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Articulado em conformidade com o estabelecido na alinea d) do n.° 1 do art.® 46.° do novo regime financeiro

das autarquias locais e das entidades intermunicipais aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro.

Capitulo |
Ambito e Principios. Genéricos
Artigo 1.°
Defini¢éo e Objeto

O presente articulado estabelece regras e procedimentos complementares e necessarios a execugdo do
or¢amento em conformidade com a alinea d) do n.° 1, do art.° 46.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro e em
reforco das disposigBes constantes do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, da Lei n.° 73/2013, de 3
de setembro, da Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro, do Decreto-Lei n°® 127/2012, de 21 de junho, e Lei n.°
41/2014, de 20 de agosto, com as respetivas alteragdes, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto,
0 quadro normativo aplicavel & execugéo do Orgamento do Municipio no ano de 2019, atentos os objetivos
de rigor e contengéo orgamental.

Artigo 2.°
Execugao orgamental
1. Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da utilizagéo
racional das dotagdes aprovadas e da gestéo eficiente da tesouraria.

2. Os servigos municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros, afetos as
respetivas areas de atividade, e tomaréo as medidas necessérias a sua otimizagao e rigorosa utilizagéo, face
as medidas de contengdo de despesa e de gestdo orgamental definidas pelo Executivo Municipal, bem como

as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia & Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso (LCPA).

3. A adequagdo 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 de exercicios anteriores
que tenham fatura ou documento equivalente associados e n&o pagos (divida transitada);

b) Registo, no inicio do ano econémico, 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 em anos anteriores;

d) O cumprimento do duplo cabimento para as despesas com financiamento externo. Assim, s6




poderdo ser autorizadas despesas com compensagdo em receitas desde que estas tenham sido

devidamente aprovadas e homologadas pelas entidades financiadoras e no valor exato das
despesas elegiveis.

Artigo 3.°

Modificagdes ao Orgamento e &s Grandes Opgées do Plano

O Presidente da Camara Municipal, baseado em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as
medidas necessarias & gestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo
das modificagGes orgamentais, as dotagées disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagio das
necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no niimero 8.3.1

do POCAL e das competéncias dos 6rg&os municipais estabelecidas no Anexo | da Lei n.° 752014, de 12 de
setembro.

Artigo 4.°

Registo contabilistico

1. Os servigos municipais s&o responsaveis pela correta identificagéo da receita, a liquidar e cobrar pela
Tesouraria. S&o ainda responsaveis pela realizagdo da despesa, bem como entrega atempada, junto da

Secgéo de Contabilidade, dos correspondentes documentos justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviadas pelos fornecedores diretamente para a
Secgéo de Patrimonio e Aprovisionamento.

3. As faturas indevidamente recebidas nos outros servios municipais terdo de ser reencaminhadas para a

Secgao de Patrimonio a Aprovisionamento, no prazo maximo de 2 dias dteis.

4. 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 £ 5.000 por més, devem
ser enviados & Secgdo de Patriménio e Aprovisionamento em 24 horas, de modo a permitir efetuar o

compromisso até as 48 horas posteriores & realizagéo da despesa.

5. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de excecional interesse publico
ou a preservagao da vida humana, devem ser enviados & Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio em 2

dias Uteis, de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apés a realizagéo da despesa.

6. Os documentos relativos a despesas referentes as situagoes descritas em 4 e 5 devem ser
acompanhados de nota justificativa suficientemente detalhada para caracterizar e fundamentar a natureza

excecional da mesma.

7. Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, s30 os constantes da Norma de Controlo
Interno.




Artigo 5.°

Gestéo dos bens moveis e iméveis da Autarquia

1. A Gestéo do patriménio municipal executar-se-4 nos termos do Regulamento de Cadastro e Inventario e
demais legislagao em vigor aplicavel.

2. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opgdes do plano, nomeadamente o
plano plurianual de investimentos e com base nas orientagdes do Orgdo Executivo, através de requisicées
externas ou documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis

com competéncia para autorizar despesa, apds verificaggo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 6.°

Gestdo de stocks

1. O stock de bens sera um recurso de gestdo a usar apenas no estritamente necesséario a execucdo das
atividades desenvolvidas pelos servicos.

2. Aregra seré a de aquisigéo de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem, ou com um periodo
de armazenagem minimo.

3. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracéo direta ou outras atividades
municipais, deverdo ser objeto de registo no sistema de gestdo de stocks, devendo expressamente

identificar-se o fim a que se destinam.

4. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte, no dmbito da Gestao de
Stocks, constam do Manual de Procedimentos de Controlo Interno.

Artigo 7.°
Candidaturas a Fundos Comunitarios e Outras Comparticipagdes
A Divisdo Técnica Municipal, através do Chefe de Divisdo, é o servico responsavel pela apresentacdo
atempada de todas as candidaturas a programas de apoio ao desenvolvimento de atividades relevantes,

nomeadamente as que se reportam aos fundos comunitarios.

Artigo 8.°

Contabilidade analitica

Durante o ano de 2019 devera ser efetivamente implementado um sistema de contabilidade analitica e
controlo de gestao que permita:

a) Apurar o custo dos equipamentos e infragstruturas municipais;



) Apurar os custos das fungdes e atividades municipais;
) Apurar o custo total dos investimentos municipais;

d) Delimitar os custos das unidades organicas;
)

Quantificar o valor das transferéncias em numerario e em espécie para entidades terceiras.

Capitulo lI
Receita orgamental
Secgéo |
Principios
Artigo 9.°
Principios gerais para a arrecadagéo de receitas

1. Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se nzo tiver sido objeto de inscricdo o artigo

orcamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrado para além dos valores inscritos no Orgamento.

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelos

correspondentes artigos do Orgamento do ano em que a cobranca se efetuar.

3. Aliquidag&o 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 como os
respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

4. Em conformidade com o n.° 1 do artigo 9.° da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de agosto podera proceder-se a
atualizagéo do valor das taxas com base no indexante regulamentarmente previsto.

5. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens e servigos
prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagZo justificada e proposta de valor a apresentar

pela respetiva unidade organica a Divisdo de Administragdo Geral (DAG).

6. Devera existir em cada servico municipal que cobre receita, uma conta corrente com todos os movimentos
contabilizados nesses servicos, cujo langamento informatico é feito posteriormente pela Tesouraria e

Contabilidade, até a disponibilizagao de um sistema informatico integrado.

Secgéo ll
Entrega das receitas cobradas

Artigo 10.°

Cobrangas pelos servigos municipais




1. As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais dardo entrada, em regra, na Tesouraria, no

proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das operagoes.

2. Quando se frate dos servigos externos, a entrega far-se-a no dia (il imediato ao da cobranga, mediante

guias de recebimento previamente assinadas pelo responsével do servico que cobrar as receitas.

3. 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 proxima do local de

cobranga, sendo o nimero de conta indicado pela Tesouraria.

4. Nos casos referidos no nimero 2 deverd a Tesouraria remeter a unidade responsavel pela gestio
financeira, os documentos referidos em 3, para contabilizagzo.

Artigo 11.°
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, nimero de cheque, data e valor. Estes elementos devem ser
entregues, no proprio dia, na Secgéo de Tesouraria. A copia ou outros elementos identificativos deverso ser

remetidos ao servigo emissor para emisséo da respetiva fatura/guia de receita.

2. Quando n&o for possivel identificar o servigo emissor, a lista e respetivos valores sdo remetidos &
Tesouraria para identificag&o.

3. A lista de valores devera ser arquivada pela Tesouraria, mencionando o niimero da fatura-recibo a que

deu origem, procedendo ainda a verificagao da validade dos documentos.

Artigo 12.°
Valores Recebidos Através dos Terminais de Pagamento Automatico
1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servigos municipais s&o encerrados diariamente,

permitindo a transmiss&o da informag&o e crédito na conta da autarquia.

2. A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos TPAs, validando a entrada

de valores nas instituicdes de crédito respetivas.

Artigo 13.°
Valores Creditados em Conta Bancéria
1. Qualquer montante creditado em contas bancérias do Municipio, com a excegao das contas proprias de

caugdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até ao final do ano econdmico, é liquidado e cobrado como
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receita municipal, mediante autorizagéo do Chefe da Divisdo de Administragao Geral.

2. A divida de clientes correspondente & receita cobrada nos termos do nimero anterior & regularizada,

desde que os municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de deposito bancario.

Artigo 14.°
Restituicdo de Importancias Recebidas
1. A restituicio de importancias recebidas compete a Divisdo de Administragdo Geral até ao montante de

€49 879,78, mediante proposta prévia dos Servigos Municipais, que deverdo obrigatoriamente fundamentar
as razbes que a justificam.

2. A partir do valor referido no ponto anterior, a restituigio de importancias recebidas é da competéncia do
Presidente do Municipio, mediante proposta da Divisao de Administracgo Geral.

Artigo 15.2

Caugdes

1. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia de qualquer
responsabilidade ou obrigagdes, dardo entrada diariamente na Tesouraria, até & hora e pela forma
estabelecida para as receitas do Municipio.

2. Os servicos que rececionem caugdes sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a empreitadas
de obras publicas, aquisicéo de bens e servicos, processos de licenciamento e processos de execugao fiscal
entre outros, deverdo remeter o original, de imediato, & Divisao de Administragdo Geral que procedera ao seu
registo.

3. Cabe & Seccéo de Contabilidade registar contabilisticamente a recegéo, o reforgo e a diminuigo, assim
com a devolugdo das caugdes.

4. As garantias referidas no ponto 2, ficardo a guarda da Secgéo de Tesouraria.

5. Para efeitos de libertagdo de caugdes os servigos responsaveis devem enviar & Seccao de Contabilidade
informagao, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as condigdes para libertar as

caugdes existentes com a identificagéo da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.

6. A libertagéo de caugbes efetuada no &mbito dos processos da Divisdo Técnica Municipal, tera de ser
comunicada a este servigo, através de copia do oficio remetido & entidade bancéaria, para efeitos de

arquivamento do processo administrativo.




Capitulo Ill
Despesa orgamental
Secgéo |
Principios e regras

Artigo 16.°

Principios gerais para a realizagéo da despesa

1. Na execugdo 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 n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua redagéo atual, e
ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessarios & aplicagao da Lei dos Compromissos
e Pagamentos em Atraso, constantes do Decreto- Lei n.2 127/2012, de 21 de junho.
2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as seguintes
condigdes:
a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei:
b) Registado previamente & realizagio da despesa no sistema informatico de apoio a execugéo
orgamental;
c) Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de encomenda,
em conformidade com o art.” 5.° da LCPA;

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, recolha de lixo, transportes escolares, encargos decorrentes das Escolas do 1.° CEB, taxas de
manutengéo de software informatico, assisténcia técnica contratualizada ao servidor do e parque informético,
vigilancia e seguranga, Higiene e Seguranga no Trabalho, devem ser registados mensalmente para um
periodo deslizante de trés meses. De igual forma se deve proceder para os contratos de quantidade.

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 estiverem
inscritas no Orgamento e no PPI, com dotagéo igual ou superior ao valor do cabimento e COMPromisso e no
caso das restantes despesas, se o saldo orcamental 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 n&o 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 Divisdo de Administragio Geral autorizada a definir uma data limite para apresentacdo das

requisicoes externas para aquisicdo de bens e servicos e para a recegdo das faturas nos servigos
competentes.

8. Cada servigo que tenha a seu cargo a execugdo de obras devera ter uma conta-corrente da obra, para
que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu custo.
Artigo 17.°

Tramitagéo dos processos de despesa

1. Em 2019 os servigos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma eletronica para todas as

aquisicGes de bens, servigos, empreitadas ou concessdes quer tenham contrato de fornecimento continuo ou
n&o.

2. A aplicagéo do nimero anterior podera ser dispensada quando seja adotado o procedimento de ajuste
direto simplificado.

3. Em cada requisic&o apresentada deve estar justificada a necessidade de realizagdo da despesa.

4. Cumpre a Secgéo de Patrimonio e Aprovisionamento realizar e coordenar toda a tramitagdo administrativa
dos processos aquisitivos, em articulagao com os demais servigos.

5. Para efeitos do referido no nimero anterior cada servigo, responsabilizar-se-4 pela definicéo exata das
carateristicas técnicas especificas, nomeadamente, dos bens, servigos, ou empreitadas a adquirir, as quais

constardo do caderno de encargos a elaborar pela Divis&o Técnica Municipal.

6. Para efeitos de aplicagéo do n.° 5 do artigo 113.° do Cédigo do Contratos Piblico (CCP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.* 18/2008, de 29 de janeiro, todos os servigos municipais devem comunicar & Seccao de
Aprovisionamento e Patriménio, no momento da ocorréncia, a identificagio de todas as entidades
(designag&o e numero de identificagdo fiscal) que tenham executado obras, fornecido bens méveis ou
prestado servigos ao municipio, a titulo gratuito, no ano econdémico em curso ou nos dois anos econdémicos
anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 18.°

Gestao de contratos

1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, compete a cada uma das unidades requisitantes a gestao dos
contratos em vigor.

2. Para cumprimento do disposto no niimero anterior, cada unidade deve:

a) nomear os gestores de contrato que serdo responsaveis pela monitorizagao da execucéo dos
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contratos;

b) responder no prazo maximo de 5 dias aos inquéritos de qualidade do servico enviados pela
Secgéo de Patriménio e Aprovisionamento.

3. As questBes relacionadas com a execucdo dos contratos, como as eventuais modificagdes,
incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicagéo de penalidades, entre outras,

devem ser remetidas & Divis&o de Administragdo Geral para que esta assegure a competente analise e
tramitacdo adequada.

Artigo 19.°
Fundos de Maneio
1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada pela Divisdo de Administragdo Geral, a
constituicdo de fundos de maneio, por conta da respetiva dotagdo orgamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. O montante méaximo de fundo de maneio a atribuir sera de 500,00€, salvo situagBes devidamente

fundamentadas pelos servigos e autorizadas pelo Presidente da Camara.

3. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio s&o objeto de compromisso pelo seu valor integral
aguando da sua constituicéo e reconstituigo, a qual devera ter carater mensal e registo de despesa em
ribrica de classificagdo economica adequada. N&o deve ser autorizada a utilizag@o do Fundo de Maneio para

aquisic&o de bens constantes dos catalogos electronicos.

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. Os montantes méximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo fundo no poderdo
ultrapassar os 100,00€. Todas as excegdes serdo analisadas caso a caso, devendo, para o efeito, ser
submetidas ao chefe da Divis&o de Administragéo Geral.

6. O Fundo de Maneio sera saldado até ao penultimo dia util do més de dezembro de 2019, n3o podendo

conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

7. Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras aplicaveis & utilizagéo
dos mesmos.

8. Tratando-se de despesas com alimentagdo, devem os fitulares do fundo de maneio identificar, no
documento, os participantes que sendo colaboradores dever&o conter o respetivo nimero mecanografico,
bem como o fim visado e o interesse plblico subjacente & sua realizagao que justifique a despesa a titulo de
representagao dos servigos.

9. Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte, constam do
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Regulamento de constituicao, reconstituigéo e regularizaggo de Fundo de Maneio.

10.
Secgao Il
Autorizagio da despesa e pagamentos

Artigo 20.°
Competéncias

1. Sao competentes para autorizar despesas, nos termos do n.° 1 do artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 197/99,

de 8 de junho, quando digam respeito & execugio do orcamento da Cémara Municipal, as seguintes
entidades:

a) Até 149.639,47 €, o Presidente de Camara;

b) Sem limite, a Camara Municipal,

2. Compete ao Presidente da Assembleia Municipal, nos termos do n.° 2 do art.® 30.° do Anexo | da Lei n.°
752013, de 12 de setembro, autorizar a realizagéo de despesas orgamentadas, independentemente do valor,
relativas ao orgamento de funcionamento da Assembleia Municipal, comunicando o facto, para os devidos

efeitos legais, incluindo os correspondentes procedimentos administrativos, ao Presidente da Camara
Municipal.

3. Sem prejuizo do disposto nos niimeros anteriores, a competéncia para autorizar o pagamento de todas
as despesas, independentemente da entidade que as autorizou, & do Presidente da Camara Municipal nos
termos da alinea h) do n.° 1 do art. 35.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 21.°

Apoios a entidades terceiras

Os apoios a entidades terceiras, excluindo freguesias, que se traduzam na redugéo do preco de prestagdes
de servicos efou na cedéncia de recursos humanos ou patrimoniais carecem de proposta fundamentada do
respetivo Pelouro ou Diviséo competente e de informaco financeira prévia que a submetera & decisdo do
Presidente da Cémara e submissao, para aprovagéo, & Camara Municipal nos termos da alinea u) do n. 1
do art.° 33.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 22.°

Apoio as competéncias materiais dos 6rgéos das Freguesias

1. Durante o exercicio de 2019, para efeitos do disposto na alinea j) don.®1doart® 25.° do Anexo | da Lei

n.° 75/2013, de 12 de setembro, autorizam-se as seguintes formas de apoio as freguesias em reforgo da sua
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capacidade para prossecugdo das respetivas competéncias materiais estabelecidas no art.® 16.° do mesmo
diploma:

a) Em numerério até ao limite constante das grandes opgdes do plano;

b) Em espécie, através da disponibilizagdo pontual de recursos humanos e patrimoniais.
2. A concessdo do apoio referido no nimero anterior carece de pedido fundamentado da Freguesia e de

informag&o financeira prévia da unidade responsavel pela gestao financeira, que submetera a decisdo do
Presidente da Camara.

Artigo 23.°

Assungéo de compromissos plurianuais

1. Para efeitos do previsto na alinea c) do n.° 1 do art.® 6.° e n.° 4 do artigo 16.%, ambos da Lei n.° 8/2012, de
21 de fevereiro e do art.° 12.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, emitir autorizagéo prévia genérica

favoravel & assungéo de compromissos plurianuais, nos casos seguintes:

a) Resultem projetos ou agdes constantes das Grandes Opgées do Plano; ou
b)  Os seus encargos ndo excedam o limite de 99.759,58 € (noventa e nove mil, setecentos e cinquenta
e nove Euros e cinquenta e oito céntimos) em cada um dos anos econémicos seguintes ao da sua
contragéo e o prazo de execugao de trés anos; ou
c) Resultem de reprogramagdes financeiras decorrentes de acordos de pagamentos, quando
legalmente admissiveis, e alteragdes ao cronograma fisico e/ou financeiro de investimentos e outras
despesas; ou
2. A autorizagdo genérica constante do niimero anterior ndo prejudica a possibilidade de delegacdo de
competéncias no Presidente da Camara Municipal prevista no n.° 3 do art.® 6 da Lei n.° 8/2012, de 21 de
fevereiro na redagéo introduzida pela Lei n.° 22/2015, de 17 de margo.

3. Excetuam-se do disposto nos niimeros anteriores os casos em que a reprogramago dos compromissos
plurianuais implique aumento de despesa.

Artigo 24.°

Autorizagoes assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos assumidos
estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e no Decreto-Lei n.° 127/2012,

de 21 de junho, as seguintes despesas:

a) Vencimentos e salarios;

b) Subsidio familiar - Criangas e jovens;
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c) Gratificagdes, pensGes de aposentagio e outras;

d) Encargos de empréstimos;

e) Rendas;

f)  Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus dependentes:

9) Agua, saneamento, energia elétrica, gas, combustiveis (incluindo de aquecimento)
h)  Comunicagdes telefonicas e postais;

)

i)  Prémios de seguros;

j)  Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados:
k) Taxas de Manuteng&o de Software, servidor e parque informatico;

)  Transportes Escolares;

m) Vigilancia e Seguranca;

n) Despesas com refeigdes aos alunos do 1° CEB;

0) Recolha e tratamento de residuos solidos;

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por Operagdes de
Tesouraria,

Seccéo lll
Procedimentos e regras especiais para a realizagéo da despesa

Artigo 25.°

Equipamento e solugées informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para a Secgao de Informética, a quem
cabe avaliar as solicitagdes apresentadas.

2. Os procedimentos de negociagao ficam centralizados na Secgzo de Patriménio e Aprovisionamento, com
base nos requisitos técnicos definidos pela Seccéo de Informatica.

Artigo 26.°

Seguros

1. Cabe & Secgdo de Patrimonio e Aprovisionamento desenvolver todos os procedimentos relativos a
contratag&o de seguros do Municipio.

2. Os servigos municipais devem encaminhar aquela unidade as necessidades de cobertura de risco com

antecedéncia minima de 30 dias em relagéo a data de inicio de vigéncia da apolice pretendida.

3. Os elementos relativos & participagéo de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois dias Uteis &

seguradora pela Secgéo de Patrimonio e Aprovisionamento.
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4. Sempre que das informagdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela negligéncia ou
qualquer outro facto associado & nao intervengao atempada dos servigos, (por exemplo, deficiente estado de
conservagao, reparagao ou sinalizagéo da via publica), deverdo os responséveis méaximos desses Servigos
instaurar processo formal de averiguagdes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades e,
eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Artigo 28.°

Despesas de deslocagéo

1. A utilizagdo de viatura propria carecem sempre de autorizagdo prévia e expressa do Presidente da
Camara.

2. Aquando da elaborag&o da requisigio para deslocagées que contemplem estadia, tem de ser identificado
0 local preciso de destino para facilitar a escolha da localizagdo de alojamento.

3. Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocagbes ficam obrigados a

apresentar a documentag&o justificativa das despesas realizadas dentro de 5 dias, contados da data do seu
regresso ao Servigo.

4. Se dentro do prazo referido no niimero anterior, os documentos em aprego nao tiverem sido entregues na
Secgdo Aprovisionamento e Patrimonio, devera esta proceder a emiss3o da guia de reposicdo abatida e

proceder ao encontro de contas no vencimento, de acordo com a legislagao em vigor.

Artigo 29.°

Reposigdes ao Municipio

1. As reposices ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer aos seguintes
procedimentos:

a) Por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos;

b) Devem realizar-se no prazo méximo de 30 dias a contar da recegéo da respetiva comunicagao.

2. A reposicdo em prestagdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Camara, em casos
especiais, cujo nimero de prestagdes sera fixado para cada caso, mas sem que o prazo de reembolso ou
reposicao possa exceder o ano econdmico seguinte aquele em que o despacho for proferido.

3. Em casos especiais podera o Presidente da Camara autorizar que o nimero de prestagdes exceda o
prazo referido no nimero anterior, ndo podendo, porém, cada prestagdo mensal ser inferior a 5% da

totalidade da quantia a repor desde que nao exceda 30% do vencimento base, caso em que pode ser inferior
ao limite de 5%.
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Artigo 30.°

Despesas de representagéo

As despesas relativas a encargos de representago e aquisicao de bens para oferta carecem de autorizaggo /\3\1\\/
expressa e prévia do Presidente da Camara.

Secgdo IV
Celebragéo e formalizagéo de contratos e protocolos

Artigo 31.°

Responsabilidade pela elaboragéo e celebragio de contratos

1. Compete & Secgdo de Taxas, Licengas, Expediente Geral, Arquivo e Documentagdo (Secretaria) a
elaborag@o de todos os contratos administrativos referentes a procedimentos aquisitivos.

2. O outorgante em representagéo do Municipio é o Presidente da Camara.

3. Compete & Unidade responsavel pela gestao financeira a remessa ao Tribunal de Contas, para efeitos de
fiscalizag&o prévia, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do art.® 46.° da Lei n.° 98/97, de 26

agosto, na sua redagdo atual.

Artigo 32.°

Protocolos e contratos interadministrativos

1. Os protocolos e contratos interadministrativos que configurem responsabilidades financeiras para a
Autarquia, deverdo obter o prévio parecer da Secgo de Contabilidade para efeitos de reconhecimento da

respetiva despesa efou receita.

2. Competira & Secgéo de Contabilidade proceder aos registos contabilisticos adequados a execucdo dos

protocolos e contratos interadministrativos referidos no ponto anterior.

Artigo 33.°

Contratos de tarefa e avenga

1. A celebragdo de contratos de prestagdo de servicos nas modalidades de contratos de tarefa e de avenga
apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos previstos no art.® 32.° da Lei n.° 35/2014, de 20

de junho.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, s3o inscritos no agrupamento 01 todos os contratos de tarefa

e avenca celebrados em nome individual.

3. Os restantes contratos que, em nome individual, tém caracter esporadico, ndo tém qualquer expectativa
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de continuidade nem de repetigéo, séo inscritos no agrupamento 02.

Capitulo IV
Disposigoes finais e transitorias

Artigo 34.°
Consulta de Processos
1. As Secgbes de Contabilidade e de Patriménio e Aprovisionamento poder&o consultar nas diversas
secgdes, ou requisitar, para exame e verificag&o, toda a documentagéo relacionada com a arrecadagao da
receita e a realizag&o da despesa, devolvendo-a depois de consultada.

2. O Chefe da Divisao Técnica Municipal podera adotar idéntico procedimento no ambito exclusivo das suas
atribuigdes.

3. As consultas ou copias de elementos de processos que corram ou estejam arquivados na Secgéo de

Contabilidade devem ser solicitadas com fundamentagio escrita, assinada pelo dirigente do servigo
interessado.

Artigo 35.°

Duvidas sobre a execugéo do Orgamento

As duvidas que se suscitarem na execugéo do Orgamento e na aplicagao ou interpretagdo das presentes
normas serao resolvidas por despacho do Presidente da Camara e submetidas para posterior ratificagdo a
Camara Municipal e Assembleia Municipal quando sejam da sua competéncia.

Fornos de Algodres, 29 de outubro de 2018

O Presidente da unicipal
Q~ L-U —_— % ® 7c L N

Dr. Anténio Manuel Pina Fonseca
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