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CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

REUNIAO N.° 02A/2025 PROPOSTA N° 07A/2025/PCA
DATA 10/12/2025 DELIBERAQI\O N° 07A/2025
ASSUNTO: Constitui¢do de Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa.

Na sequéncia da aprovacdo do Regulamento de Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa pelo Conselho de
Administracdo, em reuniao datada de 05.01.2023, e atendendo a necessidade de alguns servi¢os poderem recorrer
a fundos de maneio para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, proponho, nos termos da alinea k)
do n.2 1 do art.2 12.2 do Regulamento da Organiza¢do dos Servigos Municipalizados de SetUbal, a constituicdo dos
seguintes fundos de maneio, para o periodo de 21 de novembro a 31 de dezembro de 2025:

e Constituicdo de fundo de maneio em nome de Maria da Luz Batista, na qualidade de Diretora do
Departamento Financeiro, no montante de €1 500 (mil e quinhentos euros), para fazer face a despesas
correntes de pequeno montante;

e Constituicao de fundo de maneio em nome de Pedro Miguel Martins Heleno, responsavel pelo armazém,
no montante de €300 (trezentos euros), para fazer face a despesas correntes de pequeno montante;

e Constituicdo de fundo de maneio em nome de Ana Alexandra Ripio Marques, na qualidade de Diretora do
Departamento de Exploragdo, no montante de €1 000 (mil euros), para fazer face a despesas correntes de
pegueno montante;

e Constituigdo de fundo de maneio em nome de Maria Manuela Canastreiro Alves, na qualidade de Diretora
do Departamento de Recursos Humanos, no montante de €300 (trezentos euros), para fazer face a
despesas correntes de pequeno montante;

e Constituicdo de fundo de maneio em nome de Alexandra Daniel na qualidade de Diretora do
Departamento Comercial, no montante de €300 (trezentos euros), para fazer face a despesas correntes de
pequeno montante;

e Constituigdo de fundo de maneio em nome de lJodo Ezequiel Rocha na qualidade de Diretor do
Departamento de Engenharia, no montante de €300 (trezentos euros), para fazer face a despesas
correntes de pequeno montante;

e (Constituicdao de fundo de maneio em nome de Alexandre Freire na qualidade de Diretor de Departamento
de Residuos Urbanos, no montante de €600 (seiscentos euros), para fazer face a despesas correntes de
pequeno montante.
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Proponho também, nos termos do citado Regulamento a constituicdo dos seguintes Fundos Fixos de Caixa aos
trabalhadores abaixo indicados, de forma a facilitar os trocos, considerando que as suas fungdes implicam o
manuseamento de dinheiro e sdo responsaveis pela cobranc¢a de receita:

Constitui¢do de fundo fixo de caixa em nome de Ana Teresa Alves Marques, no montante de €200 (duzentos

euros);
¢ Constituigdo de fundo fixo de caixa em nome de Vanessa Figueiredo, no montante de €200 (duzentos euros);

e Constituicdo de fundo fixo de caixa em nome de Silvia Susana do Carmo Silva, no montante de €200
(duzentos euros);

e Constituigdo de fundo fixo de caixa em nome de Maria Manuela Galhoz Gongalves, no montante de €200
(duzentos euros);

® Constituicdo de fundo fixo de caixa em nome de Tulia Dias, no montante de €200 (duzentos euros);
¢ Constituicdo de fundo fixo de caixa em nome de Odete Silva, no montante de €200 (duzentos euros);

e Constituicdo de fundo fixo de caixa em nome de Vénia Patricia da Costa da Silva, no montante de €200
(duzentos euros);

* Constituicdo de fundo fixo de caixa em nome de Ema Nunes, no montante de €200 (duzentos euros).
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INFORMAGAO TECNICA N.2 | DFIN 56/2025 J DATA 09/12/2025
DE Departamento Financeiro
PARA Conselho de Administracdo dos SMS

Constitui¢do de Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa

Exma. Senhora Presidente e Exmos. Senhores Vogais do Conselho de Administragao,

Na sequéncia da aprovacdo do Regulamento de Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa pelo
Conselho de Administracdo, em reunido datada de 05.01.2023, e atendendo a necessidade de
alguns servicos poderem recorrer a fundos de maneio para fazer face a pequenas despesas urgentes
e inadiaveis, proponho, nos termos da alinea k) do n.2 1 do art.2 12.2 do Regulamento da
Organizacgdo dos Servigos Municipalizados de Setubal, junto em anexo proposta da constitui¢ao dos
fundos de maneio e fundos fixos de caixa para o periodo de 21 de novembro a 31 de dezembro de

2025.

A consideracio superior,

A Diretora do Departamento Financeiro
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Regulamento de Fundos de Maneio e fundos Fixos de Caixa

dos Servigos Municipalizados de Setubal
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Preambulo

Na gestdo didria dos Servigos Municipalizados de Setubal pode surgir a necessidade de realizar
despesas urgentes, inadidveis e de pequeno montante. O tempo, modo e lugar da exigibilidade
da realizagio da despesa e o seu pagamento, pode tornar-se incompativel com o procedimento

administrativo comum.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99,
de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.2
315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.2 60-
A/2005, de 30 de dezembro, permite, nos termos do ponto 2.9.10.1.11, em caso de reconhecida
necessidade, a constituicido de fundos de maneio com vista ao pagamento de pequenas
despesas urgentes e inadidveis. O mesmo diploma refere, ainda, que para efeitos de controlo, o
Orgdo Executivo deve aprovar um regulamento que estabelega a constituigdo e regularizagdo

dos fundos de maneio.

Nesta medida, o presente regulamento estabelece as regras e procedimentos de constitui¢do,
reconstituicdo e reposicdo dos fundos de maneio dos Servigos Municipalizados de Settbal, bem

como a sua contabilizacdo.

Artigo 12

Objeto
O presente regulamento estabelece as regras de constituigdo, reconstituigdo, utilizacdo e
regularizacdo dos fundos de maneio dos Servigos Municipalizados de Setdbal, em
cumprimento do disposto no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado

pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual.

Artigo 22
Defini¢do e Caraterizacdo

1- O fundo de maneio é um montante de caixa, ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa com a finalidade de realizagio e pagamento imediato de despesas
de pequeno montante.

2- O fundo de maneio é nominal e sé pode ser utilizado até ao limite autorizado.

3- A realizagio de despesas através de fundos de maneio serd sempre uma medida de

excegdo, caso hdo seja possivel seguir os procedimentos a observar no regime de



aquisicdo de bens e servigos, devendo ser utilizado somente para aquisi¢des de pequeno
montante.

A movimentagdo do fundo de maneio é da exclusiva competéncia do seu responsavel,
respondendo este, financeiramente, nas situa¢des de violagdo do presente regulamento

interno.

Artigo 3¢
Constituicdo

Os fundos de maneio sdo constituidos por deliberagdo do Conselho de Administragdo,
nos termos da alinea e) do n.2 1 do art.2 10.2 do Regulamento da Organiza¢do dos
Servicos Municipalizados de Setubal, sob proposta do Presidente do Conselho de
Administragdo.

Os pedidos de constituicdo de fundos de maneio devem ser instruidos e justificados,
junto do Departamento Financeiro, pelo dirigente méaximo de cada unidade orgénica,
com a seguinte informagdo:

Justificagdo da necessidade;

Montante global do fundo de maneio;

Identificacdo do titular do fundo de maneio;

A natureza das despesas a contemplar e a sua afetaco as rubricas de classificagdo
econdémica correspondentes.

o0 oo

A autorizagdo de constituigdo do fundo de maneio pressupde a atribuicio da
competéncia para a autorizagdo da despesa ao responsavel pela gestdo do fundo de
maneio (Titular do fundo de maneio).

Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio s3o objeto de cabimento e de
compromisso pelo seu valor integral aquando da sua constitui¢do e reconstituicdo, e
registo da despesa em rubrica de classificagdo econémica adequada, nos termos do
artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho.

A competéncia para a reconstitui¢ido dentro do montante global aprovado compete ao
Departamento Financeiro.

A reconstitui¢do do fundo de maneio pressupde o cumprimento prévio das regras de

controlo mensal.

Artigo 42
Funcionamento

Constituido o fundo de maneio, as importadncias anuais a despender por conta do

mesmo tém como limite o valor maximo do fundo.



Pelo fundo de maneio so podem ser realizadas despesas de pequeno valor que sejam
de reconhecida necessidade, urgentes e inadidveis, pelo que as mesmas s6 serdo
consideradas devidamente documentadas quando acompanhadas de memorando
descritivo dessas qualidades, estando assim vedada a aquisigdo de bens de suscetiveis
de inventariagao.

Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, fica o titular do fundo
de maneio responsavel por suportar a despesa.

As despesas realizadas tém de obedecer a natureza das despesas para as quais foi
autorizada a constituigdo do fundo de maneio.

As despesas realizadas por conta do fundo de maneio tém que cumprir todos os
requisitos legais inerentes a qualquer outra despesa e tém obrigatoriamente de ser

documentadas com faturas e recibos ou faturas/recibo em forma legal.

Artigo 5¢
Regulariza¢ao
O fundo de maneio é obrigatoriamente regularizado mensalmente, sendo os
comprovativos da realizacdo das despesas entregues no Departamento Financeiro até
ao 22 dia util do més seguinte.
Os documentos comprovativos de despesas realizadas pelo fundo de maneio referentes
a determinado més que n3o sejam entregues até ao 22 dia util do més seguinte a que
se referem sdo consideradas como despesas n3o autorizadas e o seu pagamento sera

suportado pelo responsavel do fundo

Artigo 62

Reconstituigdo

No final de cada més, os responsdveis pelo fundo de maneio devem enviar ao
Departamento Financeiro, até ao 22 dia Util do més seguinte a que respeita, um mapa
descritivo das despesas efetuadas com os documentos originais justificativos de
despesas referentes aos dispéndios do més (fatura, fatura simplificada ou fatura-
recibo).

Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo Cédigo do IVA,
nomeadamente, o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominagdo do bem

transmitido ou do servico prestado, preco, taxa IVA aplicavel e o montante de imposto
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devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome dos Servigos
Municipalizados de Setubal com indicagdo do respetivo NIF.

Nos taldes referentes a portagens e estacionamento devera constar a indicacdo, ainda
que manual, da matricula da viatura, bem como de outras despesas com transportes.
A reconstitui¢do do fundo de maneio é feita até 12 vezes ao ano, mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més. N3o podem existir
documentos por entregar de meses anteriores ao més em referéncia, sem
fundamentada justificagdo e autorizagdo.

Na reconstituicdo do fundo de maneio néo sdo aceites despesas com data anterior a
constituicdo do mesmo, ou com data anterior a dltima reposicio e a reposi¢do periddica
do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio atribuido.

Apbs conferéncia dos documentos anexos a ordem de pagamento, os servicos do
Departamento Financeiro, procedem ao reembolso, em numerdrio, ao responsével pelo

fundo de maneio.

Artigo 7¢

Reposigdo

Para efeitos de reposi¢do anual, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a
restituicdo dos mesmos até ao dia 31 do més de dezembro de cada ano, devendo o
somatério dos documentos apresentados e do numerario corresponder aoc montante
total da sua constituigio.

No final do ano o Departamento Financeiro deve assegurar o estorno do montante do
cabimento e compromisso n3o utilizado de cada fundo de maneio, devendo também
ser saldadas as contas de caixa referentes aos fundos de maneio.

Em caso de cessagdo de fungdes, o titular do fundo de maneio tera de efetuar a sua

reposicdo de imediato.

Artigo 82
Fundos Fixos de Caixa
Anualmente poderdo ser constituidos fundos de caixa fixos, mediante delibera¢do do
Conselho de Administragdo, que visem facilitar os trocos aos trabalhadores
responsdveis pela cobranga de receitas.
Na constituicdo e reposi¢do dos fundos referidos no nlimero anterior é aplicavel, com

as devidas adaptacdes, o disposto nos artigos 32, 42 e 72.



Artigo 92
Disposi¢des Finais e Penalidades

1- As despesas realizadas pelo fundo de maneio que contrariem, em parte ou no todo, 0
disposto nas regras estabelecidas no presente regulamento, ndo serdo pagas pela
autarquia e terdo de ser suportadas pelo dirigente do servigo a favor do qual foi
constituido o fundo de maneio.

2- Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragdes serdo objeto de

deliberagiio do Conselho de Administrag3o dos Servigos Municipalizados de Settbal.

Artigo 102
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo em reunido do

Conselho de Administra¢do dos Servigos Municipalizados de Setubal.

Aprovado por deliberagdo do Conselho de Administragdo na sequéncia de reunido realizada em 05.01.2023



