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Capitulo |
Ambito e principios genéricos

Artigo 1.2
Definicdo e objeto

As normas constantes do presente documento estabelecem regras e procedimentos
complementares necessarios ao cumprimento das disposicdes constantes do Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, da Lei n.273/2013, de 3 de setembro, da Lei n.2 8/2012, de
21 de fevereiro (LCPA), alterada e republicada pela Lei n.2 22/2015, de 17 de mar¢o, do DL
n.2 127/2012, de 21 de junho, alterado e republicado pelo DL n.2 99/2015, de 2 de junho,
do Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 agosto (Cddigo dos Contratos Publicos — CCP),
constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto, o quadro normativo aplicavel a
execuc¢do do Orgamento do Municipio de Odemira no ano de 2019, atentos os objetivos de
rigor e contengdo orgamental.

Artigo 2.2
Execug¢do orgamental

1. Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-d ter sempre em conta os
principios da utilizacdo racional das dota¢des aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria.
Segundo estes principios a assung¢do de encargos geradores de despesa deve ser justificada
guanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. Os servigos municipais sdo responsdveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros
afetos as respetivas areas de atividade e tomardo as medidas necessarias a sua otimizagdo
e rigorosa utilizacdo, face as medidas de contencdo de despesa e de gestdo orcamental
definidas pelo Executivo Municipal, bem como as diligéncias para o efetivo registo dos
compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

(LCPA).

3. A adequacdo 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 econémico, de todos os compromissos assumidos em anos
anteriores que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos
(divida transitada);

b) registo, no inicio do ano econdémico, de todos os compromissos assumidos em anos
anteriores sem fatura associada;

c) registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos de
anos futuros e dos contratualizados para 2019.
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Artigo 3.2
ModificacGes ao Orcamento e as Grandes Opc¢des do Plano (GOP’s)

1. A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomard
as medidas necessdrias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através
do mecanismo das modificacdes orcamentais, as dotacdes disponiveis de forma a permitir
uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no
cumprimento estrito do disposto no nimero 8.3.1 do POCAL, atentas as seguintes regras:

a) As dotagdes inscritas no Orcamento, comparticipadas por Fundos Comunitérios, ou
outros, s6 poderdo ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas no valor da
contrapartida do préprio Municipio.

b) As dotacGes relativas a transferéncias para terceiros ndo poderdo ser utilizadas como
contrapartidas de reforcos de outros agrupamentos, salvo por autorizacdo do
Presidente da Camara.

2. Nos termos da delegacdo de competéncias da Camara Municipal no seu Presidente
(Proposta n.25-A/2017 P) encontra-se delegada no Presidente da Cdmara a competéncia
para a aprovacdo de alteracGes orcamentais.

Artigo 4.2
Registo contabilistico

1. Os servicos municipais sdo responsaveis pela correta identificacdo da receita a liquidar
e cobrar. S3o ainda responsaveis pela realizacdo da despesa, bem como pela entrega
atempada, junto da Divisdo de Gestdo Interna (DGI), dos correspondentes documentos
justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviadas pelos fornecedores
diretamente para a DGI. As faturas indevidamente recebidas nos outros servigos municipais
terdo de ser reencaminhadas para a DGI no prazo maximo de 2 dias Uteis.

3. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo
exceda o montante de 10.000€ por més, devem ser enviados a DGI no prazo de 2 dias, de
modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 5 dias apds a realizacdo da despesa.

4. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de excecional
interesse publico ou a preservacdo da vida humana devem ser enviados a DGI no prazo de 5
dias, de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realizacdo da
despesa.

Artigo 5.2
Gestdo dos bens méveis e imdveis da Autarquia

1. A Gestdo do Patriménio Municipal executar-se-d nos termos do Regulamento de
Inventdrio e Cadastro do Patrimdénio Municipal e dos Principios de Gestdo do Patriménio
Moével Municipal.
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2. As aquisicOes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opc¢des do plano,
nomeadamente o plano plurianual de investimentos e com base nas orientacdes do Orgio
Executivo, através de requisicdes externas ou documento equivalente, designadamente
contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para autorizar
despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 6.2
Gestdo de stocks

1. O setor de compras e gestdao de stocks da DGI, na qualidade de responsavel pelo
armazenamento de bens, deve acautelar as quantidades minimas necessarias.

2. O stock de bens serd um recurso de gestdao a usar apenas no estritamente necessario a
execuc¢do das atividades desenvolvidas pelos servigos.

3. Avregra serd a de aquisicdo de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem, ou
com um periodo de armazenagem minimo.

4. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracdo direta, deverao
ser objeto de registo no sistema de gestdo de stocks, associados aos respetivos centros de
custo.

Artigo 7.2
Contabilidade analitica

A execuc¢do orcamental do ano de 2019 devera, em regra, estar refletida por centros de

responsabilidade de forma a:

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

b) analisar a execucdo orcamental na otica econdmica e com isso possibilitar a
determinagdo dos custos subjacentes a fixacdo de taxas, tarifas e precos de bens e
servigos;

c) obter a demonstracdo de resultados por funcées e por atividades.

Artigo 8.2
Candidaturas a fundos comunitdrios e outras comparticipagdes

O Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP) é o servico municipal 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.
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Capitulo I
Receita orcamental

Secgao |

Principios

Artigo 9.2
Principios gerais para a arrecadacao de receitas

1. Nenhuma receita poderd ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de
inscricdo na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos
valores inscritos no Orcamento.

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do Orcamento do ano em que a cobranca se efetuar.

3. A liguidacdo 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.

4. Tendo em conta o disposto no n.22 do art.29.2 do Regulamento de Taxas, Precgos e
Outras Receitas do Municipio de Odemira (RTPORMO) a Camara Municipal determina que
os valores das taxas e precos nado serdo, em 2019, objeto de atualizacdo.

5. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas préprias da Autarquia relativamente a
bens e servigos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagdo
justificada e proposta de valor devidamente aprovada pelo Vereador do pelouro respetivo,
a apresentar pela respetiva unidade organica a DGI.

Secgao Il

Entrega das receitas cobradas

Artigo 10.2
Cobrancas pelos servigos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais dardo entrada na Tesouraria,
no proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das operagdes.
Quando se trate dos servicos externos, a entrega far-se-a no dia util imediato ao da
cobranga.

2. Quando se trate de cobrancgas feitas por posto de cobranca externo, a receita devera
ainda ser depositada diariamente pelos servicos na agéncia bancdaria mais proxima do local
de cobranga, sendo o nimero de conta indicado pela Tesouraria.
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3. A entrega de receita na Tesouraria devera ser acompanhada de fatura resumo a qual
terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos que lhe deram origem bem
como os comprovativos do depdsito.

4. Nos casos referidos no nimero 2 deverd a Tesouraria remeter a Contabilidade os
documentos referidos em 3, para contabilizagdo.

Artigo 11.2
Valores recebidos pelo correio

O servico que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve entrega-lo, no
proprio dia, na Tesouraria. A cdépia ou outros elementos identificativos deverdao ser
remetidos ao servigo emissor para emissdo da respetiva fatura.

Artigo 12.2
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

1. Os terminais de pagamento automatico (TPA) existentes nos servicos municipais sdo,
salvo situagdes de excegao devidamente autorizadas e justificadas pelo Chefe da DGI,
encerrados diariamente, permitindo a transmissdo da informacdo e crédito na conta da
autarquia.

2. A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos didrios dos respetivos TPA,
validando a entrada de valores nas instituicdes de crédito respetivas.

Artigo 13.2
Valores creditados em conta bancaria

1. Qualquer montante creditado em contas bancdarias do Municipio de Odemira, com a
excecdo das contas prdprias de caugdes, que nao tenha sido possivel reconhecer até ao
final do ano econémico anterior, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante
autorizacdo do Presidente da Camara.

2. Adivida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior
é regularizada desde que os municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de
depdsito bancario.
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Artigo 14.2
Restituicdo de importancias recebidas

A restituicdo de importancias recebidas é executada pela DGI, mediante proposta prévia
dos Servicos Municipais, que deverao obrigatoriamente fundamentar as razbes que a
justificam, apés autorizacdo do membro do executivo municipal com competéncia para
autorizar a restituicdo do valor em causa.

Artigo 15.2
Caugles

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

2. Os servigos que rececionem caugbes sob qualquer forma, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras publicas, aquisices de bens e servicos, processos de
licenciamento e processos de execucdo fiscal, deverdo remeter cdpia, de imediato, ao setor
de contabilidade e tesouraria da DGI que procederd ao seu registo.

3. Cabe ao setor de contabilidade e tesouraria da DGI registar contabilisticamente a
rececdo, o reforco e a diminuicdo, assim como a devolucdo das caucgdes.

4. Para efeito de libertagdo de quantias retidas no ambito de caug¢des, os servigos
responsaveis devem enviar a DGI informagdo, nos termos do contrato e da legislagdo em
vigor, onde constem as condicBes para libertar as caugdes existentes com a identificacdo da
referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.

5. A comunicagdo as instituicGes financeiras da libertacdo das garantias devera ser
efetuada pelos servigos que as exigiram ao adjudicatario, sendo esse facto comunicado ao
setor de contabilidade e tesouraria da DGI, para o devido registo.
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Capitulo llI
Despesa orgamental

Secgao |

Principios e regras

Artigo 16.2
Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras

definidos no Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na LCPA na sua atual redacdo, nas

normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessdrios a aplicacdo da mesma,

constantes do DL n.2 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redacéo; e, ainda, os principios

e regras constantes do CCP, relativamente aos tipos e escolha de procedimentos de

contratacdo publica.

2. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se

estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura or¢gamental, ou seja, no caso dos

investimentos / atividades relevantes, se estiverem inscritas no Orcamento e no PPl / PAM,

com dotagdo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso, e, no caso das

restantes despesas, se o saldo or¢amental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor

do encargo a assumir.

3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condi¢des:

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

b) Registado previamente a realizacdo da despesa no sistema informdatico de apoio a
execucdo or¢camental;

c) Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de
encomenda ou documento equivalente;

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos

disponiveis.

5. Tendo em conta o disposto na alinea c) do n.21 do art.24.2 da LCPA, na sua atual

redacdo, a Cdmara Municipal delega no Presidente da Camara a autorizagdo para aumento

tempordrio dos fundos disponiveis enquanto durar a situagdo de inexisténcia de

pagamentos em atraso, conforme considerados por aquela Lei.

6. A autorizacdo para aumento temporario de fundos disponiveis é dispensada quando

esteja em causa a assuncgdo de compromissos suportados por receitas consignadas no que

se refere a despesa que visa suportar, conforme estabelece o n.23 do art.24.2 da LCPA.

7. O registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo possivel, sendo que os salarios
devem ser registados pela sua totalidade no inicio do ano.
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8. O valor do contrato decorrente de procedimento de contratacao publica, ndo pode ser
fracionado com o intuito de excluir quaisquer exigéncias legais, nomeadamente, o
cumprimento do limite de contratagao por tipo de procedimento, bem como, a submissdo a
Visto do Tribunal de Contas.
9. Quando prestacdes do mesmo tipo, suscetiveis de constituirem objeto de um unico
contrato, sejam contratadas através de mais do que um procedimento, a escolha do
procedimento a adotar deve ser efetuada tendo em conta:

a) O somatdrio dos valores dos varios procedimentos, caso a formacdo de todos os
contratos a celebrar ocorra em simultaneo; ou

b) O somatdrio dos precos contratuais relativos a todos os contratos ja celebrados e do
valor de todos os procedimentos ainda em curso, quando a formacdo desses contratos
ocorra ao longo do periodo de um ano, desde que o Municipio, aquando do lancamento do
primeiro procedimento, devesse ter previsto a necessidade de langamento dos
procedimentos subsequentes.
10. No ambito das suas atribuicdes aquando da contratacdo de bens e servicos, a DGI
deve, sempre que se mostre adequado, de forma a dar cumprimento ao disposto no
numero anterior, adotar o 5.2 nivel do CPV — Vocabuldario Comum para os Contratos
Publicos (ou na sua inexisténcia o nivel imediatamente superior). Caso o procedimento de
aquisicdo tenha o seu objeto agregado, tendo em conta critérios de eficacia e eficiéncia,
poder-se-a adotar um CPV de nivel superior.

11. No ambito das suas atribui¢cbes aquando da contratacdo de empreitadas, a DOM e a
DIL devem adotar critérios que permitam dar cumprimento ao disposto no n.28 do presente
artigo.

12. Cada servico 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.

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

Artigo 17.2
Tramitacao dos processos de despesa

1. Em 2019 a DGI deve utilizar, obrigatoriamente, plataforma eletrénica para aquisicdes
de servicos e locagdo ou aquisicdo de bens médveis, enquadraveis no Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP), quer deem origem a contrato de fornecimento continuo ou ndo. O mesmo
procedimento deve ser, obrigatoriamente, adotado pela Divisdao de Obras Municipais
(DOM) e pela Divisdo de Infraestruturas e Logistica (DIL) nas aquisicbes efetuadas através
de empreitada de obras publicas.

2. O numero anterior é aplicdvel a todos os tipos de procedimentos de aquisicdo, exceto
aqueles em que o procedimento a adotar seja o ajuste direto simplificado.

3. Em situagdes excecionais, devidamente autorizadas, caso a caso, pelo Presidente da
Camara, o Municipio poderda adotar a utilizacgdo de outros meios eletrénicos,
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designadamente correio eletrdnico, para a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, nas
aquisicdes cujo tipo de procedimento adotado seja o ajuste direto.

4. Nas situagdes previstas no n.2 anterior, a DGI, a DOM e a DIL, deverdo munir-se das
ferramentas necessdrias que permitam dar cumprimento adequado aos principios da
concorréncia, transparéncia, seguranca e interesse publico.

5. Tendo em conta as atribui¢cdes proprias de cada Divisdo, a DGI, a DOM e a DIL, deverao
assegurar-se em cada procedimento de aquisi¢cao, por consulta prévia ou ajuste direto, que
no momento da escolha das entidades a convidar é dado cumprimento ao disposto n.2 2 do
artigo 1132 do CCP. Para a escolha das entidades a convidar, os procedimentos de aquisicao
de servicos e locacdo ou aquisicdo de bens méveis deverdo ser considerados em conjunto e
constituir um limite diferente dos procedimentos de aquisi¢cdo por empreitada.

6. Cumpre ao setor de compras e gestdao de stocks da DGI realizar e coordenar toda a
tramitacdo administrativa dos processos aquisitivos de bens e servicos, em articulagdo com
as unidades organicas que manifestam ter necessidade dos mesmos.

7. Para efeitos do referido no numero anterior cada Divisdo, ou equiparada,
responsabilizar-se-a pela definicdo exata das carateristicas técnicas especificas dos bens ou
servicos a adquirir, as quais constardo das cldusulas técnicas do caderno de encargos a
elaborar pelo setor de compras e gestdo de stocks da DGI.

8. Por forma a garantir a disponibilizagdo dos contratos nas datas pretendidas, cada
unidade organica deve apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia
adequada.

7. O Jari dos procedimentos deve integrar, em casos em que tal se mostre pertinente, 1
elemento afeto a Divisdo de Recursos Humanos e Juridica (DRHJ).

8. Para efeitos de aplicagdao do n.2 5 do artigo 1132 do CCP, todos os servigos municipais
devem comunicar a DGI, no momento da ocorréncia, a identificagdo de todas as entidades
(designagdo e numero de identificacdo fiscal) que tenham fornecido bens modveis ou
prestado servigos ao municipio, a titulo gratuito, no ano econémico em curso ou nos dois
anos econémicos anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 18.2
Gestdo de contratos

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestao dos contratos em vigor.

2. Para cumprimento do disposto no numero anterior cada unidade organica deve
nomear os gestores de contrato que serdo responsaveis pela monitorizagdo da execugdo
dos mesmos.

3. As questdes relacionadas com a elaboracdao dos contratos, como as eventuais
modifica¢des, incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou aplicagdo
de penalidades, entre outras, devem ser remetidas a DRHJ para assegurar a competente
anadlise e tramitacdo.
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Artigo 19.2
Conferéncia e registo da despesa

1. A conferéncia e registo, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos
municipais, deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposicOes legais aplicaveis e as
regras de instrucao de processos sujeitos a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.

2. A conferéncia e registo referidos no nimero anterior serdo efetuados, consoante a
especificidade e a fase de realizacdo da despesa, pela DGI e pela DRHJ, nos termos referidos
a seguir:

a) As fungles de registo das operacdes de cabimento e compromisso, tratamento de

faturas e liquidacdo de despesas sdo asseguradas pela DGI.

b) A DRHIJ assegura a informacgdo necessaria ao processamento das despesas com pessoal
nos termos do artigo seguinte.

Artigo 20.2
Processamento de remuneragdes

1. O setor de gestdo e qualificacdo de recursos humanos da DRHJ disponibiliza ao setor
de contabilidade e tesouraria da DGI informacdo relativa a remuneracGes do pessoal,
processadas de acordo com as normas e instrugdes em vigor, para que as mesmas sejam
liguidadas e pagas.

2. Deverdo acompanhar as folhas de remuneragdes, a remeter a DGI, as guias de entrega
de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos para a Caixa
Geral de AposentagGes e Seguranga Social e os documentos relativos a pensdes de
alimentos, ou outros, descontados nas mesmas folhas.

3. Asrespetivas folhas de remuneracdo devem dar entrada na DGI até ao dia 15 de cada
més.

4. As guias de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos
descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranga Social e os documentos
relativos a pensdes de alimentos, ou outros, descontados nas mesmas folhas deverdo ser
entregues, na DGI, até ao final de cada més.

5. Quando se promover a admissdao ou mudanga de situacdo de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha os abonos, serdo os mesmos regularizados no
processamento do més seguinte.

Artigo 21.2
Fundos de caixa

1. Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessario que exista diariamente, na
caixa principal, um montante em numerdrio que nao exceda 5.000,00€ para fazer face as
necessidades da autarquia.

2. As caixas secundarias, afetas a postos de cobranca externos, designadamente ao
Balcdo Unico, as Piscinas Municipais e ao Cineteatro, poderdo ter um fundo de caixa diario,
em numerario, que ndo exceda os 50,00€.
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Artigo 22.2
Fundos de maneio

1. A Camara Municipal autoriza a constituicdo, para o ano econdmico de 2019, dos
fundos de maneio nos montantes descritos no quadro seguinte ao Presidente da Camara,
Vereadores (as) e a cada um dos responsaveis pelas varias unidades organicas municipais, a
fim dos mesmos poderem fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, no ambito
das classificagdes orcamentais indicadas:

Fundos de Maneio 2019

Classificagdo Econémica
Vereador Vereadora Veradora Vereador
Rubricas Presidente Ricardo Deolinda Telma DRHJ DGI DLGT DOM DA DIL DDSC

Agnp ags:J:p. Rib. | A Cardoso | SenoLuis | Guerreiro | 0" Ramos
[ o2 Aquisicao de bens e servigos
Mo [ o Aquisicao de Bens
[ oo Combustiveis e lubrificantes
o2 o [o2[ o1 Gasolina 100,00 € 100,00 €
o2 [ o [o2 [ 02 Gaséleo 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 200,00 € 700,00 € 100,00 €
o2 [or [o2 | o Outros 200,00 €
[o2 [ o [ o8 Material de escritorio 100,00 € 100,00 € 100,00 €
Moz [ o1 | 12 Material de transporte - pegas 100,00 €
Fo2 [ o1 | 14 Outro material - pegas 100,00 € 100,00 €
o2 [ o1 | 18 Liwros e documentagdo técnica 100,00 €
o2 [ o1 | 20 Material de educagéo, cultura e recreio 100,00 €
[ fa |2 Outros bens 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 200,00 € 200,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 €
Moz [ o2 Aquisicao de Servigos
o2 [ o2 [ 03 Consenvagdo de bens 200,00 €
[02 [ o2 [ 0o Comunicagdes 200,00 € 100,00 € 200,00 € 200,00 € 100,00 €
o2 [ o2 | 10 Transportes 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 €
[o2 [0 |n Representagao dos senicos 500,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 100,00 € 300,00 € 200,00 € 200,00 € 100,00 € 200,00 € 100,00 €
o2 [o| 2 Outros servigos 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 € 100,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 100,00 € 200,00 €
[ o6 Outras despesas correntes
(o6 [ 02 Diversas
o6 [ 02 [ 03 Outras
[o6 [ 02 [ 03[ 05 Outras 300,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 €

Total do Fundo de Maneio 1.000,00 € 500,00 € 500,00 € 500,00 € 50000€ | 1.00000€| 1.00000€| 1.00000€ [ 1.00000€| 1.00000€| 2.00000€]| 1.000,00€

2. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, a qual deverd ter carater
mensal e registo da despesa em rubrica de classificacdo econdmica adequada.

3. Nao é autorizada a utilizagdo do fundo de maneio para aquisicdo de bens constantes
de catdlogos eletrdnicos.

4. A competéncia para o pagamento de despesas por conta do fundo de maneio é do
responsavel pelo mesmo que podera depositd-lo em conta bancdria prépria.

5. Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo
fundo ndo poderdo ultrapassar os 150,00€. Todas as excecOes serdo analisadas e
autorizadas caso a caso, devendo, para o efeito, ser submetidas ao Presidente da Camara.
6. O fundo de maneio sera reconstituido mensalmente até ao pendultimo dia util.

7. O fundo de maneio sera saldado até ao penultimo dia util do més de dezembro de
2019, ndo podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

8. Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras
aplicaveis a utilizacdo dos mesmos.

9. Tratando-se de despesas com alimentacdo, em representacao dos servicos, devem os
titulares do fundo de maneio identificar no documento os colaboradores participantes,
bem como, o fim visado e o interesse publico subjacente a sua realiza¢do que justifique a
despesa a titulo de representacdo dos servicos.
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Secgao ll

Autorizacao da despesa

Artigo 23.2
Competéncias

1. Em tudo quanto ndo se encontrar especificamente regulado no presente artigo, os
responsaveis pelos servicos municipais autorizam despesas nos termos das respetivas
delegac¢bes de competéncias, sem prejuizo da ado¢do de regras e demais procedimentos
estabelecidos sobre esta matéria pela legislagao em vigor.

2. Nos termos do disposto no artigo 29.2 do Decreto-lei n.2197/99, de 8 de junho, a
Camara Municipal delega no Presidente da Camara e este subdelega nos Vereadores as
competéncias para autorizacdo de realizacdo de despesas com os seguintes limites:
Presidente da Camara: 748.196,00€

Vereadores a tempo inteiro: 49.879,79€

3. As delegacdes ou subdelegacoes de competéncias nos Chefes de Divisdo para
autorizacdo de realizacdo de despesas ndo podem ultrapassar o limite de 3.000,00€.

4. Competird ao Presidente da Camara / Vereadores(as) a tempo inteiro, autorizar o
pagamento de indemnizagBes resultantes de responsabilidades extracontratuais, apds
validagdo das mesmas pela seguradora adjudicataria destes seguros até ao limite do valor
da sua competéncia, conforme referido no ponto 2 deste artigo.

Artigo 24.2
Apoios a entidades terceiras

Os apoios a entidades que prosseguem fins ndao lucrativos e de utilidade publica que se
traduzam na reducdo do preco de prestacGes de servicos e/ou na cedéncia de bens,
carecem de informagdao prévia submetida a despacho do Presidente da Camara ou
Vereador(a) com competéncia delegada.

Artigo 25.2
Apoio as Freguesias

1. A prestacdo de servicos e/ou a cedéncia de bens mdveis e/ou imdveis, solicitadas pelas
Freguesias do Concelho de Odemira, 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 informagdo prévia
submetida a despacho do Presidente da Camara ou Vereador(a) com competéncia
delegada.
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Artigo 26.2
Assunc¢do de compromissos plurianuais

1. Ao abrigo do disposto na alinea c¢), do n.2 1, do art.2 62. da LCPA, na sua atual redacao,
conjugado com o art.2122. do DL n.2127/2012, de 21 de junho, na sua atual redacdo, a
Assembleia Municipal confere autorizagdo prévia para a assun¢do ou reprogramacdo de
compromissos plurianuais que respeitem as regras e procedimentos previstos naquela Lei,
e demais normas de execucdo de despesa, e que resultem de projetos, acdes ou atividades
constantes das Grandes Opc¢des do Plano.

2. Excetuam-se do disposto no numero anterior os casos em que a reprogramac¢do dos
compromissos plurianuais implique aumento de despesa.

3. Tendo em conta o estabelecido no n.23, do art.2 62. da LCPA, é delegada no Presidente
da Camara a assuncdo de compromissos plurianuais, cujo valor ndo exceda o limite de
99.759,58€ no préprio ano e em cada um dos anos econdmicos seguintes ao da sua
contragdo e o prazo de execugdo de 3 anos.

4. Devera constar dos relatérios de atividades a submeter as Assembleias Municipais
ordindrias informacdo da qual constem os compromissos plurianuais assumidos ao abrigo
do presente artigo.

Artigo 27.2
Autorizagdes 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.299/2015, de 2 de junho, as seguintes despesas:
a) Vencimentos e saldrios;
b) Subsidio familiar a criancas e jovens;
c) GratificagOes, pensdes de aposentagdo e outras;
d) Encargos de empréstimos;
e) Rendas;
f) Contribuig¢des, impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus
dependentes;
g) Agua, saneamento, energia elétrica, gas;
h) Comunicac¢Ges telefdénicas, eletrdnicas e postais;
i) Prémios de seguros;
j) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos, protocolos e acordos
legalmente celebrados.
2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades no
ambito de Operacgdes de Tesouraria.
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Seccao lll

Procedimentos e regras especiais para a realizacdo da despesa

Artigo 28.2
Equipamento e solugdes informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para o setor de
informatica, a quem cabe avaliar as solicitacdes apresentadas.

2.  Os procedimentos de aquisicdo ficam centralizados no setor de compras e gestdo de
stocks, com base nos requisitos técnicos definidos pelo setor de informatica.

3. Quaisquer necessidades de solucdes informaticas deverdo ser enderecadas ao setor de
informatica, de forma clara e fundamentada, que avaliard a oportunidade dos pedidos sob
o ponto de vista técnico e financeiro.

Artigo 29.2
Vertente seguradora

1. Cabe ao setor de gestao orgamental e patrimonial da DGI desenvolver, em articulagao
com o setor de compras e gestdo de stocks da mesma divisdo, todos os procedimentos
relativos a contratagdo de seguros do Municipio.

2. Os servigos municipais devem encaminhar aquela divisdo as necessidades de cobertura
de risco com antecedéncia minima de 15 dias em relacdo a data de inicio de vigéncia da
apodlice pretendida.

3. Os elementos relativos a participagao de sinistros devem ser comunicados no prazo de
dois dias Uteis ao setor de gestdo orcamental e patrimonial da DGI de forma a rapidamente
poderem ser comunicados a seguradora.

4. Sempre que das informagdes constantes de um processo de sinistro se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervencdo atempada dos servigos
(por exemplo, deficiente estado de conservagdo, reparacdo ou sinalizagdo da via publica),
deverdo os responsaveis maximos desses servicos instaurar processo formal de
averiguacdes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades e,
eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Artigo 30.2
Despesas de deslocacgao

1. A utilizacdo de viatura prépria ou transporte aéreo e as deslocagGes ao estrangeiro
carecem sempre de autorizagdo prévia e expressa do Presidente da Camara.

2. As despesas decorrentes de deslocagcdes em servico no pais carecem de autorizacdo
prévia dos Chefes de Divisdo ou equiparados respetivos.
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3. Aquando da elaboragdo da requisicao para desloca¢cdes que contemplem estadia, tem
de ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizacdo de
alojamento.

4. Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e
desloca¢des ficam obrigados a apresentar na DRHJ a documentacdo justificativa das
despesas realizadas no prazo de 10 dias, contados da data do seu regresso ao servico.

5. Se dentro do prazo referido no niumero anterior, os documentos em apre¢o nao
tiverem sido entregues na DRHJ, devera esta proceder a emissdao da guia de reposicao
abatida e proceder ao encontro de contas no vencimento, de acordo com a legislagdo em
vigor.

Artigo 31.2
Reposi¢cdes ao Municipio

1. As reposi¢des ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer aos

seguintes procedimentos:

a) Por meio de guia ou, caso se aplique, por desconto em folhas de abonos;

b) Devem realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da rece¢do da respetiva
comunicagao.

2. A reposicdo em prestagdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Camara,

sendo o numero de prestagdes fixado para cada caso, mas sem que o prazo de reembolso

ou reposi¢cdo possa exceder o ano econdmico seguinte aquele em que o despacho for

proferido.

3. Em casos especiais poderd o Presidente da Camara autorizar que o numero de

prestacdes exceda o prazo referido no numero 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 que pode ser inferior ao limite de 5%.

Secgdo IV

Celebragao e formalizagdo de contratos e protocolos
Artigo 32.2

Responsabilidade pela elaboragdo e celebragdo de contratos

1. Compete ao setor de notariado da DRHJ a elaboracdao de todos os contratos
administrativos referentes a procedimentos de aquisicao.

2. Os restantes termos contratuais, abrangidos nomeadamente pelos artigos 4.2 e 5.2 do
CCP, contratos excluidos e contrata¢do excluida, sdo igualmente da responsabilidade do
setor de notariado da DRHJ incluindo tudo o que respeita a formagado dos mesmos.

3. Todos os contratos celebrados no ambito dos nimeros anteriores deverdo conter uma
cldusula especifica com o respetivo nimero de compromisso contabilistico.

4. O outorgante em representacdo do municipio é o Presidente Camara ou, nos termos
das respetivas delegacdes de competéncias, os(as) Vereadores(as).
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5. Compete ao setor de notariado da DRHJ a remessa ao Tribunal de Contas para efeitos
de fiscalizacdo prévia, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do art.46.2 da
Lei n.2 98/97, de 26 agosto, com as respetivas alteracdes.

Artigo 33.2
Protocolos

1. Os Protocolos que configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia devem
ser levados ao conhecimento da DGI para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa
e/ou receita.

2. Competira ao setor de contabilidade e tesouraria da DGI proceder aos registos
contabilisticos adequados a execu¢ao dos Protocolos referidos no ponto anterior.

3. Os Protocolos que configurem despesa para a Autarquia deverdo conter uma clausula
especifica com o respetivo nimero de compromisso contabilistico.

Artigo 34.2
Delegacdes de competéncias nas Freguesias

No ano de 2019 a Camara Municipal é autorizada a delegar nas Juntas de Freguesia
competéncias em todos os dominios dos interesses préprios das populagdes das freguesias,
em especial no ambito dos servicos e das atividades de proximidade e do apoio direto as
comunidades locais, nos termos e em cumprimento do disposto nos artigos 116.2 e
seguintes da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, por via da celebra¢do de contratos com as
juntas de freguesia interessadas.

Artigo 35.2
Contratos de tarefa e avenca

1. A celebragdo de contratos de prestacao de servicos nas modalidades de contratos de
tarefa e de avenca apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos do Anexo a
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, do CCP e demais legislacdo complementar.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sdo inscritos na classificacdo econdmica
010107 todos os contratos de tarefa e avenga celebrados com pessoas singulares. Os
contratos celebrados com pessoas coletivas sao inscritos no agrupamento 02.
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Capitulo IV
Disposig¢oes finais

Artigo 36.2
Consulta de processos

1. A DGI poderd consultar nas DivisOes e servi¢os equiparados, ou requisitar, para exame
e verificacdo, toda a documentacdo relacionada com a arrecadacdo da receita e a realizacdo
da despesa, devolvendo-a depois de consultada.

2. O GAP podera adotar idéntico procedimento no ambito das candidaturas a fundos
comunitarios.

Artigo 37.2
Reporte de Informacdo financeira

1. A DGI remete, mensalmente, ao Presidente da Camara, listagem com a descriminagao
de todos os processos de despesa autorizados com valor superior a 1.000€.

2. A DGI reporta, semanalmente, ao Presidente da Camara, quadro-resumo da situagdo
financeira do Municipio, incluindo o mapa de resumo diario de tesouraria.

Artigo 38.2
Duvidas sobre a execu¢do do Orcamento

As duvidas que se suscitarem na execu¢do do Or¢amento e na aplicagdo ou interpretagao
das presentes Normas serdo resolvidas por despacho do Presidente da Camara, sobre
parecer da DGI com eventual consulta a DRHJ.

Pacos do Municipio de Odemira, outubro de 2018.

José Alberto Guerreiro, eng.

Presidente da Camara Municipal de Odemira
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