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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

Proposta n.° 02/2014

Normas de Fundo de Maneio

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto - Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracdes que
foram introduzidas 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° 75/2013, de 12 de
setembro, poderd ser autorizada a constituigdo de fundos maneios, visando o pagamento
de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

Proponho a aprovacdo das referidas normas em anexo:

Agualva-Cacém, 08 de janeiro de 2014.

O Voggatiesoureiro
7~

(L S

Jodo Castanho
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Proposta n.° 02/2014
Normas de Fundo de Maneio

E Reprovada
Unonimidcde Maioria

Deliberagdo: Aprovada
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Jodo Castanho

Jodo Castanho

Votos a favor Votos conira Abstenc¢oes
Presidente Presidente Presidente

Carlos Casimiro Carlos Casimiro Carlos Casimiro
Secretdrio Secretdrio Secretdrio

Luis Silva Luis Silva Luis Silva
Tesoureiro Tesoureiro Tesoureiro

Jodo Castanho

1° Vogal
Mdrio Condessa

1° Vogal
Mdrio Condessa

1° Vogal
Mdario Condessa

2° Vogal

Helena Cardoso

2° Vogal
Helena Cardoso

2° Vogal
Helena Cardoso

3° Vogal
Joana Margues

3° Vogai
Joana Marques

3° Vogdl
Joana Marques

4° Vogal
Teoddsio Alcobia
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4° Vogal
Teoddsio Alcobia

4° Vogal
Teoddsio Alcobia

Aprovada em minuta, na reunid@o de 09/01/2014, para efeitos do disposto nos fermos do n.° 3
e n 4 do art® 57, da Lei 75/2013 de 12 de setembro e n.° 3 e 4 do art.® 27° do Codigo de
Procedimento Administrativo.

A Junta de Freguesia
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

NORMA DE FUNDOS DE MANEIO

&,

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto - Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com
as alteracdes que foram introduzidas 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, poderd ser autorizada a constituicGo de fundos maneios, visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidvers.

Para efeitos do controlo de fundos de maneio, se estabelece a seguinte norma:

Artigo 1.°
Constituicao

1. Anualmente, no inicio de cada ano, mediante deliberagcdo do érg&o executivo,
serdo constituidos os fundos de maneio julgados necessdrios e convenientes ao
bom funcionamento da Freguesia de Agualva e Mira Sintra. (Anexo |)

2. A aofetacd@o dos mesmos € feitfa segundo a sua natureza s correspondentes
rubricas da classificacdo econdmica e de acordo com a natureza das despesas a
pagar. (Anexo ll)

3. A enfrega dos respetivos fundos de maneio a cada funcionario responsdvel
processa-se mediante a emiss@o de um cheque em nome do responsdvel.

4. A constituicdo e limites para cada fundo de maneio sdo definidas por
deliberacdo do executivo.

Artigo 2.°
Procedimento

1. Todas as despesas tém que ser autorizadas pelo Presidente ou pelo substituto
legal.

2. Sempre que haja necessidade de levantar um valor de fundo maneio, o
funciondrio preenche e assina o impresso préprio. De seguida, d& conhecimento ao
Presidente e & Coordenadora Técnica ou aos seus substitutos legais, e solicita
autorizacdo e assinatura do referido impresso. (Anexo lll)

3. Apds a redlizacdo da despesa, a fatura dai resultante deverd ser apensa do
impresso da FM e entregue no servigo de correspondéncia para proceder ao seu
registo de entrada.

4. As despesas pagas com verba do fundo de maneio devem ser registadas, de
imediato, pelo seu responsdvel no (Anexo V).

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16, 2735-054 AGUALVA-CACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVA-CACEM
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

Artigo 3.°
Cartdo de Débito

Os cartdes de débito ligados a fundos maneio tém que ter a sua movimentagdo
autorizada pelo Presidente e Tesoureiro, mediante a assinatura do respetivo
confrato com aguela entidade bancdria.

Artigo 4.°
Regularizagdo

A regularizacdo de fundos de maneio é feita mensalmente se houver despesa,
mediante a entrega dos documentos justificativos das despesas & contabilidade,
que deverdo ser descritos em relagdo elaborada para o efeito (Anexo V), a qual
deve ser entregue e conferida pelo Tesoureiro da Junta de Freguesia.

Artigo 5°
Reconstituigdo

O Tesoureiro procede sempre que necessdrio, d reconstituicdo do fundo de maneio,
mediante processamento dos valores correspondentes aos documentos de
despesa apresentados, dentro dos limites estabelecidos.

Artigo 6.°
Limite Mdximo

O limite maximo mensal de cada fundo de maneio € o correspondente ao valor da
despesa efetuada nesse més.

Artigo 7.°
Reposicdo

No Ultimo dia Util de Dezembro de cada ano econdmico serd efetuada a reposicdo
do fundo de maneio e no primeiro dia Util de Janeiro do ano econdmico seguinte &
novamente constituido se for caso disso.

Artigo 8.°
Fundos de caixa fixos

Anualmente poderdo ser constituidos fundos de caixa fixos, mediante deliberacdo
da Junta de Freguesia que visam solicitar os trocos aos funciondrios responsaveis
pela cobranca de determinadas taxas e servigos. (Anexo V)

Artigo 9.°
Disposicdes finais e transitorias

Os casos omissos na presente norma e eventuais dlteracdes serdo objeto de
deliberacdo do Orgdo Executivo da Freguesia Agualva e Mira Sintra.
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

2. A presente Norma de Fundos de Maneio entra em vigor no dia seguinte ao da
sua aprovagdo.

Agualva-Cacém, 09 de janeiro de 2014

O Presidente de Junta, O Vogal Tesoureiro,
(Carlos Casimiro) (Jodo Castanho)

Aprovado

Reuni@o de Junta ©9/ 01/ 14
Proposta n°® L. /2014
Atan®_71 /2014
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

Anexo |

Fundos de Maneio por servigo para o ano 2014.

Funciondrio Funclondrio
Responsdvel . responsdavel em Servigo Valor €
Responsavel oy
substituicdo
Presidente Miguel Aradjo José Correia Cartao Débito — Geral 3 000,00 €
Tesoureiro Sara Almeida Patricia Alves Cart&o Débito — Frota Automével 2 500,00 €
Tesoureiro Helena Tavares Ana Marinho Numerdrio 1 (Agualva) 1 700,00 €
Tesoureiro Sara Almeida Patricia Alves Numerdrio 2 {Mira Sintra) 1 500,00 €
Total 8 700,00 €

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16, 2735-054 AGUALVA-CACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVA-CACEM
TELEFONE 219 188 540 | FAX 219 146 129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145487 | FAX 219 145 501

4111



- * <X [y
. 1 L

S &
@
Rugrat® 553

JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

Anexo Il

Fundos de Maneio a constituir, limites por rubrica.
1. Cartdo Débito - Geral

Classificagdo

Organica Econémica Designagdao Limite €

02.01.04 Limpeza e higiene 250,00 €

02.01.05 Alimentacdo - refeicdes confecionadas 100,00 €

02.01.06 Alimentacdo — géneros para confecionar 100,00 €

02.01.08 Material escritorio 300,00 €

o 02.01.21.08 Materiais para instalagoes 30,00 €
02.02.13 Deslocacgdes e estadas 150,00 €

07.01.07 Equipamento de informdatica 170,00 €

07.01.09 Equipamento administrativo 150,00 €
02.01.21.01 Bens Alimentares 200,00 €

02- 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 200,00 €
02.02.25 Outros servigos 100,00 €

02.01.05 Alimentacdo - refei¢cdes confecionadas 150,00 €

03 - 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 200,00 €
02.02.25 Qutros servigos 100,00 €

04- 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 100,00 €
05- 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 50,00 €
02.01.07 Vestudrios e artigos pessoais 100,00 €
02.01.21.02 Materiais para calcadas 100,00 €
02.01.21.03 Materiais para espagos de jogos e recreios 100,00 €

o 02.01.21.05 Matericis para os espagos verdes 50,00 €
02.01.21.99 Outros bens 100,00 €

07.01.11 Ferramentas e utensilios 200,00 €

Total 3.000,00 €
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Anexo Il
2. Cartdo Débito - Frota Automével
Orgénica Clas5|f|’ca'<;ao Designa¢do Limite
Economl_ca
02.01.02.01 Gasolina 200,00 €
o7 02.01.02.02 Gasdleo 2 300,00 €
TOTAL 2.500.00 €

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16, 2735-054 AGUALVA-CACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVA-CACEM
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA
Anexo Il
3. Numerdrio 1 (Agualva)

Organica Cslgis;fg:iiio Designagdo Limite
02.01.02.01 Gasolina 50,00 €
02.01.02.02 Gasdleo 150,00 €
02.01.04 Limpeza e higiene 50,00 €
02.01.06 Alimentacdo — géneros para confecionar 50,00 €
02.01.08 Material de escritério 50,00 €

01- 02.01.09 Produtos quimicos e farmacéuticos 30,00 €
02.01.17 Ferramentas e utensilios 50,00 €

02.01.18 Livros e documentacgdo técnica 50,00 €

02.01.1% Artigos honorificos e de decoracdo 50,00 €
02.01.21.08 Materiais para instalacdes 50,00 €
02.02.10.04 Servigcos de taxi 30,00 €

02.01.05 Alimentacdo - refeicoes confecionadas 100,00 €

02.01.06 Alimentacdo — géneros para confecionar 100,00 €
02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 200,00 €

0 02.01.15 Prémios, condecoragdes e ofertas 40,00 €
02.01.21.99 Outros bens 100,00 €

02.02.25 Outros servigos 100,00 €

02.01.20 Material de educacdo, cultura e recreio 100,00 €

o 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 200,00 €
05- 02.01.15 Bens para as iniciativas/atividades 150,00 €
Total 1.700,00 €
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Anexo |l
4. Numerdrio 2 (Mira Sintra)
Orgdnica Cégzs;fg::iizo Designac¢do Limite

02.01.08 Material de escritdrio 50,00 €

01- 02.02.09.03 Correios 30,00 €
02.01.21.99 Outros bens 30,00 €

02.01.05 Alimentacdo - refeicdes confecionadas 150,00 €

02 - 02.01.21.01 Bens Alimentares 170,00 €
02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades 170,00 €

05 - 02.01.04 Limpeza e higiene 50,00 €
02.01.02.01 Gasolina 50,00 €

02.01.02.02 Gasdleo 50,00 €

02.01.21.02 Materiais para calgcadas 100,00 €

06- 02.01.21.03 Materiais para espacos de jogos e recreios 100,00 €
02.01.21.05 Materiais para os espagos verdes 50,00 €

02.01.02.9% Outros bens 100,00 €

02.02.03.03 Conservacdo de viaturas 150,00 €

07- 02.02.20.10 Inspecdes periddicas 100,00 €
06.02.01 Impostos e Taxas 150,00 €

Total 1.500,00 €
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

Anexo lll
PAGAMENTO POR FUNDO MANEIO

Data: /

Cartdo Débito - Geral |:]
/ Cartdo Débito - Frota Automével []

Valor:

Numerdrio 1 (Agualval) D

Numerdrio 2 {Mira Sintra) D

Pagamento de:

Para fins de:

O Colaborador,

[/

O Responsavel pelo FM, | A Coordenadora

Técnica,

O Presidente,

/] /[ /___/

Obs.: anexar os documentos comprovativos e registar a sua entrada.
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA
PAGAMENTO POR FUNDO MANEIO

Data: /

Cartao Débito - Geral [_]
/ Cartdo Débito - Frota Automével [

Valor:

Numerdrio 1 (Agualva) [_]

Numerdrio 2 (Mira Sintra) D

Pagamento de:

Para fins de:

O Colaborador,

[/

O Responsdvel pelo FM, | A Coordenadora

Técnica,

O Presidente,

[/ A [/

Obs.: anexar os documentos comprovativos e registar a sua entrada.
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Anexo IV
Més Janeiro | VALOR DE F.MANEIO 0,00€
DATADE | b CUMENTO | DESCRICAO CLASSIFICACAO CAB. N.° VALOR €
PAGAMENTO s
TOTAL DE DESPESAS T
VALOR DO F. M. 0,00 €
TOTAL DE DESPESAS 0,00 €
VALOR EM CAIXA 0,00 €
VALOR A RESTITUIR 0,00 €
01 de Janeiro de 2014
A Responsdvel O Tesoureiro
(Nome do Funciondrio) (Jodo Castanho)
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JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA
Anexo V
Fundos de Caixa Fixos.
Funciondrios Servigo Valor €

Isabel Loureiro Atendimento Agualva 50,00 €
Sandra Alves Atendimento Agualva 50,00 €
Miguel Aradjo Atendimento Agualva 50,00 €
Fernando Mendes Atendimento Agualva 50,00 €
Angélica Cardeal Atendimento Agualva 50,00 €
Sara Almeida Atendimento Mira Sintra 50,00 €

Total 300,00 €
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