REGULAMENTO DE

FUNDO DE MANEIC



Preambulo

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 das consideracdes técnicas do POCAL (Plano Oficial
de Contas das Autarquias Locais), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro (mantido em vigor pela alinea b) do n.° 1, do artigo 17° do Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro - SNC-AP), estabelece-se, para efeitos de controlo dos
fundos de maneio, a necessidade de aprovacdo, pelo 6érgdo executivo, de um
regulamento que estabeleca as regras relativas a sua a sua constituicdo, gestdo e
regularizacéo, definindo a natureza das despesas a pagar pelos fundos, bem como os
seus limites maximos, afetacao e reconstituicdo. Na senda destes objetivos, corporiza,
0 presente regulamento, as regras relativas aos fundos de maneio do Municipio de

Ferreira do Alentejo.

Artigo 1°
Objeto

1. O fundo de maneio é um montante de caixa, ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato de despesas

de pequeno montante.
2. O fundo de maneio € nominal e s6 pode ser utilizado até ao limite autorizado.

3. Arealizacao de despesas através de fundos de maneio sera sempre uma medida de
excecao, caso hao seja possivel seguir os procedimentos a observar no regime de
aquisicdo de bens e servicos, devendo ser utilizado somente para aquisicdes de

pequeno montante.

4. Amovimentacédo do fundo de maneio é da exclusiva competéncia do seu responsavel,
respondendo este, financeiramente, nas situacdes de violagédo do presente regulamento

interno.

5. Os fundos de maneio sdo anuais.



Artigo 2°
Constituicdo dos Fundos

1. Em caso de reconhecida necessidade, a Camara Municipal pode aprovar anualmente
a constituicdo de fundos de maneio.

2. No inicio de cada ano, mediante despacho do Presidente da Camara, sobre os
pedidos, por escrito, dos respetivos servicos requerentes, € constituido o fundo de

maneio, cuja fundamentacéo deve conter os seguintes elementos:
a) O responsavel pelo fundo de maneio;
b) O montante maximo disponivel por més;

c) A natureza das despesas e as rubricas or¢camentais autorizadas para

assuncao das despesas.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, determina-se que o responsavel pelo
fundo sera sempre o dirigente do servico municipal para o qual o fundo € constituido, de
acordo com o previsto no Anexo | ao presente regulamento. Em caso de ndo se
encontrar ocupado o lugar de direcdo do servi¢o requerente, cabera ao Presidente da

Camara ou ao Vereador da respetiva area de intervencao a sua defini¢éo.

4. O Servico de Financas emite uma proposta de cabimento para cada Fundo de Maneio
com o valor anual, salvaguardando o estipulado na Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso, bem como no cumprimento da Norma de Controlo Interno em

vigor no Municipio.

5. Aprovados os fundos de maneio, a tesouraria procede a entrega dos valores aos seus
titulares, que no ato da entrega assinam a respetiva nota de langcamento, ficando

responsaveis pela sua guarda.

6. Deverao constar no resumo diario da tesouraria, os movimentos relacionados com a

respetiva constituicdo e reposicao.

7. Estabelecem-se no Anexo | ao presente regulamento os valores maximos mensais,
por Unidade Organica, passiveis de constituirem fundos de maneio. Este limite aplica-

se ao disposto na alinea c¢) do n.° 1 do presente artigo.

8. Relativamente a definicdo, em concreto, dos valores do fundo de maneio, bem como
a natureza das despesas e as correspondentes rubricas por classificacdo econémica,
serdo os mesmos determinados por despachos do Presidente da Camara ou Vereador

com competéncia delegada.



9. Qualquer pedido de constituicao de fundo de maneio para além dos constantes do n.°
3 do presente artigo requerera, obrigatoriamente, a aprovacao expressa do 6rgao

executivo por alteragéo ao Anexo | ao presente regulamento.

10. A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada responsavel processa-se

mediante a emissao de uma ordem de pagamento.
Artigo 3°
Funcionamento dos Fundos

1. Constituido o fundo de maneio, as importancias anuais a despender por conta do

mesmo tém como limite o valor méaximo do fundo.

2. Pelo fundo de maneio s6 podem ser realizadas despesas de pequeno valor que sejam
de reconhecida necessidade, urgentes e inadiaveis, pelo que as mesmas s6 serao
consideradas devidamente documentadas quando acompanhadas de memorando

descritivo dessas qualidades,

3. Estdo fora do ambito do fundo de maneio despesas com transferéncias, apoios e
subsidios, bem como as relacionadas com a aquisicdo de bens de investimento e

despesas com pessoal.

4. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, fica o titular do fundo

de maneio responsavel por suportar a despesa.

5. As despesas realizadas tém de obedecer a natureza das despesas para as quais foi

autorizada a constituicdo do fundo de maneio.
Artigo 4°
Valores maximos

1. O valor maximo atribuido por fundo de maneio é de 1.000 euros (mil euros) por titular,

salvo situagfes devidamente fundamentadas pelos Servicos.
2. O limite definido no nimero 1 ndo é acumulavel com os fundos de maneio especificos
Artigo 5°
Tipos de fundos de maneio

1. Os fundos de maneio sdo constituidos por solicitacdo do seu titular, desde que se

mostrem necessarios e convenientes ao bom funcionamento dos servigos do Municipio.



2. Existem dois tipos de fundo de maneio, 0s normais e os especificos. Os primeiro séo
designados por fundo de maneio e os segundos por fundo de maneio especifico.

3. Os fundos de maneio normais e os especificos sédo repostos, obrigatoriamente, até
ao dia 20 de dezembro do ano a que respeitam.

4. Os fundos de maneio especificos sdo destinados apenas a suportar despesas de
servigos especificos integrados nas unidades organicas

5. Apenas é permitida a existéncia de um fundo de maneio por titular, embora seja

possivel acumular um fundo de maneio com fundos de maneio especificos.

Artigo 6°
Regularizagao

1. O fundo de maneio é obrigatoriamente regularizado mensalmente, sendo os
comprovativos da realizacdo das despesas entregues no Servico de Finangas, da

Divisdo de Financas e Patriménio até ao 2° dia util do més seguinte.

2. Os documentos comprovativos de despesas realizadas pelo fundo de maneio
referentes a determinado més que ndo sejam entregues até ao 2° dia Gtil do més
seguinte a que se referem sdo consideradas como despesas néo autorizadas e o seu
pagamento sera suportado pelo responsavel do fundo, salvo justificacdo devidamente
fundamentada, e estar em conformidade com a classificacdo econdémica da despesa,
acompanhado de mapa, cuja minuta consta no referido regulamento e assinado pelo

titular do fundo de maneio (Anexo II).

3. A minuta do mapa referido no n° anterior contém classificacdes economicas da
despesa meramente exemplificativas. Sendo o mapa entregue a cada titular do fundo,

nos termos requeridos e aprovados.

4.Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do fundo de maneio,

e conter a justificagédo para a realizagéo da despesa.

Artigo 7°

Reconstituicdo



1. No final de cada més, os responsaveis pelo fundo de maneio devem enviar, até ao 2°
dia util do més seguinte a que respeita, um mapa descritivo das despesas efetuadas ao
Servico de Finangas, os documentos originais justificativos de despesas referentes aos
dispéndios do més (fatura, fatura simplificada ou fatura/ recibo).

2. Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo Cédigo do IVA,
nomeadamente, o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominagdo do bem
transmitido ou do servigco prestado, preco, taxa IVA aplicavel e 0 montante de imposto
devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome do Municipio de Ferreira do

Alentejo com indicag&o do respetivo NIF.

3. Nos tal6es referentes a portagens e estacionamento devera constar a indicacgéo,
ainda que manual, da matricula da viatura, bem como de outras despesas com

transportes.

4. A reconstituicdo do fundo de maneio é feita até 12 vezes ao ano, mediante entrega
dos documentos justificativos das despesas no final de cada més. Nao podem existir
documentos por entregar de meses anteriores ao més em referéncia, sem

fundamentada justificacdo e autorizacao.

5. Na reconstituicdo do fundo de maneio ndo sao aceites despesas com data anterior a
constituicdo do mesmo, ou com data anterior a Ultima reposicéo e a reposicao periddica

do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio atribuido.

6. Apés a verificacdo da conformidade da documentacao enviada, o Servi¢co de Financas
emite as respetivas ordens de pagamento e assegura o prazo estipulado para a fase da
sua reconstituicdo que devera ocorrer até ao 6° dia util, incluindo o pagamento, por parte

da Tesouraria.

7. O responséavel pela Tesouraria, ou seu substituto legal, apés conferéncia dos
documentos anexos a ordem de pagamento, procede ao reembolso, em numerario, ao

responsavel pelo fundo de maneio.

Artigo 8°

Reposicéo



1. Para efeitos de reposicao anual, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a
restituicdo dos mesmos até ao dia 20 do més de dezembro de cada ano, devendo o
somatorio dos documentos apresentados e do numerario corresponder ao montante

total da sua constituicdo

2. O processo de reposicdo do fundo de maneio inicia-se com o pedido do titular do

mesmo

3. No final do ano o Servico de Financas deve assegurar 0 estorno do montante do
cabimento e compromisso nao utilizado, competindo a tesouraria saldar as contas de

caixa referentes aos Fundos de Maneio.

4. Em caso de cessacdo de funcbes ou de alteracdo do titular do fundo de maneio,

devera proceder-se a sua reposicdo de imediato

Artigo 9°
Guarda do fundo de maneio

A guarda do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico € da exclusiva

responsabilidade do titular.

Artigo 10°
Disposicdes Finais e Penalidades

1. As despesas realizadas pelo fundo de maneio que contrariem, em parte ou no todo,
o disposto nas regras estabelecidas no presente regulamento, ndo serdo pagas pela
autarquia e terdo de ser suportadas pelo dirigente do servigo a favor do qual foi

constituido o fundo de maneio.

2. Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragcdes seréo objeto de

deliberacdo do 6rgéo executivo do Municipio de Ferreira do Alentejo.

Artigo 11°

Fiscalizacéo



1. Os fundos de maneio poderdo ser objeto de contagem periddica efetuada por
funcionarios independentes designados para o efeito da Divisdo de Financas e

Patriménio.

2. As inspecOes deverdo ser feitas no mesmo dia e abranger todos os fundos

constituidos.

3. Sem prejuizo do disposto no presente regulamento, a fiscalizacdo e controlo da
utilizacdo dos fundos de maneio encontram-se também sujeitas ao disposto na Norma

de Controlo Interno do Municipio e Normas de Execuc¢éo do Orgcamento Municipal

Artigo 12°
Norma revogatoria

Ficam revogados todos normativos municipais nas partes em que disponham de forma

contraria ao disposto neste regulamento.
Artigo 13°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2024.

Aprovado na reunido da camara de 20/12/2023



Anexo |

Fundos de Maneio: Valores Maximos e Responsaveis

Valor
Servico Valor Fundos Méaximo- Titular do
Maximo- Maneio- Fundos Fundo
Fundo Especificos | Maneio-

Maneio Especificos
GAPV — Gabinete de Apoio | 1.000,00 € Chefe de
a Presidéncia e Vereacao Gabinete
Divisdo de Urbanismo e | 500,00€ Chefe de
Obras Publicas (DUOP) Divisao
Divisdo de Financas e | 500,00€ Chefe de
Patriménio (DFP) Diviséo
Divisdo da Cultura (DC) 500,00 € Educacéo 1.000,00 Chefe de

Diviséo
Servico Juridico e | 1.000,00 € Chefe do
Institucional (SJI) Servico
Servico de Desenvolvimento | 1.000,00 € Chefe do
e Habitacéo (SDH) Servico
Servico de Comunicacdo e | 1.000,00 € Chefe do
Audiovisuais (SCA) Servico
Servico de Ambiente, | 1.000,00 € Chefe do
Aguas, Saneamento e Servico
Residuos (SAASR)
Servico de Acdo Social e | 1.000,00 € Emergéncia 500,00 € Chefe do
Saude Social Servigo
CPCJ 800,00 €

Servico de Logistica e | 1.000,00 € Crofa 500,00€ Chefe do
Trafego (SLT) Servigo
(Servico de Espacos | 1.000,00€ Chefe do
Ludicos e Praticas Servigo
Desportivas (SELPD)




Municipio de Ferreira do Alentejo
Registo do Fundo de Maneio do

Anexo |l

Mapa de regularizacdo do fundo de maneio

H
* '\FERRE /RA
ALENTEJO

MUHIE RIS

Responsavel do Fundo de Maneio:

Saldo Global 0,00 €
Saldo - '020101 - Matérias-primas e subsidiarias 0,00 €
Saldo - '02010202 - Gasdleo 0,00 €
Saldo - '020112 - Material de Transporte 0,00 €
Saldo - '020114 - Qutro Material - Pecas 0,00 €
Saldo - "020121 - Outros Bens 0,00 €
Saldo - '020225 - Outros Servigos 0,00 €

Montante Depositade

Montante Gasto Classificagio economica Motive

Total Global 0p00€ 0,00 €
Total - '020101 - Matérias-primas e subsidirias 000¢
Total - 02010202 - Gasdleo 000¢
Total - '020112 - Material de Transporte 000¢
Total - 020114 - Outro Material - Pagas 000¢
Total - 020121 - Outros Bans 000¢€
Total - '020225 - Outros Servigos 000€



