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A Lei n°® 73/2013, de 03.09, que estabelece o regime
financeiro das autarquias locais e das entidades
intermunicipais, prevé no capitulo IV as regras orgamentais
aplicaveis a elaboracgdo e execugao dos documentos

previsionais

O artigo 46° indica os elementos do orgamento municipal,
gue incluem, nomeadamente, o articulado que contenha as

medidas para orientar a execucdo orcamental.

Assim, nos termos da alinea d) do n°l do artigo 46° da Lei
n®73/2013, de 03.09, a Assembleia Municipal, em sessao de

/ / aprova, sob proposta da Camara Municipal de

/ / , ©O seguinte articulado com as medidas para

orientar a execucdo orcamental no ano 2023:

CAPIULO I
Objeto e regras gerais
Artigo 1.°
Objeto
O presente articulado contém as medidas para orientar a

execucdo orcgamental no ano 2023, as quais fazem parte

integrante do orcamento municipal.

Artigo 2.°
Saneamento financeiro
A execucdo orcamental deve dar cumprimento ao plano de
saneamento financeiro em curso, aprovado pelos o&rgdos
municipais em 2017, com as adaptagdes necesséarias,

nomeadamente as decorrentes de:

a) alteracgdes legislativas supervenientes que devam

prevalecer sobre o mesmo;
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b) implementacdo de novas e ou complementares medidas de
maximizacdo da receita e de contengdo da despesa

corrente;

C) acesso aos fundos comunitirios para novos
investimentos municipais, desde que ndo impligquem
prejuizo para o cumprimento dos objetivos de reducgdo

da divida total aprovados.

Artigo 3.°

Autorizacio prévia genérica para assungido de compromissos
plurianuais ou a sua reprogramagio

1. A Assembleia Municipal, ao abrigo do disposto no
artigo 12° do Decreto-Lei n° 127/2012, de 21.06 e para
efeitos de aplicacdo da alinea c¢) do n°l do artigo 6° da
Lei n°® 8/2012, de 21.02 (LCPA), por razdes de simplificacdo
e celeridade processual, d& autorizacgd&o prévia genérica a
Cémara Municipal para a assuncao de compromissos
plurianuais, independentemente da sua forma Jjuridica,
incluindo novos ©projetos de investimento ou a @ sua
reprogramacdo, contratos de locagdo, acordos de cooperacdo

técnica e financeira, desde que:

a) respeitem a projetos, ou agdes, previstos nas Grandes

Opg¢des do Plano;

b) o montante maximo da despesa em cada um dos anos

econdmicos respeite os valores ali previstos.

2. A assuncdo de compromissos plurianuais a coberto da
autorizacdo prévia concedida nos termos do numero anterior,
s6 poderd fazer-se quando, ©para além das condigdes
previstas no nuimero anterior, sejam respeitadas as regras e

procedimentos previstos na Lei n.° 8/2012, de 21 de




fevereiro e cumpridos os demais requisitos legais de

realizacdo de despesas.

3. Em todas as sessdes ordindrias da Assembleia Municipal
deverd ser presente uma listagem com 0S compromissos
plurianuais assumidos ao abrigo da autorizagao prévia

genérica concedida.

Artigo 4.°
Delegacgdo de competéncia no Presidente da Cémara
A Assembleia Municipal, ao abrigo do disposto no n°®3 do
artigo 6° da LCPA, delega no Presidente da Camara Municipal
a competéncia para assumir compromissos plurianuais, nos
casos em que o respetivo valor seja inferior a € 99 759,58,
desde que respeitem o disposto no artigo 3° e o prazo
maximo de execucdo seja de trés anos ou de cinco anos, nos

casos de locacgdo financeira.

Artigo 5.°
Atualizagdo da tabela de taxas municipais
Ao abrigo do disposto no n°l do artigo 9° da Lei n° 53-
E/2006, de 29.12, a Tabela de Taxas Municipais, publicada
no Didrio da Republica, 2?® série, n°135, de 14.07.2010, ¢
atualizada em 2,7%, de acordo com as projeg¢des do Banco de

Portugal e do Governo.

Artigo 6.°

Autorizagido genérica com limites a concessdo de isengdes e
redugdes fiscais

1. Para efeitos do disposto no n°2 do artigo 16° da Lei
n® 73/2013, de 03.09, é autorizada a concessdo de isengdes
e reducdes de taxas municipais, nos termos previstos no

Regulamento Municipal de Taxas Municipais, publicado no

o

1“‘\
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Didrio da Republica, 2% série, n° 135, de 14.07.2010, até

aos seguintes montantes:

a) Servicgos, atividades e licenciamentos diversos: €

7 500;
b) Edificacdo e urbanizacao: € 15 000,00;

c) Utilizagdo, aproveitamento e ocupacdo de espacgos e
bens do dominio publico e privado municipal: € 30

000,00.

2. Os montantes fixados no numero anterior resultam do
calculo efetuado pelos servigos municipais, com base nas
isen¢des e reducdes concedidas em 2022 e nas previstas para
2023, refletindo ainda o impacto da pandemia COVID-19 e da
Guerra na Ucrénia, e bem assim das medidas adotadas e a
adotar para combate aos seus efeitos, de natureza social e

econdémica.

3. A atribuicdo das isencdes e reducgdes fiscais deve ser
precedida de prévio enguadramento nas normas do regulamento

municipal e visam:

a) incentivar a fixacdo de familias no concelho, em

especial nas zonas histdricas;
b) apoiar as familias com menores recursos financeiros;

c) incentivar a fixag¢do de empresas e 0S pequenos

produtores agricolas;

d) incentivar a pratica desportiva e a utilizacgdo dos
equipamentos de utilizagdo coletiva existentes, por

utentes de todos os escaldes etarios;

e) incentivar a realizacéo de eventos culturais,

desportivos ou outros, com interesse para a populagdo




local e gue contribuam para a dinamizagdo e divulgacdo

das potencialidades do concelho;

f) apoiar instituigdes particulares de solidariedade
social e outras entidades, na realizacdo de atividades
de natureza social, educativa, cultural ou desportiva,

com interesse para a populacao local.

Artigo 7.°
Administrag¢io direta
Ao abrigo do disposto no n°® 2 do artigo 18° do Decreto-lei
n® 197/99, de 08.06 é autorizada a execugac por
administracéo direta de obras constantes do Plano
Plurianual de Investimentos para 2023, até ao valor de €

250 000,00, por cada uma.

Artigo 8.°
Taxa Municipal de Direitos de Passagem
E aprovada a cobranca da Taxa Municipal de Direitos de
Passagem (TMDP), prevista no n°® 3 do artigo 169° da Lei
n°l16/2022, de 16.08, para vigorar em 2023, a qual seré
determinada com base na aplicacdo do percentual de 0,25%
sobre o total da faturacdo mensal emitida pelas empresas
que oferecem redes e servigos de comunicacgbes eletrdnicas
acessiveis ao publico, em local fixo, para todos os

clientes finais da &rea do Municipio de Tarouca.

Artigo 9.°

Implementagdo da nova norma de controlo interno
Os servicos municipais procedem, em 2023, a implementacgdo

da nova norma de controlo interno.

/27
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Capitulo II
Regras da execugdo
Artigo 10.°
Execugdo orgamental
1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter
sempre em conta os principios da utilizag¢do racional das
dotacgdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria.
2. A assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser
justificada quanto & necessidade, utilidade e oportunidade.
3. Os servicos municipais tomardo as medidas necessdrias
a otimizacgdo e rigorosa utilizacdo dos meios financeiros
sob a sua responsabilidade, face as medidas de gestéo
orcamental definidas pelo Executivo Municipal, bem como
realizardo as diligéncias necessarias para o efetivo
registo dos compromissos a assumir.
4, A  adequacdao dos fluxos de caixa das receitas as
despesas realizadas, de modo a que seja preservado o
equilibrio financeiro, obriga ao cumprimento das seguintes
regras:

a) registo, mno inicio do ano econémico, de todos os
compromissos assumidos no ano de 2022 qgue tenham
fatura ou documento equivalente associados e ndao pagos
(divida transitada):

b) registo, no inicio do ano econdémico, de todos os
compromissos assumidos em 2022, sem fatura associada;

c) registo dos compromissos decorrentes de
reescalonamento dos compromissos contratualizados para

2023 e para os anos futuros.




Artigo 11.°

Registo contabilistico
1. Os servigcos municipais s&o responsaveilis pela correta

identificacdo da receita, a liquidar e a cobrar pela
Divisd3o Administrativa e Financeira. Sdo ainda responsaveis
pela realizac&o da despesa, bem como pela entrega atempada,
junto da Seccdo de Contabilidade, dos correspondentes
documentos justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser
enviados pelos fornecedores diretamente para a morada da
entidade. As faturas recebidas nos outros servicos
municipais terdo de ser reencaminhadas para a Secgao de
Contabilidade, no prazo maximo de 2 dias uteis.

3. Os documentos de autorizagdo de despesas urgentes e
inadidveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou
natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, nao
exceda o montante de 10.000€ por més, devem ser enviados a
Seccdo de Contabilidade, de modo a permitir efetuar o
compromisso, até ao 5° dia 0til apds a realizagdo da
despesa.

4. Os documentos de autorizagdo de despesas em due
estejam em causa situacdes de excecional interesse publico
ou a preservacdo da vida humana, devem ser enviados a
Seccdo de Contabilidade de modo a permitir efetuar o
compromisso no prazo de 10 dias apdés a realizagdo da
despesa.

5. Os documentos, registos, circuitos e respetivos

tratamentos s3dc os constantes da Norma de Controlo Interno.

10
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Artigo 12.°
Gestdo dos bens méveis e iméveis do Municipio

1. A gestdo do patriménio municipal executar-se-a nos
termos do Regulamento de Cadastro e Inventédrio do
Imobilizado do Municipio e da legislagdo em vigor.

2. As aquisicbes de imobilizado efetuam-se de acordo com
as Grandes Opcdes do Plano, nomeadamente o Plano Plurianual
de Investimentos e com base nas orientacdes do Orgéo
Executivo, através de requisigdes externas ou documento
equivalente, designadamente contratos, emitidos ou
celebrados pelos responsaveis com competéncia para
autorizar despesa, apds verificagdo do cumprimento das

normas legails aplicéaveis.

Artigo 13.°

Gestdo de stocks
1. Cada servico responsavel pelo armazenamento de bens
deve acautelar as gquantidades minimas necessarias ao
funcionamento dos respetivos servigos.
2. 0O stock de bens serd um recurso de gestdo a usar
apenas no estritamente necessario a execucdo das atividades
desenvolvidas pelos servigos.
3. Em regra, a agquisicdo de bens sera efetuada por
fornecimentoc continuo, sem armazenagem, ou com um periodo
de armazenagem minimo nunca superior a 30 dias, salvo nas
situacdes devidamente Jjustificadas pela unidade organica
responsavel pelo armazenamento de bens, e desde que aceite
pela Seccdo do Aprovisionamento e Patrimdnio.
4. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por

administracdo direta, deverdo ser objeto de registo no

%

=



sistema de gestdo de stocks, associados aos respetivos
centros de custo.
5. Até 31 de julho devem os responsaveis pelos armazéns 7
identificar e propor os artigos para abate, que apresentem[f(// :;7
as seguintes carateristicas: |

a) danificados, fora de validade ou obsoletos;

b) sem movimento em armazém ha pelo menos 90 dias;

c) sem possibilidade de venda;

d) sem interesse confirmado em transferéncia para outro

armazeém.

6. A proposta de abate deve indicar a designag¢do e cddigo
do artigo, quantidade, preco unitario e valor global da
existéncia, motivo para o abate e sugestdo de destino
final.
7. Os artigos gue reUnam os requisitos identificados no
n® 5, que ndo sejam incluidos na lista de abate terdo de
ser objeto de lista autdénoma, com Justificagcdo para
continuarem em stock.
8. A proposta de abate e ou de manutengdo de artigos em
stock integra ambas as listas, e carece de validagao do
dirigente responséavel pela unidade orgénica ao qual esteja
afeto cada armazém e do Presidente da Camara.
9. As propostas de abate aprovadas pelo Presidente da
Cémara Municipal, serdo comunicadas ao responsavel pelo
armazém para encaminhamento do artigo para o destino final,
a quem cabe comunicar a Secgdo de Aprovisionamento para a
regularizacdo no sistema informatico.
10. Até ao final do més de novembro cada responsavel pelo
armazém deve reavaliar os artigos em stock que apresentem
as carateristicas identificadas no n.° 5 e seguir os mesmos

tridmites referidos nos numeros 6 a 9.

12
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11. Os restantes procedimentos, responsabilidades \/\7/

especificas e documentacgdo de suporte, no ambito da Gestéo

de Stocks, constam da Norma de Contrcolo Interno.

Capitulo III
Receita orcamental
Artigo 14.°
Principios gerais para a arrecadagido de receitas
1. Nenhuma receita podera ser ligquidada e arrecadada se
ndo tiver sido objeto de inscricdo na rubrica orgamental
adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores
inscritos no Orcamento.
2. As receitas ligquidadas e n&o cobradas até 31 de
dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes
rubricas do Orcamento do ano em que a cobranca se efetuar.
3. A liquidacgéo 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 o0s respetivos
guantitativos e outros diplomas legais em vigor.
4. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas prdprias da
Autarquia relativamente a bens e servig¢os prestados, sempre
gue se torne pertinente, mediante informacdo justificada e
proposta de valor a apresentar pela respetiva unidade

orgdnica & Secgdo de Contabilidade.

Artigo 15.°
Documentos de suporte a liquidagdo e cobranga
1. Até & integracdo de todos os aplicativos de receita, a
concecdo de documentos de cobrangca a utilizar pelos

servicos, deverd ser sempre, e em qualquer caso, objeto de

-




parecer prévio da Divisdo Administrativa e Financeira
(DAF) .

2. Deverd existir, em cada servigo municipal que cobre
receita, uma conta-corrente com todos os movimentos
contabilizados nesses servicos, cujo langamento informatico
& feito posteriormente pela DAF, até & disponibilizacdo de

um sistema informatico integrado.

Artigo 16.°
Cobrangas pelos servigos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servigos
municipais dardo entrada na Tesouraria, no proéprio dia da
cobranca até a hora estabelecida para o encerramento das
operacdes. Quando se trate dos servigos externos, a entrega
far-se-4 no dia uUtil 1imediatoc ao da cobrancga, mediante
faturas-recibo ou guias de recebimento previamente
assinadas pelo responsavel do servigo dque cobrar as
receitas.

2. Quandc se trate de cobrancas feitas por entidade
diversa do tesoureiro (posto de cobrangca externo), a
receita deverd ainda ser depositada diariamente pelos
servigcos na agéncia bancadria mais préxima do local de
cobranca, sendo o numero de conta indicado pela Tesouraria.
3. A entrega de receita na Tesouraria devera ser
acompanhada da fatura resumo a qual terdo de ser anexados,
para conferéncia, os taldes ou recibos gue lhe deram origem
bem como os comprovativos do depdsito.

4. Nos casos referidos no n® 2 devera a Tesouraria
remeter & Seccdo de Contabilidade, os documentos referidos

em 3, para contabilizacdo.

14
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Artigo 17.

Valores recebidos pelo correio

1. O servigo que rececione um valor por correio, cheque
ou vale postal, deve elaborar uma lista de valores
recebidos, mencionando o banco, sacador, numero do cheque,
data e wvalor. Estes elementos devem ser entregues, no
prdoprio dia, na Seccdo de Contabilidade. A cdépia ou outros
elementos identificativos deverdo ser remetidos ao servicgo
emissor para emissdo da respetiva fatura.

2. A  lista de valores deverd ser arquivada pela
Tesouraria, mencionando o numero da fatura-recibo a que deu
origem, procedendo ainda a verificagcdo da wvalidade dos

documentos.

Artigo 18.°

Valores recebidos através dos terminais de pagamento
automatico

1. Os terminais de pagamento automdtico (TPAs) existentes
nos servigos municipais sao encerrados diariamente,
permitindo. a transmissdo da informagdo e crédito na conta
da autarquia.

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

nas instituicgdes de crédito respetivas.

Artigo 19.
Valores creditados em conta bancaria
1. Qualguer montante creditado em contas bancarias do
Municipio do Tarouca, com a excegdo das contas prdprias de
caugcdes, gque nado tenha sido possivel reconhecer até ao
final do ano econdémico, é liquidado e cobrado como receita

municipal.




2. A divida de clientes correspondente a receita cobrada
nos termos do numero anterior é regularizada, desde que os
municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de

depdésito bancario.

Artigo 20.°

Restituigdo de importincias recebidas
1. A restituicdo de importéncias recebidas compete a

Seccdo de Contabilidade até ao montante de 100,00 €,
mediante proposta prévia dos Servigos Municipais, que
deverdao obrigatoriamente fundamentar as razdes dque a
justificam.

2. A partir do valor referido no ponto anterior, a
restituicdo de importéncias recebidas & da competéncia do

Presidente da Camara.

Artigo 21.°
Caugdes

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

2. Os servicos que rececionem caucdes sob qualquer forma,
nomeadamente no que respeita a empreitadas de obras
publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de
licenciamento e processos de execucdo fiscal entre outros,
deverdo remeter o original, em papel ou em suporte
eletrénico, de imediato, & Seccgdo de Contabilidade que
procederd ao seu registo.

3. Para cumprimento do disposto no numero anterior no

ambito dos processos de licenciamento desmaterializados, o
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documento em causa deverd ser digitalizado pela Secgdo de
Expediente Geral e o original enviado para o© gestor do
procedimento.

4. O gestor do processo propde o envio do original do
documento mencionado no ponto anterior a Tesouraria,
ficando uma cdépia no processo administrativo.

5. Cabe a Seccgédo de Contabilidade registar
contabilisticamente a rececdo, o reforgo e a diminuicgdo,
assim como a devolugdo das caugdbes.

6. As garantias referidas nos numeros 2, 3 e 5 ficardo a
guarda da Tesouraria.

7. Para efeitos de 1libertacdo de caugdes o0s servigos
responsaveis, ou os servigos destinatarios dos contratos e
os gestores dos contratos, no caso de contratagdo publica,
devem enviar a Seccdo de Contabilidade, com a antecedé&ncia
minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei,
informacdo, nos termos do contrato e da legislagdo em
vigor, onde constem as condig¢des para libertar as caugdes
exlistentes com a identificacdo da referéncia de cada uma e
dos processos que as originaram.

8. A  libertacdo de caucbes efetuada no ambito dos
processos da Divisdo de Obras Municipals terd de ser
comunicada a este servigo, através de coédpia do oficio
remetido a entidade bancéaria, para efeitos de arquivamento
do processo administrativo.

9. Sempre que a devolucgdo da caugdoc a entidade bancaria
obrigue a devolugdo do original da garantia bancaria, teré
de ser assegurada cépia autenticada ©para constar no

processo administrativo.
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Capitulo IV
Despesa orcamental
Artigo 22.°
Principios gerais para a realizagdo da despesa
1. Na execugdo do orcamento da despesa devem ser
respeitados os principios e regras definidas no SNC-AP.
2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham
sido cumpridas cumulativamente as seguintes condigdes:
a) verificada a conformidade 1legal e a regularidade
financeira da despesa, nos termos da lei;
b) registado previamente a realizacdo da despesa no
sistema informatico de apoio a execugao orgamental;
c) emitido um numero de compromisso valido e sequencial
que é refletido na nota de encomenda;
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se
assegure a existéncia de fundos disponiveis.
4. O registo do compromisso deve ocorrer o mals cedo
possivel, sendo que as despesas permanentes, como salarios,
comunicacdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de
fornecimento continucs, devem ser registados mensalmente
para um periodo igual ao periocdo temporal de apuramento dos
fundos disponiveis. De igual forma se deve proceder para o0s
contratos de quantidades.
5. As despesas sb podem ser cabimentadas, comprometidas,
autorizadas e pagas, se estiverem devidamente justificadas
e tiverem cobertura orcamental, ou seja, no caso dos
investimentos, se estiverem inscritas no Orgamento e no
Plano Plurianual de Investimentos (PPI), com dotacdo igual
ou superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso

das restantes despesas, se o saldo orgamental na rubrica
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respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a
assumir. O pagamento das despesas estd condicionado a
confirmacdo pelos servicos responsaveis do cumprimento das
condicdes contratualmente assumidas.

6. Os pagamentos s& podem ser executados quando os
compromissos tiverem sido assumidos em conformidade com as
regras e procedimentos previstos na lei e/ou nas presentes
normas.

7. 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 processado
por conta das verbas adequadas do orcamento do ano
seguinte. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos
por conta do orcamento do ano em prazo exequivel, fica a
DMFP autorizada a definir uma data limite para apresentacdo
das requisigdes externas para aquisigdo de bens e servigos

e para a recegdo das faturas na Seccdo de Contabilidade.

Artigo 23.°
Tramitagido dos processos de contratagdo publica

1. Os servigos devem, em regra, utilizar a plataforma
eletrdénica de compras para desenvolver a tramitacdo de
todos os procedimentos de contratacdoc publica relativos,
nomeadamente, as aquisicdes de bens e de servigos, as
locacgdes e as empreitadas ou concessdes.

2. Compete a Secgdo de Aprovisionamento e Patrimdnio
realizar e coordenar toda a tramitacdo administrativa dos
procedimentos de contratacao, em articulacdo com 0s
servicos e sem prejulizo das competéncias do Jjuri, sempre

que exista.

/™~




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

4. Para facilitar a definicdo de prioridades, 0s
requisitantes devem indicar a data em que pretendem dar
inicio & execucdo do contrato, através do campo préprio
disponibilizado na plataforma de compras designado por Data
de Entrega.

5. Para efeitos de aplicacdo do n® 5, do artigo 113°, do
Cédigo dos Contratos Publicos(CCP), todos os servigos
municipais devem comunicar & Secgdo de Aprovisionamento e
Patriménio no momento da ocorréncia, a identificagdo das
entidades (designacdo e numero de identificag¢do fiscal) que
tenham executado obras, fornecido bens mdéveis ou prestado
servicos ao Municipio, a titulo gratuito, no ano econdmico
em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, exceto se

o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 24.°
Conferéncia e registo da despesa

1. A conferéncia e registo, inerentes a realizacao de
despesas efetuadas pelos servigos municipais, deveréo
obedecer ao conjunto de normas e disposigdes legais
aplicaveis e as regras de instrugdo de processos sujeitos a
fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.

2. A conferéncia e registo referidos no numero anterior
serdo efetuados, conscante a especificidade e a fase de
realizacdo da despesa, pela Seccdo de Contabilidade e pelo

Servico de Recursos Humanos, nos termos referidos a seguir:
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a) As funcgdes de registo das operacdes de cabimento e
compromisso, tratamento de faturas e liquidacdo de
despesas s&o asseguradas pela Secgdo de Contabilidade;

b) O Servigco de Recursos Humanos assegura a informacédo
necessaria ao processamento das Despesas com Pessoal,

nos termos do artigo seguinte.

Artigo 25.°

Processamento de remuneragodes
1. As despesas relativas a remuneracdes do pessoal serdo
processadas pelo Servigco de Recursos Humanos, de acordo com
as normas e instrugdes em vigor.
2. Deverdo acompanhar as folhas de remuneragdes, a
remeter a Secgido de Contabilidade, as guias de entrega de
parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relacgdes dos
descontos para a Caixa Geral de Aposentacdes e os
documentos relativos a pensdes de alimentos, ou outros,
descontados nas mesmas folhas.
3. As respetivas folhas de remuneracdo devem dar entrada
na Seccgdo de Contabilidade até 3 dias Uteis antes da data
prevista para o pagamento de cada més.
4, Quando se promover a admiss&o ou mudanca de situacéo
de trabalhadores depois de elaborada a correspondente
folha, os abonos serdo regularizados no processamento do

més seguinte.

Artigo 26.°
Fundos de maneio
A Cé&mara Municipal autoriza no més de janeiro, sob proposta
do Presidente da Céamara, a constituicd@o dos fundos de

maneio solicitados para o ano 2023.

s
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Artigo 27.°

Apoios a entidades terceiras
1. Os apoios a entidades que prosseguem fins nao

lucrativos e de wutilidade publica que se traduzam na
reducdo do preco de prestacbes de servigos e/ou na cedéncia
de bens, carecem de proposta fundamentada do respetivo
Pelouro ou do Presidente da Cémara, e terdc que ser
submetidas a apreciagdo do Executivo Municipal, nos termos
da lei, salvo disposic¢do regulamentar em contrario.

2. As unidades orgénicas que acompanham a atribuic&o dos
apolios compete:

a) Assegurar a recolha da informacdo relacionada com as
respetivas entidades, nomeadamente da identificagdo da
entidade, numero de identificac&o fiscal e dados
bancarios para pagamento.

b) Assegurar o} envio a Diviséao Administrativa e
Financeira dos contratos/protocolos assinados e dos
respetivos documentos de despesas devidamente

validados.

Artigo 28.°
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 legislacgao em
vigor e nas presentes normas, as seguintes despesas:

a) Vencimentos e salédrios;

b) Subsidio familiar a criangas e jovens;

c) Gratificacdes, pensdes de aposentacgdo e outras;

d) Encargos de empréstimos;

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

g) Agua, energia elétrica, géas;

h) Comunicag¢ées telefdnicas e postais;

i) Prémios de seguros;

j) Obrigacdes resultantes de sentengas judiciais;

k) Publicagdes obrigatdrias;

1) Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das
Associacdes/Entidades, desde que previamente
autorizada a respetiva adesdo pelos o6rgdos municipais
e obtido o visto prévio do Tribunal de Contas;

m) Emolumentos do Tribunal de Contas;

n) Encargos de natureza judicial de tramitagdo processual
corrente;

0) Encargos de instituig¢des bancarias.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as

diversas entidades por Operagdes de Tesouraria.

Artigo 29.°
Equipamento e solugdes informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser
encaminhadas para o) Gabinete de Informatica (GI),
preferencialmente via Intranet.

2. Quaisquer necessidades de solucdes informéticas
deverdo ser enderecadas ao GI, de forma clara e
fundamentada, acompanhados de um primeiro cadernoc de

requisitos de carater genérico.
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Artigo 30.°

Seguros
1. Cabe a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio (SAP)

desenvolver todos os procedimentos relativos a contratacdo
de seguros do Municipio.

2. Os servigos municipais devem encaminhar aquela Seccgao
as necessidades de cobertura de risco com antecedéncia
minima em relacdo & data de inicio de vigéncia da apdlice
pretendida.

3. Os elementos relativos a participacdo de sinistros
devem ser comunicados no prazo de dois dias uUteis a
corretora a indicar pela SAP.

4. Os pedidos de Responsabilidade Civil Extracontratual,
quando recebidos no Municipio sdo encaminhados para o
servico competente para, com a colaboracgcdo das unidades

orgdnicas responsavels, informar o processo e propor uma

deciséio, assim como a comunicacdo necessaria com @ a
seguradora.
5. Sempre que das informacdes constantes de um processo

de sinistros se conclua pela negligéncia ou qualgquer outro
facto asscciado & ndo intervencgdo atempada dos servigos,
(por exemplo, deficiente estado de conservagdo, reparacgao
ou sinalizacdo da via publica), deverdo os responsaveis
maximos desses servigos instaurar um processo formal de
averiguacdes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar
responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre

municipal dos prejuizos causados.
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Artigo 31.°

Despesas de deslocagio
1. A utilizacdo de viatura prépria e as deslocagdes ao
estrangeiro carecem sempre de autorizacgdo prévia e expressa
do Presidente da Camara.
2. Aquando da elaboragdo da requisicgdo para deslocagdes
que contemplem estadia, deve ser identificado o local
preciso de destino para facilitar a escolha da localizacgdo
de alojamento.
3. Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para
ajudas de custo e deslocacbdes ficam obrigados a apresentar
a documentacdo justificativa das despesas realizadas dentro
de 10 dias, contados da data do seu regresso ao servigo.
4. Se dentro do prazo referido no numero anterior, os
documentos em aprec¢o ndo tiverem sido entregues no Servigo
de Recursos Humanos, deverd este proceder a emissdo da guia
de reposigdo e proceder ao encontro de contas no

vencimento, de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 32.°
Reposigdes ao Municipio

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

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

b) Realizar-se no prazo méximo de 30 dias a contar da

rececdo da respetiva comunicagéo.

2. A reposicdo em prestacdes mensais pode ser autorizada
pelo Presidente da Cémara, em casos especiais, cujo numero
de prestacbdes sera fixado para cada caso, mas sem que O
prazo de reembolso ou reposigdo possa exceder o© ano

econdmico seguinte aquele em gque o despacho for proferido.




3. Em casos especiails, devidamente fundamentados, podera
o Presidente da Camara autorizar que o numero de prestacdes

exceda o prazo referido no numero anterior.

Artigo 33.°

Responsabilidade pela elaboragdo e celebragdo de contratos
1. Compete & DAF a elaboragdo de todos os contratos
administrativos, os quais serdo outorgados pelo Presidente
da Camara ou pelo Vice-Presidente da Camara, na qualidade
de seu legal substituto.

2. Compete & DAF, a remessa ao Tribunal de Contas para
efeitos de fiscalizagdo prévia, dos contratos celebrados
pelo Municipio, nos termos do artigo 46° da Lei n°® 98/97,
de 26 agosto, com as respetivas alteragdes, e na demais
legislacdo aplicéavel, bem como a resposta a eventuais
esclarecimentos solicitados por aquele Tribunal.

3. E da responsabilidade da DAF a obtencéo do

comprovativo do pagamento dos emolumentos.

Artigo 34.°
Contratos de tarefa e avenga

1. A celebracdo de contratos de prestacdo de servigos nas
modalidades de contratos de tarefa e de avenga apenas pode
ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei Geral
do Trabalho em Funcgées Publicas (LTFP) publicada como anexo
a Lei n°® 35/2014, de 20 de Jjunho, com as respetivas
alteracdes, e na demais legislagdo complementar.

2. A verificacdo do disposto no artigo 10°, da Lei LTFP e
demais requisitos previstos na Lel que aprova o Orgamento
de Estado, é da responsabilidade da DAF.

3. Para efeitos do disposto no numero anterior, sdo

inscritos na classificacdo econdmica 010107 todos os
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contratos de tarefa e avencga celebrados em nome individual.
Os restantes contratos gque, em nome individual, tém carater
esporadico, nédo tém gqualquer expectativa de continuidade
nem de repeticdo, sdo inscritos no agrupamento 02.

4, Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com
violagdo dos requisitos previstos no artigo 10° da LTFEP,
com as respetivas alteracdes, sdo nulos, fazendo incorrer o

seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e

disciplinar.
Artigo 35.°
Apoios as Freguesias
1. No ano de 2023, ¢ autorizada a celebracdo de

protocolos para apoio as freguesias no quadro de promogdo e
salvaguarda articulada dos interesses préprios das
populacdes, ao abrigo do disposto na alinea j) do n°® 1 do
artigo 25° do Anexo I a Lei n°® 75/2013, de 12.09;

2. As verbas a transferir nos termos do numero anterior

s&do as identificadas no Anexo ao Orgamento Municipal.
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