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definidas pelos diplomas legais aplicaveis (DL n° 106/98, de 24 de abril e Portaria anual relativa a revisdo das
remuneragdes dos trabalhadores que exercem fungdes puablicas). /’</)/
9. A autorizagdo para a realizag&o de trabalho suplementar e de trabalho em dias de descanso semanal, descanso: i/
complementar e feriados, carece sempre de prévia autorizagdo do Vereador do Pelouro correspondente
(independentemente da subdelegagdo de competéncias efetuadas).

10. Os responsaveis devem limitar as autorizagbes ao estritamente indispensavel, enquadrando-se nos limites
duragao de trabalho suplementar legalmente impostos.

11. As reposigdes de vencimentos indevidamente abonados obedecem aos seguintes procedimentos:
a) Os reembolsos e reposigbes das importancias indevidamente abonadas s&o efetuados por guias, ou desconts
em folhas de vencimento;

CAPITULO IV :
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS \\

Artigo 20°
(Procedimentos de Controlo Interno das disponibilidades)

1. Os valores cobrados em numerario so depositados diariamente, de modo a que o montante maximo existente
em cofre ndo exceda 5.000,00€, salvo nos casos devidamente justificados, podendo este limite ser ultrapassado
em dias que antecedam ocasides em que se verifique, previamente, a necessidade de se proceder a pagamento
em numerario.

2. Os cheques sdo emitidos por trabalhadores afetos a Contabilidade, designados para o efeito pela Coordenadora

Técnica. Os cheques nao preenchidos ficam a guarda da Contabilidade, sob responsabilidade da Coordenadora
Técnica.

3. Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda da Coordenadora Técnica da Contabilidade que
procedera a inutilizagao das assinaturas, bem como ao seu arquivo sequencial por data de emiss&o e por Banco.

4. E vedada a assinatura de cheques em branco.

5. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que os suportam, devendo ser
conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.

6. As reconciliagdes bancarias de todas as contas bancarias tituladas pelo Municipio de Valongo s&o efetuadas no
final de cada més

7. Para efeitos do nimero anterior, sera designado pelo Chefe da DFRH um trabalhador que n&o se encontre afeto
a Tesouraria € que n&o tenha acesso as respetivas contas correntes, que confrontara os extratos bancarios das
instituigdes financeiras com os registos contabilisticos.

8. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas.

9. Apos cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador referido no n.° 8 analisa o periodo de validade dos cheques em
transito, informando a Tesouraria para que esta proceda ao seu cancelamento junto da instituigdo bancaria nos
casos que o justifiquem, efetuando-se os adequados registos contabilisticos de regularizag&o.

10. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo Chefe da DFRH, nos suportes de
papel e enquanto existirem, arquivadas numa pasta por anc contabilistico e por instituigdo bancéria.

11. O Balango a Tesouraria (BT) é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e
detegdo de situagdes de ilegalidade, de fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.
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12. O BT é elaborado mensalmente por um funcionario afeto & Contabilidade e inclui obrigatoriamente a relag&o
dos fundos em cofre, o termo de apuramento, a relagdo de movimentos néo reconciliados organizada por Banco e
a relagdo de documentos debitados ao tesoureiro. 4

13. O estado de responsabilidade dos trabalhadores da Tesouraria pelos fundos, montantes e documentoé
entregues a sua guarda ¢ verificado, na presenga daqueles ou seu substituto, através de contagem fisica do\
numerario e documentos sob sua responsabilidade, a realizar pelo Chefe da DFRH, nas seguintes situagdes:
a) Trimestralmente e sem aviso previo;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do Orgao Executivo eleito ou do 6rgao que o substitui no caso de aquele ter sido
dissolvido;

d) Quando houver substituigdo de funcionarios da Tesouraria.

14. A periodicidade nunca podera ultrapassar um periodo trimestral.

15. S3do lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade da Tesouraria, assinados pelps

responsaveis mencionados no ponto 3. e pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéngcia
delegada.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 21°
(Controlo dos acessos)

1. A Divisao de Finangas e Recursos Humanos pode consultar em todos os Servigos Municipais, ou requisitar para
consulta, toda a documentag&o relacionada com a arrecadagao da receita e realizagéo da despesa.

2. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, o servigo de Aprovisionamento e Compras
tem acesso a toda a informagao julgada oportuna para a consecugdo das suas tarefas, salvo nos casos em que a
confidencialidade da mesma se encontre legaimente protegida.

3. E da responsabilidade do GTIMAC a identificagéo dos funcionarios e o nivel de acesso permitido as aplicagoes
informaticas, de acordo com as indicagdes dos responsaveis dos diversos servigos.

4. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes é assegurado pelos servigos

responsaveis pela sua utilizag¢ao.

Artigo 22°
(Duvidas sobre a execugédo do orgamento)

As dlvidas suscitadas na execugdo do Orgamento e na aplicagdo do seu Regulamento s&o esclarecidas por
despacho do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada em matéria financeira.

Artigo 23°
(Responsabilidade disciplinar, civil e criminal)

Os ftitulares dos 6rgdos autarquicos e os agentes do Municipio sdo responsaveis disciplinar, civil, criminal e
financeiramente pela falta de cumprimento das disposigdes legais aplicaveis a execugdo do Orgamento Municipal.
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AUTORIZAGAO pARA ATRIBUIGAO DE DESPESAS DE REPRESENTAGAO

O estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo central, regional e local,

aprovado pela Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, no n.° 2 do

eu artigo 31.°, refere que ao pessoal dirigente sdo abonadas despesas de representagéo.

A Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, que procede a adaptagdo & administrag&o local da Lei n.° 2/2004,
de 15 de janeiro, determina no n.° 1 do artigo 24.° que podem ser abonadas despesas de representagéo aos

titulares de cargos dirigentes na administragdo local.

Face ao exposto, para que seja possivel assegurar o pagamento das despesas de representagéo
durante o proximo ano, propde-se, nos termos do exposto no n.°2 do artigo 24.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, que seja autorizada a atribuigdo de despesas de representagéo aos dirigentes de diregdo intermédia

de 2.° grau do Municipio de Valongo, durante o ano de 2018.

Orgamento para 2018 71



AUTORIZAGAO GENERICA PARA DISPENSA DE AUTORIZAGAO PREVIA DE ASSEMBLEIA

MUNICIPAL, No AMBITO DA LEI N° 8/2012, pE 21 bE FEVEREIRO

1

De acordo com o disposto no artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, adaptado a
Administragio Local, que determina que a abertura de procedimento relativo a despesas qaue deem lugar a
encargo orgamental em mais de um ano econdmico ou em ano que nao seja o da sua realizagao,
designadamente com a aquisi¢gdo de servigos e bens através de locagdo com opgdo de compra, locagéo
financeira, locagdo-venda ou compra a prestagdes com encargos, ndo pode ser efetivada sem prévia
autorizacéo conferida pelo Orgao Deliberativo salvo quando:

- Resultem de planos ou programas plurianuais legalmente aprovados;
- Os seus encargos ndo excedam o limite de 20 000 contos (99.759,58 €) em cada um dos anos econémicos
seguintes ao da sua contragéo e o prazo de execugdo de trés anos.

Conforme dispbe a alinea ¢) do n.° 1 do art.° 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso - LCPA), a assungdo de compromissos plurianuais,
independentemente da sua forma juridica, incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramagao,
contratos de locagdo, acordos de cooperagdo técnica e financeira com os municipios e parcerias pablico-
privadas, esta sujeita a autorizagdo prévia da Assembleia Municipal, quando envolvam entidades da
administragdo local.

Considerando que a alinea a) do n.° 1 do art.®° 6.° determina igual normativo para as entidades da
Administragio Central condicionando a assungéo de compromissos plurianuais a decisao prévia conjunta dos
membros do Governo responsaveis pela area das finangas e da tutela, salvo quando resultarem da execug&o
de planos plurianuais legalmente aprovados.

Considerando que, conforme dispbe o art.° 12.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, para
efeitos de aplicagdo da alinea c¢) do n.° 1 do artigo 6.° da LCPA, a autorizagdo prévia para a assungao de
compromissos plurianuais pelo 6rgao deliberativo competente podera ser dada aquando da aprovagéo das
Grandes Opgdes do Plano.

Face aos considerandos enunciados propoe-se que, ao abrigo das disposicbes legais e
enquadramento supra citados, procurando replicar uma solugdo idéntica a preconizada para as demais
entidades do Setor Publico Administrativo, a Assembleia Municipal de Valongo (tal como previsto no art.® 22.°
do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho para a abertura de procedimento), para efeitos do previsto na alinea

c¢) do n.° 1 do art.° 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro e do art.° 12.° do Decreto-Lei n.® 127/2012, de 21
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compromissos plurianuais, nos casos seguintes:
1) Resultem projetos ou agdes constantes das Grandes Opgdes do Plano; ou

2) Os seus encargos ndo excedam o limite de 99.759,58 € (noventa e nove mil/ setecentos e

cinquenta e nove Euros e cinquenta e oito céntimos) em cada um dos anos econémicos seguintes ao da su

contragao e o prazo de execucgao de trés anos; ou

3) Resultem de reprogramagdes financeiras decorrentes de acordos de pagamentos, quando
legalmente admissiveis, e alteragbes ao cronograma fisico e/ou financeiro de investimentos e outras
despesas, sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo 12.° do Decreto-lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

4) Sejam despesas de funcionamento de carater continuado e repetitivo, observando os limites
impostos pelo regime da contratagéo publica.

A presente autorizagdo genérica constante do nimero anterior ndo prejudica a possibilidade de
delegagao de competéncias no Presidente da Camara Municipal prevista no n.° 3 do art.° 6 da Lei n.° 8/2012,
de 21 de fevereiro na redagao introduzida pela Lei n.° 22/2015, de 17 de margo, nem prejudica o estabelecido
no n.° 2 do art.° 12.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho na alteragéo introduzida pelo Decreto-Lei n.®
99/2015, de 2 de junho.

A assungio de compromissos plurianuais a coberto da autorizagdo prévia concedida nos termos do
ponto 3, s6 podera fazer-se quando, para além das condigdes previstas nesse ponto, sejam respeitadas as
regras e procedimentos previstos na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro e cumpridos os demais requisitos
legais de execugdo de despesas, sem prejuizo do previsto no art.® 9.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de
junho.

Em todas as sessbes ordinarias da Assembleia Municipal devera ser presente uma listagem com os

compromissos plurianuais assumidos ao abrigo da autorizagao prévia genérica concedida.
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autorizar o Presidente da Cadmara Municipal a aprovar a assungao das despesas e respetivos pagamentos de

A

carater certo e permanente ou periodico de valor superior ao limite estabelecido pela alinea g) no n.° 1 do

artigo 35.° da Lei 73/2013, de 12 de setembro, designadamente:

- Vencimentos e outras remuneragoes;

- Comparticipagbes nas despesas com a assisténcia na doenga aos funcionérios e seus familiares;

- Contribuigbes, impostos, reemboisos, dedugdes legais e quotas ao Estado a organismos seus
dependentes;

- Despesas com correspondéncia, comunicagdes, combustiveis, portagens, consumo de eletricidade,
agua e gas;

- Pagamentos por operagdes de tesouraria as diversas entidades;

- Amortizages de empréstimos e respetivos encargos;

- Despesas de processos judiciais em curso e despesas com expropriagoes;

- Pagamentos decorrentes de sentenga judicial;

- Juros tributarios e de mora;

- Despesas bancarias;

- Publicagbes obrigatorias em jornais e na Imprensa Nacional Casa da Moeda;

- Despesas inerentes a processos de notariado e registo;

- Senhas de presenga e ajudas de custo.
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4/

REGULAMENTO INTERNO po FUNDO b MANEIO

&
Preambulo

A constituigdo de fundos de maneio surge da necessidade pontual de realizagdo de pequenas despesas correntes, de

cariz urgente e inadiavel. Assim, de acordo com o definido nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do Plano Oficial da
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) aprovado pelo Decreto — Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as
alteragBes posteriormente introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, Decreto — Lei n.° 315/2000, de 2 de
dezembro, Decreto — Lei n.° 84-A/2002 de 5 de abril e Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, para efeitos de control
dos fundos de maneio, estabelece-se a seguinte regulamentago:

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece os métodos de controlo associados & constituigao, utilizagdo e regularizagio dos

fundos de maneio, designados por FM.

Artigo 2.°

Fundos de Maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade, podera ser autorizada a constituigdo de fundos de maneio, visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. O FM caracteriza-se por ser:

a) Pessoal e intransmissivel;

b) Anual, caduca no final de cada ano;

¢) Unico, estando cada fundo afeto a determinadas classificagbes com dotagao orgamental.

3. E vedada a aquisi¢do de bens considerados como imobilizado através do FM, assim como de bens cuja classificagéo
econdmica correspondente ndo esteja devidamente autorizada, aquando da constituigéo do FM.

4. Nao podem ser incluidas faturas com data anterior & da Gltima reconstituigdo do FM.

Artigo 3.°

Constituicdo

1. A constituicdo do FM é aprovada mediante deliberagdo do érgdo executivo, sob proposta da Divisdo de Finangas e
Recursos Humanos (DFRH), ap6s solicitagdo do respetivo Servigo. Esta proposta devera conter os seguintes
elementos:

a) Nome e categoria do titular responsavel por cada FM, bem como o setor organico a que esta afeto;

b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagao orgamental,

c) Justificagao da necessidade de constitui¢do dos fundos;

d) Identificagédo da natureza da despesa a pagar por conta de cada fundo a criar, em caso de despesas de natureza
distinta;

e) A sua reconstituigdo sera mensal, contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;

2. A Divisdo de Finangas e Recursos Humanos (DFRH) devera elaborar uma proposta de cabimento para cada FM com
o valor anual [12 vezes o referido na alinea b) do numero anterior].

3. A Tesouraria devera criar para cada FM uma conta de caixa (11.8.X....) e o respetivo tipo de pagamento.
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Artigo 4.°
Entrega

1. Apds aprovagdo da deliberagdo de aprovagdo dos fundos, a Tesouraria procede de imediato a congtituj

ficando estes a disposicao dos titulares. No ato da entrega devera ser assinado um documento comprovatj

2. A entrega é efetuada em numerario, ao titular do FM, sendo este responsavel pela guarda do mesmo.

Artigo 5.°

Utilizacao

1. O FM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, cuja natureza corresponda a
classificagbes orgamentais que Ihe estdo associadas (de acordo com o Classificador Econémico das Receitas €
Despesas das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 26/2002, 14 de fevereiro).
2. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior fica o titular do FM responsavel por suportar a
despesa.

Artigo 6.°

Reconstituigao

1. A reconstituigdo do FM é feita no final de cada més através da entrega dos documentos justificativos da despesa (nos
termos do Codigo do IVA) e do documento de reconstituigao do FM na DFRH.
2. Apés o estabelecido no nimero anterior e sob informag&o da DFRH, pode a Tesouraria reconstituir o FM.

3. A DFRH devera estornar mensalmente o montante da proposta de cabimento néo utilizado.

Artigo 7.°

Reposigao

1. A reposigdo do FM é feita no pentitimo dia Gtil do ano a que respeita, de acordo com o estabelecido no n.° 1 do artigo
6.°.

2. A Tesouraria devera saldar as contas de caixa (11.8.X.}.

Artigo 8.°

Auséncias do titular da FM

1. O titular da FM devera dar conhecimento das suas auséncias sempre que seja por periodo superior a 10 dias lteis e
do seu conhecimento prévio. Estas auséncias determinam que se observe o estabelecido nos artigos 7.° ou 8.°,
consoante decisdo do titular do FM, em articulagdo com a Chefe da DFRH.

2. Quando tal auséncia néo seja do conhecimento prévio do titular do FM, este em articulagdo com a Chefe da DFRH,

determinara uma solugédo adequada ao caso.
Artigo 9.°
Disposigoes finais e transitérias

1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto no presente Regulamento poder&o implicar responsabilidade
funcional, imputavel aos funcionarios, agentes ou demais trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos

culposamente praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa desse exercicio.
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2. Os atos ou omissdes referidos no nimero anterior poderdo ainda implicar responsabilidade disciplinar, caso em que
serdo adotados os procedimentos adequados & luz do Regime Disciplinar regulado pela Lei Geral do Trabalhg em
Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. /fl/)%

3. O presente Regulamento pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre que

necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da Republica,

para aplicagao as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento

local, deliberadas pela Cadmara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas competgngias e
P . - . a . . . . . L_,)I/ J(
atribuigOes legais, quando razbes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

4. Para o presente ano consideram-se constituidos os fundos de maneio constantes do Anexo 4.

ou nas partes em que o contrariem.

CONSTITUIGAO po FUNDO bE MANEIO - ANEXO 4

(Ponto 2.9.10.1.11 do Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais)

Constituigio do Fundo de Maneio para o ano 2018 \b\

Constituicdo do Fundo

Classificacdo Econémica .
(valores mensais)

Responsavel pelo Fundo — Chefe da DOMT

02 - Aquisigao de bens e servigos: 1.500,00 €

02.01 - Aquisi¢ao de bens: 1.100,00 €
02.01.12 - Material de transporte - pegas 250,00 €
02.01.14 - Outro material - pegas 250,00 €
02.01.21 - Outros bens 600,00 €

02.02 - Aquisigio de servigos: 400,00 €
02.02.03 - Conservagao de bens 250,00 €
02.02.25 - Qutros Servigos 150,00 €

Responsavel pelo Fundo — Chefe da DEASD
Casas de acolhimento de emergéncia

02 - Aquisigdo de bens e servigos: 500,00 €
02.01 - Aquisigao de bens: 500,00 €
02.01.21 - Outros bens 500,00 €

Responsavel pelo Fundo — Presidente da CPCJ

02 - Aquisigao de bens e servigos: 153,15 €
02.02 - Aquisigdo de servigos: 153,15 €
02.02.25 - Outros servigos 153.15 €
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