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NORMAS DE EXECUCAO DO ORCAMENTO

O documento em Anexo contém as regras necessarias e imprescindiveis a um
rigoroso e adequado acompanhamento da execugdo orcamental do Municipio de
Setubal para 2019, como instrumento decisivo ao integral cumprimento dos
principios e linhas orientadoras fixadas pelo Orgamento.

Neste contexto, sdo consagradas regras respeitantes a gestdo da tesouraria, a
prestacdo de informagdo por parte dos diferentes intervenientes e a consolidagdo
or¢camental.

Destacam-se ainda varias outras medidas de garantia de boa execugio
orgamental, tais como, as que dizem respeito a utilizacdo de fundos de maneio,
a gestdo de pessoal, a distribuicdo de responsabilidades e cumprimento de prazos
nos diversos procedimentos e a gestdo do patrimdnio imobilidrio do Municipio,
visando promover uma racional utilizagdo do mesmo, pautada por bons
principios de gestdo

Setubal, 25 de outubro de 2018

O Vice-Presidente\da Gamara Municipal

Manuel Joaguim Pisco Lopes
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Capitulo |

Ambito e principios genéricos

Artigo 1.2
Defini¢do e objeto

O presente regulamento estabelece regras e procedimentos complementares
necessarios ao cumprimento das disposi¢cdes constantes do Decreto-Lei n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, da Lei n.2 8/2012,
de 21 de fevereiro e do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, com as
respetivas alteracdes, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto, o
quadro normativo aplicavel a execu¢do do Orgamento do Municipio no ano de
2019, atentos os objetivos de rigor e contengdo orgcamental.

Artigo 2.2
CativagOes

1. Durante o ano de 2019, a utilizagdo das dotagdes orgamentais devera observar
critérios de rigorosa contencao, ficando sujeitas as seguintes cativagdes:

a) 10% das dotagdes depois de se efetuarem os cabimentos previstos nas
alineas a), b) e c), do n.2 3, do Artigo 39, de cada uma das rubricas do
agrupamento 02, aquisi¢do de bens e servigos, com excec¢do das dotagdes
afetas a locagdo de edificios, formagdo financiada, anuncios e publicactes
obrigatdrias, encargos de cobranga de receitas e emolumentos para o
Tribunal de Contas;

b) 100% das verbas or¢camentadas para outras despesas de capital;

c) 100% das despesas afetas a projetos cofinanciados e/ou com receita
consignada, desde que a respetiva comparticipacdo pela entidade
competente ndo tenha sido aprovada. Com a comunicagdo da aprovagdo
sera descativado automaticamente os 100% do montante global da
acdo/projeto.
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2. A descativacdo das verbas referidas na alinea a), do n.2 1, mediante o reforgo
de cativacdo de outras rubricas, s6 pode realizar-se desde que a contrapartida
seja obtida dentro do agrupamento 02, com as excecdes referidas, e mediante
autorizagdo do Departamento de Administragdo Geral e Finangas (DAF).

3. A Presidente da Camara, face a evolugdo da execuc¢do orgcamental que vier a
verificar-se e mediante pedido justificado, autorizara o DAF a libertar as verbas
cativas nos termos dos niumeros anteriores, com excecdao das verbas afetas a
Assembleia Municipal cuja competéncia cabe ao Presidente desta.

Artigo 3.2
Execucdo orcamental

1. Na execuc¢do dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os
principios da utilizagdo racional das dotagGes aprovadas e da gestao eficiente da
tesouraria. Segundo estes principios a assun¢dao de encargos geradores de
despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. Os Servigos Municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios
orcamentais, afetos as respetivas areas de atividade, e tomardo as medidas
necessarias a sua otimizagdo e rigorosa utilizagdo, face as medidas de contencgdo
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 adequacado dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo
a que seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das
seguintes regras:

a) Registo no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos
assumidos no ano de 2018 que tenham fatura ou documento equivalente
associados e ndo pagos (divida transitada);

b) Registo no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos
assumidos em 2018 sem fatura associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos
compromissos de anos futuros e dos contratualizados para 2019;
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d) Cumprimento do duplo cabimento para as despesas com financiamento
externo. Assim, s6 poderdo ser autorizadas despesas com compensagdo em
receitas desde que estas tenham sido devidamente aprovadas e
homologadas pelas entidades financiadoras e no valor exato das despesas
elegiveis, salvo casos excecionais a aprovar por Despacho da Presidente da
Camara.

Artigo 4.2
Modificagdes ao Or¢gamento e as GOP

A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia,
tomara as medidas necessarias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais,
reorientando através do mecanismo das modificagdes orgamentais, as dotagbes
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:

1. As dotagdes inscritas no Orcamento, comparticipadas por Fundos
Comunitdrios, ou outros, s6 poderdo ser utilizadas para reforgos de outras
iniciativas no valor da contrapartida do préprio Municipio.

2. As dotagdes relativas a transferéncias para terceiros ndo poderdo ser
utilizadas como contrapartidas de reforgos de outros agrupamentos, salvo
em circunstancias devidamente justificadas e sob autorizacio da
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada.

Artigo 5.2
Registo contabilistico

1. Os Servigos Municipais sdo responsaveis pela correta identificagdo da receita,
aliquidar e cobrar. Sdo ainda responsaveis pela realizagdo da despesa, bem como,
pela entrega atempada, junto da Divisio de Contabilidade e Patrimdnio
(DICONT), dos correspondentes documentos justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos
fornecedores diretamente para a Sec¢dao de Atendimento e Gestdo Documental
(SEAGD). As faturas indevidamente recebidas nos outros Servicos Municipais
terdao de ser reencaminhadas para a SEAGD, no prazo maximo de 2 dias (teis.
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3. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou
conjuntamente, ndo exceda o montante de 4 500,00 € por més, devem ser
enviados a DICONT em 24 horas, de modo a permitir efetuar o compromisso até
as 48 horas posteriores a realizagdo da despesa.

4. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situactes de
excecional interesse publico ou a preservacdo da vida humana, devem ser
enviados a DICONT em 48 horas, de modo a permitir efetuar o compromisso no
prazo de 10 dias apds a realizacdo da despesa.

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

Artigo 6.2
Gestdo dos bens moveis e imdveis da Autarquia

1. A Gestdo do Patrimonio Municipal executar-se-a nos termos do Regulamento
Municipal do Patriménio Moével e Imdvel do Municipio de Settbal.

2. Fica a Presidente da Camara autorizada a alienar bens iméveis, nos termos do
n.2 1, do Artigo 342, conjugado com as alineas g) e h), do n.2 1, do Artigo 339, da
Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

3. As aquisicdbes de imobilizado efetuam-se de acordo com as GOP,
nomeadamente, o plano plurianual de investimentos e com base nas orientagbes
do Orgdo Executivo, através de Notas de Encomenda ou documento equivalente,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com
competéncia para autorizar despesa, apds verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis.

Artigo 7.2
Gestdo de stocks

1. O Armazém Geral é o Servigo responsavel pelo armazenamento de bens.

2. A regra serd a de aquisicdio de bens por fornecimento continuo sem
armazenagem, salvo nas situagdes devidamente justificadas pelo Departamento
responsavel pelo armazenamento de bens.

3. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte,
no ambito da Gestdo de Stocks, constam da Norma de Controlo Interno.

Normas de Execugao do Orgamento 2019 7



ORCAMENTO

E GRANDES OPCOES DO PLANO

2019

Artigo 8.2
Contabilidade Analitica/Gestio

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

2. A execugao orcamental do ano de 2019 devera estar refletida por centros de
responsabilidade de forma a:

a) permitir o apuramento de custos diretos da mesma;

b) analisar a execugdo orcamental na o6tica econémica e com isso
determinar os custos subjacentes a fixagao de taxas, tarifas e precos de bens
e Servigos;

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

Artigo 9.2
Outras entidades

1. A subscrigdo, por parte do Municipio, de candidaturas aos fundos comunitarios
e a administracdo central cuja execugdo fisica ficara a cargo de terceiras
entidades, deverd ser precedida de elaboragdo do respetivo Acordo de
Colaboragao.

2. A transferéncia de verbas para terceiros, correspondentes a contrapartida
nacional a cargo do Municipio, nas candidaturas referidas no ponto 1, obedecera
as mesmas regras impostas a utilizacdo dos fundos comunitarios e ao definido no
n.2 1, do Artigo 292, destas Normas.

Artigo 10.2
Candidaturas a fundos comunitarios e outras comparticipagoes

1. O Gabinete de Planeamento, Auditoria Interna e Qualidade (GAPAI), é o Servigo
Municipal responsavel:

a) Pela apresentacdo atempada de todas as candidaturas a programas de
apoio ao desenvolvimento de atividades relevantes, nomeadamente as que
se reportam aos fundos comunitdrios;
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b) Pela apresentagdo dos pedidos de pagamento e enquadramento das
despesas na candidatura aprovada, em conformidade com as obrigacdes do
beneficiario, nos termos dos regulamentos aplicaveis a operagdo.

2. Os Departamentos ou Servicos equiparados pela execu¢do dos projetos com
financiamento, sdo responsaveis por:

a) Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de
contratagdo publica;

b) Identificar, no pedido de requisicdio a submeter na plataforma de
compras eletronica, a designagao da candidatura;

Capitulo I

Receita orgamental

Secao |
Principios

Artigo 11.2
Principios gerais para a arrecadac¢do de receitas

1. Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se n3o tiver sido objeto de
inscrigdo na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada
além dos valores inscritos no Orgamento.

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

3. A liquidagdo e cobranga 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
guantitativos e outros diplomas legais em vigor.

4. As Taxas e Outras Receitas Municipais serdo atualizadas pela obrigatoriedade
legal de os Municipios adequarem o Regulamento e a tabela de taxas em vigor,
de acordo com o definido na Lei n.2 53-E/2006, de 29 de dezembro e respetivas
alteracdes.
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5. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia
relativamente a bens e servigos prestados, sempre que se torne pertinente,
mediante informacdo justificada e proposta de valor a apresentar pela respetiva
unidade organica ao DAF.

6. Durante o ano de 2019, no ambito da centralizagdo e integracdo da liquidagdo
e cobrancga da receita municipal, competird ao DAF, em estrita colaboragdo com
a DICONT, assegurar a gestdo e acompanhamento do processo de consolidagdo,
bem como, o acompanhamento do mesmo relativamente as areas de negdcios
passiveis de integracao.

Artigo 12.2
Documentos de suporte a liquidagdo e cobranca

1. O POCAL garantira a uniformizacdo de todo o suporte documental ao processo
associado a liquidagdo e cobranga da receita municipal.

2. Até a integracdo de todos os aplicativos de receita com o mencionado
aplicativo, a concecdo de documentos de cobranga a utilizar pelos servigos,
devera ser sempre, e em qualquer caso, objeto de parecer prévio do DAF.

Secao ll
Entrega das receitas cobradas

Artigo 13.2
Cobrancas pelos Servicos Municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos Servicos Municipais dardo entrada na
Tesouraria (TES), no préprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o
encerramento das operagées.

2. Quando se trate dos servigos externos, a entrega far-se-a no dia util imediato
ao da cobranga, mediante mapa auxiliar assinado pelo responsavel do servico que
cobrar as receitas.

3. Quando se trate de cobrangas feitas por entidade diversa do tesoureiro (posto
de cobranga externo), a receita devera ainda ser depositada diariamente pelos
servigos na agéncia bancaria mais préxima do local de cobranga, sendo o niimero
de conta indicado pela TES.

Normas de Execugao do Orgamento 2019 10
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4. A entrega de receita na TES devera ser acompanhada do Mapa resumo a qual
terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos que lhe deram
origem bem como os comprovativos do depdsito.

5. Nos casos referidos no nimero 2, devera a TES remeter a SEAGD, os
documentos referidos em 3, para contabilizacdo.

6. O circuito documental e o procedimento previstos nas disposi¢cdes anteriores
serdo objeto de revisdao sempre que se verifique a integragdao de um negdcio/area
de intervengdo no POCAL.

Artigo 14.2
Valores recebidos pelo correio

1. O Servigo que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve
remeté-lo imediatamente para a SEAGD. Estes elementos devem ser entregues,
no proprio dia, na TES. A cdpia ou outros elementos identificativos deverdo ser
remetidos ao servigo emissor para emissdo da respetiva fatura.

2. Relativamente as liquidagdes ainda ndo integradas, a lista de valores e
respetivos documentos devem ser enviados de imediato a SEAGD, que emite as
correspondentes faturas para entrega na TES, nas 24 horas subsequentes.

3. Quando ndo for possivel identificar o servico emissor, a lista e respetivos
valores sdo remetidos a TES para identificacao.

4. Alista de valores devera ser arquivada pela Tesouraria, mencionando o nimero
da fatura-recibo a que deu origem, procedendo ainda a verificacdo da validade
dos documentos.

Artigo 15.2
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

1. Os Terminais de Pagamento Automatico (TPA) existentes nos Servicos
Municipais sdo encerrados diariamente, permitindo a transmissdo da informagdo
e crédito na Conta da Autarquia.

2. A TES relaciona as faturas-recibo com os fechos didrios dos respetivos TPA,
validando a entrada de valores nas instituicdes de crédito respetivas.
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Artigo 16.2
Valores creditados em conta bancaria

1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do Municipio do Setubal,
com a excecdo das contas proprias de caugdes, que nao tenha sido possivel
reconhecer até ao final do ano econdmico, é liquidado e cobrado como receita
municipal, mediante autorizacdo do Diretor do DAF.

2. A divida 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.

Artigo 17.2
Restituicdo de importancias recebidas

1. A restituicdo de importancias recebidas compete ao DAF até ao montante de
200,00 €, mediante proposta prévia dos Servigos Municipais, que deverdo
obrigatoriamente fundamentar as razdes que a justificam.

2. A partir do valor referido no ponto anterior, a restituicdo de importancias
recebidas é da competéncia da Presidente da Camara, nos termos do n.2 2, do
Artigo 272, que define as competéncias para autoriza¢do de despesas, mediante
Proposta da DAF.

Artigo 18.2
Caucdes

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

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

3. Para cumprimento do disposto no nimero anterior no ambito dos processos
de licenciamento desmaterializados, o documento em causa devera ser
digitalizado pela Divisdo técnico-Administrativa/Sec¢do de Atendimento e
Arquivo (DITA/SEAAR) e o original enviado para o gestor do procedimento do
Departamento de Urbanismo (DURB).
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4. O gestor do processo propoe o envio do original do documento mencionado
no ponto anterior a DICONT, ficando uma copia no processo administrativo.

5. Cabe a DICONT registar contabilisticamente a rececdo, o reforgo e a
diminuigdo, assim como a devolugdo das caugdes.

6. As garantias referidas no nimero 2, 3 e 5, ficardo a guarda da DICONT.

7. Para efeitos de libertagdo de caugBes os servigos responsaveis devem enviar a
DICONT informagdo, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde
constem as condicdes para libertar as caugdes existentes com a identificagao da
referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.

8. A libertacdo de caugdes efetuada no ambito dos processos do DURB tera de
ser comunicada a este servigo, através de copia do oficio remetido a entidade
bancaria, para efeitos de arquivamento do processo administrativo.

9. Sempre que a devolucdo da caucdo a entidade bancaria obrigue a devolugdo
do original da garantia bancaria, terd de ser assegurada copia autenticada para
constar no processo administrativo.

Capitulo llI

Despesa or¢amental

Secdo |
Principios e regras

Artigo 19.2
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 Lein.2 8/2012,
de 21 de fevereiro e ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos
necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
(LCPA), constantes do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho.
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2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condigdes:

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

b) Registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informatico
de apoio a execugdo orgamental;

c) Emitido um niimero 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 mais cedo possivel, em regra, pelo
menos trés meses antes da data prevista de pagamento para os compromissos
conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes, como salarios,
comunicagdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento anuais ou
plurianuais, devem ser registados anualmente. De igual forma se deve proceder
para os contratos de quantidades.

5. As despesas so podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas,
se estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja,
no caso dos investimentos, se estiverem inscritas no Orgamento e no PPl, 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.

6. 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 or¢gamento do ano
seguinte.

7. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento
do ano em prazo exequivel, fica o DAF autorizado a definir uma data limite para
apresentacdo das requisicGes externas para aquisicdo de bens e servigos nos
Servicos competentes da DICOMP.

8. Cada Servico que tenha a seu cargo a execugdo de obras devera ter uma conta-
corrente da obra, para que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu
custo.
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Artigo 20.2
Tramitagdo dos processos de despesa

1. Em 2019, os Servicos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a
plataforma eletrdénica para todas as aquisigdes acima dos 4 987,98€ (sem IVA) de,
nomeadamente, bens, locagdes, servicos, empreitadas ou concessdes quer
tenham contrato de fornecimento continuo ou nao.

2. A submissdo das requisi¢es internas é da responsabilidade das respetivas
unidades orgénicas.

3. Cada requisigdo interna apresentada deve estar devidamente justificada e
acompanhada de toda a informagdo técnica necessdria, conforme consta da
informacdo preparatdria (ou documento equivalente), para instruir o caderno de
encargos e programa de concurso a elaborar pela SECOMP.

4. Cumpre a SECOMP realizar e coordenar toda a tramitagdo administrativa dos
processos aquisitivos, em articulagao com os servigos.

5. Por forma a garantir a disponibilizagdo dos contratos nas datas pretendidas,
cada unidade organica deve apresentar a respetiva requisicdo de bens e servicos
com a antecedéncia minima de:

a) 30 dias para aquisicdes de valor superior a 5.000€;
b) 60 dias para valores a partir de 75.000€;
c) 120 dias para valores a partir de 200.000€;
6. O Juri dos procedimentos deve integrar pelo menos 2 elementos do DAF.

7. Para efeitos de aplicagdo do n.2 5, do Artigo 1132, do Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP), a SECPP comunicard a todos os Servigos Municipais, no momento
da ocorréncia, a identificagdo de todas as Entidades (designagdo e nimero de
identificagdo fiscal) que tenham fornecido bens mdveis ou prestado servigo ao
Municipio, a titulo gratuito, no ano econdmico em curso ou nos dois anos
econdomicos anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do
Mecenato.

Artigo 21.2
Gestdo de contratos

1. Compete Gestor do Contrato, de acordo com o Artigo 2902-A, o
acompanhamento permanente da execugdo dos contratos.
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2. Para cumprimento do disposto no niimero anterior, cada orgénica deve:

a) Nomear os gestores de contrato que serdo responsaveis pela
monitoriza¢do da execucdo dos contratos;

b) Manter evidéncias de acompanhamento material e orgamental dos
contratos, com recurso, nomeadamente, a ficha de contrato.

3. As questdes relacionadas com a execugdo dos contratos, como as eventuais
modifica¢des, incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou
aplicacdo de penalidades, entre outras, devem ser remetidas do DOM/DIA ou
DICOMP (consoante se trate de Empreitadas ou Bens e Servigos), para assegurar
a competente analise e tramitagdo adequada.

Artigo 22.2
Conferéncia e registo da despesa

1. A conferéncia e registo, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos
Servigos Municipais, deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposices
legais aplicaveis e as regras de instrugdo de processos sujeitos a fiscalizagdo
prévia do Tribunal de Contas.

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

2.1. As fungbes de registo das operagbes de cabimento e compromisso,
quando n3do é automatico através da plataforma eletrénica de compras,
tratamento de faturas e liquidagao de despesas sao asseguradas pela DICONT.

2.2. A Divisdo de Gestdo Administrativa do Trabalho (DIGAT) assegura a
informagdo necessaria ao processamento das Despesas com Pessoal nos
termos do Artigo seguinte.

Artigo 23.2
Processamento de remuneragdes

1. As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pelo
DIGAT com base em informagao disponibilizada pela Se¢do de Processamento e
Gestdo de Assiduidade (SEPGA), de acordo com as normas e instrugGes em vigor.
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2. Deverdo acompanhar as folhas de remuneragdes, a remeter a SECONT, as guias
de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relacdes dos
descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes e os documentos relativos a
pensdes de alimentos, ou outros, descontados nas mesmas folhas.

3. As respetivas folhas de remuneragdo devem dar entrada na DICONT até 5 dias
uteis antes da data prevista para o pagamento de cada més.

4. Quando se promover a admissdo ou mudancga de situagdo de trabalhadores
depois de elaborada a correspondente folha, os abonos serdo regularizados no
processamento do més seguinte, ou excecionalmente por adicional, desde que
autorizada pelo vereador responsavel pelos recursos humanos.

5. A DIGAT deve enviar mensalmente ao DAF a distribuicdo das despesas com
pessoal pelos respetivos Servigos.

Artigo 24.2
Fundos de Maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada pelo Diretor do
DAF, a constituicdo de Fundos de Maneio, por conta da respetiva dotacdo
orcamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis
nos termos do Regulamento de Constituicdo e Regularizagdo de Fundos de
Maneio (RCRFM).

2. O montante maximo de Fundo de Maneio a atribuir sera de 2 000,00€, salvo
situacbes devidamente fundamentadas pelos Servicos e autorizadas pela
Presidente da Camara.

3. 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 cardter mensal e registo da despesa em rubrica de classificagdo
econdmica adequada. N3o deve ser autorizada a utilizagdo do Fundo de Maneio
para aquisi¢ao.

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

5. Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse
mesmo fundo ndo poderdo ultrapassar os 150€, com exce¢do dos valores
necessarios para registos notariais do DAF e custas judiciais.
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6. Todas as demais excegbes serdo analisadas, caso a caso, devendo, para o
efeito, ser submetidas ao Diretor do DAF.

7. O Fundo de Maneio sera saldado até ao dia 20 do més de dezembro de 2019,
nao podendo conter, em caso algum, despesas ndao documentadas.

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

9. Tratando-se de despesas com alimentagdo, devem os titulares do Fundo de
Maneio identificar, no documento, os participantes que sendo colaboradores
deverdo conter o respetivo n.2 mecanografico, bem como o fim visado e o
interesse publico subjacente a sua realizagdo que justifique a despesa a titulo de
representagdo dos servigos.

10. Sempre que os documentos do Fundo de Maneio respeitem ao pagamento
de despesas efetuadas no ambito de projetos com financiamento comunitario ou
projeto comparticipado, o Servigo Executor deve identificar no documento o
projeto objeto de candidatura.

11. Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de
suporte, constam do Regulamento de Constituigdo e Regularizagdo de Fundos de
Maneio.

Artigo 259
Prazos para apresentagdo das despesas e reconstituicdo dos Fundos de Maneio

1. Os documentos originais das despesas efetuadas pelo Fundo de Maneio,
deverdo ser remetidos a DAF/DICONT, até ao 32 dia Gtil do més seguinte aquele
a que respeita.

2. Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do Fundo de
Maneio, e conter a justificagdo para a realizagdo da despesa.

3. Os documentos justificativos das despesas terdo de respeitar os requisitos
fiscais, nomeadamente, o nome, a morada e o n.2 de contribuinte do Municipio
do Setubal.

4. Na reconstituicdo do Fundo de Maneio ndo sdo aceites despesas com data
anterior a constituigdo do mesmo, ou com data anterior a ultima reposicao.

5. A reposi¢do periddica do Fundo de Maneio ndo pode ser superior ao Fundo de
Maneio atribuido.
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6. Apos a verificacdo da conformidade da documentacdo enviada, a Segao de
Contabilidade (SECONT) emite as respetivas ordens de pagamento e assegura o
prazo estipulado para a fase da sua reconstituicdo que devera ocorrer até ao 102
dia util, incluindo o pagamento pela Tesouraria.

7. Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a TES efetua o
pagamento ao responsavel pelo Fundo de Maneio, em numerario.

Secdo Il
Autorizagdo da despesa

Artigo 26.2
Competéncias

1. Em tudo quanto ndo se encontrar especificamente regulado no presente
artigo, os responsaveis pelos Servicos Municipais autorizam despesas nos termos
das respetivas delegacdes de competéncias, sem prejuizo da adocdo de regras e
demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislagdo em vigor.

2. Nos termos do disposto no Artigo 292, do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de
junho, a Cdmara Municipal delega na Presidente e este subdelega nos vereadores
as competéncias para autorizacdo de realizacdo de despesas com os seguintes
limites:

Entidades
Presidente | 748 196,84€
Vereadores

3. As restantes delegagbes ou subdelegacdes de competéncias para autorizagado
de realizagdo de despesas ndo podem ultrapassar os seguintes limites:

Diretor de Departamento

5000,00€
Chefe de Gabinete

Chefe de Divisdo 2 500,00€

4. Os limites de competéncia fixados no n.2 2 e 3, para autorizagdo de realizagdo
de despesas mantém-se para as despesas provenientes de alteragdes, revisdes
de pregos e contratos adicionais as empreitadas e a aquisigdo de bens e servigos,
desde que o respetivo custo total ndo exceda 10% do limite de competéncia
inicial.
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5. Quando for excedido o limite percentual referido no nuimero anterior, a
competéncia para a autoriza¢do do acréscimo da despesa cabe a entidade a quem
competir a autorizagdo do montante total da despesa, incluindo os acréscimos.

6. Competira a Presidente da Camara, autorizar o pagamento de indemnizagdes
resultantes de responsabilidades extracontratuais, apds validagdao das mesmas
pela seguradora adjudicataria destes seguros até ao limite do valor da sua
competéncia, conforme referido no ponto 2, deste Artigo.

Artigo 27.2
Apoios a entidades terceiras

Os apoios a Entidades que prosseguem fins ndo lucrativos e de utilidade publica
que se traduzam na reducdo do preco de prestacdes de servigos e/ou na cedéncia
de bens, carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro, que a
submetera a decisdo da Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada.

Artigo 28.2
Apoio as Freguesias

1. A prestacdo de servigos e/ou a cedéncia de bens mdveis, solicitadas pelas
Freguesias do Concelho do Setubal, 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 do GAF, que submetera a decisdo da Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada.

Artigo 29.2
Assunc¢do de compromissos plurianuais

1. Para efeitos do previsto na alinea c), do n.2 1, do Artigo 62, da Lei n.2 8/2012,
de 21 de fevereiro, fica autorizada, pela Assembleia Municipal, a assungdo de
compromissos plurianuais que respeitem as regras e procedimentos previstos na
LCPA, no Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, e demais normas de execucio
de despesa, e que resultem de projetos ou atividades constantes das Grandes
Opc¢des do Plano, em conformidade com a projegdo plurianual ai prevista.
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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 ndo ultrapassem 99 759,58 €.

Artigo 30.2
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.2 127/2012, de 21 de junho,
as seguintes despesas:

a) Vencimentos e saldrios;

b) Subsidio familiar — criancas e jovens;

c) GratificagGes, pensdes de aposentagdo e outras;

d) Encargos de empréstimos;

e) Rendas;

f) Contribui¢des e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos
seus dependentes;

g) Agua, energia elétrica, gas;

h) Comunicagdes telefénicas e postais;

i) Prémios de seguros;

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

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas Entidades
por Operacdes de Tesouraria.

Secao Il
Procedimentos e regras especiais para a realiza¢do da despesa

Artigo 31.2
Equipamento e solugdes informaticas

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

2. Os procedimentos de contratagdo ficam centralizados na DICOMP, com base
nos requisitos técnicos definidos pela DINFOR.
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3. Quaisquer necessidades de solugdes informaticas deverdo ser enderecadas a
DINFOR, de forma clara e fundamentada. Esta avaliara a oportunidade dos
pedidos sob o ponto de vista técnico-financeiro informando o DAF. Os pedidos
deverdo ser enviados via Gestdio Documental, baseando-se na estrutura de
pedido definida no sistema, e devendo também ser acompanhados de um
primeiro caderno de requisitos de carater genérico.

4. Todo e qualquer projeto informatico, validado pela DINFOR para
desenvolvimento, devera ter um custo orgamental estimado de acordo com o
respetivo plano de projeto e caderno de requisitos detalhados. Eventuais desvios
ao caderno de requisitos (acordado no inicio do projeto com a DINFOR) que
revelem custos financeiros adicionais ao projeto deverdo ser imputados ao
orcamento do respetivo Departamento Municipal na modificagdo orcamental
seguinte. Novas funcionalidades e/ou desenvolvimentos informaticos deverdo
seguir o n.2 3, do presente Artigo, dando origem a um novo plano de projeto e
respetiva orgamentacdo.

Artigo 32.2
Vertente seguradora

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

2. Os Servigos Municipais devem encaminhar aquela Se¢do as necessidades de
cobertura de risco com antecedéncia minima de 30 dias em relagdo a data de
inicio de vigéncia da apolice pretendida, sem prejuizo dos prazos referidos no n.2
6, do Artigo 219,

3. Os elementos relativos a participagdo de sinistros devem ser comunicados no
prazo de dois dias tteis a DICOMP.

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

Normas de Execucgao do Orgcamento 2019




ORGCAMENTO

E GRANDES OPCQES DO PLANO

2019

Artigo 33.2
Despesas de deslocagdo

1. As deslocagdes em servigo e respetivo alojamento de colaboradores municipais
sao efetuados através das operadoras turisticas indicadas pelo GAP ou DCIRPT.

2. A utilizagdo de viatura prépria ou transporte aéreo e as deslocagbes ao
estrangeiro carecem sempre de autorizacdo prévia e expressa da Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada.

3. As despesas decorrentes de deslocacdes em servico no Pais carecem de
autorizagdo prévia dos responsaveis maximos de cada Departamento Municipal
ou equiparada.

4. Agquando da elaboragdo da requisicdo para deslocagdes que contemplem
estadia, tem de ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha
da localizagdo de alojamento.

Artigo 34.2
Reposicdes 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 maximo de 30 dias a contar da recegdo da respetiva
comunicagao.

2. A reposigao em prestagOes mensais pode ser autorizada pela Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada, em casos especiais, cujo
nimero de prestagbes sera fixado para cada caso, mas sem que o prazo de
reembolso ou reposicdo possa exceder o ano econdmico seguinte aquele em que
o Despacho for proferido.

3. Em casos especiais podera a Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, autorizar que o niimero de prestagdes exceda o prazo
referido no nimero anterior.
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Artigo 35.2
Despesas de representagao

1. As despesas relativas a encargos de representacdo e aquisicdo de bens para
oferta no @mbito daquela, que ultrapassem os 250,00 € mensais, despendidos de
uma so6 vez carecem de autorizagdo da Presidente da Cdmara. As de valor inferior
carecem de autorizagdo do respetivo Vereador do Pelouro.

2. O disposto no nimero anterior ndo é aplicavel aos Departamentos Municipais
ou equiparadas com dotacdo para este fim, na qual o Responsavel é sempre
competente para autorizar a despesa, dentro dos limites definidos no n.2 3, do
Artigo 262.

Artigo 36.2
Operagoes de tesouraria

Os processos de Operagdes de Tesouraria serdo organizados pelos seguintes
Servigos:

Descontos em remuneragdes e abonos Divisdao de Gestdao Adm. Trabalho (DIGAT)

Depdsitos e retencdes para Caugdes Divisdo de Contab. e Patrimdnio (DICONT)
Outros

Segdo IV
Celebracdo e formalizagdo de contratos e protocolos

Artigo 37.2
Responsabilidade pela elaboragdo e celebragdo de Contratos

1. Compete a DICOMP a elaboragdo de todos os Contratos administrativos
referentes a procedimentos aquisitivos.

2. Os restantes termos contratuais abrangidos, nomeadamente pelos Artigos 42
e 52, do CCP, contratos excluidos e contratagdo excluida, sdo da responsabilidade
do DOM/DIA ou DICOMP, conforme a natureza, incluindo tudo o que respeita a
formagdo dos mesmos.

3. O outorgante em representa¢do do Municipio sera designado nos termos da
delegacdo de competéncias da Presidente da Camara.
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4. Compete ao DAF a remessa ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizacdo
prévia, dos Contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do Artigo 462, da
Lei n.2 98/97, de 26 agosto, com as respetivas alteragdes.

Artigo 38.2
Protocolos

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

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

Artigo 39.2
Contratos de Tarefa e Avencga

1. A celebragdo de Contratos de prestacdo de servigos nas modalidades de
Contratos de Tarefa e de Avencga apenas pode ter lugar desde que preenchidos
os requisitos da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e demais legislaces
complementares.

2. Relativamente a celebragdo dos Contratos de Tarefa e Avenca, a verificagdo do
disposto no Artigo 109, da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e demais requisitos
previstos na Lei que aprova o Or¢amento de Estado, é da responsabilidade da
DRH.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sdo inscritos na classificagdo
econdmica 010107 todos os Contratos de Tarefa e Avenga celebrados em nome
individual. Os restantes contratos sdo inscritos no agrupamento 02.

4. Os Contratos de Tarefa e de Avencga celebrados com violagdo dos requisitos
previstos nos no Artigo 109, da Lein.2 35/2014, de 20 de junho, sdo nulos, fazendo
incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.
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Capitulo IV

Disposic¢des finais

Artigo 40.2
Delegagbes de competéncias nas Freguesias

No ano de 2019, a Camara Municipal podera propor a Assembleia Municipal
delegacbes competéncias nas Juntas de Freguesia do Concelho de Setubal em
todos os dominios dos interesses proprios das populagées das Freguesias, em
especial no ambito dos servigos e das atividades de proximidade e do apoio direto
as comunidades locais, nos termos e em cumprimento do disposto nos Artigos
1162 e seguintes, da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, por via da celebracdo
de Contratos com as Juntas de Freguesia interessadas.

Artigo 41.2
Obras de manutencdo nos edificios municipais

1. As intervengdes de qualquer natureza nos Edificios Municipais ocupados por
servigos sao realizadas pelo Departamento de Obras Municipais (DOM).

2. Todos os pedidos de intervengdo serdo encaminhados para o DOM, através de
plataforma eletrénica, que os submetera a aprecia¢do e decisdo do Vereador com
Competéncias.

3. As decisdes serdo comunicadas aos interessados pelo DOM.

Artigo 42.2
Consulta de processos

1. A DAFRH/DICONT poderd consultar nos Departamentos e Servigos
equiparados, ou requisitar, para exame e verificagdo, toda a documentagdo
relacionada com a arrecadacgdo da receita e a realizagdo da despesa, devolvendo-
a depois de consultada.

2. O GAPAI podera adotar idéntico procedimento no ambito exclusivo das suas
atribuigtes.

3. As consultas ou cdpias de elementos de processos que corram ou estejam
arquivados na DICONT devem ser solicitadas com fundamentacdo escrita,
assinada pelo Dirigente do servigo interessado.
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Artigo 43.2
Empréstimos a curto prazo

Para satisfagdo de necessidades transitorias de tesouraria fica o Executivo
autorizado a contrair empréstimos a curto prazo, até ao final do exercicio
econdmico e até ao montante de 20 000 000,00 €, nos termos Artigo 502, da Lei
n.2 73/2013, 3 de setembro.

Artigo 44.2
Gestdo da divida administrativa

1. A Presidente da Camara fica autorizada a liquidar a divida administrativa
através da dagdo em pagamento com imdveis, até ao limite da sua competéncia.

2. 0 valor dos imdveis sera determinado pela comissao de avaliacdo, constituida
nos termos da Proposta n.2 21/2005/DURB/GAVAF, de 19 de janeiro ou de outra
Proposta que venha a ser aprovada.

Artigo 45.2
Duvidas sobre a execugdo do Orgamento

As dudvidas que se suscitarem na execucdo do Orgamento e na aplicagdo ou
interpretagdao das Normas de Execugdo do Orgamento serdo resolvidas por
Despacho da Presidente da Camara, sobre parecer do DAF.

Setubal, 25 de outubro de 2018

O Vice-Presid g8 da Camara

Manuel Joaquim Pisco Lopes
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