MUNICIPIO DE MOGADOURO

Normas de Execu¢do Or¢camental

Exercicio Economico de 2017
Capitulo 1
Ambito e principios genéricos

Artigo 1.°

Definicio
O presente regulamento estabelece as regras e procedimentos
complementares necessarios ao cumprimento das disposi¢cdes constantes do Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, da Lei n°
8/2012, de 21 de fevereiro e do Decreto-Lei n° 127/2012, de 21 de junho, com as
respetivas alteragdes, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto, o quadro
normativo aplicavel a execu¢do do Orcamento do Municipio no ano de 2017, atentos

os objetivos de rigor e contencdo orgamental.

Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente normativo tem por finalidade determinar as disposi¢Oes gerais
relativas as operacdes de arrecadacio da receita, & realizacdo das despesas,
movimentos das operagbes de tesouraria e respetivas operages de controlo, bem
como as relativas a definicdo das responsabilidades da autarquia.

2 - Nele se estabelecem, ainda, os procedimentos contabilisticos relativos
aquelas operacGes e se procede, ainda, a definicBo dos responsaveis pela sua
execucdo.

Artigo 3°
Ambito

As normas regulamentares de execugdo do or¢amento sfo aplicaveis a todas
as unidades orgénicas uma vez que os instrumentos previsionais do Municipio tém
implicagdes, quer diretas quer indiretas, na instru¢do de processos da competéncia

das mesmas.
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4/ Artigo 4°
Validade

A validade do presente normativo € coincidente com o periodo de vigéncia do

Orcamento para o exercicio econdmico de 2017.

Artigo 5.°
Execucéio orcamental
1. Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-4 ter sempre em conta
os principios da utilizagdo racional das dotacSes aprovadas e da gestdo eficiente da
tesouraria. Segundo estes principios a assunc@io de encargos geradores de despesa

deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. Os servi¢os municipais sdo responsdaveis pela gestdio do conjunto dos meios
financeiros, afetos as respetivas areas de atividade, e tomarfo as medidas necessérias
a sua otimizagdo e rigorosa utilizac8io, face as medidas de contencdo de despesa e de
gestdo or¢amental definidas pelo Executivo Municipal, bem como as diligéncias para
o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos

Compromissos ¢ Pagamentos em Atraso (LCPA).

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

a) registo, no inicio do ano econdémico, de todos os compromissos assumidos

no ano de 2016 que tenham fatura ou documento equivalente associados e

ndo pagos (divida transitada);

b) registo, no inicio do ano econémico, de todos os compromissos assumidos

em 2016 sem fatura associada;

c) registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos

compromissos de anos futuros e dos contratualizados para 2017,
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Artigo 6.°

Registo contabilistico

1. Os vérios servigos municipais sdo responsaveis pela correta identificacio
da receita, a liquidar e cobrar pela Divisdo Administrativa e Financeira. Sfo ainda
responsaveis pela realizacdo da despesa, bem como pela entrega atempada, junto da
Seccdo de Contabilidade, dos correspondentes documentos justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviadas pelos
fornecedores diretamente para a DAF. As faturas indevidamente recebidas nos outros
servigos municipais terdo de ser reencaminhadas para a DAF, no prazo maximo de 2
dias uteis.

3. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou
conjuntamente, ndo exceda o montante de € 5.000 por més, devem ser enviados a
DAF em 24 horas, de modo a permitir efetuar o compromisso até as 48 horas
posteriores a realizagdo da despesa.

4. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situacOes de
excecional interesse publico ou a preservacéo da vida humana, devem ser enviados a
DAF em 5 dias tteis, de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias
apos a realizagio da despesa.

Artigo 7.°
Modificacées ao Orcamento e as GOPs

A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia,
tomara as medidas necessdrias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais,
reorientando através do mecanismo das modificagdes orcamentais, as dotagSes
disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas,
com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto no nimero 8.3.1
do POCAL.

Capitulo 2
Receita Or¢amental

Artigo 8.°

Principios gerais para a arrecadacio de receitas
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%e acordo com o Dec. Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro retificado pela Lei

n.° 162/99 de 14 de Setembro e alterado pelos diplomas: Dec. Lei n.° 315/2000 de 2
de Dezembro, Dec. Lei n.° 26/2002 de 14 de Fevereiro e Dec. Leis n.° 84-A/2002 de

5 de Abril, que aprova o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), devem ser respeitadas as seguintes regras e principios or¢amentais:

1. As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de
inscricdo na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobradas além
dos valores inscritos no Orgamento.

2. As receitas liquidadas € ndo cobradas até¢ 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do Orcamento do ano em que a
cobranga se efetuar.

3. A liquidag¢@io e cobranca de taxas e outras receitas municipais serfo
efetuadas de acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que
estabelegam as regras a observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos

e outros diplomas legais em vigor.

Artigo 9.°
Execucio da Receita

1. Compete as diversas DivisGes e Setores, a emissdo de guias de receita
relativas aos respetivos servigos por eles prestados, de acordo com a classificac¢do
econdmica constante em orcamento € com o estipulado pelo Dec. Lei n.° 26/2002 de
14 de Fevereiro.

2. Compete a Secdo de Contabilidade emitir as guias de recebimento relativas
a descontos e retencdes efetuadas nas ordens de pagamento, as transferéncias de
verbas provenientes de outras entidades e as rendas e indemnizagdes devidas ao
Municipio.

3. Compete a Tesouraria receber, verificar e conferir todas as guias de receita
mencionadas nos nimeros anteriores.

4. Os servicos que rececionem as caucdes sob qualquer forma,
nomeadamente no que respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e

servigos, processos de licenciamento e processos de execucgdo fiscal entre outros,
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procedera ao seu registo.

5. Para efeitos de liberagdo de caugdes, os servicos responsaveis devem
enviar a Divisdo Administrativa e Financeira/Contabilidade, nos termos do contrato e
legislagdo em vigor, onde constem as condi¢Oes para liberar as caugdes existentes

com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.

Artigo 10.°
Controlo Or¢amental

1. A receita inscrita em orcamento serda mensalmente verificada e analisada
pelo executivo e responsaveis pela sua execucdo.

2. Esse controlo sera efetivado através da andlise dos Mapas de Controlo
Orcamental da Despesa e Mapa de Controlo Orgamental da Receita, tal como se
encontram definidos no POCAL, tendo em vista, também, a monitorizacdo do
respetivo grau de execucdo da receita total, exigivel ndo inferior a 85%, no
cumprimento do estabelecido na Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, ficando
autorizada, a efetivacdo de modificag@io orcamental adequada a anulagdo de dotagdes
do orcamento da receita da despesa, nas rubricas que evidenciem reduzida

percentagem de execucéo.

Capitulo 1l
Despesa orcamental
Artigo 11.°
Principios gerais para a realizacio da despesa
1. Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios
e regras definidos no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei 8/2012, de
21 de fevereiro e ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos
necessarios a aplicagdo da Lei dos Compromissos € Pagamentos em Atraso,
constantes do Decreto- Lei n® 127/2012, de 21 de junho e subsequentes alteracGes.
2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condi¢des:
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a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos

termos da lei;

b) Registado previamente a realizacdo da despesa no sistema informatico de

apoio a execucdo orcamental;

¢) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que € refletido na

nota de encomenda;

3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia
de fundos disponiveis.

4. O registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo possivel, em regra,
pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento para os compromissos
conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes, como salarios,
comunicagdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento anuais ou
plurianuais, devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante de trés
meses. De igual forma se deve proceder para os contratos de quantidades.

5. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e
pagas, se para além de legais, estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura
orgamental, ou seja, no caso dos investimentos, se estiverem inscritas no Orgamento
e no PPI, com dotacéo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso € no
caso das restantes despesas, se o saldo orcamental na rubrica respetiva for igual ou
superior ao valor do encargo a assumir.

6. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro ser
processados por conta das verbas adequadas do orcamento do ano seguinte.

7. Cada servico que tenha a seu cargo a execucgdo de obras deverd ter uma
conta corrente da obra, para que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu
custo.

Artigo 12°
Execuciio da Despesa

A) Cabimento

1. Compete ao servico municipal requisitante, apds verificagdo e
cumprimento de todos os formalismos conducentes a realizacdo de uma determinada

despesa, remeter requisicdo interna, devidamente fundamentada, e o mais explicita
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possivel, contemplando, quer as carateristicas especificas do bem pretendido, quer a

classificacdo econdmica e/ou agdo do PPI a que a mesma se refere, ao Setor de
Aprovisionamento, para que este proceda & competente verificagdo de artigos em
stock.

2. Em caso de verificaciio de existéncias em stock, o Aprovisionamento
remete a competente requisi¢do interna ao Armazém para que este proceda a entrega
dos artigos requisitados.

3. Em caso de verificacdo de rutura de stock em artigos requisitados, o
Aprovisionamento emite Pedido de Aquisicdo Externa, a cabimentar pela Secdo de
Contabilidade, apos a qual ird ser submetida a autorizac¢do superior.

4. Apods a competente autorizacdo, o Aprovisionamento esta legitimado para
encetar o procedimento adjudicatério adequado, no 4mbito Decreto-Lei n® 18/08, de
29 de Janeiro e subsequentes alteracdes, regulador dos procedimentos de aquisi¢do
de bens e servicos.

5. Compete ao Aprovisionamento € a Divisdo de Obras Publicas, remeter,
toda a documentagfo relativa ao procedimento de aquisi¢do de bens e servicos e
empreitadas, respetivamente, ao Orgio Municipal com competéncia para a respetiva
autorizagdo, consoante o valor e tipo de procedimento adjudicatério.

6. Para efeitos do nUmero anterior, cada servico serd responsavel pela
definicdo exata e rigorosa das carateristicas especificas, nomeadamente, dos bens,
servicos, ou empreitadas a adquirir, as quais constardo do caderno de encargos a
apresentar.

7. Compete ao Orgio Municipal competente, a analise e autorizacio da
realizagdo da despesa proposta. Tal autorizacdo s6 podera ser efetivada apds a
verificacdo de existéncia de cabimentacdo e de Fundo Disponivel, nos termos do
POCAL e da LCPA e respetivas alteragoes subsequentes.

8. Os processos que ndo possuam dotacdo suficiente para a sua cabimentagio
serdo arquivados na Secfio de Contabilidade para andlise conjunta com o drgédo
Municipal competente durante o més, dai devendo resultar autorizacdo para

realizacdo de eventuais altera¢es or¢amentais.

B et P T
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B) Compromisso

1. A faturagdo devera ser recebida no servico de atendimento e enviada pelo
“Sigma-Flow” para a Sec#o de Contabilidade bem como entregar em papel o original
das mesmas;

2. Compete a Secdo de Contabilidade o registo informatico da mesma,
procedendo, ao envio via “Sigma-Flow”, da fatura ao servigo municipal requisitante,
para aposi¢do de despacho de concordancia/conferéncia.

3. De seguida, o Aprovisionamento procede ao confronto da fatura¢do com
prévios documentos (notas de encomenda, guias de remessa, guias de transporte,
etc.) e respetiva conferéncia com as notas de langamento correspondentes.

4. Para proceder a conferéncia da faturagdo, deverd o Aprovisionamento:

a) Verificar a sua concordancia com a Requisicdo externa contabilistica, emitida e
autorizada;

b) Proceder a sua devolugdo, em tempo 1til, em caso de detecdo de irregularidades na
mesma.

5. O Presidente da Camara ou quem o substituir, autoriza o pagamento e

remete de novo a Contabilidade.

C) Pagamento

1. Compete a Secdo de Contabilidade proceder ao pagamento dos
compromissos assumidos, apos ordem do Orgiio Municipal com competéncia para o
ato.

2. Aquando a emiss@o da ordem de pagamento, deve ser verificada a situacio
tributéria e contributiva do fornecedor, perante o Estado Portugués.

3. Compete a Tesouraria rececionar diariamente as ordens de pagamento e
proceder a sua efetivaciio junto dos fornecedores, bem como proceder a sua

conferéncia com o diario de Tesouraria.

D) Processamento de remuneracoes
1. As despesas relativas a remuneracdes do pessoal serdo processadas pela
Secdo de Contabilidade, mediante informac&o disponibilizada pelo Setor dos

Recursos Humanos, de acordo com as normas e instru¢des em vigor.
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(? 2. As rﬁ/as folhas de remuneracéio devem dar entrada na Contabilidade

até dois dias tuteis antes da data prevista para o pagamento de cada més.

3. Quando se promover a admiss@o ou mudanga de situagio de trabalhadores
depois de elaborada a correspondente folha, os abonos serdo regularizados no
processamento do més seguinte.

Artigo 13.°
Fundos de maneio

1. Compete ao o6rgio executivo a aprovacdo da constituicBo em caso de
reconhecida necessidade, de fundos de maneio, desde que a cada fundo corresponda
uma dotac8o orcamental e este seja regularizado periodicamente e saldado no fim do
ano;

2. A utilizag8o dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas
urgentes e inadiaveis;

3. As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverdo obedecer
ao estabelecido no regime juridico de contratacdo de despesas pliblicas;

4. A deliberagdo para autorizagdo anual dos fundos a atribuir pelo 6rgdo
executivo deverd ser exarada sobre documento que evidencie:

a) O responsavel pelo fundo;

b) A dotagdo orcamental anual;

¢) Rubrica ou rubricas disponiveis para a assun¢go da(s) despesa(s);

d) Data para reforco ou reconstitui¢do do fundo.

Artigo 14.°
Assunciio de compromissos plurianuais

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

2. Ficam igualmente autorizadas as despesas plurianuais decorrentes de

contratos que ndo constem do numero anterior ¢ que em cada um dos 3 anos
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segulntes ndo ultrapassem 99.759,58€, bem como os compromissos plurianuais que

resultem de reprogramacGes fisicas e financeiras de projetos.

Artigo 15.°
Autorizacdes assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os
compromissos assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos
previstos na LCPA e no Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, as seguintes
despesas:

a) Vencimentos e salarios;

b) Subsidio familiar — criangas e jovens;

¢) GratificagOes, pensdes de aposentacdo e outras;

d) Ajudas de custo, horas extraordinarias e outros abonos eventuais ou

permanentes ndo descritos nas alineas anteriores;

e) Encargos de empréstimos;

f) Rendas;

g) Contribui¢bes e impostos, reembolsos € quotas ao Estado ou organismos

seus dependentes;

h) Agua, energia elétrica, gés;

1) Comunicagdes telefonicas e postais;

j) Prémios de seguros;

k) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente

celebrados.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas
entidades por Operagdes de Tesouraria.

3. Autorizagdo para contratacdo de empréstimos, a curto prazo, nos termos do
n°. 2 do artigo 50 da Lei 73/2013, de 3 de setembro.

4. Autorizagdo para a delegacdo de competéncias da Camara, nas Juntas de
Freguesia do Concelho, designadamente em matéria de investimentos, ao abrigo da

alinea k) do n°. 1 do artigo 25° da Lei 75/2013, de 12 de setembro.
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Artigo 16.°

Gestdo dos bens moveis e imoveis da Autarquia

1. A Gestdo do Patriménio Municipal executar-se-4 nos termos do
Regulamento de Cadastro e Inventario da vAutarquia, competindo ao Setor do
Aprovisionamento e Patrimoénio, a atualizagdo permanente do inventario dos bens
possuidos pela Autarquia.

2. Nos termos do n° 1, do artigo 34.° conjugado com a alinea g) e h), do n° 1,
do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, fica o Presidente da Camara
autorizado a alienar os bens iméveis.

3. As aquisi¢Oes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opg¢des
do plano, nomeadamente o plano plurianual de investimentos € com base nas
orientacdes do Orgfio Executivo, através de requisi¢ées externas ou documento
equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis
com competéncia para autorizacdo de despesa, apos verificagdo e validagdo do

cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 17.°
Gestio de Stocks

1. O servigo responsavel pelo armazenamento de bens, deve acautelar as
quantidades minimas necessarias.

2. O stock de bens serda um recurso de gestdo a usar apenas no estritamente
necessario a execugdo das atividades desenvolvidas pelos servigos.

3. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracdo direta,
deverdo ser objeto de registo no sistema de gestdo de stocks, associados aos
respetivos centros de custo.

Artigo 18.°
Isencdes e reducoes de Taxas

1. No exercicio econdmico de 2016, para efeitos do disposto no n° 2 do artigo
16° da Lei n°® 73/2012, de 3 de setembro, € fixado o valor de 5.000,00 € como limite &
despesa fiscal.

2. Até ao limite fixado no n.° anterior pode a Cdmara Municipal, sob proposta

devidamente fundamentada, conceder isengdes ou reducles dentro dos limites
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estabelecidos nos regulamentos municipais em respeito pelo principio da legalidade
tributaria previsto no n° 9 do art.® 16° da Lei n° 73/2013, de 3 de setembro.

3. A concessdo de isengdes ou redugdes ao abrigo do n° 2 fica limitado, por
sujeito passivo, a 5% do limite fixado no n°® 1, quando ultrapassado este valor a

isengdo ou redugdo deve ser autorizada pela Assembleia Municipal.

Artigo 19.°
Duvidas sobre a execu¢do do Or¢amento
As duvidas que se suscitarem na execugfio do Orgamento e na aplicaciio ou
interpretagdo das Normas de Execugfo do Orgamento serdo resolvidas por despacho

do presidente da CAdmara Municipal.

Mogadouro, 19 de outubro de 2016.

O Presidente da Camara Municipal,

(Francisco José Mateus Albuquerque Guimardes)
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