Regulamento de Constituicdo e Regularizacdo de Fundos de Maneio

UNIAO DAS FREGUESIAS DE
SEIA, S. ROMAO E LAPA DOS DINHEIROS

REGULAMENTO DE CONSTITUICAO E REGULARIZACAO DE FUNDOS DE MANEIO

Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54- A/99, de 22 de fevereiro, ha sua atual reda¢éo, tem como obijetivo, entre outros, 0

controlo financeiro interno.

Nesta senda e com o intuito de regulamentar o ambito e abrangéncia da constituicéo,
reposicao e anulacdo do Fundo de Maneio, entendeu-se adequado elaborar um conjunto de
regras e procedimentos a ter em consideracdo por parte dos servicos da Unido das

Freguesias de Seia, Sdo Romao e Lapa dos Dinheiros.

Assim, em cumprimento dos principios estabelecidos no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL e no
artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, diploma que visa estabelecer os
procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei n.° 8/2012 de 21 de fevereiro - Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA), e com fundamento no artigo 241.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa e no estabelecido na alinea h) do n.° 1 do artigo 16
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, é aprovado o presente Regulamento de Constituicdo

e Regularizagéo de Fundos de Maneio da Unido das Freguesias.

CAPITULO |
Disposicdes Gerais

Enquadramento Legal

O presente Regulamento, de constituicdo, utilizacdo, reposicéo e reconstituicdo de Fundos
de Maneio, enquadra-se nas normas especificas de controlo interno, do novo regime
contabilistico das autarquias locais e de todos os procedimentos e registos de escrituracéo

ao mesmo inerente.

Artigo 1.°

(Ambito)

1. O presente Regulamento estabelece, em conformidade com o ponto 2.9.10.1.11 das
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consideracbes técnicas do Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, as politicas e procedimentos de constituicao,

reconstituicdo e reposi¢ao dos Fundos de Maneio constituidos nos termos da lei.

2. O presente Regulamento aplica-se a todos os que de algum modo intervém no processo

de constituicdo, reconstituicdo mensal e reposicéao final dos Fundos de Maneio.

Artigo 2.°

(Defini¢cdes)

Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:

a) Fundo de Maneio - Fundo constituido por meio monetario de montante previamente
definido, com vista a fazer face a aquisi¢cdo de bens e servicos considerados urgentes,
inadiaveis e imprevisiveis que ocorram diariamente no decorrer da atividade da

Freguesia;

b) Despesas urgentes, inadiaveis e imprevisiveis - Despesas relativas a aquisicdo de
bens ou servigos cuja inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servi¢cos ou
limite o exercicio das competéncias definidas na Lei 75/2013 e nos demais
Regulamentos de Organizacdo dos Servicos da Freguesia (devidamente aprovados),
gue ndo possa ser realizada, em tempo (util, através dos mecanismos definidos nas

disposicoes legais referentes a aquisicédo de bens e servicos;

¢) Titular do Fundo de Maneio - A pessoa com competéncia para autorizar a aquisicao
de bens e servigos através do Fundo de Maneio; a(o) Tesoureiro da Unido das

Freguesias.

d) Responséavel pelo manuseamento - A pessoa nomeada pelo titular do Fundo de

Maneio para manusear as verbas afetas ao mesmo;

e) 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 ou responséavel pelo manuseamento do mesmo;

f) Reposicdo final - consiste na restituicdo junto da Tesoureira da Unido das
Freguesias do valor monetario integral afeto ao Fundo de Maneio no momento da sua
constituicdo e que estd, desde essa data, a guarda dos seus titulares e responsaveis

pelo manuseamento, permitindo, assim, que o mesmo fique saldado.
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Artigo 3.°

(Regras Gerais)

1. O Fundo de Maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por rubricas e
a sua utilizacdo deve ser compensada pela reconstituicdo ou reposicdo do mesmo, nos

termos da Lei e do presente Regulamento.

2. O somatério dos meios monetarios disponiveis no Fundo de Maneio e do valor dos
documentos comprovativos pagos a partir desse Fundo, deve ser permanentemente igual ao

valor mensal autorizado para 0 mesmo.

3. Para efeitos do n.° anterior consideram-se documentos comprovativos 0s previstos em

sede de IVA, fiscalmente aceites;

a) Vendas a Dinheiro;
b) Fatura / Recibo;
¢) Recibo;
d) Recibo modelo 6 (artigo 107° do CIRS).
Artigo 4.°
(Principios / Regras)

A autorizagdo, constituicdo, reconstituicao e reposicado de Fundos de Maneio deve obedecer

aos seguintes principios:

a) A constituicdo e reconstituicdo do Fundo de Maneio s6 podera fazer-se quando
existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar ao

detentor do Fundo de Maneio;

b) A constituicdo do Fundo de Maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo
considerado na proposta submetida pela(o) presidente e aprovada pelo 6rgéo

executivo;

c) Apenas pode ser constituido Fundo de Maneio, de rubricas orgamentais de despesa
corrente do classificador econémico das despesas das autarquias locais e inscritas no

Anexo | do presente Regulamento;

d) As despesas efetuadas por recurso a Fundos de Maneio devem obedecer ao

estabelecido no Codigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo em vigor;
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e) O Fundo de Maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas
urgentes, inadiaveis e imprevisiveis que ocorram diariamente no decorrer da atividade
da Freguesia, desde que devidamente fundamentadas e previamente autorizadas pelo

6rgdo com competéncia para a autorizacdo de despesas;

f) O Fundo de Maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a despesas que, para além

da alinea anterior, revistam em si a hatureza de despesa publica;

g) Para efeitos do presente regulamento, atentas as especificidades da Unido das
Freguesias, consideram-se despesas de pequeno montante, as de valor igual ou

inferior a € 200,00 (duzentos euros) sem IVA;

h) O pedido para a utilizacdo de fundo de maneio para a realizagdo de uma
determinada despesa devera ser dirigido ao responsavel pelo seu manuseamento que,
por sua vez, submetera a aprovacao do titular do fundo de maneio. A quantificacéo da
despesa deve ser suportada, sempre que possivel, com uma proposta de orgamento;

i) Quando a utilizacdo de Fundo de Maneio se destine a aquisicdo de artigos
armazenaveis ou de economato, para garantir a elegibilidade da despesa na
reconstituicio mensal dos Fundos, devera ser anotado no documento legal da
despesa, pelo Setor de Aprovisionamento, a inexisténcia em "stock" dos mesmos;

j) Os documentos comprovativos da utilizagdo do Fundo de Maneio devem ser
entregues ao responsavel pelo manuseamento do mesmo, no maximo, até 48 horas

apoés a entrega do respetivo montante;

k) E vedada a utilizacdo de Fundo de Maneio na aquisicdo de bens considerados de

imobilizado, salvo o disposto nas Normas de Controlo Interno;

l) E vedada a aquisicdo de artigos ou servicos cuja classificacdo economica da
despesa difira da autorizada no documento que aprova a constituicdo do Fundo de

Maneio;
m) A reconstituicdo dos Fundos de Maneio ndo pode ser subdelegada.
Artigo 5.°

(Constituicdo)

1. O Fundo de Maneio sera constituido anualmente no inicio de cada ano econémico, sob

proposta do titular do Fundo.

2. ApOs andlise, a proposta sera submetida ao Dirigente hierarquicamente superior e

posteriormente enviadas a (ao) Presidente da Unido das Freguesias, que a devera submeter
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a deliberacéo do 6rgédo executivo.

3. Na proposta de constituicdo devera constar de forma explicita:

a) Justificagdo da necessidade de criagdo do Fundo, sob o ponto de vista das
necessidades operacionais e operativas;

b) Identificag&o do titular do Fundo;

¢) Identificacdo da natureza da despesa a pagar por conta de cada Fundo a criar;

d) Afetacdo as rubricas de classificacado organica e econémica;

e) Valor maximo a movimentar por rubrica orgamental, mensal e anual, do Fundo.

4. Com a aprovacao da constituicdo do Fundo de Maneio, o0 seu titular designa a pessoa

responsavel para o manuseamento do referido Fundo.

5. ApoOs verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo com a
autorizacdo exarada pela Unido das Freguesias, o servico de Contabilidade emitira a ordem

de pagamento.

6. O registo do compromisso devera ter por entidade credora a Unido das Freguesias.

7. Mediante a apresentacdo da ordem de pagamento a Tesoureira entregara ao titular o

respetivo valor.

8. A Tesoureira deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diario de Tesouraria, as

constituicdes de Fundos efetuadas.

9. O Fundo de Maneio criado é da responsabilidade do respetivo titular e da pessoa

responsavel pelo seu manuseamento.

Artigo 6.°

(Movimento de Contas - Constituicéo)

A constituicdo de cada Fundo de Maneio implica o0 movimento das contas das seguintes

classificacoes:

a) Na classificacdo orgamental debita-se a conta de "dotac¢des disponiveis" (023), na
correspondente classificagdo econdmica, por contrapartida da mesma classificacdo

econdmica da conta de "cabimentos" (026);
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b) Debita-se a conta (026) por contrapartida da conta (027) “compromissos”;

c) Na classificagdo patrimonial, o ato da entrega do valor do Fundo de Maneio ao
titular, credita-se a classe de disponibilidades (contas 11 ou 12) por contrapartida da

conta de "fundos de maneio" (118).

Artigo 7.°

(Substituicdo dos Responsaveis pelo Fundo)

1. Sempre que ocorra a substituicdo do titular de um cargo ao qual esta afeto um Fundo de
Maneio ou do responsavel pelo seu manuseamento, este Fundo tem que ser reconstituido e

reposto ao Presidente da Unido das Freguesias.

2. Nos casos previstos no numero anterior a alteragdo deve ser comunicada, por escrito, ao
servico de Contabilidade e a Tesoureira da Unido das Freguesias, indicando o nome do

novo titular ou responséavel e a data a partir da qual inicia fungdes.

Artigo 8.°

(Despesas nao Contempladas pelo Fundo de Maneio)

1. O Fundo de Maneio ndo pode ser utilizado para:

a) Suportar despesas que, pela sua natureza, estejam contempladas em plano de

atividades, em PPI (Plano Plurianual de Investimentos) e PA (Plano de Atividades);
b) Adquirir bens inventariaveis, exceto nos casos previstos nas Normas de Controlo Interno.

Artigo 9.°

(Reconstituicéo)

1. Até ao 5.° dia util do més seguinte aquele a que se reporta, o responsavel do Fundo deve
remeter ao servico de Contabilidade o mapa de «Execuc¢éo do Fundo de Maneio», conforme
Anexo Il deste Regulamento, donde conste toda a informacado relativa aos pagamentos
efetuados por conta do Fundo, anexando faturas ou documentos equivalentes, 0s quais

deveréo ter expressa indicagdo; “ Pago por Fundo de Maneio”.

2. O servico de Contabilidade deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos
apresentados, apds o que emite a ordem de pagamento, correspondente ao movimento de
reconstituicdo do Fundo, caso esteja cumprido o principio estabelecido na alinea a) do art.°

4.°, pelo valor total do mapa.
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3. A Tesoureira confere o nome do titular, reembolsa, assina e regista o0 movimento na folha
de caixa e no resumo diario de Tesouraria, carimbando posteriormente a ordem de

pagamento com a indicacéo de «Pago» e a data em que efetuou o pagamento.

4. Quando os pedidos de reconstituicdo excedam o prazo de entrega s6 serdo aceites

mediante a justificacdo do atraso e autorizacéo da(o) Presidente da Unido das Freguesias.

5. Durante o ano econdémico, os valores mensais e anuais atribuidos ndo podem ser
ultrapassados, exceto em situacdes devidamente justificadas pelo seu titular e previamente
autorizadas pelo Presidente da Unido das Freguesias e sujeitas a posterior ratificacdo pelo

orgao executivo.

6. Os limites das despesas suportadas pelo Fundo de Maneio deverdo ter em conta 0s
valores de cada uma das rubricas orcamentais oneradas para a sua constituicdo e os que

decorram da sua reconstituicao.

Artigo 10.°

(Movimento de Contas - Reconstituicao)

A reconstituicdo implica 0 movimento das contas das seguintes classificacdes:

a) Na classificacdo orgcamental debita-se a conta de "cabimentos" (026), na respetiva
rubrica da classificacdo econ6mica antes creditada, por contrapartida da mesma

classificagdo econdmica da conta de "compromissos" (027).

b) Na classificagcéo patrimonial:

I. Debitam-se as contas da classe de custos (6) de acordo com as despesas
apresentadas, por contrapartida da conta de "fornecedores" (22);

. Com a emissdo da ordem de pagamento, debita-se a conta de
"fornecedores" (22), por contrapartida da conta de "credores pela execucdo
do orcamento" (252);

Ill. Para regularizagdo do Fundo de Maneio, debita-se a conta de "credores
pela execucdo do orcamento” (252), por contrapartida da conta "fundos de
maneio” (118);

IV. No ato da entrega do valor reconstituido ao titular do Fundo de Maneio,
credita-se a classe de disponibilidade (contas 11 ou 12), por contrapartida

da conta de "fundos de maneio" (118).
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Artigo 11.°

(Reposicéao)

1. Para efeitos de reposicdo final, a entrega do mapa e dos comprovativos deve ser
efetuada até ao dia 15 do més de dezembro, de acordo com o disposto nas Normas de

Controlo Interno.

2. As verbas afetas aos Fundos de Maneio sé&o obrigatoriamente repostas pelo responsavel

pelo seu manuseamento até ao penultimo dia Gtil de cada ano.

Artigo 12.°

(Reposicéao - Movimento de Contas)

A reposi¢cdo de cada Fundo de Maneio implica 0 movimento das contas das seguintes

classificagoes:

a) Na classificagdo patrimonial, com a reposi¢cdo do valor do Fundo de Maneio pelo
seu titular, debita-se a classe de disponibilidades (contas 11 ou 12), por contrapartida

da conta de "fundos de maneio" (118).

b) Na classificagdo orcamental debita-se a conta de "cabimento " (026) na
classificagdo econdémica e montante da constituicio do Fundo de Maneio, por
contrapartida da mesma classificacdo econdémica da conta de "dotagfes disponiveis"”
(023).

CAPITULO Il
Disposic¢des Finais
Artigo 13.°

(Incumprimento)

O ndo cumprimento das regras e procedimentos de constituicdo, utilizacdo, reposicéo e

reconstituicdo dos Fundos de Maneio, determina a responsabilidade financeira.

Artigo 14.°

(Aplicagdo do Regulamento)

A Divisdo de Organizagdo Interna e Recursos Humanos deve controlar e zelar pela

aplicacdo do presente regulamento.
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Artigo 15.°

(Prestacao de Contas)

O servico de Contabilidade deve elaborar o Mapa de Fundos de Maneio a anexar a

Prestacdo de Contas da Unido das Freguesias conforme o Anexo Il deste Regulamento.

Artigo 16.°
(Publicidade)

Deve ser dada publicidade do mesmo nos termos habituais e na Internet onde ficara

disponivel para consulta.
Artigo 17.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento de Constituicdo e Regularizagdo de Fundos de Maneio da Uni&do

das Freguesias entra em vigor no dia seguinte apds a sua aprovacao.

S3ao Romao, 13 de Janeiro de 2016
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ANEXOI

As rubricas do classificador econdmico das despesas das autarquias locais (adaptado do

classificador aprovado pelo Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro) a utilizar para

efeitos de constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos Fundos de Maneio sdo as seguintes:

1 — Aquisigéo de Bens:

a)
b)
c)
d)
e)
)

9)
h)
i)

)

02.01.02.02 - Gasdleo;

02.01.04 - Limpeza e higiene;

02.01.05 — Alimentag&o — Refei¢cdes confecionadas;
02.01.07 - Vestuario e artigos pessoais;

02.01.08 - Material de escritério;

02.01.14 - Outro material - Pegas;

02.01.15 - Prémios, condecoracdes e ofertas;
02.01.17 - Ferramentas e utensilios;

02.01.19 - Artigos honorificos e de decoragéo;
02.01.21 - Outros bens;

2 — Aquisicéo de Servigos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

02.02.01 - Encargos das instalacdes;
02.02.02 - Limpeza e higiene;

02.02.03 - Conservacéo de bens;
02.02.09 - Comunicacoes;

02.02.09.02 — Envio de correspondéncia
02.02.10 - Transportes;

02.02.11 - Representagao dos servicos;

02.02.25 - Qutros e servicos.

3 — Outras Despesas Correntes.

a)
b)

06.02.01 — Impostos e taxas;
06.02.03.05 — Quitras;
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ANEXOI

REGULARIZACAO DE FUNDOS DE MANEIO?

Data de despacho da constituicao:

Titular do Fundo de Maneio:

Més/Ano:

Classificacdo Orcamental®:

Documentos

Tipo Numero

Fornecedor

Data

Valor

Total de Despesas

Sao Romao, de

de

O Responsavel pelo Fundo Maneio®

Resumo (a preencher pelo tesoureiro)

Despesas do més (2):

Saldo Final (4) = (1-2-3):
Reposicdo Més (5):

Documentos devolvidos (3):

Fundo Maneio - constitui¢cédo (1):

Saldo més seguinte (6) = (4) + (5)

Conferido por:

1 observar o disposto no art.° 2 do Regulamento de Constituicdo e Regularizagcao de Fundos de Maneio.
2A preencher individualmente por classificagdo orcamental.

3 De acordo com a alinea d) do art.°2 do Regulamento de Constituicdo e Regulariza¢do de Fundos de Maneio.
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