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PREAMBULO

Na gestdo municipal surgem frequentemente despesas urgentes, inadidveis e de pequeno

montante.

Existe também a necessidade permanente de efetuar trocos por parte de funcionarios responsaveis

pela cobranca de determinadas taxas, tarifas e pregos, em locais distintos da Tesouraria Municipal.

A Lei n.° 142/2015, de 8 de setembro, determina que o apoio ao funcionamento das Comissdes de
Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ) é assegurado pelos municipios, designadamente através
da disponibilizacdo de um fundo de maneio destinado a suportar despesas ocasionais e de
pequeno montante, resultantes da acdo das comissbes de protecdo junto das criangas e jovens,

suas familias ou pessoas que tém a sua guarda de facto.

O tempo, modo e lugar da exigibilidade da realizacdo de despesa e 0 seu pagamento, pode tornar-

se incompativel com o procedimento administrativo comum, existente no Municipio de Estremoz.

A legislagao aplicavel a contabilidade municipal possibilita a existéncia de Fundos de Maneio.

A Camara Municipal de Estremoz entende deverem ser atribuidos Fundos de Maneio e Fundos

Fixos de Caixa aos servicos em que a sua necessidade mais se faz sentir, devendo a sua utilizacao

respeitar o presente normativo.
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CAPITULO |
DISPOSIGCOES 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 (mantido em vigor pela alinea b) do n.° 1 do artigo
17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro - SNC-AP), as politicas e procedimentos
de constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos Fundos de Maneio constituidos nos termos da
lei, bem como os procedimentos de constituicdo e reposicdo dos Fundos Fixos de Caixa.

2 - O presente Regulamento aplica-se a todos 0s que de algum modo intervém no processo de
constituicdo, reconstituicdo, utilizagcdo e reposicdo dos Fundos de Maneio, bem como no

processo de constituicdo e reposicao dos Fundos Fixos de Caixa.

Artigo 2.°
Definigbes
Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:
a) Fundo de Maneio: fundo constituido por meio monetario de montante previamente definido,
com vista a fazer face a aquisi¢ao de bens e servigos considerados urgentes e inadiaveis;
b) Despesas urgentes e inadidveis: despesas relativas a aquisicdo de bens e/ou servigos cuja
inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servigcos ou limite o exercicio das
competéncias definidas na legislacdo, no "Regulamento de Organizagdo dos Servigos do
Municipio de Estremoz", na Lei n.° 142/2015, de 8 de setembro e cuja necessidade nao
possa ser satisfeita, em tempo util, atraves dos mecanismos definidos nas disposicbes
legais referentes a aquisicdo de bens e servigos;
c¢) Titular do Fundo de Maneio: a pessoa com competéncia para autorizar a aquisicao de bens

e/ou servicos através do Fundo de Maneio;
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d) Reconstituicdo mensal: consiste na regularizacdo mensal do Fundo de Maneio, mediante a
entrega do Mapa de Execucdo do Fundo de Maneio (conforme o Anexo IV deste
Regulamento) e comprovativos das despesas realizadas, bem como a sua contabilizacdo e
restituicdo do montante despendido ao titular do mesmo;

e) Reposigao final: consiste na restituicdo, junto da Tesouraria Municipal, do valor monetario
integral afeto ao Fundo de Maneio ou ao Fundo Fixo de Caixa no momento da sua
constituicdo e que esta, desde essa data, a guarda dos seus titulares e responsaveis pelo
manuseamento, permitindo assim que o mesmo fique saldado;

f) Fundo Fixo de Caixa: fundo constituido por meio monetario de montante previamente
definido, com vista a facilitar os trocos por parte de funcionarios responsaveis pela cobranga
de determinadas taxas, tarifas e precos, em locais distintos da Tesouraria Municipal;

g) Titular do Fundo Fixo de Caixa: o eleito ou Chefe de Divisdo responsavel pelo setor/servico
a que pertence a pessoa homeada para manuseamento do respetivo Fundo;

h) Responsavel pelo manuseamento do Fundo Fixo de Caixa: a pessoa homeada pelo titular

do Fundo Fixo de Caixa para manusear a verba afeta ao mesmo.

CAPITULOII
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 3.°
Regras Gerais

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

O somatério 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 o0 mesmo.

Em conformidade com o disposto na alinea a) do n.° 3 do artigo 14.° da Lei n.° 142/2015, de 8

de setembro, é disponibilizado um Fundo de Maneio a Comissdo de Protecdo de Criancas e
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Jovens de Estremoz (CPCJE), destinado a suportar despesas ocasionais e de pequeno

montante resultantes da acdo da Comissdo de Protecdo junto das criangcas e jovens, suas
familias ou pessoas que tém a sua guarda de facto, de acordo com os termos de referéncia a

definir pela Comissao Nacional de Promoc¢ao dos Direitos e Protecdo das Criancas e Jovens.

Artigo 4.°
Titulares
1 - Podem ser titulares do Fundo de Maneio, o Presidente da Camara Municipal, o Presidente da
Assembleia Municipal, os Vereadores a tempo inteiro, os Dirigentes ou a Comissdo de
Protecao de Criangas e Jovens de Estremoz (CPCJE).
2 - E responsavel pela gestado, manutengéo e controlo do fundo, o titular do mesmo.
3 - A alteracdo dos titulares previstos no n.° 1 do presente artigo & autorizada por deliberagdo do

executivo municipal, sob proposta do Presidente da Camara.

Artigo 5.°
Substituicdo dos Titulares
Sempre que ocorra a substituicdo do titular de um cargo ao qual esta afeto um Fundo de Maneio,

este Fundo tem que ser reconstituido e reposto na Tesouraria Municipal.

Artigo 6.°

Principios
A autorizacao, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de Fundos de Maneio deve obedecer aos
seguintes principios:

a) A constituicdo e reconstituicdo dos Fundos de Maneio s6 poderdo fazer-se quando existam
fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar aos titulares de
Fundos de Maneio;

b) A constituicdo de cada Fundo de Maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo de

1.000,00 € (mil euros);
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c) A constituicdo do Fundo de Maneio da CPCJE tera o valor de 102,35 €, valor atualmente
transferido para o Municipio de Estremoz pela Comissdao Nacional de Promocgao dos
Direitos e Protecao das Criangas e Jovens para esse efeito e que sera automaticamente
atualizado se for alterado por parte da referida entidade;

d) 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;

e) Os Fundos de Maneio sé podem ser utilizados para fazer face a pequenas despesas
urgentes e inadiaveis;

f) Quando a utilizagdo 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 aquisicdo de artigos ou servigos cuja classificacdo econdémica da despesa seja

diferente da autorizada no documento que aprovou a constituicdo do Fundo de Maneio.

Artigo 7.°
Constituicao

Os Fundos de Maneio serao constituidos anualmente no inicio de cada ano economico, sob
proposta do respetivo titular.
Os Fundos de Maneio sdo individuais e cada titular € pessoalmente responsavel pela sua
utilizacao e reposicao.
A constituicdo de Fundos de Maneio devera conter, de forma explicita, a justificagdo, sob o
ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicdo (nome e cargo do
titular), bem como o seu valor maximo disponivel por més e as rubricas orgamentais
autorizadas para suportar as respetivas despesas.
Cada proposta de constituicdo devera ser acompanhada do respetivo cabimento.
As propostas de constituicdo serdo remetidas ao Presidente da Camara Municipal, que as

devera submeter a deliberacdo do 6rgéo executivo.

Rossio Marqués de Pombal, 7100 - 513 Estremoz
TEL: +(351) 268 339 200
www.cm-estremoz.pt | geral@cm-estremoz.pt

Pagina 7 de 18



st

MUNICiPIO DE &%

ESTREMZ

0 -

A Camara Municipal delega no seu Presidente a faculdade de, em situa¢des excecionais,

autorizar o aumento do valor global do Fundo de Maneio, desde que previamente

fundamentado pelo titular do mesmao.

Na proposta de constituicdo devera constar:

a) Ajustificacao para a constituigdo do Fundo;

b) O setor/servico a que se destina;

c) Aidentificagédo do titular do Fundo;

d) Aidentificagdo da natureza da(s) despesa(s) a pagar por conta de cada Fundo a criar;

e) A afetacdo as rubricas de classificacdo organica e economica;

f) O valor maximo, mensal e anual, a movimentar por cada rubrica or¢camental de cada
Fundo.

Apos verificar os dados constantes na proposta de constituicdo e de acordo com a autorizagao

exarada pela Camara Municipal, a Tesouraria Municipal entregara ao titular o respetivo valor,

contra a entrega do documento denominado "Constituicdo de Fundo de Maneio", elaborado em

conformidade com o Anexo Il deste Regulamento.

Artigo 8.°

Utilizagao
Os Fundos de Maneio ndo podem ser utilizados para despesas superiores aos valores
aprovados por cada rubrica, a ndo ser em casos excecionais devidamente justificados pelo
titular e autorizados pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada para
o efeito.
Nao devem suportar despesas que, pela sua natureza, estejam contempladas em PPI (Plano
Plurianual de Investimentos) e em PAMR (Plano de Atividades Mais Relevantes).
Nao devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacao.
Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através de Fundo de Maneio
um bem suscetivel de inventariacdo, tal, ndo so6 tera que ser devidamente justificado, como
expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia

delegada para o efeito.
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5- N&o devem igualmente ser adquiridos por esta via os bens considerados de imobilizado.

6 - As despesas a serem efetuadas através de Fundos de Maneio devem enquadrar-se sempre
nas rubricas orgamentais previamente autorizadas.

7 - A constituicdo de cada Fundo de Maneio ndo podera ultrapassar os limites mensais e anuais
atribuidos, exceto em situagdes devidamente justificadas pelo seu titular e autorizadas pelo
Presidente da Camara e sujeitas a posterior ratificacao pelo érgdo executivo.

8 - Em caso de incumprimento do estabelecido nos numeros anteriores fica o titular do Fundo de

Maneio responsavel por suportar a despesa.

Artigo 9.°

Controlo
Em reforco dos procedimentos de controlo interno, o dirigente da Divisdo Administrativa e
Financeira ou a Tesouraria Municipal poderao proceder a verificacdo dos Fundos de Maneio e dos
Fundos Fixos de Caixa, ato de que sera lavrado o respetivo auto, ndo carecendo essa verificacao

de qualquer aviso prévio.

Artigo 10.°
Reconstituicao e Reposicao

1 - Cada Fundo de Maneio &€ mensalmente reconstituido até ao 5.° dia util do més seguinte aquele
a que se reporta, mediante a entrega, na Divisdo Administrativa e Financeira/Setor de
Contabilidade, do Mapa de Execucdo do Fundo de Maneio (conforme o Anexo IV deste
Regulamento), ao qual se anexam os documentos justificativos das despesas.

2 - Os documentos justificativos das despesas deverdo ser datados e rubricados pelos titulares
dos Fundos de Maneio, devendo, no caso da CPCJE, ser também visados pela(o) respetiva(o)
Presidente.

3 - Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstituicdo dos
Fundos de Maneio, os que contenham, nos termos do Coddigo do IVA (CIVA), os seguintes

elementos:
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- Nomes, firmas ou denominacgdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servicos e respetivos numeros de identificagao fiscal,

- Descricdo da aquisicdo, valor respetivo e informacao clara acerca do IVA e da respetiva
taxa;

- Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura-recibo","venda a dinheiro" ou “fatura
simplificada”.

- Denominagao do destinatario ou adquirente: Municipio de Estremoz e NIPC, com excecao
dos recibos de portagens ou outros com carateristicas semelhantes;

- Numero de ordem de acordo com o0 mencionado no impresso;

- Resumo da justificagdo da despesa, com assinatura identificada.

O pagamento dos Fundos de Maneio € efetuado, em numerario, diretamente aos titulares na

Divisdo Administrativa e Financeira/Setor de Tesouraria.

Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de reposicao final,

até ao dia 15 de dezembro e o remanescente da verba atribuida sera entregue, para efeitos de

saldo final, impreterivelmente, até ao penultimo dia util do més de dezembro, acompanhado

pelo documento denominado "Reposicdo Final do Fundo de Maneio", conforme o Anexo lli

deste Regulamento.

CAPITULO 1l
FUNDOS FIXOS DE CAIXA

Artigo 11.°
Regras Gerais
Mediante deliberacdo do 6rgao executivo, anualmente poderdo ser constituidos Fundos Fixos
de Caixa, que visam facilitar a realizacdo de trocos aos funcionarios responsaveis pela

cobranga de determinadas taxas, tarifas e precos, em locais distintos da Tesouraria Municipal.

2- A reposigdo dos Fundos Fixos de Caixa devera ser feita na Tesouraria Municipal,

impreterivelmente até ao penultimo dia utili de cada ano, acompanhado pelo documento
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denominado "Reposi¢do Final do Fundo Fixo de Caixa", conforme o Anexo VI deste

Regulamento.

Artigo 12.°

Constituicao
Os Fundos Fixos de Caixa serao constituidos anualmente no inicio de cada ano econdmico,
sob proposta do titular do Fundo.
Cada Fundo Fixo de Caixa criado € da responsabilidade do respetivo titular e da pessoa
responsavel pelo seu manuseamento.
As propostas de constituicdo serdo remetidas ao Presidente da Camara Municipal, que as
devera submeter a deliberacdo do 6rgéo executivo.
A Camara Municipal delega no seu Presidente a faculdade de, em situa¢des excecionais,
autorizar o aumento do valor do Fundo Fixo de Caixa, desde que previamente fundamentado
pelo titular do mesmo.
Na proposta de constituicdo devera constar:
a) Ajustificacao para a constituigdo do Fundo;
b) A identificacdo do titular do Fundo;
c) Aidentificagcdo do responsavel pelo manuseamento do Fundo;
d) O respetivo montante, que ndo podera ultrapassar o limite maximo de 100,00 € (cem euros);
e) O(s) local(is) onde sera utilizado.
Os Fundos Fixos de Caixa ndo poderao ser utilizados para a realizagao de despesas.
Apos verificar os dados constantes na proposta de constituicdo e de acordo com a autorizagao
exarada pela Camara Municipal, a Tesouraria Municipal entregara ao titular o respetivo valor,
contra a entrega do documento denominado "Constituicdo de Fundo Fixo de Caixa", elaborado

em conformidade com o Anexo V deste Regulamento.
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CAPITULO IV
DISPOSIGCOES FINAIS

Artigo 13.°

Publicidade
O Setor de Contabilidade devera entregar uma copia do presente Regulamento aos titulares de
Fundos de Maneio e de Fundos Fixos de Caixa, bem como devera promover a sua publicitacdo na
pagina da ‘“intranet" da Camara Municipal, de forma a tornar exequivel a sua aplicacédo

generalizada.

Artigo 14.°
Entrada em Vigor
O presente Regulamento aprovado na reunido ordinaria da Camara Municipal realizada em

28/12/2022, entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.

Artigo 15.°
Norma Revogatoéria
E revogado o atual "Regulamento de Constituicdo e Regularizacdo de Fundos de Maneio",

aprovado na reunido ordinaria da Camara Municipal de Estremoz realizada em 17/09/2014.
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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 sdo as seguintes:

1 — Aquisicao de bens:
a) 02.01.02.02 - Gasoleo;
b) 02.01.04 - Limpeza e higiene;
c) 02.01.05 - Alimentacao - Refeigbes confecionadas;
d) 02.01.06 - Alimentacdo — Géneros para confecionar;
e) 02.01.07 - Vestuario e artigos pessoais;
f) 02.01.08 - Material de escritorio;
g) 02.01.09 - Produtos quimicos e farmacéuticos;
h) 02.01.12 - Material de transporte - Pecas;
i) 02.01.14 - Outro material - Pecgas;
i) 02.01.15 - Prémios, condecorag¢des e ofertas;
k) 02.01.17 - Ferramentas e utensilios;

[) 02.01.19 - Artigos honorificos e de decoragao;
m) 02.01.20 - Material de educacao, cultura e recreio;
n) 02.01.21 - Outros bens;

2 — Aquisicao de servicos:

a) 02.02.01 - Encargos das instalacdes;

b) 02.02.02 -Limpeza e higiene;

c) 02.02.03 - Conservacgao de bens;

d) 02.02.09 - Comunicacoes;

e) 02.02.10 - Transportes;

f) 02.02.11 - Representacado dos servicos;

g) 02.02.20 - Outros trabalhos especializados;
h) 02.02.25.99 - Outros e servigos.

3 - 06.02.03.05 - Outras Despesas Correntes.
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ANEXO 11

CONSTITUIGAO DE FUNDO DE MANEIO PARA O ANO DE 20__

Setor/Servigo:
- (designagdo do Sefor/Servigo)
Titular do Fundo:

- (nome e cargo)

Rubricas
Classificagao Descricao Valor (€)
Total
Estremoz, de de 20__
Declaro que recebi o montante acima indicado e tenho

conhecimento dos termos do "Regulamento de

Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa"

(Setor de Tesouraria) (Titular do Fundo de Maneio)

Rossio Marqués de Pombal, 7100 - 513 Estremoz
TEL: +(351) 268 339 200
www.cm-estremoz.pt | geral@cm-estremoz.pt
Pagina 14 de 18



%

MUNICIPIO DE @ (%Q

ESTREM#:Z
% %

ANEXO 1|11

REPOSIGAO FINAL DO FUNDO DE MANEIO DO ANO DE 20__

Setor/Servigo:
- (designagdo do Sefor/Servigo)
Titular do Fundo:

- (nome e cargo)

Rubricas

Classificagao Descricao Valor (€)

Total

Estremoz, _ de de 20__

Declaramos que, nos fermos do "Regulamento de Fundos de Maneio e Fundos

Fixos de Caixa’, o valor fotal acima indicado foi reposto na Tesouratia Municipal.

(Setor de Tesouraria) (Titular do Fundo de Maneio)
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MUNICIPIO DE h Setor/Servigo:
W,
el b Titular:

. . Rubrica:

Valor do fundo: Més de: Ano de:

ANEXO 1V

EXECUCAO DO FUNDO DE MANEIO

- MOVIMENTOS ~
DATA DOC. N.° DESCRIGAO DO MOVIMENTO SETOR/SERVICO DE DESTINO 3 Z OBSERVAGCOES
DEBITO CREDITO
SALDO 0,00 €

Data e Titular

Rossio Marqués de Pombal, 7100 - 513 Estremoz

TEL: +(351) 268 339 200
www.cm-estremoz.pt | geral@cm-estremoz.pt
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MUNICIPIO DE
ESTREM::Z
@ o

ANEXO V

CONSTITUIGAO DE FUNDO FIXO DE CAIXA PARA O ANO DE 20__

Local/locais de utilizacao:

- (indicacdo do(s) local(is) onde o Fundo sera utilizado)
Titular do Fundo:

- (nome e cargo)
Responsavel pelo manuseamento do Fundo:

- (nome e cargo)

Montante do Fundo €

Estremoz, _ de de 20__

Declaro que recebi o montante acima indicado e tenho
conhecimento dos termos do "Regulamento de
Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa"

(Setor de Tesouraria) (Titular do Fundo Fixo de Caixa)

Rossio Marqués de Pombal, 7100 - 513 Estremoz
TEL: +(351) 268 339 200

www.cm-estremoz.pt | geral@cm-estremoz.pt
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ANEXO VI

REPOSIGAO FINAL DO FUNDO FIXO DE CAIXA DO ANO DE 20__

Local/locais de utilizacao:

- (indicacdo do(s) local(is) onde o Fundo sera utilizado)
Titular do Fundo:

- (nome e cargo)
Responsavel pelo manuseamento do Fundo:

- (nome e cargo)

Montante do Fundo €

Estremoz, _ de de 20__

Declaramos que, nos fermos do "Regulamento de Fundos de Maneio e Fundos

Fixos de Caixa’, o montante acima indicado foi reposto na Tesouraria Municipal.

(Setor de Tesouraria) (Titular do Fundo Fixo de Caixa)

Rossio Marqués de Pombal, 7100 - 513 Estremoz
TEL: +(351) 268 339 200
www.cm-estremoz.pt | geral@cm-estremoz.pt
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