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Proposta n.° JF 1562/2022

Alteracdo ao Anexo | e V das Normas de Fundo de Maneio

Nos termos do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Pdblicas
(SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, devido & entrada de
duas novas funciondrias, nomeadamente: VANIA SOFIA DIAS BERTO, afeta ao servico de
atendimento ao publico em substituicdo da funciondria DANIELA SOFIA CRAVEIRO RAQUEL,
gue por sua vez saiu do servico de atendimento para o servico de expedienfe, em
substituicdo da funciondria PATRICIA ALEXANDRA BRANCO SILVA, que em procedimento
concursal foi para a Cadmara Municipal de Mafra e FILIPA ALEXANDRA CORTES MARMOTA
MARQUES, em substituicdo da funciondria em mobilidade, PATRICIA ISABEL FERNANDES
RODRIGUES LOPES, para o servi¢o de secretariado.

Considerando que, € necessdrio proceder 4 troca dos valores de Fundo de Caixa Fixo &
responsabilidade da funciondric DANIELA SOFIA CRAVEIRO RAQUEL para a funciondria
VANIA SOFIA DIAS BERTO, com data efeito a 01.06.2022 ¢ o Fundo Maneio &
responsabilidade da funciondria PATRICIA ISABEL FERNANDES RODRIGUES LOPES, para a
funciondria FILIPA ALEXANDRA CORTES MARMOTA MARQUES, com data efeito a 27.06.2022;

Considerando que, a funciondria agora afeta ao servico expediente, nas faltas e
impedimento das funciondrias afetas ao servico de atendimento ao publico, tfambém faz
atendimento;

Propde-se a alteracdo e respetiva aprovacdo aos anexos | € V das Normas de Fundo
Maneio, em anexo e gue se consideram parte integrante da presente proposta, bem como
a emissdo de um cheque em nome de DANIELA SOFIA CRAVEIRO RAQUEL, no valor de
€50,00.

Agualva-Cacém, 29 de julho de 2022
O Vogal Tesoureiro

(s

Jodo Castédnho
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Proposta n. ° JF 152/2022

Constituicdo de mais um Fundo Maneio e Alteracdo aos Anexos das Normas de

N 4

Fundo de Maneio (anexo | e V)

Deliberacao: Aprovada

s JUNTA D FREGLES A
‘M agualva

- mira sintra

IXI Reprovada

[]

Gongalo Carvalho

Goncalo Carvalho

Gongalo Carvalho

Unanimidade Maioria []
Votos a favor Votos contra Abstencoes
Presidente Presidente Presidente
Carlos Casimiro >< Carlos Casimiro Carlos Casimiro
Secretaria o, Secretdria Secretdria
Helena Cardoso )< Helena Cardoso Helena Cardoso
Tesoureiro Tesoureiro Tesoureiro
Jodo Castanho Jodo Castanho Jodo Castanho
1° Vogal 1° Vogal 1° Vogal
Ricardo Varandas >< Ricardo Varandas Ricardo Varandas
2°Vogal 2° Vogal 2° Vogadl
Cristina Mesquita >< Cristina Mesquita Cristina Mesquita
3° Vogal 3° Vogal 3° Vogal
Anténio Silva Anténio Silva Anténio Silva
4° Vogal 4° Vogal 4° Vogal

Total

L_\

Total

©

Total

O

Aprovada em minuta, na reunido de 2022.08.03, para efeitos do disposto nos termos do n.° 3
e n.° 4 do artigo 57.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e n°4 e n.° 6 do artigo 34.° do
Cdédigo de Procedimento Administrativo.

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16, 2735-054 AGUALVA-CACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVA-CACEM
TELEFONE 219188 540 | FAX 219146 129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145487 | FAX 219 145 501

O Presidente:

A Junta de Fr sia
/@j\

A Secretdria: m“é (=S &x §:{')

O Tesoureiro:

O 1° Vogal:
O 2° Vogal:
O 3° Vogal:

O 4° Vogal:

=5

]

Qﬂidf KA “oaedle .

272
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agualva
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NORMAS DE FUNDOS DE MANEIO

Nos termos do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
(SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, poderd ser
autorizada a constituicdo de fundos maneios, visando o pagamento de pequenas despesas
urgentes e inadidveis.

Para efeitos do controlo de fundos de maneio, se estabelece as seguintes normas:
Artigo 1.°
Constituigdo

1. Anualmente, no inicio de cada ano, mediante deliberacdo do érgdo executivo, serdo
consfituidos os fundos de maneio julgados necessdrios e convenientes ao bom
funcionamento da Freguesia de Agualva e Mira Sintra. (Anexo 1),

2. A aofetagdo dos mesmos é feita segundo a sua natureza ds correspondentes rubricas da
classificagcdo econdmica e de acordo com a natureza das despesas a pagar. (Anexo ).

3. A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funciondrio responsavel processa-se
mediante a emissdo de um cheque em nome do responsével.

4, A constituicdo e limites para cada fundo de maneio séo 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 hagja necessidade de levantar um valor de fundo maneio, o funciondrio
preenche e assina o impresso proprio. De seguida, dd conhecimento ao Presidente e &
Coordenadora Técnica ou aos seus substitutos legais, e solicita autorizagdo e assinatura
do referido impresso. (Anexo )

3. Apds a readlizagdo da despesa. a fatura dai resultante deverd ser apensa ao impresso da
FM e enfregue no servico 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 responsavel no (Anexo V).

Artigo 3.°
Cartdo de Débito

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

Artigo 4.°
Regularizagdo

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

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16B, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
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Artigo &°
Reconstituicdo

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

Artigo 6.°
Limite Méximo
O limite maximo mensal de cada fundo de maneio € o correspondente ao valor da despesa
efetuada nesse més.
Artigo 7.°
Reposi¢cao

No dltimo 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 poder&o ser constituidos fundos de caixa fixos, mediante deliberacdo da Junta
de Freguesia que visam facilitar os trocos aos funciondrios responsdveis pela cobranga de
determinadas taxas e servigos. (Anexo V).

Artigo 9.°
Disposi¢oes finais e transitorias

1. Os casos omissos na presente norma e eventuais alferagdes serdo objeto de deliberacdo
do Orgdo Executivo da Freguesia Agualva e Mira Sintra.

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

Agualva-Cacém, 03 de agosto de 2022

O Presidente de Junta O Vogal Tesoureiro

(Carlos Casimiro) (Jodo Castanho)

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 168, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219188 540 | FAX 219146129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145487 | FAX 219 145 501
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Fundos de Maneio por servico

Anexo |

mira sintra

Funciondrio Responsdvel
Responsavel Servigo Valor €
Fixo Em Substituicao
Tesoureiro Filipa Garcia Josg Qorrelo Numerdrio 1 (Agualva) €1 400,00
Rosdrio Barbosa
! Funciondria em
Tesoureiro Sofia Cordeiro roTo’rytdode no Numerdario 2 (Mira Sintra) €1 000,00
atendimento em
Mira Sintra (%)
Tesoureiro Miguel Aradjo Filomena Pires Numerdario 3 (Agualva) €1 000.00
Tesoureiro Filipa Margues Ana Cambathota | Numerdrio 4 (Agualva) €1 400,00
Total €4.800,00

(") Funciondrias em rotfatividade

Afetas a esta rotatividade com inicio no més de outubro de 2019 estdo as funciondrias: Sofia
Cordeiro, Isabel Loureiro, Célia Réquio, Vania Berto, Ana Cldudia Cambalhota, Sara Almeida e
Daniela Raquel.

No final de cada més, o servigo de contabilidade depois de lancar a despesa do fundo maneio,
emife o cheque de restituicdo em nome da funciondria que apresenta a despesa que por sua
vez procede ao levantamento do mesmo e entrega o valor & funciondria que no més seguinte a
vai substituir para que ambas facam a conferéncia do fundo maneio

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 168, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE. 10 LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219188 540 | FAX 219146129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra pt | TELEFONE 219 145 487 | FAX 219 145 501
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mira sintra

Anexo |

Fundos de Maneio, limites por rubrica

NUMERARIO 1 AGUALVA - Diversos

| [ r
l Orgéanica | C;g;ﬂg(:iigo | Designac¢do Limite
i—_ o i'(FJZ.OI 04 |r| Limpeza e higiene €50,00
:02.01 .05 : Alimentag¢do - Refeicdes Confecionadas ! € 90.00
302.01 06 | Alimentagdo - géneros para confecionar i €20.00 |
102.01.08 Material de escritdrio €40,00 |
EO2.0I .09 | Produtos quimicos e farmacéuticos €20,00i
01 !02_01 19 , Artigos honorificos e de decoracdo €40,00
iOQ.Ol .21.08 Material para instolagoes €50,00 !
502.01 21.99 Outros bens €30.00 |
i 02.02.09 i Correios €50,00 ‘
;02.02,13 | Deslocacdes e estadas i €10,00
| 06.02.03.01 Reembolsos l €50,00
i ﬂ 02.01.05 ’ Alime;tocéo g refeiéées confecion‘odos . €SOOE)—I
02 | 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades J! €200,00 |
02.02.2506 | Outros servicos atividades | €50.00
02.01.05 N Alimentagdo - refeicdes confecionadas ED —?7—0—00—}
1020115 Premios, condecoracées e ofertas ! €40,00 |
» |02 01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades | €100.00
02 02.25.06 Outros servicos atividades €70.00
] 04 |O2 01.21 07 Bens para as iniciativas/atividades €100,00
o _70_2.6_1—.21 .08 Materiais para instalacdes €30,00
== 02.01.05 Alimentagdo - refeicdes confecionadas €100,00
102.01.02.01 Gasolina €40,00
L o7 02010202 Gasdleo €40,00 |
.'L | 02.02.10.02 Portagens €10.00 |
. 09 102.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades €50.00
.t- Total €1.400,00 Jl

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA. 163, 2735-058 AGUA_VACACEM
TELEFONE 219 188 54C |

FAX 207 146129 |

TELEFONE 219 145 487 |

AVENIDA TIMOR LOROSAE. 10, LOJA 14. 2735-593 AGUA.VACAC
Emall geral@jf-agualvamirasintra pt |

FAX 219 145 0'
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Anexo |l

NUMERARIO 2 MIRA SINTRA - Diversos

| Orgdnica C;gzsri\f(iiﬁiiio Designagdo Limite
( i 02.01.08 Material de escritdrio - €50,00
02.02.09 Correios €30,00
N 02.01.21.99 Outros bens €30,00
06.02.03.01 Reembolsos €20,00
02.01.05 Alimentagdo - refeigdes confecionadas €100,00
02 02.01.21.07 Bens para as iniciativas/atividades €100.00
04.08.02.02 Apoio familias carenciadas €100,00
05 02.01.04 Limpeza e higiene €50,00
: 02.01.02.01 Gasolina €50,00
f 02.01.02.02 Gasdleo €50,00
02.01.02.99 Outros bens €50,00
07 02.01.12 Material de transporte - Pegas €70,00
02.02.03.03 Conservacdo de viaturas €100,00
02.02.20.10 Inspecdes periddicas €100,00
06.02.01.02 Impostos e Taxas €100,00
._ Total €1.000,00

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 168, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219 188 540 | FAX 219 146129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145 487

FAX 219 145 501

5110



[ VAN, 5

Anexo |l

NUMERARIO 3 AGUALVA - Espag¢o Publico

]
Orgénica ngiigﬁii‘zo Designagao Limite

- 02.01.02.01 Gasolina €50,00

02.01.07 | Vestudrio e artigos pessoais €50,00

02.01.21.02 Materiais para Calcadas €100,00

: e | 02.01.21.03 Materiais para espagos de jogos e recreios €150,00
:: iOQ'O]'QI .05 Materiais para os espagos verdes €100,00
02.01.21.99 Outros bens €200.00

o 02.01.17 Ferramentas e u-f-énsilios - €50,00
02.01.21.99 Outros bens €200,00

10 02.02.03.01 i Manutencd@o de equipamentos €50,00

| 02.02.03.11 Limpeza e higiene €50,00
!» - ; - _ Total o - €1.000,00

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16B, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10. LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219 188 540 | FAX 219 146 129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145 487 | FAX 219 145501 61710
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Anexo Il

NUMERARIO 4 AGUALVA - Educacdo

Orgénica CE|OSSIfI’Cd.§OO Designagdo Limite
condémica
02.01.05 Alimentacdo - Refeicdes Confecionadas €100,00
R 02.02.03.09 I]\Aootceilggs para obras de manutencdo Jl e €700.00
02.02.03.12 Mocte_nms para obrgs_de manutencdo 2.°, €600,00
3.° Ciclo e Secunddrio
Total €1.400,00

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA. 16B, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219 188 540 | FAX 219 146 129 | EMAIL geral@ijf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145 487 | FAX 219 145 501
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Anexo Il

PAGAMENTO POR FUNDO MANEIO

Data: i

Valor Enfregue: €

/ Numerdrio 1 {Agualva)

Valor da Despesa: €

Numerdrio 2 (Mira Sintra)
Numerdrio 3 (Agualva)

Numerdrio 4 (Agualva)

good

Pagamento de:

Para fins de:

O Colaborador

ey

O Responsavel pelo FM

Observagao: Anexar os documentos comprovativos e dar entrada

Vogal Helena

O Presidente ;

S
~

]

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 168, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219 188 540 | FAX 219 146 129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145487 | FAX 219 145 501

8110



JUNTA DE FREGLES A
i . agualva
mira sintra

Anexo V
Fundos de Caixa Fixos.
Funciondrios Servico Valor €

Isabel Loureiro Atendimento rotativo €100,00
Sofia Cordeiro Atendimento rotativo €100,00
Célia Réquio Atendimento rotativo €50,00
Va@nia Berto Atendimento rotativo €100,00
Daniela Raquel Atendimento substituicGo €50,00
Claudia Cambalhota Atendimento substituicdo €50,00
Sara Aimeida Atendimento substituicdo €50,00
José Correia Feiras €50,00

Total €550,00

RUA ANTONIO NUNES SEQUEIRA, 16B, 2735-054 AGUALVACACEM | AVENIDA TIMOR LOROSAE, 10, LOJA 14, 2735-593 AGUALVACACEM
TELEFONE 219188 540 | FAX 219146129 | EMAIL geral@jf-agualvamirasintra.pt | TELEFONE 219 145 487 | FAX 219145501 10710
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Anexo IV
Fundo Maneio - Numerdrio
Més: /2022 Valor de F. Maneio:
DATA DE =
PAGAMENTO DOCUMENTO DESCRICAO TICKET € VALOR
Total da despesa € 0,00

VALOR DO F. M. €0,00

TOTAL DE DESPESAS €0,00

VALOR EM CAIXA €0,00

VALOR A RESTITUIR €0,00

A Responsdvel O Tesoureiro
(Nome do Funciondrio) (Jodo Castanho)
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