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REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Enquadramento legal

De acordo com o POC-E, a conta 118 - Fundo Maneio “destina-se a registar os
movimentos relativos ao fundo de maneio criado pelas entidades nos termos legais,
devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos

constituidos”.

O regime legal geral do Fundo de Maneio é definido pelo art.® 32° do Decreto-Lei
n.° 155/92, de 28 de julho e anualmente o Decreto-Lei de execucao orcamental

estabelece as regras quanto a constituicao e liquidacao do mesmo.

Nos termos do art. 32° do Decreto-Lei 155/92, de 28 de julho, € possivel que, para
a realizacao de despesas de pequenos montantes, os organismos publicos possam
constituir um fundo de maneio, desde que, aprovados por despacho interno do
responsavel. Prevé igualmente que o fundo de maneio possa dividir-se em varios

fundos de maneio.
Fases do Fundo de Maneio
A - Constituicao

No inicio de cada ano econdmico, com base na legislacao em vigor, é constituido o
fundo de maneio em nome do responsavel pelo fundo, por uma ou varias

classificacoes economicas.
B - Reconstituicao

De acordo com as necessidades do servico procede-se a reconstituicao do fundo de
maneio com base nas despesas efetuadas através do seu registo contabilistico.
C - Liquidacao

No prazo fixado anualmente pelo Decreto-Lei de execucao orcamental, procede-se
a liquidacao do fundo maneio, através de uma Reposicao Abatida aos Pagamentos

ou uma Reposicao nao Abatida aos Pagamentos.
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Realizacdo de despesas por Fundo Maneio

Pela sua natureza o fundo de maneio considera-se uma “pequena caixa” para

pagamentos de pequeno montante, urgentes, imprevisiveis e inadiaveis, cuja

movimentacao € da exclusiva competéncia do responsavel para o efeito.

A utilizacao do fundo maneio deve sempre ser tratada como uma situacao

excecional, devendo apenas ser utilizado para pequenas aquisicoes nas quais nao se

podem seguir os procedimentos normais de aquisicao de bens e servicos.

Os responsaveis pelo fundo maneio respondem pelo cumprimento das formalidades

legais a realizacao das despesas, bem como, pelo respetivo pagamento.

1. Regras gerais

1.1.

1.2.

1.3.

Os Fundos Maneio (FM) sao atribuidos a titulo nominal, sendo os responsaveis

e respetivos valores determinados através de despacho anual.

As verbas atribuidas serdao disponibilizadas mensalmente, até ao dia 10 de
cada més, com excecao da primeira tranche, que sera processada apos a

emissao do despacho autorizador.

No inicio da cada ano, ao constituir-se o fundo maneio o valor global é para

a totalidade das despesas para o ano civil em causa.

2. Fundos temporarios

2.1. Para acorrer a circunstancias de natureza temporaria e transitéria poderao
ser constituidos outros FM, os quais serao autorizados apenas para um
periodo determinado, a indicar caso a caso.

2.2. Para efeitos de atribuicdo de um FM temporario deverao os interessados,
através do impresso - MOD-FM-1 (anexo 1), apresentar memorando
justificativo da necessidade de atribuicao do FM.
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3. Limites a utilizacdo dos fundos de maneio

3.1. Por regra, deve adotar-se o procedimento normal para a autorizacao,

processamento e pagamento das despesas.

3.2. S6 devera recorrer-se aos FM para despesas de pequeno montante, que
devam ser pagas a dinheiro e/ou no ato da compra (as vulgarmente

designadas “vendas a dinheiro”).

3.3. Consideram-se de pequeno montante as despesas de valor igual ou inferior a
1.400,00€ (mil e quatrocentos euros), distribuidos da seguinte forma: Jardim
de Infancia do Cacém N.° 2 (150,00€); Escola Basica Antonio Torrado
(150,00€); Escola Basica de Lopas (150,00€); Escola Basica de Mira Sintra
(150,00€); Escola Basica N.° 2 de Mira Sintra (150,00€); Escola Basica de
Melecas (150,00€); Escola Basica D. Domingos de jardo (250,00€) e Escola
Secundaria de matias Aires (250,00€). Sao vedados aos titulares dos FM o

pagamento de despesas de montante superior aos valores fixados.

3.4. A aquisicao por conta dos FM de bibliografia fica sujeita ao registo
bibliografico, nao podendo ser aceites para pagamento as faturas

correspondentes sem a apresentacao do respetivo registo.

3.5. A aquisicao por conta dos FM de bens duradouros fica sujeita ao registo de
inventario, nao podendo ser aceites para pagamento as faturas

correspondentes sem a aposicao do respetivo registo.
4. Autorizacdo e pagamento de despesas

4.1. A competéncia para autorizar a realizacao e pagamento das despesas em
conta de um FM cabe ao responsavel pelo mesmo, nos termos do disposto no
n.° 3 do art.® 32° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 20 de julho.

4.2. Cabe igualmente ao titular de cada FM a escolha do respetivo procedimento
de adjudicacao, de acordo com o disposto conjuntamente no n.° 1 do art.°
36° e n.° 3 do art.° 109° do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro.
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5. Documentacao de suporte das despesas

5.1. Cada despesa realizada devera ser suportada por uma Nota de Despesa -
MOD-FM-2 (anexo Il), onde nhomeadamente se especificara a justificacao da
necessidade da despesa para o centro de custo especifico. Esta justificacao
nao devera ser de carater genérico, mas relacionada com cada despesa em

concreto.

5.2. A cada Nota de Despesa devera anexar-se todo o expediente relativo a
despesa efetuada, incluindo necessariamente a fatura/recibo ou documento

equivalente emitido de acordo com o art.° 36° do CIVA.

5.3. As Notas de Débito devem acompanhar as listagens mensais previstas no

numero 7.1 deste Regulamento, com a respetiva numeracao sequencial.
6. Constituicao dos fundos de maneio

6.1. A constituicao inicial de cada FM sera efetuada pelo Conselho
Administrativo, com suporte em despacho autorizador, tendo por base as
informacoes prestadas pelo seu responsavel no impresso - MOD-FM-1 (anexo

).

6.2. A verba correspondente sera disponibilizada pelo tesoureiro em dinheiro,

contra recibo do respetivo titular.
7. Reposicao e prestacao de contas

7.1. Até ao dia 8 de cada més, com excecao do disposto no numero seguinte,
deverao os responsaveis por cada FM entregar ao tesoureiro, através de guia
de modelo - MOD-FM-3 (anexo lll), os documentos relativos as despesas no

més anterior.

7.2. A apresentacao da execucao relativa ao més de dezembro devera efetuar-se

até ao dia 27, ou, tratando-se de dia nao util, até ao dia Gtil imediatamente

anterior.
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7.3. No prazo fixado no nUmero anterior deverao os responsaveis de cada fundo

7.4.

entregar ao tesoureiro as importancias nao utilizadas.

Com a reposicao final de cada fundo, o tesoureiro devolvera ao respetivo

responsavel:
a) Recibo da importancia reposta em dinheiro;

b) Coépia da relacao de documentos de despesa averbada do recebimento,

relativamente a esta situacao.

7.5. Tratando-se de fundos temporarios, a prestacao de contas devera efetuar-se

no prazo de 10 dias Uteis apoOs a realizacao do evento que lhe deu origem,

mas nunca apos a data referida no numero 7.2. deste ponto.

8. Procedimentos contabilisticos

8.1. Cada FM sera identificado por uma referéncia relativa a cada responsavel, a

qual devera constar os documentos relativos ao movimento do respetivo

fundo.

8.2. 0 meio de pagamento relativo a atribuicao de cada FM sera emitido a favor
do seu titular.

8.3. Os documentos de despesa pagos por cada FM deverao ser numerados
sequencialmente, devendo tal numeracao constar da guia de entrega a que
se refere o nUmero 7.1.

8.4. Para efeitos de cabimento de verba e registo de compromissos, a atribuicao
do fundo, quer se trate da sua constituicao inicial, quer do reforco, sera
classificado pela rubrica residual “06.02.03 - Fundo Maneio”.

8.5. Os documentos relativos aos movimentos anuais de cada FM constituirao um
Unico processo, que devera instituir o processo de contas do exercicio.
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9. Rubricas econémicas enquadraveis no Fundo maneio e limites maximos por

despesa unitaria

Classificacao economica Descricao Limites maximos por unidade

10. Disposicdes finais

10.1.0s prazos e regras fixados no presente despacho deverao adaptar-se ao que

for determinado anualmente no decreto-lei de execucao do OE.

10.2.0 recurso ao FM nao prejudica a observancia das normas legais aplicaveis,
em especial no que se refere a realizacao de despesas pUblicas, cuja rigorosa
observancia, cabe aos responsaveis de cada fundo, nos termos do n.° 1, do
art. 36.° e n.° 3 do art. 109° do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro.

10.3.Deverao ser observados os principios de economia, eficiéncia e eficacia.

Aprovado em reuniao de Conselho Administrativo
Agualva Mira Sintra, de 18 de janeiro 2016

O Presidente do Conselho Administrativo

Assinado de forma digital por LuisHenriques
DN: cn=LuisHenriques, o=AEAMS, ou,

mal=hiis-henriques@aeams.pt, c=<n
Dados: 2016.02.13 10:57:14 Z

(José Luis Rodrigues Henriques)
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ANEXO |
FUNDO MANEIO

Proponho os valores indicados no mapa: Despacho:

[ Criagao dos fundos de maneio anuais

[J Reforgo/anulagéo de verba

A Chefe dos Servicos Administrativos

indicados

[J Autorizo a criagdo dos fundos de maneio anuais abaixo

] Autorizo o reforco/anulacao proposto

O Presidente do Conselho Administrativo

Documento N.°

Montante anual atribuido:

Responsavel:

Reforco:

Classificacoes orcamentais Montantes
Codigos Designacoes Fundo Anual Duodécimo Reforg:c_)/a Pagamen?o. em Atual/anual
nulacdo numerario
Totais Totais

As operacdes de criacao/reforco dos montantes supra, tém cabimento no orcamento do AEAMS.

Data: / /

A Contabilidade:

Paguei em numerario ao responsavel acima indicado, o montante de
duodécimo dos fundos de maneio supra.

Data: / /

O Tesoureiro:

euros, correspondente a um
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ANEXO Il

NOTA DE DESPESAS - FUNDO DE MANEIO

Requisita-se a quantia de

PP B o 1 | = = J= [0 |1 -1 < 0]
urgente e inadiavel de

que sera regularizada nos 2 dias ateis subsequentes ao levantamento de fundos juntando para
o efeito os respectivos documentos de despesa, devidamente visados.

WISTO
FUNCIONARIO REQUISITANTE RESPONSAVEL DO SERVICO REQUISITANTE
S S [/
RECEEI LIQUIDADO EM
[/ / /

[] NUMERARIO
] CHEQUE

Ass
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ANEXO Il
FUNDO MANEIO - Mapa de entrega de documentos

Responsavel:

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS AGUALVA MIRA SINTRA

Documento N.°

Més/Ano:

CONTROLO POR CLASSIFICACAQ ECONOMICA

Rubricas da classificagdo econémica

020121

020225

Total

Dotacao anual

Dotacao mensal

Despesa acumulada no inicio do més

Despesa do més

Despesa acumulada até ao final do més

SALDO ANUAL DISPONIVEL

CONTROLO POR CLASSIFICACAO ECONOMICA

N.° Fatura/

DR Recibo

Fornecedor

Classificacdo economica da despesa

020121

020225

Outros bens

Outros servicos

Total

Totais

O fundo de maneio foi reconstituido pelo montante de

euros.

O responsavel pelo fundo de maneio
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