NOGUEIRA, FRAIAO E LAMAGAES

Regulamento de
Fundo de Maneio




FREGUESA
NOGUEIRA, FRAIAD E LAMACAES

Conteudo

PrBAMDUID. ..ottt r e e s e bt e r e ne e r e nr et e resae e e 2
ATtig0 1.2 = LI HADITEANTE 1vvevreieeeeeieeieesieesteeseeesteste e teeste e st e seeesseeesteeseesaeeseeesaeesssaensesnseesseesseessseesseenseesseens 2
AFEIGO 2.8 AMBIEO oot ee e s e neee e eseeeeseeneseeeeneseeseeseeesneseseeneees 2
Yoo I UL T Tolu SRS 2
Artig0 4.2 FUNAD 08 MANEI0..c.veeieeieeteeieeieeseesteeste et eteesteesteesseesseeesseebeesaeeseeesaeesssesnsessseenseesssesnseenseenseessenns 3
ATtiG0 5.2 CONSTITUICAD vvevrerrresereeteeieesteesteesteesteete e te e teesseesseessseeaseesseessaessaesssessseanseasseasseesssesnsesssessesssanns 3
ATEIG0 5.2 DESPESAS wveeuveereerreesuersnreeteesseesseesseesasesseesteesseesseessesssseanseensesssesssesssessssesnsessseessesssessnsesssesssesssenns 3
Artigo 7.2 - Documentos Comprovativos das DESPESas Pagas.....eeeuecueeceereerieeseesreeiteesieesseessnesssesesesseessesssnens 4
Artigo 8.2 - Titular do FUNAO 08 MANBIO ...cveeiieeieeicteee ettt e e te e e e te e re e s e e sareesreenteensaens 4
Artigo 9.2 RECONSTITUIGED MENSAl.re.uviereerieerieerte st st et este e st e seesteebeesteesteesaeesaeesssesseesseessnesssesnseesseenseesseens 4
Artigo 10.2 REPOSIGAD FiNAl.ueevresereeieeeesieesee st e ste e e e e e ste e st e s eeesteesteebeesteesraessseesteenseesseesssesssesnseanseentesssenns 5
Artigo 1.2 RESPONSADITHAUES . vevveeereereeteertee sttt st ettt et e st e st e st ebeesbeesteeseeeseeesssessseeseessnesseesnseenseenseesseens 5
Artigo 12.2 DisposiGOES FINAIS 08 TTaNSITOMIAS cuverurerveeireesreesreesresreeteeteesseeseesseessseeseesseesseesssesssesnsesseessesssenns 5
Artigo 13.2 ENtrata BIM VigOr c.veeeeeeeieeseesiee st e st e steete e e e s e e st e s e s teesteebeesteesraessseesteensaesseessnesssesnseesseesseessnnns 5

ANEXD | ettt bbb h e b st b et b ettt bt 6

ANEXD 11 ettt bbb h e b bkt b e Rt e b bt bttt b et e ntetas 7

Paginal |7
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NOGUEIRA, FRAIAD E LAMAGAES

Predmbulo

0 Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), define os principios orgamentais e contabilisticos e os de controlo interno, as regras previsionais, 0s
critérios de valorimetria, 0 balango, a demonstragao de resultados, bem como os documentos previsionais e 0s de
prestacao de contas.

Decorrente do referido anteriormente, pretende-se com este documento, regulamentar o &mbito e abrangéncia
da constituicao, reposicao e reconstituigao do Fundo de Maneio, bem como os procedimentos a tomar aguando
da necessidade de recorrer ao mesmo.

Artigo 1.2 - Lei Habilitante

0 presente Regulamento é emitido ao abrigo do artigo 16.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL)
aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e do Ponto 2.9.10.1.11 das Consideragdes Técnicas do Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro,
na sua redacao atual.

Artigo 2.2 Ambito
1. 0 presente regulamento estabelece as regras e procedimentos internos relativos a constituigao,
reconstituicdo mensal, reposigao final e utilizagao do Fundo de Maneio (FM) na Junta de Frequesia (JF).

2. (0 presente requlamento aplica-se a todos os trabalhadores, dirigentes e eleitos que tenham qualquer tipo
de intervencao no processo de constituicao, reconstituicao mensal, reposicao final ou utilizagao do Fundo
de Maneio.

Artigo 3.2 Definigoes

Para efeitos do disposto no presente requlamento, considera-se:

a) Fundo de Maneio: fundo constituido por meio monetario de montante previamente definido, com vista a
fazer face a aquisicao de bens e servicos considerados urgentes, inadiaveis e imprevisiveis que ocorram
pontualmente no decorrer da atividade da Freguesia;

b) Despesas urgentes, inadiaveis e imprevisiveis: despesas relativas a aquisicao de bens ou servicos cuja
inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servicos ou limite o exercicio das competéncias
definidas no Regime Juridico das Autarquias Locais, que nao possam ser realizadas, em tempo Util, através
dos mecanismos definidos nas disposicoes legais referentes a aquisi¢ao de bens e servigos;

c) Titular do Fundo de Maneio: pessoa com competéncia para pagar despesa através do Fundo de Maneio;
d) Reconstituicao mensal: consiste na reqularizagao mensal do Fundo de Maneio;

e) Reposicao final: consiste na restituicao a Junta de Freguesia, mediante transferéncia bancaria, do valor
monetario integral afeto ao FM e que esta a guarda dos seus titulares, permitindo assim que o0 mesmo fique
saldado.
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Artigo 4.2 Fundo de Maneio

1. 0 FM destina-se a realizacao de aquisicoes de pequeno montante que visam satisfazer necessidades
urgentes e inadiaveis, em que nao seja possivel proceder ao pagamento das mesmas atraves de um
processo de despesa normal, correspondendo assim a uma dotagao orgamental, cujas normas e
procedimentas se estabelecem no presente Regulamento.

2. 0 FM mensal da JF tera um limite maximo mensal de € 1.000,00 (mil euros), devendo ser apenas utilizado
para pequenas aquisicoes que em caso algum poderdo ser de montante superior a € 200,00 (duzentos
euros).

3. A realizacdo de despesas através do FM é efetuada sem prejuizo do cumprimento das demais regras de
realizagao de despesa publica e do cumprimento dos principios de conformidade legal, economia e
eficiéncia da despesa publica.

4. A aquisicao de bens e servigos atraves de FM encontra-se sujeita a Parte Il do Codigo dos Contratos
Publicos.

Artigo 5.2 Constituicao

1. Noinicio de cada exercicio econémico, sempre que ocorra a substituicao do titular de um cargo, ou cesse
fungoes um trabalhador, ao qual esta afeto o Fundo de Maneio, quando se altere a constituicao da JF ou
quando se revele necessario ao normal funcionamento da autarquia local, serao constituidos, mediante
deliberagao da JF de Nogueira, Fraido e Lamacaes, sob proposta do Tesoureiro, os fundos de maneio
considerados necessarios e convenientes ao bom funcionamento da Junta de Freguesia.

2. Na proposta de constituicao devera constar de forma explicita:
a) Justificagao da necessidade de criagdo do fundo, sob o ponto de vista das necessidades operacionais
e operativas;
b) Identificagéo do titular do Fundo;
c) ldentificagdo da natureza da despesa a pagar pelo fundo a criar.
3. Os pagamentos efetuados pelo FM sao objeto de cabimento e de compromisso pelo seu valor integral

aquando da sua constituigao e reconstituicao e de registo da despesa em rubrica de classificagao
economica adequada.

Artigo 6.2 Despesas

1. 0 pagamento de qualquer despesa por recurso ao FM fica sujeito a uma justificagao para a realizagao da
mesma com indicacao do local e/ou servigo ao qual se destina e a respetiva autorizagao pelo titular do
fundo.

2. 0s fundos de maneio destinam-se apenas a realizar despesa corrente nas rubricas de classificacao
econamica previstas no Anexo | ao presente regulamento.
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Artigo 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 e respetivo recibo;
b) Outros recibos legalmente em vigor.

2. Nao serao aceites quaisquer documentos que nao estejam emitidos sob a forma legal, de acordo com 0s
requisitos minimos legais vigentes na data em causa.

Artigo 8.2 - Titular do Fundo de Maneio
1. Com a aprovacao da constituigao do FM pela JF é designado o respetivo titular.
2. Compete ao titular do FM praticar os seguintes atos:

a) Assegurar que 0 montante acumulado das despesas realizadas ao abrigo do FM nao excede 0s
limites requlamentares;

b) Realizar e pagar as despesas atraves do FM;
c) Manter um registo permanentemente atualizado das despesas realizadas ao abrigo doFM;

d) Promover a reconstituicao mensal do FM, apresentando a Junta de Freguesia, mensalmente,
proposta de ratificagao dos pagamentos realizados e de reconstituigao do FM

e) Proceder a reposicao final do FM.
3. Otitular do FM ¢ direta e pessoalmente responsavel pelo montante pecuniario que Ihe é confiado.

4. Sempre que ocorra a substituicao do titular de um cargo ou o trabalhador ao qual esta afeto o FM cesse
funcoes, os FM existentes serao repostos e serao constituidos, mediante deliberagao da Junta de
Freguesia, novos FM

Artigo 9.2 Reconstituicdo mensal

A reconstituicao mensal do FM esta sujeita a adogao do seguinte procedimento:

a) apos o termino do més cujo FM se pretende reconstituir, o Titular do FM devera apresentar a JF
proposta de ratificacao dos pagamentos realizados com o FM e, consequentemente, da sua
reconstituicao;

b) a proposta devera ser devidamente instruida com o Mapa constante do Anexo Il e com o0s
comprovativos das despesas realizadas;

c) adJF deliberara sobre a reconstituicao do FM na primeira reuniao que realizar apos a apresentacao da
proposta pelo Titular do Fundo de Maneio;

d) até quinto dia util apos a deliberacao, de aprovacao, da JF, o FM sera reconstituido, mediante
transferéncia bancaria;

e) a reconstituicao do FM sera realizada na exata medida das despesas aprovadas e ratificadas pela
Junta de Freguesia.
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Artigo 10.2 Reposicao final
1. Hareposigao final do FM nas seguintes situagoes:
a) no final de cada exercicio econdémico;

b) sempre que ocorra a substituicao do titular de um cargo, ou cesse fungdes um trabalhador, ao qual
esta afeto o Fundo de Maneio; e

c) sempre que se altere a constituicao da Junta e Freguesia.
2. Areposigao final do FM esta sujeita a adogao do seguinte procedimento:

a) o Titular do FM apresentara a JF proposta de ratificagdo dos pagamentos realizados com o FM e
entregara a mesma, mediante transferéncia bancaria e/ ou depasito, 0s montantes nao utilizados ate:

. aoUltimo dia util do exercicio econémico, no caso de reposicao final por término do exercicio
econamico; ou

Il.  ao quinto dia Util posterior a substituicao ou cessagao de sujeito a quem esta afeto 0 FM ou
a tomada de posse dos novos eleitos locais, no caso de reposicgao final por substituicao do
titular de um cargo, ou cessacao de funcoes de um trabalhador, ao qual esta afeto o FM ou
por alteragao da constituicao da Junta de Freguesia;

b) a proposta devera ser devidamente instruida com o Mapa constante do Anexo Il e com os
comprovativos das despesas realizadas;

c¢) aJF deliberara, na primeira reunido que realizar apos a apresentagao da proposta pelo Titular do FM,
sobre a ratificacao dos pagamentos realizados;

d) se, por qualquer motivo, os pagamentos realizados pelo FM ndo foram integralmente ratificados pela
Junta de Freguesia, o Titular do FM sera notificado para entregar a mesma, mediante transferéncia
bancaria e/ou depdsito, 0s montantes nao ratificados;

e) a entrega mencionada na alinea anterior devera ocorrer, impreterivelmente, até ao quinto dia Gtil
posterior a notificagao para o efeito.

3. Na data de encerramento do exercicio econémico nao poderao existir valores no Fundo de Maneio.

Artigo 11.2 Responsabilidades

0 incumprimento do definido no presente requlamento implica a imediata reposicao do Fundo de Maneio, sem
prejuizo de eventual responsabilizagao disciplinar e/ou penal, quando aplicavel.

Artigo 12.2 Disposicgdes Finais de Transitorias

1. Os casos omissos no presente requlamento e eventuais alteragdes serao objeto de deliberagao da Junta de
Frequesia

2. 0Os Anexos | e Il ao presente regulamento tém o mesmo valor e fazem parte integrante do mesmo.

Artigo 13.2 Entrada em vigor

0 presente Regulamento de Fundo de Maneiro entra em vigor no dia sequinte a sua aprovagao.
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ANEXO |

AFETAGAO, SEGUNDO A SUA NATUREZA, DAS CORRESPONDENTES RUBRICAS DA CLASSIFICAGAQ ECONOMICA
RELATIVAMENTE AO FUNDO DE MANEIO

As rubricas do classificador econdmico das despesas das autarquias locais (adaptado do classificador aprovado
pelo Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro) realizadas através dos valores do Fundo de Maneio, sdo as
sequintes:

Designacéo Classificagdo Econdmica

Aguisicdo de bens

02.01.02 Combustiveis e lubrificantes
02.01.04 Limpeza e higiene

02.01.05 Alimentagao - Refeigoes

02.01.07 Vestuario e artigos pessoais
02.01.08 Material de escritorio

02.01.15 Prémios, Condecoragoes e Ofertas
02.01.17 Ferramentas e utensilios

02.01.20 Material de Educacao, Cultura e Recreio
02.01.21 Outros bens

Aguisigdo de servigos

02.02.02 Limpeza e Higiene

02.02.03 Conservacao de bens

02.02.09 Comunicagdes (CTT)

02.02.10 Transportes

02.02.25 Outros servigos

Outras despesas correntes

06.02.03 Outras despesas correntes
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ANEXO Il

MAPA DE DOCUMENTO DE DESPESA PARA RECONSTITUICAO MENSAL DO FUNDO DE MANEID

Valor do FM €

Nome do Titular do fundo:

Categoria:

Data Servigo Descrigdo Valor Observagoes

0 Titular do Fundo de Maneio
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