Porto.
Camara

Municipal

REGULAMENTO DE FUNDO DE MANEIO

ORIGINAL | Rev. 1

Aprovada em Reuni&o de Executivo no dia 18 de Dezembro de 2018

Dezembro de 2018



INDICE

(=7 10 1 o TU o RPN 3
Capitulo | Objeto, defiNiCA0 € CAraCleriZAGAD .......c.uuiiie et et e e e et e e e e eanaees 4
N o o @ | o] =] o 4
Artigo 2° DefiNICAD € CArALEIZAGAD .. .. ievu it ettt e e e et e e et e e e e eaaaees 4
F N g d T (o TG R - 101 2= Lo T T 4
(0= T 10 Lo LB o Yo ] (o= ST [T = 11 PPN 5
Y gL [0 I O]y ] o L=] (=] o3 - PP 5
F N AT [0 T 1 (U =Y (= 5
ATtIJO 6° ValOrES MAXIMOS .. ouuiitiit ettt e e et e e e e e e et e e e e et e e et e et e e et et e et e et e et e et e etaeetaaannas 6
Artigo 7° Tipos de fund0S A& MANEIO ......couiiieiii e e e e e e eanes 6
N 1T [ IR S ] 4> Vo= Lo 6
Y T [0 IR R @ o] 1] {1 (U To7= To 7
F N T [ T 0 e (= To 0] ] ] ([ Lo 7
N T [ T A (= o 1o 1] o= o L 8
Artigo 12° Guarda do fundo e MANEIO .........oiiuiiiii e e 9
Artigo 13° Cessagdo do cargo de titular de fundo de Man@iO .........cccuvviiiiiiiiiii e 9
Capitulo [ DISPOSIGOES fINAIS .. .ceevunieeiiti ettt et e et e e et e e e et e e e et e e e e et e e e st e e eanannaes 9
Artigo 14° ASsembleia MUNICIPAL ... ...t e e 9
ArtigO 15° SItUBGOES EXCECIONAUS ... eevueitieeeie ettt ettt ettt et et et e et e e et e et e e e e et eenes 9
AIGO L16° INCUMPIIMIENTO ... ittt ettt et et et et et ettt e e e e et e et e e e ennaeeees 9
Artigo 17° NOIME FEVOGALOIIA ... ceeeveeeeiti ettt ettt e et e e e e e e eab e e e eaan e eenans 10
AIgO 18° ENLrada €M VIQOT ..uuiieieiii ettt et e et e et et e e e e et e e et e e e et e e e e 10

2/10



PREAMBULO

Na gestdo municipal podem surgir despesas urgentes, inadiaveis e de pequeno montante. O tempo, modo e
lugar da exigibilidade da realizacdo da despesa e o seu pagamento, pode tornar-se incompativel com o

procedimento administrativo comum existente no Municipio.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de
Fewereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de
Dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro,
permite, em caso de reconhecida necessidade, a constituicdo de fundos de maneio com \ista ao pagamento
de pequenas despesas urgentes e inadidveis. O mesmo diploma refere, ainda, que para efeitos de controlo,
o Orgdo Executivo deve aprovar um regulamento que estabeleca a constituicdo e regularizacdo dos fundos

de maneio.

Nesse sentido, com o presente regulamento pretende-se estabelecer as regras e procedimentos de
constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos fundos de maneio no Municipio do Porto, bem como a sua
contabilizagdo. Mais especificamente, o Regulamento de Fundo de Maneio vem definir, para além dos
titulares e valores maximos a atribuir, a natureza das despesas e valores maximos a pagar, a afetacao nas
rubricas da classificagdo econdmica e os fluxos de constituicdo, reconstituicdo e reposicdo dos fundos de

maneio.
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CAPITULO |
OBJETO, DEFINICAO E CARACTERIZACAO

Artigo 1°
Objeto

O presente regulamento estabelece as regras de constituicdo, reconstituicdo, utilizacé@o e regularizagcéo dos
fundos de maneio no Municipio do Porto, em cumprimento do disposto no Plano Oficial de Contabilidade

das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fewereiro, na sua redacdo atual.

Artigo 2°

Definicdo e caraterizagdo

1. O fundo de maneio € um montante de caixa, ou equivalente de caixa, entregue a determinada pessoa

com a finalidade de realizacdo e pagamento imediato de despesas de pequeno montante.
2. O fundo de maneio é nominal e s pode ser utilizado até ao limite autorizado.

3. A realizacdo de despesas através de fundos de maneio serd sempre uma medida de exce¢do, caso nao
seja possivel seguir os procedimentos a observar no regime de aquisicdo de bens e senicos, devendo ser

utilizado somente para aquisi¢cdes de pequeno montante.

4. A movimentacdo do fundo de maneio é da exclusiva competéncia do seu responsawel, respondendo

este, financeiramente, nas situacdes de violagdo do presente regulamento interno.

5. Os fundos de maneio sao anuais.

Artigo 3°

Tramitagao

Todo o processo relacionado com os fundos de maneios encontra-se desmaterializado, devendo decorrer
exclusivamente através da Plataforma Eletrénica de Gestdo do Fundo de Maneio disponivel na intranet da

Cémara Municipal do Porto: http://gfm.cm-porto.net.
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CAPITULO II
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 4°

Competéncia

1. A competéncia para a realizagdo e pagamento das despesas por conta de fundo de maneio cabe ao seu

titular.

2. Compete ao Diretor Municipal de Financas e Patriménio autorizar a constituicdo dos fundos de maneio,

em aplicagcdo das regras do presente regulamento e até ao valor maximo de 1.000 euros (mil euros).

3. A autorizacdo de constituicdo de fundo de maneio de valor superior ao referido no nimero anterior é da

competéncia do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada.

Artigo 5°

Titulares

1. Sem prejuizo do disposto no artigo 14°, podem ser titulares de fundos de maneio:
a. Presidente da Camara;
b. Vereadores com Pelouro;
c. Chefe de Gabinete;
d. Diretores Municipais;
e. Diretores de Departamento;
f.  Chefes de Diviséo;
g. Chefes de Unidade.

2. Para além dos titulares dos cargos referidos no nimero anterior, em situacdes excecionais e
devidamente fundamentadas, os titulares dos fundos de maneio podem designar outros colaboradores da
autarquia com vinculo contratual que confira subordinacdo funcional e hierarquica, como responsaweis pela

gestdo de um fundo de maneio.

3. As despesas efetuadas pelos responsaweis pela gestdo do fundo de maneio referidos no nimero anterior
terdo de ser devidamente autorizadas, individualmente, pelo superior hierarquico com competéncia para o

efeito.
4. Os titulares mencionados no nimero 1 podem recorrer a auxiliares de fundo de maneio.

5. O titular pode indicar um ou mais auxiliares para o ajudar na gestdo administrativa do fundo de maneio,

sendo que a sua utilizagdo sera sempre da responsabilidade do titular.

6. Os auxiliares mencionados no numero anterior sdo indicados por cada fundo de maneio que o titular

possua e podem ser substituidos a qualquer momento.
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Artigo 6°

Valores maximos

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

devidamente fundamentadas pelos Senicos.

2. O valor maximo por documento de despesa do fundo de maneio ndo pode ultrapassar 150 euros (cento

e cinquenta euros).

3. A reconstituicdo do fundo de maneio para documentos de despesa de valor superior ao referido no
nimero anterior carece de justificacdo da excecdo pelo respetivo titular e de autorizacdo do Diretor

Municipal de Financas e Patrimonio.

4. Os limites definidos nos nimeros 1 e 2 ndo sdo aplicaweis a pagamentos de despesas em consenatérias

ou tribunais.

5. O limite definido no nimero 1 ndo é acumuldwel com os fundos de maneio especificos.

Artigo 7°
Tipos de fundos de maneio

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

e conwvenientes ao bom funcionamento dos seni¢os do Municipio.

2. Existem dois tipos de fundo de maneio, os normais e os especificos. Os primeiro sdo designados por

fundo de maneio e os segundos por fundo de maneio especifico.

3. Os fundos de maneio sdo repostos, obrigatoriamente, até ao dia 28 de dezembro do ano a que

respeitam.

4. Os fundos de maneio especificos sdo destinados apenas a projetos especificos e possuem a duragéo

correspondente ao projeto para o qual foram atribuidos.

5. A reposicdo dos fundos de maneio especificos deve ocorrer até ao terceiro dia util apds o final do

projeto, ndo podendo esse prazo ultrapassar o Ultimo dia Gtil do ano em que foi atribuido.

6. Apenas € permitida a existéncia de um fundo de maneio por titular, embora seja possivel acumular um

fundo de maneio com fundos de maneio especificos.

Artigo 8°
Utilizacao
1. Através do fundo de maneio s6 podem ser realizados pagamentos de despesas correntes referentes a

aquisicdo de bens e senicos, referida no ndmero 3 do artigo 2° deste regulamento.

2. Nao é autorizada a utilizacdo do fundo de maneio para aquisicdo de bens ou seni¢cos constantes dos

catalogos da Plataforma de Compras Eletronicas.

3. Estdo fora do ambito do fundo de maneio despesas com transferéncias, apoios e subsidios, bem como

as relacionadas com a aquisi¢do de bens de investimento e despesas com pessoal.
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4. O documento de despesa que ndo cumpra o estabelecido nos nimeros anteriores ndo pode ser aceite

na reconstituicdo ou reposi¢cdo do fundo de maneio ou na reposicao do fundo de maneio especifico.

Artigo 9°

Constituicdo

1. A constituicdo do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico inicia-se com o preenchimento de
um pedido, pelo titular, através da opcdo presente no aplicativo de Gestdo de Fundo de Maneio e com a

assinatura digital do pedido e do termo de responsabilidade.

2. Os pedidos efetuados para montantes superiores ao valor definido no nimero 1 do artigo 6° ou pedidos

para fundos de maneios especificos devem fazer-se acompanhar de informacéo justificativa.

3. Os pedidos para fundos de maneio especificos devem, ainda, indicar a data prevista para o final do

projeto que origina a necessidade do referido fundo.

4. Os pedidos de fundo de maneio e de fundo de maneio especifico sdo objeto de cabimento e
compromisso pelo seu valor integral com o inerente registo em rubrica de classificacdo econémica

adequada.

5. O fundo de maneio ou o fundo de maneio especifico ficam constituidos apds a autorizacdo do pedido
nos termos do artigo 4°.

6. O titular é notificado da decisdo referida no nimero anterior através do aplicativo de Gestdo de Fundo de

Maneio.
7. Em caso de recusa, o titular pode efetuar um novo pedido tendo em aten¢cdo o motivo de rejeigao.

8. Para efeitos do pagamento, o meio preferencial a ser atribuido ao titular é o cartdo de débito na

modalidade pré-pago, havendo, ainda, a possibilidade de atribuicdo de numerério ou transferéncia bancaria.

9. O cartdo pré-pago mencionado no ndmero anterior, exclusivamente afeto ao fundo de maneio ou ao
fundo de maneio especifico, funciona como um cartdo de débito pessoal e intransmissivel e permite efetuar
pagamentos on-line ou na rede Multibanco, levantamentos de numerario e consultar movimentos e saldo

disponivel, podendo ser utilizado até ao limite do saldo pré-carregado, que corresponde ao valor autorizado.

10. Apés a notificagcdo mencionada no nimero 6, o titular ou o auxiliar autorizado podem levantar o cartao
pré-pago ou o numerario, se aplicavwel, na Divisdo Municipal de Tesouraria, contra a respetiva guia de

atribuicdo assinada digitalmente.

11. No decorrer do ano econémico, o titular pode solicitar a alteragdo da constituicdo do fundo de maneio.

Artigo 10°
Reconstituicdo
1. Até ao segundo dia Gtil do més seguinte, o responsavel pelo fundo de maneio entrega, na Divisao

Municipal de Gestdo Financeira e Or¢camental, os documentos de despesa correspondentes a listagem

validada pelo titular do fundo de maneio e emitida pelo aplicativo de Gestéo de Fundo de Maneio.
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2. Cada despesa é inserida no aplicativo com a indicagcdo dos seguintes campos: nimero do documento,
nimero de identificacdo fiscal do fornecedor, data de emissdo da fatura, tipo de despesa, montante e

justificacéo.

3. Os documentos justificativos da despesa devem ser organizados pela ordem sequencial da listagem
mencionada no nimero 1 e devem respeitar os requisitos fiscais obrigatérios nos termos do Cédigo do
Imposto sobre o Valor Acrescentado, nomeadamente, fatura ou documento equivalente, emitido em nome

do Municipio do Porto, ndo devendo incluir documentos com datas anteriores a Ultima reconstituicdo do

fundo de maneio.

4. Para as despesas relacionadas com refeicdes, devem ser identificados todos os participantes na
refeicdo, o fim visado e o interesse publico subjacente a sua realizagdo, sendo esta informacédo enviada

automaticamente pelo aplicativo para o endereco de correio eletrénico remuneracoes.recibos@cm-porto.pt

da Direcao Municipal de Recursos Humanos, para efeitos de deducdo do montante relativo ao subsidio de

alimentagéo.

5. As despesas registadas pelo auxiliar, no aplicativo de Gestdo de Fundo de Maneio, carecem de

validacdo do titular do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico.

6. O mapa de despesas, acompanhado dos documentos justificativos, é assinado digitalmente pelo titular
do fundo de maneio no aplicativo de Gestdo de Fundo de Maneio e submetido para contabilizacdo da

reconstituicdo do fundo de maneio a Divisdo Municipal de Gestdo Financeira e Orgcamental.

7. No caso de serem detetados erros, a Divisdo Municipal de Gestdo Financeira e Orgamental dewlve a

despesa em causa, sendo o respetivo titular notificado, através do aplicativo, do motivo da recusa.

8. No caso das despesas submetidas estarem em conformidade, a Divisdo Municipal de Gestéo Financeira
e Orcamental emite as ordens de pagamento respetivas e encaminha o processo para a Divisdo Municipal
de Tesouraria, que procede, consoante o caso, ao recarregamento do cartdo pré-pago, a restituicdo do
numerario ou a transferéncia bancaria, sendo o titular notificado deste facto através do aplicativo de Gestéo

de Fundo de Maneio.

Artigo 11°

Reposicédo

1. Os fundos de maneio sdo obrigatoriamente repostos até ao dia 28 de dezembro, ou caso este seja 0
altimo dia util do ano, até ao dia til imediatamente anterior, sendo que o processo de reposi¢do do fundo de

maneio inicia-se com o respetivo pedido no aplicativo de Gestdo de Fundo de Maneio.

2. A reposicdo consiste na entrega do cartdo pré-pago ou do montante em numerario do fundo de maneio

na Tesouraria, acompanhado da guia de reposi¢cdo assinada digitalmente.

3. No caso de terem sido efetuadas despesas no més da reposicdo do fundo de maneio, estas devem,
excecionalmente, ser entregues na Divisdo Municipal de Gestdo Financeira e Orcamental antes da
concluséo do referido més.

4. Quando concluida a reposicdo, o titular é notificado através do aplicativo de Gestdo de Fundo de

Maneio.
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Artigo 12°

Guarda do fundo de maneio

A guarda do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico é da exclusiva responsabilidade do titular.

Artigo 13°

Cessacao do cargo de titular de fundo de maneio

Em caso de cessacao de func@es, o titular do fundo de maneio ou do fundo de maneio especifico tera de

efetuar a sua reposicao de imediato.

CAPITULO 1lI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 14°

Assembleia Municipal

1. O Presidente da Assembleia Municipal pode ser titular de fundo de maneio ou de fundo de maneio

especfifico.

2. As despesas efetuadas através desse fundo de maneio respeitam as rubricas que integrem o orgamento

préprio da Assembleia.

3. O fundo de maneio ou o fundo de maneio especifico atribuido ao Presidente da Assembleia Municipal

regem-se pelo presente regulamento.

Artigo 15°

Situacdes excecionais

As situacdes excecionais relativas ao fundo de maneio ou ao fundo de maneio especifico séo analisadas e

respondidas casuisticamente pela Dire¢do Municipal de Finangas e Patrimoénio.

Artigo 16°

Incumprimento

1. O incumprimento do presente regulamento obriga a imediata reposicdo do fundo de maneio ou do fundo

maneio especifico por parte do titular.

2. O incumprimento do presente regulamento é da exclusiva responsabilidade do respetivo titular de fundo

de maneio ou de fundo de maneio especifico.
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Artigo 17°

Norma revogatéria

Ficam rewogados todos normativos municipais nas partes em que disponham de forma contraria ao disposto

neste regulamento.

Artigo 18°

Entrada em vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia Gtil apds a sua aprovagao.

2. No ano de aprovacdo, o presente regulamento aplica-se aos fundos de maneio e fundos de maneio

especificos constituidos antes da sua entrada em vigor, na parte respeitante a reconstituicao e reposicao.
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CAMARA MUNICIPAL DO PORTO

Assunto: Regulamento de Fundo de Maneio.
NUD: 433003-18-CMP

Deliberacao: Aprovada, por unanimidade.

Reunido Pablica, de 18 de dezembro de 2018.

O Diretor Municipal da Presidéncia,

dolfo Sousa



