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JUNTA DE FREGUESIA DE SOBRAL DA ADICA
CONCELHO DE MOURA

PREAMBULO

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 14 de setembro, pelo
Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de
abril, Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, e nos termos do Art.2 10.2 do DL
127/2012 de 21 de junho que veio estabelecer os procedimentos necessarios a
aplicacdo da Lei 08/2012 de 21 de fevereiro — Lei dos Compromissos e Pagamentos em

Atraso, para efeitos do controlo de FUNDOS DE MANEIO E FUNDOS FIXOS DE CAIXA.
FUNDOS DE MANEIO

ARTIGO 1.2

Definicdo

1- Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizacdo e
pagamento imediato de despesas de pequeno montante.

2- A alteracdo ao valor referido no nimero anterior efetua-se, regra geral, no inicio de
cada ano, aquando da primeira reunido do drgdo executivo do respetivo ano
econdmico, sem prejuizo de outras alteracfes devidamente fundamentadas, que se
venham a revelar adequadas em montante distinto deste, igualmente sujeitas a

deliberagdo da Junta de Freguesia.
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ARTIGO 2.2

Enquadramento

1- Para além das normas legais de enquadramento, a existéncia de fundos de maneio
obedece ainda as normas previstas e aprovadas na Norma de Controlo Interno.

2- A realizagdo de despesas através de fundo de maneio sera sempre uma medida de
excecdo, caso ndo seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de
aquisicdo de bens e servigos, devendo ser utilizado somente para pequenas aquisigoes
até ao montante maximo de 50% do valor do Fundo de Maneio, ndo podendo conter
em caso algum despesas ndao documentadas.

3- Constitui exce¢do ao numero anterior as despesas com escrituras publicas, registos
prediais e outras despesas administrativas, legalmente estabelecidas.

4- Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo
seu valor integral aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, a qual deve ter carater
mensal e registo da despesa em rubrica de classificagdo econdmica adequada.

5- Os responsaveis pelo fundo de maneio respondem financeiramente nas situagdes de

violagao do presente regulamento interno.

ARTIGO 3.2

Constitui¢do

1- Anualmente, no inicio de cada Geréncia, mediante deliberagdo do Orgdo Executivo
serdo constituidos os Fundos de Maneio julgados necessarios e convenientes ao bom
funcionamento da Junta de Freguesia.

2- A afetagdo dos Fundos de Maneio é feita de acordo com a sua natureza, as despesas
a pagar correspondentes as rubricas da classificagdo econdmica, previamente

estabelecidas e comprometidas, em conformidade com o presente regulamento.
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3- A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funciondrio responsavel
processa-se mediante a transferéncia das disponibilidades da Tesouraria da Junta de
Freguesia para a guarda de cada um dos titulares constituidos para o efeito.

4- A Tesouraria da Junta de Freguesia deverdo ser entregues a Deliberagdo/Despacho
com a descri¢do de cada um dos titulares constituidos para o efeito.

5- A Tesouraria da Junta de Freguesia procedera a constituicdo e entrega do Fundo de
Maneio, através da emissdo das respetivas Notas de Lancamento, as quais sdo
assinadas, simultaneamente, pela Responsdvel Funcional pela Tesouraria da Junta e
pelo Titular do Fundo de Maneio.

6- Deverdo constar do resumo didrio da tesouraria os movimentos relacionados com a

respetiva constituicao e reposicao.

ARTIGO 4.2

Reconstituicao

1- A reconstitui¢do dos fundos de maneio é feita mensalmente mediante a entrega dos
documentos originais justificativos das despesas que, nos termos do Cddigo do IVA
(CIVA) que estabelece as regras em matéria de faturagdo, se identificam em Fatura ou
Fatura Simplificada.

2- Os documentos de despesa, além de conterem os elementos exigidos pelo CIVA,
nomeadamente o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominagdo do bem
transmitido ou do servico prestado, preco, taxa aplicivel e 0 montante do imposto
devido devem, obrigatoriamente, estarem emitidos em nome da Junta de FREGUESIA
de Sobral da Adica com a indicagdo do NIPC 507 088 336, assinados pelo responsavel
do fundo com a devida justificagdo de recurso ao expediente de urgéncia, para a sua
realizagdo, e deverdo constar em relagdo (ANEXO IlIl) elaborada para o efeito, a ser

entregue na Seccdo de Contabilidade.
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3- Ndo sdo aceites taldes de caixa, taldes de balcdo, ou outros com designagGes
semelhantes, por ndo serem aceites pelo CIVA, com exce¢do dos talGes referentes a
portagens e estacionamento, onde devera constar a matricula da viatura.

4- O Tesoureiro procede, mensaimente, a reconstituicio dos fundos de maneio,
mediante a apresenta¢do dos documentos de despesa e da relagdo (ANEXO lil),
confere a sua legalidade e o seu enquadramento dentro das rubricas da classificagdao
econdmica, previamente estabelecidas e aprovadas para cada Fundo de Maneio.

5- Ndo podem existir documentos por entregar de meses anteriores ao més em
referéncia.

6- Procede a sua contabilizagdo e emissdo de ordens de pagamento em nome de cada
um dos titulares, sendo que o limite maximo mensal de cada Fundo de Maneio sera o
correspondente ao valor da sua constitui¢ao.

7- Em circunstancia alguma podera existir despesa por contabilizar no final do Gltimo

dia de cada més.

ARTIGO 5.2

Natureza da Despesa

1- Os Fundos de Maneio destinam-se apenas para realizar despesa corrente nas

seguintes rubricas de classificagdo econdmica:

Organica: 01 — Administragdo Autdrquica

Classificacdo Economica

02.01.02.01 Gasolina 15€
02.01.02.02 Gasoleo 40€
02.01.04 Limpeza e Higiene 20€
02.01.05 Alimentagdo e Refeigbes Confecionadas 50€
02.01.08 Material de Escritério 15€
02.01.21.02 Outro Bens 25€
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Organica: 01 — Administra¢gdo Autdrquica
Classificagdo Econdmica
02.02.09 Comunicagoes 25€
02.02.09.02 CTT 20€
02.02.11 Representacao dos Servigos 20€
02.02.25.03 Outros Servigos 20€

2- Para uma melhor eficiéncia na gestdo da despesa adquirida nos termos definidos no
presente Regulamento, o Executivo decidiu nomear o assistente operacional Antdnio
José Batista Limpo, como responsave! do fundo maneio.

3- A todos os bens, cuja natureza ndo se enquadra nas classificagbes atras descritas,

esta vedada a sua aquisi¢do e pagamento através do Fundo de Maneio.

ARTIGO 6.2

Reposicdo

1- A reposicdo de Fundos de Maneio, é feita na Tesouraria da Junta de Freguesia
através da Nota de Langamento, e devera ser efetuada impreterivelmente até ao
ultimo dia util do ano, as quais sdo assinadas simultaneamente pela Responsavel

Funcional, pela Tesouraria da Junta de Freguesia e pelo titular do fundo de maneio.

FUNDOS FIXOS DE CAIXA

ARTIGO 7.2

Constituicdo de Fundos Fixos de Caixa

1- Anualmente poderdo ser constituidos Fundos Fixos de Caixa, mediante a

deliberagdo do Orgdo Executivo que visam facilitar os trocos aos funcionarios
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responsaveis pela cobranca de determinadas taxas e precos da Freguesia em locais
distintos da Tesouraria da Junta e a sua constituicdo efetua-se nos mesmos termos do
Fundo de Maneio.

2- A reposi¢ao dos Fundos Fixos de Caixa constituidos para facilitacdo de trocos pode

ocorrer até ao décimo dia do ano civil seguinte ao da sua constitui¢do.

ARTIGO 8.2

Disposicoes Finais e Transitdrias

1- Os casos omissos no presente Regulamento e eventuais alteragfes serdo objeto de
deliberagdo do Orgdo Executivo da Junta de Freguesia.

2- Para o presente ano consideram-se constituidos os Fundos de Maneio e Fundos
Fixos de Caixa constantes dos anexos | e Il.

3- O Presente Regulamento entra em vigor apds aprovagao pelo Executivo.

Artigo 9.2

Entrada em vigor

As presentes normas entram em vigor apos aprovacdo pelo 6rgdo executivo e
deliberativo.

Este Regulamento de Fundo de Maneio e de Fundo Fixo de Caixa, foi aprovado em
reunido de Executivo da Junta de Freguesia de Sobral da Adigcar em 03 de janeiro de

2009, o mm_mm_ K= e :
Executivo da Junta de Freguesia
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ANEXO |

(Fundos de Maneio a constituir por unidades organicas)

Unidade Organica Titular do Fundo Valor
02.01.02.01 Gasolina 15€
02.01.02.02 Gasoleo 40€
02.01.04 Limpeza e Higiene 20€
02.01.05 Alimentacao e Refeigdes 50€
Confecionadas
02.01.08 Material de Escritdrio 15€
02.01.21.02 Qutro Bens 25€

Unidade Organica Titular do Fundo Valor
02.02.09 Comunicagdes 25€
02.02.09.02 CTT 20€
02.02.11 Representagao dos Servigos 20€
02.02.25.03 Outros Servigos 20€
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JUNTA DE FREGUESIA DE SOBRAL DA ADIGCA
CONCELHO DE MOURA

ANEXO Il

(Fundos Fixos de Caixa a constituir por Unidade Organica)

Whdai o
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Unidade Organica Titular do Fundo Valor
02.01.02.01 Gasolina 15€
02.01.02.02 Gasdleo 40€
02.01.04 Limpeza e Higiene 20€
02.01.05 Alimentacdo e RefeigGes 50€
Confecionadas
02.01.08 Material de Escritorio 15€
02.01.21.02 Outro Bens 25€

Unidade Organica Titular do Fundo Valor
02.02.09 Comunicagdes 25€
02.02.09.02 CTT 20€
02.02.11 Representagdo dos Servigos 20€
02.02.25.03 Outros Servicos 20€
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Vistos / Assinaturas

JUNTA DE FREGUESIA DE SOBRAL DA ADICA
CONCELHO DE MOURA

O Titular do Fundo de

Maneio

O Responsavel Funcional

da Tesouraria

O Responsavel Funcional

Da Contabilidade

O Tesoureiro

O Presidente da junta

Sobral da Adica,

, ,de 2019
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