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NORMA DE EXECUCAO ORCAMENTAL
2025

Capitulo |

Ambito e principios genéricos

Artigo 1.2

Objeto e ambito

1. Em conformidade com o estabelecido na alinea d} do n.° 1 do art.” 46 da Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais — RFALEI), no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na parte
ndo revogada pelo SNC-AP (pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao
controlo interno, as regras previsionais e as modificacbes do orcamento), bem
como da Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro, e do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de
junho, o presente normativo contém as disposi¢Bes apliciveis & execucdo do
Orgamento do Municipio para o exercicio de 2025, as quais, atentos aos objetivos de
rigor e contencdo orgamental, sdo complementares aos diplomas legais que no seu

conjunto constituem o quadro normativo legal aplicavel.

Artigo 22
Planeamento / Execugdo Orcamental e Financeira

1. Naexecugdo dos documentos previsionais deve-se ter em atengio os principios
da sustentabilidade e utilizagdo racional das dota¢bes aprovadas e da gestdo
eficiente da tesouraria.

2. O planeamento financeiro e a avaliagdo da execugdo financeira e orcamental, tem

por objetivo melhorar a gestdo orcamental e reforcar a colaboragdo entre a Divisdo
Municipal responsével pela area Financeira e as diferentes Unidades Orgénicas,
mediante o acompanhamento conjunto das respetivas necessidades financeiras e
da execu¢do orcamental, constituindo uma referéncia para a programacdo de
tesouraria com base numa previsio mensal atualizada dos cabimentos,

compromissos, faturagdo, compromissos a transitar, e obrigacées a transitar.
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3. De forma a assegurar o cumprimento do planeamento financeiro, compete as
Unidades Organicas acompanhar o ciclo orcamental e zelar pela conformidade dos
registos contabilisticos com a sua execugdo, promovendo atempadamente, e sempre
gue se mostre necessério, os ajustamentos das reparticdes de encargos que se
mostrem

adequados a uma melhor execugdo orgamental, ajustando a execugao financeira
a execucdo fisica dos contratos.

4. No planeamento financeiro deve ainda ser reforgada a compatibilizagdo da
despesa planeada pelas Unidades Organicas com os procedimentos a langar pela
Unidade Organica responsavel pela Contratacao.

5. Compete a Unidade Organica responsavel pela Contratagdo avaliar, em
momento posterior a habilitagdio do adjudicatario, e em articulagdo com as
restantes unidades organicas, devendo estas enviar informagdo tendo em vista
efetuar ajustamentos a execugéo financeira inicialmente projetada, propondo, em
caso de necessidade, a respetiva reformulagdo dos encargos.

6. Compete as Unidades Organicas responsaveis pelo acompanhamento da execugdo
dos procedimentos/contratos, analisar trimestralmente a sua execugdo fisica,
propondo as reformulagdes financeiras necessdrias a sua adequacgao.

7. A adequacio dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo que
seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes
regras:

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

b) Registo, no inicio do ano econémico, de todos 0s compromissos assumidos em
anos anteriores sem fatura associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos
de anos futuros e dos contratualizados em anos anteriores.

d) Registo das obrigacdes do periodo e de periodos futuros transitadas.

e) Registo dos cabimentos assumidos em anos anteriores que ainda nao

possuem compromisso associado.



Artigo 3¢

Modificagdes ao Orcamento e as Grandes Opgdes do Plano

1. Em observancia aos critérios de economia, eficicia e eficiéncia, compete ao
Presidente da Cdmara Municipal determinar as medidas necessérias a gestdo rigorosa
das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das modificagdes
or¢amentais (revisdo ou alterag¢do), as dotagées disponiveis de forma a permitir uma
melhor satisfagdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no
cumprimento estrito do

disposto no nimero 8.3.1 do POCAL, que se mantém em vigor por forca da alinea b)
do n.° 1 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, e das
competéncias dos érgdos municipais estabelecidas no Anexo | da Lei n.o 75/2014,
de 12 de setembro.

2. Qualquer alteragao or¢amental sé pode ser objeto de registo na contabilidade
orcamental e, consequentemente produzir os seus efeitos, apds a devida autoriza¢do
pela entidade competente, prevista na lei.

3. As alteragbes orgamentais (modificativas ou permutativas), sdo instrumentos
de correcdo e de reafetacdo de verbas alocadas as diferentes rubricas, que no
ambito da Norma de Contabilidade Publica 26 (NCP 26), devidamente articulada com
o ponto 8.3.1. do POCAL(ndo revogado) constituem um instrumento de gestdo
orcamental que permite a adequagdo do or¢amento a execu¢do orcamental, e
subordinam-se as seguintes regras:

a) “Alteragbes orcamentais modificativas” — é aquela que procede 3 inscri¢do de
uma nova natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante
global de receita, de despesa ou ambas, face ao orgamento que esteja em vigor;

b) “alteragdo orcamental permutativa” — é aquela que procede 3 alteracdo da
composi¢ao do orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante
0 seu montante global.

4. As alteragdes orcamentais modificativas que tenham como contrapartida
receitas legalmente consignadas; empréstimos contratados; ou uma nova tabela de
vencimentos publicada apés a aprovagdo do or¢amento inicial, bem como as
“alteragdes orgamentais permutativas”, sdo da competéncia da Cdmara Municipal,

sem prejuizo da delegagdo de competéncias no Presidente da Cadmara Municipal,

JAaln, A An 12

i



sendo as demais “alteracdes” org¢amentais da competéncia da Assembleia
Municipal;

5. Ndo sdo admitidas alteragdes que ndo respeitem o principio do equilibrio
orcamental, i.e., as anulagdes que ndo compensem os reforgos e ndo respeitem as
regras orcamentais vigentes, salvo se a legislacao atualizada o permita;

6. Atransferéncia de dotag¢Bes de capital para reforgo das de natureza corrente
depende da prévia avaliagdo do equilibrio corrente do orgamento municipal,
efetuada pela Divisdo Municipal responsavel pela drea Financeira e autorizada pelo
Sr. Presidente da Camara;

7. N3o é permitida a diminuicdo de dotagbes em projetos cofinanciados, sem a
prévia andlise Divisdo Municipal responsavel pela area Financeira e aprovagdo do Sr.
Presidente;

Artigo 42
Registo contabilistico

1. A emissdo e envio de faturagdo dirigida ao Municipio de Murga, atento o disposto
no Cédigo dos Contratos Publicos, e nos termos do Decreto-Lei n.° 111- B/2017, de
31 de agosto (e subsequentes alteragdes), salvo eventual alteragdo que possa
ocorrer durante a execug¢do or¢amental do ano em aprego, devera revestir uma
de duas formas:

o ELETRONICA: emissdo/recegdo/processamento por via eletrénica
estdo dispensados os fornecedores de bens/servicos ao abrigo de
procedimento por ajuste direto simplificado (n.® 3 do artigo 128.° do
CCP) ou contrato declarado secreto ou acompanhado de medidas
especiais de segurancga (n.° 2 do artigo 299.°- B do CCP);

e PAPEL: caso o emitente ndo esteja obrigado a emissdo/envio
de faturagdo eletrénica, nos termos do Cédigo do IVA(artigo 36.°)
conjugado com o Decreto-Lei 28/2019, de 15 de fevereiro (artigos
2.° e 8.°), os originais das faturas em suporte de papel devem ser
entregues ou remetidos por correio postal enderegado ao Municipio
de Mur¢a. Ndo sendo o emitente da faturagdo obrigado e ndo
pretendendo a emissdo e envio pela forma ELETRONICA, deverdo

ser remetidos os documentos originais em PAPEL nos termos ja



acima descritos uma vez que sO ap6és a boa rece¢do dos mesmos é
que sera desencadeada a necessaria tramitagdo salientando-se que
das faturas devera constar o respetivo nimero de compromisso
uma vez que a sua auséncia podera desencadear a devolugdo das
mesmas diferindo inevitavelmente o seu eventual pagamento apds,
nomeadamente, correta recegdo e adequada conferéncia.
2. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente
fundamentadas, devem ser enviados & Divisdo Municipal responsével pela drea
Financeira no prazo de 24 horas.
3. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situacbes de
excecional interesse publico ou a preservagio da vida humana, devem ser enviados
a Divisdo Municipal responsavel pela drea Financeira em 2 dias Uteis, de modo a
permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realiza¢do da despesa.
4, Os documentos relativos a despesas referentes as situagbes descritas em 3 e 4
devem ser acompanhados de nota justificativa suficientemente detalhada para
caracterizar e fundamentar a natureza excecional da mesma.
5. As faturas, ap6s validagdo inicial e registo, sdo encaminhadas para os servigos
que devem proceder a sua conferéncia, nos termos do n.° seguinte, no prazo maximo
de cinco dias Uteis.
6. Os servicos requisitantes e/ou gestores dos contratos responsdveis pela
conferéncia das faturas deverdo aferir da conformidade do fornecimento e/ou
disponibilizagdo dos bens e/ou servigos faturados; dos precos unitérios e inerentes
taxas de IVA nos termos do respetivo procedimento, e do compromisso,
eventualmente a requisicdo (RED/REC) se necessério, sob o qual a fatura foi
registada, i.e., se corresponde ao procedimento de aquisi¢io. Quando detetada
alguma inconformidade que obste ao respetivo processamento da fatura e
subsequente pagamento, dever3o indicar explicitamente o motivo e reencaminhar
aos servigos financeiros que diligenciardo a retificagdo com eventual devolugio da
fatura ao fornecedor.
7. Ndao devera ser solicitada pelos servicos requisitantes diretamente aos
fornecedores qualquer emissdo de documentos contabilisticos (ex: notas de

crédito).
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8. Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, sdo as constantes
da Norma de Controlo Interno.
9. O presente artigo ndo se aplica aos documentos comprovativos de

despesa apresentados no ambito da concessdo de beneficios publicos.

Artigo 5.2

Gestdo dos ativos fixos tangiveis da Autarquia

1. A Gestdo do Patriménio Municipal executa-se nos termos do Manual do Controlo
Interno (MCL.06) e legislacdo em vigor para as devidas adaptagdes ao SNC-AP;

2. Nos termos do n. °1, do art.® 342 conjugado com a alinea g) e h), do n. °1, do
artigo 339, do anexo | da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, fica o Presidente de
Camara (por delegacdo de competéncias), autorizado a alienar os bens imdveis
classificados como ativos detidos para venda;

3. As aquisicOes de ativos fixos tangiveis efetuam-se de acordo com as grandes
opgoes do plano, nomeadamente o plano plurianual de investimentos e com base
nas orientagdes do Orgdo Executivo, através de requisicdes externas ou
documento equivalente, desighadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos
responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apds verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis;

4, Os diversos servicos municipais sdo responsaveis pelos bens moveis a eles
afetos, tendo a obrigagdo de comunicar ao servico de Patrimdnio eventuais
transferéncias de bens, no prazo maximo de cinco dias da efetiva transferéncia,
assim como identificar e propor o seu abate;

5. A proposta de abate deve indicar o nimero de patriménio que consta da

etiqueta, designagdo do bem e motivo para o abate.

Artigo 62
Gestdo de inventdrios

1. Devem ser acauteladas em stock apenas as quantidades necessérias ao normal

funcionamento dos servicos, através de sistemas informadticos adequados,
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i
associado as existéncias a deter em armazém, evitando-se desperdicios. f

2. A regra serd a de aquisicdo de artigos por fornecimento continuo, sem
armazenagem, ou com um periodo de armazenagem minimo.

3. A quantidade de mercadorias e/ou artigos em armazém é determinada
mediante elaboragdo anual de uma estimativa das necessidades, considerando o
histérico e regularidades dos consumos e a definicio dos pardmetros de gestdo de
stocks ajustados as condigbes de fornecimento de cada tipo de material.

4. Todas as entradas e saidas de bens dos armazéns deverdo ser registadas na
correspondente aplicagdo informatica de gestdo de stocks.

5. Todas as saidas de armazém, com imputag&o a obras por administrag3o direta
ou outras atividades municipais, deverdo ser objeto de registo no sistema de
gestao de inventdrios, por regra com origem em pedidos internos de fornecimento
oriundos dos servigos requisitantes, identificando explicitamente o fim a que se
destinam por forma a assegurar uma correta contabilizagio para efeitos da
contabilidade de gestdo.

6. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentacdo de suporte, no
ambito da Gestao de Inventérios, constam do Manual de Controlo Interno MCL.05 -
Inventarios da norma de controlo Interno.

7. Poderdo ser fixados outros procedimentos, responsabilidades especificas e

documentacdo de suporte, em despachos do Presidente da Cdmara Municipal.

Artigo 72
Contabilidade de gestdo

Durante o ano de 2025 deverd ser promovido dentro das limitagdes de meios o
desenvolvimento do atual sistema de contabilidade de gestdo que permita, sem
prejuizo de outros objetivos previstos na Norma de Contabilidade Publica 27:

a) Apurar o custo dos equipamentos e infraestruturas municipais;

b) Apurar os custos das fung¢Ges e atividades municipais;

c) Apurar o custo total dos Investimentos municipais por administracdo direta ;

d) Delimitar os custos das unidades orgénicas;



e) Quantificar o valor das transferéncias em numerario e em espécie para

entidades terceiras.

Capitulo I

Receita orcamental

Secgao |

Principios

Artigo 8

Principios gerais para a arrecadacdo de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de
inscricdo no artigo orcamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrada para além
dos valores inscritos no Orgamento inicial.

2. Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta identificacdo da receita, a
liquidar e cobrar pela unidade responsavel pela gestao financeira.

3. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelos correspondentes artigos do Orgamento do ano em que a
cobranga se efetua.

4. A liquidagcdo e cobranga de taxas e outras receitas municipais sdo efetuadas de
acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelecam as
regras a observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros
diplomas legais em vigor.

5. Em conformidade com o n.” 1 do artigo 9.° da Lei n.o 53-E/2006, de 29 de agosto
pode proceder-se a atualizagdo do valor das taxas com base no indexante
regulamentarmente previsto.

6. Devem ainda ser cobradas outras receitas préprias da Autarquia relativamente a
bens e servicos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagdo
justificada e proposta de valor a apresentar pela respetiva unidade organica a
unidade responsavel pela gestdo financeira.

7. Os pedidos de anulagdo e/ou reembolso da liquidagdo, enderecados a Divisdao



responsavel pela Gestdo Financeira, sdo efetuados pelas Unidades Orgénicas

responsaveis pela liquidagdo.

8. Dos pedidos tém obrigatoriamente de constar os seguintes elementos: Nome,
NIF, nimero do documento e montante a anular ou reembolsar e fundamento de
factooude

direito para a sua anulagdo e/ou reembolso. No caso de reembolso/restituicdo terdo de

ter despacho de autorizagdo pelo titular do Executivo competente.

9. Cabe a Unidade Organica pela Gestdo Financeira proceder aos registos
contabilisticos da anulagdo da receita e ao reembolso, se devido, com a
correspondente notificagdo a entidade devedora, apés autorizagio competente;

10. Estdo excluidas dos formalismos referidos nos niimeros oito e nove, as anulagdes
por prescricdo enviadas pelo Servico de Execugdes Fiscais ou ordenadas
judicialmente;

11. Durante o exercicio de 2025 é concedida uma autorizacio genérica para
autorizacdo de reembolsos e restituigdes, sempre operados por abate as receitas
liquidadas, nos termos da Norma de Contabilidade Publica 26, até ao limite
equivalente das delegagSes de competéncias para autorizages de despesas e
pagamentos, respetivamente, ou sempre que exista delegagdo/subdelegacio

expressa nesta matéria.

Secgdo

Entrega das receitas cobradas

Artigo 92
Cobrangas pelos servigos municipais

. As receitas cobradas pelos diversos servigos municipais d3o entrada, em regra, na
Tesouraria, no préprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento
das operagdes, conforme estipulado no Manual de Controlo Interno MCI 03 - receita,
terceiros e contas a receber, ou outras normas que venham a ser aprovadas

superiormente.
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2. A entrega de receita pelos postos externos de cobranga deve obedecer aos
procedimentos definidos no ponto 3.10 do Manual de Controlo Interno MCI 03 -
receita, terceiros e contas a receber.

3. Quando se trate de agentes de cobranga internos ou de postos externos de
cobranga, a entrega far-se-a, diariamente, conforme definido no ponto 2.9.10.1.4
do POCAL nos servicos da tesouraria municipal. No caso especifico da piscina
municipal, a entrega far-se-4 mensalmente, mediante guias de recebimento

previamente assinadas pelo servigo emitente que cobra as receitas.

Artigo 102

Valores creditados em contas bancarias do municipio

1. Os valores creditados em contas bancarias tituladas pelo Municipio de Murga
relativamente aos quais ndo tenha sido possivel, até ao final do ano econémico em
curso, determinar o fim a que se destinam revertem para os cofres a titulo de
receita municipal mediante autorizagdo da Divisdo Municipal responsavel pela
Gestao Financeira.

2. Areceita arrecadada nos termos que antecedem é aplicada na gestdo de conta
dos clientes devedores para eventual regularizagdo e desde que exibidos os
respetivos comprovativos de pagamento realizado com recurso a transferéncia

bancaria.



Capitulo Il

Despesa orcamental

Seccdo |
Principios e regras

Artigo 11.2

Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. Naexecucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras

definidos na legislagdo em vigor & data, assim como eventuais normas

legais disciplinadoras da realizag3o da despesa.

2. As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na

sua realizagdo.

3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido

cumpridas, cumulativamente, as seguintes condi¢des:

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

b) Registo, prévio a realizagdo da despesa, no sistema integrado de gestdo
orcamental, financeira, e gest3o;

¢} Possua um nimero de compromisso vélido e sequencial, que serd refletido na
nota de encomenda.

4. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas,

se estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja, no

caso dos investimentos, se estiverem inscritas no Orgamento e no PPI/PAM, com

dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e no caso das

restantes despesas, se o saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior

ao valor do encargo a assumir.

5. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o

pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro

ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.

6. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do

ano em prazo exequivel, fica a unidade responsével pela gest3o financeira autorizada a



definir uma data-limite para apresentag¢ao das requisicbes externas para aquisi¢do
de bens e servigcos e para a recegao das faturas.

7. Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, séo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite
da dotagdo disponivel, sem ser necessaria a revalidagdo da autorizagdo da despesa por
parte do servi¢co promotor.

8. A realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos municipais, deve obedecer ao
conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e as regras de instrugdo de
processos sujeitos a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.

9. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano
em prazo exequivel, fica a unidade responsavel pela gestdo financeira autorizada a
definir uma data limite para a apresentagdo das requisigdes externas para a aquisi¢do

de bens e servigos e para a rececdo das faturas.

Artigo 12.2

Tramitagao dos processos de despesa

1. A fase da formacio dos contratos de empreitada de obras publicas, locagdo e
aquisicdo de bens méveis, aquisicdo de servigos e concessdes é obrigatoriamente
tramitada em plataforma eletrénica utilizada pelo Municipio.

2. A aplicagdo do niimero anterior pode ser dispensada quando, nos termos da lei,
n3o seja obrigatéria a utilizagdo de plataforma eletrénica.

3. Todos os servi¢os municipais devem fundamentar e justificar a necessidade de
realizacdo de uma despesa, utilizando, para o efeito, as minutas de informagao de
inicio dos procedimentos, disponibilizadas para o efeito.

4. Cumpre a unidade responsavel pela contratacdo realizar e coordenar, na fase
pré- contratual, toda a tramitagdo administrativa dos processos, em articulagdo com os
demais servigos.

5. Para efeitos do referido no nimero anterior cada unidade, ou equiparada,
responsabiliza-se pela definigdo exata das carateristicas técnicas especificas,
nomeadamente, dos bens, servicos ou empreitadas a adquirir, as quais constam
do caderno de encargos.

6. As especificagbes técnicas devem permitir a igualdade de acesso dos operadores
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econdmicos aos procedimentos de contrata¢io e ndo devem criar obstaculos // }Q@A

injustificados a abertura dos contratos publicos & concorréncia.

Para efeitos de aplicagdo do artigo 113.° do Cédigo do Contratos Publico {(CCP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.” 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redag¢3o atual,
todos os servigos municipais devem comunicar a Unidade responsével pelo
procedimento aquisitivo, no momento da ocorréncia, a identificacio de todas as
entidades (designagdo e nimero de identificacdo fiscal) que tenham executado
obras, fornecido bens madveis ou prestado servigos ao municipio, a titulo gratuito, no
ano econémico em curso ou hos dois anos econdmicos anteriores, exceto se o

tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 132

Gestdo de contratos

1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior compete aos gestores de contrato,
designados no dmbito de cada um dos procedimentos de contrata¢io publica,
acompanhar e monitorizar a execugdo dos contratos em vigor. Nos demais
contratos excluidos do ambito de aplicagdo das normas de contratag3o publica,
compete as unidades organicas designadas para o respetivo acompanhamento e
monitorizacdo, e em estreita ligagdo com a area financeira, zelar pelo cumprimento dos
mesmos, diligenciando a necessaria informag¢do para efeitos de pagamentos e
eventuais renovagdes.

2. As questdes relacionadas com a execugdo dos contratos, como as eventuais
modifica¢bes, incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou
aplicagdo de penalidades, entre outras, enquanto medidas a propor, devem ser
remetidas pelo gestor do contrato a unidade orgénica responséavel pelos assuntos

juridicos do Municipio, para que seja assegurada a competente analise e tramitag3o.

Artigo 142
Processamento de remuneragoes e outros abonos a pessoal

1. Os dados do processamento de remuneragdes e descontos, deverdo ser

transferidos, quando aplicavel, entre aplicagdes, e/ou, remetidos pela plataforma



de gestdo documental, acompanhados dos respetivos documentos de liquidagdo
que suportem as remuneragbes a pagar bem como dos descontos de qualquer
natureza retidos e a entregar a outras entidades devidamente identificadas e,

quando aplicavel, acompanhadas dos respetivos documentos de pagamento.

2. Os elementos referidos no n.° 1 devem dar entrada na Unidade responsavel
pela gestdo financeira até 3 dias Uteis antes da data prevista para o respetivo

pagamento de cada més.

3. Quando se promover a admissdo ou mudanca de situacao de trabalhadores depois
de processados/enviados os elementos referidos nos nimeros anteriores, dever-
se-a diligenciar a respetiva regulariza¢cdo no processamento do més seguinte, nos
termos do n.’ 1 com as devidas adaptac¢des atentando a necessidade de articulagdo
da informagdo reportada, nomeadamente, a Autoridade Tributdria, Seguranca
Social, Caixa Geral de

Aposentacdes, e, ADSE, porquanto poderdo carecer de retificagdes a documentos

de pagamento.

4. A Unidade responsdvel pelos recursos humanos deve enviar mensalmente a
Unidade responsével pela gestdo financeira a distribuicdo das despesas com
pessoal pelos respetivos servigos que previsivelmente venham a ser incorridas nos
meses seguintes, designadamente, do més seguinte ao ultimo processamento e até

ao final do ano.

Seccaolll
Autorizacio da despesa e pagamentos

Artigo 15¢

Competéncias

1. S30 competentes para autorizar despesas, nos termos do n.° 1 do artigo 18.° do
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho (e respetivas delegagbes de competéncia),
quando digam respeito a execucdo do orcamento da Cdmara Municipal, as seguintes
entidades:

a) Sem limite, a Cimara Municipal;



b) Até 149.639,37 €(sem IVA), o Presidente de Cdmara (Delegacio do Executivo);
¢) Atéaos montantes autorizados por delegagdo ou subdelegac3o caso exista, os
membros do executivo e os dirigentes municipais.
2. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, a competéncia para autorizar
o pagamento de todas as despesas, independentemente da entidade que as
autorizou, é:
a) Do Presidente da Camara Municipal nos termos da alinea h) do n.° 1 do art.’
35.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro;
b) Consideram-se autorizados os pagamentos constantes das despesas
permanentes elencadas do artigo 19.° das presentes normas.
3. Compete ao Presidente da Assembleia Municipal, nos termos do n.” 2 do art.” 30.°
do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, autorizar a realizacdo de
despesas or¢amentadas, independentemente do valor, relativas ao or¢camento de
funcionamento
da Assembleia Municipal, comunicando o facto, para os devidos efeitos legais,
incluindo os correspondentes procedimentos administrativos, ao Presidente da
Camara Municipal.

Artigo 16.2

Apoios a entidades terceiras

1. Os apoios a entidades terceiras, excluindo freguesias e demais entidades
publicas, seguem a tramitagdo prevista no Regulamento Municipal de Atribuicdo
de Beneficios Publicos.

2. O Pelouro, ou unidade organica competente, apds andlise do requerimento do
pedido apresentado pela entidade, nos termos previstos no Regulamento
Municipal de Atribuicao de Beneficios Publicos, apresenta proposta fundamentada,
acompanhada da respetiva informagdo financeira, a qual, apds decisdo do
Presidente da Camara, é submetida para aprovacio da Cimara Municipal nos termos
Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e demais legisla¢io aplicdvel nos
diferentes dominios das atribui¢des e competéncias municipais.

3.
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Artigo 17.2

Assuncio de compromissos plurianuais — Autorizagdo Genérica

1. Para efeitos do previsto na alinea c) do n.2 1 do art.® 6.° e n.° 4 do artigo 16.°,
ambos da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro e do art.” 12.° do Decreto-Lei n.°
127/2012, de 21

de junho, a Assembleia Municipal concede autorizagdo prévia genérica favoravel a

assuncdo de compromissos plurianuais, nos casos seguintes:

a) Resultem de projetos ou ag¢des constantes das Grandes Opgdes do Plano;

b) Resultem de Contratos celebrados ao abrigo de Atribuicdo de Beneficios
Publicos, incluindo aqueles que incluem no seu clausulado a renovagao
automatica;

c) Os seus encargos ndo excedam o limite de 99.759,58 € (noventa e nove mil,
setecentos e cinguenta e nove Euros e cinquenta e oito céntimos) (sem IVA) em cada
um dos anos econdmicos seguintes ao da sua contragdo e o prazo de execucao de
trés anos;

d) Resultem de reprogramacdes financeiras decorrentes de acordos de
pagamento, quando legalmente admissiveis, e alteragbes ao cronograma fisico
e/ou financeiro de investimentos e outras despesas.

2. Aautorizag¢do genérica constante do nimero anterior ndo prejudica a possibilidade
de delegacdo de competéncias no Presidente da Cdmara Municipal prevista no n.2 3
do art.® 6 da Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro na redagdo introduzida pela Lei n.2
22/2015, de 17 de margo, nem prejudica o estabelecido no n.2 2 do art.” 12.° do
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho na alteracdo introduzida pelo Decreto-Lei
n.299/2015, de 2 de junho. A assungdo de compromissos plurianuais a coberto da
autoriza¢do genérica concedida nos termos dos nimeros anteriores, s6 é possivel
quando, para além das condigdes previstas no nimero anterior, sejam respeitadas
asregras e procedimentos previstos na Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro e cumpridos
os demais requisitos legais de execucdo de despesas, sem prejuizo do previsto no art.’
9.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

3. Se no decorrer da execu¢do orcamental, uma reprogramagdo implicar uma

alteragdo do montante global da despesa, entdo esté sujeita a autorizagdo préviada

Assembleia Municipal, podendo a mesma ser conferida através de uma alteragdo
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or¢amental.

4. O regime previsto no presente artigo aplica-se a todas as assunc¢bes de
compromissos, desde que respeitadas as condigbes constantes dos n.2s 1 a 3, ja
assumidas, a assumir ou que produzam efeitos a partir de 1 de janeiro de 2024.

5. A autorizagdo prévia para a assungdo de compromissos plurianuais, ou a sua
reprogramacdo, considera-se concedida pela Assembleia Municipal aquando da
aprovagao dos documentos previsionais do municipio e do presente normativo.

6. Emtodas as sessdes ordinarias da Assembleia Municipal devera ser presente uma
listagem com os compromissos plurianuais assumidos ao abrigo da autorizacdo

prévia genérica concedida.

Artigo 18¢
Despesas de Carater Permanente - Autoriza¢des assumidas

1. Consideram-se autorizadas, incluindo o respetivo pagamento, na data do seu
vencimento, e desde que verificados que os compromissos assumidos estejam em
conformidade com as regras e procedimentos previstos na legisla¢do aplicavel a
realizacdo da despesa, no momento da sua realizagdo, nomeadamente a Lei 8/2012,
de 21 de fevereiro, o Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho e a Lei n.” 151/2015,

de 11 de setembro, as seguintes despesas de carater permanente:

a) Vencimentos, remuneragbes e abonos diversos a pessoal e eleitos locais;
b) Encargos com pessoal (ADSE, CGA, SS e outros);

c) Encargos com cobrangas de contribuigdes, impostos e outras receitas municipais;
d) Auxilios econdmicos as escolas;

e) Contratos de avenga e tarefa;

f) Despesas com comunicacdes eletrénicas, telefénicas, e, postais;

g) Encargos com empréstimos e locagio financeira;

h) Encargos bancérios diversos;

i) Encargos com energia elétrica, 4gua e gas;

j)  Aquisi¢do de impressos indispensaveis ao funcionamento dos servigos;
k) Registos em Conservatorias e obten¢io de certiddes;

I) OperacOes de tesouraria;

m) Despesas com publicitagtes obrigatdrias;

n) Pagamento de rendas e condominios;

-



p)
a)

r)

z)

Renovacdes de assinaturas do Didrio da Republica e outras publicagdes;
Emolumentos do Tribunal de Contas;

Emissdes e renovagdes de licengas de circulagdo de viaturas e de transportes
de pessoal;

Emissdes e renovagdes de cartdes tacograficos e cartdes de transportes
de criangas;

Inspegdo periddica a veiculos;

Seguros diversos;

Encargos de natureza judicial (taxas de justiga, custas judiciais, e,
obrigacdes resultantes de sentengas judiciais);

Encargos com processos notariais;

Portagens de viaturas com identificadores, aletas a frota municipal;

Encargos com o pagamento de taxas de apreciacdo de projetos;
Encargos decorrentes com a tramitagdo de processos de execugao fiscal,

constantes do artigo 20.° do Regulamento das Custas dos Processos
Tributérios aprovado pelo decreto-lei 29/98 de 11 de fevereiro.
Quotas ou despesas similares de cardter anual renovavel desde que

devidamente aprovadas pelo 6rgdo competente;

aa) Subsidios, subvengdes e outras comparticipagbes financeiras, apés aprovagao

da sua atribuicio pelo érgdo competente, e dentro dos prazos definidos no
protocolo/contrato-programa ou respetiva deliberagdo, mediante

disponibilidade de Tesouraria;

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



Seccao llI A }%
Protocolos, Acordos e Contratos Interadministrativos / // ,
/ .I"I?f &—

Artigo 19.°

Protocolos, Acordos e Contratos Interadministrativos

1.0s protocolos, acordos e contratos interadministrativos que configurem
responsabilidades financeiras para a Autarquia devem obter o prévio parecer da
Unidade responsavel pela gestdo financeira para efeitos de reconhecimento da
respetiva despesa e/ou receita.

2. Compete & Unidade responsavel pela gestdo financeira proceder aos registos
contabilisticos adequados a execu¢do dos protocolos e contratos

interadministrativos referidos no ponto anterior.

Secgdo IV
Procedimentos e regras especiais para a realiza¢io da despesa

Artigo 20.°

Equipamento e soluges informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para
Unidade responsavel pela gestdo do parque informético, a quem cabe avaliar as
solicitacGes apresentadas.

2. Os procedimentos de negociagdo ficam centralizados na Unidade responsavel
pelo procedimento aquisitivo, com base nos requisitos técnicos definidos pela

Unidade responsavel pela gestdo do parque informatico.

Artigo 21.°

Seguros

1. Cabe a Unidade responsavel pela Gestdo de Seguros (DGF), em articulacdo com a

unidade de aquisi¢do de bens e servigos, desenvolver todos os procedimentos relativos



a contratag¢do de seguros do Municipio.

2. Os servigos municipais devem encaminhar aquela unidade as necessidades de
cobertura de risco com antecedéncia minima de 20 dias em relagdo a data de inicio
de vigéncia da apdlice pretendida.

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

4. Sempre que das informagbes constantes de um processo de sinistros se conclua
pela negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo interveng¢do atempada dos
servicos, (por exemplo, deficiente estado de conservagdo, reparagdo ou sinalizagdo da
via publica), deverdo os responsaveis maximos desses servigos instaurar processo
formal de inquérito, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades

e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Artigo 22.°

Despesas de deslocacao

1. A utilizag3o de viatura préopria carece sempre de autorizagdo prévia e expressa
do Presidente da Camara, salvo se for expressamente delegada esta competéncia.

2. Aquando da elaboragdo da requisicdo para deslocagBes que contemplem estadia,
tem de ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da

localizagdo de alojamento.

3. Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e
deslocacdes ficam obrigados a apresentar a documentagdo justificativa das despesas

realizadas dentro de 5 dias, contados da data do seu regresso ao servico.

4. Se dentro do prazo referido no nimero anterior, os documentos em apre¢o nao
tiverem sido entregues na Unidade responsével pela gestdo de Pessoal, devera
esta solicitar a unidade de gestdo financeira a emissdo da guia de reposicdo abatida e

proceder ao encontro de contas no vencimento, de acordo com alegislagdo em vigor.



Artigo 23.° E Z

Reposicdes ao Municipio

As reposi¢es ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer

aos seguintes procedimentos:
1. Por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos;

2. Devem realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da receg¢io da respetiva

comunicagao;

3. A reposi¢do em prestagdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da
Camara, em casos especiais, cujo nimero de prestacdes sera fixado para cada caso,
mas sem que o prazo de reembolso ou reposi¢do possa exceder o ano econdémico

seguinte aquele em que o despacho for proferido.

4. Em casos especiais podera o Presidente da Cimara autorizar que o niimero de
prestacdes exceda o prazo referido no niimero anterior, ndo podendo, porém,
cada prestagdo mensal ser inferior a 5% da totalidade da quantia a repor desde que ndo

exceda 30% do vencimento base, caso em que pode ser inferior ao limite de 5%.

Artigo 24.°

Despesas de representacdo

As despesas relativas a encargos de representacdo e aquisi¢io de bens para oferta
carecem de autorizagdo expressa e prévia do Presidente da Cimara ou em quem

tiver competéncia delegada para o efeito.



Capitulo IV Disposiges finais e transitdrias

Artigo 25.°

Duvidas sobre a execugdo do Orgamento

As davidas que se suscitem na execugdo do Orcamento e na aplicagdo ou
interpretacdo das presentes normas sdo resolvidas por despacho do Presidente da
Camara e submetidas para posterior ratificagdo a Cdmara Municipal e Assembleia

Municipal quando sejam da sua competéncia.

Artigo 26.°

Transferéncias e subsidios para aquisi¢do de ativos ndo depreciaveis

1. A conta 5939 é creditada pela quantia de outros subsidios ou transferéncias de
capitais recebidos, nomeadamente as transferéncias para investimentos, mas nao
consignadas, como é o exemplo das transferéncias do estado para os municipios no
ambito do fundo de equilibrio financeiro previsto na Lei n.2 73/2013, de 3 de
setembro. No caso de a entidade proceder a uma afetagdo da verba a um ativo
deprecidvel ou amortizavel, e conseguir fazer prova dessa afetagdo, a transagao
equipara-se a um subsidio ou transferéncia consignada, pelo que essa parte devera
ter tratamento idéntico, ou seja, esta conta debita-se numa base sistematica em
contrapartida da conta 7883 — Imputagdo de subsidios e transferéncias para
investimentos, 8 medida que forem contabilizadas as amortizagdes ou deprecia¢bes

dos ativos que foram financiados e na respetiva proporgdo.



