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Capitulo | - Ambito e principios genéricos
Artigo 1.° - Definicao e objeto

O presente regulamento estabelece regras e procedimentos complementares necessarios 2o
cumprimento das disposicées 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 e do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de
junho, com as respetivas alteragbes, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto, o quadro
normativo aplicavel & execucéo do Orgamento do Municipio no ano de 2016, atentos os objetivos de rigor
e contencao orcamental.

Artigo 2.° - Utilizac@o das dotagdes orgcamentais

Durante o ano de 2016, a utilizagdo das dotagbes orgamentais devera observar critérios de rigorosa
contencéo.

Artigo 3.° - Execugao Orgamental

1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da
utilizag&o racional das dotacGes aprovadas e da gestdo eficiente da tescuraria. Segundo estes
principios, a assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a
necessidade, utilidade e oportunidade.

2. Os servigos municipais s&o responsaveis pela gestéo do conjunto dos meios financeiros afetos
as respetivas areas de atividade e tomaro as medidas necessarias a sua otimizacZo e rigorosa
utilizagdo, face as medidas de contengéo de despesa e de gestdo orcamental definidas pelo
Executivo Municipal, bem como as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos 2 assumir
em obediéncia a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).

3. A adequacdo dos fluxos de caixa das receitas ds despesas realizadas, de modo a que seja
preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a) Registo, no inicio do ano econémico, de todos os compromissos assumidos no ano de
2015 que tenham fatura ou documento equivalente associados e nio pagos (divida
transitada);

b) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos em 2015 sem fatura
associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos de
anos futuros e dos contratualizados para 2016;

d) Cumprimento do duplo cabimento para as despesas com financiamento externo. Assim,
s6 poderdo ser autorizadas despesas com compensacgio em receitas desde gque estas
tenham sido devidamente aprovadas e homologadas pelas entidades financiadoras e
no valor exato das despesas elegiveis, salvo justificacdo adequada.

Artigo 4.° - Modificacdes ao Orgamento e as GOP

A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficicia e eficiéncia, tomara as medidas
necessarias a gestéo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das
modificagbes orgcamentais, as dotagbes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagdo das
necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no nimero
8.3.1 do POCAL, atenta a seguinte regra:
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As dotacdes inscritas no Orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros, s6
podergo ser utilizadas para reforgos de outras iniciativas no valor da contrapartida do proprio
Municipio.

Artigo 5.° - Registo contabilistico

Os servicos municipais s&o responsaveis pela correta identificacéo da receita, a liquidar e cobrar
pelo SGFP (Setor de Gestéo Financeira e Patrimonial). Sao ainda responsaveis pela realizaczo
da despesa, bem como pela entrega atempada, junto do SGFP, dos correspondentes
documentos justificativos.

As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviadas pelos fornecedores diretamente
para o Municipio de Penacova, Largo Alberto Leitdo, n° 5, 3360-341 Penacova. As faturas
indevidamente recebidas nos outros servigos municipais terdo de ser reencaminhadas para o
SGFP, no prazo maximo de 3 dias Uteis.

Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do
mesmo tipo ou natureza, cujo valor, iscladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de
5.000€ por més, devem ser enviados ao SGFP em 24 horas, de modo a permitir efetuar o
compromisso até as 48 horas posteriores a realizacdo da despesa.

Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situacdes de excecional
interesse publico ou a preservacéo da vida humana, devem ser enviadas ao SGFP am 5 dias
Uteis, de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apos a realizagao da
despesa.

Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, s&0 os constantes da Norma de
Controlo Interno.

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

A Gestédo do Patriménio Municipal executar-se-4 nos termos do Regulamento Interno de
Inventario e Cadastro de Patrimoénio Municipal.

As aquisicbes de imobilizado efetuam-se de acordo com as Grandes Opgées do Plano,
nomeadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para
autorizar despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 7.° - Gestao de Stocks

Cada servigo responsavel pelo armazenamento de bens, deve acautelar as quantidades
minimas necessarias.

O stock de bens serd um recurso de gestdo a usar apenas no estritamente necessario 3
execugao das atividades desenvolvidas pelos servigos.

A regra sera a aquisigao de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem minimo.

Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administragéo direta, deverao ser objeto
de registo de GES, associados aos respetivos centros de custo.

Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentagio de suporte, no &mbito do
GES, constam da Norma de Controlo Interno.
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Artigo 8.° - Contabilidade analitica

1. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentacdo de suporte, no ambito da
Contabilidade Analitica, constam da Norma de Controlo Interno.

2. A execug&o orgamental do ano 2016 devera estar refletida por centros de responsabilidade de
forma a:

a) Permitir o apuramento de custos diretos e indiretos da mesma;

b) Analisar a execuco orcamental na ética econémica e com isso determinar os custos
subjacentes a fixagao de taxas, tarifas e precos de bens e servigos;

c) Obter a demonstragao de resultados por funcées e por atividades.

3. Para efeitos de operacionalizacéo das alineas do ponto anterior, cada servico devera cumprir as
diretrizes emanadas da Norma de Controlo Interno.

Artigo 9.° - Empresas Municipais e Outras Participadas

1. Na execugdo do orgamento da Autarquia para 2016 fica o Presidente autorizado a celebrar os
contratos e protocolos com a Empresa Municipal, Intermunicipais e Outras Participadas, nos
termos do disposto na Lei 50/2012, de 31 de agosto, com vista & execucdo dos planos de
atividades respetivos.

2. A dotac&o orcamental destinada as Empresas Municipais e Outras Participadas para assegurar a
contrapartida municipal em projetos ou agdes comparticipadas por outras entidades, apenas
poderé ser disponibilizada apds aprovacdo das respetivas comparticipacdes externas pelas
entidades competentes.

Artigo 10.° - Qutras entidades

1. A subscric&o, por parte do Municipio, de candidaturas aos fundos comunitarios e & administracéo
central cuja execugdo fisica ficara a cargo de terceiras entidades, devera ser precedida de
elaborag&o do respetivo Acordo de Colaborago.

2. A transferéncia de verbas para terceiros, correspondentes & contrapartida nacional a cargo do
Municipio, nas candidaturas referidas no ponto 1, obedecera as mesmas regras impostos &
utilizacdo dos fundos comunitarios e ao definido no n.° 1 do art. 2° destas Normas.

Artige 11.° - Candidaturas a fundos comunitarios e outras comparticipacoes

O SGFP & o servico municipal responséavel pela apresentacio atempada de todas as candidaturas a
programas de apoio ao desenvolvimento de atividades relevantes, nomeadamente as que se reportam
aos fundos comunitarios.
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Capitulo Il - Receita orgamental
Seccéo | - Principios
Artigo 12.° - Principios gerais para a arrecadacdo de receitas

Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se nao tiver objeto de inscricdo na rubrica
orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores inscritos no
Orgamento.

As receitas liquidadas e n&o cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetuar.

A liguidag&o e cobranca de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de acordo com o
disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelecam as regras a observar para o
efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

Deverd@o ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens e
servigos prestados, sempre gue se torne pertinente, mediante informacao justificada e proposta
de valor a apresentar pela respetiva unidade organica ac SGFP.

Durante o ano 2016, no &mbito da centralizagéo e integracdo da liguidac&o e cobranca da receita
municipal, competird ao SGFP, em estrita colaboracdo com servicos emissores da receita,
assegurar a gestdo e acompanhamento do TAX (Sistema de Taxas e Licencas), SGF (Sistema
de Gestdo de Faturagdo) e do SGR (Sistema de Gestdo de Receita), bem como o
acompanhamento da mesma relativamente aos negécios/areas de intervenc@o passiveis de
integracao.

Artigo 13.° - Documentos de suporte 2 liquidagéo e cobranca

O TAX, o SGF e o SGR garantirao a uniformizacéo de todo o suporte documental ao processo
associado a liguidago e cobranga da receita municipal.

Devera existir em cada servico municipal que cobre receita uma conta-corrente com todos 0s
movimentos contabilizados nesses servigos, cujo langamento informatico & feito posteriormente
pelo SGFP, até a disponibilizagéo de um sistema informatico integrado.

Secao Il - Entrega das receitas cobradas
Artigo 14.° - Cobrancgas pelos servigos municipais

As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais dardo entrada na Tesouraria, no proprio
dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das operacdes. Quando se trate
dos servigos externos, a entrega far-se-a no dia ttil imediato ao da cobranca, mediante guias de
recebimento previamente assinadas pelo responsavel do servico que cobrar as receitas.

Quando se trate de cobrancas feitas por entidade diversa do tesoureiro (posto de cobranga
externo), a receita devera ainda ser depositada diariamente pelos servicos na agéncia bancaria
mais proxima do local de cobranga, sendo o nimero de conta indicado pela Tesouraria.

A entrega de receita na Tesouraria deverd ser acompanhada da fatura resumo ou nota de
langamento & qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos que lhe deram
origem bem como os comprovativos do depésito.

Nos casos referidos no nlmero 2, devera a Tesouraria remeter ao SGFP os documentos
referidos em 3, para contabilizac&o.

O circuito documental e o procedimento previstos nas disposicdes anteriores serao objeto de
revis@o sempre que se verifique a integragéo de um negécio/area de intervencgao no TAX.
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Artigo 15.° - Valores recebidos pelo correio

O servigco que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve registar no MyDoc
(Sistema de Gestdo Documental) e enviar no proprio dia para a Tesouraria. Esta devera elaborar
uma lista de valores recebidos, mencionando o banco, nimero do cheque, data e valor. A cépia
ou outros elementos identificativos deverdo ser remetidos ao servico emissor para emissdo da
respetiva fatura.

Quando nao for possivel identificar o servico emissor, a Tesouraria devera informar o SGFP.

A lista de valores devera ser arquivada pela Tesouraria, mencionando o nimero da fatura-recibo
a que deu origem, procedendo ainda & verificacio da validade dos documentos.

Artigo 16.° - Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

Os terminais de pagamento automatico existentes nos servicos municipais sdo encerrados
diariamente, permitindo a transmiss&o da informacao e crédito na conta da Autarquia.

A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos TPAs, validando a
entrada de valores nas instituicbes de crédito respetivas.

Artigo 17.° - Valores creditados em conta bancaria

Qualquer montante creditado em contas bancarias do Municipio de Penacova, com a excecao
das contas proprias de caugbes, que nao tenha sido possivel reconhecer até ao final do ano
econdémico, ¢ liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizagdo do SGFP.

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 18.° - Restituicdo de importancias recebidas

A reslituicdo de importancias recebidas compete ao SGFP, mediante proposta prévia dos
Servicos Municipais, que deverdo obrigatoriamente fundamentar as razdes que a justificam,
sendo da competéncia do Presidente da Camara a autorizacéo destas restituigtes.

Artigo 19.° - Caugdes

As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caug8o ou garantia de qualquer
responsabilidade ou obrigagbes, dardo entrada diariamente na Tesouraria, até & hora e pela
forma estabelecida para as receitas do Municipio.

Os servigos que rececionem caucdes sob qualquer forma, nomeadamente no gue respeita a
empreitadas de obras publicas, aquisicgo de bens e servicos, processos de licenciamento, entre
outros, deverdo remeter o original, de imediato, ao SGFP que procedera ao seu registo.

As garantias bancarias ou outros documentos comprovativos da prestacdo de caucZo podem ser
submetidos na plataforma de contratagéo plblica, no entanto, o original de ser remetido ao
Municipio via correio.

Cabe ao SGFP registar contabilisticamente a rececdo, o reforco e a diminui¢éo, assim como a
devolucdo das caucdes.

As garantias referidas no nimero 2, 3 e 5 ficar@o a guarda do SGFP,
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Para efeitos de libertagdo de caucdes, os servicos responsaveis devem enviar aos SGFP
informacao, nos termos do contrato e da legislacdo em vigor, onde constem as condi¢cbes para
libertar as caugbes existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e dos processos
que as originaram.

A libertacgo de caugbes efetuada no &mbito dos processos da DASUA tera de ser comunicada a
este servico, através de cdpia do oficio remetido a entidade bancaria para efeitos de
arquivamento do processo administrativo.

Capitulo lll - Despesa orgamental

Seccéo | - Principios e regras

Artigo 20.° - Principios gerais para a realizagio da despesa

Na execucéo 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 2 aplicacdo da Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso, constantes do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de
junho,

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condigbes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termes da
lei;
b) Registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informatico de apoio a
execucdo orcamental;
¢) Emitido um nimero de compromisso vélide e sequencial que é refletido na nota de
encomenda;
Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos
disponiveis.
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, comunicactes, agua, eletricidade, rendas, contratos
de fornecimento anuais e plurianuais, devem ser registados mensalmente para um periodo
deslizante de trés meses. 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 inscritos no Orcamento e no PP, com dotac&o igual ou superior ao valor do cabimento
& compromisso e no caso das restantes despesas, se 0 saldo orcamental na rubrica respetiva for
igual ou superior ao valor do encargo a assumir.
As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos
encargos regularmente assumidos e n&o pagos ser processado por conta das verbas adequadas
do orgamento do ano seguinte.
Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em prazo
exequivel, fica o SGFP autorizado a definir uma data limite para apresentagdo das requisicbes
externas para aquisicBo de bens e servicos e para a rececdo das faturas nos servicos de
aprovisionamento.
Cada servigo que tenha a seu cargo a execucdo de obras devera ter uma conta-corrente da
obra, para que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu custo.
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Artigo 21.° - Tramita¢3o dos processos de despesa

Em 2016 os servicos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma eletrénica para
todas as aquisicdes de bens, servicos, empreitadas ou concessdes quer tenham contrato de
fornecimento continuo ou néo.

O ndmero anterior € aplicavel a todas as aguisicbes com excegéo do ajuste direto simplificado.
Em cada requisicdo apresentada deve estar justificada a necessidade de realizac@o da despesa.
Cumpre ao SGFP - Aprovisionamento realizar e coordenar toda a tramitacéo administrativa dos
processos aquisitivos, em articulagéo com os servigos.

Para efeitos do referido no nimero anterior, cada Divis&o, ou equiparada, responsabilizar-se-a
pela defini¢éo exata das carateristicas técnicas especificas, nomeadamente, dos bens, servicos,
ou empreitadas a adquirir, as quais constardo do caderno de encargos a elaborar pelo servico de
Contratacdo Publica em coordenacao com os servicos requisitantes.

O Jari dos procedimentos deve integrar pelo menos 2 elementos do SGFP.

Para efeitos de aplicagéo do n® 5 do artigo 113° do CCP (Cadigo do Contratos Publicos), todos
0s servigos municipais devem comunicar ac SGFP, no momento da ccorréncia, a identificacdo
de todos as entidades (designacéo e nimero de identificacdo fiscal) que tenham executado
obras, fornecido bens méveis ou prestado servicos ao municipio, a titule gratuito, no ano
econdémico em curso ou nos dois anos econémicos anteriores, exceto se o tiverem feito ao
abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 22.° - Gestdo de contratos

Compete a cada um dos servigos requisitantes a gest&o dos contratos em vigor.

Para cumprimento do disposto no nimero anterior, cada orgénica deve nomear os gestores de
contrato que serdo responsaveis pela monitorizacdo da execucgéo dos contratos.

As questbes relacionadas com a execucdo dos confratos, como as eventuais modificagbes,
incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicacdo de penalidades,
entre outras, devem ser remetidas aos servigos juridicos para assegurar a competente analise e
tramitacéo adequada.

Artigo 23.° - Conferéncia e registo da despesa

A conferéncia e registo, inerentes a realizacao de despesas efetuadas pelos servigos municipais,
deverdo obedecer ac conjuntc de normas e disposicOes legais aplicaveis e as regras de
instrucéo de processos sujeitos a fiscalizagso prévia do Tribunal de Contas.
A conferéncia e registo referidos no niimero anterior serdo efetuados, consoante a especificidade
e a fase de realizacao da despesa, pelo SGFP, pela DASUA e Servicos de Recursos Humanos,
nos termos referidos a seguir:
a) As funcbes de registo das operacdes de cabimento, compromisso, tratamento de
faturas e liquidacdo de despesas s&o asseguradas pelo SFGP.
b) O Setor de Recursos Humanos assegura a informac&o necessaria ao processamento
das Despesas com Pessoal nos termos do artigo seguinte.

Artigo 24.° - Processamento de remuneragdes

As despesas relativas a remuneragbes do pessoal serdo processadas pelo SGFP com
informagéo disponibilizada pelo Setor de Recursos Humanos, de acordo com as normas e
instrucdes em vigor.




Municipio de Penacova
Normas de Execucao do Orcamento de 2016

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

As respetivas folhas de remunerac&o devem dar entrada no SGFP até 3 dias (teis antes da data
prevista para o pagamento de cada més.

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

O Setor de Recursos Humanos deve enviar mensalmente ao SGFP a distribuicdo das despesas
com pessoal pelos respetivos servigos.

Artigo 25.° - Fundos de Maneio

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada, pelo Presidente da Camara, a
constituicdo de Fundo de Maneio, por conta da respetiva dotagBo orcamental, visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

O montante méximo de Fundo de Maneio a atribuir sera de 300€, salvo situagdes devidamente
fundamentadas pelos Servigos e autorizadas pelo Presidente da Camara,

Os pagamentos efetuados pelo Fundo de Maneio sao objeto de compromisso pelo seu valor
integral aquando da sua constituigio e reconstituicdo, a qual devera ter carater mensal & registo
da despesa em ribrica de classificaggo econémica adequada.

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

Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo Fundo de
Maneio ndo poderdo ultrapassar os 150€. Todas as excecbes serdo analisadas caso a caso,
devendo, para o efeito, ser submetidas ao SGFP.

O Fundo de Maneio seré saldado até ao pentiltimo dia Gtil do més de dezembro de 2015, nao
podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

Os ftitulares do Fundo de Maneio respondem pesscalmente pelo incumprimento das regras
aplicaveis a utilizagdo dos mesmos.

Tratando-se de despesas com alimentac&o, devem os titulares do Fundo de Maneio identificar,
no documento, os participantes que sendo colaboradores deverdo conter o respetivo n°
mecanografico, bem como o fim visado e o interesse ptblico subjacente & sua realizagdo que
justifique a despesa a titulo de representagéo dos servicos.

Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentacdo de suporte, constam
do Regulamento Interno de Fundo de Maneio.

Secc¢éo Il - Autorizacio da despesa
Artigo 26.° - Competéncias

Em tudo quanto n&o se encontrar especificamente regulado no presente artigo, os responsaveis
pelos servicos municipais autorizam despesas nos termos das respetivas delegacbes de
competéncias, sem prejuizo da adog&o de regras e demais procedimentos estabelecidos sobre
esta matéria pela legislagdo em vigor.

Nos termos do disposto no artigo 29.° do Decreto-Lei n.® 197/99, de 8 de junho, a Camara
Municipal delega no Presidente a competéncia para autorizacéo de realizacdo de despesas até
ao montante que lhe caiba.

Os limites de competéncia fixados no n.° 2 para autorizag@o de realizaco de despesas mantém-
se para as despesas provenientes de alteragdes, revisées de precos e contratos adicionais s
empreitadas e & aquisicao de bens e servigos, desde que o respetivo custo total ndo exceda
10% do limite de competéncia inicial.
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4. Quando for excedido o limite percentual referido no numero anterior, a competéncia para a
autorizagéo do acréscimo da despesa cabe a entidade a quem a autorizagdo do montante total
da despesa, incluindo os acréscimos.

5. Competird ao Presidente da Camara autorizar o pagamento de indemnizacdes resultantes de
responsabilidades extracontratuais, apos validaggio das mesmas pela seguradora adjudicataria
destes seguros até ao limite do valor da sua competéncia, conforme referido no ponto 2 deste
artigo.

Artigo 27.° - Apoios a entidades terceiras

Os apoios a entidades que prosseguem fins ndo lucrativos e de utilidade publica que se traduzem na
reducdo do prego de prestagbes de servicos elou na cedéncia de bens, carecem de proposta
fundamentada do respetivo Pelouro e de informagso financeira prévia do SGFP que a submeterd a
deciséo do Presidente da Camara.

Artigo 28.° - Apoio a Freguesias

1. A prestagBo de servigos efou a cedéncia de bens moveis, solicitadas pelas Freguesias do
Concelho de Penacova, para apoio a atividades de interesse municipal, nomeadamente, de
natureza social, cultural, desportiva ou recreativa, consubstanciam-se num apoio traduzido a
custo zero para a Freguesia requerente.

2. Este apoio carece de pedido fundamentado da Freguesia e de informacéo financeira prévia do
SGFP, que submetera a decisdo do Presidente da Camara.

Artigo 29.° - Assungdo de compromissos plurianuais

1. Para efeitos do previsto na alinea ¢), do n° 1, do art.° 6° da Lei 8/2012, de 21 de fevereiro, fica
autorizada, pela Assembleia Municipal, a assungédo de compromissos plurianuais que respeitem
as regras e procedimentos previstos na LCPA, no Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de junho, e
demais normas de execugédo de despesa, e que resultem de projetos ou atividades constantes
das GOP, em conformidade com a projegdo plurianual ai prevista.

2. Ficam igualmente autorizadas as despesas plurianuais decorrentes de contratos que ndo
constem do nimero anterior e que em cada um dos 3 anos seguintes nao ultrapassem 100.000€.

Artigo 30.° - Autorizagbes assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que 0s compromissos
assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e no
Decreto-Lei n° 127/2912, de 21 de junho, as seguintes despesas:

a) Vencimentos e salarios:

b) Subsidio familiar - criancas e jovens;

c) Gratificagdes, pensdes de aposentagio e outras;
d) Encargos de empréstimos;

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

g) Agua, energia elétrica, gas;

h) Comunicacbes telefonicas e postais;

i) Prémios de seguros;

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

11




Municipio de Penacova
Normas de Execug¢do do Orcamento de 2016

2.

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

Seccdo lll - Procedimentos e regras especiais para a realizacéo da despesa
Artigo 31.° - Equipamento e solugées informaticas

As necessidades de hardware e soffware devem ser encaminhadas para o NIMA (Nucleo de
Informatica e Modernizago Administrativa), a quem cabe avaliar as solicitacbes apresentadas.
Quaisquer necessidades de solugBes informéticas deverdo ser enderecadas ao NIMA, de forma
clara e fundamentada. O NIMA avaliara a oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico-
financeiro. Estes pedidos deveréo ser enviados por e-mail, para nima@cm-penacova.pt.

Todo e qualquer projeto informatico, validado pelo NIMA para desenvolvimento, devera ter um
custo orcamental estimado de acordo com os respetivos plancs de projeto e caderno de
requisitos detalhados. Eventuais desvios ao caderno de requisitos (acordado no inicio do projeto
com o NIMA) que revelem custos financeiros adicionais ao projeto deverdo ser imputados ao
or¢camento do respetivo Servigo Municipal na modificagao orcamental seguinte.

Artigo 32.° - Vertente seguradora

Cabe ao SGFP, sobe proposta dos diversos servigos, desenvolver todos os procedimentos
relativos & contratag@o de seguros do Municipio.

Os servicos municipais devem encaminhar aquele servico as necessidades de cobertura de risco
com antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data de inicio de vigéncia da apodlice
pretendida.

Os elementos relativos & participagéo de sinistros devem ser comunicados, no prazo de dois dias
Uteis, a seguradora a indicar pelo SGFP.

Sempre que das informages constantes de um processo de sinistros se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado & néo intervencdo atempada dos servigos, (por
exemplo, deficiente estado de conservacéo, reparacéo ou sinalizagdo da via publica), devero os
responsaveis maximos desses servicos instaurar processo formal de averiguagdes, a fim de
corrigir  disfuncionalidades, apurar responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre
municipal dos prejuizos causados.

Artigo 33.° - Despesas de deslocagio

As deslocacbes em servico e respetivo alojamento de colaboradores municipais carecem de
autorizacdo prévia do Presidente da Camara.

A utilizag@o de viatura prépria ou transporte aéreo e as deslocagbes ao estrangeiro carecem
sempre de autorizagdo prévia e expressa do Presidente da Camara.

As despesas decorrentes de deslocacBes em servico no pais carecem de autorizagdo prévia dos
responsaveis maximos de cada Divisdo ou equiparada.

Aguando da elaboragéo da requisicdo para deslocagdes que contemplem estadia, tem de ser
identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizagao de alojamento.

Artigo 34.° - Reposigbes ao Municipio

As reposicSes ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer aos seguintes
procedimentos:
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a) Por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos:
b) Devem realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da rececéo da respetiva
comunicagdo.

2. Areposicdo em prestagiies mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Camara, em casos
especiais, cujo nimero de prestagtes sera fixado por cada caso, mas sem gue o prazo de
reembolso ou reposigdo 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 numero de prestagdbes
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 ndo exceda 30% do vencimento base,
caso em que pode ser inferior ao limite de 5%.

Artigo 35.° - Despesas de representagio

As despesas relativas a encargos de representac@o e aquisicdo de bens para oferta no dmbito daquela,
que ultrapassem os 250€ mensais, despendidos de uma s6 vez, carecem de autorizacéo expressa do
Presidente da Camara. As de valor inferior carecem de autorizagdo do respetivo Vereador do Pelouro.

Artigo 36.° - Operacdes de Tesouraria

Todos os processos de Operactes de Tesouraria serdo organizados pelo SGFP, como por exemplo os
processos de descontos em remuneragfes e abonos, 0s processos de depositos e retengbes para
caucgdes, entre outros.

Seccéo IV - Celebracéo e formalizagdo de contratos e protocolos
Artigo 37.° - Responsabilidade pela elaboragdo e celebraca@o de contratos

1. Compete ao Oficial Publico a elaboragao 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, sdo da responsabilidade do Oficial Pdblico, incluindo
tudo o que respeita & formagdo dos mesmos.

3. O outorgante em representagdo do municipio é o Presidente da Camara.

4. Compete ao SGFP em coordenagéo com a DASU, a remessa ao Tribunal de Contas para efeitos
de fiscalizag&o prévia, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do art.? 46° da Lej n®
98/97, de 26 de agosto, com as respetivas alteracdes.

Artigo 38.° - Protocolos

1. Os protocolos que configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverdo obter o
prévio parecer do SGFP para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

2. Competira ao SGFP proceder aos registos contabilisticos adequados a execugio dos Protocolos
referidos no ponto anterior.
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Artigo 39.° - Contratos de tarefa e avenca

A celebragcao de contratos de prestagio de servicos nas modalidades de contratos de tarefa e
avenca, apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lai n° 12-A/2008, de 27
de fevereiro, na sua atual redagéo e demais legislacdo complementar.

Relativamente a celebrag&o dos contratos de tarefa e avenca, a verificacdo do disposto no n° 4
do artigo 35° da Lei 12-A/2008, de 27 de fevereiro, na sua atual redacdo e demais requisitos
previstos na Lei que aprova o Orgamento de Estado, é da responsabilidade do Setor de
Recursos Humanos.

Para efeitos do disposto no numero anterior, s&0 inscritos na classificacdo econémica 010107
todos os contratos de trefa e avenca celebrados em nome individual. Os restantes contratos que,
em nome individual, tém carater esporadico, ndo tém qualquer expetativa de continuidade nem
de repeticéo, sdo inscritos no agrupamento 02,

Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com violag@o dos requisitos previstos nos ns 2 e
4, do art.®° 35° da Lei n® 12-A/2008, de 27 de fevereiro, na sua atual redacéo sdo nulos, fazendo
incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.

Capitulo IV - Disposigées finais

Artigo 40.° - Delegacdo de competéncias nas Freguesias

No ano de 2016, a Camara Municipal é autorizada a delegar nas Juntas de Freguesia do Concelho de
Penacova competéncias em todos os dominios dos interesses proprios das populacdes das Freguesias,
em especial no @mbito dos servigos e das atividades de proximidade e do apoio direto as comunidades
locais, nos termos e em cumprimento do disposto nos artigos 116.° e seguintes da Lei n® 75/2013, de 12
de setembro, por via da celebrac&o de contratos com as Juntas de Freguesia interessadas.

Artigo 41.° - Davidas sobre a execugdo do Orcamento

As dlvidas que se suscitarem na execugdo do Orcamento e na aplicagao ou interpretacdo das Normas de
Execugdo do Orgamento serfo resolvidas por despacho do Presidente da Camara, sobre parecer do

Penacova, 26 de outubro de 2015

O Presidente da Camara
Ll AN
[I 7 L

Humberto Qliveira
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