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Regulamento de Fundos de Maneio |

PREAMBULO

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com
alteragbes que lhe foram introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo
Decreto-Lei n.? 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.°84-A/2002, de 5 de
abril, Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, e nos termos do artigo 10°, do Decreto-Lei
127/2012, de 21 de junho que veio estabelecer os procedimentos necessarios a
aplicacdo da Lei 08/2012, de 21 de fevereiro — Lei dos Compromissos e Pagamentos
em Atraso, para efeitos de controlo de FUNDO DE MANEIO.

Artigo 1°
Definigao

1 — Fundo de Maneio & o montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa responsavel pelo mesmo, com finalidade de realizagéo e
pagamento imediato de despesas de pequeno montante.

2 — A alteragédo ao valor referido no numero anterior efetua-se, regra geral, no
inicio de cada ano, aquando da primeira reuniao do érgao executivo do respetivo ano
econémico, sem prejuizo de outras alteragées devidamente fundamentadas, que se
venham a revelar adequadas em montante distinto deste, igualmente sujeita a

deliberagdes da Junta de Freguesia.

Artigo 2°

Enquadramento

1 — Para além das normas legais de enquadramento, a existéncia de Fundo de
Maneio obedece ainda as normas previstas e aprovadas na Norma de Controlo Interno.

2 — O fundo de maneio s6 podem ser utilizado para fazer face a despesas
urgentes e inadiaveis.

3 — A realizagdo de despesas através de Fundo de Maneio sera sempre uma
medida de excegdo, caso seja possivel seguir os trAamites legais a observar nos
processos de aguisicAo de bens e servigcos, devendo ser utilizado somente para
pequenas aquisicbes, nao podendo conter em caso algum despesas nao

documentadas.
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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 classificacdo econémica adequada.

5 — Os responsaveis pelo fundo de maneio respondem financeiramente nas

situagdes de violagdo do presente regulamento interno.

Artigo 3°

Constituigao

1 — Anualmente, e no inicio de cada geréncia, mediante deliberagdo do Orgéo
Executivo sera constituido o Fundo de Maneio julgado necessario e conveniente ao bom
funcionamento da Junta de Freguesia de Cabo da Praia.

2 — A afetacdo do Fundo de Maneio é feita de acordo com a sua natureza, as
despesas a pagar correspondentes as rubricas da classifcagéo econdémica previamente
estabelecidas e comprometidas, em conformidade com o presente regulamento.

3 — A entrega do respetivo Fundo de Maneio ao titular responséavel processa-se
mediante a transferéncia das disponibilidades da Tesouraria da Junta de Freguesia de
Cabo da Praia.

4 — Deverao constar do Resumo Didrio da Tesouraria os movimentos

relacionados com a repetiva constituicdo e reposicao.

Artigo 4°

Reconstituigdo

1 — A reconstituicdo do Fundo de Maneio é feita mensalmente mediante a
entrega dos documentos originais justificativos das despesas que, nos termos do
Cadigo do IVA (CIVA) que estabelece as regras em matéria de faturagéo, se identificam
em Fatura, Fatura-Recibo ou Fatura Simplificada.

2 — Os documentos de despesa, além de conterem os elementos exigidos pelo
CIVA, nomeadamente o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominagéo do bem
transmitido ou do servigo prestado, prego, taxa aplicavel e o montante do imposto
devido devem obrigatoriamente, estar emitidos em nome da Freguesia de Cabo da
Praia com a indicagdo do NIPC 512077533, assinados pelo responsavel do fundo e
deverdo constar em relagdo (ANEXO 1) elaborada para efeito, que sera posteriormente
entregue na Segdo de Contabilidade.

3 — O responsavel Funcional pela Contabilidade procede, mensalmente a

reconstituicdo do Fundo de Maneio, mediante a apresentagdo dos documentos de
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despesa e da relagdo, que confere a sua legalidade e o seu enquadramento dentro das
rubricas da classificagdo economica previamente estabelecidas e aprovadas para cada
Fundo de Maneio.

4 — Procede a sua contabilizagdo e emissdo de Ordens de Pagamento, sendo
que o limite maximo mensal de cada Fundo de Maneio sera o correspondente ao valor
da constituigao.

5 — Em circunstancia alguma podera existir despesa por contabilizar no final do

ultimo dia de cada més.

Artigo 5°
Natureza da Despesa e Servigos Autorizados

1 — O Fundo de Maneio destina-se apenas para realizar despesa corrente nas
seguintes rubricas de classificagao econdmica:

a) Bens:

02.01.02.01 — Gasolina

02.01.02.02 — Gasdleo

02.01.04 — Limpeza e Higiene

02.01.08 — Material de escritorio

02.01.12 — Material de transporte — Pegas

02.01.15 — Premios, Condecoragdes e Ofertas

02.01.17 — Ferrmentas e utensilios

02.01.21.01 — Materiais para conservacao de Bens

02.01.21.03 — Bens para Eventos

b) Servigos:

02.02.09 - Comunicagdes

02.02.11 — Representagao dos Servigos

2 — O ftitular do Fundo de Maneio, fica confinado as restantes rubricas da
classificagao economica, estabelecidas no niumero 1 do presente artigo.

3 — A todos os bens, cuja natureza ndo se enquadra nas classificacdes atras

descritas, esta vedada a sua aquisicdo e pagamento através de Fundo de Maneio.

Artigo 6°

Reposigao

1 — A reposigdo do Fundo de Maneio, & feita na Tesouraria da Junta de
Freguesia de Cabo da Praia através da Nota de Langamento e devera ser efetuada
impreterivelmente até ao ultimo dia do ano, as quais sdo assinadas simultaneamente

Junta de Freguesia do Cabo da Praia-4 |5




Regulamento de Fundos de Maneio

pelo Responsavel Funcional pela Tesouraria da Junta de Freguesia e pelo titular do

Fundo de Maneio.

Artigo 7°
Disposicoes finais

1 — Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragbes seréo
objeto de deliberagdo do Orgdo Executivo da Junta de Freguesia de Cabo da Praia.
2 — Para cada ano civil considera-se o Fundo de Maneio aprovado em reuniao

do executivo.
Artigo 8°
Entrada em vigor

O Regulamento do Fundo de Maneio entra em vigor apos aprovagéo do Orgao

Executivo da Junta de Freguesia de Cabo da Praia.

Anexo |

Mapa de controlo da execugdo do Fundo de Maneio

JUNTA DE FREGUESIA DE CABO DA PRAIA ANO
Mapa de controlo da execugao

do Fundo de Maneio Més

Descritivo do documento ¥alor do Fundo de Maneio
Data N® Doc. Descrigao Rubrica Débito Crédito Saldo
1211212022
Total
O Tiltular do Fundo de Maneio O Responsavel Funcional pels Contabilidade
O Tesoureiro da Junta de Freguesis O Presidente da Junta de Freguesia

Junta de Freguesia do Cabo da Praia-5[5




