REGULAMENTO DE FUNDO DE MANEIO

MUNICIPIO DO FUNCHAL
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Nota Justificativa

Nos termos do disposto no ponto 2.9.10.1.11 do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro,
ex vi artigo 17.2 n.2 1, alinea b) do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, para
efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgdo executivo deve aprovar um
Regulamento que estabelega as regras de constituigdo e regularizagdo dos fundos de
maneio, a natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo. Em
cumprimento do referido normativo, é aprovado o presente Regulamento Interno de

Fundos de Maneio do Municipio do Funchal.
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Artigo 1.2
Objeto
1. O presente regulamento estabelece um conjunto de regras e procedimentos de
constituigdo, utilizagdo e regularizagdo dos fundos de maneio do Municipio do Funchal.

2. 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 e nas condigbes do ponto seguinte.

3. Os fundos de maneio tém como finalidade o pagamento de despesas urgentes e
inadiaveis, ndo constituindo pretexto para o planeamento menos atento do consumo
de bens e servigos pelas unidades organicas da autarquia. Destinam-se a atender a
situagdes ndo previstas ou em que o recurso as requisigdes internas se mostre
inadequado.

4. Os fundos de maneio sdo individuais e cada titular ou substituto é responsavel pela
sua utilizagdo e reposicao.

5. Podem ser atribuidos fundos de maneio, com a designagdo de Fundo Fixo de Caixa,
que apenas se destinem a “trocos” e sem a possibilidade de realizagdo de despesa.

6. Os fundos de maneio sdo anuais, sendo de reposi¢cdo mensal.

Artigo 2.2
Constituicdao
1. A constituicdo de fundos de maneio sera efetuada por despacho do Presidente da
Camara, ou do Vereador com competéncias delegadas ou subdelegadas, com o pelouro
da area financeira, sob proposta fundamentada dos servigos interessados que devera
conter os seguintes elementos:

a) O valor do fundo de maneio (maximo disponivel por més);

b) O responsavel ou titular do fundo e o seu substituto nas suas auséncias e/ou
impedimentos;

c) O fundamento para a sua constituicgo.

2. A afetagdo dos mesmos, é feita segundo a sua natureza as correspondentes rubricas
da classificagdo econémica e de acordo com a natureza das despesas a pagar.

3. O limite maximo fixado para cada fundo de maneio é de 1.500 euros.

4. As propostas de constitui¢do de fundos de maneio sdo entregues ao Departamento
responsavel pela area financeira, apés aprovacio.

5. Os pedidos de fundos de maneio sdo objeto de cabimento e compromisso pelo seu
valor integral.
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6. A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funcionério responsavel efetua-se
na Tesouraria do Municipio e processa-se mediante a emissao de nota de langamento,
servindo como documento de suporte, comprovativo do recebimento. E entregue ao
titular do fundo um cartdo de débito na modalidade pré-pago.

7. O cart3o pré-pago mencionado no ponto anterior destina-se exclusivamente ao fundo
de maneio e funciona como um cartdo de débito pessoal e intransmissivel, podendo ser
utilizado até ao limite do saldo pré-carregado, que corresponde ao valor autorizado do
respetivo fundo de maneio. Podem efetuar pagamentos on-line ou na rede Multibanco,
levantamento de numerario e consultar movimentos e saldo disponivel.

Artigo 3.2
Regulariza¢ao
1. A regularizagio de fundos de maneio é feita mensalmente, mediante a entrega dos
documentos justificativos das despesas (faturas-recibos ou documentos equivalentes),
que deverdo ser descritos em relagdo elaborada para o efeito (conforme Anexo | - Mapa
de reposigdo de fundos de maneio), a qual deve ser entregue no servico com a
responsabilidade pela gestdo financeira até ao 5.2 dia util do més seguinte.

2. Os documentos justificativos da despesa devem respeitar os requisitos fiscais
obrigatorios definidos no Cédigo do IVA e devem ser emitidos em nome do Municipio
do Funchal, com indicag3o do respetivo NIF. N3o podem existir documentos de meses
anteriores ao més em referéncia, sem justificacdo e autorizagdo por parte do
responsavel do fundo.

3. Nas despesas relacionadas com refeicOes devem ser identificados todos os
participantes na refei¢do e o fim a que se destinou, sendo esta informac3o enviada para
o servigo responsavel pelos recursos humanos, para efeitos de abatimento do montante
do subsidio de alimentagao.

4. As despesas apresentadas reportam-se ao més da constituigdo e ndo podem
ultrapassar o montante do fundo de maneio.

Artigo 4.2
Reconstitui¢do
1. O servico com a responsabilidade pela Contabilidade faz o processamento dos valores
correspondentes aos documentos de despesa do fundo de maneio apresentados,
dentro dos limites estabelecidos.

2. O servigo com a responsabilidade pela Tesouraria procede ao carregamento do cartdo
no montante das despesas apresentadas, mediante a nota de langamento.
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Artigo 5.2
Limite Maximo
1. O limite maximo mensal de cada fundo de maneio é o correspondente ao valor da sua
constituicao.

Artigo 6.2

Reposicao
1. A reposicéio anual de fundos de maneio é feita, impreterivelmente, até 31 de
dezembro.

2. A entrega dos documentos justificativos das despesas no final do ano deve ser feita
até ao dia 20 de dezembro, de modo a permitir o processamento dos mesmos em tempo
util, sendo entregue na Tesouraria o cartdo pré-pago do respetivo fundo de maneio.

Artigo 7.2
Fundos de Caixa Fixos
1. Anualmente poder3o ser constituidos fundos de maneio, em numerario, designados
de fundos de caixa fixos, mediante despacho do Presidente da Camara, ou do vereador
com competéncias delegadas, que visam facilitar os trocos aos funcionarios
responsaveis pela cobranga de determinadas receitas municipais em locais distintos da
tesouraria, sem possibilidade de realizacgo de despesa.

Artigo 8.2
Casos Omissos e Disposi¢des Finais
1. Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragBes serdio objeto de
deliberagdo do érg3o executivo.
2. O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2025, ap6s aprovac3o.

Artigo 9.2
Norma Revogatéria
E revogado o Regulamento Interno dos Fundos de Maneio, aprovado a 17 de agosto de
2023, pela Camara Municipal do Funchal, bem como, quaisquer outras disposi¢des
regulamentares que contrariem o estabelecido no presente regulamento.
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Anexo |

Mapa de Reposi¢do de Fundos de Maneio

Departamento/Divisdo/Unidade:

Més:

Farnepedpn/lntidade

Y

Data da fat
ata da fatura Fatura/Restb

Valor

Descrigio/lustificagio

Total das despesas

Data

O responsével do Fundo de Maneio
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