' RECURSOS HUMANOS

O mapa de pessoal que se propde para 2020 identifica o0 numero e o perfil dos
recursos humanos necessarios para assegurar a missao e as atividades do

Municipio da Chamusca durante esse ano.

A Camara Municipal da Chamusca so6 concretizara a sua estratégia e alcangara
os objetivos consagrados no programa do Municipio, se estiver dotada da forga
de trabalho necessaria, sendo esta uma parte essencial para alcang¢ar os

mesmaos.

Compreendendo a importancia estratégica dos recursos humanos, fazer uma
gestdo de pessoas nao significa garantir tarefas administrativas, mas sim fazer
uma gestao previsional dos postos de trabalho e das competéncias, que aliado
a uma organizagao mais eficaz do tempo e do trabalho permite ao Municipio

funcionar com eficacia e eficiéncia.

Esta proposta de mapa de pessoal reflete a politica de gestdo de recursos
humanos definida pelo Municipio e que pressupde a avaliagao dos impactos das
saidas registadas nos ultimos trés anos, resultantes dos sucessivos
constrangimentos introduzidos pelas leis do Orgamento de Estado.

Este mapa projeta também a abertura de procedimentos concursais nas areas
operacionais e técnicas mais deficitarias e a aplicagdo da mobilidade
intercarreiras e intercategorias por conveniéncia de servicgo.

Globalmente 0 mapa de pessoal para 2020 apresenta os seguintes valores:

. 194 postos de trabalho necessarios;

. 183 postos de trabalho existentes, em que 171 sdo ocupados por
trabalhadores em contratos de trabalho em fungées publicas por tempo
indeterminado, 6 sdo ocupados por funcionarios requisitados para outros
servicos (empresa Aguas do Ribatejo, EIM, S.A.), 4 em mobilidade em
outras entidades e 2 em comisséo de servicgo;

. 11 postos de trabalho vagos.




Enquadramento Legal

Em cada exercicio orgamental, o Municipio da Chamusca, como empregador
publico, deve planear as atividades de natureza permanente ou temporaria,
considerando a missao, as atribuigbes, a estratégia, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades organicas (divisbes) e os recursos financeiros

disponiveis.

Os 6rgaos e servicos preveem anualmente o respetivo mapa de pessoal, tendo
em conta as atividades de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver
durante a sua execucao, de acordo com o estipulado no artigo 29° da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas). O mapa
de pessoal é aprovado pela entidade competente com a aprovagéo da proposta
de orgamento, sendo afixado no 6rgdo ou servico e inserido em pagina

eletrénica.

O mapa de pessoal contempla os contratos de trabalho em fungées publicas por

tempo indeterminado.

Definicoes e Estrutura do Mapa

O Mapa de Pessoal encontra-se estruturado e organizado da seguinte forma:

ARREIR A A ORIA ARGO
Cargos Dirigentes
Carreiras Gerais Técnico Superior Técnico Superior
Assistente Técnico Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Assistente Encarregado Geral Operacional
Operacional Encarregado Operacional
Assistente Operacional
Carreiras Especiais Especialista de Informatica; Técnico de
Informatica
(Nio Revista) Fiscal de Leituras e Cobrangas

s




Os postos de trabalho integrados no mapa de pessoal encontram-se divididos
em: @

» Postos de trabalho necessarios: consistem na totalidade dos postos que
se preveem necessarios para o cumprimento das missdes, das
atribuicdes, dos objetivos e das atividades fixadas para o ano 2020;

e Postos de trabalho existentes: correspondem aos postos de trabalhadores
em exercicio de fungbes, bem como daqueles que se encontram em
acordos de cedéncia de interesse publico e requisitados para outros
organismos.

Parametros Considerados na Elaboracado do Mapa

para 2020

Na elaboragdo da presente proposta, as diferengas entre 0 mapa de pessoal
para 2019 (com as revis6es ocorridas em 2019) e para 2020 sao explicados por

um conjunto de parametros de atualizagao.

Postos de Trabalho Mapa de Proposta de Mapa Diferencial
Pessoal 2019 de Pessoal para
2020

Postos de Trabalho 194 ‘ 194
. Necessirios |

Postos de Trabalho 184 183 -1

Existentes
. Postos de Trabalho Vagos 10 I +1

As mobilidades intercarreiras e intercategorias encontram-se previstas nos

postos de trabalho existentes nas categorias de origem.

Motivos de Saida Numero %
Aposentacdo 3 37,5%
Ingresso no Mapa de Pessoal de outro organismo 2
Outros 3
Total Geral 8




Analise dos Postos de Trabalho

Em comparagao com o mapa de pessoal de 2019, verificou-se a manutengéo no )
numero de postos de trabalho necessarios em 194,

Carreiras / Categorias/ | Totalde | Totalde | Variacao
postos de postos de
| trabalho ; trabalho
[ | necessarios ‘ necessarios | ‘
| “para 2019 | .para 2020 | g
- Dirigentes 2 _ 3 +1 /Q<
Carreiras  Técnico Superior 35 40 | 45 X
Gerais Coordenador Técnico 12 12 0
Assistente Técnico 34 34 0
Encarregado Geral | | 0
Operacional _
Encarregado Operacional | 2 +| 91\
| Assistente Operacional 104 98 -6
Carreira Especialista de Informatica | 0 -1
Especial Técnico de Informatica 3 3 0 g f
| | 0

Carreira Fiscal de Leituras e
N3o Revista Cobrangas

TOTAL 194 194 0
Cargol/Carreira/Categoria Previsao 2020 %
Dirigentes 3 1,55%
. Técnico Superior _ 40 20,62%
- Coordenador Técnico 12 6,19%
Assistente Técnico . 34 [ 17,53%
. Encarregado Geral Operacional | 1 | 0,52%
Encarregado Operacional 2 1,03%
Assistente Operacional 98 50,52%
 Carreira Especial / Informitica 3 1.55%
| Carreira nio revista | 0,58%
TOTAL 194 100%

Continua a ser a carreira de Assistente Operacional aquela que, em termos
percentuais, representa a maior fatia do total dos postos de trabalho previstos
para 2020 com 50,52%, seguido da carreira de Técnico Superior com 20,62% e
Assistente Técnico com 17,53%.




Resumo do Mapa de Pessoal E

| Categoria Necessarios | Existentes | Yagos i
Dirigentes | Chefias 3 ! 2 |
Total ' 3 2 [
Técnico Técnico Superior 40 33

7
Superior RN 40 33 7 ﬁ%g
" Assistente Coordenador Técnico 12 12 0 “
Bl Assistente Técnico 34 32 2
% S Total 46 44 2 BQ
Assistente Encarregado Geral I | 0 y
(el 0 TdEIN  Operacional
Encarregado Operacional ' 2 | ' I i % l
Assistente Operacional ' 98 ' 98 0
Total ' 101 o100
U e Especialista Informitica 0 0 0
Fpean Técnico de Informatica 3 3 0
Total 3 3 0
WS Fiscal de Leituras e Cobrangas - I | 0
Mo Total | [ 0

Revistas

194 183 I




'NORMAS DE EXECUCAO DO
ORCAMENTO

Capitulo |
Ambito e principios genéricos

Artigo 1.°
Definicdo e objeto

O presente regulamento estabelece regras e procedimentos complementares
necessarios ao cumprimento das disposigoes constantes do Decreto-Lei n. ° 54-
A/99, de 22 de Fevereiro, da Lei n.° 73/2013, de 3 de Setembro, da Lei n. °
8/2012, de 21 de Fevereiro e do Decreto-Lein. ® 127/2012, de 21 de Junho, com
as respetivas alteragoes, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto, o
quadro normativo aplicavel a execucdo do Orgamento do Municipio no ano de

2020, atentos os objetivos de rigor e contengdo orgamental.

Artigo 2. °
Execucgao orcamental

1. Na execucgao dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta
os principios da utilizagao racional das dotagées aprovadas e da gestao eficiente
da tesouraria. Segundo estes principios a assuncao de encargos geradores de
despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. O Presidente da Camara Municipal é responsavel pela gestao do conjunto dos
meios financeiros, afetos as respetivas areas de atividade e tomara as medidas
necessarias a sua otimizagao e rigorosa utilizacao, bem como as diligéncias para
promover o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA).
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Artigo 3. °
Registo contabilistico

1. Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta identificagao da receita

a liquidar e cobrar de acordo com a Tabela de Taxas e Licencas em vigor.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviadas pelos
fornecedores diretamente para a subunidade organica de Apoio Administrativo
que procedera ao seu registo informatico no MYDOC (Sistema de Gestéao

Documental).

3. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente
fundamentadas e autorizadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor,
isoladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de €10.000 por més,
devem ser enviados a subunidade organica Contratacdo Publica,
Aprovisionamento e Gestao de Stocks em 24 horas, de modo a permitir efetuar

o compromisso até 5.° dia util apés a realizagcao da despesa.

4. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagdes de
excecional interesse publico ou a preservagao da vida humana, devem ser
enviados a subunidade organica de Contratagdo Publica, Aprovisionamento e
Gestao de Stocks em 5 dias, de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo

de 10 dias ap6s a realizagao da despesa.

Artigo 4.°
Gestao dos bens moveis e imdveis da Autarquia

1. A Gestao do Patriménio Municipal executar-se-a nos termos do Regulamento
de Cadastro e Inventario do Imobilizado Corpéreo da Autarquia.

2. As aquisi¢cbes de imobilizado efetuam-se de acordo com as GOP (Grandes
Opc¢bes do Plano), nomeadamente o plano plurianual de investimentos e com

base nas orientacdes da Camara Municipal.
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Artigo 5. °
Aquisicao de bens e servigos

1. Compete a subunidade organica de Contratagao Publica, Aprovisionamento e
Gestao de Stocks, promover a locagao e aquisicdo de bens e servigos, sendo

condicionado a uma prévia verificacao de conformidade orgamental.

2. A aquisicao de imobilizado é condicionada a uma prévia verificagdo de
conformidade com o Plano Plurianual de Investimento (PPI) e Orgamento.

3. O Original das requisicoes externas e dos contratos destinam-se aos

fornecedores ou prestadores de servigos.
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Artigo 6. °
Contratacao de empreitadas

1. Compete a subunidade organica de Contratagao Publica, Aprovisionamento e
Gestdo de Stocks, promover os processos de concurso e adjudicagdo de
empreitadas, ap6s a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

2. O original dos contratos destina-se aos empreiteiros, cabendo uma cépia ao

servico de Contabilidade e Patriménio.

Artigo 7. °
Rececgao de bens

1. A rececgao de bens é feita pelo servigo requisitante.
2. Sao servigos requisitantes:

a) O armazém da Camara no que se refere as existéncias;
b) As unidades (divisdes) e subunidades organicas de destino dos bens, no

que respeita ao imobilizado.

3. O servigo requisitante, tendo em consideracdo os aspetos quantitativos e

qualitativos, confere e confirma a rececéo dos bens, fazendo mengéo disso na



guia de remessa ou documento equivalente, enviando-a de seguida para a
subunidade orgénica de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de

Stocks.

4. A mencéo prevista no numero anterior deve conter de forma bem legivel:
a) Indicagao de « CONFERIDO» e «RECEBIDO»;
b) ldentificacao da unidade/subunidade organica;
¢) Identificacdo do funcionario;
d) Rubrica do funcionario;
e) Data.

5. Na posse da guia de remessa referida no n.° 3 deste artigo, a subunidade
organica de Contratagcdo Publica, Aprovisionamento e Gestdao de Stocks
procede;
a) A conferéncia da guia de remessa, com mencdo expressa nesse
documento, através da confrontacdo com a requisigéo;
b) Ao registo da entrada em armazém, quando se trata de existéncias;
c) Ao fornecimento de uma cépia ao patriménio, quando respeitar ao

imobilizado.

6. A mencao prevista na alinea a) do n.° 5 deve conter de forma nem legivel:
a) Indicagdao de « CONFERIDO»;
b) Identificagao da unidade/subunidade organica;
c) ldentificagdo do funcionario;
d) Rubrica do funcionamento;
e) Data.

Artigo 8. °
Faturacao de Terceiros

1. As faturas enviadas por terceiros ddao entrada no Municipio na subunidade

orgéanica de Servigo de Apoio Administrativo — Expediente Geral.

2. Com base nas copias das requisi¢gdes ou contratos, referidas no n.° 3 do artigo

5.° das guias de remessa em conformidade com os requisitos legais exigidos.




3. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias,

de forma clara e evidente, um carimbo de «Duplicado». g%
Artigo 9.° M
Gestao do Armazém

1. Compete a subunidade organica de Contratagao Publica, Aprovisionamento e S‘(( :
Gestao de Stocks efetuar os registos na aplicagao informatica GES (Sistema de &=
Gestao de Stocks), no mais curto espago de tempo possivel, apés a verificacao ,_> g
dos factos a registar (entradas e saidas em armazém) a fim de garantir que o

seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes no respetivo ? _
armazém, para além da obtencao de um nivel 6timo que permita fazer face as %
necessidades, sem que existam nem artigos em excesso, nem ruturas de stocks.

2. Compete ao Presidente da Camara designar o responsavel pelo armazém,
bem como os responsaveis por cada local de armazenagem.

3. Compete aos responsaveis de cada armazém, na dependéncia da subunidade
orgénica de Contratagdo Publica, Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, a
rececao, o armazenamento e a entrega de todas as existéncias necessarias ao

regular funcionamento dos servigos municipais.

4. A rececao far-se-a:
a) De acordo com o previsto nos n.% 1, 2, 3 e 4 do artigo 7.°, para o caso de
bens fornecidos por terceiros;
b) Mediante guia de devolugdo ao armazém, no que se refere aos bens

devolvidos ao mesmo.

5. O armazenamento sera feito em instalagées que garantam boas condi¢des de
conservacdo dos bens, segundo um sistema a implementar que permita

facilidade no acesso, no manuseamento e no controle dos mesmos.

6. As entregas serao efetuadas mediante a apresentacao de pedido.

7. As saidas serao assinadas pelos funcionarios que levantam os bens que por

sua vez ja se encontram autorizados por quem tem competéncias para tal.



8. As notas de devolugédo sao assinadas pelos funcionarios que devolvem os

bens, bem como pelos que procedem a sua recegéao.

Artigo 10.°
Controlo de existéncias

1. Para cada local de armazenagem de existéncias, sera nomeado pelo
Presidente, sob proposta do Coordenador Técnico da subunidade organica de
Contratagdo Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks, um responsavel

pela gestao e controlo dos bens ai depositados.

2. As existéncias sao sujeitas as seguintes inventariacoes fisicas:
a) No final de cada més, através de testes de amostragem;
b) No final do ano, através de contagem de todos os bens.

3. Ap6s as inventariagées referidas no numero anterior, proceder-se-a as
necessarias, regularizacdes e ao apuramento de responsabilidades, quando for

caso disso.

4. As inventariagbes previstas nos numeros anteriores sao efetuadas por
funcionarios que ndo estejam afetos a rececao e entrega de bens, designados

pelo Presidente da Camara Municipal.

5. E adotado o sistema de inventario permanente, de acordo com o ponto
2.9.10.3.3 do POCAL.

Artigo 11. °
Contabilidade de Custos

1. A execugdo orgamental do ano de 2020 devera estar refletida por centros de
responsabilidade de forma a:

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

b) Obter a demonstracéo de resultados por fungbes e por atividades.

)
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Entidades Participadas

Artigo 12. © L%%

1. Na execucdo do orgcamento da Autarquia para 2020 fica o Presidente A
autorizado a celebrar os contratos e protocolos com Entidades Participadas, nos ’
termos do disposto na Lei 50/2012, de 31 de agosto, com vista a execugao dos U f
planos de atividades respetivos. -

X
2. A dotacao orgamental destinada as Entidades Participadas para assegurar a X
contrapartida municipal em projetos ou agbes comparticipadas por outras 95‘
entidades, apenas podera ser disponibilizada apés aprovacado das respetivas
comparticipacdes externas pelas entidades competentes. ({

Artigo 13.°

Outras entidades

1. A subscrigao, por parte do Municipio, de candidaturas aos fundos comunitarios
e a administragao central, cuja execucao fisica ficara a cargo de terceiras
entidades, devera ser precedida de elaboragdo do respetivo Acordo de

Colaboragéao/Contrato.

Artigo 14. °
Candidaturas a fundos comunitarios e outras comparticipagoes

1. A subunidade orgénica de Contratacao Publica, Aprovisionamento e Gestao
de Stocks 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.

Capitulo I

Receita orgamental




Seccgaoll
Principios

Artigo 15.°
Principios gerais para a arrecadacgao de receitas

1. Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se nao tiver sido objeto
de inscrigao na rubrica orgcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobradas

além dos valores inscritos no Orgamento.

2. As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a

cobranca se efetuar.

3. A liquidagao e cobranca de taxas e outras receitas municipais serao efetuadas
de acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que
estabelegcam as regras a observar para o efeito, bem como os respetivos

quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

Secgaolll
Entrega das receitas cobradas

Artigo 16. °
Cobrancgas pelos servicos municipais

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

previamente assinadas pelo responsavel do servigo que cobrar as receitas.

2. Quando se trate de cobrangas feitas por entidade diversa do tesoureiro (posto

de cobranca externo), a receita devera ainda ser depositada mensalmente pelos




servicos na agéncia bancaria mais proxima do local de cobranca, sendo o

numero de conta indicado pela Tesouraria.

3. A entrega de receita na Tesouraria devera ser acompanhada de listagem
resumo de faturacéo a qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes

ou recibos que Ihe deram origem, bem como, os comprovativos do depdsito.

Artigo 17.°
Valores recebidos pelo correio

& e
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1. O servico que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve

NN

entregar na Tesouraria o respetivo cheque ou Vale Postal acompanhado de Guia
de Receita correspondente. Estes elementos devem ser entregues, no préprio
dia, na Tesouraria. A copia ou outros elementos identificativos deverdo ser

remetidos ao servigo emissor.

2. Quando nao for possivel identificar o servico emissor, a lista e respetivos

valores sao remetidos a Tesouraria para identificacao.

Artigo 18.°
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servigos municipais sio
encerrados diariamente, permitindo a transmissdo da informagao e crédito na

conta da autarquia.

2. A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos
TPA'’s, validando a entrada de valores nas instituigdes de crédito respetivas.
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Artigo 19.° k\%k .

Restituicao de importancias recebidas

1. A restituicdo de importancias recebidas compete a subunidade orgénica de
Contabilidade e Patriménio mediante proposta prévia dos servigos municipais,

que deverao obrigatoriamente fundamentar as razées que a justificam.

Artigo 20.° &
Caugoes _‘J e
1. Os servigos que rececionem caugées sob qualquer forma, nomeadamente no -
que respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicao de bens e servigos, 4/(

processos de licenciamento e processos de execugdo fiscal, entre outros,
deveréo registar a rececéo, o reforgo e a diminui¢do, assim como, a devolucéo
da caugdo e remeter o original, de imediato, a subunidade organica
Contabilidade e Patriménio que procedera ao seu envio e remetera diretamente

a Tesouraria.

2. Para cumprimento do disposto no nimero anterior, o0 documento em causa
devera ser fotocopiado pela secgdo de onde emanam os respetivos processos e

o correspondente arquivo de uma cépia no processo administrativo.
4. As garantias referidas no numero 1 e 2 ficardo a guarda da Tesouraria.

5. Para efeitos de libertagcéo de caugdes os servigos responsaveis devem registar
a informacéo, nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as
condigoes para libertar as caugdes existentes com a identificagédo da referéncia
de cada uma e dos processos que as originaram e remeter a Contabilidade e

Tesouraria.

6. A liberagao de caugdes efetuada no ambito das empreitadas, obras publicas,

aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento e processos de

execugao fiscal, terd de ser comunicada a Tesouraria e a Contabilidade e
Patriménio através de copia do oficio remetido a entidade bancaria, para efeitos

de arquivamento do respetivo processo administrativo.



Capitulo i
Despesa orgamental
Seccao |
Principios e regras

Artigo 21.°
Principios gerais para a realizagao da despesa

1. Na execucgéo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios
e regras definidos no Decreto-Lei n. ® 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei 8/2012,
de 21 de fevereiro e ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos
necessarios 4 aplicacdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso,
constantes do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de junho.

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

cumulativamente as seguintes condigées:

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

b) Registado previamente a realizagao da despesa no sistema informatico
de apoio a execucdo orgcamental;

c) Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido

na nota de encomenda ou documento equivalente;

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 seis 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 mensalmente para um periodo deslizante de
seis meses. De igual forma se deve proceder para os contratos de quantidades.

5. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e

pagas, se estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental,




ou seja, no caso dos investimentos, se estiverem inscritas no Orgamento e no % <
PPI, com dotacao igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e no
caso das restantes despesas, se o0 saldo orgamental 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 nao pagos até 31 de

dezembro ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento do }éé
ano seguinte. 4
ENE_
Artigo 22. ° e
Tramitagcado dos processos de despesa %

1. Em 2020 os servigos responsaveis devem utilizar preferencialmente a
plataforma eletrénica para as aquisicbes de bens, servigcos ou concessées, quer
tenham contrato de fornecimento continuo ou nao, sendo preferencialmente para

aquisicdes com consulta a mais do que um fornecedor.

2. Cumpre ao Servigo de Contratagdo Publica, Aprovisionamento e Gestao de
Stocks e ao Servigo de Obras Municipais, realizar e coordenar toda a tramitacéo

administrativa dos processos, em articulacdo com os servigos.

3. Para efeitos do referido no numero anterior cada servico, ou equiparado,
responsabilizar-se-a pela definigdo exata das carateristicas técnicas especificas,
nomeadamente, dos bens, servicos, ou empreitadas a adquirir, as quais
constardo do caderno de encargos a elaborar pela subunidade organica de
Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestdao de Stocks.

4. O Juri dos procedimentos deve integrar pelo menos um elemento da area a

que diz respeito o procedimento.

5. Em 2020 a subunidade organica de Contratagao Publica, Aprovisionamento e

Gestao de Stocks deve utilizar obrigatoriamente para contratacdo de todas as

empreitadas uma plataforma de contratagéo publica.



Artigo 23.°
Gestao de contratos

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes, sempre com supervisdo do

Presidente, a gestado dos contratos em vigor.

2. As questdes relacionadas com a execug¢ao dos contratos, como as eventuais
modificagbes, incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou
aplicacao de penalidades, entre outras, devem ser remetidas ao Presidente para

assegurar a competente analise e tramitagdo adequada.

Artigo 24.°

Conferéncia e registo da despesa

1. A conferéncia e registo, inerentes a realizacao de despesas efetuadas pelos
servicos municipais, deverao obedecer ao conjunto de normas e disposicdes
legais aplicaveis e as regras de instrugcdo de processos sujeitos a fiscalizagio

prévia do Tribunal de Contas.

2. A conferéncia e registo referidos no nimero anterior serdo efetuados,
consoante a especificidade e a fase de realizagdo da despesa, pelas
subunidades orgéanicas de Contabilidade e Patriménio e de Recursos Humanos,

nos termos referidos a seguir:

2.1. Os Recursos Humanos asseguram a informacdo necessaria ao
processamento das despesas com pessoal nos termos do artigo seguinte.

Artigo 25.°
Processamento de remuneragoes

1. As despesas relativas a remuneracdes do pessoal serdo processadas pela
Contabilidade e Patriménio com informagédo disponibilizada pelos Recursos

Humanos, de acordo com as normas e instrugcées em vigor.




2. A relacdo com os descontos da Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranga
Social devem ser remetidas a Contabilidade e Patriménio até trés dias antes do

fim do més.

Artigo 26. °
Fundos de maneio

1. Responsabilidades especificas e documentagdo de suporte constam do

Regulamento de Fundo de Maneio.

Seccao ll
Autorizacao da despesa

Artigo 27.°
Competéncias

1. Em tudo quanto nao se encontrar especificamente regulado no presente
artigo, o Presidente da Camara Municipal autoriza despesa, sem prejuizo da
adogao de regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela

legislagao em vigor.

Artigo 28. °
Apoios a entidades terceiras

1. Os apoios a entidades que prosseguem fins néo lucrativos e de utilidade
publica que se traduzam na reducao do preco de prestagdes de servigos e/ou na
cedéncia de bens, carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro e
de informacéo financeira prévia da subunidade orgénica de Contabilidade e

Patriménio, que a submetera a decisao do Presidente da Camara.




Artigo 29.°
Apoio as Freguesias

1. A prestagédo de servicos e/ou a cedéncia de bens moéveis, solicitadas pelas
Freguesias do Concelho da Chamusca, para apoio a atividades de interesse
municipal, nomeadamente, de natureza social, cultural, desportiva ou recreativa,
consubstanciam-se num apoio traduzido a custo zero para a Freguesia

requerente.

2. Este apoio carece de pedido fundamentado da Freguesia e de informacéo
financeira prévia da subunidade organica de Contabilidade e Patriménio, que

submetera a deciséo do Presidente da Camara.

Artigo 30. °
Assunc¢ao de compromissos plurianuais

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

prevista.

2. Ficam igualmente autorizadas as despesas plurianuais decorrentes de
contratos que nao constem do nimero anterior e que em cada um dos trés anos

seguintes nao ultrapassem 99.759,58 €.

Artigo 31. °

Autorizagoes 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°127/2012, de 21 de junho,

as despesas com:

a) Salarios;

b) Rendas;

c) Eletricidade; ]
d) Pagamento de prestacgdes diversas.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades _
e
I

por Operacgdes de Tesouraria.

Secgaol lll

Procedimentos e regras especiais para a realizagdao da despesa

Artigo 32. °
Equipamento e solugdes informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para o
Gabinete de Informatica, a quem cabe avaliar conjuntamente com o executivo

municipal as solicitagées apresentadas.

2. Os procedimentos de negociag¢éo ficam centralizados na subunidade orgénica
de Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks, tendo com base

a observancia de todos os pressupostos legais.

3. Quaisquer necessidades de solugdes informaticas deverao ser enderegadas
ao executivo municipal, de forma clara, fundamentada e depois de verificagao
em conformidade do orgamento e demais pressupostos legais. O Gabinete de
Informatica avaliara a oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico-

financeiro. Estes pedidos deverao ser enviados via GES, baseando-se na

estrutura de pedidos definida no sistema.



4. Todo e qualquer projeto informatico, validado pelo Gabinete de Informatica
para desenvolvimento, devera ter um custo orgamental estimado de acordo com
os respetivos planos de projeto e caderno de requisitos detalhados. Eventuais
desvios ao caderno de requisitos (acordado no inicio do projeto com o Gabinete
de Informatica) que revelem custos financeiros adicionais ao projeto deverao ser

imputados ao orgamento municipal.

Artigo 33.°
Vertente seguradora

1. Cabe a subunidade organica de Contratagdo Publica, Aprovisionamento e
Gestéo de Stocks desenvolver todos os procedimentos relativos a contratagao

de seguros do Municipio.

2. Os servicos municipais devem encaminhar aquela secgdo uma estimativa
anual das necessidades de cobertura de risco até dia 30 de setembro do ano

civil ao ano de entrada em vigor do orgamento.

3. Os elementos relativos a participagao de sinistros devem ser comunicados no

prazo de:

a) Recursos Humanos no dia da ocorréncia ou no dia util seguinte;
b) Demais servigos no prazo de dois dias Uteis seguintes a ocorréncia a

respetiva seguradora.

4. Sempre que das informagbes constantes de um processo de sinistros se
conclua pela negligéncia ou qualquer outro facto associado a nao intervengao
atempada dos servigos, (por exemplo, deficiente estado de conservagao,
reparacdo ou sinalizagao da via publica), deverdo os responsaveis maximos
desses servigos instaurar processo formal de averiguagbes, a fim de corrigir
disfuncionalidades, apurar responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre

municipal dos prejuizos causados.




Artigo 34.°
Despesas de deslocagao

1. As deslocagbes em servico e respetivo alojamento de colaboradores
municipais sao efetuados tendo em consideragéo autorizagao prévia dada pelo

executivo.

2. A utilizagao de viatura propria ou transporte coletivo e as deslocagdes carecem

sempre de autorizagao prévia e expressa do Presidente da Camara.

3. Aquando da elaboragdo da requisicao para deslocagbes que contemplem
estadia, tem de ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha

da localizagao de alojamento.

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

servico.

5. Se dentro do prazo referido no numero anterior, os documentos em aprego
nao tiverem sido entregues nos Recursos Humanos, devera esta proceder a
emissdo da guia de reposicdo abatida e proceder ao encontro de contas no

vencimento, de acordo com a legislagao em vigor.

Artigo 35.°
Reposigoes ao Municipio

1. As reposi¢gdes ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem

obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Por meio de guia de reposicédo ou por desconto em folhas de abonos;
b) Devem realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da recegdo da

respetiva comunicacao.

2. A reposicao em prestagdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da
Céamara, em casos especiais, cujo nimero de prestagoes sera fixado para cada




caso, mas sem que o prazo de reembolso ou reposicdo possa exceder o ano®s

#

econoémico seguinte aquele em que o despacho for proferido.

Secgio IV

Celebragéo e formalizagdo de contratos e protocolos

Artigo 36.°
Protocolos

f

1. Os Protocolos que configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia,

deverdo obter o prévio parecer da subunidade organica de Contabilidade e
Patriménio para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

2. Competira a subunidade orgéanica Contabilidade e Patriménio proceder aos
registos contabilisticos adequados a execugao dos protocolos referidos no ponto

anterior.

3. Os protocolos a celebrar devem conter todos os pressupostos estabelecidos

na Lei.

Artigo 37.°
Contratos de tarefa e avenga

1. A celebragédo de contratos de prestacao de servigcos nas modalidades de
contratos de tarefa e de avenca apenas pode ter lugar desde que preenchidos
os requisitos da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, na sua atual redacéo e

demais legislagdes complementares.

2. Relativamente a celebragao dos contratos de tarefa e avenga, a verificagio do
cumprimento das disposicdes legais é da responsabilidade da subunidade

orgénica de Contratagdo Publica, Aprovisionamento e Gestio de Stocks.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sdo inscritos na classificagao
economica correspondente todos os contratos de tarefa e avenca celebrados em

nome individual. Os restantes contratos que, em nome individual, tém carat



esporadico, nao tém qualquer expectativa de continuidade nem de repeticdo, sdo Qg

inscritos no agrupamento 02.

4. Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com violagédo dos requisitos
legais sa@o nulos, fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil,

financeira e disciplinar.

Capitulo IV X/
ool Y,
Disposigoes finais '

Artigo 38. ° bl
Delegacoes de competéncias nas Freguesias

1. Para efeito da execugao do Acordo de Cooperagéao da Educacéo Pré-Escolar
celebrado nos termos da Lei n. ° 5/97, de 10 de fevereiro, e o Decreto-Lei n.°
147/97, de 11 de junho, é autorizado o executivo a celebrar Protocolos de
transferéncia de verbas consignadas a projetos financiados pela Administragéo

Central a cargo das respetivas freguesias.

2. A Camara Municipal é autorizada a delegar nas Juntas de Freguesia do
concelho de Chamusca competéncias em todos os dominios dos interesses
proprios das populagdes 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 116. ° e seguintes da Lein. ©
75/2013, de 12 de setembro, por via da celebragédo de contratos com as juntas

de freguesia interessadas.

Artigo 39.°
Davidas sobre a execugdao do Orcamento

As duvidas que se suscitarem na execugao do Orgamento e na aplicagdo ou
interpretacdo das Normas de Execugdo do Orgamento serdo resolvidas por
despacho do Presidente da Camara, sobre parecer dos servigos envolvidos.



