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Preambulo

A Junta de Freguesia de Benavente, no exercicio da sua autonomia
administrativa e financeira, reconhece a necessidade de assegurar a
regularidade, celeridade e eficiéencia no pagamento de pequenas despesas
urgentes, extraordindrias ou inadiaveis, inerentes ao normal funcionamento dos
Servigos.

Neste contexto, torna-se conveniente instituir um regime proprio de Fundo de
Maneio, que permita a realizagdo de pagamentos de reduzido montante, sem
recurso aos tramites administrativos habituais de autorizagdo, compromisso e
liguidagdo da despesa publica, garantindo simultaneamente a adequada
justificagdo, controlo interno, ftransparéncia e reposicdo dos valores
despendidos.

O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, no regime financeiro
das autarquias locais, bem como nas normas aplicaveis do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP) e
demais legislagdo em vigor.




Capitulo | — Disposicoes Gerais
Artigo 1.°
Objeto e finalidade

. O presente regulamento estabelece as normas relativas a criagao,
utilizagao, reposicgao, controlo e fiscalizagdo do Fundo de Maneio da Junta
de Freguesia de Benavente.

. O Fundo de Maneio destina-se exclusivamente ao pagamento de
despesas urgentes, excecionais ou imprevistas, de reduzido montante,
cuja natureza nao justifique a tramitagdao normal da despesa publica.

. O Fundo de Maneio ndo pode, em caso algum, ser utilizado para fins
alheios as atribuigbes e competéncias legalmente cometidas a Junta de
Freguesia.

Artigo 2.°
Ambito e natureza do Fundo

. O Fundo de Maneio é um fundo de natureza temporaria e transitoria,
constituido por montante definido anualmente no orgamento da Junta de
Freguesia de Benavente.

. O Fundo de Maneio destina-se a realizagdo de despesas necessarias a
execugdo de servigos publicos de carater urgente e de relevancia
funcional, nomeadamente:

a) Aquisicdo de bens de uso corrente e imediato, como produtos de
higiene, limpeza, pequeno material de escritério ou consumiveis;
b) Despesas de comunicagdes, portes, pequenas reparagdes e
manutengdo urgente;

c) Despesas excecionais e pontuais de portagens, refeicbes ou
representacgdo institucional, quando associadas a deslocag¢des urgentes
em servigo publico, devidamente fundamentadas e ndo enquadraveis
noutros regimes legais;
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d) Outras despesas urgentes e inadiaveis, desde que devidamen
fundamentadas e enquadradas nos limites definidos no presente
regulamento.

O Fundo de Maneio ndo pode ser utilizado para o pagamento de
remuneracgoes, ajudas de custo, gratificagdes, combustiveis, subsidios,
nem para quaisquer despesas que devam ser processadas através dos
meios normais de pagamento da Freguesia.

Capitulo Il — Gestao e Administracdo do Fundo

1.

Artigo 3.°
Valor, dotagao e limites
Artigo 3.°
Valor, dotagao e limites
O valor global do Fundo de Maneio é fixado anualmente por deliberagao
do orgéo executivo da Junta de Freguesia de Benavente, no ambito da

aprovagdo do orgamento ou mediante deliberacdo auténoma
devidamente fundamentada.

. Os limites maximos por despesa, por documento e 0 montante global do

Fundo de Maneio sé@o igualmente definidos por deliberagdo do 6rgao
executivo, devendo atender aos principios da necessidade,
proporcionalidade, economia e a execugdo real das despesas da
Freguesia.

Poderéo ser criados fundos de maneio parciais, afetos a determinados
servigos, unidades organicas ou responsaveis, mediante deliberagdo
expressa do executivo, da qual conste:

a) O valor atribuido;

b) O responsavel pela sua gestao;

¢) A finalidade especifica do fundo.
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4. A dotacdo do Fundo deve ser adequada as necessidades previsiveis da
Junta, sendo objeto de avaliagédo e controlo periédico

Artigo 4.°
Responsavel pela gestao

1. O Fundo de Maneio é gerido pelo(a) Tesoureiro(a) da Junta de
Freguesia de Benavente ou por outro responsavel designado por
despacho da(o) Presidente da Junta de Freguesia.

2. Oresponsavel pela gestao do Fundo responde pela guarda, correta
utilizagao, reposicao dos valores e pela conformidade legal e
documental das despesas efetuadas.

3. O Fundo de Maneio é mantido preferencialmente em numerario, em
local seguro, podendo, em situagdes excecionais e devidamente
autorizadas, ser utilizado outro meio de pagamento legalmente
admissivel.

4. A substituicdo do responsavel pelo Fundo implica a conferéncia
obrigatoria de saldos e documentos, com elaboragao de termo de
entrega e recegao.

Artigo 5.°
Modalidades de pagamento e registo

1. Os pagamentos efetuados através do Fundo de Maneio sdo realizados
mediante apresentacdo do respetivo documento de despesa (fatura ou
recibo), emitido em nome da Junta de Freguesia de Benavente e em
conformidade com as normas fiscais em vigor.

2. Cada despesa é obrigatoriamente registada em mapa préprio, do qual
constem, pelo menos, a data, o fornecedor, a descrigdo da despesa, o
valor, o meio de pagamento e a assinatura do responsavel.

Capitulo lll — Utilizagao, Reposi¢ao e Prestacao
de Contas

Artigo 6.°



—

1.

Autorizagao e processamento das despesas

A utilizagdo do Fundo de Maneio depende de autorizagdo prévia
Presidente da Junta de Freguesia.

Em situagcdes de emergéncia que exijam decisdo imediata, a despesa
pode ser realizada sem autorizagdo prévia, devendo ser objeto de
validagdo e regularizagéo posterior pela Presidéncia.

O responsavel pelo Fundo deve assegurar que todas as despesas
respeitam os fins, limites e condi¢des definidos no presente regulamento.

Artigo 7.°

Reposi¢ao do Fundo

. O Fundo de Maneio é objeto de reposicdo mensal, mediante

apresentacao de relatério e mapa discriminativo das despesas efetuadas,
acompanhado dos comprovativos originais.

A reposicgdo é efetuada apés conferéncia e validagado das despesas pelos
servigos competentes e pelo Presidente da Junta de Freguesia.

O montante a repor deve corresponder ao valor inicialmente autorizado,
deduzido dos saldos nao utilizados.

Artigo 8.°
Prestagao de contas
O responsavel pela gestao do Fundo apresenta, pelo menos anualmente,

a Assembleia de Freguesia, um relatério detalhado da utilizagdo do Fundo
de Maneio.



2. A prestagcdo de contas pode ser solicitada a qualquer momento pelo
executivo, pela Assembleia de Freguesia ou pelos servigos de/
fiscalizagdo competentes.

Artigo 9.°
Controlo e fiscalizagao
1. O Fundo de Maneio esta sujeito a verificagao e conferéncia a todo o tempo

pelos servicos de contabilidade e pelos membros do executivo com
competéncias na area financeira.

2. As operagdes do Fundo integram a conta de geréncia anual da Freguesia
e sdo objeto de apreciagdo nos termos legais aplicaveis.

Artigo 10.°
Responsabilidade
1. O responsavel pelo Fundo responde civil, financeira e disciplinarmente

por quaisquer irregularidades, extravios, despesas indevidas ou falta de
justificacao documental.

2. Em caso de cessagédo de fungbes, deve proceder a imediata entrega do
saldo existente e dos documentos de despesa aos servigos competentes.

Capitulo IV - Disposi¢oes Finais
Artigo 11.°
Revisao do regulamento
O presente regulamento pode ser alterado ou revisto por deliberagdo do
executivo da Junta de Freguesia, sempre que se justifique, designadamente por

alteragOes legislativas ou por necessidade de ajustamento ao funcionamento dos
Servigos.



Artigo 12.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacéo por
edital, apés aprovagdo em reunido ordinaria da Junta de Freguesia de
Benavente.
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A Presidente da Junta de Freguesia de Benavente
Ivete Belo Mateus
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