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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.° - AMBITO

O presente articulado estabelece os principios, regras e procedimentos aplicaveis a execugdo anual do
Orcamento Municipal de Alvaiazere, no exercicio de 2019 e atendendo aos objetivos de rigor,
transparéncia e contencdo orcamental e em cumprimento das disposigdes constantes dos seguintes

diplomas:
a.

b.

o

Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (aprovado pelo Lei n.© 54-A/99, de 22
de fevereiro, na sua atual redacdo);

Regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais (aprovado pela Lei
n.0 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redacao);

Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (aprovado pela Lei n.0 8/2012, de 21
de fevereiro, na sua atual redagao e regulamentada pelo Decreto-Lei n.© 127/2012, de 21 de
junho, na sua atual redacdo);

Lei de Enquadramento Orgamental (aprovada pela Lei n.© 151/2015, de 11 de setembro);
Proposta de Lei do Orgamento de Estado / Lei do Orgamento de Estado;,

Programa de Apoio a Economia Local (aprovado pela Lei n.% 43/2012, de 28 de agosto e
regulamentada pela Portaria n.¢ 281-A/2012, de 14 de setembro);

Regime Juridico das Autarquias Locais (aprovado pela Lei n.9 75/2013, de 12 de setembro,
na sua atual redacdo);

Regime Juridico da Atividade Empresarial Local e das Participagbes Locais (aprovado pela Lei
n.2 50/2012, de 31 de agosto, na sua atual redagdo);

Fundo de Apoio Municipal (aprovado pela Lei n.© 53/2014, de 25 de agosto);

Classificador Econdmico (aprovado pelo Decreto-Lei n.¢ 26/2002, de 14 de fevereiro);
Mecanismos das reducdes remuneratdrias temporarias e condices da sua reversao
(aprovados pela Lei n.? 75/2014, de 12 de setembro);

Caodigo dos Contratos Plblicos (aprovado pelo Decreto-Lei n.© 18/2008, de 29 de janeiro, na
sua atual redacao);

Regime de realizagdo de despesas pUblicas com locagdo e aquisicdo de bens e servigos
(aprovado pelo Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na sua atual redac&o);

Cédigo do Procedimento Administrativo (aprovado pelo Decreto-Lei n.© 4/2015, de 7 de
janeiro);

Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (aprovado pela Portaria n.° 671/2000, de 17 de
abril);

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas (aprovada Lei n.© 35/2014, de 20 de junho, na
sua atual redacdo);

Norma de Controlo Interno do Municipio de Alvaidzere;

Demais regulamentos internos e instrugdes/despachos sobre matéria financeira ou
orcamental,

ARTIGO 2.° - APLICAGAO

O presente regulamento & de aplicagdo obrigatdria a todos os servicos, unidades organicas, 6rgaos e

entidades sujeitas & hierarquia, superintendéncia e tutela do Municipio de Alvaiazere, salvo disposi¢ao
legal em contrario, doravante designados em conjunto por servigos.

ARTIGO 3.° - DEFINICAO E OBJETO

O presente regulamento integra o Orgamento Municipal de 2019, para efeitos da alinea d) do n.° 1 do

artigo 46.° da Lei n.© 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redacgo.
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CAPITULO II - PRINCIPIOS GENERICOS
ARTIGO 4.° - UTILIZACAO DAS DOTAGOES ORCAMENTAIS

Na execugdo orgamental, a utilizagdo das dotagdes orcamentais fica dependente da existéncia de
fundos disponiveis, nos termos previstos na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso.
Nao se verificando o preceituado no nimero anterior, a realizagdo de cabimentos e compromissos
fica condicionada a emissdao de despacho, ordem de servico ou deliberacio da entidade
competente para autorizar a realizacdo da despesa, justificando a necessidade imperiosa e o
interesse publico da realizacdo da despesa, dando ainda de imediato conhecimento da sua
ocorréncia ao membro da Camara Municipal de Alvaiazere responsavel pela area orcamental.

ARTIGO 5.° - EXECUCAO ORCAMENTAL

Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da
transparéncia e da utilizagdo racional das dotag@ies aprovadas e da gestdo eficiente da Tesouraria.
E da responsabilidade de cada servio assegurar, segundo os principios definidos no nimero
anterior, que a assungdo de encargos geradores de despesa & devidamente justificada quanto a
necessidade, utilidade e oportunidade.
Cada servigo é responsavel pela gestdo do conjunto dos meios financeiros afetos as respetivas
areas de atividade, e tomara as medidas necessérias a sua otimizacdo e rigorosa utilizagdo, em
obediéncia as medidas de contengdo de despesa e de gestdo orgamental definidas pelo Orgdo
Executivo, bem como as diligéncias para efeito de registo dos compromissos a assumir.
A adequagdo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que seja
preservado o principio do equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:
a. Registo, por via da transicao do ano, de todos os compromissos assumidos no ano anterior
que tenham fatura ou documento equivalente associado e ndo pago;
b. Registo, por via da transigao do ano, de todos os compromissos assumidos no ano anterior
sem fatura ou documento equivalente associado;
c. Registo, por via da transigdo do ano, de todos os compromissos decorrentes do
reescalonamento dos compromissos para anos futuros.

ARTIGO 6.° - MODIFICAGOES AO ORCAMENTO E AS GOP'S

A Camara Municipal, ou o Presidente da Camara com competéncia delegada, baseada em critérios
de economia, eficiéncia e eficacia do servigo publico, tomara as medidas necessérias a gestio
rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das modificagOes
orgamentais, as dotagdes disponiveis por forma a permitir uma melhor satisfagdo das necessidades
coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto em diploma proprio,
sendo que:

a. As dotagdes inscritas no Orcamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios ou outros,
nao poderdo ser utilizadas para reforgos de outras iniciativas para la da contrapartida do
préprio Municipio;

b. As dedugdes de despesa de capital para reforco de despesas correntes carecem de
autorizacdo prévia do(a) Presidente da Camara Municipal.

Sem prejuizo do numero anterior, as modificacBes orcamentais poderdo ser operadas por
despacho do(a) Presidente da Camara Municipal, nos termos de delegacio de competéncias
efetuada pela Camara Municipal.
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ARTIGO 7.° - REGISTO CONTABILISTICO

(\
o ; NI . L ) \.;\;;)
Cada servico € responsavel pela correta identificagdo da receita, a liquidar e a cobrar, e pela, |flw©

realizacdo da despesa, bem como pela entrega atempada, junto do servico de Gestdo Financeira \
(SGF) do Municipio de Alvaiazere, dos correspondentes documentos justificativos, para além das '.
comunicages necessarias no sistema de gestdo documental em uso no Municipio. K)/\ .

As faturas, documentos equivalentes, recibos, copia de protocolos, acordos ou contratos devem ser Y
enviados diretamente para o SGF. ‘
A documentacdo referida no ndimero anterior indevidamente recebida em outros servigos devera
ser reencaminhada para o SGF, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis.

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
5.000,00 € (cinco mil euros), devem ser enviados ao servigo de Contabilidade, Economato e
Patriménio (CEP) do Municipio de Alvaiazere, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, de
modo a permitir efetuar o imediato e competente cabimento e compromisso a realizagdo da
despesa.

O disposto no niimero anterior também se aplica as situagdes em que nos documentos relativos a
despesa estejam em causa situagdes de excecional interesse plblico ou a preservagao da vida
humana.

Nos casos previstos nos n.%° 4 e 5, a CEP da de imediato conhecimento da sua ocorréncia ao
membro da CAmara Municipal de Alvaiazere responsavel pela area orgamental.

Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, sdo os constantes da Norma de
Controlo Interno com as devidas atualizagdes legais e instrugbes, despachos ou regulamentos
existentes.

ARTIGO 8.° - GESTAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

A gestdo do patriménio municipal executar-se-d nos termos do Regulamento de Inventdrio e
Cadastro do Patrimdénio Municipal e legislagdo em vigor sobre a matéria.

As aquisigoes de imobilizado efetuam-se de acordo com as Grandes Opgdes do Plano e com base
nas orientagdes do Orgdo Executivo, através de requisicio externa ou documento equivalente,
designadamente, contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para
autorizar despesa, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

As alienagbes de bens devem cumprir as normas legais emanadas no Regime Juridico das
Autarquias Locais e demais legislagdo sobre a matéria.

ARTIGO 9.° - GESTAO DE STOCKS

Cada servico responsavel pelo armazenamento de bens deve acautelar as quantidades minimas
necessarias.
Para cumprimento do nimero anterior, existem os seguintes armazeéns:

a. Armazém (geral);

b. Armazém de economato;

¢. Armazém de informatica;

d. Armazém do Posto Turismo.
O stock de bens sera um recurso de gestdo a usar apenas no estritamente necessario a execugao
das atividades desenvolvidas pelos servigos.
A regra serd a de aquisicdo de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem, ou com um
periodo de armazenagem minimo.
Todos os bens saidos de armazém e afetos a obras por administragao direta, deverdo ser objeto
de registo no sistema de gestdo de stocks, associados aos respetivos centros de custo.
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Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentacdo de suporte, no dmbito da gestio
de stocks, constam da Norma de Controlo Interno e instrucdes, despachos ou regulamentos
existentes.

Para efeitos de operacionalizagéo dos pontos anteriores, cada servio deverd cumprir as diretrizes
emanadas no documento referido no nimero anterior.

ARTIGO 10.° - CONTABILIDADE ANALITICA

A execucdo orcamental devera ser refletida por centros de responsabilidades de forma a:

a. Permitir o apuramento de custos diretos e indiretos;

b. Analisar a execugao orgamental na otica econdmica e com isso determinar os custos

subjacentes a fixacdo de taxas e pregos de bens e servigos;

c. Obter a demonstragao de resultados por funcdes e por atividades.
Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentacdo de suporte, no dmbito da
contabilidade analitica, constam do Manual da Contabilidade Analitica.
Para efeitos de operacionalizagao dos pontos anteriores, cada servico ou Unidade Orgénica deverd
cumprir as diretrizes emanadas no documento referido no nimero anterior.

ARTIGO 11.° - CANDIDATURAS A FUNDOSNCOMUNITARIOS E OUTRAS
COMPARTICIPACOES

O Gabinete de Planeamento Estratégico e Comunicagdo (GPEC) do Municipio de Alvaidzere é o
Servico responsavel:

a. Pela apresentacdo atempada de todas as candidaturas a programas de apoio ao
desenvolvimento de atividades relevantes, nomeadamente as que se reportam aos fundos
comunitarios;

b. Pela apresentacio dos pedidos de pagamento e enquadramento das despesas na
candidatura aprovada, em conformidade com as obrigaces do beneficiario, nos termos dos
regulamentos aplicaveis.

Os servicos e unidades organicas que possuam projetos com financiamento, sdo responsaveis por:

a. a. Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de contratacdo plblica;

b. Identificar, no pedido de requisicdo, a designacdo da candidatura.

CAPITULO III - RECEITA ORCAMENTAL
ARTIGO 12.0 - PRINCIPIOS GERAIS PARA ARRECADAGAO DE RECEITAS

Nenhuma receita podera ser liquidada ou arrecadada se ndo tiver sido objeto de inscricdo na
rubrica orgamental adequada.

A liquidagdo e arrecadagdo da receita serdo efetuadas com base nos regulamentos em vigor,
especialmente no Regulamento de Taxas e de Precos em vigor.

No momento da liquidagdo ou arrecadagdo da receita, os servicos da Subunidade Orgénica de
Apoio ao Municipe e Tesouraria (SOAMT) do Municipio de Alvaidzere deverdo verificar os
normativos legais e regulamentares de suporte e solicitar aos sujeitos passivos a apresentacio dos
documentos de identificagao pessoal ou coletiva e o nimero de identificagdo fiscal.

As receitas que devam ser liquidadas mediante informagdo prévia de outro servico ou unidade
organica, so o devem ser apds informagdo na qual conste o respetivo valor.
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Devem ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens e servigos
prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagao justificada e proposta de valor a
apresentar pelo respetivo servigo ou unidade organica a SOAMT.

As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais, designadamente, Biblioteca Municipal, ~
Museu Municipal e Piscinas Municipais, dardo entrada na SOAMT, no dia seguinte ao da cobranca e
até a hora estabelecida para o encerramento das operagdes, mediante faturas-recibo ou guias de
recebimento previamente assinadas pelo responsavel pela cobranga;

Os prazos definidos no niimero anterior também se aplicam ao servico da Subunidade Organica de I
Recursos Humanos e Expediente (SORHE) do Municipio de Alvaiazere que recepcione um valor por !
correio, em cheque ou vale postal. e
As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro transitam para o ano seguinte nas ,g\\.’"~'¥\5'S
correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a cobranca se efetuar e mantidas em )
conta corrente.

A restituicio de importancias recebidas compete a SOAMT, mediante proposta prévia dos Servigos

Municipais, que deverdo obrigatoriamente fundamentar as razdes que a justificam e apés despacho

do membro da Camara Municipal responsavel pela area orgamental.

ARTIGO 13.9 - CAUCOES

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

2. Os servicos que rececionem caugbes sob qualquer forma, nomeadamente no que respeita a
empreitadas de obras publicas, aquisicao de bens e servigos, processos de licenciamento e
processos de execugdo fiscal entre outros, deverdo remeter o original, de imediato, ao SGF que
procedera ao seu registo.

3. Cabe ao SGF registar contabilisticamente a rececdo, o reforgo e a diminuicdo, assim como a
devolugdo das caugoes.

4, Para efeitos de libertacdo de caucBes os servicos responsaveis, ou os servigos destinatarios dos
contratos, no caso de contratacdo publica, devem enviar a entidade competente para proceder a
sua libertacdo, informagdo, nos termos do contrato e da legislagao em vigor, onde constem as
condigdes para libertar as caugdes existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e dos
processos que as originaram.

5. Sempre que a devolugdo da caugdo a entidade bancaria obrigue a devolugdo do original da
garantia bancaria, terd de ser assegurada coOpia autenticada para constar no processo
administrativo.

CAPITULO 1V - DESPESA ORCAMENTAL

ARTIGO 14.° - PLANO DE ATIVIDADES MUNICIPAIS

A Camara Municipal é competente para aprovar as atividades e eventos a desenvolver de carater
social, cultural, desportivo, patrimonial, turistico, recreativo e econémico, destinando-se a varios
grupos etarios por forma a que toda a comunidade alvaiazerense possa usufruir de iniciativas
municipais, a desenvolver e promover através dos seus servigos, podendo, também, recorrer a
prestagdo de servicos, as quais tém enquadramento nas suas atribuicdes e competéncias e que s
destinam aos municipes, com vista a sua ocupacdo, entretenimento, formagao ou mostra e ven _
de produtos. ]/[
A Camara Municipal € competente para aprovar as normas de funcionamento das respetivas ’
atividades e eventos a desenvolver,

{1
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E competente para autorizar as despesas da realizacdo destes eventos, devidamente contemplado
no orcamento e GOP"s, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 18.° do Decreto-Lei n.o 197/99,
de 8 de junho, na sua atual redagdo, a Senhora Presidente da Cimara, com faculdade de
delegacdo nos vereadores, devendo os procedimentos ser conduzidos nos termos do Cddigo dos
Contratos Plblicos, bem como demais legislacdo em vigor sobre a matéria.

ARTIGO 15.° - PRINCiPIOS GERAIS PARA A REALIZACAO DA DESPESA

Na execugdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras definidos na
lei e no regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais e, ainda, as normas
legais disciplinadoras dos procedimentos necessarios a aplicagdo da Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso (LCPA).
Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condicoes:

a. Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b. Registado previamente a realizacdo da despesa no sistema informatico de apoio a execucio

orcamental;
c. Emitido um nlUmero sequencial de compromisso vélido e sequencial que é refletido na
requisicao ou documento equivalente;

d. Verificada a existéncia de fundos d|spon|ve|s
Toda e qualquer alteragdo aos pressupostos no nimero anterior, designadamente, em que estejam
em causa situagoes de excecional interesse publico ou a preservacio da vida humana, carecem de
despacho da entidade competente para autorizar a realizagdo da despesa, dando de imediato
conhecimento da sua ocorréncia ao membro da Camara Municipal de Alvaidzere responsavel pela
area orgamental.
Salvo determinacdo legal em contrario, 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 saldrios,
comunicagdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento continuos, devem ser
registados mensalmente para um periodo deslizante igual ao periodo temporal de apuramento dos
fundos disponiveis. De igual forma se deve proceder para os contratos de quantidades.
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 Plano Plurianual de Investimento (PPI), com dotac&o igual
ou superior ao valor do cabimento e compromisso g, no caso das restantes despesas, se o saldo
orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir. O pagamento
das despesas esta condicionado a confirmacdo pelos servigos responsaveis do cumprimento das
condigbes contratualmente assumidas.

ARTIGO 16.° - TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO PUBLICA

A conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagdo de despesas efetuadas pelos servigos em
mateéria de contratagdo publica, deverd obedecer ao conjunto de normas e disposicdes legais
aplicaveis ao Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e as regras de instrugdo dos processos sujeitos
a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.

Em 2019, os servicos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente os programas informaticos
disponibilizados para desenvolver a tramitagdo de todos os procedimentos de contratacdo plblica
relativos, nomeadamente, as aquisicbes de bens e de servicos, as locacdes e as empreitadas ou
concessoes.

O disposto no nimero anterior € sempre aplicavel, independentemente do valor da despesa e
mesmo que o procedfmento a adotar seJa o} aJuste direto srmphf’ icado. "
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toda a informagdo técnica necessaria, conforme consta da informag&o preparatdria (ou documento
equivalente), para instruir o caderno de encargos a elaborar pelo Gabinete de Contratagdo Pl'JbHCE,K
Assessoria e Auditoria (GCPAA). =
Cumpre ao GCPAA realizar e coordenar toda a tramitagdo administrativa dos procedimentos de
contratacdo, em articulagio com o0s servios e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre que
exista.

Para efeitos de aplicagdo do n° 5, do artigo 1139, do Codigo dos Contratos Publicos (CCP), todos
0s servicos e unidades orgdnicas devem comunicar ao GCPAA, no momento da ocorréncla, a
identificacdo de todas as entidades (designagao e numero de identificacdo fiscal) que tenham
executado obras, fornecido bens mdveis ou prestado servigos ao Municipio, a titulo gratuito, no
ano econdmico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, excelo se o tiverem feito ao
abrigo do Estatuto do Mecenato.

Cada requisiciio ou pedido apresentado deve estar devidamente justificado e acompanhado de \ \

[

ARTIGO 17.° - GESTAO DE CONTRATOS

Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestdo da execugao dos respetivos contratos.
Para o efeito do nimero anterior, 0s mesmos servicos devem acompanhar e registar todos os
aspetos relacionados com a execugao dos respetivos contratos, nomeadamente:

a. Os aspetos temporais, materiais e financeiros;

b. Uma conta-corrente da obra, bem ou servigo prestado, para que, em qualguer momento, se

possa conhecer o seu custo global.

O GCPAA é responsavel pelo acompanhamento temporal e financeiro dos contratos de consumo
transversal, mantendo-se na esfera dos restantes servicos a responsabilidade pelos aspetos
materiais.
A execucdo de contratos em desrespeito dos termos contratuais (por exemplo: limites temporais
ou financeiros) é da exclusiva responsabilidade dos respetivos servigos municipais e sua hierarquia.
Cada servigo municipal deve manter atualizada a designacdo dos seus gestores de contrato, nos
termos e para efeitos do disposto no art.? 290.°-A do CCP.
Os servigos devem adotar a plataforma eletronica de compras na tramitacéo de todas as fases do
processo de compra que venham a ser disponibilizadas, em consondncia com as comunicagdes
emitidas pelo GCPAA.
As questdes relacionadas com a execucdo dos contratos, como as eventuais modificacdes,
incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicagdo de penalidades, entre
outras, devem ser remetidas ao GCPAA para assegurar a competente andlise e tramitagdo
adequada.

ARTIGO 18.0 - CONFERENCIA E REGISTO DA DESPESA

A conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagdo de despesas efetuadas pelos servigos em
matéria de contratacdo publica, deverd obedecer ao conjunto de normas e disposicbes legais
aplicaveis ao Codigo dos Contratos PUblicos (CCP) e as regras de instrugao dos processos sujeitos
a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas;
0 processo de despesa inicia-se mediante envio de informagao por parte do servigo que identifique
a necessidade da sua contratualizagdo e com a indicacdo de todos os elementos necessarios a sua
justificagdo, devendo, de seguida, o gabinete de GCPAA dar inicio ao procedimento verificando
conformidade, legalidade de toda a tramitagdo dos processos;
O SGF, apds solicitacdo do GCPAA, deve:

a. Efetuar o competente cabimento;

b. Se a despesa possuir plurianualidade, verificar se a mesma esta devidamente aprovada pel

Orgdo competente face a legislacdo em vigor;

Y
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Para efeitos do disposto no n.° 2 do art.° 113.° do CCP, devera ser observado o previsto no
Regulamento (CE) n.° 213/2008 da Comissdo, de 28 de novembro de 2007, que alterou o
Regulamento (CE) n.© 2195/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, que estabeleceu o
Vocabulario Comum para os Contratos Publicos (CPV), devendo ser considerado para o efeito, o
codigo numérico de 8 (oito) digitos que a plataforma de compras plblicas em uso no Municipio
exige, conjugado com a norma de controlo interno, despachos ou instrugtes técnicas;

Caso o contrato a celebrar se insira no ambito da execugdo de infraestruturas urbanisticas e de
equipamentos de utilizagdo coletiva, devem os servicos respetivos da Unidade Organica de Obras
Municipais e Urbanismo (UOOMU) demonstrar o interesse econdmico e a sustentabilidade
financeira da operacao em si e do contrato a celebrar para o efeito, incluinde os encargos de
conservagdo, bem como a sua insercdo e o cumprimento do programa de financiamento
urbanistico municipal, designadamente quanto aos seus custos e as suas fontes de financiamento.
O disposto nos nimeros anteriores é aplicavel, com as necessarias adaptagbes, aos demais
contratos a celebrar pelo Municipio de Alvaidzere cujos procedimentos pré-contratuais sejam
sujeitos ao Codigo dos Contratos Plblicos;

O GCPAA ¢ o responsavel pela verificagdo do cumprimento do disposto no n.° 2 do art.° 113.° do
CCP.

ARTIGO 19.° - REPARTIGAO DE ENCARGOS

Atendendo ao disposto na alinea c) do n.? 1 do art.? 6.° da Lei n.2 22/2015, de 17 de marco, na
sua atual redacdo, aquando da aprovagdo das GOP, € concedida autorizacdo prévia favoravel pela
Assembleia municipal para a assungdo de compromissos plurianuais e a sua reprogramacdo até
aos limites maximos indicados nas GOP, desde que a reprogramacdo ndo implique aumento da
despesa.

Excetuam-se do disposto no nimero anterior os casos em que a reprogramacdo dos compromissos
plurianuais implique aumento de despesa, conforme disposto no n.2 2 do art.? 12.°© do Decreto-Lei
n.% 99/2015, de 2 de junho.

Ficam igualmente autorizadas as despesas plurianuais decorrentes de contratos que n&o constem
do ndmero anterior e que em cada um dos 3 (trés) anos seguintes ndo ultrapassem 99.759,59 €.
Nos termos do n.° 3 do art.° 6.° da Lei n.° 22/2015, de 17 de margo, na sua atual redacdo, a
competéncia para a assuncdo de compromissos plurianuais é delegada no Presidente da Camara
guando os mesmos nao excedam o limite de 99.759,59€ em cada um dos anos econdmicos
seguintes ao da sua contratacdo e o prazo de execucao de trés anos.

ARTIGO 20.° - FUNDOS DE MANEIO

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de fundos de maneio,

por conta da respetiva dotagao orgamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes

e inadiaveis.

2. O montante maximo de fundo de maneio a atribuir serd de 500€.

Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu valor

integral aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, que devera ter carater mensal com o

inerente registo da despesa em rubrica de classificagdo econdmica adequada.

4. A competéncia para o pagamento de despesas por conta do Fundo de Maneio é do responsavel
pelo mesmo.

5. Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo fundo ndo
poderao ultrapassar os 100€,

6. O Fundo de Maneio sera saldado até ao penditimo dia Gtil do més de dezembro de 2019, ndo

podendo conter, em caso algum, despesas nao documentadas.

¥ 24
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Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras aplicaveis a
utilizagdo dos mesmos.

Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte, constam do P \j* )
p

Regulamento de Fundo de Maneio.

ARTIGO 21.0 - PRAZOS PARA APRESENTAGAO DAS DESPESAS E RECONSTITUICAO DOS
FUNDOS DE MANEIO

Os documentos originais das despesas efetuadas pelo fundo de maneio, deverdo ser remetidos ao &‘; = A
550
& €

SGF, até ao 2° dia util do més seguinte aquele a que respeita.

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

0s documentos justificativos das despesas terdo de respeitar os requisitos fiscais, nomeadamente,
o nome, a morada e o niimero de identificagdo fiscal (NIF) do Municipio do Alvaiazere.

Na reconstituicdio do fundo de maneio ndo sdo aceites despesas com data anterior a constituigdo
do mesmo, ou com data anterior a Ultima reposigdo.

A reposicdo periddica do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio atribuido.
Ap6s a verificacdo da conformidade da documentagdo enviada, a contabilidade emite as respetivas
ordens de pagamento e assegura o prazo estipulado para a fase da sua reconstituicdo que devera
ocorrer até ao 59 dia util, incluindo o pagamento pela SOAMT.

Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a DMT efetua o pagamento ao
responsavel pelo fundo de maneio.

ARTIGO 22.0 - AUTORIZAGOES DA DESPESA

Para efeitos do disposto na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, o pagamento das
faturas devera ser efetuado tendo por base o critério da maturidade das mesmas, salvo despacho,
ordem de servico ou deliberagdo, justificando a necessidade imperiosa e o interesse publico do
pagamento em data antecipada.

Excluem-se do nimero anterior, considerando-se automaticamente autorizadas, na data do seu
vencimento, as seguintes despesas:

Vencimentos e salarios;

Subsidio familiar — criangas e jovens;

Gratificagbes, pensdes de aposentagao e outras;

Avengas,

Encargos com empréstimos;

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

Seguros;

Comunicacdes fixas e moveis e internet;

Comissdes multibanco;

Portes de correio;

Portagens e porticos;

Energia elétrica;

. Gas e gasoleo de aquecimento; S/
Servigos de salide (reembolsos e quotizagdes);
Publicactes de avisos;
Aquisicdo/renovagao de dominios e alojamento Web;

Pagamentos contratualmente previstos quando os respetivos titulos para pagamento tenham
sido emitidos de acordo com as regras e as disposigdes contratuais aplicaveis.

oTESITATISOEN AN DD
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Consideram-se, ainda, automaticamente autorizados os pagamentos as diversas entidades apds
deliberages em reunido de Camara Municipal ou por despacho da entidade competente para
autorizar qualquer outro encargo, designadamente:

a. Atribuicdo de apoios/subsidios a entidades sem fins lucrativos e de utilidade pUblica;

b. Atribuicdo de subsidios escolares;

. Atribuigdo de subsidios no ambito do Regulamento de Apoio ao Associativismo;

d. Celebracdo de acordos ou protocolos.
Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por via das
Operacgoes de Tesouraria.

ARTIGO 23.° - PROCESSAMENTO DE REMUNERACOES

As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pelo SGF, com informacdo
disponibilizada pela SORHE, de acordo com as normas e instrucdes em vigor.

Deverdo acompanhar as folhas de remuneracdes, a remeter ao SGF, as guias de entrega de parte
dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos para a Caixa Geral de
Aposentacdes e os documentos relativos a pensdes de alimentos, ou outros, descontados nas
mesmas folhas.

Quando se promover a admissao ou mudanga de situagdo de trabalhadores depois de elaborada a
correspondente folha, os abonos serdo regularizados no processamento do més seguinte.

A SORHE deve enviar mensalmente ao SGF a distribuicdo das despesas com pessoal pelos
respetivos servigos.

ARTIGO 24.° - EQUIPAMENTOS E SOLUCOES INFORMATICAS

As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para o servico de tecnologias
da informacdo (TI), a quem cabe avaliar as solicitagdes apresentadas.

Os procedimentos de formagdo de contratos ficam centralizados na GCPAA, com base nos
requisitos técnicos definidos pelo servigo de TI.

Quaisquer necessidades de solugdes informaticas deverdo ser enderecadas ao servico de TI, de
forma clara e fundamentada. O servigo de TI avaliara a oportunidade dos pedidos sob o ponto de
vista técnico-financeiro. Estes pedidos deverdo ser enviados pelo mgd, baseando-se na estrutura
de pedido definida no sistema, devendo também ser acompanhados de um primeiro caderno de
requisitos de carater genérico.

ARTIGO 25.° - SEGUROS

Cabe ao GCPAA desenvolver todos os procedimentos relativos a contratagdo de seguros do
Municipio.

Os servicos municipais devem encaminhar aquele servigo as necessidades de cobertura de risco
com antecedéncia minima de 15 dias em relagdo a data de inicio de vigéncia da apdlice pretendida.
O GCPAA deve dar conhecimento ao SGF das apdlices que contratualize, para efeitos de registo na
ficha de inventario respetiva e afetacdo na contabilidade analitica.

Os elementos relativos a participagdo de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois dias
(teis & respetiva sequradora.

Pigina 1l de 17 &




\
2019 J;
Normas de Execugdo Orgamental X\

ARTIGO 26.° - APOIO A ENTIDADES TERCEIRAS

1. Os apoios em numerario a pessoas coletivas de utilidade publica, instituicbes particulares de X
solidariedade social e as associacbes que prosseguem fins ndo lucrativos carecem de pedido C
fundamentado da entidade e de informagdo prévia dos servicos competentes, que sera submetida |
a deliberagdo da Camara Municipal. /!/ ’

2. A prestagdo de servigos efou cedéncia de bens mdveis, solicitadas por pessoas coletivas de (A

utilidade plblica, instituigbes particulares de solidariedade social e as associagdes que prosseguem ‘\

fins ndo lucrativos, para apoio a atividades de interesse municipal, nomeadamente, de natureza

social, cultural, desportiva, recreativa ou outra, consubstanciam-se num apoio traduzido a custo |

zero para a entidade requerente. \2: T

Para cumprimento do nimero anterior, este apoio a conceder carece de pedido fundamentado da  ~&5"

entidade e de informacdo prévia do servico competente, que sera submetida a decisdo do

Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncia delegada.

ARTIGO 27.° - APOIO AS FREGUESIAS

0 apoio as Freguesias do Concelho sera atribuido nos termos do regulamento em vigor.

ARTIGO 28.° - DESPESAS DE DESLOCAGAO

As deslocacdes em servico de colaboradores municipais ndo afetos ao armazém municipal, em
viatura da CAmara Municipal ou ndo, devem ser solicitadas através da plataforma informatica
(intranet) existente para o efeito.

As auséncias ao servico carecem sempre de autorizagdo prévia a ser concedida pelo Presidente da
Camara Municipal, ou em quem este delegar competéncias para tal.

As deslocactes em servico e respetivo alojamento sdo efetuados através das operadoras turisticas
indicadas pelo GCPAA, exceto quando outra solugdo, devidamente fundamentada, se revele mais
vantajosa para o Municipio.

A utilizago de viatura propria ou transporte aéreo e as deslocaghes ao estrangeiro carecem
sempre de autorizacdo prévia e expressa do Presidente da Camara.

As despesas decorrentes de deslocacdes em servigo no pais carecem de autorizacdo prévia dos
responsaveis maximos de cada servico ou unidade organica.

Aquando da elaboracdo da requisicdo para deslocagbes que contemplem estadia, tem de ser
identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizagdo de alojamento.

Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocagdes ficam
obrigados a apresentar a documentacdo justificativa das despesas realizadas dentro de 10 dias,
contados da data do seu regresso ao servico.

Se dentro do prazo referido no nlmero anterior, os documentos em aprego nao tiverem sido
entregues na SORHE, devera esta proceder a emissao da guia de reposicdo abatida e proceder ao
encontro de contas no vencimento, de acordo com a legislagdo em vigor.

ARTIGO 29.° - REPOSIGCOES AO MUNICiPIO

1. As reposigdes ao Municipio de valores indevidamente pagos devem obedecer aos seguintes
procedimentos:
a. Por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos;
b. Realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da recegao da respetiva comunicagao.

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

3. Em casos espediais podera o Presidente da Camara autorizar que o nimero de prestacbes exceda
o prazo referido no nimero anterior, ndo podendo, porém, cada prestacdo mensal ser inferior a
5% da totalidade da quantia a repor desde que ndo exceda 30% do vencimento base, caso em
gue pode ser inferior ao limite de 5%.

ARTIGO 30.° - DESPESAS DE REPRESENTAGAO

As despesas relativas a encargos de representacdo e aquisicdo de bens para oferta no ambito
daquela, carecem de autorizacdo expressa do Presidente da Camara, ou do Vereador com
competéncias delegadas, devendo ser devida e adequadamente fundamentado.

CAPITULO V - CELEBRACAO E FORMALIZACKO DE CONTRATOS E PROTOCOLOS

ARTIGO 31.° - RESPONSABILIDADE PELA ELABORACAO E CELEBRACAO DE CONTRATOS E
PROTOCOLOS

1. Compete ao GCPAA, a elaboragao de todos os contratos administrativos através de procedimentos
definidos na lei.

2. Compete ao GCPAA, em articulacdo com a UOOMU e UOAF, a remessa ao Tribunal de Contas para
efeitos de fiscalizacdo prévia, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do art.© 46° da
Lel n® 98/97, de 26 agosto, com as respetivas alteragoes e demais legislacdo aplicavel.

ARTIGO 32.9 - PROTOCOLOS E OUTRAS PROPOSTAS

1. Os Protocolos e outras Propostas submetidas a aprovagdo do Executivo Municipal, que configurem
responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverao ser remetidos ao SGF para efeitos de
reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

2. Competira ao SGF proceder aos registos contabilisticos adequados a execucdo dos Protocolos
referidos no ponto anterior.

CAPITULO VI - ORCAMENTO GERAL DO ESTADO
ARTIGO 33.° - ORCAMENTO DO ESTADO

As opgdes do orgamento municipal, no que atine a percegdo de receitas provindas anualmente do
Orcamento Geral do Estado, encontram-se condicionadas as correspondentes transferéncias
previstas no mesmo para o Municipio de Alvaiazere, bem como suas alteracbes.

As despesas constantes do orgamento municipal encontram-se condicionadas as receitas
efetivamente arrecadadas nos termos do nimero anterior, bem como, da efetiva arrecadacao de
receitas proprias.

I\
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CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS :
ARTIGO 34.° - INFORMAGAO FINANCEIRA ){hc};\’”
)i

Mensalmente o servico de Gestdo Financeira do Municipio de Alvaidzere, devera apresentar ao
Presidente da Camara Municipal uma informacgdo composta por mapas sobre a execugao orgamental e
os fundos disponiveis, designadamente:

a. Mapa de fundos disponiveis;

b. Mapa com a evolugao das contas de fornecedores;

c. Mapa com os encargos mensais assumidos;

d. Mapa com a indicacdo dos contratos, acordos e protocolos celebrados e sua respetiva divida e

previsdo de pagamento até 31 de dezembro; _—
e. Mapa de execucdo orcamental da receita e despesa; ‘,_X’}’;i 85
f,  Ficha do Municipio retirada da plataforma informatica do SIIAL da Direcdo Geral das Autarquias

Locals.

ARTIGO 35.° - SISTEMA DE NORMAL'_IZA(;ﬂ,O CONTABILISTICA PARA AS
ADMINISTRACOES PUBLICAS

No decurso do ano 2019, apds a entrada em vigor do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de setembro,
caso se revele necessario, podem ser introduzidas as alteragbes necessarias as presentes normas de
execucdo do orcamento, mediante proposta da Camara Municipal a apresentar a Assembleia
Municipal.

ARTIGO 36.° - DUVIDAS SOBRE A EXECUGCAO DO ORCAMENTO
As dividas que se suscitarem na execucdo do orgamento e na aplicagdo ou interpretagdo destes

normativos serdo esclarecidas pelo 6rgdo competente, sob proposta do Gabinete de Apoio a
Presidéncia (GAP), do SGF ou do GCPAA.

ARTIGO 37.° - ENTRADA EM VIGOR

As normas de execugdo orgamental, incluindo todos os elementos que as integram, entram em vigor a
01 de janeiro de 2019.
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TERMO DE ENCERRAMENTO

ENCERRAMENTO

O presente Relatério das NORMAS DE EXECUGAO ORGAMENTAL para o ano de 2019, foram
aprovados, por _tsysicomue. , Na reunido ordinaria da Camara Municipal que se realizou em 30

de outubro de 2018.

A Presidente da Camara,

Pagina 15 de 17

%




2019
Normas de Execugdo Orgamental

\
APROVACAO PELA ASSEMBLEIA MUNICIPAL {f }\n
Wi

\

Assembleia Municipal em sua sessdo ordinaria, realizada no dia >  de dezembro de 2018, tendo

M
O Relatdrio das NORMAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL para o ano de 2019, foram apreciados pela e)
todas as suas folhas e documentos sido rubricados pela mesa, que abaixo assinam. 7

O Presidente da Assembleia,
il W‘?
//

0 1.0 Secretario,

/'/%”)

0 2.0 Secretario,

Q.
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