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NOTA INTRODUTORIA

A gestdo municipal encerra em si mesma um conjunto de atividades inerentes a
gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas e que
pressupdem a adogédo de mecanismos reguladores e de agdes de controlo.

Importa portanto estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
meétodos e procedimentos que contribuam para que a prossecugédo das atividades
se desenvolva de forma ordenada e eficiente, que € o que se pretende com o
documento presente, ao mesmo tempo que se cumpre com um dos desideratos
legais de, relativamente ao exercicio econémico de 2024, ter aprovadas as Normas

de Execucao de indole contabilistico-financeira.



CAPITULO |

Ambito e Regras Gerais de Execugio

Artigo 1.°- Definicao e Objeto
1. O presente normativo estabelece um conjunto de regras e procedimentos

especificos, inerentes a execucado do orgamento do municipio para 2024, de modo
a garantir o cumprimento dos documentos previsionais e dos principios
orgamentais, nos termos das normas nao revogadas pelo Decreto-Lei n.° 192/2015
de 11 de setembro do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacao
atual, da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, bem como da Lei do Orcamento de
Estado e da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (Lei n.° 8/2012,
de 21 de fevereiro e Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho), com as respetivas
alteragdes, e respeitando as normas do SNC-AP — Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administragdes Publicas.

2. E objeto deste normativo a criacdo de condi¢cdes para a integragdo consistente
da atividade financeira desenvolvida pelos servicos municipais, numa contabilidade
publica moderna que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestao,

tendo presentes os objetivos de rigor e contencédo orcamental.

Artigo 2.°- Ambito de Aplicacéo
O presente normativo é obrigatoriamente aplicavel a todos os servigos do

Municipio.

Artigo 3.°- Execugéo Orgamental
1. A execugado orcamental compreende a pratica de todos os atos que integram a

atividade financeira desenvolvida pelos servicos municipais na prossecucado das
suas atribuicdes, traduzindo-se num veiculo de informagao continua e necessaria
ao acompanhamento de todo um processo de realizacdo de despesas e de
arrecadacao de receitas.

2. Na execugdo orcamental, devem ser tidos sempre em consideragdo o0s
principios da mais racional utilizacdo possivel das dotagbes aprovadas e da gestao

eficiente da tesouraria. Segundo o principio da utilizagao racional das dotacdes



aprovadas, a assuncao dos custos e das despesas deve ser justificada quanto a
necessidade, utilidade e oportunidade.

3. Durante o ano econdmico de 2024, a utilizagao das dotacbes orcamentais
fica dependente da existéncia de fundos disponiveis a curto prazo, previsto ao
abrigo do disposto na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA) e alteracdes, se
aplicavel.

4. E essencial proceder & adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as
despesas realizadas, de modo que seja preservado o equilibrio financeiro, pelo que
obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a. Registo, no inicio do ano econdémico, de todos os compromissos
assumidos no ano de 2023 que tenham fatura ou documento
equivalente associados e nao pagos (divida transitada);

b. Registo, no inicio do ano econdémico, de todos 0s compromissos
assumidos em 2023 sem fatura associada;

c. Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos
compromissos de anos futuros e dos contratualizados para 2024
(empréstimos, empreitadas,...);

d. Registo dos compromissos referentes a despesas de funcionamento,
remuneragoes certas e permanentes, sendo que estes deverdo ser
efetuados pelo encargo estimado até ao final do ano, ou até ao fim do

prazo do contrato (se inferior ao ano econémico).

Artigo 4.° - Processos de despesa transitados
1. Os compromissos assumidos para o ano de 2023 para os quais nao foram

apresentados faturas, serdo objeto de reapreciacdo em 2024.

2. Na transicdo do ano, as dotacdes nas rubricas das Grandes Opcdes do Plano
(GOP), que apds o registo dos compromissos assumidos e ndo pagos, se revelem
excessivas, poderao ser objeto de uma alteragdo orgamental, sendo as novas
rubricas reforgadas por indicagdo do Vereador com o pelouro financeiro ou

Presidente da Camara Municipal.



Artigo 5.° - Modificagdes ao Orgamento e as Grandes Op¢des do Plano
1. O Municipio, baseado em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as

medidas necessarias a gestéo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando
através do mecanismo das modificacbes orcamentais, as dotagdes disponiveis de
forma a permitir uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor
custo financeiro, no cumprimento estrito do disposto nos niumeros 8.3.1. do POCAL
— Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais (um dos pontos né&o
revogados pelo Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro).
2. Sem prejuizo dos principios orcamentais e das regras previsionais para ocorrer a
despesas nao previstas ou insuficientemente dotadas, o orgamento pode ser objeto
de alteragdes permutativas ou modificativas.
3. O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a uma alteragéo
orcamental modificativa, salvo quando se trate da aplicagcédo de receitas legalmente
consignadas, empréstimos contratados ou da nova tabela de vencimentos
publicada apds a aprovacao do orcamento inicial.
4. Na alteragcdo orcamental modificativa podem ser utilizadas as seguintes
contrapartidas, para além das referidas no numero anterior:

a) Saldo orgamental apurado;

b) O excesso/défice de cobranga em relagdo a totalidade das receitas

previstas no orcamento;

c) Outras receitas que a Autarquia esteja autorizada a arrecadar.
5. A inscrigdo de novas rubricas da despesa resultante da diminuicdo ou anulagao
de outras dotagdes, ou no caso de aumento da despesa, com exceg¢ao das
referenciadas como contrapartida das alteragcbes permutativas (rubricas
orgamentais exclusivamente utilizadas em contrapartida de receitas legalmente
consignadas e empréstimos contratados), leva a necessidade da elaboragao,
apreciagao e aprovagao de uma alteragao orgamental modificativa.
6. As alteragcbes permutativas podem incluir reforcos de dotacdes de despesas
resultantes da diminuicdo ou anulagdo de outras dotagdes, podendo ainda incluir
reforcos ou inscricbes de dotacbes de despesa por contrapartida do produto da
contragao de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas.
7.Do mesmo modo, as modificacbes as Grandes Opgdes do Plano
consubstanciam-se em alteracbes orgcamentais modificativas e alteragdes

orcamentais permutativas, tendo as primeiras lugar sempre que se torne
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necessario incluir e/ou anular projetos no mesmo considerados, implicando as
adequadas alteragcdes no orgcamento, quando for o caso.

8. Por outro lado, a realizagao antecipada de agdes previstas para anos posteriores
ou a modificagdo do montante das despesas de qualquer projeto constante das
Grandes Opgoes do Plano aprovados devem ser precedidas de uma alteragao
orcamental permutativa aos planos, sem prejuizo das adequadas alteragdes no

orgamento, quando for o caso.

Artigo 6.° - Dotagdes Orcamentais
1. As dotacdes inscritas no Orgcamento comparticipadas por Fundos Comunitarios,

ou outros, ndo deverao ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas para la da
contrapartida do préprio Municipio.

2. O reforgo do Orgcamento, decorrente da aplicacdo de receitas legalmente
consignadas, so devera ser considerado com a efetiva atribuicdo (homologagéao)

pela entidade competente.

CAPITULO 11
Disponibilidades

Artigo 7.° - Numerario existente em caixa
1. A importdncia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao

indispensavel, nao devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades
diarias do Municipio.

2. O Municipio da preferéncia as movimentagdes por instituicbes bancarias,
devendo, sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via
eletronica.

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao considerado
indispensavel, o mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo
Municipio no dia util seguinte ou, atentas as condi¢gdes de seguranga, por meio de
deposito em cofre noturno.

4. Compete ap servigco de tesouraria assegurar o depodsito diario em instituicdes

bancarias das quantias referidas no ponto anterior.



Artigo 8° - Valores em caixa
1. Em caixa, na tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na

moeda com curso legal no territério nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.

Artigo 9° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
1. Os funcionarios da tesouraria sao responsaveis pelos fundos, montantes e

documentos a sua guarda.

2. A tesoureira responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe séo
confiadas.

4. A responsabilidade por situagbes de alcance nao € imputavel ao responsavel
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das
suas fungdes de gestéo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido
com dolo.

5. Sempre que no ambito de agdes inspetivas se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do responsavel da tesouraria, o Vereador com o pelouro
financeiro, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dara instrugdes as
instituicdes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os elementos

de que necessite para o exercicio das suas fungodes.

Artigo 10° - Balango a Tesouraria
1. O Balango a Tesouraria (BT) é um dos métodos e procedimentos de controlo

utilizado para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detecdo de
situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatidao e a integridade dos registos
contabilisticos.
2. O BT é efetuado, se possivel, uma vez por trimestre, sem aviso prévio, por um
trabalhador afeto a divisdo da area financeira, e, ainda sempre que se verifiquem
as seguintes situacoes:

a. For substituido(s) trabalhador(es) da Tesouraria;

b. Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;



c. No final e no inicio do mandato do érgao executivo eleito ou do 6rgao que o
substituiu (em caso de dissolugéo).

3. Os trabalhadores indicados para a realizagdo do BT, “responsaveis pela
contagem”, sao designados pelo chefe da divisdo da area financeira com caracter
de rotatividade, ou, no seu impedimento, pelo Vereador com o pelouro financeiro.
4. Todos os documentos sdo assinados pelos intervenientes, com aposicdo da
identificacao e qualidade em que o fazem, de forma legivel.
5. O termo de contagem é digitalizado e o suporte de papel, enquanto existir, fica
a guarda da divisao da area financeira.
6. As diferengas apuradas deverdo ser explicadas pelo tesoureiro e pelo

responsavel da reconciliacdo bancaria.

Artigo 11.° - Abertura e movimento das contas bancarias
1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia autorizagdo da Camara

Municipal (CM), sob proposta da divisdo da area financeira.

2. As contas bancarias referidas no numero anterior sdo sempre tituladas pelo
municipio e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou codigos
eletrénicos, sendo uma do Presidente do érgdo executivo ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito e outra da tesoureira ou sua substituta.

3. Ap6s aprovacgao pela CM deve o chefe da divisdo da area financeira mandar

inserir na aplicagdo SNC-AP a nova conta.

Artigo 12.° - Emisséo e guarda de cheques
1. Os cheques sao emitidos por trabalhadores afetos a divisdo da area financeira.

2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a
partir do 8.° dia da data de emissao), nos termos da Lei Uniforme sobre os
Cheques, verificado no momento de realizacdo da reconciliagao, a tesoureira deve
proceder ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, comunicando o
facto aos servicos de contabilidade para proceder aos respetivos registos
contabilisticos de regularizagao.

3. E vedada a assinatura de cheques em branco.
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4. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar
gue os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito

e ao seu destinatario.

Artigo 13° - Cartdes de débito e ou cartdes de crédito
A adocgao de cartdes de crédito e/ou cartdes de débito como meio de pagamento

depende de aprovacéo pela CM, devendo o referido cartdo estar associado a uma

conta bancaria titulada pelo Municipio.

Artigo 14.° — Equivalentes de Caixa
Equivalentes de caixa s&o investimentos a curto prazo de elevada liquidez,

facilmente convertiveis para quantias conhecidas de dinheiro e que estao sujeitos a

um risco insignificante de alteragdes no valor.

Artigo 15.° - Natureza do risco
E proibida a realizacdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencgao

constar das propostas das instituicbes consultadas.

Artigo 16.° - Realizacao
1. Caso haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos

ativos municipais deve o Municipio, através da divisdo da area financeira, efetuar
equivalentes de caixa, consultando varias instituicbes de crédito, atenta a relagao
custo/beneficio da operacao.

2. E responsavel pelo processo negocial o chefe da divisdo da area financeira ou
quem este indique, devendo de cada fase do processo ser dado conhecimento ao

Vereador do pelouro financeiro.

Artigo 17.° — Atividades de Financiamento
Atividades de Financiamento sao atividades relacionadas com a aquisicdo e a

alienacado de ativos de longo prazo e de outros investimentos nao incluidos em

equivalentes de caixa.
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Artigo 18.° - Reconciliagbes bancarias
1. As reconciliagdes das contas bancarias tituladas pelo Municipio de Vale de

Cambra séo efetuadas no final de cada més e aquando da realizagdo do BT.

2. Para efeitos do numero anterior, sera designado pelo chefe da divisdo da area
financeira, um trabalhador, preferencialmente que n&do se encontre afeto a
tesouraria e que ndo tenha acesso as respetivas contas correntes.

3. O trabalhador designado no numero anterior confrontara os extratos bancarios
das instituigdes financeiras com os registos contabilisticos. Caso se verifiquem
diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do chefe da divisdo da area
financeira, ou de quem este delegue, exarado em informagédo, devidamente
documentada, do trabalhador referido no numero anterior.

4. Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente
discriminados, devendo o trabalhador responsavel pela reconciliagédo apor na parte
da “Observacao/Justificacdo” o tipo, numero de documento e a data em que se
procedeu a corregao.

5. Ap6s cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador referido no numero 2 analisa o
periodo de validade dos cheques em transito, elabora informagao dirigida ao chefe
da divisédo da area financeira que diligenciara no sentido do seu cancelamento junto
da instituigdo bancaria nos casos que o justifiquem, efetuando os adequados

registos contabilisticos de regularizagao.

CAPITULO 111

Execucao Orcamental da Receita

Artigo 19.° - Receita Autarquica Principios e Regras
1. A receita do municipio consubstancia-se nos termos da lei em:

a) Impostos diretos;
b) Taxas;
c) Rendimentos de propriedades;
d) Transferéncias de natureza corrente e de capital.
e) Outras constantes no classificador legal
2. Na execugdo do orcamento da receita devem ser respeitados os seguintes

principio e regras:

12



a) Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se néo tiver sido objeto
de inscricdo na rubrica orcamental adequada.

b) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que
a cobranca se efetuar.

c) Os servigcos municipais sdo responsaveis pela correta arrecadagdo das
receitas, bem como pela sua entrega atempada na tesouraria do Municipio.

d) A arrecadacao de receitas sera efetuada com base na Tabela de Taxas em
vigor, e noutras que se encontrem integradas em regulamentos préprios e

ainda nos demais casos em que a lei assim o preveja.

Artigo 20.° - Documentos de Receita
1. E da exclusiva competéncia da diviséo da area financeira a gestdo e controlo de

todos os documentos necessarios ao registo e cobranca das receitas municipais.

2. A entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes a arrecadacao de
receita orcamental ou de receita de operacdes de tesouraria € sempre suportada
por guias de receita/recebimento e processa-se sempre através da tesouraria.

3. Quando se trate de cobrangas efetuadas por entidades diversas do tesoureiro
municipal, a entrega far-se-a, sempre que possivel, nos dois dias uteis imediatos
ao da cobranca, mediante resumo dos recebimentos efetuados, devidamente
acompanhado de uma das vias dos documentos que |he deram origem
(fatura/recibo, venda a dinheiro, etc.) e assinado pelo responsavel do servigo que
cobra diretamente a receita.

4. Os documentos de receita previstos nos numeros anteriores, além de
corretamente numerados, devem ser emitidos, sempre que possivel, a partir de
aplicacao informatica SNC-AP.

5. Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na
tesouraria no final do préprio dia de cobranga, acompanhada de mapa resumo da
receita cobrada extraido da aplicacao informatica.

6. Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, e ponderada a
fundamentagéo para a excegéo, o prazo de entrega das receitas sera fixado caso a
caso, por despacho do Vereador do pelouro financeiro sob proposta do

responsavel do servigo.
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7. Os montantes de receita poderdo, ainda, ser depositados diariamente pelos
servigos municipais na agéncia bancaria mais préxima do local da cobranga, sendo
o numero da conta indicado pela tesouraria. Nestes casos, 0s servigcos municipais
devem remeter de imediato a tesouraria o mapa resumo da receita cobrada
extraido da aplicagao informatica referentes as cobrangas, acompanhadas de cada
um dos taldes comprovativos do depdsito bancario correspondente.

8. Os documentos de receita referidos no numero anterior, para além de indicarem
o servigo de cobranga, devem ser datados, numerados sequencialmente e conter
os elementos previstos no Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA):

a) Os nomes, firmas ou denominagdes sociais e a sede ou domicilio da
Camara Municipal de Vale de Cambra e do destinatario ou adquirente, bem
como os correspondentes numeros de identificagdo fiscal dos sujeitos
passivos de imposto;

b) Quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos
prestados, com especificagao dos elementos necessarios a determinacéo da
taxa aplicavel;

c) O prego, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor
tributavel;

d) As taxas aplicaveis e montante de imposto devido;

Artigo 21.° - Valores Recebidos pelos Correios
1. O servigco que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve

elaborar uma lista dos valores rececionados, mencionando o banco, sacador,
numero do cheque, data e valor. Estes elementos devem ser entregues, no préprio
dia, na tesouraria municipal.

2. A lista de valores devera ser arquivada pela tesouraria, mencionando o numero
da guia de recebimento a que deu origem, procedendo ainda a verificagdo da

validade dos documentos que Ihe respeitam.

Artigo 22.° - Valores recebidos através de terminais de pagamento
automatico/eletronico

1. A existéncia de pagamentos eletronicos exige que 0s servigos municipais
respetivos encetem os procedimentos que se mostrem necessarios a transmissao

da informagao e consequente crédito na conta do Municipio, designadamente a
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interligacdo com a aplicacdo da Medidata, assegurando a centralizacido da
informacéo financeira para efeitos contabilisticos.

2. Os terminais de pagamento automatico existentes no servigo de atendimento
municipal sdo encerrados diariamente permitindo a transmissdo da informagao e
crédito na conta do Municipio.

3. A tesouraria devera relacionar as guias de recebimento com as fichas diarias,

validando a entrada de valores nas instituicbes de crédito respetiva.

Artigo 23° - Entrega de Valores Titulados
1. Os servicos por onde ocorrer o0 expediente relativo a caugoes,

independentemente do modo da prestacdo, nomeadamente no que respeita a
empreitadas de obras publicas, aquisicio de bens e servico, processos de
licenciamento e processos de execucgao fiscal entre outros, deverdo remeté-las de
imediato a divisao da area financeira, que procedera ao seu registo.

2. Cabe a divisao da area financeira criar conta-correntes, a fim de ser exercida a
necessaria fiscalizagado do movimento dos respetivos depdsitos e a sua restituicao,
quando para tal estiverem reunidas as necessarias condigdes, registando
contabilisticamente a recegao, o reforco e a diminuicdo, assim como a devolugao
das caucgoes.

3. Para efeitos de libertagdo de caucdes os servigos responsaveis devem enviar a
divisdo da area financeira informagao, nos termos do contrato e da legislacdo em
vigor, onde constem as condigdes para libertar as caucdes existentes com a

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

Artigo 24.° - Estorno, Anulagao e Restituicdes de Receitas
1. Os estornos de guias de recebimento devem ser efetuados mediante informacéao

do servico que solicita o estorno no dia que se verifique a sua ocorréncia,
fundamentando e justificando as razées do mesmo.

2. As anulacdes de divida por motivo de duplicagado ou lapso no calculo do valor a
cobrar devem ser efetuadas mediante informacdo do servigo que solicita a

anulagao, e justificando as razées do mesmo.
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3. As anulagdes de divida por decisdo camararia devem ser efetuadas mediante

informacdo devidamente fundamentada quanto ao motivo da anulacido da

liquidagao da divida.

4. As

restituicbes de receitas devem ser efetuadas mediante informagao

devidamente fundamentada do servigo gestor e autorizada superiormente pelo

Vereador com o pelouro financeiro.

1.

CAPITULO IV
Execugcdao Orgcamental da Despesa
SECCAO I - Principios e Regras

Artigo 25.° - Principios Gerais para a Realizagdo da Despesa
Na execucgdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os seguintes

principios e regras, se aplicavel:

a)

b)

c)

d)

f)

As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se,

para além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e, se aplicavel,

nas Grandes Opcgbes do Plano e com dotagdo igual ou superior ao

cabimento e ao compromisso, respetivamente;

As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar

na sua realizagao;

Ndo podem ser assumidos compromissos que excedam os fundos

disponiveis do respetivo periodo;

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

as seguintes condigdes:

i) Verificada a conformidade legal da despesa, nos termos da lei;

i) Registado no sistema informatico de apoio a execug¢ao orgamental;

iii) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido
na ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente.

Os pagamentos s6 podem ser realizados quando 0os compromissos tiverem

sido assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos

na lei dos compromissos e dos pagamentos em atraso;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano

a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente

assumidos e nao pagos até essa data ser processado por conta das verbas
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adequadas do orcamento que estiver em vigor no momento em que se
proceda ao seu pagamento;
2. Para além do conjunto de normas e disposi¢cdes legais aplicaveis, a
realizacdo de despesas por parte dos servicos municipais devera também
obedecer aos critérios e medidas de gestdo orcamental definidas pelo Vereador

com o pelouro financeiro.

Artigo 26.° - Conferéncia, Verificacdo e Registo da Despesa
1. A conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagdo de despesas

efetuadas pelos servigos municipais deverdo obedecer ao conjunto de normas e
disposi¢cbes legais aplicaveis de um modo geral e as regras de instrucdo dos
processos sujeitos a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, em particular
aquelas que se encontram definidas na Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, na sua
redacao atual.

2. A conferéncia, verificagdo e registo referidos no numero anterior serdo
efetuados, consoante a especificidade e a fase da realizagdo da despesa, pela
divisdo da area financeira, designadamente no que respeita as operagdes de
cabimento, compromisso, incluindo o compromisso de fundos disponiveis, registo
de faturas ou documentos equivalentes, liquidagdo e pagamento de despesas.

3. Os processos de despesa deverao ficar devidamente instruidos, contendo todos
os documentos, registos e despachos que se mostrem necessarios, sendo da
competéncia da divisdo da area financeira, apreciar a adequacao as regras e
principios a aplicar na realizacdo das despesas, desencadeando as agdes
indispensaveis ao cumprimento do que se encontra legalmente estabelecido,

adiante descriminado.

SECCAO Il - Tramitagédo dos Processos de Despesa
Artigo 27.° - Ambito de aplicacéo
Os servicos responsaveis devem, sempre que possivel, utilizar as aplicagdes
informaticas de aprovisionamento / obras por administracdo direta, conforme o
caso, para todas as aquisi¢cdes de bens, servicos, empreitadas ou concessdes,
quer tenham contrato de fornecimento continuo ou ndo, a exceg¢ao das situagdes

previstas relativamente ao procedimento de Fundos de Maneio.
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Artigo 28.° - Normas Gerais
1. As compras ou locacdes de bens e servicos sédo efetuadas pela divisdo da area

financeira a quem compete assegurar todos os procedimentos nos termos da
legislagao em vigor.

2. As compras ou locacbes de bens e servicos dependem de emissdo de
requisicao externa, despacho ou contrato, apds a aplicagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de cativagdo de verba,
processo de contratagdo publica, compromisso, despacho, contrato e da
autorizagao por érgao ou Vereador competente.

3. Para efeitos do referido no numero anterior, cada unidade organica,
responsabilizar-se-a pela definicdo exata das caracteristicas técnicas especificas,
nomeadamente, dos bens, servicos ou empreitadas a adquirir, as quais constarao
do caderno de encargos.

4. Para efeitos de aplicagdo do n.° 2 do artigo 113° do Cdodigo dos Contratos
Publicos (CCP), caso se trate de um procedimento por Ajuste Direto, os servigos
municipais devem comunicar a divisdo da area financeira a identificacdo das

entidades (designagao e numero de identificagao fiscal) a consultar.

Artigo 29.° - Impedimentos
Sao excluidas dos procedimentos de contratacdo as entidades relativamente as

quais se verifique qualquer das situagdes de impedimento referidas no artigo 55.°
do Cdédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29

de janeiro, na sua redagao atual.

Artigo 30.° - Fracionamento da Despesa
1. E proibido o fracionamento da despesa com a intencdo de a subtrair ao

regime previsto na legislacdo aplicavel, ou seja, ndo se pode efetuar o
desdobramento de aquisi¢des de bens e servicos que, no seu conjunto, excedam

os valores fixados nos limites legalmente estabelecidos.
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Artigo 31.° - Contratagao Publica
1. A disciplina aplicavel a contratacdo publica e o regime substantivo dos

contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo esta prevista
no Caodigo dos Contrato Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
janeiro, na sua redacgao atual.

2. Sempre que o principio da concorréncia seja menor (por exemplo, por
objetivamente s existir um cocontratante), ou em virtude da necessidade de
compatibilizagdo com outros interesses (por exemplo, a urgéncia da celebragédo do
contrato incompativel com a adocdo de um procedimento mais solene), a lei
permite a adogao de determinados procedimentos pré-contratuais em regra sem
adstricdo aos limites de valor do contrato a celebrar — escolha do procedimento em
funcao de critérios materiais (art. 23.° CCP e seguintes).

3. Sempre que esteja em causa a aplicacdo do regime previsto no numero
anterior, deverdo os servicos fundamentar devidamente a aplicagdo do mesmo,
fundamentacao essa que néo devera traduzir-se apenas numa mera invocagao do

texto da lei.

Artigo 32° - Pedido de fornecimento de locacao de bens ou servigos
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens moveis nao

armazenaveis ou a prestacdo de servigos, tal pedido deve possuir sempre que
possivel a seguinte informagao:
a) Fundamentagdo da necessidade da realizagdo da despesa ou destino da
mesma;
b) Identificacdo e especificacbes técnicas dos bens ou servicos que se
pretendem adquirir;
c) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;
d) Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdao dos
mesmos, se aplicavel,
e) Indicagdo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos
casos em que tal seja necessario;
f) Destino inequivoco dos servigos/bens;
g) Declaracédo fundamentada quanto ao ndo fracionamento da despesa, caso

seja aplicavel no contexto de Ajuste Direto.
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2. Apds a recegao da informagao a que se refere o numero anterior, a divisdo da
area financeira verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor,
designadamente com o CCP e com os procedimentos ora definidos, devendo
obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o processo a Unidade
Orgénica / Servigo de origem para supressao das anomalias ou duvidas

existentes.

Artigo 33° - Processo de aquisicao e locagao de bens ou servigos
1. Cabe a divisdo da area financeira identificar o procedimento legalmente

adequado a adotar e efetuar o pedido de aquisicao através da aplicacao
informatica especifica, a fim de ser cabimentado, informando, sendo caso, da
reparticdo dos encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento fica o processo a aguardar modificagao
aos documentos previsionais.

3. ApoGs o cabimento da despesa, a proposta de cabimento € assinada e apds o
procedimento concursal, € emitida respetiva requisicdo, despacho ou contrato.

4. Apos colocagao da data de autorizagao na requisicao externa a divisédo da area
financeira envia o suporte que consubstancie a adjudicacao ao fornecedor.

5. O documento da aquisicdo externa deve especificar as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir, 0 prego contratado e o local de entrega.

6. Compete a divisdo da area financeira assegurar que a formagao e execugao de
quaisquer contratos sejam publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos
Publicos.

7. Qualquer alteracao as condi¢cdes acordadas com fornecedores deve ser validada
e autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e
autorizaram a requisicao externa ou contrato inicialmente formalizado.

8. A divisdo da area financeira deve realizar os procedimentos concursais com

recurso a plataforma de compras publicas eletronicas nos termos da lei geral.

Artigo 34.° - Controlo da recegao
1. A entrega e rececao de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de

transporte que obedecga aos requisitos legais definidos no CIVA e deve identificar o
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documento que serviu de suporte a adjudicagao, sob pena de ser recusada pelos
servigos.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente nos armazéns. Por questdes de
logistica ou operacionalidade, apenas em funcao da natureza dos bens, pode a
entrega ser efetuada noutro local previamente acordado e que pode ser
acompanhado de pessoal técnico, a designar, sempre que a especificidade do bem
0 exija.

3. O trabalhador conferente, aquando da recegao, tem que proceder a conferéncia
fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando
para o efeito o documento que acompanhou os bens com os documentos da
aquisicao externa.

4. No documento suporte a recegao dos bens, o trabalhador que os receba deve
apor, por inscricao, “Confere”, a data de rececado, e uma assinatura legivel. Se os
bens em causa forem recebidos nos armazéns, o trabalhador deve proceder ao
movimento no documento de aquisicdo para emissao da nota de langamento para
movimentar a conta de compras.

5. Nos casos em que é detetada a nado conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico
deve recusar a sua recegao.

6. Nos casos em que a nao conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada
apos a sua recegao, devera o servico requisitante informar a divisdo da area
financeira para que esta providencie no sentido de regularizar a situagdo, ou, caso

necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e fiscais.

SECCAO Il — Processos de Obras a realizar por empreitada ou por administracéo
direta

Artigo 35.° - Procedimento de aquisicao de empreitadas
1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada,
deve o servigo requisitante elaborar uma informagéo e submeter a divisdo da area
financeira para emissao do cabimento.
2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a divisdo da area financeira informara o
servico requisitante desse facto.
3. Apbés o cabimento, pode a divisdo da area financeira efetuar todos os

procedimentos inerentes ao processo aquisitivo / emissédo da requisicao.
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4. A divisdo da area financeira devera atentar para que, sempre que o contrato
deva constar no mapa da contragao da divida, efetue esse procedimento

5. O acompanhamento da obra cabe a divisdo da area das obras municipais que
deve enviar os autos de medicdo dos trabalhos executados a divisdo da area
financeira acompanhado de todas as informacbes que tenham implicacao
contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informagdes, os
fundamentos dos trabalhos ndo executados, trabalhos a menos e trabalhos a mais
e revisdes de precos.

6. Com a conclusao da empreitada, a divisdo da area das obras municipais envia a

divisdo da area financeira, para inventariacdo, a conta da empreitada.

Artigo 36.° - Procedimento a adotar em obras a realizar por administragao direta
A requisicao de material, bem como a quantificagao de valores relativos a utilizagao

de viaturas, mao-de-obra e demais custos de cada intervengao tem que obedecer,
quanto aos valores envolvidos, as regras de autorizagao de realizagdo de despesa
definidas nos termos das competéncias préprias e delegadas pelo Presidente da

Camara.

Artigo 37.° - Conferéncia de faturas
1. Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito, recebidos, devem

ser de imediato encaminhados para a divisdo da area financeira que procedera ao
registo competente.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador
que as rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior.

3. Aguando da recec¢ao da fatura na divisdo da area financeira, o trabalhador
designado para o efeito inscreve ou apde carimbo com a data em que aquela foi
recebida.

4. O registo das faturas é efetuado, sempre que possivel, até ao terceiro dia util
seguinte ao da data da sua rececao.

5. Os servigos responsaveis pelo registo da fatura devem providenciar a recolha

das respetivas conferéncias pelo trabalhador responsavel pela requisi¢ao.
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6. Aquando do langamento da fatura deve a divisdo da area financeira atestar que
foram assegurados todos os procedimentos legais, nomeadamente os estipulados
no CCP, sob pena do ndo pagamento das mesmas.

7. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, os respetivos
pagamentos poderdo ser realizados em data anterior a data da efetivacdo do

fornecimento do bem / prestacéo do servico.

Artigo 38.° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique nao cumprirem 0s

requisitos legais sao devolvidos.

2. Cabe a divisdo da éarea financeira contactar os fornecedores para que estes
procedam a corre¢cao das desconformidades e proceder a sua devolugdo. Sao
sempre devolvidas as faturas:

a) Que nao obedegam aos requisitos legais;

b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servigos;

c) Cujos bens e servigos nao tiverem sido requisitados.

SECCAO IV - Pagamentos

Artigo 39.° - Tramitagdo do processo de liquidagao/pagamento
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela tesouraria do
municipio.
2. Os pagamentos de despesa sao obrigatoriamente antecedidos da autorizagao de
pagamento e da emissao da respetiva ordem.
3. Compete a divisdo da area financeira proceder a emissdo das ordens de
pagamento, de acordo com a indicagdo dada pelo chefe da divisdo da area
financeira e se:
a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servico e respetiva
requisicao externa ou, quando se justifique, cépia do contrato que Ihe deu origem;
b) Existir, dependendo do caso, informacéo interna, documentos de despesa e
deliberacado ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de

protocolo, acordo, contrato programa, devidamente aprovado e assinado;
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c) Tiver sido comprovada a regularizagao da situagao declarativa e contributiva ao
universo do Municipio de Vale de Cambra e perante a Administragao Tributaria e
as Instituicbes da Seguranga Social, quando necessario;

4. As ordens de pagamento sao visadas pelo chefe da divisdo da area financeira, e
autorizadas pelo Vereador do pelouro financeiro.

5. Cumpridas as formalidades dos numeros anteriores, as ordens de pagamento
sado remetidas a tesouraria para pagamento.

6. A tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o
somatoério das ordens de pagamento, apos o que devera extrair da aplicagao
informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria.

7. O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel, se existir, deve ser
efetuado em pastas por ordem sequencial de niumero de ordem de pagamento.

9. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas. Caso tenham o cheque associado, este devera

ser igualmente anulado.

Artigo 40.° - Meios de pagamento
1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de

transferéncias bancarias eletronicas ou por cheque.

2. Em numeréario apenas devem ser efetuados os pagamentos na medida do
estritamente necessario.

3. O pagamento das remuneragdes e abonos dos membros dos 6rgaos, dos
trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio sera efetuado por
transferéncia bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas
e autorizadas pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com o pelouro
financeiro.

4. Compete a tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das

normas legais no que diz respeito a validade das declaragcbes de nao divida.

Artigo 41.° - Processamento de Remuneragdes
1. As despesas relativas a abonos do pessoal sdo processadas através da divisdo

da area financeira, de acordo com as normas e instrugdes em vigor.
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2. Devem acompanhar as folhas de remuneracoes as relacdes de entrega de parte
dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos para a Caixa
Geral de Aposentacdes e os documentos relativos a pensdes de alimentos, ou
outros descontados nas mesmas folhas.

3. Quando se promover a admissdao ou mudanca de situacdo de funcionarios ou
agentes apos elaborada a correspondente folha, os abonos serdo regularizados no
processamento do més seguinte.

4. Todos os encargos inerentes as despesas de saude, prestagdes familiares
diversas, ajudas de custo, horas extraordinarias e em dias de descanso semanal e
feriados, subsidio de transportes e outras remuneragdes acessorias terdo de dar
entrada na DRH, impreterivelmente, e cumprindo as normas e instrugdes em vigor,
até ao dia 5 do més seguinte ao da ocorréncia, sob pena do processamento

respetivo poder vir a verificar-se apenas no més posterior ao da entrega.

Artigo 42.° - Fundos de Maneio
1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de

Fundos de Maneio, correspondendo a cada um uma dotagdo orgcamental, visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. A desagregacéo pelas diferentes classificacdes econdmicas sera definida caso a
caso, apos consulta aos respetivos titulares.

3. As despesas realizadas através dos Fundos de Maneio deverdo onerar, segundo
a sua natureza, as correspondentes rubricas orgcamentais de classificagcao
econdmica e ser devidamente justificadas.

4. A constituicdo e gestdo dos Fundos de Maneio encontram-se reguladas em
normativo proprio, intitulado Regulamento de Fundos de Maneio, que se anexa no

final das presentes normas de execug¢ao do orgamento - Anexo |.

SECCAOQ V - Autorizagéo da Despesa
Artigo 43.° - Competéncias
1. Atentas as regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria
pela legislacdo em vigor, sdo responsaveis para autorizar despesas com locagéo e
aquisicao de bens e servigos, com excegao de bens imoéveis:
Céamara Municipal: Sem limite
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Presidente da Por competéncia propria, até ao limite de
Camara: 149.639,37€.

Por competéncia delegada pela Cémara, até ao

limite ai previsto e com as excegdes
eventualmente existentes, designadamente em
sede de Lei do Orcamento de Estado

Vereadores Nos termos dos respetivos despachos exarados / a

exarar pelo Presidente da Camara

2. O Presidente da Camara podera ainda delegar no dirigente maximo da respetiva
unidade organica a competéncia para autorizar a realizagdo de despesas, até ao
limite estabelecido por lei.

3. A autorizag&do para a abertura de concursos ou celebragdo de novos contratos
de pessoal, € da competéncia da Assembleia Municipal, nos termos da legislacéo
em vigor.

4. A autorizacao para a realizagao de despesas sera concedida pela entidade com
competéncia para o efeito, exarada sobre o documento respetivo, com o cabimento
e a indicagdo prévia, se legal ou internamente exigivel, da existéncia de Fundos
Disponiveis da divisdo da area financeira, se aplicavel, que também avaliara a
adequacao as regras e principios a aplicar na realizagao das despesas.

5. A autorizagdo para a assungao de um compromisso € sempre precedida pela
verificacdo da conformidade legal da despesa, nos termos exigidos por lei,
designadamente quanto a existéncia de fundos disponiveis, se legal ou
internamente exigivel.

6. A assungao de compromissos plurianuais esta sujeita a autorizagdo prévia da
Assembleia Municipal, a aprovar conjuntamente com as Grandes Opc¢des do Plano,
de acordo com o Anexo Il que integra o presente normativo ou em ponto proprio
para o efeito em sessdo deliberativa caso ndo seja aplicavel a autorizagao

genérica.

Artigo 44.° - Apoios a Entidades Terceiras
1. A concessao 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
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disposicdes constantes no art. 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, ficando
sujeitos a cabimentagao prévia no Orgamento e se aplicavel, nas Grandes Opgdes
do Plano, bem como a presenca em mapa de fundos disponiveis.

2. Cumpre ao servigo responsavel pelo projeto/agao, a instru¢ao dos processos da
concessao dos apoios, subsidios e comparticipagdes referidos, devendo os
mesmos ser devidamente fundamentados e citar as disposi¢des legais de suporte.
3. A documentacdo e requisitos que devem ser observados na constituicdo de
processos de concessao de apoios, subsidios e comparticipagcdes, devem ser
comprovados pelo servigco responsavel pela acdo e confirmados a divisdo da area
financeira, versando, sem prejuizo do que possa estar estabelecido em
regulamento proprio, o seguinte:

a) Verificacdo de que a entidade beneficiaria se encontra legalmente constituida
através de instrumento juridico adequado a natureza desse organismo.

b) Apresentacdo do numero de identificagdo fiscal da entidade, emitido pelo
Registo Nacional de Pessoas Coletivas, documento inerente ao registo da
constituicdo do organismo;

c) Apresentagao dos documentos de prestagcao de contas da entidade beneficiaria
dos apoios, subsidios e/ou comparticipagoes.

d) Apresentagdo dos documentos comprovativos da regularizagdo contributiva
(Seguranga Social), tributaria (Financas) e RCBE da entidade beneficiaria, nos
termos da legislacdo em vigor.

5. A autorizacdo de qualquer subsidio pela Camara Municipal devera ser sempre
precedida de informacao relativa aos respetivos cabimentos e compromissos
orcamentais e ao cumprimento dos requisitos legais referidos nas alineas

anteriores.

Artigo 45.° - Reparticdo de encargos
A abertura de procedimento relativo a despesas que deem lugar a encargo

orgamental em mais de um ano econdmico, ou em ano que nao seja o da sua
realizacao, nao pode ser efetivada sem prévia autorizacao, especifica ou genérica,
da Assembleia Municipal, salvo excegdes que sejam deliberadas ou

expressamente previstas na lei.
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Artigo 46.° - Autorizagées Assumidas
1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento as seguintes despesas:

a) Vencimentos e salarios;
b) Subsidio familiar — criangas e jovens, e outras prestagbes complementares;
c) Gratificagoes, pensdes de aposentacao e outras;
d) Encargos com a ADSE e outros servigos sociais;
e) Encargos de empréstimos (amortizagdes e juros);
f) Emolumentos do Tribunal de Contas;
g) Rendas;
h) Contribuigcbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos
seus dependentes;
i) Encargos de cobranga, anulagdes, reembolsos e restituicées, deduzidos as
importancias a receber do Estado, outros encargos de instituicdes bancarias e
demais entidades;
j) Senhas de presenca a reunides dos membros dos Orgéos do Municipio;
k) Agua, energia elétrica, gas e combustiveis;
I) Comunicacgdes telefénicas e postais;
m) Prémios de seguros;
n) Encargos decorrentes de assinaturas periddicas, e com a publicagdo de
anuncios no Diario da Republica e noutros periddicos;
o) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente
celebrados ou fixados em lei especifica;
p) Encargos assumidos e ndo pagos nos anos anteriores e renovagao das
ordens de pagamento de despesas que caducam em 31 de dezembro de
2021;
q) Encargos de natureza judicial de tramitagdo processual corrente, como
sejam as taxas de justiga, preparos e outros;
r) Encargos com o tratamento de residuos sélidos;
s) Outros que possuam a mesma tipologia de qualquer dos anteriores.
2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades
por operagdes de tesouraria.
3. A autorizagdo do pagamento das despesas previstas no n.° 1 esta condicionada

a prévia existéncia de fundos disponiveis.
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4. Considera-se autorizada a integracdo do saldo final de Fundos Disponiveis do

exercicio de 2023 no célculo dos Fundos Disponiveis de 2024.

SECCAO VI Celebracéo e Formalizagéo dos Contratos
Artigo 47.° - Contrato Escrito

1. De acordo com o n.° 1 do artigo 95.° do Cddigo dos Contratos Publicos,
aprovado pelo Decreto- Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, com as alteragbes
entretanto introduzidas, salvo se existir previsdo expressa no programa do
procedimento, ndo € exigivel a redug¢ao do contrato a escrito, quando:
a) Se trate de contrato de locagdo ou aquisigdo de bens moveis ou de aquisigéo de
servigos cujo prego contratual ndo exceda € 10.000,00;
b) Se trate de locar ou de adquirir bens moveis ou de adquirir servigos ao abrigo de
um contrato publico de aprovisionamento;
c) Se trate de locar ou de adquirir bens moveis ou de adquirir servigos nos
seguintes termos:
i. O fornecimento dos bens ou a prestagao dos servigos deva ocorrer integralmente
no prazo maximo de 20 dias a contar da data em que o adjudicatario comprove a
prestagdo da caugdo ou, se esta ndo for exigida, da data da notificacdo da
adjudicacao;
ii. A relacao contratual se extinga com o fornecimento dos bens ou da prestacao
dos servigos, sem prejuizo da manutencao de obrigacdes acessoérias 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 nao esteja sujeito a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas.
d) Se trate de contrato de empreitada de obras publicas de complexidade técnica

muito reduzida e cujo prego contratual ndo exceda € 15.000,00.

Artigo 48.° - Dispensa de Contrato Escrito
1. Nos termos do n.° 2 do art. 95.° do Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado

pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro (e alteragdes), a celebragdo de
contrato escrito pode ser dispensada pelo érgdo competente para a decisdo de
contratar, mediante decisdo fundamentada, quando:

a) A seguranga publica interna ou externa o justifique;
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b) Seja adotado um concurso publico urgente;
c) Por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos
imprevisiveis pela entidade adjudicante, seja necessario dar imediata execugao
ao contrato.
2. Quando a redugao do contrato a escrito ndo tenha sido exigida ou tenha sido
dispensada no termos do presente artigo, entende-se que o contrato resulta da

conjugacgao do caderno de encargos com o conteudo da proposta adjudicada

Artigo 49.° - Responsabilidade pela Elaboragao e Celebragao de Contratos
Os contratos de empreitada, locagao e aquisicdo de bens moveis e prestagao de

servicos celebrados pelo Municipio serdo elaborados pelos servicos da area
juridica e estardo ou nao sujeitos a visto prévio do Tribunal de Contas, de acordo

com as regras estabelecidas na lei.

Capitulo V - Contabilidade Patrimonial

Artigo 50.° - Langamentos contabilisticos
O referencial contabilistico do municipio de Vale de Cambra é o Sistema de

Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP).

Artigo 51.° - Encerramento de exercicio
1. Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequada e oportunamente fechados

apés o encerramento contabilistico, de modo a nao ocorrerem eventuais
langamentos em periodos errados.

2. Apenas os colaboradores designados pelo chefe da divisdo da area financeira
devem ter acesso a aplicagdo SNC-AP para proceder a abertura e encerramento

dos exercicios.

Artigo 52.° - Declaragdes fiscais e legais
1. A prestagdo de contas deve ser efetuada pela divisao da area financeira de

acordo com a legislagdo em vigor. Para o efeito, devera enviar os documentos
necessarios a essa prestagao de contas a todas as entidades legalmente previstas,

nomeadamente:
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a) Tribunal de Contas;

b) Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento Regional;

c) Diregao Geral das Autarquias Locais;

d) Instituto Nacional de Estatistica;
2. O envio periédico das demais informagdes a Diregcdo Geral das Autarquias
Locais e Autoridade Tributaria a que por lei o Municipio esta obrigado, deve ser
efetuado pela divisdo da area financeira, cumprindo os requisitos legais.
3. O preenchimento e entrega das declaragdes periddicas de IVA, de retengdes de

IRS e Imposto de Selo sdo da responsabilidade da divisdo da area financeira.

Capitulo VI — Disposi¢coes Finais

Artigo 53.° - Reposi¢des ao Municipio
1. A reposicao de dinheiros publicos que devam reentrar nos cofres do Municipio

de Vale de Cambra efetiva-se em conformidade com as regras previstas no
referencial contabilistico.

2. As quantias recebidas pelos funcionarios ou agentes que devam reentrar nos
cofres do Municipio de Vale de Cambra serdo compensadas, sempre que possivel,
no abono seguinte de idéntica natureza.

3. Quando n&o for admissivel a reposi¢cao sob as formas de compensacido ou
dedugao, sera o quantitativo das reposi¢coes entregue nos cofres do Municipio de
Vale de Cambra por meio de guia.

4. A reposicao podera ser efetuada em prestagdes mensais por dedugcido ou por
guia, devidamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador
do pelouro financeiro, mediante requerimento fundamentado dos interessados,
desde que o prazo de entrega nao exceda o ano econdmico seguinte aquele em
que o despacho for proferido.

5. Nao podera ser autorizada a reposicdo em prestacdes quando os interessados
tiverem conhecimento, no momento em que receberam as quantias em causa, de
que esse recebimento era indevido.

6. As reposicoes efetuadas nos termos deste artigo ndo estdo sujeitas a juros de
mora desde que o pagamento de cada prestagao seja feito dentro do respetivo
prazo.

7. Os procedimentos de reposi¢coes ao Municipio serao efetuados pela divisdo da

area financeira, logo que detetadas as situagcdes que as determinem, no prazo de
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30 dias a contar da data em que houve conhecimento oficial da obrigatoriedade da
reposicao.

8. O prazo para pagamento das guias de reposi¢cado € de 30 dias a contar da data
em que o devedor tenha sido pessoalmente notificado pelo servigo responsavel

pela comunicagéao.

Artigo 54.° - Duvidas sobre a Execugao Orgamental
As duvidas que se suscitarem na aplicacao ou interpretacdo destas normas serao

resolvidas por despacho do Presidente ou Vereador do pelouro financeiro, e nos
termos da legislagdo aplicavel, sobre parecer do chefe da divisdo da area

financeira.

Artigo 55.° - Responsabilidades
1. Os titulares dos 6rgaos autarquicos e os agentes do Municipio sao responsaveis

financeira e criminalmente pela falta de cumprimento das disposicoes legais
aplicaveis a execucao do orcamento municipal.

2. Os dirigentes e demais funcionarios sdo responsaveis pela assungdo de
encargos com infragdo das normas legais aplicaveis a realizacdo das despesas,
nos termos da legislacao aplicavel e da presente norma.

4. Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsaveis pela
contabilidade que assumam compromissos em violagao do previsto na Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (Lei n.° 8/2008, de 21 de fevereiro e
Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho e alteragdes), quando aplicavel, incorrem
em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria e ou
reintegratoria, nos termos da lei em vigor.

3. A violagcdo das normas aqui estabelecidas, sempre que indicie infracao

disciplinar, dara lugar a instauragdo do competente procedimento.

Artigo 56.° - Entrada em Vigor
O presente normativo entra em vigor a 1 de janeiro de 2024.
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Anexo |

Regulamento de Fundos de Maneio

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com
as alteragdes que |he foram introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro e
pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, e 2 de dezembro, e n.° 84-A/2002, de 5 de abiril,
para efeitos de controlo de Fundos de Maneio, o 6rgdo executivo deve aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituicdo, responsaveis, reconstituicao
mensal e reposigdo, natureza da despesa a pagar pelo fundo e o seu limite

maximo, 0 que a seguir se apresenta.

Artigo 1.° — Fundos de Maneio
1. Os Fundos de Maneio (FM) sdo quantias de dinheiro atribuidas a
trabalhadores para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis e
devem ser criados tantos quantos os necessarios.
2. O FM caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel,
b) Anual;
c) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificacdo

orcamental.

Artigo 2.° — Constituicdo
Compete a Camara Municipal, sob proposta dos servigos de contabilidade,
aprovar a constituicdo dos FM. Esta proposta deve conter os seguintes
elementos:
a) Nome e categoria do titular;

b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orgamental.

Artigo 3.° — Entrega
1. Apds entrada da minuta de aprovacdo dos fundos nos servicos de
contabilidade estes devem colocar o FM a disposicdo dos titulares o mais
rapidamente possivel que, no ato da entrega, assinardo um documento

comprovativo.
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2. A entrega deve ser efetuada em numerario.

Artigo 4.° — Guarda do FM

1. Os titulares do FM sao responsaveis pela guarda das verbas a eles
entregues.

2. A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se
em cofre ou conta bancaria. No caso da efetivagao através de conta bancaria
esta tera que ser aberta em nome do titular, destinada exclusivamente ao fundo
e da sua exclusiva responsabilidade.

3. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a
todas as diligéncias quando se verifiquem situagdes de diferenga no fundo,
assegurando a reposicao de valores em falta bem como a entrega do montante

apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Artigo 5.° — Utilizacao

1. O FM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e
inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificacdo orcamental que lhe esta
associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas
em vigor

2. Nao podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de
inventariacao.

3. Em caso de incumprimento do estabelecido no numero anterior, séo
solidariamente responsaveis pela despesa, o titular do FM e o respetivo

dirigente.

Artigo 6.° — Reconstituicao
A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega, nos
servigos de contabilidade dos documentos justificativos da despesa, emitidos

sob forma legal, em nome do MVC, de acordo com o disposto no CIVA.
Artigo 7.° — Reposigao

1. A reposicao do FM é feita até ao antepenultimo dia util do ano a que

respeita, de acordo com os procedimentos definidos para a reconstituicao.
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2. Os servicos de contabilidade deverao estornar o montante da proposta de

cabimento nao utilizado.

Artigo 8.° — Inutilizagdo dos documentos de despesa
Os documentos de despesa devem ser inutilizados através da aposicao de

carimbo de “Pago”.

Artigo 9.° — Auséncias do titular do FM
1. O titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis
sempre que ocorram por periodo superior a 10 dias. Estas auséncias
determinam que se possa observar o estabelecido para a reconstituicdo ou
reposi¢ao, consoante decisdo do dirigente ou chefe do servigo, em articulagéo

com os servigos de contabilidade.
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Anexo Il

Autorizacao genérica para dispensa de autorizacgao

prévia da Assembleia Municipal

Considerando o disposto no artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho,
adaptado a Administracao Local, que determina que a abertura de procedimento
relativo a despesas que deem lugar a encargo orgamental em mais de um ano
econoémico ou em ano que nao seja o0 da sua realizagdo, designadamente com a
aquisicdo de servicos e bens através de locacdo com opgédo de compra, locagao
financeira, locagdo-venda ou compra a prestagdes com encargos, nao pode ser
efetivada sem prévia autorizacéo conferida pelo Orgdo Deliberativo salvo quando:
a) Resultem de planos ou programas plurianuais legalmente aprovados;

b) Os seus encargos ndo excedam o limite de 99.759,58 € em cada um dos anos
econdmicos seguintes ao da sua contragéo e o prazo de execugao de trés anos.
Considerando que, conforme dispde a alinea ¢) do n.° 1 do art.° 6.° da Lei n.°
8/2012, de 21 de Fevereiro (Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso),
a assuncao de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma
juridica, incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacao,
contratos de locacdo, acordos de cooperagdo técnica e financeira com os
municipios e parcerias publico-privadas, esta sujeita a autorizacdo prévia da
Assembleia Municipal, quando envolvam entidades da administragao local.
Considerando que a alinea a) do n.° 1 do art.° 6.° determina igual normativo para
as entidades da Administracdo Central condicionando a assungao de
compromissos plurianuais a decisdo prévia conjunta dos membros do Governo
responsaveis pela area das finangas e da tutela, salvo quando resultarem da
execucgao de planos plurianuais legalmente aprovados.

Face aos considerandos enunciados, em face do exposto, e ao abrigo das
disposi¢coes legais e enquadramento supra citados, procurando replicar uma
solucao idéntica a preconizada para as demais entidades do Sector Publico
Administrativo, a Assembleia Municipal de Vale de Cambra delibera (em refor¢o do
consentimento legal previsto no art.° 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de
Junho):
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Para efeitos do previsto na alinea c) do n.° 1 do art.° 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de
Fevereiro, emitir autorizagdo prévia genérica favoravel a assuncdo de
compromissos plurianuais, nos casos seguintes, ndo cumulativos:

a. Resultem de projetos ou agdes constantes das Grandes Opcodes do Plano;

b. Os seus encargos nao excedam o limite de 99.759,58euros em cada um dos
anos econdmicos seguintes ao da sua contragdo e o prazo de execugao de trés

anos.
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