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Capitulo |
Ambito e principios genéricos
Artigo 1.°
Definigao e objeto
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1. As presentes normas estabelecem regras e procedimentos complementares necessarios 3@9\\
cumprimento das disposicées constantes do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, da Lei n.°
7312013, de 3 de setembro, da Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro e do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de
junho, com as respetivas alteragdes, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto, o quadro
normativo aplicavel a execugéo do Orgamento do Municipio no ano de 2017, pretendendo-se prosseguir
objetivos de rigor e contengdo orgamental.

2. As normas seguintes aplicam-se & atuacéo dos Orgdos Municipais e de todos os Servigos e

Trabalhadores Municipais.

Artigo 2.°
Validade

A presente norma vigora pelo periodo de vigéncia do Orgamento para o ano econémico de 2017.

Artigo 3.°

Execugdo orgamental
1. Na execugéo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da utilizagao
racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo estes principios a
assungdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto & necessidade, utilidade e
oportunidade.
2. Os servigos municipais séo responsaveis pelas diligéncias necessarias ao registo dos compromissos
a assumir em obediéncia a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).
3. A adequag&o dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que seja preservado
o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:
a) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos em anos anteriores que

tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos (divida transitada);
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b) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos em anos anteriores sem
fatura associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos de anos futuros e dos
contratualizados para 2017;

Artigo 4.°
ModificagGes ao Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano

A Cémara Municipal ou o Presidente da Camara, com competéncia delegada, baseados em critérios de
economia, eficacia e eficiéncia, tomara as medidas necessarias a gestéo rigorosa das despesas pliblicas
locais, reorientando através do mecanismo das modificagdes orgamentais, as dotagdes disponiveis de
forma a permitir uma melhor satisfagéo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no
cumprimento estrito do disposto no nimero 8.3.1 do POCAL, atentas as seguintes regras:

1. As dotages inscritas no Orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, s6 poderdo ser
utilizadas para reforgos de outras iniciativas no valor da contrapartida do préprio Municipio.

2. As dotagGes inscritas no Orgamento, com contrapartida em outras receitas consignadas, so poderao

ser utilizadas para reforgos de outras iniciativas no valor da contrapartida do préprio Municipio.

Artigo 5.°

Registo contabilistico
1. Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta identificacéo da receita e dados constantes da
faturas e guias emitidos, e cobrar pela Divisio de Gestao Administrativa e Financeira (DGAF). Sao ainda
responsaveis pela realizagéo da despesa, bem como pela entrega atempada, junto da DGAF, dos
correspondentes documentos justificativos.
2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos fornecedores diretamente para a
DGAF. As faturas indevidamente recebidas nos outros servigos municipais terdo de ser reencaminhadas
para a DGAF, no prazo maximo de 2 dias Uteis.
3. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do mesmo
tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de 10.000,00 euros,
por més, devem ser enviados a Contabilidade em 48 horas, de modo a permitir efetuar o compromisso
até ao 5° dia Util posterior a realizag&o da despesa.
4. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagtes de excecional interesse
plblico ou a preservagéo da vida humana, devem ser enviados a Contabilidade em 5 dias Uteis, de modo

a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realizagio da despesa.
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5. Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos sao os constantes da Norma de Controlo

Interno, Manual de Contabilidade e Regulamento Interno Inventario e Cadastro. / :

Artigo 6.°
Gestdo dos bens méveis e iméveis da Autarquia

1. A Gestéo do Patrimonio Municipal executar-se-a nos termos do Regulamento Interno de Inventario e
Cadastro.

2. As aquisigbes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opgdes do plano, nomeadamente
0 plano plurianual de investimentos € com base nas orientagdes do Orgdo Executivo, através de
requisides externas ou documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados
pelos responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apos verificagdo do cumprimento das

normas legais aplicaveis.

Artigo 7.°

Gestédo de stocks
1. Cada Divis&o ou Servio responsavel pelo armazenamento de bens, deve acautelar as quantidades
minimas necessarias.
2. O stock de bens sera um recurso de gestdo a usar apenas no estritamente necessario 4 execugao das
atividades desenvolvidas pelos servicos.
3. A regra sera a de aquisicao de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem, ou com um
periodo de armazenagem reduzido, considerando as condigdes existentes no armazém municipal.
4. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administrag&o direta, deverdo ser objeto de

registo no sistema de gest&o de stocks, associados aos respetivos centros de custo.

Artigo 8.°
Contabilidade analitica
1. A execugéo orcamental do ano de 2017 devera estar refletida por centros de responsabilidade de
forma a:
a) Permitir o apuramento de custos diretos e indiretos da mesma;
b) Permitir o apuramento de custos por bens e servigos;
¢) Permitir o apuramento de custos por fungéo;
)

d) Permitir o apuramento de custos por centro de responsabilidade.
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Artigo 9.°
Outras entidades
1. A subscriggo, por parte do Municipio, de candidaturas aos fundos comunitarios e & administrago %(\
central cuja execugdo fisica ficara a cargo de terceiras entidades, devera ser precedida de elaboragdo
do respetivo Acordo de Colaborago. >KE¥ l
2. A transferéncia de verbas para terceiros, correspondentes & contrapartida nacional a cargo do L"f;

P

Municipio, nas candidaturas referidas no ponto 1, devera também ser precedida de elaboragao de Acordo I 3
de Colaboracéo. Q\,

Artigo 10.°

Candidaturas a fundos comunitarios e outras comparticipagées
1. O Servigo de Estratégia e Desenvolvimento & o responsavel:
a) Pela apresentacéo atempada de todas as candidaturas a programas de apoio ao desenvolvimento de
atividades relevantes, nomeadamente as que se reportam aos fundos comunitarios:
b) Pela apresentagéo dos pedidos de pagamento e enquadramento das despesas na candidatura
aprovada, em conformidade com as obrigagées do beneficiario, nos termos dos regulamentos aplicaveis
a operagdo.
2. O servigo de Contratagéo Pblica em conjunto com o servigo efou trabalhadores encarregados da
execucao dos projetos com financiamento, séo responsaveis por:
a) Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de contratago publica;
b) Identificar, no pedido de requisicéo a submeter na plataforma de compras eletronica, a designagéo da

candidatura;

Capitulo Il
Receita orgamental
Seccéo |
Principios
Artigo 11.°
Principios gerais para a arrecadagéo de receitas
1. Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se néo tiver sido objeto de inscrigdo na rubrica

orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no Orgamento.
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2. As receitas liquidadas e n&o cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a cobranga se efetuar. / Q\
3. A liquidagéo e cobranga de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de acordo com o

disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelegam as regras a observar para o efeito, bem _}T\

como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor. ) ;’\
(FUAN

7
4. Deverao ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens e servigos UI}/E//
prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagéo justificada e proposta de valor ‘
apresentar pela respetiva unidade organica a Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira. \<0

Seccéo Il
Entrega das receitas cobradas
Artigo 12.°
Cobrangas pelos servigos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais daréo entrada na Tesouraria, no proprio dia
da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das operagdes.
Quando se trate dos servigos externos, a entrega far-se-a no dia (til imediato ao da cobranga, mediante
guias de recebimento previamente assinadas pelo responsavel do servigo que cobrar as receitas.
2. Quando se trate de cobrangas feitas por entidade diversa do tesoureiro (posto de cobranga externo),
a receita devera ainda ser depositada diariamente pelos servigos na agéncia bancaria mais préxima do
local de cobranga, sendo o niimero de conta indicado pela Tesouraria.
3. A entrega de receita na Tesouraria deveré ser acompanhada da fatura/guia de receita resumo & qual
terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos que lhe deram origem bem como os

comprovativos do depdsito.

Artigo 13.°
Valores recebidos pelo correio
1. O servigo que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve elaborar uma lista de valores
recebidos, mencionando o banco, sacador, niimero do cheque, data e valor. Estes elementos devem ser
entregues, no proprio dia, na Tesouraria. A copia ou outros elementos identificativos deverdo ser
remetidos ao servigo emissor para emissao da respetiva fatura/guia de receita.
2. O servigo emissor deve emitir as correspondentes faturas/guias de receita para entrega na Tesouraria,

nas 24 horas subsequentes.
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3. Quando né&o for possivel identificar o servigo emissor, a lista e respetivos valores sdo remetidos a / 4

Tesouraria efou Contabilidade para identificag&o. ‘ 6}){\
4. Alista de valores deveré ser arquivada pela Tesouraria, mencionando o niimero da fatura-recibo a que

deu origem, procedendo ainda a verificag&o da validade dos documentos. ’/7%,“}'\
[ [l
Artigo 14.° @\
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico ]

1. Os terminais de pagamento automético existentes nos servigos municipais sdo encerrados
diariamente, permitindo a transmisséo da informag&o e crédito na conta da autarquia.
2. A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios do TPA, validando a entrada de valores

nas instituictes de crédito respetivas.

Artigo 15.°
Valores creditados em conta bancaria
1.Qualquer montante creditado em contas bancarias do municipio, com a excegao das contas proprias
de caugdes, que n&o tenha sido possivel reconhecer até ao final do ano econémico, & liquidado e cobrado
como receita municipal, mediante autorizac&o do Presidente da Camara.
2. A divida de clientes correspondente & receita cobrada nos termos do nimero anterior é regularizada,
desde que os municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de deposito bancario.

Artigo 16.°
Restituicdo de importancias recebidas
1.A restituiao de importéncias recebidas compete ao Presidente da Camara, mediante proposta prévia

dos Servigos Municipais, que dever&o obrigatoriamente fundamentar as razées que a justificam.

Artigo 17.°

Caugdes
1. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caug&o ou garantia de qualquer
responsabilidade ou obrigagOes, dar@o entrada diariamente na Tesouraria, até & hora e pela forma
estabelecida para as receitas do Municipio.
2. Os servicos que rececionem caugfes sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a

empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento e processos
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de execugdo fiscal entre outros, deverdo remeter o original, de imediato, a Divisdo de Gestdo

7

Administrativa e Financeira (Contabilidade), que procedera ao seu registo.

3. Compete a Divis&o de Gestéo Administrativa e Financeira (Contabilidade) registar contabilisticamente %(]
a recegao, o reforgo e a diminuig&o, assim como a devolugéo das caugdes. {
8. Para efeitos de libertagéo de caugdes os servigos responsaveis devem enviar a Divis3o de Gestio ,/ \/ d \
Administrativa e Financeira (Contabilidade) informagao, nos termos do contrato e da legislagao em vigor, L!
onde constem as condices para libertar as caugdes existentes com a identificagdo da referéncia de cada @4

uma e dos processos que as originaram.

Capitulo Ill
Despesa orgamental
Secgdo |
Principios e regras
Artigo 18.°
Principios gerais para a realizagdo da despesa
1. Na execucao do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras definidos no
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei 8/2012, de 21 de fevereiro e ainda as normas legais
disciplinadoras dos procedimentos necessarios & aplicagdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso, constantes do Decreto- Lei n® 127/2012, de 21 de junho e nas respetivas alteragées
2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condigoes:
a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei:
b) Registado previamente & realizagédo da despesa no sistema informatico de apoio & execugdo
orgamental;
¢) Emitido um niimero de compromisso vélido e sequencial que é refletido na nota de encomenda:
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos disponiveis.
4. O registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo possivel, em regra, pelo menos trés meses antes
da data prevista de pagamento para os compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas
permanentes, como salarios, comunicagdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento
anuais ou plurianuais, devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante de seis meses.
De igual forma se deve proceder para os contratos de quantidades.
5. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem

devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso dos investimentos, se
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estiverem inscritas no Orgamento e no PP, com dotagéo igual ou superior ao valor do cabimento e
compromisso e no caso das restantes despesas, se o saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou
superior ao valor do encargo a assumir.

6. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos
encargos regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro ser processados por conta das
verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.

7. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em prazo
exequivel, fica a Diviso de Gestéo Administrativa e Financeira autorizado a definir uma data limite para
apresentagao das requisicdes externas para aquisicao de bens e servigos e para a recegéo das faturas
nos servicos competentes da Divisao.

8. Cada servigo que tenha a seu cargo a execugéo de obras devera ter uma conta-corrente da obra, para

que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu custo.

Artigo 19.°

Tramitagdo dos processos de despesa
1. Em 2017 os servigos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma eletrénica para todas
as aquisigdes de, nomeadamente, bens, locagdes, servigos, empreitadas ou concessées quer tenham
contrato de fornecimento continuo ou néo.
2. O nimero anterior € aplicavel a todas as aquisicdes mesmo que o procedimento a adotar seja o ajuste
direto simplificado.
3. Cada informagéo preparatéria/pedido deve estar devidamente justificada e acompanhada de toda a
informag&o técnica necessaria para instruir o caderno de encargos a elaborar em conjunto pelo servigo
de contratag&o publica e servico requisitante.
4. Cumpre ao servico de Contratag&o Publica realizar e coordenar toda a tramitag&o administrativa dos
processos aquisitivos, em articulagéo com os servicos.
5. O juri dos diversos processos aquisitivos deve incluir, pelo menos, um trabalhador do servigo de
Contratagao Plblica.
5. Por forma a garantir a disponibilizagéo dos contratos nas datas pretendidas, cada unidade organica
deve apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia minima de:
a) 30 dias para aquisicdes de valor superior a 5.000€;
b) 60 dias para valores a partir de 75.000€;
c) 190 dias para valores a partir de 200.000€;
d) 225 dias para valores a partir de 300.000€
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e) 270 dias para valores superiores a 950.000€. /»%

7. Para efeitos de aplicagéo do n® 5 do artigo 113° do CCP (Codigo dos Contratos Pablicos), todos os * .
servigos municipais devem comunicar ao servigo de contratagéo plblica, no momento da ocorréncia, a j}g;\
identificag&o de todas as entidades (designagéo e niimero de identificagéo fiscal) que tenham executado

——
4
=,

obras, fornecido bens méveis ou prestado servigos ao municipio, a titulo gratuito, no ano econémico em

=

curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do - -

Mecenato. %ﬁq\

Artigo 20.°

Gestdo de contratos
1. Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestéo dos contratos em vigor.
2. Para cumprimento do disposto no nimero anterior, cada organica deve:
a) Nomear os gestores de contrato que serdo responséveis pela monitorizagéo da execugdo dos
contratos;
b) Assegurar a avaliagdo de fornecedores;
¢) Manter evidéncias do acompanhamento material e financeiro dos contratos, com recurso,
nomeadamente, a ficha de contrato.
3. As questdes relacionadas com a execugdo dos contratos, como as eventuais modificacdes,
incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicagdo de penalidades, entre
outras, devem ser remetidas ao servigo de Contratagéo Publica para assegurar a competente analise e
tramitagdo adequada, bem para que possa informar servico de Contabilidade sobre eventuais

reprogramagoes.

Artigo 21.°
Processamento de remuneragdes

1. As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pela Contabilidade com
informaggo disponibilizada pelos Recursos Humanos, de acordo com as normas e instrugdes em vigor.
2. Deveréo acompanhar as folhas de remuneragdes, a remeter & Contabilidade, as guias de entrega de
parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos para a Caixa Geral de
Aposentagdes e os documentos relativos a pensdes de alimentos, ou outros, descontados nas mesmas
folhas.

3. As respetivas folhas de remuneragéo devem dar entrada Contabilidade até 3 dias Gteis antes da data

prevista para 0 pagamento de cada més.
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4. Quando se promover a admissdo ou mudanga de situagio de trabalhadores depois de elaborada a

correspondente folha, os abonos seréo regularizados no processamento do més seguinte. /{é\
Artigo 22.° 'k']
l

Fundos de maneio "lf _
i

A/
¥
Al

1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada pelo 6rgdo executivo, a constituigao de | \ ") ‘

fundos de maneio, por conta da respetiva dotagdo orgamental, visando o pagamento de pequenas "f
despesas urgentes e inadiaveis. %f)\
2. O montante maximo de fundo de maneio a atribuir sera de 1.000€, salvo situagdes devidamente
fundamentadas pelos Servigos e autorizadas pela Camara Municipal.

3. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio s&o objeto de compromisso pelo seu valor integral
aquando da sua constituigéo e reconstituic&o, a qual devera ter carater mensal e registo da despesa em
rubrica de classificagéo economica adequada.

4. A competéncia para o pagamento de despesas por conta do Fundo de Maneio é do responsavel pelo
mesmo que podera deposita-lo em conta bancaria propria.

5. Para tal o responsavel do fundo de maneio pode abrir uma conta bancaria para a movimentagéo do
mesmo. Esta conta, cuja movimentag&o € da sua exclusiva responsabilidade, deve ser aberta em nome
pessoal.

6. Os montantes méaximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo fundo n&o poderao
ultrapassar os 150€, com excegéo dos valores necessarios para registos notariais e custas judiciais.

/. Todas as demais excegdes serdo analisadas, caso a caso, devendo, para o efeito, ser submetidas ao
Presidente da Camara.

8. O Fundo de Maneio ser4 saldado até ao antepentltimo dia atil do més de dezembro de 2017, néo
podendo conter, em caso algum, despesas nao documentadas.

9. Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras aplicaveis a
utilizagao dos mesmos.

10. Tratando-se de despesas com alimentagéo, devem os titulares do fundo de maneio identificar, no
documento de despesa, os participantes que sendo colaboradores deverdo conter o respetivo n°
mecanografico, bem como o fim visado e o interesse publico subjacente a sua realizagio que justifique
a despesa a titulo de representago dos servigos conforme descricdo do classificador da despesa.
Devera ainda ser entregue copia nos Recursos Humanos para os necesséarios descontos no subsidio de

refeigéo.
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11. Sempre que os documentos do fundo de maneio respeitem ao pagamento de despesas efetuadas (//

no ambito de projetos com financiamento comunitério ou projeto comparticipado, o Servico deve Q/z\
identificar no documento o projeto objeto de candidatura.

12. Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentagéo de suporte, constam da %&

' D

% ', /'

Artigo 23° (:J{// .
N

Prazos para apresentagdo das despesas e reconstituicio dos fundos de maneio.

Norma de Controlo Interna.

1. Os documentos originais das despesas efetuadas pelo fundo de maneio, deverso ser remetidos &
Contabilidade, até ao 2° dia Util do més seguinte aquele a que respeita.

2. Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do fundo de maneio, e conter a
justificagdo para a realizagdo da despesa.

3. Os documentos justificativos das despesas terfo de respeitar os requisitos fiscais, nomeadamente, o
nome, a morada e o n° de contribuinte do Municipio Sabugal.

4. Na reconstituigo do fundo de maneio néo séo aceites despesas com data anterior & constituigao do
mesmo, ou com data anterior a Ultima reposigao.

5. A reposigéo periédica do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio atribuido.

6. Apos a verificagéo da conformidade da documentag&o enviada, a contabilidade emite as respetivas
ordens de pagamento e assegura o prazo estipulado para a fase da sua reconstituigio que devera ocorrer
até ao 5° dia util, incluindo o pagamento pela Tesouraria.

7. Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a Tesouraria efetua o pagamento ao

responsavel pelo fundo de maneio, em numerario ou por transferéncia bancéria.

Seccao Il
Autorizagao da despesa
Artigo 24.°
Competéncias
As competéncias para autorizar a realizagéo de despesas s&o as definidas na lei e nas delegagdes de

competéncias em vigor.
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Artigo 25.°
Apoios a entidades terceiras

Os apoios a entidades terceiras carecem de proposta fundamentada dos servigos e de informag&o
financeira prévia da Diviséo de Gestdo Administrativa e Financeira, que a submetera & deciséo da
Camara.

Artigo 26.°

Apoio as Freguesias

1.0 apoio as freguesias e associagbes de freguesias do concelho sera atribuido nos termos do
Regulamento em vigor.
2. Depois de verificado o cumprimento da Regulamento em vigor, fica autorizada a atribuigo de apoio
as freguesias e associagles de freguesias pela Camara Municipal, até ao limite de 50.000,00 por
entidade.
3. Em cada sesséo da Assembleia Municipal deve ser apresentado um relatorio de todos os apoios que

foram concedidos durante o periodo que antecedeu a mesma.

Artigo 27.°
Assuncgéo de compromissos plurianuais

1. Para efeitos do previsto na alinea c), do n®1, do art.® 6°.da Lei 8/2012, de 21 de fevereiro, alterada e
republicada pela Lei n® 22/2015, de 17 de margo, fica autorizada, pela Assembleia Municipal, a assung&o
de compromissos plurianuais que respeitem as regras e procedimentos previstos na LCPA, no Decreto-
Lei n° 127/2012, de 21 de junho, alterado e republicado pelo Decreto-Lei® 99/2015, de 2 de junho e
demais normas de execugdo de despesa, e que resultem de projetos ou atividades constantes das
Grandes Opgdes do Plano, em conformidade com a projegéo plurianual ai prevista ou de acordo com a
sua reprogramagéo, e ainda os compromissos plurianuais de despesas certas e permanentes em que o
valor do compromissos plurianual se situa, em cada ano, entre os 99.759,58 euros, cuja autorizagéo foi
delegada no presidente da camara, e os 200.000,00 euros.

2. Conforme n° 2 do artigo 12° do no Decreto-Lei n°. 127/2012, de 21 de junho, alterado e republicado
pelo Decreto-Lei n® 99/2015, de 2 de junho, esta autorizagdo nZo abrange os casos em que a
reprogramagao dos compromissos plurianuais implique aumento da despesa.

3 - O servigo requisitante da despesa, que implique compromissos plurianuais, devera verificar se a
mesma € abrangida ou néo por esta autorizagéo, incluindo essa informag&o na proposta inicial para a

realizago da despesa.
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Artigo 28.° % ‘
AutorizagGes assumidas %\

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos assumidos

. . . . M
estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e no Decreto-Lei ﬂ\f / )

n°127/2012, de 21 de junho, com as respetivas alteragdes, as seguintes despesas: i-ff

a) Vencimentos e salérios; Epj\
b) Subsidio familiar - criangas e jovens;

c) Gratificagbes, pensdes de aposentagéo e outras:

d) Encargos de empréstimos;

) Rendas;

f) Contribuigdes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus dependentes;

g) Agua, energia elétrica, combustiveis e gés;

h) Comunicagbes telefonicas e postais;

i) Prémios de seguros;

j) Senhas de presenca, ajudas de custo e deslocagdes dos vereadores;

j) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados.

2. Ficam também autorizados os pagamentos das despesas referidas bem como:

a) Consumos de secretaria;

b) Artigos de expediente e limpeza;

¢) Publicag&o de andncios e assinatura de jornais e revistas para a biblioteca;

d) Reconstituicdo de fundos de maneio;

e) Todos os documentos de despesa cuja despesa tenha sido previamente autorizada apés a sua
recegao e confirmagéo.

3. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por Operactes de
Tesouraria.

Seccao lll
Procedimentos e regras especiais para a realizagio da despesa
Artigo 29.°
Equipamento e solugdes informaticas
1.As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para ao Gabinete de Informatica e
Telecomunicagdes, de forma clara e fundamentada
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2.A0 Gabinete de Informética e Telecomunicagdes cabe avaliar a oportunidade dos pedidos sob o ponto
de vista técnico-financeiro.

Artigo 30.°

Vertente seguradora
1. Cabe ao servigo de Contratag&o Piblica desenvolver todos os procedimentos relativos & contratagdo
de seguros do Municipio.
2. Os servigos municipais devem encaminhar aquele servico as necessidades de cobertura de risco com
antecedéncia minima de 30 dias em relagéo a data de inicio de vigéncia da apdlice pretendida, sem
prejuizo dos prazos referidos no n° 5 do artigo 19°.
3. Os elementos relativos & participagéo de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois dias tteis
a corretora a indicar pela ao servico de Contratagéo Publica.
4. Sempre que das informagdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela negligéncia ou
qualquer outro facto associado & néo intervengéo atempada dos servigos, (por exemplo, deficiente estado
de conservacéo, reparagéo ou sinalizagéo. da via pliblica), deverfio os responsaveis maximos desses
servicos instaurar processo formal de averiguagtes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar

responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Artigo 31.°

Reposigoes ao Municipio
1. As reposigdes ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer aos seguintes
procedimentos:
a) Ser efetuados por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos:
b) Realizar-se no prazo méaximo de 30 dias a contar da recegéo da respetiva comunicagao.
2. A reposigao em prestagdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Camara, em casos
especiais, cujo nimero de prestagbes ser4 fixado para cada caso, mas sem que o prazo de reembolso
ou reposicao possa exceder o ano econoémico seguinte aquele em que o despacho for proferido.
3. Em casos especiais podera o Presidente da Camara autorizar que o niimero de prestagdes exceda o
prazo referido no nimero anterior, ndo podendo, porém, cada prestacéo mensal ser inferior a 5% da
totalidade da quantia a repor desde que néo exceda 30% do vencimento base, caso em que pode ser

inferior ao limite de 5%.
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Secgo IV @\
N

Celebragéo e formalizagéo de contratos e protocolos

Artigo 32.° ,

Responsabilidade pela elaboragéo e celebragéo de contratos Gf[{

1. Compete ao servico de contratagdo publica a elaboragdo de todos os contratos administrativos - &

referentes a procedimentos aquisitivos. %\\\
2. Os restantes termos contratuais abrangidos, nomeadamente pelos artigos 4.° e 5.° do CCP, contratos

excluidos e contratagdo excluida, s&o da responsabilidade do Oficial Publico nomeado, devendo ser

apoiado pelos servigos administrativos da Divisdo de Gestao Administrativa e Financeira.

3. O outorgante em representagéo do municipio é o Presidente da Camara, podendo ser substituido em

caso de auséncia ou impedimento pela Vice-Presidente.

4. Compete ao servico de contratagdo publica a remessa ao Tribunal de Contas para efeitos de
fiscalizagéo prévia, de todos os contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do artigo 46° da Lei n°

98/97, de 26 agosto, com as respetivas alteragdes.

Artigo 33.°

Protocolos
1. Os Protocolos que configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverao obter parecer
prévio favoravel da Divisdo de Gestdo e Administrativa e Financeira (Contabilidade) para efeitos de
reconhecimento da respetiva despesa efou receita.
2. Competira a Diviséo de Gestéo e Administrativa e Financeira (Contabilidade) proceder aos registos

contabilisticos adequados & execugao dos Protacolos referidos no ponto anterior.

Artigo 34.°
Contratos de tarefa e avenga
1. A celebrag@o de contratos de prestagdo de servigos nas modalidades de contratos de tarefa e de
avenca apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei n® 35/2014, de 20 de junho, e
demais legislagdo complementar.
2. Relativamente & celebragéo dos contratos de tarefa e avenga, a verificagdo do disposto no artigo 10°
da Lei 35/2014, de 20 de junho, e demais requisitos previstos na Lei que aprova o Orgamento de Estado,

& da responsabilidade do servigo de Recursos Humanos.
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3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sao inscritos na classificagao economica 010107 todos
os contratos de tarefa e avenga celebrados em nome individual.

4. Os contratos de tarefa e de avenga celebrados com violago dos requisitos previstos no art® 10°, da
Lei n® 35/2014, de 20 de junho, s&o nulos, fazendo incorrer o seu responsével em responsabilidade civil,

financeira e disciplinar.

Capitulo IV
Disposicdes finais
Artigo 35.°
Consulta de processos

1. A Divisao de Gestéo Administrativa e Financeira podera consultar nas restantes divisées, servicos e
outros, ou requisitar, para exame e verificagéo, toda a documentag&o relacionada com a arrecadagéo da
receita e a realizagao da despesa, devolvendo-a depois de consultada.
2. O Servigo de Estratégia e Desenvolvimento poderd adotar idéntico procedimento no ambito dos

processos de candidatura a fundos comunitarios.

Artigo 36.°
Duvidas sobre a execugéo do Orgamento
As dividas que se suscitarem na execugao do Orgamento e na aplicag&o ou interpretagdo das Normas
de Execugao do Orgamento seréo resolvidas por despacho do Presidente da Camara, sobre parecer da

Divisdo de Gestao Administrativa e Financeira.
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