MUNICIPIO DE OUREM
_ CAMARA MUNICIPAL
REGULAMENTO DE FUNDOS DE MANEIO E FUNDOS FIXOS DE CAIXA

Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Let n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a redacgao dada pela Lei n.2 162/99, de 14 de
Setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de Dezembro e pelo Decreto-lei n®, 84-
A/2002, de 5 de Abril consubstancia a reforma da administragdo financeira e das contas
publicas no sector da administragdo autdrquica no sentido de permitir uma gestdo
econdmica, eficiente e eficaz das actividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no
ambito das suas atribuigdes e competéncias, exigindo um conhecimento integral e exacto da
composi¢do do patriménio municipal e do contributo deste para o desenvolvimento das
comunidades locais.

Consequentemente, nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, é aprovado o presente
Regulamento de Constituigdo, Reconstituigéio e Reposi¢io de Fundos de Maneio e Fundos
Fixos de Caixa, adiante abreviado de Regulamento, que integrara o sistema de controlo
interno do Municipio de Ourém, estabelecendo-se a seguinte regulamentacgéo.

CAPITULO |
Disposi¢des Gerals

Artigo 1.2
Competéncia e Finalidade

Em casos de reconhecida necessidade e conveniéncia ao bom funcionamento dos Servigos
Municipais, 0 Orgdo Executivo podera deliberar sobre a constituigio de fundos de maneio,
destinados ao pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

Artigo 2.2
Afectagdo

A cada funde de maneic corresponde uma dotagdc orgamental, cuja natureza e limite
maximo se encontram estabelecidos neste Regulamento.

Artigo 3.9
Periodos de Reconstituigdo e Reposigéo

1 — Cada fundo de maneio tem que ser reconstituido no final de cada més, ndo podendo
conter despesas ndo documentadas.
2 — Cada fundo de maneio tem de ser reposto no final do ano.

Artigo 4.°
Documentos Comprovativos das Despesas Pagas
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1 — Os documentos comprovativos das despesas pagas através de fundos de maneio tém
de ser, obrigatoriamente:

a) Vendas a dinheiro;

b) Factura/recibo;

¢) Factura e respectivo recibo;

d) Recibo Modelo 6 (alinea a) do n.2 1 do art.2 115.2 do CIRS).
2 — Nos documentos referidos no nimero anterior devem ser apostas indicagbes de:

a) «Pago pelo fundo de maneio de (designagéo do titular)»; e

b) Justificagdio da necessidade urgente e inadidvel de realizagdo da despesa, bem

como da impossibilidade da sua realizagéo através do procedimento normal.

3 — Ndo serdo aceites quaisquer documentos que nio estejam emitidos sob a forma legal,
de acordo com os requisitos minimos legais vigentes na data em causa, nem quaisquer
documentos comprovativos de despesas sujeitas, nos termos legais, a descontos e
retengbes de qualquer natureza, ficando a expensas do respectivo titular do fundo de
maneio o pagamento das despesas a que os citados documentos se referem, sem prejuizo
do disposto no artigo 14.2 do presente Regulamento.

Artigo 5.2
Natureza das Despesas

As despesas pagas pelo fundo de maneio sé podem revestir as seguintes naturezas e
oneram as correspondentes rubricas de classificagdo econdmica:

1 — Bens:
a) Limpeza e higiene (classificag8o econémica - 02,01.04);
b) Material de escritério (classificagdo econdmica — 02.01.08);
¢) Outro material — pegas (classificagdo econdmica — 02.01.14);
d) Livros e documentagéo técnica (classificagéo econémica — 02.01.18);
e} Outros bens. Qutros (classificagdo econdmica — 02.01.21);

2 - Servigos:

a) Comunicagbes. Portes/Registos/Franquias/Postais (classificagdo economica
02.02.09.02);

b) Representacdo dos servigos (classificagio econdmica — 02.02.11);

¢) Deslocagdes e estadas (classificagdo econdmica — 02.02.13);

d) Publicidade. Publicitagio de concursos e editais (classiticagdo econdmica -
02.02.17.01);

e} Contencioso, Notariado e Registos Diversos (classificagdo econémica -
02.02.25.11);

f) Outros servigos. Outros (classificagdo sconémica — 02.02.25.99)

CAPITULO Il
Constituigédo

Artigo 6.2
Limite Maximo
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A constituicdo de cada fundo de maneio ndo poderd ultrapassar o limite MAaximo
estabelecido anualmente pelo Orgdo Executivo.

Artigo 7.2
Formalidades

1 - Para a constituigdo, pela primeira vez, de cada fundo de maneio, o Presidente da
Camara Municipal ou Vereador responsavel pslo pelouro da area financeira, apos
informagdo devidamente fundamentada da Divisdo Administrativa e Financeira, propée o
montante e a correspondente rubrica de classificagio econdmica, de acordo com & natureza
das despesas indicadas no artigo 5%, indicando o responsavel pelo fundo de maneio,
devendo o Orgdo Executivo deliberar sobre a respectiva constituigéo.

2 — A proposta referida no ndmero anterior devera ser remetida para apreciagéo do Orgéo
Executivo na primeira reunido de cada anc economico.

3 — Sempre que se verifique ao longo do ano a necessidade de afterar, extinguir ou constituir
um novo fundo de maneio, devera ser adoptado o procedimento previsto no n.2 1.

Artigo 8.2
Contabilizagéo

A constituicdo de cada fundo de maneio implica:

1 — A cabimentagéo, na correspondente classificagdo economica, do valor anualizado do
fundo a constituir;

2 — A entrega do montante do fundo ao seu tituiar, através de documento de constituigdo do
fundo (ansxo |).

CAPITULO Ili
Reconstituigéo

Artigo 9.2
Formalidades

1 - A reconstituigiio do fundo de maneio é feita mensalments, mediante a entrega dos
documentos justificativos das despesas pagas.

2 ~ As despesas reportar-se-d0 sempre ao més da reconstituicdo, nao podendo em
qualquer circunstancia ultrapassar 0 montante mensal do fundo de maneio, nem acumular
com os montantes de meses seguintes, no caso de ndo ser ultrapassado esse limite maximo
mensal,

3 — Para a reconstituigdo do fundo de maneio, reportada ao més de Dezembro, os
respectivos documentos comprovativos das despesas pagas devem ser entregues até dois
dias dteis antes do fim desse més. '

Artigo 10.°
Contabilizagéo

A reconstituigdo de cada fundo de maneio implica:

1 — A enirega dos documentos justificativos das despesas pagas na Secgdo de
Contabilidade, descritos em relagdo {anexo 11);
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2 — O registo dos compromissos pela Secgdo de Contabilidade, através da relagdo referida
no nuimero anterior, por cada entidade emissora dos documentos de despesa pagos, no
cabimento previamente efectuado nos termos do n.2 1 do art.2 8.2 do presente regulamento;
3 - Emissdo de tantas ordens de pagamento quantas as entidades emissoras de
documentos de despesa pagos e tantas quantas as classificagdes econdmicas existentes;

4 - O registo do pagamento das ordens de pagamento como saida de caixa do respectivo
titular do fundo de maneio, efectuando-se, em simultaneo, a reconstituicdo na Tesouraria,
pela correspondente importancia, através do documento de reconstituicio do fundo (anexo

).

CAPITULO IV
Reposi¢éo

Artigo 11.2
Formalidades

Os fundos de maneio devem ser repostos até 31 de Dezembro de cada ano.

Artigo 12.2
Contabilizacéo

A reposicdo de cada fundo de maneio implica a entrega da respectiva importéncia na
Tesouraria através do documento de reposi¢io do fundo de maneio {(anexo ).

CAPITULO V
Fundos Fixos de Caixa

Artigo 13.2
Contabilizagao

1 — Anualmente poderéo ser constituidos fundos de caixa fixos, mediante deiiberagao da
Cémara Municipal que visem facilitar os trocos aos funciondrios responsaveis pela cobranga
de determinadas receitas em locais distintos do da Tesouraria.

2 — Na constituigdo e reposicao dos fundos referidos no nimero anterior é aplicavel, com as
devidas adaptagdes, o disposto nos artigos 7.2 e 112, e 129, respectivamente.

3 - A constitui¢do de cada fundo de maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo de 150
euros.

CAPITULO VI
Disposigbes finais e transitérias

Artigo 14.2
Casos Omissos

Compete & Camara Municipal a resolugédo de qualquer situagdo omissa neste regulamento.

Artigo 15.2
Contagem
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Os fundos de maneio serdo objecto de contagens periddicas por funcionarios independentes
dos Servigos dos titulares dos fundos, designados pelo Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira.

Artigo 16.2
Responsabilidades

O incumprimento do definido no presente regulamento implica a imediata reposicdo do

fundo de maneio, sem prejufzo de eventual responsabilizagao disciplinar e/ou penal, quando
aplicavel.

Artigo 172
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apés a sua aprovagao se tornar eficaz.
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