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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagédo, tem como
objetivo, entre outros, o controlo financeiro interno.

Nesta senda e com o intuito de regulamentar o ambito e abrangéncia da
constituicdo, reposicdo e anulacdo do Fundo de Maneio, entendeu-se adequado
elaborar um conjunto de regras e procedimentos a ter em consideracdo por parte
servigos municipais.

Assim, em cumprimento dos principios estabelecidos no ponto 2.9.10.1.11 do
POCAL e no artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, diploma que visa
estabelecer os procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e
dos Pagamentos em Atraso, e com fundamento no artigo 242.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e no estabelecido na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo |
a Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, pela Camara Municipal de Estremoz é aprovado

0 presente Regulamento de Constituicdo e Regularizacdo de Fundos de Maneio.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
(Ambito)

1. O presente Regulamento estabelece, em conformidade com o ponto
2.9.10.1.11 das consideragdes técnicas do Plano Oficial das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, as politicas e
procedimentos de constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos Fundos de Maneio
constituidos nos termos da lei.

2. O presente Regulamento aplica-se a todos os que de algum modo intervém
no processo de constituicdo, reconstituicdo mensal e reposi¢céo final dos Fundos de

Maneio.

Artigo 2.°
(Definicdes)

Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:
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a) Fundo de Maneio - Fundo constituido por meio monetario de montante
previamente definido, com vista a fazer face a aquisicdo de bens e servicos
considerados urgentes e inadiaveis;

b) Despesas urgentes e inadiaveis - Despesas relativas a aquisicao de bens ou
servicos cuja inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servicos ou limite o
exercicio das competéncias definidas na Lei e no Regulamento de Organizacao dos
Servicos do Municipio, que ndo possa ser realizada, em tempo util, através dos
mecanismos definidos nas disposicfes legais referentes a aquisicdo de bens e
servicos;

¢) Titular do Fundo de Maneio - A pessoa com competéncia para autorizar a
aquisicdo de bens e servigos através do Fundo de Maneio: o Presidente da Camara, o
Presidente da Assembleia Municipal, os Vereadores a tempo inteiro ou os Dirigentes.

d) Responsavel pelo manuseamento - A pessoa nomeada pelo titular do Fundo
de Maneio para manusear as verbas afetas a0 mesmo;

e) Reconstituicio mensal - consiste na regularizacdo mensal do Fundo de
Maneio, mediante a entrega do Mapa do Fundo de Maneio e comprovativos das
despesas realizadas, bem como a sua contabilizacdo e restituicdo do montante
despendido ao titular ou responsavel pelo manuseamento do mesmo;

f) Reposicdo final - consiste na restituicdo junto da Tesouraria Municipal do
valor monetéario integral afeto ao Fundo de Maneio no momento da sua constituicao e
gue estd, desde essa data, a guarda dos seus titulares e responsaveis pelo

manuseamento, permitindo, assim, que o mesmo fique saldado.

Artigo 3.°
(Regras Gerais)

1. Cada Fundo de Maneio possui um limite maximo expressamente
discriminado por rubricas e a sua utilizacdo deve ser compensada pela reconstituicdo
ou reposicao do mesmo, nos termos da Lei e do presente Regulamento.

2. O somat6rio dos meios monetarios disponiveis no Fundo de Maneio e do
valor das faturas ou documentos equivalentes pagos a partir desse Fundo, deve ser

permanentemente igual ao valor mensal autorizado para 0 mesmo.

Artigo 4.°
(Principios)
A autorizacdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de Fundos de Maneio

deve obedecer aos seguintes principios:
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a) A constituicdo e reconstituicdo dos Fundos de Maneio sé poderdo fazer-se
quando existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a
entregar aos detentores de Fundos de Maneio;

b) A constituicdo de cada Fundo de Maneio ndo podera ultrapassar o limite
maximo de 1000 € (mil euros);

c) Apenas podem ser constituidos Fundos de Maneio, de rubricas orcamentais
de despesa corrente do classificador econémico das despesas das autarquias locais e
inscritas no Anexo | do presente Regulamento;

d) As despesas efetuadas por recurso a Fundos de Maneio devem obedecer ao
estabelecido no Codigo dos Contratos Publicos e demais legislacéo em vigor;

e) Os Fundos de Maneio s6 podem ser utilizados para fazer face a pequenas
despesas urgentes e inadiaveis, para as areas de competéncia dos seus titulares e
desde que devidamente fundamentadas;

f) Quando a utilizacdo de Fundos de Maneio se destine a aquisicdo de artigos
armazenaveis ou de economato, para garantir a elegibilidade da despesa na
reconstituicdo mensal dos Fundos, devera ser anotado no documento legal da
despesa, pelo Setor de Aprovisionamento, a inexisténcia em "stock" dos mesmos;

g) E vedada a utilizacdo de Fundos de Maneio na aquisicio de bens
considerados de imobilizado, salvo o disposto nas Normas de Controlo Interno;

h) E vedada a aquisi¢do de artigos ou servicos cuja classificacdo econémica da
despesa difira da autorizada no documento que aprova a constituicdo do Fundo de

Maneio.

Artigo 5.°
(Constituicéo)

1. Os Fundos de Maneio serdo constituidos anualmente no inicio de cada ano
econdmico, sob proposta do titular do Fundo.

2. Ap6s andlise, as propostas serdo submetidas ao Dirigente hierarquicamente
superior e posteriormente enviadas ao Presidente da Camara Municipal, que as
devera submeter a deliberacao do 6rgao executivo.

3. Na proposta de constituicdo devera constar de forma explicita:

a) Justificacdo da necessidade de criagdo do Fundo, sob o ponto de vista das
necessidades operacionais e operativas;

b) Identifica¢éo do titular do Fundo;
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¢) ldentificacdo da natureza da despesa a pagar por conta de cada Fundo a
criar;

d) Afetacdo as rubricas de classificacdo organica e econémica;

e) Valor maximo a movimentar por rubrica orgamental, mensal e anual de cada
Fundo.

4. Com a aprovagéo da constituicdo do Fundo de Maneio, o seu titular designa
a pessoa responsavel para o manuseamento do referido Fundo.

5. Apo6s verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo
com a autorizacdo exarada pela Camara Municipal, o Setor de Contabilidade emitira a
ordem de pagamento.

6. O registo do compromisso deverd ter por entidade credora o Municipio.

7. Mediante a apresentacdo da ordem de pagamento a Tesouraria entregara ao
titular o respetivo valor.

8. A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diario de
Tesouraria, as constituicbes de Fundos efetuadas.

9. Cada Fundo de Maneio criado é da responsabilidade do respetivo titular e da

pessoa responsavel pelo seu manuseamento.

Artigo 6.°
(Movimento de Contas - Constitui¢cao)

A constituicdo de cada Fundo de Maneio implica 0 movimento das contas das
seguintes classificagdes:

a) Na classificacdo orcamental debita-se a conta de "dotacdes disponiveis"”
(023), na correspondente classificacdo econdmica, por contrapartida da mesma
classificagdo econdmica da conta de "cabimentos" (026);

b) Na classificacdo patrimonial, o ato da entrega do valor do Fundo de Maneio
ao titular, credita-se a classe de disponibilidades (contas 11 ou 12) por contrapartida

da conta de "fundos de maneio" (118).

Artigo 7.°
(Substituicdo dos Responsaveis pelo Fundo)
1. Sempre que ocorra a substituicdo do titular de um cargo ao qual esta afeto
um Fundo de Maneio ou do responsavel pelo seu manuseamento, este Fundo tem que

ser reconstituido e reposto na Tesouraria Municipal.
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2. Nos casos previstos no numero anterior a alteracdo deve ser comunicada,
por escrito, ao Setor de Contabilidade e a Tesouraria Municipal, indicando o nome do

novo titular ou responsavel e a data a partir da qual inicia fungées.

Artigo 8.°
(Despesas ndo Contempladas pelo Fundo de Maneio)

1. O Fundo de Maneio n&o pode ser utilizado para:

a) Suportar despesas que, pela sua natureza, estejam contempladas em plano
de atividades, em PPI (Plano Plurianual de Investimentos) e PAM (Plano de Atividades
Municipais);

b) Adquirir bens inventaridveis, exceto nos casos previstos nas Normas de

Controlo Interno.

Artigo 9.°
(Reconstituicdo)

1. Até ao 5.° dia util do més seguinte aquele a que se reporta, o responsavel do
Fundo deve remeter ao Setor de Contabilidade o mapa de «Execucdo do Fundo de
Maneio», conforme Anexo lll deste Regulamento, donde conste toda a informacgéo
relativa aos pagamentos efetuados por conta do Fundo, anexando faturas ou
documentos equivalentes, os quais deverao ter expressa indicacdo da quitacéo.

2. O Setor de Contabilidade deve verificar a legalidade e conformidade dos
documentos apresentados, apés o que emite a ordem de pagamento, correspondente
ao movimento de reconstituicho do Fundo, caso esteja cumprido o principio
estabelecido na alinea a) do art.° 4.°, pelo valor total do mapa.

3. A Tesouraria confere o nome do titular, reembolsa, assina e regista o
movimento na folha de caixa e no resumo diario de Tesouraria, carimbando
posteriormente a ordem de pagamento com a indicacdo de «Pago» e a data em que
efetuou o pagamento.

4. Quando os pedidos de reconstituicdo excedam o prazo de entrega s6 serédo
aceites mediante a justificacdo do atraso e autorizacéo do Presidente da Camara.

5. Durante o ano econdmico, os valores mensais e anuais atribuidos néo
podem ser ultrapassados, exceto em situacfes devidamente justificadas pelo seu
titular e previamente autorizadas pelo Presidente da Camara e sujeitas a posterior

ratificacdo pelo 6rgdo executivo.
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6. Os limites das despesas suportadas pelo Fundo de Maneio deverdo ter em
conta os valores de cada uma das rubricas orcamentais oneradas para a sua

constituicdo e os que decorram da sua reconstituicao.

Artigo 10.°
(Movimento de Contas - Reconstituicao)
A reconstituicdo implica o movimento das contas das seguintes classificagdes:
a) Na classificacdo orcamental debita-se a conta de "cabimentos" (026), na
respetiva rubrica da classificacdo econdmica antes creditada, por contrapartida da
mesma classificagdo econdmica da conta de "compromissos” (027).

b) Na classificagdo patrimonial:

i) debitam-se as contas da classe de custos (6) de acordo com as despesas
apresentadas, por contrapartida da conta de “fornecedores"” (22);

i) com a emissdo da ordem de pagamento, debita-se a conta de
"fornecedores" (22), por contrapartida da conta de "credores pela execucdo do
orcamento” (252);

iif) para regularizagéo do Fundo de Maneio, debita-se a conta de "credores pela
execucdo do orcamento” (252), por contrapartida da conta "fundos de maneio" (118);

iv) no ato da entrega do valor reconstituido ao titular do Fundo de Maneio,
credita-se a classe de disponibilidade (contas 11 ou 12), por contrapartida da conta de

"fundos de maneio" (118).

Artigo 11.°
(Reposicéo)

1. Para efeitos de reposicéo final, a entrega do mapa e dos comprovativos deve
ser efetuada até ao dia 15 do més de dezembro, de acordo com o disposto nas
Normas de Controlo Interno.

2. As verbas afetas aos Fundos de Maneio séo obrigatoriamente repostas pelo
responsavel pelo seu manuseamento na Tesouraria Municipal até ao penultimo dia atil

de cada ano.

Artigo 12.°
(Reposicédo - Movimento de Contas)
A reposicédo de cada Fundo de Maneio implica o movimento das contas das

seguintes classificagdes:
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a) Na classificacdo patrimonial, com a reposi¢cédo do valor do Fundo de Maneio
pelo seu titular, debita-se a classe de disponibilidades (contas 11 ou 12), por
contrapartida da conta de "fundos de maneio" (118).

b) Na classificacdo orcamental debita-se a conta de "cabimento " (026) na
classificacdo econémica e montante da constituicdo do Fundo de Maneio, por
contrapartida da mesma classificacdo econémica da conta de "dotacdes disponiveis”
(023).

CAPITULO I
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13.°
(Prestacdo de Contas)
O Setor de Contabilidade deve elaborar o Mapa de Fundos de Maneio a anexar

a Prestacdo de Contas do Municipio, conforme o Anexo Il deste Regulamento.

Artigo 14.°
(Publicidade)
O Setor de Contabilidade, devera entregar a cada titular do Fundo de Maneio
uma cépia do presente Regulamento, bem como devera promover a sua publicitacao
na pagina da intranet da Camara Municipal, de forma a tornar exequivel a sua

aplicacéo generalizada.

Artigo 15.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.

Artigo 16°
(Revogacéo)
E revogado o atual "Regulamento de Constituicdo e Regularizacdo de Fundos

de Maneio".
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ANEXO |

As rubricas do classificador econémico das despesas das autarquias locais

(adaptado do classificador aprovado pelo Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro)

a utilizar para efeitos de constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos Fundos de

Maneio séo as seguintes:

1-—

a)
b)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

2 —

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

3 -

Aquisicao de bens:
02.01.02.02 - Gasoleo;
02.01.04 - Limpeza e higiene;

02.01.06 - Alimentacdo — Géneros para confecionar;
02.01.07 - Vestuario e artigos pessoais;

02.01.08 - Material de escritorio;

02.01.12 - Material de transporte - Pecas;

02.01.14 - Outro material - Pecas;

02.01.15 - Prémios, condecoracdes e ofertas;
02.01.17 - Ferramentas e utensilios;

02.01.19 - Artigos honorificos e de decoracgéo;
02.01.20 - Material de educacdao, cultura e recreio;
02.01.21 - Outros bens;

Aquisicao de servicos:

02.02.01 - Encargos das instalacdes;
02.02.02 -Limpeza e higiene;

02.02.03 - Conservacéo de bens;

02.02.09 - Comunicacdes;

02.02.10 - Transportes;

02.02.11 - Representacao dos servicos;
02.02.20 - Outros trabalhos especializados
02.02.25.99 - Outros e servicos.

06.02.03.05 - QOutras Despesas Correntes.
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ANEXO

FUNDO DE MANEIO

DESIGNACAO DA ENTIDADE

TITULAR DO FUNDO DE MANEIO

DOTACAO ORCAMENTAL

VALOR DO FUNDO

DATA DA CONSTITUICAO

ORDEM DE PAGAMENTO

ORDEM DE PAGAMENTO

N.° DATA VALOR

N.°

N.°

N.°

O Dirigente do Setor de Contabilidade:

Ass:

O Vereador responsavel:

Ass:
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ANEXO I11
o
estramoz ~
EXECUCAO DO FUNDO DE MANEIO
Departamento: Ano:
Responsavel:
Rubrica da classificagéo econdmica: Valor do fundo: Més de
5 MOVIMENTOS .
DATA DOC. N.© DESCRICAO DO MOVIMENTO SERVICO) DIz : : SALDO OBSERVACOES
DESTINO DEBITO | CREDITO
TOTAL DO MES:

Méd. 199/0 Pag. de
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