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Preambulo

O Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), define os principios orgamentais e contabilisticos e os de controlo
interno, as regras previsionais, os critérios de valorimetria, o balanco, a demonstracdo de
resultados, bem como os documentos previsionais e os de prestacao de contas.

Decorrente do referido anteriormente, pretende-se com este documento, regulamentar o ambito
e abrangéncia da constitui¢cdo, reposicdo e reconstituicio do Fundo de Maneio, bem como os
procedimentos a tomar aquando a necessidade de recorrer ao mesmo.

Nos termos do Artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, da alinea h) do n.2 1 do
Artigo 16.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013,
de 12 de setembro e do Ponto 2.9.10.1.11 das Considera¢des Técnicas do POCAL, o drgao
executivo da Junta de Freguesia de Gouveia, na sua reunido de 20/05/2022, decidiu aprovar o

seguinte regulamento:

Artigo 1.2
Lei Habilitante
O presente Regulamento é emitido ao abrigo do Artigo 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, da alinea h) in fine do n.2 1 do Artigo 16.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais
(RJAL), aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e do Ponto 2.9.10.1.11 das
Consideragbes Técnicas do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),

aprovado pelo Decreto-lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redag&o atual.

Artigo 2.2
Ambito
1. O presente regulamento estabelece as regras e procedimentos internos relativos a constituicao,
reconstituicdo mensal, reposicao final e utilizagdo do Fundo de Maneio (FM) na Junta de Freguesia
de Gouveia.
2. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores, dirigentes e eleitos que tenham
qualquer tipo de intervengao no processo de constituicao, reconstituicdo mensal, reposicao final

ou utilizagdo do Fundo de Maneio.

Artigo 3.2

Defini¢Oes
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a) Fundo de Maneio: fundo constituido por meio monetério de valor previamente definido, com
vista a fazer face a aquisicdo de bens e servicos de pequeno montante, considerados urgentes,
inadidveis e imprevisiveis que ocorram pontualmente no decorrer da atividade da Freguesia;

b) Despesas urgentes, inadidveis e imprevisiveis: despesas relativas a aquisicdo de bens ou
servigos cuja inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servicos ou limite o exercicio
das competéncias definidas no Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei
n.2 75/2013, de 12 de setembro ou em legislacdo avulsa, que ndo possam ser realizadas, em
tempo util, através dos mecanismos definidos nas disposi¢Ges legais referentes a aquisicdo de
bens e servicos;

¢) Titular do Fundo de Maneio: pessoa com competéncia para pagar despesa através do Fundo de
Maneio (FM);

d) Reconstituicdo mensal: consiste na regularizacdo mensal do Fundo de Maneio, mediante a
entrega do Mapa do Fundo de Maneio e comprovativos das despesas realizadas, bem como a sua
contabilizacdo e restituicdo do montante despendido ao titular do mesmo;

e) Reposicdo final: consiste na restituicdo junto da Tesouraria da Junta de Freguesia do valor
monetario integral afeto ao Fundo de Maneio no momento da sua constituicao e que estd, desde

essa data, a guarda dos seus titulares, permitindo assim que o mesmo fique saldado.

Artigo 4.2
Fundo de Maneio
1. O FM destina-se a realizacdo de aquisicdes de pequeno montante que visam satisfazer
necessidades urgentes e inadiaveis, em que nao seja possivel proceder ao pagamento das mesmas
através de um processo de despesa normal, correspondendo assim a uma dotagdo orgamental,
cujas normas e procedimentos se estabelecem no presente Regulamento.
2. O FM mensal da Junta de Freguesia de Gouveia terd um limite maximo mensal de € 250,00
(duzentos e cinquenta euros), devendo ser apenas utilizado para pequenas aquisices, que em
caso algum poderdo ser de montante superior a € 250,00 (duzentos e cinquenta euros), incluindo

o IVA legalmente devido.

3. A realizacdo de despesas através do FM é efetuada sem prejuizo do cumprimento das demais
regras de realizacdo de despesa publica e do cumprimento dos principios de conformidade legal,
economia e eficiéncia da despesa publica.

4. A aquisicdo de bens e servigos através de FM encontra-se sujeita a Parte Il do Cddigo dos
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Artigo 5.2

Constituicao
1. Anualmente, no inicio de cada geréncia, serdo constituidos, mediante deliberacdo da Junta de
Freguesia de Gouveia, sob proposta do Tesoureiro, os fundos de maneio considerados necessdrios
e convenientes ao bom funcionamento da Junta de Freguesia.
2. Na proposta de constituicdo devera constar de forma explicita:
a) Identificacdo do titular do Fundo;
b) Identificacdo da natureza da despesa a pagar pelo fundo a criar;
c¢) Afetacdo as rubricas de classificacdo organica e econdmica.
3. Os pagamentos efetuados pelo FM sdo objeto de cabimento e de compromisso pelo seu valor
integral agquando da sua constituicdo e reconstituicdo e de registo da despesa em rubrica de

classificagdo econdmica adequada.

Artigo 6.2

Despesas
1. O pagamento de qualquer despesa por recurso ao FM fica sujeito a uma clara justificacdo para a
realizacdo da mesma e a respetiva autorizacdo pelo titular do fundo.
2. Os fundos de maneio destinam-se apenas a realizar despesa corrente nas rubricas de

classificacdo econdmica previstas no Anexo | ao presente regulamento.

Artigo 7.2
Titular do Fundo de Maneio

1. Com a aprovagdo da constituicdo do Fundo de Maneio pela Junta de Freguesia de Gouveia é
designado o respetivo titular.
2. Compete ao titular do FM praticar os seguintes atos:
a) Assegurar que o montante acumulado das despesas realizadas ao abrigo do FM ndo excede os
limites regulamentares;
b) Realizar e pagar as despesas através do FM;
¢) Manter um registo permanentemente atualizado das despesas realizadas ao abrigo
FM;
d) Promover a reconstituicio mensal do FM;
e) Proceder a reposicdo final do FM.
3. O titular do FM é direta e pessoalmente responsavel pelo montante pecunidrio que lhe é
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4. Sempre que ocorra a substituicdo do titular de um cargo ou o trabalhador ao qual esta afeto o
FM cesse funces, os fundos de maneio serdo reconstituidos e repostos na tesouraria da Junta de

Freguesia.

Artigo 8.2

Documentos Comprovativos das Despesas Pagas
1. Os documentos comprovativos das despesas pagas através de fundos de maneio tém de ser,
obrigatoriamente:
a) Vendas a dinheiro;
b) Fatura/Recibo;
c) Fatura e respetivo recibo;
d) Recibo Modelo 6 (alinea a) do n.2 1 do Artigo 115.2 do CIRS).
2. Ndo serdo aceites quaisquer documentos que ndo estejam emitidos sob a forma legal, de
acordo com os requisitos minimos legais vigentes na data em causa, nem quaisquer documentos
comprovativos de despesa sujeitas, nos termos legais, a descontos e retencdes de qualquer
natureza, ficando a expensas do respetivo titular do FM o pagamento das despesas a que os

citados documentos se referem.

Artigo 9.2
Reconstituicdo mensal
1. Mensalmente, até ao décimo dia util de cada més, o Tesoureiro procedera a reconstituicdo do
FM apds verificacdo dos documentos justificativos da despesa, de acordo com a relagdo constante
do Anexo Il ao presente regulamento, devidamente instruida pelo Titular do FM.
2. Em circunstancia alguma podera existir despesa por contabilizar no final do ultimo dia de cada

mes.

3. Areposicdo do FM ndo pode incluir documentos com datas anteriores a ultima reposicdo.

Artigo 10.2
Reposicao final
A reposicdo de Fundos de Maneio é feita, impreterivelmente, até ao ultimo dia util do ano e faz-se
através de nota de langamento assinada pelo titular do fundo, que entregard na tesouraria as

importancias ndo utilizadas.
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Artigo 11.2
Responsabilidades
O incumprimento do definido no presente regulamento implica a imediata reposi¢cdo do FM, sem

prejuizo de eventual responsabilizagdo disciplinar e/ou penal, quando aplicavel.

Artigo 12.2
Disposi¢oes Finais de Transitorias

1. Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragdes serdo objeto de deliberacdo
do 6rgdo Executivo da Freguesia.
2. Os Anexos | e Il ao presente regulamento tém o mesmo valor e fazem parte integrante do
mesmo.

Artigo 13.2

Entrada em vigor

O presente Regulamento de Fundo de Maneio entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.
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ANEXO |
AFETACAO, SEGUNDO A SUA NATUREZA, DAS CORRESPONDENTES RUBRICAS DA CLASSIFICACAO
ECONOMICA RELATIVAMENTE AO FUNDO DE MANEIO

As rubricas do classificador econdmico das despesas das autarquias locais (adaptado do classificador aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro) realizadas através dos valores do Fundo de Maneio, sdo as seguintes:

Cadigo Designacdo Classificagao Econdmica

Aquisigdo de bens

02.01.04 Limpeza e higiene

02.01.05 Alimentacao — Refeicdes
Confecionadas

02.01.08 Material de escritério

02.01.17 Ferramentas e utensilios

02.01.21 Outros bens

Aquisi¢do de servigos

02.02.02 Limpeza e Higiene
02.02.03.99 Conservacao de bens
02.02.10 Transportes
02.02.25.99 Outros servigos

Outras despesas correntes

06.02.03.99 Outras despesas correntes
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ANEXO Il

MAPA DE DOCUMENTO DE DESPESA PARA RECONSTITUIGAO MENSAL DO FUNDO DE MANEIO

Valor do Fundo de Maneio €

Nome do Titular do Fundo:

Categoria:

O Titular do Fundo de Maneio
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