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NOTA INTRODUTORIA

As preocupagdes inerentes & gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades
desenvolvidas pelas autarguias locais, no dmbito das suas afribuicdes, determinam a

adocdo de mecanismos reguladores e de agoes de controlo.

Torna-se assim necessario estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
méfodos e procedimentos gue confribuaom para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo
e detecao de situacdes de llegalidade, fraude e erro, @ exaliddo e aintegridade dos registos

contabilisticos e a preparagdo oportuna de informag&o financeira fiavel.

CAPITULO |
AMBITO E OBJETO
Artigo 1.° | Defini¢do e Objeto

1. As presentes normas contém as medidas aplicaveis & execug¢do do Orgamento do
Municipio de Porto de Més para o ano de 2022, em conformidade com as disposicdes

constantes dos seguintes diplomas legais, na sua redagdo atual:

a) Lein.° 73/2013, de 3 de setembro, Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro, Decreto-Lei n°
127/2012, de 21 de junho e Decreto-Lei n® 192/2015, de 11 de setembro;

b) O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas {SNC -
AP}, aprovado pelo Decreto-Lein® 192/2015, de 11 de setembro, “integra a estrutura
concetual da informacéo financeira publica, as normas de contabilidade publica,
e o plano de contas multidimensional, constantes, respetivamente, dos anexos | a lll
ao presente decreto-lei, e que dele fazem parte integrante;

c} A Norma 26 (NCP 26 - Contabilidade e Relato Orcamental) tem como objetivo
regular a contabilidade orgamental, estabelecendo os conceitos, regras e modelos
de demonstracdes orgamentais, de forma a assegurar a comparabilidade, quer
com as respetivas demonstragdes de periodos anteriores, quer com as de outras

entidades.

Arfigo 2.° | Ambito de Aplicacao

O presente normativo & obrigatoriamente aplicavel a todos os servigos da Autarquia.

s l
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CAPITULO I
GESTAO DE DOTAGOES ORGCAMENTAIS
Arligo 3.° | Execugdo Orgamental

1. A execugdo orgamental compreende a prafica de todos os atos que integram @
atividade financeira desenvolvida pelos servicos municipais na prossecugdo das suas
atribui¢gdes, traduzindo-se num veiculo de informag¢do continua e necessaria ao
acompanhamento de todo um processo de redlizacdo de despesas e de arecadagdo
de receitas;

2. A Camara Municipal, baseada em critérios de economiq, eficacia e eficiéncia, tfomara
os medidas necessdarias & gestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando
através do mecanismo das modificagdes orgamentais, as dotacdes disponiveis de
forma a permitir uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com © mencor custo
financeiro, no cumprimento estrito do disposte nos nimeros 8.3.1. € 8.3.2. do POCAL -
Planc Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, cujos principios se encontram
implicitos no arfigo 5° das presentes normas;

3. A execucdo dos documentos previsionais deve ter sempre em consideracdo entre
outro, os principios do equilibrio orgcamental e da utilizagdo racional das dotacoes
aprovadas e da gestao eficiente da tesouraria. Segundo estes principios a assungéo de
encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto & necessidade, ulilidade e
oportunidade;

4. Csservicos municipais seréio responsaveis pela gesido do conjunto de meios financeiros,
afetos as respetivas areas de atividade, e tomardo as medidas necessarias & sua
otimizacdo e rigorosa utilizacdo, face as medidas de contengdo de despesa e de
gest@io orcamental definidas pelo Executivo Municipal, que visam a perspetiva da
minimizacdo de custos diretos e indiretos, de uma distribuic@o equilibrada de custos
pelos sucessivos orgamentos bem como da prevencdo da excessiva amortizagdo anual
e dinda da n&o exposictio a riscos excessives, promovendo todas as diligéncias para o
efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia 4 Lei dos Compromissos e
Pagamentos em atraso (LCPA);

5. A adequacdo dos fluxos de caixa das receitas s despesas realizadas, de modo a que

seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

/ \ QQ a) Registo, no inicic de ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no ano
anterior gue tenham fotura ou documento equivalente associado e ndo se
‘# encontrem pagos {divida transitada);
OM’ b} Registo, no inicic do ano econdémico, de todos 0s compromissos assumidos no ano
/1 anterior sem fatura associada:;
N
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c) Registo dos compromissos decomentes de agendamento dos compromissos de anos
futuros e dos contratualizados para o ano em curso;
d) Registo dos compromissos com carécter permanente, que ndo tenham sido

registados no dmbito das dlineas anteriores.

6. A descativacéio e a utiizagdo total ou parcial das verbas cativas serdo da

responsabilidade do Presidente da Cadmara Municipal, podendo ocorrer por conta de
outras cativacdes quando estas n&o afetem necessidades fundamentais ou

compromissos assumidos.

Arfigo 4.° | Registo Contabilistico

Os servicos municipais s@io responsdveis pela correta arrecadagdo da receita e pela
realizacdo da despesa, bem como pela entrega atempada, junto dos respetivos
servicos, dos comespondentes documentos justificativos;

O registo das operacdes deve ser oportuno, pela quantia correta, nos documentos e
livros apropriados e no pericdo contabilistico a que respeita, de acerdo com as decisbes
de gest&o e no respeito das normas legais;

O registo da Receita e Despesa e dos respetivos movimentos contabilisticos serao
efetuados em documentos préprics, pelos servicos competentes;

Os documentos, registos, circuitos € demais procedimentos orientadores da atuagdo
dos servigos municipais, serdo os atualmente existentes na Norma de Controlo intemo e

outras regras.

Artigo 5.° | Modificagdes ao Orgamento e as GOP’s

Sem prejuizo dos principios orcamentais e das regras previsiondis para ocorrer a
despesas ndo previstas ou insuficientemente dotadas, o orgamento pode ser objeto de
revisbes e de alteragdes;

O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a revisdo do crgamento, salvo
quando se trate da aplicag@o de receitas legalmente consignadas, empréstimos
contratados ou da nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovacdo do
orcamento inicial;

Na revisdo do orcamento podem ser utilizadas as seguintes contrapartidas, para além

das referidas no ndmero anterior;

\ /g % PORTO-MOS
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c) Outras receitas que a Autarquia esteja autorizada a arecadar;

A inscricdo de novas rubricas da despesa resultante da diminvicdo ou anulagcdo de
outras dotagdes, ou no casoe de aumento da despesa, com excecdo das referenciadas
como contfrapartida das alteracdes (rubricas orgamentais exclusivamente utilizadas em
contrapartida de receitas legalmente consignadas e empréstimos contratados), leva &
necessidade da elaboracdo, apreciagdo e aprovacdo de uma reviséo orgamental;
As alteracdes podem incluir reforcos de dotacdes de despesas resultantes da
diminvic@io ou anulagdo de outras dotagdes, podendo ainda incluir reforgos ou
inscricdes de dotagdes de despesa por confrapartida do produte da contracdoe de
empréstimos ou de receitas legalmente consignadas;

As dotagdes inscritas no Crcamento, comparticipadas por Fundos Comunitdrios, ou
outros, s6 poderdo ser ufilizadas para reforgos de outras iniciativas no valor da
contrapartida do préprio Municipio e apenas nas situacdes em que ndo seja expectdavel
a sua concretizagd@o no exercicio;

Por principio, nGo deve ser feita anulagdo em dotagdes orgamentais de capital para
reforgo de despesa corrente, mas se tal ocorrer fica sujeita a prévia avaliagdo do
equilibrio comrente orgcamental municipal;

As dotagdes orgamentais, por relagdo com ¢ numero anterior, sdo aloecadas, na 1°
alterag@o orgamental, com os gjustamentos, em termos de econdmicas e de crgdnicas
gue se mostrar necessdrio, de acordo com os compromissos € a divida transitada, de
facto, apoés o fecho da execucdio orgamental do anc antferior;

As modificacdes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se, também, em
revisGes e alteracgdes, tendo as primeiras lugar sempre que se torne necessario incluir
e/ou anular projetos no mesmo considerados, implicando as adequadas modificagoes
no orgamento, quando for o caso;

Por outro lado, a redlizacdo antecipada de acdes previstas para anos posteriores ou a
modificacdo do montante das despesas de qualquer projeto constante do plano
plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de uma citeracdo ao

plano, sem prejuizo das adequadas modificagdes no orgamento, quando for ¢ caso.

Artigo 4.° | GestGo de Bens Méveis e Iméveis do Municipio

A Gestdio do Patriménio Municipal executar-se-a nos termos do seu Regulamento;

Compete a todas as Unidades orgénicas do Municipio facultar & Diviséie Financeira, de
Recursos Humanos e Gestdo Administrativa — SO de contabilidade, todos os elementos
ou informagdes necessarias @ manutencdo atucdlizada da aplicagée informatica

Gestae de Imobilizado.

¥ PORTO-MOS E
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Artigo 7.° | Contabilidade de Custos

Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte, no
ambito da Contabilidade de Gestdo, constam da Norma de Contabilidade Piblica 27
- Contabilidade de Gest@o (NCP 27) que faz parte integrante do Decretfo-Lei
n.2192/2015, de 11 de setembro. A contabilidade de gestdo destina-se a produzir
informacdo relevante e andlitica sobre os custos, e sempre que se justifique, sobre

rendimentos e Municipio de Porto de Mos.

No ambito da contabilidade de gestdo devem ser divulgados e obtidos mapas de
informacd@o, nos termos do numero 6, da Norma NCP 27, conjugado com a instru¢do n®
1/2019, de é de marco, do Tribunal de Contas.

3. Para efeitos de operaciondlizagéio das alineas do ponto anterior, cada servigo

deverd cumprir as diretrizes emanadas da norma de Controlo Interno.

CAPITULO 1II
RECEITA
SECGAO |
Artigo 8.° | Arrecadacgdo de Receita

Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de
inscricao na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além
dos valores inscritos no Orcamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do Orgamento do anc em que a cobranga se efetuar;
Os servicos municipais s@io responsaveis pela coreta arrecadag&o das receitas, bem
como pela sua entrega atempada na Tesouraria de Municipio;

A liquidacdo e cobranca de taxas e outras receitas municipais serd efetuada com base
na Tabela de Taxas em vigor € noutras que se encontrem integradas em regulamentos
municipais préprios e ainda nos demais casos em que a lei assim o preveja;

Em conformidade com ¢ definido no Regulamento Municipal de Taxas, estas ser&io
atualizadas nos termos constantes do mesmo;

Deverdo ainda ser cobradas cutras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens

e servicos prestados, sempre que se tomne pertinente, mediante informagdo justificada

\’F%/ﬁ % PORTO-MOS |
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e proposta de valor a apresentar pelas respetivas unidade orgénicas & DFRHGA, para

consequente aprovagdo superior.

Arligo 9.° | Documentos da Receita

1. A cobranca de receitas municipais por enfidades diversas do Tesoureiro Municipal
carece da competente autorizagéio e € efetuada através da emissdo de documentos
de receita cuja elaboragdo deverd ser sempre, e em qualquer caso, objeto de parecer
prévio da seccdo de Contabilidade;

2. Os documenios de receita referidos no nUmere anterior, para além de indicarem o
servico de cobranca, devem ser datados, numerados sequencialmente e conter os
elementos previstos no artigo 346.° do Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
(CIVA):

a} Os nomes, firmas ou denominagdes sociais € a sede ou domicilio do Municipio de
Porto de Més e do destinatario ou adquirente, bem como os correspondentes
numeros de identificagdo fiscal dos sujeitos passivos de imposto;

b} Quantidade e denominacdo usual dos bens tfransmitidos ou dos servigos prestados,
com especificagcdo dos elementos necessarios & determinagdo da taxa aplicdvel;

c) O preco, liquido de imposto, e os cutros elementos incluidos no valor fributavel;

d) As taxas aplicaveis e montante de imposto devido;

e} O motivo justificative da ndo aplicagd@io do imposto, se for o caso;

f) A data em que os bens foram colocados a disposicdo do adquirente, em que os
servicos foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos anteriores 4
realizacdo das operacdes, se essa data ndo coincidir com a da emisséo da faturag,
este Ultimo caso de carater excecional e a titulo de adiantamento.

3. Para dlém dos documentos de receita previstos no nOmero anterior, a SO de
Contabilidade & aindaresponsdvel pela elaboracdo de quaisquer outros que sirvam de
suporte o registo da receita, efetuando o respetiva distribuic@o pelos diferentes

servicos.

SECCAO I
ENTREGA DA RECEITA COBRADA

é Artigo 10.° | Cobrangas pelos servigos municipais

% PORTO-MOS li
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As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais dardo enfrada na Tesouraria, no
proprio dia da cobranca até & hora estabelecida para o encerramento das operagoes.
Quando se trate dos servicos externos, a entrega far-se-& no dia Utit imediato ao da
cobranga;

Em casos devidamente fundamentados, o Presidente poderd autorizar que a entrega
de receita e dos respetivos documentos ndo seja feita diariomente, fixando o
periodicidade de entrega, sob proposta da Divisdo Financeira, de Recursos Humanos e

Gestdo Administrativa.

Arigo 11.° | Valores recebidos pele correio

Quando rececionado um valor por coreio, cheque ou vale postal, deve o setor
responsavel pela rececao da correspondéncia, elaborar uma lista de alores recebidos,
mencionando ¢ banco, sacador, nimero do cheque, data e valor. Estes elementos
devem ser entregues, no propric dia, na tesouraric do Municipio. A cépia ou outros
elementos identificativos dever@o ser remetidos co servico emissor para emissdo da
respetiva guia de receitq;

Quando ndo for possivel identificar o servico emissor, a lista e respetives valores sdo

remetidos & Tesouraria para identificagto.

Arligo 12.° | Valores recebidos pelos TPA’s

Os terminais de pagamento automdtico existentes nos servigos municipais so
encerrados diariomente, permitindo a fransmisséo da informacéo e créditc na conta
da autarquiq;

A Tesouraria relaciona os fechos didarios dos respetivos TPAs, validando a enirada de

valores nas instituicdes de crédito respetivas.

Artigo 13.° | Valores creditados em conta bancdria

Qualquer montante creditado em contas bancdrias do Municipio de Porto de Mos, com
a excecdo das contas préprias de caugdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer
até ao final do ano econémico, é liquidado e cobrado como receita municipal,
mediante autorizacdo do Vereador com competéncia na drea econdémica e
financeira;

A divida de clientes correspondente & receita cobrada nos termos do nimero anterior
é regularizada, desde que os interessados apresentem os respetivos comprovativos de

depdsito bancdrio.
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Artigo 14.° | RestituigGo de importa@ncias recebidas

A restituicdo de importdncias recebidas compete ao Presidente da Cémara Municipal,
mediante proposta prévia dos Servicos Municipais, que deverGo obrigatoriamente

fundamentar as razdes que a justificam.

Artigo 15.° | Caucoes

1. As import@ncias o depositar ne cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia
pecunidria dardo enfrada diariamente na Tesouraria, até & hora e pela forma
estabelecida para as receitas do Municipio;

2. Os servicos que rececionem caugdes sob qualguer forma, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras plblicas, aquisicGo de bens e servigos, processos de
licenciamento e processos de execucdo fiscal entre outros, dever@o remeter cépia da
garantia de imediato & Contabilidade, que procederd ac registc dos mesmos;

3. Cabe & Secgo de Contabilidade registar contabilisticamente a rececdo, o reforco e
a diminvigdo, assim como a devolu¢do das caugdes;

4, Para efeitos de libertagdo de caucdes os servicos responsdveis devern enviar & Seccdo
de Contabilidade informagdace, nos termos do contraie e da legislag@o em viger, onde
constem as condicdes para liberfar as caucdes existentes com a identificagto da

referéncia de cada uma e dos processos que as orginaram.

Arligo 14.° | Isencdes de impostos, taxas e outros tributos préprios

1. A concessdo de isengdes totais ou parciais de impostos, taxas e outros fributos proprios
do Municipio € regulada pelo disposto na Lei n.° 73/2013, de 13 de setembro e demais
legislacGo aplicavel, A Camara Municipal pode, sob proposta devidamente
fundamentada, conceder isengdes ou reducdes dentro dos limites estabelecidos nos

regulaomentos municipais em respeito pelo principio da legalidade tributdria previsto no

n® 2 do art.® 16.° da Lei n® 73/2013, de 3 de setembro, sendo fixado ¢ valor de
300.000,00€ como limite & despesa fiscal para o exercicio de 2022;

As isencdes ou reducdes concedidas a favor de pessoas singulares ou coletivas dos
setores privado, cooperativo e social, bem como entidades pUblicas fora do perimetro

do selor das administragdes publicas do dmbito do Sistema Europeu de Contas
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Nacionais e Regionais, sdo consideradas um beneficio concedido para efeitos da Lei
n.° 64/2013 de 27 de agosto, sem prejuizo do art.® 3.° do mesmo diploma, e concorre
para o cdmputo dos demais beneficios concedidos em numerdrio e ou em espécie.
3. A concessdo de isencdes ou redugdes ao abrigo do n.® 1 e 2 fica limitada, por sujeito
passivo, a 5% do limite fixado no n.° 1, quando ulirapassado este valor a isengdo ou

reducdo deve ser autorizada pela Assembleia Municipal.
Artigo 17.° | Pagamento em prestages

1. Os pedidos de pagamento em prestagdes sdo formalizados através de requerimento e
devem ser autorizados pelo Presidente da Camara Municipal de Porto de M&s ou por
quem detenha competéncias delegadas para o efeito, nos termos da legislagdo e
regulamentacdo aplicével;

2. O previsto no niUmero anterior ndo se aplica aos pedidos de pagamento em prestagdes,
no &mbito dos processos de execucdo fiscal, os quais t&ém natureza judicial.

CAPITULO IV
DESPESA

SECCAOI
PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 18.° | Ciclo Orgamental da Despesa

1. O ciclo orcamental da despesa deverd ser sequencial e tem cinco fases:
1.1. A primeira surge com a inscrigdo de dotagdo orcamental;
1.2. A segunda com o cabimento — que ndo pode exceder a dotagao disponivel;
1.3. A terceira com o compromisso — que ndo pode exceder o respetivo cabimento;
1.4. A quarta com a obrigag@o - que ndo pode exceder o valor do compromisso;
1.5. A quinta com o pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicdes abatidas aos
pagamentos que para além de corrigirem os pagamentos podem igualmente
corrigir fodas as fases a montante até ao cabimento e que ndo pode exceder o
valor da cbrigagdo.
2. Os limites definidos devem ser aferidos por transagdo ou evento e segundo as
classificacdes orgamentais vigentes;
= 3. Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados 0s principios & regras
7 \ definidos no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei 8/2012, de 21 de fevereiro
Q ‘%@ e ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessarios a aplicagdo da

< g Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, constantes na Lei n°8/2012, de 21 de
}?h»‘,__., fevereiro e Decreto- Lei n° 127/2012, de 21 de junho, nomeadamente:
o
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a) As despesas sé& podem ser cativadas/cobimentadas, assumidas/comprometidas,
autorizadas e pagas se estiverem devidamente justificadas, forem legais e tiveremn
cobertura orcamental, ou seja, estiverem inscritas no orgamento e, se aplicavel, nas
Grandes Opgdes do Plano {Plano Plurianual de Investimento e Plano de Atividades
Municipais) e com dotagdo igual ou superior o cabimento e ao compromisso,
respetivamente;

b) As dotagdes orgamenfais da despesa constituem ¢ limite mdximo a utilizar na sua
redlizagcdo;

c) Nao podem ser assumidos compromissos que excedam os fundos disponiveis do
respetivo periodo;

d) Nenhum compromisse pode ser assumido sem que fenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condicdes:

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

ii. Registado no sistema informatico de apoio a execucdio orgamental;

iii. Emitido um nUomero de compromisse valido e sequencial que é refletido na ordem
de compra, nota de encomenda ou documento equivalente;

e) Os pagamentos s& podem ser redlizados gquando os compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei dos
compromissos e dos pagamentos em atraso;

f} As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos
até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento que
estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

g) Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do ano
em prazo exequivel, € definida uma data limite para apresentagdo das requisicdes
externas para aquisicdo de bens e servicos e para a rececdo das faturas nos servicos
competentes;

h) Cada servico que tenha a seu cargo a execucdo de obras deverd ter uma conta-

comrente da obra, para gque, em qualguer momento, se possa conhecer o seu custo.

Artigo 19.° | Tramitag@o dos processos de despesa

1. Em 2022 a plataforma eletrénica de compras publicas deve ser ulilizada para todas as

aguisicbes de bens, servigos, empreitadas ou concessdes quer tenham contrato de

/ fornecimento continuo ou néo;
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Excluem-se do disposto ne numero anterior as aquisicbes de bens e servigos,
empreitadas ou concessdes, cujo procedimento a adotar seja o cjuste direto, gjuste
direto simplificado e consulta prévia;

As aquisicdes de bens e servigos e das empreitadas, cujo procedimento a adotar seja o
ajuste direto devem ser acompanhadas de informagdo dos servigos, onde
fundamentem a necessidade, as caracteristicas do bem ou empreitada, bem como a
indicag@o dos fomecedores ou empreiteiros a consultar, cabendo Qos servicos de
aprovisionamento contratagdo publica e empreitadas a verificagdo e controlo de
limites por entfidade;

As aquisicdes de bens e servigos em que o procedimento a adotar seja o qjuste direto
simplificado sé@o objeto de pedido no Sistema de Gestao de Stocks (GES) ou Obras por
Administracao Direta (OAD) e deve estar devidamente justificada a necessidade de
realizacdo da despesa;

Para efeitos do referido nos nimeros anteriores cada Divis@io ou servigo responsabilizar-
se-G pela definicé@io exata das carateristicas técnicas especificas, nomeadamente, dos
bens, servicos, ou empreitadas a adquirir, as gquais constardo do caderno de encargos
a elaborar pela SO de Contratacdo Publica da DFRHGA, salve casos referentes a
acordos quadro;

Os Juris dos procedimentos devem ser integrados, pelo menos, com 2 elementos da
Divisdio responsdavel, pelo acompanhamento e execucdo do confrato ou requisicdo,
dos procedimentos de compras publicas;

O Presidente de Jur deverd ser um elemento da drea técnica a qual se refere o

procedimento de compras publicas.

Artigo 20.° | Gestfio de confralos

Cada Unidade Orgdnica deve;

a) Nomear os gestores de confrato que ser&o responsaveis pela monitorizagdo da
execucdo dos contratos;

b} Visar no prazo mdaximo de 3 dios as faturas emitidas, ou proceder a sua devolugdo
em caso de ndo conformidade.

As questdes relacionadas com a execugdo dos confratos, como as eventuais

modificagdes. incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou

aplicacéo de pendlidades, entre outras, devem ser de imediato analisadas e

assegurada a tframita¢do adequada.

Artigo 21.° | Conferéncia e registo da despesa

£ PORTO-MOS |
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A conferénciaq, verificacdo e registo inerentes & realizacdo de despesas efetuadas pelos
servicos municipais dever&io cbedecer ao conjunto de normas e disposicdes legais
aplicdveis de um modo geral (Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro; Decreto-Lei
n.° 18/2008 de 29 de janeiro-Codigo dos Confratos Publicos; Lei do Orcamento de
Estado; Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, bem como as regras aplicGveis O assungdo
de compromissos € aocs pagamentos em atraso Lei n.® 8/2008, de 21 de fevereiro &
Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho e SNC-AP) nas suas redacdes atuais, e ds regras
de instrugcdo dos processos sujeitos a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, em
particular aguelas que se enconfram definidas na Lei n.® 98/97, de 26 de agesto, nasua
redacdo atual;

A conferéncia, verificacdo e registo referidos no nimero anterior serdo efetuados,
consoante a especificidade e a fase da redlizagcdo da despesa, pela Secgdo de
contabilidade, designadamente no que respeita ds operagcdes de cabimento,
compromisso, incluindo o compromisso de fundos disponiveis, registo de faturas ou
documentos equivalentes, liquidacdo e pagamento de despesas;

Os processos de despesa deverdo ficar devidamente instruidos, contendo todos os
documentos, registos e despachos gue se mostrem necessdrios, sendo da competéncia
SO de contratacdo publica e aprovisionamento apreciar a adequacdo d&s regras e
principios o aplicar na redlizagdo das despesas, desencadeando as agdes
indispensaveis ao cumprimento do que se encontra legalimente estabelecido;

A entrega de bens & feita no Servigo Requisitante ou no sector/subunidade designado
para o efeito, sendo a responsabilidade deste proceder & conferéncia fisica, qualitativa
e quantitativa, e se confronta com a respetiva guia de remessa ou documento
equivalente;

Apds conferéncia e verificacdio dos bens e prestacdo de servicos prevista no nimero
anterior, deverdio encaminhar as guias de remessa ou documento equivalente para a
SO de Aprovisionamento e Armazém, no prazo mdaximo de 3 dias Uleis apds o
recebimento;

As faturas relativas & despesda realizada deverdio ser emitidas em nome do Municipio de
Porto de Mds, devendo conter expressamente indicacdo do nimero de compromisso
qgue lhe deu origem;

As faturas, ou documentos equivalentes, deverdo dar entrada na SC de expediente,
taxas e licencas, através do sistema de gestdo documental MyDOC, para efeitos de
registo, o mais tardar no primeiro dia Uil seguinte o da sua rececdo;

As faturas rececionadas que ndo cumpram o estabelecido nos nimeros 4, 5, 6 e 7, serdio
devolvidas & entidade fornecedora para juncdo dos documentos em falta;

As faturas a liquidar deverdo ser devidamente conferidas pelos servigos respetivos, com

| indicacdo da data e da qualidade em o fazem, no sistema de gestdo documental
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MyDoc, sendo remetido para a SO de contratagdo publica ou aprovisionamenio e
armazém no prazo maximo de 5 dias, impreterivelmente. Na impossibilidade de
conferéncia, o servigo requisitante deverda de igual forma remeter o documento, via

gestdo documental a SOF Compras, com respetiva justificagcdo, para os devidos efeitos.

Artigo 22.° | Processamento de remuneragoes

As despesas relativas a remuneragoes do pessoal serfio processadas pela SO de
Recursos Humanos;

Dever&o acompanhar as folhas de remuneracdes, aremeter & SO de Contabilidade, as
relagdes dos descontos e retengdes a que haja lugar;

As respetivas folhas de remuneracdo devem dar enfrada na SO de Contabilidade oté
2 dias Uteis antes da data prevista para o pagamento de cada més;

Quande se promover a admissdo ou mudanga de situagdo de trabalhadores depois de
elaborada a comespondente folha, os abonos serdo regularizados no processamento
do més seguinte;

Todos 0s encargos inerentes &s despesas de salde, prestagdes familiares diversas,
ajudas de custo, horas extraordindrias € em dias de descanse semanal e feriados,
subsidio de transportes e outras remuneragdes acessérias terdo de dar entrada na SO
de Recursos Humanos, impreterivelmente, e cumprindo as nermas e instrugcdes em vigor,
até ao dia 5 do més seguinte ao da ocorréncia, sob pena do processamento respetivo

se verificar apenas no més posterior ao da entrega.

Artigo 23° | Despesas Representacao

A Lei n® 49/2012, de 29 de agosto, aprova o estatuto de pessoal dirigente das cdmaras
municipais € dos servicos municipalizados, adaptando & administracao local a Lei n.®
2/2004, de 15 de janeiro, na redacdo dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro,
que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigcos € organismos da administragcdo
central, regional e local do Estado;

Nos termos do artigo 24.° da Lei n.° 49/2012, aos titulares de cargos de direcdo superior
de 1.° grau e de diregao intermédia de 1.° e 2.°graus podem ser abonadas despesas de
representacdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administracdo ceniral,
através do despacho conjunto a que se refere o n.° 2 do artigo 31.°da Lei n.° 2/2004, de
15 de janeiro, na redagdo que the foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro,

sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais;



- MEDIDAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL - ANO 2022

3. Nos termos do nUmero anterior fica auterizado o pagamento do abono para despesas
de representacdo aos titulares de cargos dirigentes da Cédmara Municipal de Porto de
Mds, no montante fixado para o pessoal ditigente da administragcéo central;

4. Fica aginda autorizado o pagamento de outras despesas de representagdo legolmente
fixadas;

5. Arespetiva verba encontra-se prevista no Orgamento Municipal para o ano 2022, sob

arubrica 010111 - Despesas de Representagdo.

Artigo 24.° | Fundos de Maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser auterizada pela Camara Municipal,
a constituic@o de fundos de maneio, por conta da respetiva dotagcdo orgamental,
visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis;

2. A desagregacdo pelas diferentes classificagdes econdmicas serd definida caso a caso,
apds consulta aos respetivos fitulares;

3. As despesas redlizadas através dos fundos de maneio deverdio onerar, segunde a sua
natureza, as comrespondentes rubricas orcamentais de classificagdo econdmica e ser
devidamente justificadas;

4, O montonte mdximeo de cada fundo de maneio a atribuir serd definido em fungdo das
necessidades dos Servicos e autorizadas em reunido de executivo, sendo gue por cada
titular;

5. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aquandeo da sua constituicdo e reconstituig@io, a qual devera ter carater
mensal e registo da despesa em rdbrica de classificac@o econdmica adequada;

6. O Fundo de Maneio serd saldado até ao pendltimo dia Utit do més de dezembro, nGo

podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas;

Artigo 25.° | Processos de Despesa

Os processos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano transato sdo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até & concomréncia da
dotacdo disponivel, sem ser necessdria a revalidagdo da autorizacdo da despesa por parte

do servico responsdvel.

™\ SECCAO Il
AUTORIZAGAO DE DESPESA

]
'r ! Arigo 24.° | Competéncias
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Afentas as regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela
legislagc&o em vigor, as competéncias para autorizar despesas no ambito da
confratagdo publica - Empreitadas de obras plblicas, concessdo de obras publicas,
concess@io de servicos publicos, locacdo ou aquisic@io de bens méveis e aquisicdo de

servigos — constam dos artigos 16° a 22° e 29° do Decreto-lei n® 197/99, de 8 de Junho.

o  CamaraMunicipdli......cooieiiiiiiiiiiniinnn, Sem limite

e Presidente da Camara:...........cvinene Por competéncia prépria, até ao limite de
149.639,37 €, por competéncia delegada pela Camara, até ao limite de 748.196,85,
com as excecdes legalmente previstas, designadamente em sede de Lei do
Crcamento de Estado;

o Vereadores ..o Nos termos dos respetivos despachos a
exarar pelo Presidente da Camara.

O Presidente da Camara poderd ainda delegar no diigente méaximo da respetiva

unidade organica a competéncia para autorizar a redlizagdo de despesas, até ao limite

estabelecido por lei;

Os limites de competéncia fixados no n.° 1 para autorizagéo de redlizagcdo de despesas

mantém-se para as despesas provenientes de alteragdes, variantes, revisdes de precos

e contratos adicionais, desde que o respetivo custo total ndo exceda 10% do limite da

competéncia inicial (n.° 1 do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho};

Quando for excedido o limite percentual estabelecido no nOmero anterior, a

competéncia para a auforizacdo do acréscimo da despesa cabe a entidade a quem

competir a autorizac@o do montante total da despesa, incluinde os acréscimos (n.° 2

do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho}:

A autorizacdo para a abertura de concursos ou celebragdo de novos contratos de

pessoal, € da competéncia érgao executivo, nos termos da legislagcdo em vigor;

A atribuic@o de subsidios e/ou transferéncias de verbas para outras entidades, carecem

sempre de autorizagdo da Camara Municipal, independentemente do valor;

A autorizagdo para a redlizagdo de despesas serd concedida pela enfidade com

competéncia para o efeito, exarada sobre o documento respetivo, com o cabimento

e o compromisso prévio de Fundos Disponiveis da DFRHGA, que também avaliara a

adequacdo as regras € principios a aplicar na reclizagdo das despesas;

A autorizac@o para a assungdo de um compromisso € sempre precedida pela

verificacdo da conformidade legal da despesa, nos fermos exigidos por lei,

designadamente quanto & existéncia de fundos disponiveis;
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Arligo 27.° | Assungdo de compromissos plurianuais
Para efeitos do previsto na dlinea ¢}, do n®l, do art.® 6.° da Lei 8/2012, de 21 de fevereiro,
na sua atual redacdo, fica autorizada, pela Assembleia Municipal, a assungdo de
compromissos plurianuais gue respeitem as regras e procedimentos previstos na LCPA,
no Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redacdo, e demais normas de
execucdo de despesa, e que resultem de projefos ou atividades constantes das
Grandes Opgdes do Plano, em conformidade com a projegdo plurianual ai prevista, nos
termos constantes do anexo t &s presentes normas de execugdo;
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€, nos termos de proposta propria a submeter & aprovacdo do
orgdio deliberativo.
Ficam igualmente autorizadas as despesas plurianuais decorrentes de Garantias
Bancdrias pelo pericdo até 5 anecs e desde que em cada ano ndo ultrapasse o encargo
anual de 1.000€.

Arligo 28.° | Apoios a entidades terceiras

A concessd@io de apoios, subsidios e comparticipagdes, a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, carece
obrigatoriamente de aprovacdo da Camara Municipal, nos termos das disposicdes
constantes no artigo 33.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo e
nos termos do Regulamento de Apoio &s Associacdes do Concelho de Porfo de Mos,
ficando sujeitos a cabimentacdo prévia no Orgamento e nas Grandes Opgdes do Plano
(Plano Plurianual de Investimentos e no Plano de Atividades Municipais), bem como
compromisso de fundos disponiveis;

Cumpre ao servico responsavel pelo projeto/acdo, a instru¢cfio dos processos da
concessdo dos apoios, subsidios e comparticipacdoes referidos, devendo os mesmos ser
devidamente fundamentados e citar as disposicdes legais de suporte vdlidado pelo
vereador responsdvel pelo pelouro;

A documentac@o e requisitos que devem ser observadoes na constitui¢&o de processos
de concessdo de apoios, subsidios e comparticipacdes, devem ser comprovados pelos
servicos, versando, sem prejuizo do que possa estar estabelecido em regulamento

proprio, o seguinte:

» \k% a) Verificagcdo de que a entidade beneficidria se encontra legaimente constituida

oj{cvés de instrumento juridico adequado & natureza desse organismo;
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b) Apresentacdo do nimero de identificagdo fiscal da entidade, emitido pelo Registo
Nacional de Pessoas Coletivas, documento inerente ao registo da consfituigdo do
organismao;

c) Apresentacdo dos documentos de prestag@o de contas da entidade beneficidria
dos apoios, subsidios e comparticipagdes;

d) Apresentagf@o dos documentos comprovativos da regularizagdo contributiva
{Seguranca Social) e tributdria (Finangas) da entidade beneficidria;

e) Outros documentos que se considerem pertinentes;

4. A DFRHGA deverd constituir um cadastro com suporte documental ou digital,
respeitante a cada uma das entidades beneficiadas com a atribuigdio de subsidios e/ou
transferéncias de verbas pela Camara Municipal;

5. A deliberagdo do executivo, referente a qualguer subsidio, deverd ser sempre
precedida de informagdo relativa aos respetivos cabimentos € compromissos
orcamentadis, emanada pela SOF Contabilidade;

6. Os apoios a entidades que prosseguem fins ndo lucrativos e de utilidade piblica que se
fraduzam na reducdo do prego de prestacdes de servigos e/ou na cedéncia de bens,
carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro, que a submeterd & decisto

da Camara Municipal.

Arligo 29.° | Autorizacdes Assumidas

1. Consideram-se autcrizadas na data do seu vencimento as seguintes despesas:

a} Vencimentos e saldrios;

b) Subsidio familiar — criangas e jovens, e outras prestagdes complementares;

c) Gratificagdes, pensdes de aposentagdo e outras;

d) Encargos com a ADSE e ouiros servicos socidis;

e} Encargos de empréstimos {amortizagdes e juros);

fy  Emolumentos do Tribunal de Contas;

g) Rendas;

h) Contribuigdes e impostos, reembolsos € quotas ao Estado ou organismos seus
dependentes;

i) Encargos de cobrangca, anulagdes, reembolsos e restituicdes, deduzidos d&s
importancias a receber do Estado, outros encargos de instituicdes bancarias e

QF’ demais entidades;

4 1) Senhas de presenca a reunides dos membros dos Orgaos do Municipio;

xf? ‘k§:\ k) Agua, energia elétrica, gds e combustiveis;

B
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) Comunicagdes;

m) Prémios de seguros:

n} Programas Sociais, quando aplicavel;

o} Quaisquer outros encargos que resultem de confratos legalmente celebrados ou
fixados em lei especifica;

p} Encargos assumidos € ndo pagos nos anos anteriores e renovagdo das ordens de
pagamento de despesas constantes de relagio prépria, que caducam no final do
ano anterior;

Consideram-se igualmente autcrizados os pagamentos &s diversas entidades por

Operacdes de Tesouraria;

A autorizac@o do pagamento das despesas previstas no n.° 1 estd condicionada &

prévia assuncao de compromissos de fundos disponiveis.

Artigo 30.° | Despesas urgentes e inadidveis

Nas despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou
natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de
5.000€ [cinco mil euros) por més, devem os respetivos documentos ser enviados ao DFD,
no prazo de 24 horas, de modo a permitir efetuar o respetivo compromisso até 48 horas
posteriores 4 realizacdo da despesa;

Os documentos relativos a despesas em gue estejam em causa situagdes de excecional
interesse publico ou a preservacdo da vida humana, devem o¢s respetivos documentos
ser enviados & DFRHGA, no prazo de 5 [cinco) dias Uteis, de modo a permitir efetuar o

respetivo compromissc no praze de 10 {dez) dias Oteis apods a redlizacdo da despesa.

SECCAO Il
PROCEDIMENTOS E REGRAS ESPECIAIS PARA A REALIZAGAO DA DESPESA

Arfigo 31.° | Legislagdio Aplicavel

Os procedimentos para a readlizagcdo de despesas serdio efetuados de harmonia com as

nO

Y

regras de contratacdo estabelecidas no Cédigo dos Contfratos Piblicos, aprovado pelo
Decrete-Lei 111-B/2017 de 31 de agosto, incluindo ainda as regras aplicdveis a assungdo de

compromissos e aos pagamentos em atraso {Lei n.° 8/2008, de 21 de fevereiro e Decreto-Lei

12772012, de 21 de junho] na sua atual redagdo, para além de quaisquer outros

normativos legais, quando aplicéveis.

]
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Artigo 32.° | Fracionamento da Despesa

E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair ac regime previsto na
legislacao aplicavel, ou seja, ndo se pode efetuar o desdobramento de aquisicbes de bens
e servicos que, no seu conjunto, excedam os valores fixados nos limites legalmente

estabelecidos.

Arligo 33.° | Bens de Economato e Consumiveis

1. Os procedimentos legais e regulamentares referentes & aquisicdo de bens de
economato e consumiveis de informdtica sdo da responsabilidade da SO confratagdo
publica ocu SO de Aprovisionamento e armazém:;

2. As manifestacdes de necessidades que impliquem a aquisic@o de bens de economato
que ndo ocbedecam &s caracteristicas dos artigos disponiveis deverdo ser devidamente

justificadas e carecem de visto prévio da DFRHGA.

Artigo 34.° | Equipamento Informdtico e Software

1. As necessidades de hardware e software devem ser previamente encaminhadas pard
a o Gabinete de informdatica, a quem cabe avdliar as solicitacdes apresentadas;

2. Para o efeito, os pedidos de hardware, elaborados pelos servigos interessados, devem
indicar as quantidades, os perfis dos utilizadores e as ferramentas disponiveis;

3. As necessidades de software sdo apreciadas pelo Gabinete de Informatica para, em
conjunto com o servigo requisitante, decidir e desenvolver o produto;

4, Os procedimentos de negociagao ficam centralizados na SO de confratagdo publica.

Artigo 35.° | Quiro Bens e Servigos

A SO de contratacdo publica é ainda responsdvel pelo desenvolvimento dos procedimentos
conducentes a contratacdo de fornecimento de bens e servigos para além dos referidos

nos artigos anteriores.

. d &-— ﬁ SECGAO IV
g CELEBRAGAO E FORMALIZACAO DE CONTRATOS E PROTOCOLOS
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Artigo 36.° | Contrato Escrito

1. De acordo com on.® 1 do artigo 95.° do Cdédigo dos Contratos PUblicos, aprovado pelo
Decreto- Lei n.°111-8/2011, de 31 de agosto, ndo € exigivel a reducdo do contrato a

escrito, quando:

a) Se trate de contrato de locacdo ou aquisic@o de bens mdveis ou de aquisicdo de
bens e servigcos mais 5.000,00 € e empreitadas mais de 10.000,00 €,

b} Se trate de locar ou de adquirir bens méveis ou de adquirir servicos ao abrigo de um
contrato publico de aprovisionamento;

c) Se trate de locar ou de adquirir bens mévels cu de adquirir servicos nos seguintes
termaos:

i. O fomecimento dos bens ou a prestacao dos servicos deva ocorrer integralmente no
prazo méximo de 20 dias a contar da data em gque o adjudicatdrio comprove a
prestacdo da caugdo ou, se esta ndo for exigida, da data da nofificacdo da
adjudicacdo;

i. Arelacdo contratual se extinga com o fornecimento dos bens ou da prestacdo dos
servigos, sem prejuizo da manutencdo de obrigacdes acessdrias que tenham sido
estabelecidas inequivocamente em favor da entidade adjudicante, tais como as de
sigilo ou de garantia dos bens ou servigos adquiridos;

iii. O contrato ndo esteja sujeite a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.
Arligo 37.° | Dispensa de contrato escrito

1. Nos termos do n.° 2 do artigo 95.° do Cdédigo dos Coniratos Pdblicos, aprovado pelo
Decreto-Lein® 111-B/2017, de 31 de agosto, a celebracdo de contrato escrito pode ser
dispensada pelo érgdo competente para a decisdo de confratar, mediante decisGo

fundamentada, quando:
c:) A seguranca pUblica interna ou externa o justifique;
Seja adotado um concurso publico urgente;
c) Por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis pela
entidade adjudicante, seja necessario dar imediata execugdo ao contrato.
@ Quando a redugdo do confrate a escrito ndo tenha sido exigida ou tenha sido

dispensada no termos do presente artigo, entende-se que ¢ contrato resulta da

conjugacdo do caderno de encarges com o conteudo da proposta adjudicada, n&o
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se podendo dar inicio a qualquer aspeto da sua execugdo antes de decorrido o prazo
de 10 dias a contar da data da nofificagcto da deciséo de adjudicacdo e, em qualquer
caso, nunca antes da apresentac@o de todos os documentos de habilitag@o exigidos,
da comprovagao da prestacao da caugdo, quando esta for devida e da confirmag&o
dos compromissos assumidos por terceiras entidades relativos a atributos cu a termos ou
condigdes da proposta adjudicada;

3. O prazo de 10 dias previsto no nUmero anterior ndo € aplicdvel quando:

a) Nao tenha sido publicado anuncio do procedimento no Jornal Oficial da Unido
Europeiq;

b) Se trate da celebragdo de contrato co abrigo de acordo- -quadro cujos termos
abranjam todos os seus aspetos ou que tenha sido celebrado apenas com uma
enfidade;

c) $6 tenha sido apresentada uma proposto.
Artigo 38.° | Responsabilidade pela elaboragao e celebragdo de contratos

1. Os contratos de empreitada, locacdo e aquisigdo de bens moéveis e prestacdo de
servicos celebrados pelo Municipio serdo elaborados pelo Oficial PUblico, em estreita
colaborag@o com o servigo municipal envolvidoe no respetivo processo aquisitivo, €
estar@o ou ndo sujeitos a visto do Tribunal de Contas, de acordo com as regras
estabelecidas nalei;

2. Em todos os contratos deverd constar a cldusula que obrigue & emissé@o das respetivas
faturas ou documento equivalente em nome do Municipio de Porto de M&s, NIF 505 586
401, com indicac@o do servigo responsdvel pela comrespondente contratagdo e
referéncia aos documentos que lhe deram origem;

3. O outorgante em representac@o do municipio € o Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada;

4. Compete ao Gabinete de Notariado do Municipio, conforme descricdo de fungdes,
remessa ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizagdo prévia, dos contratos
celebrados pelo Municipio, nos termos do artigo 46° da Lei n°® 98/97, de 26 agosto, com

as respetivas alteragoes.

l - A)ﬁ Arligo 39.° | Protocolos, Contratos de Cooperagao e Contratos interadministrativos
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1. Os Protocolos que configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverdo
ser antecipadamente analisados antes de decisdio dos orgdo competentes para efeitos
de reconhecimento da respeliva despesa e/ou receitq;

2. Competird & SO de Contabilidade proceder aos registos contabilisticos adequados O

execug¢do dos Protocolos referidos no ponto anterior.

SECGAOV
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS

Artigo 40.° | Aberfura e Movimentagio de Contas Bancdrias

1. O montante mdxime da importéncia em numerdrio existente em caixa serd fixade em €
2.000,00, (dois mil euros) cujo montante poderd vir a ser alterado, de acordo com as
necessidades didrias da Autarquia, pelo Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira;

2. O Municipio da preferéncia as movimentagdes por instituicdes bancdrias, devendo,
sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancdrias por via eletrénica;

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrds referido, o
mesmo deverd ser depositado em contas bancdrias fituladas pele Municipio no dia Uil
seguinte;

4. Compete ao responsdvel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdédsito didrio

em instituicdes bancdrias das quantias referidas no ponto anterior,

Arligo 41.° | Abertura e Movimentagao de Contas Bancdarias

1. A abertura de contas bancdrias € sujeita a prévia deliberag&o/autorizagdo do érgdo
executivo, sob proposta da DEF

2. As contas bancdrias referidas no nOmero anterior s@o sempre fituladas pelo Municipio
de Porto de Mds e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas, sendo uma

do Presidente ou Vice-Presidente, do responsavel da Tesouraria ou seu substituto.

A s
/ \ Artigo 42.° | Emissdo e guarda de cheques

1. Os pagamentos por cheque devem sempre ser objefo de adequade cruzamento;

2. Findo o periodo de validade dos cheques em trénsito, (seis meses contados a partir do

il = 8° dia da data de emiss&o}. nos termos da Lei Uniforme sobre os Cheques, verificado no
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momento de redlizagdo da reconciliagdo bancdria a que se refere o arfigo 16.°, o
responsdvel da Tesouraria deve proceder ao respetivo cancelamento junto da
instituic@o bancdaria, comunicando o facto a SO de Contabilidade para proceder qos

respetivos registos contabilisticos de regularizacdo.
Arligo 43.° | Meios de Pagamento

Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia bancdria ou
por depodsito bancdrio;

Apenas é possivel efetuar pagamentos em numerdrio quando os montantes forem
inferiores a 1.000 euros {mil euros), com excecdo do pagamento de Fundos de Maneio

e outras situacdes pontuais devidamente autorizadas.
Artigo 44.° | Reconciliagdes Bancdrias

A Tesouraria Municipal manterd permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome
da Autarquia;

As reconciliagdes bancarias serdo efetuadas mensalmente por um funciondrio,
pertencente a SO de Contfabilidade, com base nos movimentos constantes nos sistemas
informaticos e extratos bancdrios;

Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas serdio averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar mediante despacho do Chefe de DivisGo
Financeira, exarado na informacdo do funciondrio referido no nimero 2;

Apods cada recenciliacdo bancdaria, o funciondrio referido ne n.° 2 andlisa ¢ pericdo de
vdlidade dos cheques em transite, propondo & tesouraria o seu cancelamento junto da
instituicdo bancaria nos casos que o justifiqguem, efetuando-se os necessarios registos

contabilisticos de regularizacdo.
Arligo 45.° | Responsabilidade do Tesoureiro

Os funciondrios em servico na Tesourara s3o respensaveis pelos fundos, montantes e
documentos & sua guarda;
O tesoureiro responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das

importancias € documentos colocados & sua guarda;
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3. Os demais trabalhadores em servico na Tesouraria € nos postos de cobranga
respondem pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de Qlcance,
perante o tesoureiro, qualquer que seja a sua nhaturezq;

4. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ccomréncias ao
Chefe de DivisQo;

5. Aresponsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputdvel ao responsavel estranho
aos factos que as criginaram cu mantém, exceto se, no desempenho das suas fungoes
de gestdo, controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com culpa;

6. A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos apurados n&o lhe serem
imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento;

7. Sempre gue no dmbito de acdes inspetivas se realize a contagem dos moniantes sob
responsabilidade do responsdvel do servico de Tesouraria, o Presidente da Camara
Municipal, mediante requisico do inspetor ou do inquiridor, dard instrugdes as
instituic®es de crédito para gue fornegam diretamente dqueles todos os elementos de
gue necessite para o exercicio dos suas fungdes;

8. O estadeo de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues & sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, o realizar

pelos responsdveis designados para o efeito, nas seguintes sifuagdes:

a) Trimestraimente, em dia a fixar pelo Chefe de DivisGo;

b) No enceramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicic do mandato do orgdo executivo eleito ou do érgdo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d} Quando for substituido o tesoureiro;

9. Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do C')rgdo
Executivo, ou Vereador com competéncia delegada em matéria financeira, pelo
dirigente para o efeito designado pelo Chefe de Divisd@o, nos casos referidos na alinea
¢} do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea

d) do mesmo numero.

SECCAO VI
DISPOSICOES FINAIS
Arligo 44.° | Reposicdes ao Municipio
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1. Areposicde de dinheiros publicos que devam reentrar nos cofres do Municipio de Porto
de Mds pode efetivar-se por compensacdo, por reposico ndo abatida ou por

pagamento através de guia, obedecendo aos seguinies procedimentos informdticos:

a) Pormeio de guia de receita, quando se trate de pagamentos orcamentais indevidos
ocorridos em anos anteriores — Reposigcdes ndo abatidas nos pagamentos;

b) Por reposico de ordem de pagamento, quando se trafe de pagamenios
orgameniais indevidos ocoridos no préprio ano — Reposicdes abatidas nos

pagamentos.

2.  As quantias recebidas pelos funciondrios ou agentes que devam reentrar nos cofres do
Municipio de Porto de Més serdo compensadas, sempre gque possivel, nho abono
seguinte de idéntica nalurezg;

3. Quando ndo for praticavel a reposic@o sob as formas de compensacdo cu deducdo,
serd o quantitativo das reposicdes entregue nos cofres do Municipio de Porto de Mos
por meio de guia;

4. A reposic@io podera ser efetuada em prestacdes mensais por dedugdo ou por guia,
devidamente autforizada pelo Presidente da Cdmara Mounicipal, mediante
requerimento fundamentado dos interessados e devidamente informado pela Diviséo
FRHGA, cujo nUmero serd fixado para cada caso, desde que o praze de enfrega ndo
exceda o ano econdmico seguinte dquele em que o despacho for proferido;

5. N&o poderd ser auforizada a reposicdo em prestagdes quando os interessados tiverem
conhecimento, no momento em que receberam as quantias em causq, de gque esse

recebimento era indevido.

Artigo 47.° | Empréstimos a curto prazo

Para safisfag@o de necessidades transitérias de tesouraria fica o Executivo autorizado a
contrair empréstimos a curto prazo aié ao montante mdaximo definido nos termos do art.®
50.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro,

Arligo 48.° | Fundos Disponiveis — Utilizagdo do saldo da geréncia anterior

\ 1. Ao abrigo do previsto na dlinea a) do n.° 3 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de

“, 21 de junho, considera-se autorizada a ulilizagdo do saldo das operagdes orcamentais
lr ‘\ ity EI
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transitado da geréncia anterior, sendo esta utilizacao distinta da sua integragdo no/
orcamento do anc em curso, que ocorre apds a aprovagdo de contas; \
2. Na primeira sessdo do érg@io deliberative a realizar no ano em curso serd reportado o &

montante do saldo fransitado da geréncia anterior;

3. Dependendo do arficuladoe do orgamento de estado para o ano 2022, pode a

integrac&o do saldo da geréncia ser utilizado apds aprovagdo dos fluxos de caixa, antes Q
da aprovacdo de contas. N\
Artigo 49.° | Ddvidas sobre a execu¢do do or¢gamento —%

As duvidas que se suscitarem na aplicagdo ou interpretacdo destas normas serdo resolvidas
por despacho do Presidente, e nos termos da legislacdo aplic@vel, sobre parecer da DivisGo

Financeira, Recursos Humanos € Gestdo Administrativa.

Artigo 50.° | Responsabilidades

1. Qs fitulares dos orgdos autdrquicos e os agentes do Municipio sdo respons@veis
financeira e criminalmente pela falta de cumprimento das disposicdes legais aplicdveis
4 execucdo do orgamento municipal;

2. Qs dirgentes e demais funciondrios s@o responsdveis pela assuncéio de encargos com
infrac@o das normas legais aplicdveis & realizaogc@o das despesas, nos termos da
legislagGo aplicavel e da presente norma;

3. Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsaveis pela contabilidade
que assumam compromissos em violagdo do previsto na Lei dos Compromissos € dos
Pagamentos em Atraso (Lei n.° 8/2008.de 21 de fevereiro e Decreto-Lei n.® 127/2012, de
21 de junho) incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeirg,
sancionatdria e ou reintegratdria, nos termos da lei em vigor;

4, A viclagdo das normas aqui estabelecidas, sempre que indicie infragdo disciplinar, dard

lugar ¢ instauragdc do competente procedimento.

Artigo 51.° | Entrada em vigor

O presente normativo vigera com as Grandes Opgdes do Plane e Orcamento para 2022,

Porto de Mds, 29 de novembro de 2021

O Presidente da Cémara /

outo Vqla)f
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