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Abreviaturas e Acrénimos
CCP - Codigo dos Contratos Publicos
FM - Fundo de Maneio
IBAN — International Bank Account Number
LCPA - Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
MCI - Manual de Confrolo Interno
NCP - Norma de Contabilidade Publica
OP - Ordem de Pagamento
PCM - Plano de Contas Multidimensional
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquiaos Locais e das Entidades

Intermunicipais

SNC - AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas
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Objetivo

O Objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.07 — Meios Financeiros
Liquidos €& estabelecer principios e procedimentos de controlo que
garantam a gestdo adequada dos recursos financeiros do Municipio de
Celorico da Beira. Este manual visa assegurar que:

a) Os valores recebidos correspondem efetivamente a dividas para
com o Municipio, estando devidamente identificados e
registados;

b) Os pagamentos realizados sejom devidamente autorizados pela
entidade competente, apds verificacdo e confronfo com os
documentos de suporte pertinentes;

Este Manual de Confrolo Interno, no que diz respeito aos Meios
Financeiros Liquidos, € aplicavel a todos os servicos do Municipio de

Celorico da Beira.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O RFALEI

Os métodos e procedimentos de confrolo das disponibilidades estdo
definidos no ponto 2.9.10.1 do POCAL;

A Portaria n® 189/2016, de 14 de julho, estabelece as Notas de

Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional (PCM) — SNC-AP;

Sdo considerados Meios Financeiros Liquidos:

a)
b)

c

d)

f)

Os valores existentes em Caixa;

Os montantes atribuidos como fundos de maneio a responsaveis
pelos servicos;

Os depdsitos em instituicoes financeiras, ou seja, valores em contas
a ordem, a prazo (mobilizdveis), consignadas, bem como
depdsitos relativos a garantias e caucdes em instituicoes
financeiras;

As aplicacdes financeiras cuja rendibilidade estd dependente de
outros ativos, como opcodes, warrants, futures, swaps e forward rate
agreement, sendo que sdo reconhecidos conforme a NCP 18 —
Instrumentos Financeiros;

Os fitulos negociaveis (aplicacdes de tesouraria) de curto prazo
adquiridos pela entfidade, incluindo titulos de divida publica
negocidveis (por exemplo, bilhetes do tesouro, obrigacdes, titulos
de participacdo e certificados de aforro), fundos, acdes e
certificados especiais de divida de curto prazo;

Outros instrumentos financeiros de curto prazo, avaliados pelo
justo valor (ou pelo valor equivalente nos casos em que ndo seja
possivel determinar o valor justo), que sejam detidos para
negociacdo e ndo se enquadrem nos pontos anteriores. Estes

ser@o considerados passivos caso a enfidade tenha obrigacdes a

pagar,;

No momento da elaboracdo do relato, os saldos das contas de caixa e

equivalentes de caixa devem ser iguais aos valores correspondentes na

Demonstracdo de Fluxos de Caixa, de acordo com a NCP 1 — Estrutura e

ConteUdo das Demonstracdes Financeiras.
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Responsavel pela Tesouraria

O Tesoureiro, ou o seu substituto, € diretamente responsdvel perante o
Orgdo Executivo pelo total das importéncias que |he s&o confiadas. Os
demais colaboradores e agentes que atuam na Tesouraria respondem
perante o Tesoureiro, ou o seu substituto, por quaisquer atos ou omissdes
que resultem em situacdes de alcance, independentemente da sua
natureza;

Em conformidade com o ponto anterior, o Tesoureiro, ou o seu substituto,
deve implementar um sistema de apuramento didrio das contas de cada
caixa, conforme os procedimentos vigentes na Tesouraria da Fazenda
PUblica, com as devidas adaptacoes;

A responsabilidade por situacdes de alcance ndo serd atribuida ao
Tesoureiro, ou Ao seu substituto, que ndo tenha envolvimento direto nos
acontecimentos que originam ou mantiveram tais situacoes, salvo se, no
exercicio das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de valores,
tenha havido algum procedimento com culpa;

O Tesoureiro, ou o seu substituto, tfem a responsabilidade de executar o
encerramento didrio da Tesouraria;

Apds o encerramento da Tesouraria, o servico responsdvel pela gestdo
financeira designard um colaborador para confrontar os mapas da
Tesouraria com os saldos de caixa e contas bancdrias registados no
sistema informdtico de apoio & contabilidade, para que o servico

responsdavel pela gestdo financeira proceda ¢ validacdo dos dados.

Valores a Guarda da Tesouraria

De acordo com o que estd definido no ponto 2.9.10.1.9 do POCAL, o
estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, valores e
documentos sob a sua guarda é feita, na presenca do Tesoureiro, ou do
seu substituto, através de uma contagem fisica do numerdrio e dos
documentos que estdo sob sua responsabilidade. Esta verificacdo ocorre

nas seguintes situacoes:
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a) Trimestralmente sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;

c) No inicio ou no final do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do
Orgdo que o substitui, caso o anterior tenha sido dissolvido;

d) Quando ocorre a substituicdo do Tesoureiro.

A designacdo dos responsaveis pela verificacdo referida no ponto
anterior cabe ao dirigente do servico responsavel pela gestdo financeira,
OU Nna sua auséncia, ao Presidente da Cdmara ou ao Vereador com o
pelouro correspondente;

Devem ser elaborados termos de contagem dos valores sob a
responsabilidade do Tesoureiro, que devem ser assinados pelos
envolvidos ha contagem e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgéo
Executivo, pelo dirigente designado para este fim e pelo Tesoureiro. Nos
casos previstos no ponto i. d), o termo também deve ser assinado pelo
Tesoureiro cessante. Os termos de contagem devem atender aos
seguintes requisitos:

a) O termo de contagem deve ser acompanhado dos seguintes
documentos:

1. Resumo didrio de tesouraria;

2. Mapa detalhado e termo de aceitacdo da contagem de
dinheiro e outros valores ndo depositados;
Mapa dos extratos solicitados aos bancos;
Reconciliacdo bancdria, com o respetivo resumo, e todos
0s movimentos em fransito;

5. Mapa de contagem dos documentos de cobranca;

6. Mapa das caucdes/garantias, se aplicavel.

b) Nos casos previstos no ponto i. a), os documentos mencionados
nos pontos ii. a) 3 e 4, podem ser dispensados de acompanhar o
termo de contagem;

c) O termo de contagem é feito em duplicado: uma coépia é
entregue a Tesouraria e a oufra € arquivada pelo servico
responsavel pela gestdo financeirag;

d) Caso sejam identificadas diferencas que ndo possam ser

explicadas pelos documentos mencionados anteriormente, o
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tesoureiro deve |justificar essas diferencas, e estas devem ser
registadas no termo de contagem;

e) Os responsdaveis pela contagem tém o prazo de 5 dias Uteis para
submeter o termo de contagem ao Presidente da Cédmara, ou
quando necessdrio, 15 dias Uteis apds o recebimento dos
documentos de reconciliacdo bancdria;

Todos os recebimentos e pagamentos devem ser registados diariamente
em folhas de caixa e resumos didrios de tesouraria, denfro do sistema
informdtico, evidenciando as disponibilidades existentes. O servico
responsavel pela gestdo financeira deve comparar estes registos com os
saldos da aplicacdo de apoio a contabilidade juntamente com os
documentos de receita e despesa correspondentes;

Caso sejam encontradas falhas nos registos ou processos, o Tesoureiro, ou

0 seu substituto, serd responsabilizado monetariamente pela diferenca.

Meios de Pagamento e Recebimento

Os meios de pagamento e recebimento a serem utilizados, incluem
cheque, numerdrio, transferéncia bancdria, pagamento eletrénico,
terminais de pagamento automdaticos, ou outros métodos aprovados
pelo Orgdo Executivo;

A emissdo de meios de pagamento deve ser redlizada com base em
documentos autorizados pela entidade competente, conforme os
seqguintes critérios:

a) Somente o servico responsdvel pela gestdo financeira tem
competéncia para emitir Ordens de Pagamento;

b) As OP devem ser preferencialmente assinadas digitalmente na
aplicacdo informdatica de apoio a contabilidade pelo trabalhador
responsavel pela emissdo, pelo responsdvel do servico responsavel
pela gestdo financeira, pelo membro do Orgdo Executivo que

autoriza o pagamento e pelo Tesoureiro (ou o seu substituto);
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c) O meio de pagamento preferencial € através das instituicoes
bancdrias, sempre que possivel via transferéncia bancdria
elefronica;

d) Pagamentos em numerdrio devem ser limitados a quantidade
estritamente necessdria, ndo podendo exceder os valores
estabelecidos pela Lei Geral Tributdria (Decreto-Lei n.° 398/98, de
17 de dezembro, na sua redacdo atual);

e) E proibido o pagamento ou recebimento em numerdrio para
tfransacdes de valores iguais ou superiores a 3 000€, ou equivalente
em moeda estrangeira;

f) Pagamentos realizados por sujeitos passivos de IRS para faturas ou
documentos equivalentes acima de 1 000€ (ou valor equivalente
em moeda estrageira) devem ser feitos por meios de pagamento
que permitam identificar o destinatdrio, como transferéncia
bancdria, cheque nominativo ou débito direto;

g) Para transferéncias bancdrias ou homebanking, sdo fornecidas
passwords ao Presidente da Camara, ou seu substituto, e ao
Tesoureiro, ou seu substituto, pela instituicdo financeira;

h) As transferéncias bancdrias s6 sdo efetivadas com a infrodugcdo
das passwords do Presidente da Cdmara e do Tesoureiro.

Para pagamentos via transferéncia bancdria, o servico responsavel pela
gestdo financeira deve sempre verificar o nUmero IBAN do credor na
ficha do credor;

Nos pagamentos via cheque, devem ser seguidas as seguintes
orientacoes:

a) Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados;

b) Devem ser assinados por duas pessoas: o Presidente do Orgdo
Executivo (ou outro membro do Orgdo Executivo com
competéncia) e o Tesoureiro (ou o seu substituto);

c) O Presidente da Camara (ou o seu substituto) e o Tesoureiro (ou o
seu substituto) sé devem assinar os cheques na presenca da OP e
dos documentos de suporte, como faturas. NGdo é permitido

assinar cheques em branco sem a OP emitida e assinada;
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Apos assinatura da OP, a Tesouraria procede a entrega do meio
de pagamento;

Os cheques em branco devem ser armazenados no cofre, sob a
guarda do responsdvel pelo servico responsavel pela gestdo
financeira;

Os cheques anulados por qualguer motivo devem ser arquivados
com a indicacdo de “Anulado”, ndo sendo permitida a
destruicdo;

Ndo é permitido assinar cheques em branco;

Cheques de eleitos, funciondrios, agentes, prestadores de servicos
ou qualquer outra pessoa ligada ao Municipio ndo podem ser
recebidos ou emitidos a seu favor, salvo se houver documentos
que justifiquem a transacdo;

Os cheques emitidos devem ser usados dentro do prazo de
validade indicado e, apds esse periodo, devolvidos e cancelados

na entidade bancdria, com a regularizacdo contabilistica;

Para os recebimentos via cheque, devem ser observadas as seguintes

diretrizes:

a)

b)

Os cheques recebidos devem ser cruzados e emitidos & ordem do
Municipio de Celorico da Beira, sendo conferidos com o respetivo
documento de receita;

Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias ficam d
guarda do Tesoureiro, que tomard providéncias necessdrias para
reaver o valor da divida, informando o servico responsavel pela

gestdo financeira;

Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos

pelo correio devem ser abertos pelo servico responsdvel pelo expediente

e encaminhados ao servico responsdavel pela gestdo financeira, com as

a)
b)
c)
d)

seguintes informacdes:

Nome do devedor;
Data e referéncia da carta;
Instituicdo bancdria;

NUmero do cheque, vale de correio ou outro meio de pagamento;

10
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e) Montante do cheque, vale de correio ou outro meio de
pagamento.

Poderdo ser autorizados pagamentos através de cartdo de débito, por
exemplo, para pagamentos ao Estado ou ativacdo de identificadores de
veiculos municipais associados & Via Verde;
As despesas pagas com cartdes de débito devem estar em
conformidade com as disposicoes legais e contabilisticas do SNC-AP e
da LCPA, sendo necessdrio que a despesa esteja devidamente
cabimentada antes do uso do cartdo;
O cartdo de débito ficard sob a guarda da Tesouraria, e o pagamento
deve ser efetuado por um elemento da Tesouraria, que anexard O
comprovativo de pagamento a respetiva OP;
Ao efetuar o pagamento, o documento deverd ser carimbado com o
selo de "pago”, assinado e datado pelo Tesoureiro (ou o substituto), e
enviado ao servico responsavel pela gestdo financeira, apds o

encerramento do dia.

Movimentagoes em Caixa

Os meios financeiros mantfidos em caixa incluem os meios de
pagamento, como:

a) Notas;

b) Moedas metdlicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.
Ndo devem ser considerados no saldo de caixa, itens como vales, senhas
de refeicdo ou de combustivel, selos, documentos relacionados a
despesas, cheques pré-datados ou cheques que tenham sido devolvidos
pelas instituicdes financeiras;
A responsabilidade pela gestdo da caixa € da Tesouraria, que deve
garantir o acompanhamento didrio do saldo e manter a informacdo

atualizadag;

11
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O montante de numerdrio em caixa ndo deve exceder o valor necessario
para cobrir as necessidades didrias do Municipio, sendo esse valor
definido anualmente pelo Orgdo Executivo;

Caso, ao final do dia, o valor em caixa ultrapasse o limite estabelecido
no ponto anterior, o excesso deve ser depositado nas contas bancdrias
do Municipio no dia seguinte ou, se possivel, no proprio dia;

Todo os dias, deve ser realizado o levantamento dos valores existentes
em numerdrio, cheques e vales postais, e este montante deve ser
comparado com o saldo registado em caixa;

Os procedimentos relacionados & constituicdo, uso e reposicdo das
caixas nos postos externos de cobranca sdo os seguintes;

a) As caixas dos postos externos de cobranca tém cardcter anual;

b) E proibido realizar qualquer tipo de despesa com os recursos nas
caixas dos postos externos de cobranca;

c) Os responsdveis pelos postos de cobranca devem entregar,
diariomente ou conforme outra periodicidade previamente
autorizada pelo Presidente da Cdmara ou pelo Vereador com
competéncia delegada, os valores arrecadados na Tesouraria do
Municipio, acompanhados dos documentos que comprovem a
cobranca;

d) A Tesouraria realiza a entrega do montante das caixas atribuidas
aos postos externos de cobranca apds a devida aprovacdo do
Orgdio Executivo ou, em casos excecionais, por despacho do
Presidente da Cé&mara, que deverd ser apresentado na reunido
subsequente do Orgdo Executivo. A entrega é formalizada através
de uma nota de lancamento em duplicado, que deve ser
assinada pelos responsdveis pelos postos de cobranca e pela
Tesouraria;

e) Os responsdveis pelos postos externos de cobranca devem repor
na Tesouraria o montante originalmente atribuido, até ao Ultimo
dia util do ano;

f) A Tesouraria deve regularizar as contas das caixas de cada posto

de cobranca apds a reposicdo do valor;

12
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g) Aresponsabilidade por eventuais situacoes de alcance é atribuida
aos trabalhadores responsdveis pela emissdo e cobranca da
receita, sendo que o Tesoureiro, ou seu substituto, deve
acompanhar e verificar as quantias entregues;

h) Caso o Tesoureiro, no exercicio das suas fungdes de gestdo e
confrolo, comprove que agiu de forma intencional, este serd
responsabilizado pela situacdo;

i) Edeverdos trabalhadores dos postos externos de cobranca tomar
as providéncias necessdrias quando houver discrepdncias nos
valores apurados diariamente, garantindo a reposicdo de
qualguer valor em falta e enfregando qualquer quantia a mais

para os cofres do Municipio.

Abertura e Controlo das Contas Bancarias

A abertura de contas bancdrias deve ser previomente aprovada pelo
Orgdio Executivo, com uma proposta do Presidente da Camara. As
contas devem ser fituladas em nome do Municipio € movimentadas
conjuntamente pelo Tesoureiro (ou seu substituto) e pelo Presidente do
Orgdio Executivo, ou por outro membro deste 6rgdo, caso lhe sejam
delegadas as devidas competéncias, conforme o POCAL (ponto
2.9.10.1.2);

A movimentacdo eletrénica das contas deve seguir as regras do ponto
anterior, além das condi¢cdes acordadas com as instituicdes bancdrias. A
movimentacdo estd condicionada ¢ apresentacdo dos documentos de
despesa ou de comprovativos da emissdo da transferéncia bancdria,
gue devem identificar a despesa correspondente;

O servico responsavel pela gestdo financeira estd encarregue de emitir
os cheques e redlizar as tfransferéncias eletronicas;

Todo os meses, o servico responsdvel pela gestdo financeira deve
informar o Tesoureiro (ou o seu substituto) sobre as necessidades

previsionais de aprovisionamento das contas bancdrias, para que o

13
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Tesoureiro organize as transferéncias necessdrias para garantir os saldos
adequados;

As contas bancdrias devem ser movimentadas com a assinaftura (ou
codigo elefrénico) de duas pessoas: uma do Presidente da Cdmara (ou
do Vice-Presidente da Cdmara) e oufra do Tesoureiro (ou do seu
substituto);

Para receitas legalmente consignadas ou operacdes de tesourariq,
devem ser abertas contas bancdrias especificas, com regras proprias
para a sua movimentacado;

Apbds a aprovacdo pelo Orgdo Executivo, o servico responsdvel pela
gestdo financeira deve registar a nova conta no sistema contabilistico,
classificando-a adequadamente, nomeadamente na classe 1 do Plano
de Contas Multidimensional, consoante tipologia da conta bancdaria;
Quando o valor de garantias ou caucodes for retido no momento do
pagamento de uma despesa, este valor deve ser transferido para uma
conta bancdria especifica. Os valores retidos devem ser contabilizados
como operacoes de tesouraria, em nome do prestador;

O uso de cartdes de débito como forma de pagamento depende da
aprovacdo do Orgdo Executivo. Estes cartdes devem estar vinculados a

uma conta bancdria em nome do Municipio de Celorico da Beira.

Reconciliagoes Bancdrias

Deve serrealizada, mensalmente, areconciliacdo bancdria para analisar
os fluxos monetdrios entre o Municipio e as enfidades bancdrias, bem
como enfre pagamentos e recebimentos e as eventuais diferencas
existentes;

Para a execucdo da reconciliacdo bancdria, deverd ser designado um
trabalhador que ndo tenha vinculo direto com a Tesouraria e que ndo
tenha acesso as contas correntes;

No processo de elaboracdo das reconciliacdes bancdrias, deverdo ser

seguidos 0s seguintes passos:

14
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a) Areconciliacdo deverd ser concluida até 15 dias Uteis apds o final
do més seguinte ao qual os dados se referem;

b) O frabalhador designado para a reconciliacdo bancdria deverd
ser alguém fora da Tesouraria, sem acesso as contas correntes
bancdrias. Este trabalhador serd responsdvel por readlizar a
reconciliacdo de todas as contas de depdsito d ordem do
Municipio;

c) O responsavel pela reconciliacdo deverd organizar e manter em
arquivo proprio os extratos de conta corrente dos bancos, o
extrato de conta e os respetivos documentos da reconciliacdo;

d) A reconciliacdo consiste na comparacdo entre os registos
bancdrios e os registos contabilisticos, tanto no banco quanto no
Municipio de Celorico da Beira, com o objetfivo de identificar
valores em aberto ou divergentes;

Apss a realizacdo das reconciliagcdes, qualquer divergéncia detetada
deverd ser comunicada ao Tesoureiro ou Ao seu substituto, que serd
responsavel por investigar e analisar as causas das diferencas;

Quando os cheques em transito atingirem o fim da sua validade, o
Tesoureiro ou o seu substituo deve proceder ao cancelamento junto da
instituicdo bancdria, e informar o servico responsdvel pela gestdo
financeira para que os devidos ajustes contabilisticos sejam realizados;
As demais divergéncias identificadas devem ser corrigidas pela
Tesouraria, que fornecerd a documentacdo necessdria Ao servico
responsavel pela gestdo financeira para que sejam feitos os registos
contabilisticos de regularizacdo;

A responsabilidade por erros ou omissdes nas reconciliacdes bancdrias
serd atribuida ao Tesoureiro ou seu substituto, salvo prova em contrdrio;
Apds cada reconciliacdo bancdria, o trabalhador responsdvel deverd
assind-la, e o dirigente do servico responsdvel pela gestdo financeira ou,
na sua auséncia, o Presidente da Cdmara, deverd visa-la. As
reconciliacdes serdo arquivadas de forma sequencial, por instituicdo

bancdria;

15
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A responsabilidade pela escrifuracdo e manutencdo das contas
correntes com as instituicodes de crédito cabe ao servico responsavel pela

gestdo financeira.

Constitvicao e Execugao do Fundo de Maneio

De acordo com a Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho, o Fundo de
Maneiro é também referido como “Fundo Fixo”. Este fundo destina-se
exclusivamente ao pagamento de despesas urgentes e inadidveis. O FM
€ composto por uma quantia em caixa ou equivalente, que é enfregue
a um trabalhador responsdvel pela sua movimentacdo, com o objetivo
de cobrir pequenas despesas correntes (bens ou servicos) que sejam
urgentes, imprevisiveis e inadidveis;

O Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, que estabelece o Regime da
Administracdo Financeira do Estado, na sua redacdo atual, regula, no
artigo 32.°, as despesas relacionadas com o FM, e os seus principios e
requisitos devem ser seguidos;

Esta seccdo contém as regras e procedimentos a serem seguidos para
garantir o controlo do FM, conforme estabelecido no ponto 2.9.10.1.11
do POCAL;

O FM é individual, ou seja, cada ftitular do fundo & pessoalmente
responsavel pela sua utilizacdo e pela reposicdo do valor utilizado;

No Plano de Contas Multidimensional, sdo criadas subcontas da conta
118 — Fundo Fixo, uma para cada FM constituido, diferenciadas por
servico e detentor;

O FM deve ser reconstituido mensalmente, com a enfrega dos
documentos que comprovem as despesas realizadas, como faturas ou
documentos equivalentes que evidenciem o pagamento, como recibos.
A reconstituicdo deve ser feita pelo valor integral mensal do FM,
respeitando as regras da LCPA, e o valor total do fundo estard sujeito a

disponibilidade de recursos;
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viii.

MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

O valor total disponivel no FM, somado ao valor das despesas pagas com

o fundo, devem sempre corresponder ao montante mensal autorizado

para o fundo;

A enfrega, guarda e utilizacdo do FM, devem obedecer aos seguintes

principios:

a)

b)

f)

9)

h)

O Tesoureiro ou o seu substituto, com autorizacdo do Orgdo
Executivo, emite o pagamento, refletido na nota de lancamento,
e regista a conta de caixa afeta ao FM. Ambos os intervenientes
assinam a nota de lancamento, ficando uma copia na Tesouraria
e outra com o responsavel pelo FM;
No momento do levantamento do FM, o responsdvel pela sua
gestdo recebe os seguintes documentos:

1. O mapa modelo para a apresentacdo das despesas

realizadas para a reposicdo do fundo;
2. O pedido de constituicdo do FM aprovado pelo Orgdo
Executivo.

A Tesouraria deve registar a constituicdo do FM tanto na folha de
caixa quanto no Resumo Didrio da Tesouraria,
As despesas realizadas com o FM devem seguir as disposicdes do
Codigo dos Contratos Publicos (CCP);
Os responsaveis pelo FM deve garantir a guarda adequada do
montante atribuido;
Caso haja diferencas no valor do FM, é responsabilidade do titular
tomar as providéncias necessdrias para repor os valores em falta
ou devolver o excedente aos cofres do Municipio;
Os pagamentos realizados com o FM devem ser comprometidos
pelo valor infegral no momento da constituicdo e reconstituicdo
do fundo, conforme o artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de
21 de junho, na sua redacdo atual;
O FM s6 deve ser utilizado peara despesas urgentes e inadidveis,
em conformidade com o artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de

28 de julho, na sua redacdo atual;
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)

k)

P)

MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

O FM deve ser utilizado apenas para despesas que se enquadrem
na classificacdo orcamental atribuida ao fundo, de acordo com
o classificador econdmico vigente;

N&o sdo permitidos pagamentos através do FM para:

1. Despesas com ajudas de custo, deslocacdes e outras

relacionadas com o pessoal;

2. Aquisicdo de bens duradouros sujeitos a inventdrio.

O pagamento das despesas com o FM deve cumprir os seguintes
requisitos:

1. Ser autorizado por um responsavel;

2. Ser fundamentada, por referéncia ao motivo pelo qual a

despesa foi realizada e paga.

Os pagamentos das despesas permitidas pelo FM, devem ser
acompanhados de documentos que comprovem a despesq,
como faturas simplificadas, faturas/recibos ou  faturas
acompanhadas de recibos, contendo a identificacdo do
Municipio de Celorico da Beira (nome, morada e nUmero de
conftribuinte);

N&o sdo aceites taldes de caixa, taldes de balcdo ou outros
documentos semelhantes, pois ndo atendem aos requisitos legais;
Os documentos de despesa pagos com o FM devem ser originais
e conter, no verso, os seguintes dados:

1. Amencdo "Pagos por FM™;

2. A justificacdo, data e assinatura de quem efetua a

aquisicdo;

3. Avalidacdo do responsével pelo FM, data e assinatura.
Em geral, o valor méximo por documento pago com o FM ndo
deve ultrapassar o limite estabelecido em regulamento municipal,
exceto em casos de registos notoriais e custas judiciais;

O responsavel pelo FM deve manter um registo completo e
atualizado da movimentacdo do fundo identificando os recursos

disponiveis e os pagamentos realizados;

Quanto d constituicdo do FM:
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a)

b)

d)

e)

f)

MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

No inicio de cada geréncia e mediante deliberacdo do Orgdo
Executivo sdo constfituidos FM, tantos quantos os que sejam
justificadamente necessdrios, devendo para o efeito ser efetuada
a designacdo nominal dos responsaveis pela sua utilizacdo, bem
como a definicdo do montante mdximo de utilizagcdo e a sua
afetacdo por rUbricas de classificacdo econdmica;
Se houver necessidade, FM adicionais podem ser constituido fora
do periodo inicial, mediante justificacdo;
Cada FM tem um limite mdaximo de utilizacdo, determinado pelo
Orgdo Executivo, e deve ser reconstituido conforme as regras
definidas nesta seccdo;
O responsavel pelo FM deve formalizar um pedido de constituicdo,
que deve ser submetido & autorizacdo do Orgdo Executivo e deve
conter informacdes como:

1. Nome completo do responsdvel pelo FM;
A identificacdo da unidade orgdnica;

Identificacdo do limite mdaximo disponivel por més;

r 0N

Identificacdo do periodo de utilizacdo — espaco de tempo
de utiizacdo do montante atribuido ao fundo, que em
regra € anual com reconstituicdo mensal, salvo situacdes
especificas devidamente justificadas;
5. ldentificacdo da natureza das despesas;
Identificacdo das rubricas orcamentais para suportar as
despesas e respetivo valor inicial.
Apos verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e
de acordo com a autorizacdo exarada pelo Orgdo Executivo, o
servico responsavel pela gestdo financeira procede ao registo dos
seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuicdo por
classificacdo orgdnica e econdmica e emite notas de
lancamento que enviard para a Tesouraria;
A Tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura
necessdria da entidade competente e entrega o valor ao

responsavel pelo FM;
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A Tesouraria também deve registar as constituicoes de FM na folha

de caixa e nho resumo didrio da Tesouraria;

X.  Quanto & reconstituicdo dos FM:

a)

b)

d)

O FM deve ser reconstituido mensalmente, até o Ultimo dia Util do
més, ou noutra periodicidade justificada, através da enfrega no
servico responsavel pela gestdo financeira do mapa resumo do
FM, onde conste toda a informacdo 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 gestdo financeira verifica a
conformidade dos documentos apresentados e emite a ordem de
pagamento (OP) e a nota de lancamento para a reconstituicdo
do fundo;

O servico responsdavel pela gestdo financeira devolverd ao
responsdvel pelo FM qualquer documento que:

1. N&o atenda aos requisitos legais, sendo que, nesse caso, a
despesa serd de responsabilidade exclusiva do responsavel
pelo FM, e ndo serd considerada como despesa do
Municipio;

2. Na&o esteja de acordo com as classificacoes orcamentais e
econdmicas previamente aprovadas;

3. Ndo contenha a devida justificacdo ou explicacdo da
despesa, que deve ser assinada e validada.

Para receber o valor do FM, o responsdvel deve apresentar-se na
Tesouraria com os seguintes documentos:

1. O maparesumo do FM, detalhando as despesas realizadas;

2. A ordem de transferéncia e as ordens de pagamento (OP)
emitidas pelo servico responsavel pela gestdo financeira.

Apos verificar se todos os documentos estdo devidamente
preenchidos e corretos, a Tesouraria confere o nome do
responsdvel pelo FM com a lista de utilizadores, emite o meio de
pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e

entrega os valores ao responsavel pelo fundo;
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MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

A Tesouraria deve registar todas as reconstituicdes de FM na folha
de caixa e no resumo didrio da Tesouraria, incluindo os
pagamentos realizados e as ordens de transferéncia

correspondentes.

xi.  Quanto areposicdo do FM:

a) A reposicdo do FM deve ocorrer até a Ultima semana do ano,
conforme os procedimentos estabelecidos;

b) O montante atribuido ao FM, seja em numerdrio ou documentos,
deve ser enfregue dentro do prazo para garantir a reposicdo;

c) O servico responsdvel pela gestdo financeira deve anular as
verbas orcamentais ndo utilizadas;

d) A Tesouraria deve saldar as contas de caixa afravés de notas de
lancamento de tesouraria, devidamente assinadas;

e) Areposicdo pode ocorrer fora do prazo previsto, caso o fitular do
FM esteja ausente ou se o motivo para a constituicdo do fundo
tenha sido extinto;

xii.  Quanto & auséncia, cessacdo ou mobilidade do titular do FM:

a) Nos casos de auséncia ou impedimento do titular do FM, devem
ser seguidos os procedimentos estabelecidos pelo Orgdo
Executivo;

b) Durante a auséncia do ftitular, o responsdvel pela gestdo
financeira e o dirigente devem decidir sobre a reconstituicdo ou
reposicdo do fundo, conforme a situacdo;

c) Quando o titular retornar, este deve reconstituir o FM conforme as
regras descrifas, e o responsdvel tempordrio deve fazer a
reposicdo do fundo;

d) Se houver cessacdo de funcdes ou mobilidade do ftitular, deve —

se cumprir o estabelecido para a gestdo do FM conforme o ponto

xi Q).
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