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1. OBJETIVOS

1.1. O objetivo do presente MANUAL DE CONTROLO INTERNO - MCI.07 - MEIOS FINANCEIROS
LIQUIDOS é o de estatuir principios e procedimentos de controlo que visam o cumprimento
adequado dos pressupostos de gestdo dos meios financeiros do Municipio de Pedrégao Grande
por forma a permitir:

1.1.1. Que os valores recebidos correspondem a dividas para com o Municipio de Pedrégao
Grande e que estdo devidamente identificados;

1.1.2. Que os pagamentos sao efetuados com a aprovagao e autorizagao da entidade competente,
mediante cruzamento com os documentos de suporte.

1.2. O presente Manual de Controlo Interno relacionado com os Meios Financeiros Liquidos aplica-se

a todos os servigos do Municipio de Pedrogéo Grande.

2. ENQUADRAMENTO NORMATIVO E REQUISITOS GERAIS

2.1. A Lein.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redagédo atual, que estabelece o Regime Financeiro
das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI);

2.2. Os métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades encontram-se previstos no ponto
2.9.10.1 do POCAL,;

2.3. A Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho, estabelece as Notas de Enquadramento ao Plano de
Contas Multidimensional (PCM) — SNC-AP;

2.4. Sao considerados Meios Financeiros Liquidos:

2.4.1. Os montantes existentes em Caixa;

2.4.2. Os meios monetarios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis de servigos;

2.4.3. Os dep6sitos em instituicdes financeiras, ou seja, os valores existentes em contas a ordem,
a prazo (mobilizaveis), consignadas ou depdsitos relativos a garantias e caugbes, em
institui¢cdes financeiras;

2.4.4. As aplicagdes financeiras, cuja rendibilidade depende de outros ativos, nomeadamente as
opcdes, warrants, futures, swaps e forward rate agreement, sendo reconhecidos de acordo
com o estabelecido na NCP 18 — Instrumentos Financeiros;

2.4.5. Os titulos negociaveis (aplicagGes de tesouraria) de curto prazo adquiridos pela entidade,
nomeadamente os titulos de divida publica negociaveis (por exemplo, bilhetes de tesouro,
obrigagdes, titulos de participagédo e certificados de aforro), fundos, agdes e certificados
especiais de divida de curto prazo;

2.4.6. Outros instrumentos financeiros de curto prazo, ao justo valor (ou pela quantia equivalente
ao justo valor nos casos em que este ndo exista), detidos para negociagdo, nédo
enquadraveis nos pontos anteriores. Serao considerados passivos financeiros se a entidade

tiver obrigagdes a pagar.
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2.5.

A data de relato, os valores das contas de caixa e equivalentes de caixa devem coincidir com os
respetivos valores constantes da Demonstragéo de Fluxos de Caixa conforme a NCP 1 - Estrutura

e Conteudo das Demonstragdes Financeiras.

3. RESPONSAVEL PELA TESOURARIA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.
4.1.

4.2.

0 Tesoureiro, ou seu substituto, responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas, respondendo os restantes trabalhadores e agentes em
servigo na Tesouraria perante o respetivo Tesoureiro, ou seu substituto, no que respeita a atos e
omissodes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza;

No seguimento do ponto anterior, o Tesoureiro, ou seu substituto, deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor na
Tesouraria da Fazenda Publica, com as necessérias adaptacoes;

A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputdvel ao Tesoureiro, ou seu substituto,
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes
de gestao, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento com culpa;
Diariamente, o Tesoureiro, ou seu substituto, é responsavel por executar o encerramento diario
da Tesouraria;

Apds o encerramento da Tesouraria, o servigo responsavel pela gestdo financeira define o
trabalhador afeto que deverd confrontar os mapas da tesouraria com os saldos de caixa e bancos
contantes da aplicagdo de suporte a contabilidade, para posterior validagdo do servigo

responsavel pela gestao financeira;

REQUISITOS DE CONTROLO AOS VALORES A GUARDA DA TESOURARIA

Conforme o estabelecido no ponto 2.9.10.1.9 do POCAL, o estado de responsabilidade do
Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda é verificado, na
presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos sob
a sua responsabilidade, a realizar pelos responsdveis designados para o efeito, nas seguintes
situagoes:

4.1.1. Trimestralmente e sem prévio aviso;

4.1.2. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

4.1.3. No final e no inicio do mandato do Orgao Executivo eleito ou do Orgdo que o substituiu, no

caso de aquele ter sido dissolvido;

4.1.4. Quando for substituido o tesoureiro.

Cabe ao responsavel do servico responsavel pela gestdo financeira, ou na sua auséncia, ao
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com pelouro, a designagdo dos responsaveis

previstos no niumero anterior;
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4.3. S3o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara Municipal,
pelo responsével para o efeito designado pelo membro do Orgao Executivo e pelo Tesoureiro, nos
casos referidos no ponto 4.1.3. Deve ainda ser assinado pelo tesoureiro cessante, nos casos
referidos no ponto 4.1.4. Os termos de contagem devem cumprir os seguintes requisitos:

4.3.1. O termo de contagem é acompanhado pelos seguintes documentos:

4.3.1.1. Resumo didrio de tesouraria;

4.3.1.2. Mapa discriminativo e termo de aceitagdo da contagem de dinheiro e outros valores
nao depositados;

4.3.1.3. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

4.3.1.4. Reconciliagao bancaria e respetivo resumo, acompanhados de todos os movimentos
em transito;

4.3.1.5. Mapa da contagem dos documentos de cobranca;

4.3.1.6. Mapa das caugdes/garantias, se aplicavel.

4.3.2. Podem ser dispensados de acompanhar o termo de contagem os documentos
mencionados nos pontos 4.3.1.3 e 4.3.1.4, sempre que a mesma se verifique na situagao
prevista no ponto 4.1.1;

4.3.3. 0 termo de contagem é elaborado em duplicado sendo fornecido um exemplar pela
Tesouraria, ficando outro a guarda do servigo responsavel pela gestao financeira;

4.3.4. As diferengas apuradas que ndo se encontrem justificadas pelos documentos
anteriormente referidos devem ser explicadas pela Tesouraria, fazendo parte integrante do
termo de contagem;

4.3.5. Os responsaveis pela contagem tém 5 dias Uteis para submeter o termo de contagem ao
conhecimento do Presidente da Camara Municipal, ou se for o caso, 15 dias Uteis apés o
recebimento dos documentos da reconciliagdo bancaria;

4.4. Os recebimentos e os pagamentos sdo registados, diariamente, em mapas constantes do
sistema informatico, designados de folhas de caixa e resumos diarios de tesouraria, evidenciando
as disponibilidades existentes. Deve o servigo responsavel pela gestao financeira confrontar os
referidos mapas com os saldos de caixa e bancos contantes da aplicagcdo de suporte a
contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos de receita e despesa;

4.5. Em caso de detecao de falhas, o Tesoureiro, ou o seu substituto, responde monetariamente pelas

mesmas.
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5. REQUISITOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ESPECIFICOS DOS MEIOS DE

PAGAMENTO E RECEBIMENTO

5.1. Os meios de pagamento/recebimento a utilizar serdo o cheque, numerario, transferéncia

bancaéria, pagamento eletrénico e terminais de pagamento automatico, ou outros aprovados pelo

Orgao Executivo;

5.2. A emissdo de meios de pagamento deve fazer-se tendo por base documentos suporte

devidamente autorizados pela entidade competente e obedece aos seguintes considerandos:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

0 servigo responsavel pela gestao financeira é o Unico servigo com competéncia para emitir
Ordens de Pagamento (OP);

As OP deverdo ser assinadas digitalmente na aplicagdo informatica de suporte a
contabilidade pelo trabalhador que emite a OP, pelo responsavel do servigo responsavel
pela gestdo financeira, ou na sua auséncia, pelo trabalhador que confere a OP, pelo membro
do Orgdo Executivo com competéncia para autorizar o pagamento e pelo Tesoureiro, ou seu
substituto;

0 meio de pagamento preferencial devera ser através das instituigcdes bancarias, devendo
sempre que possivel, recorrer as transferéncias bancarias por via eletrénica;

Os pagamentos em numerario devem ser efetuados apenas na quantidade considerada
estritamente necessaria e ndo devem exceder os montantes definidos na Lei Geral
Tributaria, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 398/98, de 17 de dezembro, na sua redacao atual;
E proibido pagar ou receber em numerério em transacdes de qualquer natureza que
envolvam montantes iguais ou superiores a 3.000€, ou o seu equivalente em moeda
estrangeira;

Os pagamentos realizados por sujeitos passivos de IRS, respeitantes a faturas ou
documentos equivalentes de valor igual ou superior a 1.000€, ou o seu equivalente em
moeda estrangeira, devem ser efetuados através de meio de pagamento que permita a
identificacdo do respetivo destinatario, designadamente transferéncia bancaria, cheque
nominativo ou débito direto;

Para os casos dos pagamentos efetuados por Transferéncia Bancdria ou por homebanking,
existem passwords atribuidas ao Presidente da Camara Municipal, seu substituto legal ou
titular de competéncia delegada, e ao Tesoureiro, ou seu substituto, fornecidas pela
instituicdo financeira;

Os pagamentos efetuados por Transferéncia Bancaria s6 se tornam efetivos com a
introducdo da password do Presidente da Camara Municipal, seu substituto legal ou titular

de competéncia delegada e do Tesoureiro, ou seu substituto;

5.3. Para os pagamentos por transferéncia bancdria, o servigco responsavel pela gestao financeira

deve sempre conferir o International Bank Account Number (IBAN) na ficha do credor;

5.4. Para os pagamentos por cheque dever-se-ao respeitar as seguintes disposig¢des:

5.4.1.

Os cheques deverao ser emitidos nominativamente e cruzados;
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5.4.2. Deverao ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente da
Camara Municipal ou por outro membro deste 6rgdo investido de tais poderes, e pelo
Tesoureiro, ou seu substituto;

5.4.3. O Presidente da Camara Municipal, ou o legal substituto, e o Tesoureiro, ou seu substituto,
devem apenas assinar os cheques na presenca da OP e respetivos documentos de suporte,
fatura ou documento equivalente. Ndo podem existir cheques pré-assinados, sem OP
emitida e assinada;

5.4.4. A Tesouraria apos proceder a assinatura na OP, conforme referido no ponto 5.2.2., procede
a entrega do meio de pagamento;

5.4.5. Os cheques em branco deverdo estar sempre guardados no cofre a disposicdo do
responsdvel do servigo responsavel pela gestdo financeira, ou na sua auséncia, do
trabalhador devidamente autorizado pelo membro do Orgdo Executivo;

5.4.6. Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, deverao ser
arquivados e aposta a indicagdo de “Anulado”, ndo podendo, em caso algum, ser destruidos;

5.4.7. Nao é permitida a assinatura de cheques em branco;

5.4.8. Nao podem ser recebidos cheques de eleitos, trabalhadores, agentes, prestadores de
servicos ou de qualquer outra favorecida ou emitidos cheques a seu favor, salvo a existéncia
de documentos de receita ou despesa que o justifique;

5.4.9. Os cheques emitidos deverdo ter uma validade nao superior ao indicado no respetivo
cheque, devendo, apds esse periodo, ser entregues e cancelados junto a entidade bancaria,
e regularizados contabilisticamente.

5.5. Relativamente aos recebimentos por cheque dever-se-ado respeitar as seguintes disposic¢oes:

5.5.1. Os cheques recebidos sdo cruzados emitidos a ordem do Municipio de Pedrogao Grande,
sendo verificado/conferido com o documento de receita emitido;

5.5.2. Os cheques devolvidos pelas instituigdes financeiras ficam a guarda do Tesoureiro, ou seu
substituto, que desenvolvera os procedimentos necessarios para o restabelecimento da
divida do devedor, comunicando ao servigo responsavel pela gestao financeira.

5.6. Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio sdo abertos no
servico responsavel pelo expediente e encaminhados via gestdao documental para o servico
responsavel pela gestéo financeira, devendo constar as seguintes informacgoes:

5.6.1. Nome do devedor;

5.6.2. Data e referéncia da carta;

5.6.3. Instituicdo Bancdria;

5.6.4. Numero do Cheque, Vale de correio ou outros meios de pagamento;

5.6.5. Montante do Cheque, Vale de correio ou outros meios de pagamento.

5.7. Poderao ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito, nomeadamente,
em pagamentos ao Estado, ativacao de identificadores de veiculos municipais associados a Via
Verde;
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5.8.

5.9.

As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposigdes legais e contabilisticas
previstas no SNC-AP e na LCPA, pelo que se deve proceder a cabimentagao total da despesa até
a qual é autorizada a utilizagao dos referidos cartoes;

0 cartao de débito encontra-se a guarda da Tesouraria, devendo o pagamento ser efetuado por

elemento da Tesouraria, que juntara o taldo de pagamento a respetiva OP;

5.10. Aquando da efetivagdo do pagamento, no documento devera ser aposto um carimbo de “pago”,

assinado e datado pelo Tesoureiro, ou substituto, e enviado ao servigo responsavel pela gestao

financeira, apds o encerramento do dia.

6. REQUISITOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ESPECIFICOS DE MOVIMENTAGOES EM

CAIXA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Os meios financeiros que podem existir em caixa compreendem os meios de pagamento, tais

como:

6.1.1. Notas;

6.1.2. Moedas metalicas;

6.1.3. Cheques;

6.1.4. Vales Postais.

Nao devem ser consideradas para o saldo de caixa qualquer tipo de vales, senhas de almogo e

combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados que tenham

sido devolvidos pelas instituicdes financeiras;

Compete a Tesouraria assegurar a gestdo da mesma, zelar e manter atualizada a informagao

diaria sobre o seu saldo;

A importancia em numerario existente em caixa nao pode ultrapassar o montante adequado as

necessidades diarias do Municipio, sendo este montante definido anualmente pelo Orgao

Executivo;

Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no ponto anterior, o

mesmo devera ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo Municipio no dia seguinte, ou

no préprio dia;

Diariamente, devera ser efetuado o apuramento dos valores existentes em numerario, cheques e

vales postais, sendo confrontado com o saldo existente em caixa;

Os procedimentos para a constituicao, utilizacao e reposi¢ao das caixas dos postos externos de

cobranga sao os seguintes:

6.7.1. As caixas dos postos externos de cobranga tém carater anual;

6.7.2. Esta estritamente vedada a realizacdo de despesas nas caixas existentes nos postos
externos de cobranga;

6.7.3. Os responsaveis dos postos de cobranga, entregam o produto da cobranga diariamente ou

com outra periodicidade devidamente autorizada pela Presidente da Camara Municipal, ou
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Vereador com competéncia delegada, na Tesouraria do Municipio com os respetivos
documentos comprovativos da cobranga;

6.7.4. A entrega dos montantes das caixas atribuidas aos postos externos de cobranca é efetuada
pela Tesouraria apds aprovacéo do Orgao Executivo ou, em caso de manifesta necessidade,
por despacho do Presidente da Camara Municipal, que devera ser presente na reunido do
Orgéo Executivo seguinte, através da emissdo em duplicado de uma nota de langamento
que deve ser assinada pelos responsaveis dos postos externos de cobranga e pela
Tesouraria;

6.7.5. As caixas dos postos externos de cobranga devem repor junto da Tesouraria 0 montante
atribuido no ultimo dia util de cada ano;

6.7.6. A Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobrang¢a apds a
sua reposicao;

6.7.7. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem
a emissdo e cobranga da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro, ou seu substituto, no
desempenho das suas fungbes, proceder ao controlo e apuramento das importancias
entregues;

6.7.8. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputdvel ao Tesoureiro, quando, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento das importancias, se
concluir ter procedido com dolo;

6.7.9. E responsabilidade dos trabalhadores dos postos externos de cobranca procederem as
diligéncias necessarias quando se verifiquem situagdes de diferenga no apuramento diario
das contas, assegurando a reposi¢do do valor em falta bem como a entrega do montante

apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

7. REQUISITOS E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE ABERTURA E CONTROLO DAS CONTAS

BANCARIAS

7.1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo sob proposta
do respetivo Presidente da Camara, devendo as mesmas ser tituladas a favor do Municipio e
movimentadas simultaneamente pelo Tesoureiro, ou seu substituto, e pelo Presidente do Orgao
Executivo, ou por outro qualquer membro deste 6rgdo uma vez atribuidas competéncias
delegadas para o efeito, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL,;

7.2. Amovimentacao eletrénica das contas efetua-se nos termos do ndmero anterior e de acordo com
o estipulado nas condi¢bes contratuais das diversas instituicdes bancarias, encontrando-se
condicionada a presenca dos documentos de despesa, ou documento comprovativo da emissao
da transferéncia bancaria que referencie o documento de despesa que lhe deu origem;

7.3. A emissao dos cheques e os meios de transferéncias por via eletrénica sao emitidos pelo servigo

responsavel pela gestao financeira;
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7.4. Mensalmente, o servigo responsavel pela gestdo financeira comunica ao Tesoureiro, ou seu
substituto, as necessidades previsionais de aprovisionamento das contas bancdrias, para que
este diligencie pelas transferéncias que se mostrem necessarias para a sua provisao;

7.5. As contas bancdrias sdo movimentadas simultaneamente com duas assinaturas, ou cédigos
eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara, ou do Vice-Presidente da Camara, e outra do
Tesoureiro, ou seu substituto;

7.6. Nos casos de verbas de receitas legalmente consignadas, bem como de verbas de operagdes de
tesouraria, devera(do) ser aberta(s) conta(s) bancaria(s) com regras especificas a sua
movimentagao;

7.7. Ap6s a aprovagdo pelo Orgdo Executivo, o servigo responsavel pela gestdo financeira devera
inserir a nova conta na aplicagéo de suporte a contabilidade, nomeadamente na classe 1 do PCM,
consoante a tipologia da conta bancaria. As referidas contas devem ser desagregadas por
instituicdo financeira e por conta bancaria;

7.8. Quando o valor das garantias e caugdes seja obtido por via de retencdo no ato do pagamento de
uma despesa, os valores retidos devem ser transferidos para a conta bancdria especifica para
esse efeito, sendo os respetivos valores contabilizados como operagdes de tesouraria em nome
do prestador;

7.9. A adogdo de cartdes de débito como meio de pagamento esté sujeito a aprovacgéo pelo Orgao
Executivo, devendo os referidos cartdes estar associados a uma conta bancaria titulada pelo

Municipio de Pedrégao Grande;

8. REQUISITOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ESPECIFICOS DE RECONCILIAGOES

BANCARIAS

8.1. Mensalmente, deverdo ser realizadas reconciliagdes bancdrias, por forma a analisar os fluxos
monetarios entre o Municipio e as entidades bancarias ou entre os pagamentos e recebimentos
e seu desfasamento;
8.2. Aquando a elaboragdo das reconciliagdes bancarias devem ser respeitados os seguintes
procedimentos:
8.2.1. A data para a sua elaboragdo nao devera ir além dos 15 dias Uteis subsequentes ao final do
més seguinte aquele que reportam;
8.2.2. A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancdrias e a sua confrontagéo é
efetuada por um trabalhador designado, que nao pertenca a Tesouraria preferencialmente
e que nem detenha acesso as contas correntes de depdsitos bancarios, que devera proceder
a elaboracao das reconciliagdes bancarias de todas as contas de depdsito a ordem
existentes no Municipio;
8.2.3. O responsavel pela elaboragéo das reconciliagdes bancarias, devera organizar e manter em

pasta propria, as mesmas, os extratos de conta corrente dos bancos e o extrato de conta;
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8.2.4. A reconciliagdo periddica entre os registos bancarios e os dados contabilisticos é efetuada
comparando os movimentos refletidos a débito e a crédito, refletidos tanto no banco como
no Municipio de Pedrégao Grande, com vista a posterior andlise dos valores em aberto.

8.3. Apds cada reconciliagao bancaria, detetadas as divergéncias sdo comunicadas ao Tesoureiro, ou
seu substituto, que procede a sua averiguagao e analise;

8.4. Verificado o términus do periodo de validade dos cheques em transito, o Tesoureiro, ou seu
substituto, procede ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, comunicando
simultaneamente esse facto ao servigo responsdvel pela gestdo financeira para efetuar os
respetivos registos contabilisticos de regularizagao;

8.5. As regularizagdes das restantes divergéncias sdo diligenciadas pela Tesouraria, mediante
informagao devidamente documentada, prestada ao servigo responsavel pela gestao financeira,
para que sejam efetuados os adequados registos contabilisticos de regularizagao;

8.6. A responsabilidade pelos erros e omissdes resultantes das reconciliagdes bancérias, serdo
imputados ao Tesoureiro, ou seu substituto, salvo, prova em contrario.

8.7. Mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo assinadas pelo trabalhador previsto no ponto
8.2.2 e visadas pelo servigo responsavel pela gestdo financeira, ou na sua auséncia pelo
Presidente da Camara Municipal sendo arquivadas sequencialmente por instituicdo bancaria;

8.8. E responsabilidade do servigo responséavel pela gestdo financeira a escrituragdo e manutengéo

das contas correntes com instituicdes de crédito.

9. REQUISITOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ESPECIFICOS DA CONSTITUIGAO E

EXECUGAO DO FUNDO DE MANEIO

9.1. A Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho, refere-se ao Fundo de Maneio (FM) como “Fundo Fixo”
sendo que este destina-se apenas ao pagamento de despesas de caracter urgente e inadiavel. O
Fundo de Maneio (FM) é o montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinado
trabalhador com a exclusiva competéncia para a sua movimentagdo, com a finalidade de
realizagdo e pagamento de despesas de pequeno montante de natureza corrente (bens ou
servigos), cuja aquisicdo se mostre urgente, imprevisivel e inadiavel.

9.2. A Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, que estabelece o Regime da Administracao Financeira
do Estado, na sua redacao atual, regula no seu artigo 32.° as despesas em conta de FM, devendo
ser observados os principios e requisitos ai estabelecidos;

9.3. Nesta subseccao estdo contidas as regras e procedimentos para efeitos de controlo dos FM,
conforme previsto no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL;

9.4. Os FM sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua utilizagao e reposicgao;

9.5. No PCM sado criadas as subcontas necessarias da conta 118 — Fundo Fixo, tantas quantos os

fundos constituidos, desagregando por servico e detentor;
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9.6. Cada FM devera ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de documentos justificativos

das despesas efetuadas, faturas ou documentos equivalentes com evidéncia da quitagao,

nomeadamente através da entrega de recibo ou documento equivalente, devendo ser registado o

compromisso pelo valor integral mensal definido para o FM, sujeito a existéncia de fundos

disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA,

9.7. O somatério dos meios monetarios disponiveis no FM e do valor das faturas ou documentos

equivalentes pagos a partir desse FM, deve ser permanentemente igual ao valor mensal

autorizado para 0 mesmo;

9.8. A entrega, guarda e utilizagdo do FM deve obedecer aos seguintes principios:

9.8.1.

9.8.2.

De acordo com a autorizagdo emanada do Orgdo Executivo, o Tesoureiro, ou seu
substituto, emite o meio de pagamento, refletindo na emissdo da nota de langamento a
respetiva conta de caixa afeta ao FM. No ato da entrega é assinada a nota de langamento
pelos intervenientes, devendo ficar um exemplar na Tesouraria e o outro na posse do titular
do FM;

Na data de levantamento é entregue a cada responsdvel pela gestdo do seu fundo os

seguintes documentos:

9.8.2.1. Mapa Modelo a apresentar com os documentos de despesa para a reconstituicdo ou

reposicao dos FM;

9.8.2.2. 0 pedido de constituigdo do FM que foi aprovado pelo Orgdo Executivo;

9.8.3.

9.8.4.
9.8.5.
9.8.6.

9.8.7.

9.8.8.

9.8.9.

9.8.10.

A Tesouraria deve ainda registar ainda registar na folha de caixa e no resumo didrio da
Tesouraria, as constituigdes de FM efetuadas;

As despesas efetuadas por recurso a FM devem obedecer ao estabelecido no CCP;

Os titulares dos FM sao responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues;

E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os FM procederem a todas as
diligéncias quando se verifiguem situagdes de diferenga no fundo, assegurando a
reposigcao de valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que
revertera para o cofre do Municipio;

Os pagamentos efetuados pelo FM sdo objeto de compromisso pelo seu valor integral
aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, obedecendo ao estabelecido no artigo 10.°
do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua redacao atual;

Os FM s6 devem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes e inadiaveis e devem
obedecer ao disposto no Artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, na sua
redacao atual;

O FM s6 pode ser utilizado para despesas cuja natureza corresponda a classificacao
orgamental que lhe estd afeta, de acordo com o classificador econémico vigente;

E vedado o pagamento através do FM, independentemente no valor, dos seguintes tipo de

despesa:

9.8.10.1. Ajudas de custo/deslocagdes e outras despesas com o pessoal;
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9.8.10.2. Aquisi¢des de bens duradouros sujeitos a inventario;
9.8.11. O pagamento das despesas por conta do FM deve cumprir os seguintes requisitos:
9.8.11.1. Ser autorizado por um responsavel;
9.8.11.2. Ser fundamentada, por referéncia ao motivo pelo qual a despesa foi realizada e
paga.

9.8.12. 0 pagamento das despesas permitidas pelo FM deve ser acompanhado, obrigatoriamente,
de documentos de suporte, nomeadamente, fatura simplificada, fatura/recibo ou faturas
acompanhadas do respetivo recibo e cuja identificagdo do Municipio de Pedrégao Grande
seja expressa através do nome, morada e nimero de contribuinte;

9.8.13. Nao sao aceites taldes de caixa, taldes de balcdo ou outros semelhantes, por nao
satisfazerem os requisitos legais;

9.8.14. Os documentos de despesa pagos através do FM sao obrigatoriamente originais
contendo, no seu verso, os seguintes elementos:

9.8.14.1. A mengéo “Pagos por FM",
9.8.14.2. Ajustificagdo, data e assinatura de quem efetua a aquisigao;
9.8.14.3. Avalidacdo do responsavel pelo FM, data e assinatura.

9.8.15. Salvas excegdes devidamente justificadas, o montante maximo por documento de
pagamento efetuado por FM ndo deve ultrapassar o montante definido em regulamento
municipal, com excec¢ao dos valores necessarios para registos notariais e custas judiciais;

9.8.16. E responsabilidade do titular do FM constituido manter um registo adequado e
permanente da sua movimentagdo, que permita identificar os meios monetarios
disponiveis, bem como o valor das faturas ou documentos equivalentes pagos a partir do
mesmo;

9.9. Relativamente a constituicdo do FM:

9.9.1. No inicio de cada geréncia e mediante deliberagdo do Orgdo Executivo sdo constituidos
FM, tantos quantos os que sejam justificadamente necessarios, devendo para o efeito ser
efetuada a designacdo nominal dos responsdaveis pela sua utilizagdo, bem como a
definicdo do montante maximo de utilizagao e a sua afetacao por rubricas de classificagao
econdémica;

9.9.2. Em caso de reconhecida necessidade, podem ser constituidos FM em data diferente a
estipulada no ponto anterior;

9.9.3. Cada FM possui um limite maximo, definido pelo Orgdo Executivo, e a sua utilizagéo deve
ser compensada pela reconstituicdo ou reposicdo do FM, nos termos da presente
subseccao;

9.9.4. Oresponsavel do FM formaliza o pedido da sua constituicdo, submetendo-o a autorizagédo
do Orgao Executivo, onde deverd conter necessariamente:

9.9.4.1. Nome completo do responsavel pelo FM;

9.9.4.2. Aldentificagdo da unidade organica;
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9.9.4.3. lIdentificagdo do limite maximo disponivel por més;

9.9.4.4. lIdentificagdo do periodo de utilizagdo — espago de tempo de utilizagdo do montante

atribuido ao fundo, que em regra é anual com reconstituicdo mensal, salvo situagdes

especificas devidamente justificadas;

9.9.4.5. lIdentificagdo da natureza das despesas;

9.9.4.6. lIdentificagdo das rubricas orgamentais para suportar as despesas e respetivo valor

9.9.5.

9.9.6.

9.9.7.

inicial.
Apés verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo com a
autorizacdo exarada pelo Orgdo Executivo, o servico responséavel pela gestdo financeira
procede ao registo dos seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuicdo
por classificagdo organica e econémica e emite notas de langamento que enviara para a
Tesouraria;
A Tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e
entrega os valores ao responsavel do fundo;
A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diario da Tesouraria, as

constituicdes de FM efetuadas;

9.10. Relativamente a reconstituicdo dos FM:

9.10.1.

9.10.2.

9.10.3.

A reconstituigdo dos FM é feita mensalmente e até ao ultimo dia Util de cada més a que
se reporta, ou com outra periodicidade, desde que devidamente fundamentada, através da
entrega no servigo responsavel pela gestdo financeira do mapa resumo do FM, onde
conste toda a informacgédo relativa aos pagamentos efetuados por conta do fundo,
anexando faturas ou documentos equivalentes, devidamente organizados, justificados e
assinados pelo responsavel do fundo;

O servico responsavel pela gestao financeira deve verificar a legalidade e conformidade
dos documentos apresentados, apés o que emite a OP de FM referente as faturas
apresentadas e a nota de langamento, correspondente ao movimento de reconstituicdo do
fundo, pelo valor total do mapa;

0 servico responsavel pela gestado financeira devolvera ao responsavel pelo FM todo e

qualquer documento que:

9.10.3.1. Nao cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva do

responsavel pelo FM, nédo constituindo assim despesa do Municipio;

9.10.3.2. Nao tenha enquadramento nas classificagdes organicas e econémicas aprovadas;

9.10.3.3. Nao conste informacao sobre a finalidade/justificacdo da despesa, devidamente

9.10.4.

assinada.

Para proceder ao recebimento, o responsavel pelo FM deve deslocar-se a Tesouraria com:

9.10.4.1. O mapa resumo do FM;

9.10.4.2. A ordem de transferéncia e as OP de FM emitidas pelo Servigo responsavel pela

gestao financeira.
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9.10.5. Analisado o correto preenchimento destes documentos, a Tesouraria confere o nome do
responsdvel com a listagem dos utilizadores dos fundos, emite o meio de pagamento,
recolhe a assinatura da entidade competente e entrega os valores ao responsavel do
fundo;

9.10.6. A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diario da Tesouraria, as
reconstituicbes de FM efetuadas, com o registo dos pagamentos e das ordens de
transferéncia.

9.11. Relativamente a reposi¢ao do FM:

9.11.1. A reposicdo do FM é feita até a ultima semana do ano, a que respeita de acordo com os
procedimentos ja definidos;

9.11.2. A entrega do montante atribuido, quer em numerario quer em documentos, é efetuada em
tempo Util, para que a reposigao se efetue dentro do prazo definido no ponto anterior;

9.11.3. Caso se verifique, o servigo responsavel pela gestdo financeira deve anular o montante
das verbas orgamentais ndo utilizadas;

9.11.4. ATesouraria deve saldar as contas de caixa através de notas de langamento de tesouraria,
devidamente assinadas pelos intervenientes;

9.11.5. O movimento de reposigao pode ser efetuado em data diferente ao referido, nos casos em
que se verifique a auséncia do titular do FM ou a extingdo do motivo para o qual foi
constituido.

9.12. Relativamente a situagdes de auséncia, cessagao ou mobilidade do titular do FM:

9.12.1. Nas auséncias e impedimentos do titular do FM, sdo efetuados os procedimentos nos
termos da deliberagéo do Orgao Executivo;

9.12.2. Sempre que ocorram auséncias é observado o estabelecido para a reconstituigdo ou
reposicao, consoante decisdo do dirigente ou responsavel do servigo titular do FM, em
articulagdo com o servigo responsavel pela gestao financeira;

9.12.3. Quando o titular do FM regresse ao servigco procede a sua reconstituicdo nos termos do
ponto 9.10, procedendo o titular do FM designado a titulo temporario a reposigdo nos
termos do ponto 9.11.;

9.12.4. Em caso de cessacgdo de fun¢des ou de mobilidade do titular do FM, independentemente

do respetivo fundamento, deve ser dado cumprimento ao estabelecido no ponto 9.12.1.
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