MUNICIPIO DE FORNOS DE ALGODRES
CAMARA MUNICIPAL

REGULAMENTO DE CONSTITUICAO, RECONSTITUICAO E
REGULARIZACAO DE FUNDO DE MANEIO

NOTA JUSTIFICATIVA

O ponto 2.3.4.3 do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado
pelo Decreto-Lei n.® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.°
162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.¢ 315/2000 de 2 de Dezembro, ¢ pelo Decreto-
Lei 84 A/2002, de 5 de Abril, determina que em caso de reconhecida necessidade podera ser
autorizada a constituigdo de fundos de maneio, correspondendo a cada um uma dotagfo
orcamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

Por sua vez, o ponto 2.9.10.1.11 do mesmo diploma, estabelece que para efeitos de conirolo
dos fundos de maneio o drgdo executivo deve aprovar um regulamento que estabelega a sua
constituicfio e regularizago, devendo definir a natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem
como 0 seu montante maximo, e ainda:

a) A afectagfio, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagéo
econdmica;

b) A sua reconstitui¢iio mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;

¢) A sua reposigéo até 31 de Dezembro de cada ano.

O regulamento de Constituigio, Reconstituicdo e Regularizagfo de Iundo de Maneio, que
agora se apresenta, aborda o funcionamento do Fundo de Manecio, adiante designado por FM, ¢
as responsabilidades dos intervenientes no sistema de gestéo,

A gestdo do FM inclui a constituicfo, reconstituigdo e sua reposigdo, bem como os
procedimentos ¢ instrumentos a ter em consideragdo por parte dos respectivos responsaveis
com IFM constituido.

Este regulamento visa definir os principios gerais de actuagdio para a gestdio de FM, cabendo
aos Servicos de Contabilidade e de Aprovisionamento e Patrimoénio acompanhar a sua

implementacio, esclarecer eventuais dividas que possam ocorrer no decurso da sua execugo;
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MUNlCiPIOADE FORNOS DE ALGODRES
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O presente regulamento aplica-se a todos os FM constituidos na Cémara Municipal de Fornos
de Algodres cumprindo o estabelecido na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro e o Decreto-Lei n.°
127/2012 de 21 de junho com as alteragdes introduzidas pela Lei 66 -B/2012, de 31 de
dezembro.

A Camara Municipal do Municipio de Fornos de Algodres delibera em (..), no exercicio das
competéncias que lhe foram conferidas pelas alineas k) do numero 1 do artigo 33.° do Decreto-
Lei 75/2013 de 12 de Setembro o presente Regulamento de Constituigdo, Reconstitui¢do ¢

Regularizag@o de Fundo de Maneio

Artigo 1.°

Objectivos ¢ Consideragoes

I - O objectivo do FM ¢ o de colocar um certo valor monetério inicial ao dispor de
determinado(s) responsavel(eis) e fixar um montante anual de despesas a realizar € a pagar
através de FM, visando fazer face a despesas de pequeno montante para aquisi¢des de bens ou
servicos que, pelos critérios de prioridade de satisfagio da necessidade, tempestividade,
nomeadamente de condicdes de fornecimento ou prestagio a pronto pagamento no acto da
aquisicfio, ¢ materiatidade da despesa, o custo de realizagfio dos procedimentos administrativos
de contratagfio publica seja superior ao beneficio que se espera alcangar com a sua execugéo.

2 - O FM caracteriza-se por ser:

a) Pessoal ¢ intransmissivel;

b) Anual;

¢} Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagfio orgamental.

3 - Cada fundo de maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por rubricas e
a sua utilizagdo deve ser compensada pela reconstitui¢do ou reposi¢do do mesmo, nos termos
da Lei e do presente Regulamento.

4 - O somatorio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio ¢ do valor das facturas
ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser permanentemente igual ao

valor mensal autorizado para o mesmo.
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MUNICIPIO DE FORNOS DE ALGODRES
CAMARA MUNICIPAL
Artigo 2.°

Definicdes

Para efeitos do presente regulamento sfo aplicdveis as defini¢Ses que se seguem.

a) Fundo de Maneio:

O Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinada
pessoa, responsdvel pelo mesmo, com a finalidade de realizagfo e pagamento imediato de
despesas de pequeno montante. Pela sua natureza considera-se um pequenc caixa para a
realiza¢io e pagamento de despesas de pequeno montante, em especial por conta das rubricas
orgamentais aprovadas ¢ ¢ autorizado pela Camara Municipal e é da exclusiva competéncia

do(s) responsavel(eis) constituido(s) para o efeito;

b} Pequeno montante:
Consideram-se, em regra, as despesas de valor igual ou inferior a 80 % do indice 100 da escala
salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da fungdo publica e realizadas

num intervalo de 30 dias;

¢} Responséavel pelo Fundo de Maneio:
Constitui a(s) pessoa(s) em quem foi constituido o FM e que responde(m) pelo cumprimento
das formalidades legais aplicaveis & realizagfo das despesas ali incluidas, bem como pelo

respectivo pagamento e incidentes que ocorrem com a movimentagio do FM;

d} Valor inicial:

Constitul a importdncia autorizada e a entregar inicialmenie a titulo de M constituido ¢ que

configura o valor de referéncia em cada uma das reconstitui¢des;

¢) Valor anual:
Constitui a importancia autorizada para o periodo do ano econdémico, pelo gue o valor fotal dos

pedidos de reconstituicdo de FM nfio pode exceder o valor atribuido;
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f) Periodo de constituigdo de Fundo de Maneio:
O periodo méximo de constituicdo de FM ¢ apenas para um dado ano econdmico, pelo que serd

renovado todos os anos, mediante deliberagéio do executivo municipal.
g) Fundo de Maneio Temporario

Para ocorrer a circunstincia de natureza temporéria ¢ transitéria poderfio ser constituidos outros
Fundos de Maneio, os quais serfio autorizados apenas para um periodo determinado, a indicar

¢aso a caso.

Artigo 3.°

Fundo Maneio Temporario

I - Sempre que necessario, podem ser atribuidos temporariamente FM para fins especificos, os
quais s8o terfo de ser devidamente justificados e autorizados.

2- Para efeitos da atribui¢fio do Fundo de Maneio tempordrio deverfio os interessados, através
de impresso préprio (Anexo IV), apresentar junto da DivisZo de Administragfio Geral/Servigo
Responsavel pelo Sistema Contabilistico memorando justificativo da atribui¢do do Fundo de

Maneio.

Artigo 4.°

Principios

A autorizagfio, constitui¢fio, reconstitui¢dio e reposi¢fio de fundos de maneio deve obedecer aos
seguintes principios:

a) A constituicdo e reconstituicio dos fundos de maneio sé podera fazer-se quando existam
fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar aos detentores de
fundos de maneio, sendo que para efeitos do art. 10° do Decreto- Lei n.° 127/2012 de 21/07,

assun¢fio do compromisso serd efectuada pelo valor integral aquando da sua constituiglo e
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reconstituicfio, a qual deve ter cardcter mensal e registo da despesa em rubrica de classificagdo
econdmica adequada;
b) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao estabelecido no
Caédigo da Contratagdo Publica e demais legislagdo em vigor;
¢) Os fundos de maneio sé podem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes e
inadiaveis;
d) A utilizac@io de fundos de maneio para aquisi¢fio de artigos armazendveis ou de economato,
sé podera ser feita mediante indicagfio na requisicdio interna, pelo Servige Responsével pelo
Aprovisionamento, da inexisténcia em stock dos mesmos, pelo que, para garaniir a
elegibilidade da despesa, na reconstitui¢do mensal dos fundos, a requisi¢io interna com aquela

indicagdo, deve ser acompanhada do documento legal da despesa,

Artigo 5.°
Requisitos de Admissibilidade da Realiza¢iio e Pagamento de Despesas através de Fundo

de Maneio

1 — A realizagfio ¢ pagamento das despesas em conta de FM ndo carece de qualquer
formalidade especifica para a sua realizagio, mas devem cumprir os seguintes requisitos:

a) Ser de pequeno montante;

b) Enquadrar -se na natureza de despesa autorizada;

¢) Ser autorizada pelo responsdvel em quem o FM foi constituido, através de aposi¢io de
assinatura nos documentos, de forma legivel;

d) Obter -se o documento valido comprovativo da despesa que inclua todos os requisilos
exigidos face ao Cddigo do IVA:

1) As facturas, recibos ou documentos equivalentes devem obedecer os requisitos previstos no artigos 29.° ¢ 36.°
do CIVA e artigo 171.° do C8C, a saber:

(1) data de emissfio,

(it) n.° sequencial impresso tipograficamente ou através de saida de computador;

(iii) identificago das partes interessadas (nome ¢ morada);

(iv) n.® de identificacfo fiscal das partes interessadas;

(v) discriminagfio dos bens transaccionados ou servigos prestados;
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(vi) prego liquide de imposto;

(vii) taxa(s) de IVA aplicavel;

(viii} montante de IVA devido;

(ix) motivo justificativo da isencéio de IVA;

(x) data em que os bens foram colocados 4 disposiciio do adquirente, em que os servigos foram realizados ou em
que foram efectuados pagamentos anteriores a realizagfio das operagBes, se essa data nfio coincidir com a da

emissio da factura;

¢) Manter um registo permanente pelo responsavel do FM constituido;
f) Ser fundamentada, nomeadamente por referéncia ao motivo porque a despesa foi realizada e

paga. A fundamenta¢fo pode ser efectuada no préprio documento, por exemplo, no verso;

2 - Nos originais dos documentos de despesa pagos através de FM serd aposto os seguintes
elementos ou equivalentes:

Pago por Fundo de Maneio

Orgamento: xXxxxx

N.° de compromisso: xXxXXx

Data: xxxx/xx/xx

Nome

Assinatura

3 - Os documentos que suportam a realizagdo e pagamento das despesas em conta de I'M séo
arquivados de acordo com o sistema de arquivo financeiro implementado na Camara Municipal

de Fornos de Algodres.

Artigo 6.°

Constituicio

I - A constituigdo anual de cada fundo de maneio é suportado por deliberaglo da Cémara
Municipal nfo poderd ultrapassar o limite méximo estabelecido anuaimente pele Orgéo

Executivo.
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2 - O responsavel do fundo de maneio formalizard o pedido de constitui¢do do mesmo
discriminando o fimite méximo por rubrica € envia-o para o Servico Responsavel pelo Sistema
Contabilistico, conforme Anexo L.
3 — Apos verificar os dados constantes no pedido de constituigdo, e de acordo com a
autorizagfio exarada pelo Orgdo Executivo, o Servigo Responsavel pelo Sistema Contabilistico
devera proceder ao registo do(s) cabimento(s) e do compromisso, nos termos do art.® 10.° do
Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, referentes aos fundos constituidos, apoés o que
emitira a nota de langamento de Tesouraria que enviara para este servigo.
4 - No registo do compromisso o mesmo deverd ter por entidade credora o Municipio.
5 - A Tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e
enlrega os valores ao responsavel do fundo de maneio.
6 - A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa ¢ no resumo didrio de Tesouraria, as
constitui¢des de fundos efectuadas.
7 - O limite méaximo mensal de cada fundo de maneio é o correspondente ao valor da sua
constituicfio.

8 — O montante de FM ¢ creditado num cartdo electronico recarregavel.

Artigo 7.°

Reconstituiciio

1 — Até ao 2.° dia util do més seguinte dquele a que se reporta, o responsavel do fundo deve
remeter ao Servigo Responsdvel pelo Sistema Contabilistico o «Mapa Resumo do Fundo de
Mancio» onde conste toda a informagio relativa aos pagamentos efectuados por conta do
fundo, anexando faturas ou documentos equivalentes as quais deverfo ter expressa indicagéo da
quitagéo (Anexo II).

2 — O Servigo Responsdvel pelo Sistema Contabilistico deve verificar a legalidade e
conformidade dos documentos apresentados, apds o que emite a ordem de pagamento referente
as faturas ou documentos equivalentes apresentados ¢ a nota de langamento de Tesouraria,
correspondente ao movimento de reconstituicio do fundo, caso existam fundos disponiveis de

valor igual ou superior ao dos detentores de fundos de maneio.
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3 — Para proceder ao recebimento, o responsével pelo fundo deve deslocar-se & Tesouraria com:

a) O mapa resumo do FM (Anexo II);
b) A nota de langamento de Tesouraria emitida pelo Servigo Responsavel pelo Sistema
Contabilistico e assinada pelo responsavel deste Servigo e pelo Presidente da Camara ou por

quem este tenha delegado tais competéneias.

Artigo 8.°
Reposicio

I - Os FM sdo obrigatoriamente repostos até 31 de Dezembro de cada ano a que se reporta o
respectivo Fundo de Maneio, podendo no entanto, sé-lo antes desta data. Os responsaveis pelos
diversos fundos devem efectuar a sua reposicdo, nos termos do disposto no artigo anterior, sem,
contudo, se proceder & sua reconstituigfo.

2 - O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no momento da
reposicdo devera ser precedido da regularizagdo do compromisso registado na ultima

reconstifui¢ao.

Artigo 9.°

Disposicoes Finais e Transitorios

1 - As duvidas que ocorram na aplicagfo deste regulamento serfio resolvidas por deliberagéo da
Cémara Municipal de Fornos de Algodres.
2 - Deve ser dada publicidade e divulgacio interna suficiente de forma a tornar exequivel a sua

aplicagdo generalizada.
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Artigo 10,°

Responsabilidades

O incumprimento do estabelecido no presente regulamento implica a imediata reposi¢do do

fundo de maneio, sem prejuizo de eventual responsabilizagio disciplinar e/ou penal, quando

aplicivel.

Artigo 11.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte apos a sua aprovag&o.
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‘DECISAQ CONTABILSTICA
Relativo a Do, N°

De:  Américo Domingues Para;

DC/019/2014/CTB/1037

Informagdo N.°

“PARECER

A criagdo de Fundos de Maneio visam fazer face a despesas
de pequenc montante, urgentes e inadiaveis, que podem ser
bens ou servigos. O FM é entregue a um responsavel, que
responde pelo cumprimento das formalidades fegais aplicaveis
a despesas ali incluidas. :

E faculdade dos Municipios, através dos seus executivos, a
criagde de Fundos de Maneio e quando estes reconhegam a
sua necessidade, conforme o ponto 2.3.4.3 do POCAL - Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as aiteragbes
infroduzidas pela Lei n? 162/99, de 14 de Setembro, pelo
Decreto-Lei n.° 315/2000 de 2 de Dezembro, e pelo Decreto-
Lei 84 Al2002, de 5 de Abril.

Por sua vez, o ponto 2.9.10.1.11 do mesmo diploma,
estabelece que para efeitos de conirolo dos fundos de maneio
0 Orgdo execulivo deve aprovar um regulamento que
estabeleca a sua constituigdo e regularizagao, devendo definir
a natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu
montante maximo, entre outros, que se encontram descritos no
presente regulamento.

Sendo a criacdo dos Fundos de Maneio, uma necessidad
reconhecida pelos servicos e tendo sido a Proposta de
Regulamento de Fundo de Maneio validada pelo Revis
Oficial de Contas a 07/08/2014, sou de opinido que o executivo
se pronuncie, propondo sugestbes/alteragbes e o aprove, em
virtude se ser um instrumento imprescindivel a gestdo corrente
do Municipio.

A consideragdo superior.
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Proposta de Regulamento de Funde de Maneio

Sr. Presidente da Camara Municipal

Cata: 08 / 08 / 2014
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