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Regulamento de Constituicdao e Regularizacdo de Fundos de Maneio
MUNICiPIO DA CHAMUSCA

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 fevereiro, na sua atual redacdo, tem como objeto, entre outros, o controlo
interno.

Para integrar este sistema e em cumprimento dos principios estabelecidos no ponto 2.9.10.1.11
do POCAL, a Cdmara Municipal do Chamusca elabora ao abrigo do art.2 241.2 da Constitui¢do da
Republica e da al. k) do n.2 1 do art.2 33.2 do anexo | a Lei 75/2013, de 12 de setembro, o

presente Regulamento de Constituicdo e Regularizagdo de Fundos de Maneio.

Capitulo | - Disposigoes gerais

Artigo 1.2 - Definicdo
1 - Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinada
pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato de
despesas de pequeno montante, urgentes e inadidveis.
2 - Arealizacdo de despesas através de fundos de maneio sera sempre uma medida de excegdo,
devendo ser utilizado somente para pequenas aquisicdes, caso ndo seja possivel seguir os

tramites legais a observar nos processos de aquisi¢do de bens e servi¢os.

Artigo 2.2 - Despesas de pequeno montante
Para efeitos do presente regulamento, consideram-se despesas de pequeno montante, as

despesas de valor igual ou inferior a 250 euros.

Artigo 3.2 - Afetacdo
1 - A cada fundo de maneio corresponde uma dotagdc orgamental, cuja natureza e limite
maximo se encontram estabelecidos neste Regulamento.
2 — O fundo de maneio sé pode ser utilizado na realizagdo de pequenas despesas enquadraveis

na classificagdo econdmica para o qual foi constituido, até ao limite autorizado.
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MUNICiPIO DA CHAMUSCA

Artigo 4.2 - Fases do fundo de maneio
O fundo de maneio tem trés fases:
a) Constituigdo;
b) Reconstituigdo;

c) Reposicdo.

Artigo 5.2 - Natureza das despesas

As despesas a pagar pelo fundo de maneio s6 podem revestir as seguintes naturezas e oneram
as correspondentes rubricas de classificagdo econdmica:

a) Gasolina (02010201);

b) Gasodleo (02010202);

¢) Outros (02010299);

d) Alimentac¢do — refeicdes confecionadas (020105);

e) Material de escritdrio (020108);

f) Material de transporte - Pegas (020112);

g) Outro Material — Pegas (020114);

h) Prémios, condecoragdes e ofertas (020115);

i) Ferramentas e utensilios (020119);

j) Livros e documentagdo técnica (020118);

k) Material de educagdo, cultura e recreio (020120);

I) Outros bens (020121);

m) Conservacdo de bens (020203);

n) Transportes (020210);

o) Representacdo dos servicos (020211);

p) Deslocagdes e estadas (020213);

q) Outros Trabalhos Especializados (020220);

r) Outros servigos (020225);

s) Outras despesas correntes — outras (06020305).




Regulamento de Constituigdo e Regularizagdo de Fundos de Maneio
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Artigo 6.2 - Montante maximo

A constituicdo de cada fundo de maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo de 250 euros.

Capitulo Il - Fase da constitui¢ao do fundo de maneio

Artigo 7.2 - Constituicdo
Para a constituicdo de cada fundo de maneio, seré proposto o montante e a correspondente
rubrica de classificacdo econémica, de acordo com a natureza das despesas indicadas no artigo
5.2, devendo o érgdo executivo deliberar a respetiva constitui¢do, indicando ainda o respetivo

responsavel pelo fundo de maneio.

Artigo 8.2 - Competéncia para a realizacdo e pagamento de despesas
A competéncia para a realiza¢do e pagamento das despesas em conta de fundo de maneio cabe

ao responsdvel pelo mesmo.

Artigo 9.2 - Formalidades
1 - A constituigdo de cada fundo de maneio implica:

a) A cabimentacdo, na correspondente classificagdo econémica, do valor anual do fundo a
constituir;

b) A entrega da importancia do fundo ao seu titular far-se-a através de transferéncia de
caixa (Anexo 1).

2 - A constitui¢do de cada fundo de maneio corresponde o movimento das contas das seguintes
classificagbes:

a) Na classificacdo orcamental: debita-se a conta de "dotag¢des disponiveis” (023), na
correspondente classificagdo econdmica, por contrapartida da mesma classificacdo
econdémica da conta de "cabimentos" (026).

b) Na classificagdo patrimonial: no ato da entrega do valor do fundo de maneio ao titular,
credita-se a classe de disponibilidades (conta 11) por contrapartida da conta de "fundos
de maneio" (118), para a qual devem ser criadas as subcontas necessarias, tantas

quantos os fundos de maneio constituidos.
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Capitulo lll — Reconstitui¢ao de fundo de maneio

Artigo 10.2 - Reconstituicdo
1 - A reconstituicdo é mensal, devendo ser efetuada até ao Gltimo dia util de cada més, contra a
entrega dos documentos justificativos das despesas.
2 - As despesas reportar-se-d30 sempre ao més da reconstitui¢do, devendo ser sempre
documentadas e ndo podem ultrapassar o montante do fundo de maneio.
3 — Sem prejuizo do estipulado no n.2 1, para a reconstitui¢do do fundo de maneio, reportada
ao més de dezembro, os respetivos documentos de despesa devem ser entregues até ao dia

15 desse més.

Artigo 11.2 - Documentos comprovativos das despesas pagas
1 - Os documentos comprovativos das despesas efetuadas através de fundos de maneio tém de
ser:
a) Fatura simplificada;
b) Fatura/recibo;
c) Fatura e respetivo recibo.
2 - Ndo serdo aceites quaisquer documentos que néo estejam emitidos sob a forma legal
3 - Nos documentos comprovativos das despesas realizadas através de fundos de maneio devem
ser apostas indicagdes de:
a) Pago pelo fundo de maneio de (titular); e

b) Justificacdo da realiza¢do da despesa.

Artigo 12.2 - Formalidades
1 - A reconstituicdo pressupde:
a) A entrega dos documentos justificativos das despesas no servico de contabilidade,
descritos em relacdo (Anexo 2);
b) Através da relagdo referida na alinea anterior, o servico de contabilidade procede aos
registos dos compromissos por cada entidade emissora dos documentos de despesa.

c) Emissdo da ordem de pagamento a ordem do Detentor do Fundo de Maneio.
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d) A Tesouraria regista o pagamento das ordens de pagamento como saidas de caixa em

dinheiro.

2 - Com a reconstituicdo movimentam-se as contas das seguintes classificagbes:

a)

b)

c)

d)

e)

Na classificagdo orcamental: debita-se a conta de cabimentos, na respetiva rubrica da
classificagdo econdmica antes creditada, por contrapartida da mesma classificagdo
econdmica da conta de compromissos.

Na classificagdo patrimonial: debitam-se as contas da classe de custos de acordo com as
despesas apresentadas, por contrapartida da conta de terceiros;

Com a emissao da ordem de pagamento, debita-se a conta de terceiros, por
contrapartida da conta de credores pela execugao do orcamento;

Para regulariza¢do do fundo de maneio, debita-se a conta de credores pela execucdo do
or¢amento, por contrapartida da conta fundos de maneio;

No ato da entrega do valor reconstituido ao titular do fundo de maneio, credita-se a

classe de disponibilidade, por contrapartida da conta de fundos de maneio.

Capitulo IV - Reposicao de fundo de maneio

Artigo 13.2 - Formalidades

1 — A reposicdo de cada fundo de maneio tem de ser efetuada até ao dia 31 de dezembro, ndo

podendo conter despesas ndo documentadas.

2 - A reposi¢do de cada fundo de maneio implica a entrega da respetiva importancia na

Tesouraria através de uma transferéncia de caixa (Anexe 3), bem como o movimento das

contas das seguintes classificagdes:

a)

b)

Na classificagdo patrimonial: com a reposicdo do valor do fundo de maneio pelo seu
titular, debita-se a classe de disponibilidades, por contrapartida da conta de fundos de
maneio.

Na classificacdo orcamental: debita-se a conta de cabimentos na classificacdo
economica e montante da constituicdo do fundo de maneio, por contrapartida da

mesma classificacdo econdmica da conta de dotacdes disponiveis.
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Capitulo V - Disposi¢oes finais e transitérias

Artigo 14.2 - Responsabilidade
Os responsaveis pelos fundos de maneio respondem financeiramente nas situagdes de violacao
do presente regulamento interno, efetuando a devida e imediata reposi¢ao, sem prejuizo de

eventual responsabilidade disciplinar e/ou penal, quando aplicdvel.

Artigo 15.2 - Casos omissos

Compete ao 6rgdo executivo a resolugdo de qualquer situagéio omissa neste documento.

Artigo 16.2 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor cinco dias Gteis ap6s a publica¢do em edital.
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Anexo 1
Transferéncia de caixa para constituicdo de Fundo de Maneio

Original

Municipio da Chamusca

Langamento n.2

Transferéncia de caixa — Fundo de Maneio

A Débito A Crédito
Conta Descrigdo Valor Conta Descrigdo Valor
€ €
€ €
Total € Total €

Nesta data o tesoureiro municipal entregou ao detentor do Fundo de Maneio a importéncia de
Euros, pela constituigdo.

O Fundo de Maneio a favor de

foi
constituido por

deliberacdo da Camara

Municipal da Chamusca, tomada em

Chamusca, de de 20__.

O Tesoureiro

Responsdvel pelo Fundo de Maneio

L A emitir em triplicado, sendo o original do documento de suporte aos movimentos contabilisticos, o duplicado para
o Tesoureiro como prova da entrega da respetiva importéncia e o triplicado para o responsavel do fundo, funcionando
como recibo.
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Anexo 2

Relag¢do de documentos de despesa para reconstituicdo do Fundo de Maneio

Original?

Municipio da Chamusca

Reconstitui¢do — Fundo de Maneio

Ano Més de
3 4
Valor €
Documentos
. e 7
Dia Fornecedor NIF Valor CIa55|fical-gag Compromisso® O.P.
econdmica emitida
€
€
€
€
€
€
€
Total ou a transportar €
Documentos
Total €]
Chamusca, de de 20__.

O Tesoureiro

Responsavel pelo Fundo de Maneio

3 N.2 da entidade, atribuido pela DGF, do detentor do Fundo de Maneio.

4 Nome do detentor do Fundo de Maneio.

5 A preencher pela DMAF — Area da Contabilidade e Patriménio”.
5A preencher pela DMAF — Area da Contabilidade e Patriménio “
7 A preencher pela DMAF — Area da Contabilidade e Patriménio.”
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Anexo 3

Transferéncia de caixa para reposi¢do de Fundo de Maneio

Original®

Municipio da Chamusca

Reposi¢do — Fundo de Maneio

A Débito A Crédito
Conta Descrigdo Valor Conta Descricdo Valor
€ €
€ €
Total € Total €

Nesta data o detentor do Fundo de Maneio entregou ao tesoureiro municipal a importancia de
Euros, pela restitui¢do.

O Fundo de Maneio a favor de

foi
constituido por deliberagdio da Camara Municipal da Chamusca, tomada em

Chamusca, de de 20__.

O Tesoureiro

Responsavel pelo Fundo de Maneio

& A emitir em triplicado, sendo o original o documento de suporte aos movimentos contabilisticos, o duplicado para
o tesoureiro como prova da entrega da respetiva importéncia e o triplicado para o responsével do fundo, funcionando
como recibo.
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