 6rgdo executivo deliberard anualmente sobre a constituicdo de fundos de maneio
destinados ao pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

3- A realizagdo de despesas através de fundos de maneio serd sempre uma medida de
excegdo, caso ndo seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de aquisi¢ao
de bens e servigos.

4- Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objetos de compromisso pelo seu
valor integral e registo da despesa em rubrica de classificagdo econdmica adequado.

5- Os responsaveis pelos fundos de maneio respondem financeiramente nas situagfes de
violagdo do presente regulamento interno.

Capitulo i
Periodos de Constituicdo, Reconstituig3o e Reposicao
Artigo 3.2
Constituicao

1- Anualmente e no inicio de cada exercicio, mediante deliberagdo do drgdo executivo serdo
constituidos os fundos de maneio julgados necessérios e convenientes ao bom funcionamento
dos servicos do Municipio.
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Regulamento Interno do Funcionamento e Gestdio do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

2- Para constituicdo de cada fundo de maneio, é elaborada uma informag¢io devidamente
fundamentada pela(o) Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, propondo 0 montante e a
correspondente rubrica de classificagdo econdmica, de acordo com a natureza das despesas
abrangidas, indicando o responsavel pelo fundo de maneio, entre outros elementos gque
entenda por conveniente.

3- A proposta referida no niumero anterior devera ser remetida para apreciagdo do 6rgdo
executivo em cada ano econdmico, a fim de deliberar sobre a constituicdo dos fundos de
maneio e fixacdo do valor monetério.

4- Nos casos em que no ano econdmico em curso, se verifique a necessidade de alterar,
extinguir ou constituir um novo fundo de maneio, devera ser adotado o previsto no n.22,
deferindo-se a sua deliberacdo e aprovacgdo para a reunido de cdmara imediatamente seguinte
a data da proposta de constituicdo de fundo de maneio.

5- Cada fundo de maneio deverd ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de
documentos justificativos das despesas efectuadas, faturas ou documentos equivalentes, com
evidéncia da quitacdo, nomeadamente através da entrega de recibo ou documento
equivalente e reposto até ao final do exercicio.

6- Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio deverdo ser objecto de compromisso pelo
seu valor total aquando da sua constituicdo e reconstituicao.

7- A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funciondrio responsdvel processa-se
mediante a disponibilidade da Tesouraria Municipal, para a guarda de cada um dos titulares
constituidos para o efeito.

8- A Tesouraria Municipal deverd ser entregue a deliberagdo/despacho do executivo com a
discricdo de cada um dos titulares e respetivos valores atribuidos.

9- A Tesouraria Municipal procedera a constituigdo e entrega de fundo de maneio através da
emissdo das respectivas nota de lancamento, as quais sdo assinadas simultaneamente pela
Tesoureira e pelo titular do fundo de maneio.

10-Em caso de impedimento da Tesoureira a constituicdo sera processada pelo trabalhador
substituto desse servigo.

11-No registo do compromisso o mesmo deverd ter por entidade credora o Municipio de
Mesda Frio com o numero de identificagdo de pessoa coletiva 506 840 328.

12- A constituicdo de cada fundo de maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo
estabelecido anualmente pelo Orgdo Executivo.

Artigo 4.2
Reconstituicao

1. Até ao final do més a que se reporta, 0 responsdvel do fundo deve remeter 3 Sec¢do de
Contabilidade o «Mapa Resumo do Fundo de Maneio» ande conste toda a informacdo relativa
aos pagamentos efectuados por conta do fundo.(Anexo I}.
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2. A reconstituicdo dos fundos de maneio é efetuada mensalmente mediante a entrega dos
documentos originais justificativos das despesas, emitidas nos termos da alinea b) do n.2 1 do
artigo 29.2 e dos artigos 36.2, n.2 5 e 40.2 do CIVA.
3. Em circunstancia alguma podera existir despesa por contabilizar no final do Gltimo dia de
cada més, devendo os servigos da Contabilidade proceder a emissédo das notas de langamento.
E ordens de pagamento necessarias para o efeito.

Artigo 5.2
Reposigdo

Até ao dia 26 do més de dezembro, os responsaveis pelos fundos de maneio deve efetuar a
sua reposigdo, nos termos do disposto no artigo anterior, sem, contudo, se proceder a
qualquer operagdo de reconstituigdo.

Capitulo Nl
DESPESA
Artigo 6.2
Contabiliza¢do das despesas

1- A constituicdo do fundo de maneio implica:

a) A cabimentagdo e assun¢do de compromisso, na correspondente classificagdo
econdmica do valor anual do fundo a constituir;

b) A entrega do montante do fundo do seu titular, através de documento de constituigdo
do fundo;

2- A reconstituicdo da cada fundo de maneio implica:

a) A entrega de documentos justificativos das despesas pagas na Sec¢do de
Contabilidade;

b} Verificacio da legalidade dos documentos de despesa apresentados, nos termos do n.2
2 do artigo 4.2 do presente regulamento interno;

c) Emissio de tantas ordens de pagamento quantas as entidades emissoras de
documentos de despesas pagas;

d) Registo das ordens de pagamento como saidas de caixa ao respectivo titular da
despesa, em livro proprio efectuando-se, em simultdneo, a reconstituicdo na
Tesouraria, pela correspondente importancia, através do documento de reconstituigdo
do fundo.
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Regulamento Interno do Funcionamento e Gestdo do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

Artign 7.2
Documentos Comprovativos das Despesas Pagas

1. Os documentos comprovativos das despesas pagas através de fundos de maneio tém de ser
obrigatoriamente:

a) Fatura/recibo {artigo 36.2 do CIVA);

b} Fatura e respetivo recibo {alinea b) do n.2 1 do artigo 115.2 CIRS);

¢) Recibo Modelo 6 [alinea a} do n2 1 do artigo 115 do CIRS - recibo verde eletrdnico]

{Fatura-Recibo);

d) Fatura Simplificada (artigo 40.2 CIVA).
2. Nos documentos referidos no nimero anterior devem os Servigos de Contabilidade colocar
a mencgao de:

a) “Pago pelo fundo de maneio de............. {designar o titular daquele fundo de maneio).
3. N3o serdo admitidos documentos que ndo sejam emitidas sobre a forma legal, de acordo
com os requisitos minimos legais vigentes na data da sua emiss&o.

Artigo 8.2
Natureza das despesas

1. As despesas pagas pelo fundo de maneio s6 podem revestir as seguintes naturezas e
oneram as correspondentes rubricas de classificagdo econdmica do Plano e Orgamento
Municipal:
1.1 Servicos
a) Outros fornecimentos e servigos (Classificagdo econdmica: 0102/020225);
b) Deslocages e estadas (Classificagdo econdmica: 0102/020213);
¢} Comunicagdes (Classificagdo Econdmica: 0102/020209);
d) Refei¢Bes confeccionadas (Classificagdo econdmica: 0102/020105) (servigo destinado
unicamente ao Presidente da Camara Municipal).
1.2 Bens
a) Gasoleo (Classificagdo econdmica: 0102/02010202);
b) Material de escritdrio (Classificacdo econédmica: 0102/020108};
¢) Aquisi¢cdo de outros bens (Classificagdo Econdmica: 0102/020121).
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Regulamento Interno do Funcionamento e Gestdo do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

Capitulo IV
Fundos Fixos de Caixa
Artigo 9.2
Constituicdo

1. Anualmente poderdo ser constituidos fundos fixos de caixa, mediante a delibera¢do do
orgdo executivo que visem facilitar os trocos aos funciondrios responsaveis pela cobranga de
determinadas taxas e pre¢os municipais em locais distintos da Tesouraria Municipal, sendo a
sua constituicdo processada nos mesmos moldes da constituigdo dos fundos de maneio.
2. A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funciondrio responsdvel processa-se
mediante a disponibilidade da Tesouraria Municipal, para a guarda de cada um dos titulares
constituidos para o efeito.
3. Serdo constituidos os fundos fixos de caixa para os seguintes lugares:

a) Piscinas Municipais Cobertas;

b} Piscinas Municipais Descobertas;

¢} Espaco do Cidaddo;

d) Bares das Zonas de Lazer;

e) Leitores/Cobradores de agus;

f) Outros a designar pelo Presidente da Camara Municipal de Mesao Frio.
4. Os respetivos fundos fixos de caixa terdo correspondéncia na rubrica de classificagdo
econdmica 0102/020225 — (outros fornecimentos e servigos).

Artigo 10.2

Reposicado
A reposicdo dos fundos fixos de caixa constituidos nos termos e para os efeitos previsto no
artigo anterior devera ocorrer impreterivelmente até ao dia 26 de dezembro do ano civil em
que é constituido, com excegdo do fundo fixo de caixa constituidos para a Piscina Municipal
Coberta e Bares da Zona de Lazer, cuja reposi¢do devera ocorrer no primeiro dia util ao fecho
desses equipamentos.

Capitulo V
Dispasi¢des Finais e Transitdrias
Artigo 11.2
Casos Omissos

Compete a Camara Municipal a resolucdo de qualquer situagdo omissa neste regulamento.
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Regulamento Interno do Funcionomento e Gestdo do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

Artigo 12.2
Contagem do Fundo de Maneio e Fundo Fixo de Caixa

1. Os fundos de maneio e fundos fixos de caixa que tenham sido constituidos serdo objecto de
contagens periddicas pela Tesoureira e em caso de impedimento desta, pelo trabalhador
substituto, por forma a ficar assegurado o principio da transparéncia e independéncia na
contagem do valor monetdrio constante do mesmo.

2. Areconstituicdo so ficara concluida com a validagdo da(o) Chefe de Divis3o Administrativa e
Financeiro e posterior aprovagdo por parte do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 13.2
Responsabilidades

0 incumprimento do definido no presente Regulamento implica a imediata reposigao do fundo
de maneio por parte do responsdvel, sem prejuizo de eventual responsabilizagao disciplinar
e/ou penal, quando aplicavel.

Artigo 14.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util apds a sua aprova¢do em reunido
da Camara Municipal de Mesao Frio.

Aprovado em reunido ordinaria da Camara Municipal de 17 de setembro de 2015.

A Cémara,
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Regulamento Interno do Funcionamento e Gestéo do Fundo de Maneio e do Fundo Fixo de Caixa

Anexo |

(anexo a que se refere o artigo 4.2, n.2 1 do presente regulamento.)

tolledy
MUNICIPIO DE MESAQ FRIO &
FUNDO DE MANEIO
Reconstituicdo
Ano: Més Titular:
DESCRITIVO DO DOCUMENTO
Nr.2 do Entidade / Justificagdo da Classificagdo
Data Documento | Fornecedor Despesa Valor Econémica
Assinatura do Titular do Fundo: Data:
A preencher pelos Servicos de Contabilidade
Pago pelo Fundo de Maneio de:
Verificado por: Data:

Validado pela/o Chefe da DAF:

Data:

Aprovado pelo Presidente da Camara:

Data:
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