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PREAMBULO «]—:aA—

De acordo com o POCAL® a conta 118 — Fundo de Maneio “Movimenta os meios monetarios
atribuidos como fundos de maneio a responséveis de servicos, devendo ser criadas as
subcontas necessarias, tantas quantas os fundos constituidos”.

No ponto 2.9.10.1.11, do referido diploma, “a constituigdo de um fundo de maneio, é uma
mera transferéncia das disponibilidades a guarda do Tesoureiro para a guarda de um
determinado titular, o qual podera fazer uso das mesmas para pagamento de despesas
urgentes e inadidveis de pequeno montante, impor-se-a a elaboragdo de um regulamento que
enquadre as condig¢bes da respetiva atribuicdo e utilizagdo”.

O regime legal geral do Fundo de Maneio é definido pelo art.2 32.2 do Decreto-Lei n.2 155/92,
de 28 de julho e anualmente o Decreto-Lei de Execucdo Orgamental estabelece as regras
guanto a constituigdo e liquidagdo do mesmo.

Nos termos do referido artigo, é possivel que para a realizagdo de despesas de pequenos
montantes os organismos publicos possam constituir um fundo de maneio, desde que,
aprovados por despacho interno do responsavel. Prevé igualmente que o fundo de maneio
possa dividir-se em varios fundos de maneio.

Sdo trés as fases do Fundo de Maneio:

A - Constituicao

No inicio de cada ano econdmico, com base na legislagdo em vigor, é constituido o fundo de
maneio em nome do responsavel pelo fundo, por uma ou varias classificacdes econémicas.

B - Reconstituigdo

De acordo com as necessidades do servigo, procede-se a reconstituigdo do fundo de maneio
com base nas despesas efetuadas através do seu registo contabilistico.

C - Liguidagdo

No prazo fixado anualmente pelo Decreto-Lei de execucdo orcamental, procede-se a
liguidagdo do fundo de maneio, através de uma reposicdo abatida aos pagamentos ou uma
reposicao ndo abatida aos pagamentos.

Pela sua natureza o fundo de maneio considera-se uma “pequena — caixa” para pagamentos
de pequeno montante, urgentes e inadidveis, cuja movimentagdo é da exclusiva competéncia
do responsavel para o efeito.

A utilizagdo do fundo de maneio deve sempre ser tratada como uma situagdo excecional,
devendo apenas ser utilizado para pequenas aquisicGes nas quais ndo se podem seguir os
procedimentos normais de aquisigdo de bens e servigos.

" Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro



Junta de Freguesia de Alcochete
Regulamento de Fundo Maneio

Os responsaveis pelo fundo de maneio respondem pelo cumprimento das formalidades legais
aplicaveis a realizagdo das despesas, bem como, pelo respetivo pagamento.

Artigo 12
Enquadramento Legal

O presente regulamento rege-se pelos seguintes diplomas: Nos termos do ponto 2. 9. 10. 1.
11. do POCAL - Plano Oficial Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as altera¢bes que lhe foram introduzidas pela Lei n.2
162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n2 315/2000, de 2 de dezembro, e pelo Decreto-
Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril; Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, art.2 322; Decreto-Lei
de Execugdo Or¢camental;

Artigo 22
Objetivo

A criagdo de um fundo de maneio tem como objetivo o pagamento de despesas de pequeno
montante, urgentes e inadidveis, cuja movimentacdo é da exclusiva competéncia do
responsavel para o efeito.

Artigo 3¢
Finalidade

1. Fundo de maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa, responsével pelo mesmo, com a finalidade de realizacio e
pagamento imediato de despesas de pequeno montante.

2. Para efeitos do presente regulamento, consideram-se despesas de baixo montante, as
despesas de valor igual ou inferior a 100,00€ (cem euros).

3. Para efeitos da determinagdo do limite fixado no niimero anterior, considera-se integrado
numa mesma despesa o conjunto de despesas da mesma natureza (com a mesma
classificagdo econdmica), realizadas com o mesmo fornecedor e num intervalo de trinta
dias de calendario.

4. SO se devera recorrer ao fundo de maneio para despesas de pequeno montante, que
devam ser pagas a dinheiro e/ou no ato da compra (as vulgarmente designadas “vendas a
dinheiro”).

Artigo 42
Autorizagao

1. No inicio de cada ano, mediante deliberacdo do Orgdo Executivo, serdo constituidos os
fundos de maneio julgados necessdrios e convenientes ao bom funcionamento da Junta de
Freguesia.
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2. A afetacdo dos mesmos é feita segundo a sua natureza, as correspondentes rubricas da

classificagdo econémica e de acordo com a natureza das despesas a pagar.

A entrega dos respetivos fundos de maneio, a cada funcionario responsavel, processa-se
mediante o preenchimento da minuta de requisicdo.

Artigo 5¢
Servigos utilizadores

A constitui¢do inicial de cada fundo de maneio é suportada por despacho do Presidente da
Junta ou seu substituto legal.

No inicio de cada ano econdmico sdo estipulados, por despacho do Presidente da Junta ou
seu substituto legal, as seccbes ou os servicos utilizadores de fundos de maneio, assim
como, designados os seus responsaveis.

O fundo de maneio devera ser entregue ao responsavel, tendo por base as informacgdes
prestadas na minuta da fundamentacdo da despesa.

Artigo 62

Titulares
Serd deliberado pelo 6rgdo executivo, na primeira sessdo ordindria de cada ano, os
titulares do fundo de maneio.
Os titulares do fundo de maneio podem alterar mediante despacho do Presidente da
Junta, em situagdes tais como o periodo de férias ou por motivos de for¢a maior.

A alteragdo ao presente artigo sera suportada por despacho do Presidente da Junta ou seu
substituto legal.

Artigo 72
Montante

O valor inicial e anual dos fundos de maneio a constituir é calculado de acordo com a
necessidade de cada unidade organica, sec¢do ou servigo, conforme classificagdo orgéanica
e econdmica.

Seré deliberado pelo érgdo executivo, na primeira sessdo ordindria de cada ano, os
montantes definidos para Fundo de Maneio.
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Artigo 8° M'H/

Natureza das despesas

1. Cada despesa realizada devera ser suportada pela ordem de pagamento onde,
nomeadamente, se especificard a justificagdo da necessidade da despesa para o centro de
custo especifico.

2. Ajustificagdo ndo podera ser de caracter genérico, mas relacionada com cada despesa em
concreto.

3. Sera deliberado pelo 6rgdo executivo, na primeira sess3o ordinaria de cada ano, a lista de
classificagGes econdmicas.

Artigo 92
Reconstituigdo de fundos

1. Mensalmente, o responsavel pelo fundo de maneio entregard até ao ultimo dia til, os
documentos de despesa, para efeitos de contabilizacgdo do mesmo e reposicio do
montante igual ao da despesa apresentada pela requisi¢do externa.

2. Osdocumentos devem ser organizados por ordem cronoldgica.

3. Em circunstdncia alguma podera existir despesa por contabilizar no final do ultimo dia Gtil
de cada més.

4. A reposicdo do fundo de maneio ndo devera incluir documentos com datas anteriores a
ultima reposicgdo.

5. Os documentos de suporte terdo de ser, obrigatoriamente, vendas a dinheiro,
faturas/recibos ou faturas acompanhadas do respetivo recibo cumprindo todos os
requisitos legais, nomeadamente o nome, a morada e o nimero de identificacgo fiscal.

6. Todos os documentos devem estar devidamente assinados pelo responsavel.

7. A contabilidade procede, sempre que necessério, a reconstituicdo dos fundos de maneio,
mediante processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesas
apresentados, dentro dos limites estabelecidos.

Artigo 102
Reposicao

1. No final do ano econdémico, o fundo de maneio sera anulado até ao Gltimo dia (til, salvo se
no Decreto-Lei de Execugdo Orgamental, anualmente publicado, vier a ser estabelecido
prazo inferior.

2. Até ao dltimo dia util do més de dezembro, para efeitos de anulag¢do do fundo de maneio,
0s responsaveis pelo mesmo, devem remeter os documentos de despesa referidos na
reconstituicdo.
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Artigo 112
Incumprimento

O incumprimento do presente Regulamento e o ndo cumprimento dos prazos e regras fixadas
determinard a cessagdo de atribuicdo do fundo de maneio, no préprio ano e no seguinte.

Artigo 122
Alteracdo

Sempre que necessario, o presente Regulamento pode ser alterado pelo Executivo da Junta de
Freguesia.

Artigo 132
Duvidas e Omissdes

As duvidas e omissdes ao presente Regulamento serdo resolvidas por despacho do Presidente
da Junta ou seu substituto legal.

Artigo 142
Entrada em vigor

Aprovado na reunido de Junta de Freguesia realizada em 09 janeiro de 2023

O presente Regulamento entra em vigor no dia 09 janeiro de 2023
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