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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 19
(Ambito)

1 - O presente Regulamento estabelece, em conformidade com o ponto 2.9.10.1.11
das consideragdes técnicas do Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL) aprovado
pelo decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, as politicas e procedimentos de
constituigdo, reconstituicao e reposicdo dos fundos de maneio constituidos nos termos
da lei.

2 — Cada fundo de maneio devera ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega
de documentos justificativos das despesas efectuadas, faturas ou documentos
equivalentes, com evidéncia da quitagao, nomeadamente através da entrega de recibo
ou documento equivalente e reposto até ao final do exercicio.

3 — Os documentos entregues sdo remetidos para o Servigo Responsavel pelo Sistema
Contabilistico de forma a proceder-se a respectiva contabilizacdo.

Artigo 22
(Consideragdes)

1 - Cada fundo de maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por
rubricas e a sua utilizagdo deve ser compensada pela reconstituigdo ou reposi¢cdo do
mesmo, nos termos da Lei e do presente Regulamento.

2 — O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das
facturas ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser
permanentemente igual ao valor mensal autorizado para o mesmo.
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Artigo 39

(Principios)

A autorizagdo, constitui¢3o, reconstitui¢do e reposicdo de fundos de maneio deve
obedecer aos seguintes principios:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

A constituicdao e reconstituicdo dos fundos de maneio s6 podera fazer-se
quando existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes
a entregar aos detentores de fundos de maneio;

As despesas efectuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao
estabelecido no Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro e demais legisla¢io
em vigor;

Os fundos de maneio s6 podem ser utilizados para fazer face a despesas
urgentes e inadidveis;

A utilizagdo de fundos de maneio para aquisi¢do de artigos armazenaveis ou de
economato, s6 podera ser feita mediante indicagdo na requisi¢do interna, pelo
Servigo Responsavel pelo Aprovisionamento, da inexisténcia em stock dos
mesmos, pelo que, para garantir a elegibilidade da despesa, na reconstitui¢cio
mensal dos fundos, a requisi¢do interna com aquela indica¢io, deve ser
acompanhada do documento legal da despesa;

E totalmente vedada a utilizagio de fundos de maneio na aquisigao de bens
considerados de imobilizado;

E vedada a aquisicdo de artigos ou servi¢os cuja classificagdo econdémica da
despesa difira da autorizada no documento que autoriza a constitui¢io do
fundo de maneio.

Artigo 4°

(Constituicdo)

1 - O responsavel do fundo de maneio formalizaréd o pedido de constitui¢do do
mesmo discriminando o limite maximo por rubrica e envia-o para o Servigo

Responsavel pelo Sistema Contabilistico.

2 -

Apds verificar os dados constantes no pedido de constituigio, e de acordo com

a autorizagdo exarada pelo Orgdo Executivo, o Servico Responsavel pelo Sistema
Contabilistico devera proceder ao registo do(s) cabimento(s) e do compromisso,
nos termos do art.? 10.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, referentes
aos fundos constituidos, apds o que emitira a nota de lancamento de Tesouraria
que enviara para este servico.
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3 — No registo do compromisso 0 mesmo devera ter por entidade credora a Junta
de Freguesia,

4 — A Tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade
competente e entrega os valores ao responsdavel do fundo de maneio.

5 — A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diério de
Tesouraria, as constituicdes de fundos efectuadas.

Artigo 52
(Reconstituicdo)

1 — Até ao 2.2 dia uatil do més seguinte aquele a que se reporta, o responsavel do
fundo deve remeter ao Servigo Responsavel pelo Sistema Contabilistico o «Mapa
Resumo do Fundo de Maneio» onde conste toda a informacdo relativa aos
pagamentos efectuados por conta do fundo, anexando faturas ou documentos
equivalentes as quais deverao ter expressa indicagdo da quitagao.

2 — O Servico Responsavel pelo Sistema Contabilistico deve verificar a legalidade e
conformidade dos documentos apresentados, apés o que emite a ordem de
pagamento referente as faturas ou documentos equivalentes apresentados e a
nota de langamento de Tesouraria, correspondente ao movimento de
reconstituicio do fundo, caso seja cumprido o principio estabelecido na alinea a)
do art.2 3.2, pelo valor total do mapa.

3 — Para proceder ao recebimento, o responsavel pelo fundo deve deslocar-se a
Tesouraria com:

a) O mapa resumo do fundo de maneio;

b) A nota de langamento de Tesouraria emitida pelo Servigo Responsavel pelo
Sistema Contabilistico e assinada pelo responsavel deste Servico e pelo
Presidente da Junta de Freguesia ou por quem este tenha delegado tais
competéncias.

4 - Analisado o correcto preenchimento destes documentos, a Tesouraria confere
o nome do responsavel com a listagem dos utilizadores do fundo, reembolsa o
responsavel do fundo, assina e coloca os elementos relativos ao movimento no
mapa resumo do fundo de maneio, carimbando posteriormente a ordem de
pagamento com a indicacdo de «Pago» e a data em que efectuou o pagamento.
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Artigo 692
(Reposig¢do)

1 - Até ao dia 20 do més de dezembro, os responsaveis pelos diversos fundos
devem efectuar a sua reposicdo, nos termos do disposto no artigo anterior, sem,
contudo, se proceder a sua reconstituicio.

2 — O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no
momento da reposicdo devera ser precedido da regularizagio do compromisso
registado na ultima reconstituicdo.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 79
{Publicidade)

1 - Deve ser dada publicidade e divulgagdo interna suficiente de forma a tornar
exequivel a sua aplicacdo generalizada.

Artigo 82
{Documentos de Suporte)

A descricdo dos quesitos e formato dos documentos suporte ao presente
Regulamento serdo delimitados por despacho do Presidente Da Junta de Freguesia.

Artigo 92

{Entrada em Vigor)

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte apds a sua aprovagio.
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