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Agrupamento de Escolas Dr. Mario Sacramento — Regulamento do Fundo de Maneio

1- Enquadramento Legal do Fundo de Maneio

1.1. O Fundo de Maneio «destina-se a registar os movimentos relativos ao Fundo de Maneio
criadopelas entidades nos termos legais, devendo ser criadas as subcontas necessarias,

tantas quantas os fundos constituidos».

1.2. O regime legal geral do Fundo de Maneio é definido pelo artigo 32° do Decreto-Lei n?

155/92 de 28 de julho.

1.3. Nos termos do referido artigo, é possivel que, para a realizacdo 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 vérios Fundos de Maneio.

2- Caracteristicas do Fundo de Maneio

A gestdo do Fundo de Maneio subdivide-se em trés fases: constituicdo, reconstituicao e

reposicao.

3- Constitui¢do do Fundo de Maneio

3.1. Anualmente, no inicio de cada ano econdmico, com base na legislagio em vigor, é
constituido o Fundo de Maneio no montante que o Conselho Administrativo determinar e
que deverd ficar registado em ata, assim como quem autoriza a despesa. Deverad, ainda
ser efetuado um despacho de autorizacdo redigido pelo Presidente do Conselho

Administrativo.

3.2. Cabe ao Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Dr. Mario Sacramento a
defini¢cdo anual do valor maximo a atribuir como Fundo de Maneio. Esse valor ndo podera

ultrapassar o valor previsto no decreto-lei de execu¢do or¢amental anualmente publicado.

3.3. O despacho de autorizagdo mencionado no ponto 3.1. devera ser exarado de acordo com
o presente Regulamento (anexo A), devendo indicar claramente o responsavel pela sua
utilizagdo, o limite maximo do Fundo de Maneio, assim como as rubricas da classificacdo

econdmica das despesas.
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Agrupamento de Escolas Dr. Mario Sacramento — Regulamento do Fundo de Maneio

4- Reconstitui¢do do fundo de maneio

4.1. A reconstituicao do fundo de maneio corresponde ao processamento das despesas pagas

através do fundo de maneio e respetiva constituicdo.

4.2. Mensalmente é feita, com base nos documentos justificativos da despesa, uma relagdo da
despesa paga pelo respetivo fundo e que devera ser conferida pelo setor da
contabilidade. Assim, os documentos de despesa pagos deverdo ser numerados
sequencialmente, devendo tal numeragao ser inscrita no formuldrio constante do anexo B

ao presente regulamento.

4.3. O responsavel pelo fundo de maneio devera respeitar as rubricas do orcamento onde este
se constitui, ndo podendo ser excedido o valor atribuido aquando da constituicdo do

mesmo.

4.4. Nao podera ser feita uma reconstituicdo periddica do fundo de maneio superior ao valor

por que foi constituido inicialmente.

4.5. De acordo com as necessidades do Servico procede-se a Reconstituicdo do Fundo de
Maneio com base nas despesas efetuadas através do seu registo contabilistico. A
Reconstituicdo pode ocorrer em qualquer momento desde que seja aprovada em reunido

do Conselho Administrativo.

5- Liquidag¢do do Fundo de Maneio

5.1. Aliquidagdo do fundo de maneio é efetuada até a data limite estipulada no decreto-lei de
execucdo orgamental depositando-se os valores existentes na conta da Escola, ou seja até

trinta e um (31) de dezembro (12) do ano econdmico em que foi criado;

5.2. O fundo de maneio a repor no final do ano econémico deve ser igual ao constituido

inicialmente;

5.3. Caso ndo haja documentos de despesa, o numerario que constitui o Fundo de Maneio
inicial sera depositado pela Tesoureira, garantindo que o taldo de depdsito deverd igualar

a reposi¢do do Fundo de Maneio inicial.
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6- Realiza¢do de Despesas por Fundo de Maneio

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Pela sua natureza, o Fundo de Maneio considera-se um recurso do Conselho
Administrativo para despesas de reduzido montante, urgentes, imprevisiveis e inadiaveis,

cuja movimentagdo é da exclusiva competéncia da Tesoureira;

A utilizagdo do Fundo de Maneio deve sempre ser tratada como uma situagdo excecional,
devendo apenas ser utilizado para pequenas aquisicdes nas quais ndo se podem seguir os

procedimentos normais de aquisicao de bens e servigos;

Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente vendas a dinheiro,

faturas/recibos ou faturas acompanhadas do respetivo recibo;

A responsavel pelo Fundo de Maneio responde pelo cumprimento das formalidades legais

aplicaveis a realizacdo das despesas, bem como pelo respetivo pagamento.

7- Limites a Utilizacdo do Fundo de Maneio

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Por regra, adota-se o procedimento normal para a autorizagdo, processamento e

pagamento das despesas.

Sé devera recorrer-se ao Fundo de Maneio para despesas de pequeno montante, que

devem ser pagas em numerario e/ou no ato da compra.

Consideram-se de pequeno valor as despesas cujo montante total, com IVA incluido, seja
igual ou inferior a 90€, sendo vedado ao responsavel do fundo de maneio o pagamento de
despesas de montante superior, exceto quando haja despacho autorizador do conselho

administrativo.

N3o poderdo ser efetuados pagamentos por Fundo de Maneio de determinadas despesas,
nomeadamente, ajudas de custo, recibos verdes, aquisicdes de bens duradouros sujeitos

a inventario.

8- Autorizagdo e Pagamento de Despesas

8.1.

Concedida prévia autorizagdo pelo Conselho Administrativo ou pela sua Presidente ou de
quem legalmente a substitua, a responsavel pela realizacdo da despesa (Tesoureira) deve
fundamentar a despesa e garantir que a mesma é devidamente suportada por faturas ou

faturas-recibo numeradas.
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8.2. A responsavel pelo Fundo de Maneio deve assinar os documentos, colocar a indicacdo de

‘pago’ e respetiva data.

9- Documentagio de Suporte das Despesas

Cada despesa realizada devera ser suportada pelos documentos legalmente exigidos para o
efeito, integrando, contudo, na lista de necessidades, a obrigatoriedade do registo da
justificacdo da utilizagdo do Fundo de Maneio. Esta justificagdo ndo deverd ser de carater

genérico (tipo ‘artigo de limpeza’ ou ‘diversos’), mas especificando cada despesa em concreto.

10- Disposi¢des Finais

10.1.0s prazos e regras fixados no presente regulamento deverdo adaptar-se ao que for

determinado pelo Conselho Administrativo e nos termos da lei;

10.2.0 recurso ao Fundo de Maneio ndo prejudica a observancia das normas legais aplicaveis,
em especial no que se refere a realizagdo de despesas publicas, cuja rigorosa observancia,

cabe a responsdvel do Fundo;
10.3.Deverao, igualmente, ser observados os principios de economia, eficiéncia, eficacia;

10.4.0 ndo cumprimento das regras e procedimentos de constituicdo e regularizacdo do fundo
de maneio determina a responsabilidade financeira dos respetivos responsaveis quanto

ao pagamento de documentos irregulares.

11- Omissdo

11.1.Nos casos omissos no presente Regimento, prevalecerd a decisdo dos membros do

Conselho Administrativo, respeitando os normativos em vigor.

Este regulamento foi aprovado em reunido do Conselho Administrativo de 04 de novembro de

2022.
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Regulamento doFundo de Maneio

ANEXO A
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Despacho

Constituicao de Fundo de Maneio Por Dota¢cao Orcamental

Nos termos do artigo 32.2 do decreto-lei n.2 155/92, de 28 de julho, e em cumprimento das normas
constantes do regulamento do fundo de maneio aprovado em conselho administrativo de 04 de
novembro de 2022, autorizo a constituicdo do presente fundo de maneio para fazer face a despesas
urgentes e inadidveis de escassa relevancia financeira.

Ano econdmico: Xxxx

Identificagcdo do responsavel: XXXXXXXXXXXXXXXXX

Valor total do fundo de maneio: xxxxxx € (XXXXXx euros)

Classificagdes Orcamentais

Montante
Cabimento Rubrica Designagdo
02.01.16 Mercadorias
02.01.21 Outros bens
02.02.25 Servigos

Aveiro, xx de XXXXXxXxx de XXXXX

O Presidente do Conselho Administrativo
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Regulamento doFundo de Maneio

ANEXO B
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Mapa de entrega de documentos relativos ao més de

Agrupamento de Escolas Dr. Mario Sacramento — Regulamento do Fundo de Maneio

Valor por Rubrica

N°® Doc

NIF Fornecedor

02.01.16

02.01.21

02.02.25

Conferido pelo responsavel do fundo de maneio

O Conselho Administrativo

/

/

Assinatura
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