ALFANDET

NORMAS DE EXECUGAO DO ORGAMENTO PARA 2020

A Reunido de Camara
Eduardo Tavares em. Cppitufl_501 g
- /Vl\‘_m'lio e Conceitos Gerais

Artigo 1.°

Definicéo e objeto

1-As normas apresentadas estabelecem as principais regras e procedimentos
complementares necessarios ao cumprimento das disposi¢des 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 alteracdes, constituindo estes diplomas
legais, no seu conjunto, o quadro normativo aplicavel a execucdo do
Orcamento do Municipio no ano de 2020, atentos os objetivos e rigor e
contengdo orgcamental.

2-S&o tidas em conta as normas estabelecidas no Decreto-Lei n® 192/2015,
de 11 de Setembro, que aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administracdes Publicas — SNC-AP, integra a estrutura concetual da
informac&o financeira publica, as normas de contabilidade publica, e o plano
de contas multidimensional, entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2020.

Artigo 2.°
Utilizagao das dotacdes orgcamentais

Durante o ano de 2020 a utlizacdo das dotagbes orcamentais fica
dependente da existéncia de fundos disponiveis, previstos ao abrigo do
disposto na Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA), na sua versao actual.

Artigo 3.°

Execugao or¢gamental

1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta
os principios da utilizacdo racional das dotagGes aprovadas e da gestdo
eficiente da tesouraria.
2. A adequacéo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de
modo a que seja preservado o equilibrio financeiro e ao controlo da evolucéo
do endividamento e dos pagamentos em atraso, obriga ao estabelecimento
das seguintes regras:
a) Registo, no inicio do ano econémico, de todos 0os compromissos assumidos
em 2018 e em anos anteriores, 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 2018 sem fatura associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos
compromissos de anos futuros e dos contratualizados para 2020.

Artigo 4.°

ModificagBes ao orcamento e as GOP's
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A Camara Municipal de Alfandega da Fé, baseada em critérios de economia,
eficacia e eficiéncia, tomard as medidas necesséarias a gestdo rigorosa das
despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das
modificagdes orgamentais, as dotagGes disponiveis de forma a permitir uma
melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro,
no cumprimento estrito das disposi¢des legais em vigor. As dotac¢des inscritas
no Orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros, s6
poderdo ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas no valor da
contrapartida do proprio Municipio.

As dotagdes inscritas no orcamento afetas a retengbes por parte da
Administracdo Central, para cumprimento legal ndo poderdo ser utilizadas
como contrapartidas de reforgos de outros agrupamentos.

Artigo 5.°
Registo contabilistico

1. As faturas ou documentos equivalentes devem ser encaminhados pelo
Expediente para a Divisdo Administracdo e Financeira (DAF). As faturas
indevidamente recebidas nos outros servicos municipais terdo de ser
encaminhadas para a DAF, no prazo maximo de 2 dias Uteis e com a
respetiva confirmacé@o do documento.

2. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou
conjuntamente, ndo exceda o montante de 10.000 € por més, devem ser
enviados para a DAF em 48 horas, de modo a permitir efetuar o compromisso
até ao 5.° dia util ap6s a realizacéo da despesa. (DL n.° 127/2012, de 21 de
Junho, na sua verséo atualizada)

3. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagées
de excecional interesse publico ou a preservagdo da vida humana, devem ser
enviados a DAF em 5 dias Uteis, de modo a permitir efetuar o compromisso no
prazo de 10 dias apds a realizacdo da despesa. (DL n.° 127/2012, de 21 de
Junho, na sua verséo atualizada)

4. Os servicos municipais séo responsaveis pela correta identificacdo da
receita, a liquidar e cobrar pela Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 6.°
Gestdo de bens moveis e imoveis da Autarquia

1. A Gestdo do Patriménio Municipal executar-se-4 nos termos do
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da Camara Municipal de
Alfandega da Fé, que devera ser atualizado durante o ano de 2020, tendo em
conta a entrada em vigor do SNC-AP.

2. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes
opgdes do plano, nomeadamente o plano plurianual de investimentos (PPI) e
com base nas orientagdes do 6rgdo executivo, através de requisicdes
externas ou documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou
celebrados pelos responsaveis com competéncia para autorizar despesa,
apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 7.°
Gestéo de Stocks

1. O stock de bens serd um recurso de gestéo a usar apenas no estritamente
necessario a execugéo das atividades desenvolvidas pelos servigos, devendo
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0s servigos providenciar para a redugdo adequada dos valores existentes em
excesso e para uma correta analise dos stocks sem rotagéo.

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

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

4. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentagéo de
suporte, no ambito de Gestdo de Stocks, constam da Norma de Sistema de
Controlo Interno, que devera ser actualizada durante o ano de 2020, tendo em
conta a entrada em vigor do SNC-AP.
Artigo 8.°
Contabilidade de Custos

1. A execugdo orgamental do ano de 2020 continuard a contribuir para a
correta implementagdo da contabilidade de custos por centros de
responsabilidade/unidade organica de forma a:

a) Permitir o apuramento de custos indiretos da mesma;

b) Analisar a execugdo orgamental na 6tica econémica e com isso determinar
os custos subjacentes a fixacéo de taxas, tarifas e precos de bens e servigos;

c) Obter a demonstracéo de resultados por fung¢des e por atividades.

Capitulo Il
Receita
Artigo 9.°
Arrecadacéo de receitas

1. Nenhuma receita poderd ser arrecadada se ndo tiver sido objeto de
inscricdo na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada
além dos valores inscritos no Orcamento.

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

3. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia
relativamente a bens e servigos prestados, sempre que se torne pertinente,
mediante informag&o justificada e proposta de valor a apresentar pela
respetiva unidade organica a Presidente da Camara.

4. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro transitam para o
ano seguinte nas correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a
cobranca se efetuar e mantidas em conta corrente.

Artigo 10.°

Anulacao de divida e restituicdo de receitas
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1. As anulacdes de divida por motivo de duplicagdo ou lapso no calculo do
valor a cobrar, devem ser efetuadas mediante informacéo fundamentada e
justificada da unidade que solicita a anulagdo, autorizada superiormente pelo
respetivo membro do 6rgdo executivo.

2. As anulagdes de divida por decisdo camararia, devem ser efetuadas
mediante informacdo devidamente fundamentada, quanto ao motivo da
anulacéo da liquidacdo da divida e com a devida autorizacdo da Presidente
da Camara.

3. As restituicdes de receita devem ser efetuadas mediante informacao
devidamente fundamentada da respetiva unidade, e autorizada superiormente
pela Presidente da Camara, sendo que:

a) Restituicdes do proprio ano sédo efetuadas através de processo da receita
com emissdo de reposicdo abatida a receita, com reflexos no controlo
orcamental da receita;

b) Restituicdes de anos anteriores sdo efetuadas através de processo de
despesa com emissdo de ordem de pagamento com reflexos no controlo
or¢camental da despesa.

Capitulo Il
Despesa
Artigo 11.°
Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. Na execugdo do orgamento da despesa devem ser respeitados 0s
principios e regras definidos no Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de fevereiro, na
Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro e ainda as normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicacdo da lei dos Compromissos e
Pagamentos em atraso, constantes do Decreto-Lei n°® 127/2012, de 21 de

junho. E demais legislag&@o em vigor.

2. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condic¢des:

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

b) Registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informéatico de
apoio a execugdo orgamental;

¢) Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial;
d) Existam fundos disponiveis.

3. O registo do compromisso deve ocorrer o mais cedo possivel, em regra,
pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento para 0s
compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes,
como remuneragdes, comunicagdes, agua, eletricidade, contratos de
fornecimento anuais ou plurianuais, podem ser registados para o ano civil,
como compromissos permanentes, ou mensalmente para um periodo
deslizante de trés meses.
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4. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e
pagas, se estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura, ou seja, no
caso dos investimentos, se estiverem inscritas no orgcamento e no PPI, com
dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e no caso
das restantes despesas, se o saldo orgamental na rubrica respetiva for igual
ou superior ao valor do encargo a assumir.

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

Artigo 12.°
Conferéncia e registo da despesa

A conferéncia e registo, inerentes a realizagéo de despesas efetuadas pelos
servigos municipais, deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposi¢ées
legais aplicaveis e as regras de instrucéo de processos sujeitos a fiscalizacéo
prévia do Tribunal de Contas.

Artigo 13.°
Processamento de faturas

1. As faturas justificativas da despesa realizada, devem ser emitidas no prazo
de 5 dias apds a respetiva prestacdo e enviadas para o municipio no prazo
méaximo de 8 dias (teis da prestacéo.

2. As faturas a liquidar, as guias de remessa ou de transporte deverdo ser
visadas, pelo servico responsavel pela gestdo do respetivo processo de
contratagao.

Artigo 14.°
Processamento de remuneragdes

1. As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pela
Contabilidade com informacgéo disponibilizada pelos Recursos Humanos, de
acordo com as normas e instrugdes em vigor.

2. As folhas de remuneragdes devem dar entrada na Contabilidade com a
antecedéncia de 3 dias Uteis antes da data prevista para o pagamento de
cada més.

3. Quando se promover a contratacdo ou mudanca de situagdo de
trabalhadores depois de elaborada a correspondente folha, os abonos serdo
regularizados no processamento do més seguinte.

Artigo 15.°
Caucdes

1. Os servicos que rececionem caugdes ou garantias, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e servicos,
processos de licenciamento e processos de execugdo fiscal entre outros,
deverdo remeter uma cépia, a DAF, Contabilidade, que procedera ao seu
registo.

2. Cabe a Contabilidade registar contabilisticamente a recegao, o reforco e a
diminuicdo, assim como a devolugéo das caugfes e garantias.
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3. Para efeitos de libertacdo de caugOes/garantias 0s servigos responsaveis
devem enviar a DAF informagé&o, nos termos do contrato e da legislagdo em
vigor, onde constem as condicBes para libertar as caucdes/garantias
existentes com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos processos
que as originaram.

Artigo 16.°
Fundo de maneio

1. O montante maximo de fundo maneio a atribuir, durante o ano de 2020,
sera de até 1000 €, desagregado por rubrica econémica.

2. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de
compromisso pelo seu valor integral aquando da sua constituicdo e
reconstituicdo, a qual devera ter carater mensal e registo da despesa e registo
da despesa em rubrica de classifica¢éo adequada.

3. A competéncia para o pagamento de despesas por conta do Fundo de
maneio é dos responsaveis pelo mesmo, os quais podem deposita-lo em
conta bancéria prépria.

4. O fundo de maneio sera saldado até ao Gltimo dia Gtil do més de dezembro
de 2020, ndo podendo conter, em caso algum, despesas nao documentadas.

5. Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das
regras aplicaveis a utilizacdo dos mesmos.

6. Tratando-se de despesas com alimentacdo ou deslocacdo, devem os
titulares do fundo de maneio identificar, no documento, os participantes, bem
como o evento ou 0 motivo justificativo da despesa.

7. S6 podera ser constituido o fundo de maneio se se verificar o cumprimento
de todas as regras legais, nomeadamente a verificagdo de existéncia de
fundo disponivel.

Artigo 17.°
Compromissos plurianuais

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

2. Ficam igualmente autorizadas as despesas plurianuais decorrentes de
contratos que ndo constem do nimero anterior e que em cada um dos 3 anos
seguintes ndo ultrapassem 100.000 €.
3. Deve ser enviada a Assembleia Municipal a lista de compromissos
plurianuais assumidos, tendo em conta as autoriza¢des previstas no presente
artigo.

Artigo 18.°

AutorizagBes assumidas
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D)
“ALpaNDE”

1. Consideram-se automaticamente 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) Remuneragdes;

b) Subsidio familiar a criangas e jovens;

c) Gratificagdes, pensdes transitérias de aposentagdes e outras;

d) Encargos de empréstimos;

e) Rendas;

f) Contribuicdes e impostos, reembolsos e quotas ao estado ou organismos
seus dependentes;

g) Agua, energia elétrica e gas;
h) Internet, comunicacdes telefonicas e postais;
i) Prémios de seguros;

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

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas
entidades por operagdes de tesouraria.

Artigo 19.°
Reposi¢des ao Municipio

1. As reposi¢des ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem
obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Por meio de guia ou por desconto em folhas de remuneracdes e abonos;

b) Devem realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da rececdo da
respetiva comunicagao.

2. A reposicdo em prestacdes mensais pode ser autorizada pela Presidente
da Camara, em casos especiais, devidamente informados pela DAF, cujo
numero de prestacdes sera fixado para cada caso, mas sem que o prazo de
reembolso ou reposicdo possa exceder o ano econémico aquele em que o
despacho for proferido.

3. Em casos especiais poderd a Presidente da Camara autorizar que o
numero de prestagdes exceda o prazo referido no numero anterior, ndo
podendo, porém, cada prestagdo mensal ser inferior a 5% da totalidade da
quantia a repor desde que ndo exceda 20% da remuneracdo base, caso em
que pode ser inferior ao limite de 5%.
Capitulo IV
Disposicoes finais

Artigo 20.°

Duvidas sobre a execugdo do orgamento
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s DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF)

As duavidas que se suscitarem na execugdo do orcamento e na aplicagdo ou
interpretacdo das Normas de Execucdo do Orgcamento seréo resolvidas por
despacho da Presidente da Camara.

Municipio de Alfandega da Fé,
outubro de 2019

O Presidente da Camara

] //
L s
& /‘/ A
Eduardo Manuel Dobrdes Tavares

RCM de 10-12-2019

Deliberado, por unanimidade, aprovar as Normas de
Execucdo do Orcamento para 2020, como proposta a
enviar a Assembleia Municipal, também para
aprovacao.

Estiveram presentes na reunido todos os membros
do Executivo.
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