


Capitulo I — DiSPOSICOES GETALS .....veeeurieiiiieeiiieeiieeeiiee ettt e ettt e eite e st e e sbeeesabeessabeeeibeesaaeesanees 3
ATEZO 1.7 = ODJECLO ..ottt ettt et e bbbt esbb e et esbbesbeesaeeebee e 3
ATHZO 2.° = AIMDILO - 11voveveirierie ettt 3
Artigo 3.° - Execugao Or¢amental........coo.eeiiiiiiiiiiiniieiiieie ettt 4
Artigo 4.° - Modificac0es a0 OICAMENTO. .......coueerureriiieriierieeiienteete et ere s eree e e sreesneesreees 5
Artigo 5.° - Candidaturas a Fundos Comunitétios e outras Comparticipagoes ...........ccecueeueenne 6
Capitulo IT — Receita Or¢amental............cccueeeeuieiiiieeiiieeiee et eeeeeeieeesveeesreeeseaeeeereeeaaeeenenes 6
Artigo 6.° - Principios Gerais de Execucdo da Receita.........ccocueeeviiiiniiiiniiiiniiiiicenieeceeee 6
Artigo 7.° - Entrega das Receitas Cobradas ..........cceeecveeeiiieeiiieeiieeciie e 7
Artigo 8.° - Valores Recebidos por Transferéncia bancaria............ccceecueeeviiennieennieennieenieeenne 8
ATEZO 9.7 = CAUGOLS ..ttt ettt ettt et e bt et e b bt eabeesabeeabeesabeebeesaaeebeens 8
Capitulo IIT — Despesa Orcamental ...........c.ceeeveeeiiieeiiieeiiieeiieeeee et eereeesereeereeeeaeeenenes 8
Artigo 10.° - Principios Gerais de Execucao da despesa.........cceeevveeeriiieniieinieennieeeieesieeenae 8
Artigo 11.° - Fases de Realizag30 da DesSpesa........ccouerieiriiiiiiiniiiiieieeieerteeeese et 9
Artigo 12.° - AUtorizagOes ASSUMIAAS ....ccovuvieriiiieriiiieniieeeiie ettt et e st e et esiteesaaeeas 11
Artigo 13.° - GestA0 de CONLTALOS ....ecvuvireriieeriieeiiieerteeeiteeeieeeesteeesteeesseeessseeensseeensseesnsneennes 11
ATtIZ0 14.° - PAZAMENLOS. .....viiiiiiieiiiie ettt ettt ettt e et e et e e et e e sabeessreesbaeeas 12
Artigo 15.° - Processamento de RemMUNETragOes. ......cccuvieeruiieeiiiieeiiieeiieeeieeesieeenveeeiveeeenee e 12
Artigo 16.° - FUNAOS A& MANEIO .......eeviuiiiiiiiieiiieeeite ettt et 12
Capitulo IV — DiSpoSicOeS FINAIS.....cccuiiiiiiiiiiiiiiiie ettt s 13
Artigo 16.° - Controlo Or¢amental...........cc.eeeeuieeiiieeiiieeiiee e eeieeesreeesreeesveeeeaeeeeaeeenes 13
Artigo 17.° - DUVIAAS € OMUISSOES ....eeeeuvrieiiiieeiiieeiteeeiteeeiteesite e st e et e esibeeesibeessiteesareesaaeens 13

4

Pdgina 4 de 14



ORCAMENT Onmvak 2015

Normas de Execucao do Orcamento Municipal para 2015

O presente normativo estabelece as regras necessdrias a execucdo dos documentos
previsionais para o ano de 2015, em complemento das disposi¢des constantes do Decreto Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), na sua atual redagdo, da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro — Regime Financeiro
das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais, da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro,
Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA) e do Decreto Lei n.° 127/2012, de

21 de junho, que estabelece os procedimentos necessarios a aplicagdo da LCPA.

Os documentos previsionais permitem identificar as previsdes estabelecidas pelos 6rgaos
autarquicos sendo constituidos pelas Grandes Opg¢des do Plano e o Or¢amento. As Grandes
Opcodes do Plano incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de Atividades
Municipais (PAM) que, em conjunto, definem a politica de desenvolvimento estratégico do
Municipio. Este normativo visa garantir o efetivo e rigoroso controlo da execu¢@o orcamental,
necessdario a implementacdo da politica definida, bem como ao cumprimento das metas

estabelecidas no Plano de Saneamento Financeiro (PSF) para o exercicio de 2015.

Capitulo I

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

A execugio das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento para o ano de 2015 sio aplicdveis as
regras e procedimentos complementares necessdarios ao cumprimento das disposicoes
constantes do Decreto Lei n.° 54-A/99, na sua atual redacdo, da Lei n.° 73/2013, da Lei
n.°8/2012 e do Decreto Lei n.° 127/2012, constituindo estes diplomas legais, no seu conjunto,

o quadro normativo de execugdo, atentos os objetivos de rigor e conten¢do orcamental.
Artigo 2.°
Ambito

Estas normas aplicam-se a todas as unidades organicas do Municipio, que de forma direta ou
indireta interferem na execugao orcamental, quer seja ao nivel de arrecadagdo de receita ou da

realizacdo de despesa.
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Artigo 3.°

Execucao Orcamental

1 - A execugdo orcamental, deve pautar-se sempre pelos principios da utilizag@o racional das
dotagcdes aprovadas e da gestdo eficiente de tesouraria. Para além dos principios or¢amentais
preconizados no POCAL a realizacdo das despesas tem que ser justificada atendendo a

critérios de economia, eficiéncia e eficacia.

2 — A execugdo orcamental deve ainda obedecer as normas legais estabelecidas na LCPA, nao

podendo conduzir, em qualquer momento, ao aumento dos pagamentos em atraso.

3 — A gestao orcamental definida pelo Executivo Municipal, baseada em medidas de
contencdo de despesa, bem como as metas or¢camentais preconizadas no PSF, determinam que
todos os servigos da Autarquia efetuem uma rigorosa gestao dos meios financeiros afetos as

respetivas atividades.

4 — A anualidade do or¢camento, consagrado no Ponto 3.1 do POCAL, implica o seu inicio de
vigéncia a 1 de janeiro de cada ano civil, iniciando-se nessa data a respetiva execucdo, pelo
que, de forma a assegurar o equilibrio financeiro e dar cumprimento aos compromissos

assumidos e ndo pagos, deve-se respeitar a seguinte ordenagao:

a) Registo de toda a divida transitada, ou seja, de todos os compromissos faturados no

ano de 2014, cujo pagamento ndo tenho sido efetuado;

b) Registo de todos os compromissos assumidos em 2013 que ainda ndo tenham sido

objeto de faturacao;

c) Registo dos compromissos inscritos no ano de 2013 em compromissos de anos

futuros, na parte respeitante ao ano de 2014;

d) Registo das propostas de cabimento que ndo foram comprometidas em 2013 (proposta
de cabimento por requisitar), como € o caso dos procedimentos de concurso que nao

foram ainda adjudicados.

5- Considerando o estipulado na LCPA que impede a assuncdo de compromissos que
excedam os fundos disponiveis, s6 poderd proceder-se a cabimentacdo de novas despesas

quando estejam sequencialmente cumpridas as etapas mencionadas no nimero anterior.
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Artigo 4.°

Modificacoes ao Orcamento

1 - O orcamento € um documento previsional, sendo que apenas a respetiva execugao reflete a
realidade financeira da atividade autdrquica, que pode consequentemente originar situagdes de
impossibilidade de realizacdo de despesas ou de arrecadacdo de receitas, como sejam a
insuficiéncia de dotacdes ou a inexisténcia de rubricas. Nestas circunstancias impde-se a

aplicacdo do mecanismo das modificagdes orcamentais, que podem ser de dois tipos:

a) Revisao or¢amental, quando se verifique a necessidade de proceder ao aumento global
da despesa, salvo quando se trate da aplicacdo de receitas legalmente consignadas,
empréstimos contratados ou nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovacdo
do orcamento. Na revisdo orcamental pode ser utilizado como contrapartida, o saldo

da geréncia anterior, o excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas

previstas, ou outras receitas que as autarquias estejam autorizadas a arrecadar;

b) Alteracdo orcamental, quando se trate de reforcos de dotagdes de despesa resultantes
da diminui¢do ou anulacdo de outras dotagdes. As alteragdes podem ainda incluir
reforcos ou inscricoes de dotagdes de despesa por contrapartida do produto da

contragcao de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas.

2 — As modificacdes as Grandes Op¢des do Plano (PPI e PAM) consubstanciam-se também
em revisdes e alteragdes, sem prejuizo das adequadas modificagcdes no orcamento,

nomeadamente:

a) Revisao orcamental, quando se verifique a necessidade de incluir e/ou anular projetos

considerados nos documentos iniciais;

b) Alteracdo orcamental quando se proceda a realizacdo antecipada de agdes previstas
para anos posteriores, a modificacdo do montante das despesas de qualquer projeto

aprovado e a correcao de alguns dos elementos caraterizadores dos projetos.

3 — Qualquer que seja o tipo de modificacdo a realizar, o procedimento a adotar deverd

considerar:

a) A documentacdo de suporte: os servigos responsaveis pela execug¢do do or¢camento
devem enviar para a Area Funcional de Recursos Financeiros um mapa que inclua a

referéncia as rubricas a alterar com as devidas justificacoes;
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b) As modificagdes devem respeitar sempre os principios e regras or¢amentais;

¢) A Area Funcional de Recursos Financeiros, elabora uma proposta de Modificacio
Orcamental que submete a consideragdo do Chefe da Divisao de Administragcdo, Geral

Finangas e Modernizagdo (DAGFM);

4 — Compete ao Presidente do Orgdo Executivo, no uso da competéncia delegada pela CAmara
Municipal, aprovar as alteragdes or¢amentais, dando posteriormente conhecimento a Camara
Municipal. As alteracdes orcamentais por contrapartida da diminuicdo ou anulacdo das
dotacdes da Assembleia Municipal t€ém obrigatoriamente de ser aprovadas por este Orgao

deliberativo.

5 — Compete a Camara Municipal, submeter a aprovacdo da Assembleia Municipal as

propostas de revisdes orcamentais.

Artigo 5.°

Candidaturas a Fundos Comunitarios e outras Comparticipacoes

7z

1 - O Servico de Projetos e Candidaturas a Fundos Comunitarios é responsdvel pela
apresentacdo e gestdo de candidaturas a programas de apoio ao desenvolvimento de atividades

e investimentos.

2 - Os servigos de Contabilidade e de Tesouraria, devem fornecer a documentacao solicitada

pelo servico de Projetos e Candidaturas a Fundos Comunitarios.

Capitulo 11
Receita Orcamental

Artigo 6.°

Principios Gerais de Execucio da Receita

1 — De acordo com o Ponto 2.3.4.2 do POCAL, as receitas s6 podem ser liquidadas e
arrecadadas se tiverem sido objeto de inscri¢do orcamental adequada, podendo, no entanto,

ser cobrada para além dos valores inscritos no or¢amento.

2 - As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do or¢amento do ano em que a cobranga se efetuar.
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3 — A liquidagdo e cobrancga de taxas, pregos e outras receitas municipais respeitam o disposto
na Norma de Controlo Interno e nos regulamentos municipais que estabelecam regras para o

efeito, bem como outros diplomas legais em vigor.

4 — A restituicdo de importancias recebidas compete a DAGFM, mediante proposta emitida

pelos servicos responsdveis e superiormente autorizada.

Artigo 7.°

Entrega das Receitas Cobradas

1 — O Municipio dispde de varios postos de cobranga de receita que, por estarem distantes da
Tesouraria da Autarquia e/ou por encerrarem em hordrio posterior, procedem a entrega dos
montantes recebidos e/ou documentos justificativos de depdsito até ao dia util imediato ao da

cobrancga.

2 — A receita proveniente dos parcometros € recolhida por equipamento préprio, efetuando-se
de imediato o correspondente depdsito bancario. O comprovativo do depdsito é entregue na
Tesouraria apds emissdo da respetiva guia de receita pela Subunidade Organica de Taxas e

licencas (SOTAL).

3 — A receita liquidada e cobrada no Gabinete de Apoio ao Municipe (GAM), é entregue na
Tesouraria com as respetivas guias de receita e folhas de caixa com a identificacdo de cada

responsavel pela cobranca.

4 — A cobranga efetuada nos locais que dispde de aplicacdo informética de Faturagdo Diversa,
¢ entregue na Tesouraria juntamente com a guia de receita gerada automaticamente na

aplicacdo informéatica POCAL.

5 — A receita cobrada nos restantes servicos € entregue na Tesouraria do Municipio com a

respetiva guia de receita emitida pela SOTAL.

6 — Os terminais de pagamento automatico (TPA) existentes nos servicos municipais sao
encerrados diariamente, permitindo o crédito imediato na conta da autarquia. Os
comprovativos dos fechos didrios dos TPAs, sdo entregues na Tesouraria com as respetivas
guias de receita, possibilitando a conferéncia e registo contabilistico dos créditos nas contas

bancarias.
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Artigo 8.°

Valores Recebidos por Transferéncia Bancaria

1 — Os servigos municipais que disponibilizem os dados para pagamento por transferéncia
bancdria, devem solicitar aos municipes o envio do correspondente comprovativo de
transferéncia para o servigco responsavel pela cobranca, permitindo a regularizacdo da divida

€m causa.

2 — Os montantes creditados nas contas do Municipio por Organismos do Estado, sdo

regularizados através da guia de receita emitida pelo Servigo de Contabilidade.

Artigo 9.°

Caucoes

1 — Os servicos que rececionem caugdes ou garantias bancérias, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicio de bens e servigos, processos de
licenciamento, entre outros, devem remeter o original para a Area Funcional de Recursos

Financeiros que procedera ao seu registo, anexando-se copia ao processo administrativo.

2 — Compete ao Servico de Contabilidade emitir as guias de receita, referentes a retengdes
efetuadas nos pagamentos realizados aos empreiteiros, para refor¢co das caugdes prestadas

com vista a garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais.

3 — A libertacdo de caugOes ou garantias bancdrias, € feita pelo servico de Contabilidade
mediante informacdo do servigo responsdvel pelo processo, nos termos da legislacio em
vigor, mencionando as condi¢des de libertacdo com a identificacio do processo a que

respeitam.

Capitulo 11T
Despesa Orcamental
Artigo 10.°
Principios Gerais de Execuciao da Despesa

1 — A execugdo do orcamento da despesa deve respeitar as normas preconizadas no POCAL,
na Lei n.° 73/2013, na LCPA e ainda o Decreto Lei n.° 127/2012 que estipula as normas

disciplinadoras dos procedimentos necessarios a aplicacdo da LCPA.
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2 — Nenhuma despesa pode ser cativada, assumida, autorizada e paga sem que sejam

cumpridas cumulativamente as seguintes condicoes:

a)

b)

Conformidade legal, devem ser analisados os aspetos formais na realizacdo das
despesas publicas que se enquadrem nas atribuicdes e competéncias da Autarquia. O
principio da legalidade pressupde a existéncia de lei que autorize a realizacdo da
despesa;

Regularidade financeira, a despesa s poderd ser realizada se existir inscricdo

or¢amental, correspondente cabimento prévio e adequada classificagdo or¢camental;

¢) Emissao do nimero de compromisso vélido e sequencial que € refletido na ordem de

compra, nota de encomenda ou documento equivalente. Os agente econdémicos que
fornecam bens ou servigcos que ndo respeitem esta obrigatoriedade ndo poderdo

reclamar da Autarquia o respetivo pagamento;

d) Economia, eficiéncia e eficicia, deverd ser analisada a utilidade e prioridade da

despesa.

3 — Nao podem ser assumidos compromissos que excedam os fundos disponiveis, salvo

disposi¢do legal em contrério.

4 — 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 orcamento que estiver em vigor no momento

precedente ao seu pagamento.

Artigo 11.°

Fases de Realizacio da Despesa

1 — O processo de realizacdo de despesas envolve um conjunto de atos e procedimentos de

natureza administrativa e financeira, com a seguinte sequéncia:

a)

O servico requisitante elabora uma proposta de despesa, remetendo a requisi¢ao
interna, devidamente fundamentada, contemplando as caracteristicas técnicas do bem
ou servico ao responsavel pela autorizacdo da despesa, que caso autorize, a remete

para o Servico de Armazém para verificagao da existé€ncia dos artigos em stock;

b) Verificando-se a existéncia em stock, € providenciada a entrega dos bens ao servigo

requisitante, em caso de rutura de stock, o Servico de Aprovisionamento e

Empreitadas emite o pedido de aquisicao (PAQ). Nesta fase € confirmada a inscri¢dao
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c)

d)

g)

h)

)

da despesa no or¢amento com dotacdo disponivel e emitida a proposta de cabimento.
Caso ndo exista dotacdo orcamental disponivel, € solicitado o reforco da rdbrica
através de uma modificacdo orcamental ou cancelada a intencdo de realizacdo da

despesa;

Autorizada a proposta de cabimento, a Area Funcional de Recursos Fisicos, diligéncia
no sentido de encetar o procedimento de aquisicio adequado, de acordo com a

legislacao em vigor, submetendo-o a autorizacao superior;

Na fase da adjudicacdo da proposta economicamente mais vantajosa, € retificado o

valor do cabimento, e emitido o compromisso no momento da celebra¢do do contrato.

Nenhum compromisso deve ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos
disponiveis. O registo do compromisso deve ser efetuado com a antecedéncia minima
de trés meses da data prevista de pagamento. As despesas permanentes como saldrios,
comunicacoes, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento anuais ou plurianuais,

devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante de trés meses;

A rececdo da fatura € feita pela Subunidade Organica de Administracdo e Atendimento
Geral que procede ao seu registo informdtico e ao envio via Sigma Flow para o

Servi¢o de Aprovisionamento e Empreitadas;

O Servigo de Aprovisionamento e Empreitadas confronta a fatura com os documentos
do processo de aquisicao (requisi¢do, nota de encomenda, guia de remessa), efetuando
o registo em faturas em rece¢do e conferéncia € 0 envio ao Servigo requisitante para
validacdo. No caso de a fatura ndo se encontrar em concordancia com a requisi¢ao

externa/contabilistica é devolvida pelo Servigo de Aprovisionamento e Empreitadas;

Efetuada a confirmacgdo da fatura, a mesma € remetida ao servico de Contabilidade

para processamento;

Relativamente aos processos de empreitadas, o servico de Contabilidade emite o
correspondente cabimento, efetuando o compromisso na celebragcdo do contrato.
Posteriormente, os autos de medi¢do sdo enviados pelo servico de Aprovisionamento e
Empreitadas para a Contabilidade que efetua a validagdo das faturas com os respetivos

autos. Caso se verifique alguma irregularidade € efetuada a devolucgao da fatura.
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Artigo 12.°

Autorizacoes 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, as seguintes despesas:

a) Vencimentos, abonos, gratificacdes, pensdes de aposentacio e outras regalias sociais;

b) Encargos de empréstimos;

¢) Rendas;

d) Contribuicdes e impostos, reembolsos ao Estado ou organismos dependentes;

e) Energia elétrica, gés e outros encargos com instalagdes;

f) Comunicacdes telefénicas e postais;

g) Prémios de seguros;

h) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados.
2 — Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos a entidades por Operacdes de
Tesouraria.

Artigo 13.°
Gestao de Contratos

1 — Compete a Area Funcional de Recursos Fisicos coordenar os processos de aquisi¢ao de
bens e servigos e empreitadas em obediéncia ao Codigo dos Contratos Publicos e as regras de

instrucdo de processos sujeitos a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.
2 — Compete a cada um dos servicos requisitantes a gestdo dos contratos em vigor.

3 — As modificagdes, incumprimentos contratuais, aplicacdo de penalidades, ou outras
questdes relacionadas com a execucdo dos contratos, devem ser analisadas conjuntamente
com o servigo requisitante e a Area Funcional de Recursos Fisicos para proceder a tramitacao

adequada.
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Artigo 14.°

Pagamentos

1 — Apés o processamento das faturas, a Area Funcional de Recursos Financeiros juntamente
com o Servico de Contabilidade, efetua a selecdo e listagem das obriga¢cdes a liquidar face a

disponibilidade de tesouraria.
2 — A selecdo das faturas a liquidar € feita de acordo com a LCPA.

3 — Nao podera ser efetuado nenhum pagamento sem prévia verificacdo da situacdo

contributiva e tributaria do fornecedor ou entidade.

4 — Compete ao Servico de Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento e

submete-las a autorizacdo do Executivo Municipal.
5 — Os pagamentos sdo efetuados preferencialmente por transferéncia bancdria.

6 — Compete a Tesouraria efetuar aos pagamentos e proceder a conferéncia das ordens de

pagamento com a folha de caixa e com o resumo didrio de tesouraria.

Artigo 15.°

Processamento de Remuneracoes

1 — As ordens de pagamento relativas a remuneracoes, serdo processadas pela Contabilidade
mediante informagdo enviada pela Area Funcional de Recursos Humanos, até 2 dias uteis da

data prevista de pagamento deliberada pelo Executivo Municipal.

2- Devem ainda ser enviadas para a Contabilidade a relacdo de penhoras sobre vencimentos, a
relacdo de descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranca Social, e demais

entidades beneficiadoras de descontos sobre os trabalhadores.

Artigo 16.°

Fundos de Maneio
1 — Os Fundos de maneio sdo constituidos de acordo com o estipulado no Regulamento de
Fundos de Maneio do Municipio em vigor.

2 — No momento da constitui¢do dos fundos de maneio é efetuado o compromisso nas

ribricas orcamentais previstas no regulamento.
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3 — Os fundos de maneio sao regularizados mensalmente apds entrega, na Contabilidade, dos
documentos justificativos por parte dos responsdveis por cada fundo, ndo podendo conter

despesas ndo documentadas.

Capitulo IV

Disposicoes Finais

Artigo 16.°

Controlo Orcamental

1 — O controlo orcamental é efetuado mensalmente pela Area Funcional de Recursos
Financeiros, através da andlise dos mapas de controlo or¢camental da receita e da despesa, do

resumo didrio de tesouraria e demais mapas de execucdo orcamental.

2 — Diariamente € confrontado, pelo Servi¢o de Contabilidade, o resumo didrio de tesouraria

com o didrio de receita e despesa, bem como com as folhas de caixa.

Artigo 17.°

Duvidas e Omissoes

Os casos omissos e as davidas ou esclarecimentos a aplicagdo das disposi¢des normativas

expostas, sdo dirimidas por Despacho do Presidente da Camara Municipal.

Mirandela, 26 de novembro de 2014.

O Presidente da Camara Municipal,

~

[
_— 7 Ay

-

Anténio-JoséPires Almor Branco
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