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Capitulo |

Ambito e principios genéricos

Artigo 1.°

Definicéo e objeto

1. Com a aprovacdo do Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de setembro, que prevé a
implementacdo nas Autarquias Locais, do Sistema de Normalizacdo Contabilistica
para a Administracdo Publica (SNC-AP), foram revogados entre outros diplomas, o
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), com exce¢do dos
pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 deste plano relativos, respetivamente, ao controlo interno, as

regras previsionais e as modifica¢cdes do orgamento.

2. O presente normativo estabelece regras e procedimentos complementares
necessarios ao cumprimento das disposi¢cdes constantes das redacfes atuais da Lei
n.° 73/2013, de 3 de setembro, e do Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de setembro,
constituindo estes diplomas legais, o quadro normativo aplicavel a execugcdo do
Orcamento do Municipio do Porto, no ano de 2023, atentos os objetivos de rigor e

contencao orcamental.

Sem prejuizo do disposto no presente normativo, sdo também aplicaveis a execugao
do orcamento municipal, as disposi¢des constantes da Norma de Controlo Interno
(NCI).

Artigo 2.°
CativacOes

1. Durante o ano de 2023, a utilizagdo das dotacdes orcamentais devera observar critérios

de rigorosa contencao, ficando sujeitas as seguintes cativagoes:

a) 5% das dotag0es iniciais de cada uma das rubricas do agrupamento 02, aquisi¢éo de
bens e servicos, com excecdo das dotacBes afetas as empresas municipais, a
locacdo de edificios, projetos financiados, anuncios e publicagbes obrigatorias,
servigos de saude, encargos de cobranga de receitas e emolumentos para o Tribunal

de Contas.

b) 100% das verbas orcamentadas para outras despesas de capital.
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c) 100% das despesas afetas a projetos cofinanciados e/ou com receita consignada, até
aprovacédo do projeto e assinatura do contrato.

2. A descativacdo das verbas referidas na alinea a) do n° 1, mediante o reforco de
cativacdo de outras rubricas, sé pode realizar-se desde que a contrapartida seja obtida
dentro do agrupamento 02, com as excecdes referidas, e mediante autorizacdo do

Diretor da Direcdo Municipal de Recursos Financeiros (DMRF).

3. A descativacdo das verbas referidas na alinea c), do n° 1, podera efetuar-se mediante

justificacdo do servico competente e autorizacdo do Diretor da DMRF.

4. O Presidente da Camara, ou quem este delegar, face a evolucdo da execucao
or¢camental que vier a verificar-se e mediante pedido justificado, autorizara a DMRF a
libertar as verbas cativas nos termos dos nimeros anteriores, com exce¢ado das verbas

afetas a Assembleia Municipal cuja competéncia cabe ao seu Presidente.

Artigo 3.°

Execucao orcamental

1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta 0s principios
da utilizacdo racional das dotacBes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria.
Segundo estes principios a assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser

justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. Os servigos municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros,
afetos as respetivas areas de atividade, e tomardo as medidas necessarias a sua
otimizacao e rigorosa utilizacdo, face as medidas de gestdo orcamental definidas pelo
Executivo Municipal, bem como as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a

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

a) registo, no inicio do ano econdmico, de todas as obriga¢cdes assumidas no ano de
2022 que tenham fatura ou documento equivalentes associados e ndo pagos (divida

transitada);

b) registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos em 2022

sem fatura associada;

c) registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos

contratualizados para 2023 e para 0s anos seguintes.
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Artigo 4.°

Modificacdes ao Orcamento e as Grandes Opc¢des do Plano

1. A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficiéncia e eficacia, tomara as
medidas necessarias a gestao rigorosa das despesas publicas locais, reorientando, através
do mecanismo das modificacdes orcamentais as dotagbes disponiveis de forma a permitir
uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o0 menor custo financeiro, no
cumprimento estrito do disposto na Norma de Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e
Relato Or¢camental (NCP 26), que faz parte integrante do Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de

setembro, e do nimero 8.3.1 do POCAL, atentas as seguintes regras:

a) As dotacdes inscritas no orcamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou
outros, s6 poderdo ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas no valor da
contrapartida do préprio Municipio.

b) As dotagOes relativas a transferéncias para terceiros nao poderao ser utilizadas como

contrapartidas de refor¢os de outros agrupamentos.

2. A DMRF divulga no inicio do ano econémico o calendario previsto para as alteracfes

or¢camentais a efetuar.

3. As propostas de alteracdes orcamentais apresentadas pelos servicos municipais e que
nao respeitem o calendario mencionado no ponto anterior, s6 poderdo ser consideradas na

alteracdo orcamental seguinte.

4. As necessidades que, por razdes excecionais e urgentes nao possam ser diferidas para a
alterac@o orcamental seguinte, deverdo ser objeto de proposta devidamente fundamentada a
apresentar & DMRF e carecem de aprovagédo do Presidente da Camara, ou de quem este

delegar.

Artigo 5.°

Registo contabilistico

1. Os servigos municipais sédo responsaveis pela correta identificacdo da receita, a liquidar
e a cobrar pela DMRF. S&o ainda responsaveis pela realizacdo da despesa, bem como
pela entrega atempada, junto da Divisdo Municipal de Gestéo Financeira e Or¢camental

(DMGFO), dos correspondentes documentos justificativos.

2. As faturas ndo eletronicas ou documentos equivalentes devem ser enviados digitalmente

pelos fornecedores para o endereco de correio eletronico: mporto@cm-porto.pt.


mailto:mporto@cm-porto.pt
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6.

7.

1.

Excecionalmente, caso ndo seja possivel a utilizacdo do correio eletrénico, as faturas

poderdo ser enviadas para o seguinte endereco postal: Apartado 4053, 4000-101 Porto.

As faturas ou documentos equivalentes em papel recebidos nos servicos municipais
terdo de ser reencaminhados para a DMGFO no prazo maximo de 2 dias uteis. Sendo
digitais, deverdo ser reencaminhadas para o e-mail: dmgfo@cm-porto.pt.

Para facilitar a adocdo da fatura eletrénica pelos fornecedores e ndo obstante a
existéncia de outras solu¢des no mercado nacional, a adeséo devera ser dirigida para o

contato dos parceiros tecnolégicos do Municipio: fornecedores.saphety@saphety.com ou

sales@yetspace.pt

. Os documentos de autorizacdo de 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 a DMGFO, de modo a
permitir efetuar o compromisso, até ao 5° dia Gtil apds a realizagdo da despesa, bem
como as despesas urgentes e inadidveis quando resultantes de incéndios e ou
catastrofes naturais e cujo valor, isolada ou cumulativamente, ndo exceda o montante
de 100.000€.

Os documentos de autorizacdo de despesas em que estejam em causa situacbes de
excecional interesse publico ou a preservacdo da vida humana, devem ser enviados a
DMGFO de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apés a

realizacdo da despesa.

Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos constam da Norma de

Controlo Interno.

Artigo 6.°

Gestdo dos bens moéveis e imdveis

A Gestdo do Patriménio Municipal executar-se-a nos termos do Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica

para as Administrac6es Publica e restante legislacao em vigor.

Nos termos do n.° 1, do artigo 34.° conjugado com a alinea g) e h), do n° 1, do artigo
33.°, do anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, fica o Presidente da Camara,
ou o Vereador com competéncia delegada, autorizado a alienar os bens imdveis

constantes da lista anexa ao orgamento.
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3. As aquisi¢cbes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opcdes do plano,
nomeadamente o plano plurianual de investimentos e com base nas orientacdes do
Orgdo Executivo, através de requisicdes externas ou documento equivalente,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com
competéncia para autorizar despesa, apos verificacdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.

Artigo 7.°
Gestao de stocks

1. Cada servico responsavel pelo armazenamento de bens tem de cumprir, para além do
disposto neste artigo, o estabelecido na norma de controlo interno e, em especial, no

procedimento de controlo interno de inventarios

2. A aquisicdo de bens stockaveis, deve ser realizada por fornecimento continuo,
preferencialmente sem armazenagem, ou com um periodo de armazenagem nao
superior a 30 dias, salvo nas situacbes devidamente justificadas pela unidade organica
responsavel pelo armazenamento de bens, e desde que aceite pela Divisdo Municipal de
Compras (DMC).

3. Todos os bens saidos de armazém deverdo ser objeto de registo por parte dos Servigcos
responsaveis pelos Armazéns, no sistema eletronico de gestao de stocks e associados

aos respetivos centros de custo.

Artigo 8.°
Contabilidade de Gestéo

1. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentagcdo de suporte, no
ambito da Contabilidade de Gestao, constam da Norma de Contabilidade Publica 27 -
Contabilidade de Gestdo (NCP 27) que faz parte integrante do Decreto-Lei n.°192/2015,
de 11 de setembro. A contabilidade de gestdo destina-se a produzir informacéo
relevante e analitica sobre os custos, e sempre que se justifique, sobre rendimentos e
resultados, para satisfazer uma variedade de necessidades de informac&o dos gestores

e dirigentes publicos na tomada de decisdes.

2. No ambito da contabilidade de gestdo devem ser divulgados e obtidos mapas de
informacé&o, nos termos do numero 6, da Norma NCP 27, conjugado com a Instru¢ao n°
1/2019, de 6 de marco, do Tribunal de Contas.
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3. A contabilidade de gestdo deve ainda proporcionar informacdo dos custos ambientais

nomeadamente:

a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formacdo com
vista a reducdo da poluicdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigacdes
legais;

b) Custos adicionais com a aquisicdo de matérias-primas e mao-de-obra para a
reducdo do impacto ambiental das a¢des da entidade;

¢) Informacgéo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo
energias renovaveis, custos por tipo de combustiveis, custos na gestédo de residuos;

d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a reducdo de gases de

efeito de estufa.

Artigo 9.°
Empresas Municipais e Outras Participadas

1. Na execucdo do orcamento da Autarquia para 2023 fica o Municipio autorizado a
celebrar os contratos-programa e contratos de aquisicdo de servicos com as Empresas
Municipais e Outras Participadas, nos termos do disposto na Lei n° 50/2012, de 31 de
agosto, na sua redacao atual, e do Codigo dos Contratos Publicos, com vista & execugéo

dos planos de atividades respetivos.

2. A dotagcdo orcamental destinada as Empresas Municipais e Outras Participadas para
assegurar a contrapartida municipal em projetos ou a¢gfes comparticipadas por outras
entidades, apenas podera ser disponibilizada apds aprovagdo das respetivas
comparticipagbes externas pelas entidades competentes e assinatura do respetivo

contrato.

Artigo 10.°

Outras entidades

1. A submissdo, por parte do Municipio, de candidaturas a fundos comunitarios e a
administracao central cuja execucao fisica fique a cargo de terceiras entidades, devera

ser precedida de elaboracao do respetivo Acordo de Colaboracéo.

2. A transferéncia de verbas para terceiros, correspondente a contrapartida nacional a

cargo do Municipio, nas candidaturas referidas no ponto 1, obedecera as mesmas regras
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impostas a utilizacdo dos fundos comunitarios e ao definido no n.° 1 do art.° 2° destas

Normas.

Artigo 11.°
Candidaturas a fundos comunitérios e outras comparticipacdes

1. Todas as candidaturas a financiamento externo, em que o Municipio do Porto assuma
encargos financeiros, tém de ser elaboradas pela Divisdo Municipal de Fontes de
Financiamento (DMFF) em articulagdo com as unidades organicas responsaveis pelos

projetos a financiamento.
2. Considerando as competéncias organicamente atribuidas, a DMFF é responsavel por:

a. Divulgar as fontes de financiamento suscetiveis de candidatura e remeter a
informacé&o para instrugdo da mesma, caso haja manifestacdo de interesse pelo(s)
destinatario(s);

b. Verificar o cumprimento das regras do programa de financiamento nas propostas de

candidatura remetidas pelos servigos promotores;
c. Verificar a existéncia das devidas dota¢fes orcamentais;

d. Verificar, fisica e documentalmente, o cumprimento das regras de cada programa

aplicavel na execugéo das candidaturas;

e. Assegurar que estd reunida a documentagdo de execucdo de cada candidatura,

nomeadamente relacionada com contratagdo publica e despesa realizada;

f. Assegurar a comunicacdo com as unidades de gestdo dos programas, nos termos e
prazos aplicaveis, nomeadamente na apresentacéo de reprogramacoes, pedidos de

pagamento e relatorios;

g. Definir as estruturas, meios e prazos a respeitar na comunica¢do e documentacao

necessaria.
3. As unidades organicas promotoras de candidaturas sdo responsaveis por:

a. Preparar a informacédo necessaria a sua elaboracéo a remeter a DMFF;

N

b. Desenvolver os procedimentos inerentes a execugcdo dos projetos objeto de
candidaturas, nos termos e condi¢cdes definidas nos programas de financiamento
aplicaveis;

c. Assegurar o cumprimento dos procedimentos vigentes em matéria de contratacao

publica;
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4.

10

d. ldentificar a designacdo da candidatura na submissdo do pedido de requisicdo na
plataforma eletronica de compras;

BN

e. Reportar mensalmente & DMFF a execucdo fisica e financeira dos projetos
aprovados, acompanhada do numero do pedido de compra submetido na
plataforma eletrénica de compras, ou da documentacdo de contratacdo publica

associada, quando sejam parceiros externos ou empresa municipais;
f. Comunicar a DMFF as propostas de reprogramac¢ao que se mostrem necessarias;

g. Apresentar a informagao na estrutura, meios e prazos que venham a ser indicados
pela DMFF.

As disposicdes deste artigo sdo aplicaveis, com a devida adaptacdo, em todas as
candidaturas a financiamento externo, ainda que promovidas por empresas municipais,

ou por outras entidades externas ao Municipio, em que este seja parceiro ou beneficiario.

Capitulo 1l

Receita orcamental

Seccéo |

Principios

Artigo 12.°

Principios gerais para a arrecadacgdo de receitas

Nenhuma receita podera ser liquidada se néo tiver sido prevista em or¢gamento, podendo,
no entanto, ser liquidada além dos valores previstos em orgamento nos termos da NCP
26.

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

pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar.

A liquidacéo e cobranca 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.

Em conformidade com o definido no Cédigo Regulamentar do Municipio do Porto, as
taxas e outras receitas municipais serdo atualizadas nos termos constantes do seu art.°
G/34.°.
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Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens e
servicos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informacéo justificada e
proposta de valor a apresentar pela respetiva unidade organica a DMRF.

Durante o ano de 2023 no ambito da integracdo da liquidacdo e cobranca da receita
municipal, competira a DMRF, em estrita colaboracdo com a Direcdo Municipal de
Sistemas de Informacéo (DMSI), assegurar a gestdo e acompanhamento do processo de

integracdo dos aplicativos de nego6cio com o ERP financeiro.

Artigo 13.°
Documentos e plataformas de suporte a liquidacéo e cobranca

Os servigos municipais devem privilegiar a utilizagdo de um modelo de integracéo global
dos processos de liquidagdo e cobranga de receita, por via da interoperabilidade das
aplicacdes de negdcio existentes no MP com o sistema informatico central de gestédo
financeira (ERP Financeiro), bem como com outras plataformas relevantes,

nomeadamente a Plataforma de Gestdo e Emissao de Taxas Administrativas (GETA).

O modelo de integracdo, mencionado no ponto anterior, garante a uniformizacdo de todo
o suporte documental e financeiro ao processo associado a liquidagdo e cobranca da
receita municipal, sistematizando regras e procedimentos no calculo e na cobranca de
taxas e outras receitas municipais, garantindo o modelo de integragéo vertical de receita

entre os servigos emissores/postos de cobrangca, DMT e DMR.

O modelo de integragdo vertical de receita potencia a emisséo e gestdo centralizada de
documentos de cobranca e outros documentos fiscalmente relevantes, bem como o
registo contabilistico de todos 0s movimentos associados ao tratamento da receita
municipal e o controlo da sua cobranca, com a integracdo automatica desta informacao
na vertente da gestédo de tesouraria e contabilidade, bem como nos sistemas de gestao

de dados da area de negocio respetiva, gestdo documental e de execucéo fiscal.

Até a integracao de todos os aplicativos de receita no ERP financeiro, os procedimentos
associados a arrecadacdo e entrega de receita municipal deverdo ser sempre, € em

gualquer caso, objeto de parecer prévio da DMRF.

Deverd existir, em cada servico municipal que cobre receita ndo integrada, um aplicativo
que Ihe permita emitir os documentos associados a todos 0s movimentos, assim como o
resumo diario de receita, por econdmica, cujo langcamento informatico é feito

posteriormente pela DMRF até a disponibilizacdo de um sistema informatico integrado.

11
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Artigo 14.°

Estimativa da despesa fiscal

Para o ano de 2023, o valor da estimativa da despesa fiscal resultante da concessao das
isencbes e reducdes de taxas constantes do Capitulo Ill da Parte G do Cddigo
Regulamentar do Municipio do Porto é de 7,2 milhdes de euros.

O valor referido no nimero anterior foi calculado tendo por referéncia o montante dos

beneficios fiscais atribuidos nos ultimos 12 meses.

A informacdo discriminada do valor da receita cessante referida nos nimeros anteriores

faz parte integrante dos anexos ao Relatorio do Orgamento para 2023.

Seccéo |l
Entrega das receitas cobradas

Artigo 15.°

Cobrancas pelos servicos municipais

As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais dardo entrada na Divisdo
Municipal de Tesouraria (DMT), no préprio dia da cobranga até a hora estabelecida para
0 encerramento das operagdes. Quando se trate dos servigos externos, a entrega far-se-
& no dia util imediato ao da cobranca, mediante faturas-recibo ou guias de recebimento

previamente assinadas pelo responsavel do servi¢co que cobrar as receitas.

Quando se trate de cobrancas feitas por entidade diversa do tesoureiro (posto de
cobrancga externo), a receita devera ainda ser depositada diariamente pelos servigos na
agéncia bancaria mais proxima do local de cobranca, sendo o nimero de conta indicado
pela DMT.

A entrega de receita na DMT devera ser acompanhada do resumo diario da receita, por
classificacdo econdmica, ao qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou
recibos que lhe deram origem bem como os comprovativos do depdésito.

Nos casos referidos no niumero 2 deverd a DMT remeter a DMGFO, os documentos
referidos em 3, para contabilizacéo.

O circuito documental e o procedimento previstos nas disposi¢cdes anteriores seréo
objeto de revisdo sempre que se verifique a integracdo de um negécio/area de

intervengé@o no ERP financeiro.
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Artigo 16.°

Valores recebidos pelo correio

1. O servigo que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve elaborar uma
lista de valores recebidos, mencionando o banco, sacador, nimero do cheque, data e
valor. Estes elementos devem ser entregues, no proprio dia, na DMT. A cépia ou outros
elementos identificativos deverdo ser remetidos ao servico emissor para emissédo da
respetiva fatura no prazo maximo de 3 dias.

2. Relativamente as liquidacdes ainda ndo centralizadas na Divisdo Municipal da Receita
(DMR), a lista de valores e respetivos documentos devem ser enviados de imediato ao
servico emissor, que emite as correspondentes faturas para entrega na DMT, nas 24
horas subsequentes.

3. Quando néao for possivel identificar o servico emissor, a lista e respetivos valores sao
remetidos a DMT para identificacao.

4. A lista de valores devera ser arquivada pela DMT, mencionando o numero da fatura-recibo
a que deu origem, procedendo ainda a verificagdo da validade dos documentos.

5. Caso a rececao dos cheques ou valores postais ocorra apos a data limite de pagamento,
a DMT cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranca

da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 17.°

Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

1. Os terminais de pagamento automatico (TPAS) existentes nos servicos municipais sédo
encerrados diariamente, permitindo a transmissdo da informacgéo e crédito na conta da

Autarquia.

2. A DMT relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos TPAs, validando

a entrada de valores nas instituicdes de crédito respetivas.

Artigo 18.°

Valores creditados em conta bancaria

1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do Municipio do Porto, com excecao

das contas proprias de caugdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até seis meses
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apés o respetivo crédito, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante
autorizacdo do Diretor Municipal de Recursos Financeiros ou a quem este tenha
delegado.

A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior é
regularizada, desde que 0s municipes/utentes apresentem 0s respetivos comprovativos

de depdsito ou transferéncia bancaria.

Artigo 19.°

Restituicdo de importancias recebidas

Y

A restituicdo de importancias recebidas compete a DMRF até ao montante de
49.879,78€, mediante proposta prévia dos servicos municipais, que deverdo

obrigatoriamente fundamentar as razdes que a justificam.

A partir do valor referido no ponto anterior, a restituicdo de importancias recebidas é da
competéncia do Presidente da Camara, nos termos do art.° 31°, n°® 2 das presentes

Normas de Execucdo do Orcamento (NEO), mediante proposta da DMRF.

Artigo 20.°
Caucbes

As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia de
gualquer responsabilidade ou obrigagfes, dardo entrada diariamente na DMT, até a hora

e pela forma estabelecida para as receitas do Municipio.

Os servigcos que rececionem caugfes sob qualquer forma, nomeadamente no que
respeita a procedimentos de contratagdo publica, processos de licenciamento e
processos de execucgdo fiscal entre outros, deverdo remeter o original, em papel, de
imediato, a DMGFO que procedera ao seu registo.

Os servicos devem assegurar copia da garantia bancéria recebida e devolvida a

DMGFO, para constar no processo administrativo.

A Direcdo Municipal de Servicos ao Municipe (DMSM) recebe o documento original da
caucdo na Secretaria-geral, reencaminha o documento e respetivo registo através do
Porto.Doc para a DMGFO:

4.1. Para processos de licenciamento o encaminhamento em Porto.Doc é efetuado
com conhecimento do gestor do processo da Direcdo Municipal de

Desenvolvimento Urbano (DMDU);
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4.2. Para procedimentos de contratacdo publica, o encaminhamento em Porto.Doc é
efetuado com conhecimento da Divisdo Municipal de Compras
CMP.DMRF.DMCAFF.DMC

5. O gestor do processo, se considerar que o documento ndo € valido, comunica no prazo
de cinco dias Uteis a DMGFO, via Porto.Doc e informa o municipe ou o adjudicatario que
o referido documento néo foi aceite.

6. As garantias bancéarias ou outros documentos comprovativos da prestacdo de caucdo
dos processos online, exceto os de contratacdo publica, poderdo ser submetidos via
Portal do Municipe devendo o original ser remetido ao Municipio via correio ou entregue
presencialmente no Gabinete do Municipe, no prazo de 10 dias, nos termos do n° 1 do
artigo 86.° do Codigo do Procedimento Administrativo (CPA).

7. Cabe a DMGFO registar contabilisticamente a recec¢ao, o reforco e a diminuicdo, assim
como a devolucéo das caucoes.

o

As garantias em suporte fisico ficardo a guarda da DMT.

9. Para efeitos de libertagdo ou acionamento de cau¢bes 0s Servicos responsaveis, ou 0s
servicos destinatarios dos contratos e 0s gestores dos contratos, no caso de
procedimentos de contratagdo publica, devem enviar a DMGFO, com a antecedéncia
minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei, para o caso da libertacdo de
caugdo, informacéo nos termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde conste as
condi¢cOes para libertar as caucdes existentes, a identificacdo da referéncia de cada uma
e dos processos que as originaram.

10. Os servicos que rececionem caucdes ou garantias devem enviar até ao dia 10 do més

seguinte a cada trimestre listagem dos documentos recebidos.

Capitulo 1l
Despesa or¢gamental

Seccéao |

Principios e regras

Artigo 21.°

Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. O orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizacdo dos

objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
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atribuicbes da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e

regulamentacdo complementar.

Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados 0s principios e regras

definidas no Sistema de Controlo Interno e demais legislacéo aplicavel.

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condicdes:

a) verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos

da lei;

b) registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informético de apoio a

execugdo orgamental;

c) emitido um namero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de

encomenda;

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

O registo do compromisso deve ocorrer 0 mais cedo possivel, sendo que as despesas
permanentes, como salarios, comunicagdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de
fornecimento continuo, devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante
igual ao periodo temporal de apuramento dos fundos disponiveis. De igual forma se deve

proceder para os contratos de quantidades.

As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja, ho caso dos
investimentos, se estiverem inscritos no Orcamento e no Plano Plurianual de
Investimentos (PPI), com dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e
compromisso e, no caso das restantes despesas, se 0 saldo orgcamental na rubrica
respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir. O pagamento das
despesas esta condicionado a confirmacgéo pelos servigos responsaveis do cumprimento

das condi¢des contratualmente assumidas.

Os pagamentos s6 podem ser executados quando o0s compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei e/ou nas

presentes NEO.

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
processado por conta das verbas adequadas do orcamento do ano seguinte. Tendo em

vista 0 pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do ano em prazo
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exequivel, fica a DMRF autorizada a definir uma data limite para apresentacdo das
requisicoes externas para aquisicdo de bens e servicos e para a rececdo das faturas na
DMGFO.

Artigo 22.°
Tramitacdo dos processos de contratacdo publica

1. Cumpre a DMC realizar e coordenar toda a tramitacdo dos procedimentos de
contratacdo sujeitos a parte Il do CCP, que ndo inclui a contratacdo excluida e os
contratos excluidos, em articulagdo com os servigos e sem prejuizo das competéncias do
jari, sempre que seja designado.

2. Os servicos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma eletronica de
compras para desenvolver a tramitacdo de todos estes procedimentos de contratagédo
publica relativos, nomeadamente, as aquisi¢cdes de bens e de servicos, as locacdes de
bens méveis e as empreitadas de obras publicas, ou concessdes de obras publicas ou
de servigos publicos.

3. O disposto no numero anterior € sempre aplicavel, independentemente do valor da
despesa e mesmo que o procedimento a adotar seja o ajuste direto simplificado.

4. A submissdo dos pedidos de compra é da responsabilidade das respetivas unidades
organicas.

5. Cada pedido de compra apresentado na plataforma deve estar devidamente justificado e
acompanhado pelo caderno de encargos (quando aplicavel) e de toda a informacao

6. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada
unidade organica deve apresentar o respetivo pedido de compra respeitando os

seguintes prazos® de antecedéncia minima relativamente aquela data:

Valores dos contratos Dias de antecedéncia

< 5.000€ 15

> 5.000€ 40
= 20.000€ 80
= 75.000€ 160
= 214.000€ 190
= 750.000€ 270
> 950.000€ 300

1 Prazo contados em dias seguidos.
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Caso um pedido de compra, de valor superior a 5.000€, ndo cumpra o prazo de
antecedéncia definido no numero anterior, 0 mesmo deve ser instruido com uma
informacé&o de prioridade, subscrita pelo dirigente méximo do servi¢o, fundamentando o
incumprimento e as consequéncias de nao concretizagdo da aquisicdo no prazo

pretendido.

Para facilitar a definicdo de prioridades, os requisitantes devem indicar a data em que
pretendem dar inicio a execucdo do contrato, através do campo préprio disponibilizado
na plataforma de compras designado por Data de Entrega.

Para efeitos de aplicacdo do n.° 5, do art.° 113.°, do Cddigo dos Contratos Publicos
(CCP), todos os servicos municipais devem comunicar a DMC, no momento da
ocorréncia, a identificacdo das entidades (designagdo e numero de identificacéo fiscal)
gue tenham executado obras, fornecido bens moveis ou prestado servigos ao Municipio,
a titulo gratuito, no ano econémico em curso ou nos dois anos econémicos anteriores,

exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Nao poderdo ser convidadas a apresentar propostas em ajuste direto ou por consulta
prévia nos termos do n.° 6 do art.° 113.° do CCP, entidades especialmente relacionadas

com as entidades referidas nos n.°s 2 e 5 do referido art.° 113.°.

Nos termos do n.° 2 do art.° 114.°, também nao podem ser convidadas (para 0 mesmo
procedimento por Consulta Prévia) entidades especialmente relacionadas entre si
nomeadamente, as entidades que partiihem, ainda que apenas parcialmente,
representantes legais ou sécios, ou as sociedades que se encontrem em relacdo de
simples participacéo, de participacéo reciproca, de dominio ou de grupo.

Antes de submeter a requisicdo na plataforma de compras, o0 servi¢o requisitante deve
aceder, na mesma plataforma, ao painel “Consultas” » "Fornecedores” e verificar se a(s)
empresa(s) a convidar, preencheram, voluntariamente, a informagéo relativa a entidades
relacionadas e se sobre as mesmas existe algum impedimento, nos termos dos n.°s 2 e
5 do referido art.° 113.° ou do n.° 2 do art.® 114°.

Caso néo exista informacgéo sobre essas entidades, deve o0 mesmo servi¢co requisitante

solicitar-lhes o preenchimento voluntario dessa informacéo na referida plataforma.
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Artigo 23.°

Contratacdo excluida

1. Em 2023, os servicos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma
disponibilizada para o efeito para desenvolver a tramitacdo dos procedimentos
necessarios para a formagdo dos contratos abrangidos pelo regime da contratacdo

excluida.

2. A submissdo dos pedidos de contratacdo referidos no numero anterior € da

responsabilidade das respetivas unidades orgénicas.

3. Cada pedido apresentado na plataforma deve estar devidamente justificado,
acompanhado de toda informacéo técnica necessaria, bem como da minuta de contrato

ou documento equivalente para efeitos de instru¢do do mesmao.

4. Cumpre a Direcdo Municipal de Servigos Juridicos (DMSJ) validar e acompanhar os
processos referidos no numero anterior, em articulagdo com as unidades orgéanicas
interessadas nesses contratos.

5. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada
unidade orgéanica deve apresentar o respetivo pedido de contratacio com a
antecedéncia minima de 30 dias?, relativamente a data prevista para a submissdo do

contrato ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar.

Artigo 24.°

Gestao de contratos

1. Compete a cada um dos servicos requisitantes, atraveés dos respetivos gestores dos

contratos, o acompanhamento e a gestdo da execucdo dos respetivos contratos.

2. Para o efeito do nimero anterior, 0s mesmos servicos devem tramitar e registar todos os
aspetos relacionados com a execuc¢ao dos respetivos contratos, nomeadamente:
a) 0s aspetos temporais, materiais, técnicos e financeiros, recorrendo a ficha de
contrato, conforme modelo disponibilizado pela plataforma eletrénica de compras;
b) a avaliacdo de fornecedores nos termos aprovados no Sistema de Gestdo de

Qualidade em vigor;

C) uma conta-corrente da obra, quando se trate de empreitada de obras publicas para

gue, em gualguer momento, se possa conhecer o seu custo global.

2 prazo contados em dias seguidos.
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3. A DMC compete acompanhar e facultar informacdo sobre a execucdo temporal e

financeira dos contratos transversais.

4. A execucao de contratos em desrespeito dos termos contratuais (por exemplo: limites
temporais ou financeiros ou requisitos materiais ou técnicos) € da exclusiva

responsabilidade dos servicos municipais e respetivos dirigentes.

5. Compete aos Gestores dos Contratos acompanhar permanentemente a execucgdo dos

contratos, devendo detetar desvios, defeitos ou outras anomalias.

6. Os factos comprovativos dos desvios ou incumprimentos referidos nos nameros
anteriores devem ser comunicados pelo gestor do contrato, com a indicagdo
fundamentada, de medidas corretivas que se revelem adequadas, aos responsaveis
hierarquicos desses mesmos servicos para posterior validagdo juridica pela DMSJ e
posterior decisdo do érgdo competente para a decisdo de contratar®.

7. Cada servico municipal deve manter atualizada a designacédo dos seus gestores de

contrato.

8. O dirigente funcional maximo da unidade orgéanica assume a fung¢édo de gestor do PAC
enquanto ndo designar um colaborador para esse efeito ou seu substituto, na auséncia

do primeiro.

9. O gestor do contrato sera identificado no contrato, nominal e funcionalmente, em
cumprimento do disposto no art.° 96.° n.° 1 alinea i) do CCP. O incumprimento de
obrigacdes contratuais que possa dar origem a aplicacdo de san¢des contratuais, desde
que expressamente previstas no contrato, deve ser objeto de comunicacdo pelo gestor
do contrato para decisdo do 6rgdo competente para a decisdo de contratar, mediante
prévia validacao juridica pela DMSJ.

10. Os servigos devem adotar a plataforma eletronica de compras na tramitagéo de todas as
fases do processo de compra que venham a ser disponibilizadas, em consonancia com

as comunicagoes emitidas pela DMC.

11. O disposto no presente artigo aplica-se a execugdo dos contratos formados através do

regime de contratacdo excluida com exce¢do dos numeros 3, 7 e 8.

12. As questdes relacionadas com a execucdo dos contratos, devidamente enquadradas
pelo gestor do contrato, tais como as eventuais modificacdes objetivas e subjetivas,
incumprimentos  contratuais, apuramento de responsabilidades, aplicacdo de
penalidades, entre outras, podem, ser remetidas a DMSJ, caso o Gestor do Contrato

verifique ser necessdaria uma prévia analise juridica e apoio na tramitacdo adequada,

3 Ou para deciséo do gestor do contrato no &mbito das competéncias que Ihe sejam delegadas ao abrigo do disposto no art.®
290.°-A do CCP.
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com vista a eventual obtencdo da decisdo do 6rgdo competente para a decisdo de

contratar.

Artigo 25.°

Conferéncia e registo da despesa

A conferéncia e registo, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos
municipais, deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e

as regras de instrucdo de processos sujeitos a fiscalizacao prévia do Tribunal de Contas.

A conferéncia e registo referidos no ndmero anterior serdo efetuados, consoante a
especificidade e a fase de realizacdo da despesa, pela DMRF e Direcdo Municipal de

Pessoas Gestéo e Organizacdo (DMPGO), nos termos referidos a seguir:

2.1. As fungdes de registo das operacdes de cabimento e compromisso, tratamento de
faturas e liquidacdo de despesas séao asseguradas pela DMGFO.

2.2. A informagdo necesséria ao processamento das Despesas com Pessoal €
assegurada pela Divisdo Municipal de Gestdo e de Remunerac¢des (DMGR), nos termos

do artigo seguinte.

Artigo 26.°

Processamento de remuneragdes

As despesas relativas a remuneracdes do pessoal serdo processadas pela DMRF com
base na informagé&o disponibilizada pela DMGR, de acordo com as normas e instrucdes

em vigor.

\

Deverdo ser remetidos a DMGFO documentos justificativos do processamento de
vencimentos, tais como, resumo de folhas, onde constam abonos e descontos; resumo
de bancos; resumo de pagamentos na Tesouraria; mapa de imputacdes. Para
pagamento dos descontos obrigatérios a todas as entidades envolvidas, deverd a DMGR
remeter a DMGFO processos auténomos, designadamente para a Caixa Geral de
Aposentacfes, Seguranca Social, Autoridade Tributaria, ADSE e para as demais

entidades.

As respetivas folhas de remuneracdo devem dar entrada na DMGFO até 3 dias Uteis

antes da data prevista para o pagamento de cada més.
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Quando se promover a admissdo ou mudanca de situacdo de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha, os abonos seréo regularizados no processamento do

més seguinte.

A DMGPO deve enviar mensalmente a DMRF a distribuicdo das despesas com pessoal

pelos respetivos servicos.

Artigo 27.°

Fundos de maneio

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada pelo Diretor Municipal de
Recursos Financeiros a constituicdo de fundos de maneio, por conta da respetiva
dotacao orcamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

Todo o processo relacionado com os fundos de maneio deve decorrer exclusivamente
através da Plataforma Eletrénica de Gestdo do Fundo de Maneio disponivel na intranet

da Camara Municipal do Porto.

O montante maximo de fundo de maneio a atribuir sera de 1.000€, salvo situacoes
devidamente fundamentadas pelos servigcos e autorizadas pelo Presidente da Camara ou

a quem delegar.

Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sédo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aguando da sua constituicdo e reconstituicdo, que devera ter carater
mensal com o inerente registo da despesa em rubrica de classificacdo econdémica
adequada. Nao deve ser autorizada a utilizacdo do Fundo de Maneio para aquisicdo de

bens constantes dos catalogos eletrénicos.

A competéncia para o pagamento de despesas por conta do Fundo de Maneio € do seu

titular.

Para efeitos do pagamento € preferencialmente atribuido ao responsavel do fundo de
maneio um cartdo de débito, na modalidade de pré-pago, sendo o respetivo plafond o
correspondente ao valor total do fundo de maneio atribuido. A movimentacéo do cartdo
de débito é da sua exclusiva responsabilidade.

Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo fundo
ndo poderdo ultrapassar os 150€, com excecdo dos valores necessarios para registos
notariais da DMRF e custas judiciais.

Todas as demais excecdes serdo analisadas, caso a caso, devendo, para o efeito, ser

submetidas ao Diretor da DMRF.
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Os titulares dos fundos de maneio respondem pessoalmente pelo incumprimento das

regras aplicaveis a utilizacao dos mesmos.

10. Tratando-se de despesas com alimentacdo, devem os titulares do fundo de maneio
identificar, no documento, os participantes que sendo colaboradores deverdo conter o
respetivo nimero mecanografico, bem como o fim visado e o interesse publico

subjacente a sua realizacdo que justifigue a despesa a titulo de representacdo dos

servicos.

11. Sempre que os documentos do fundo de maneio respeitem ao pagamento de despesas
efetuadas no &ambito de projetos com financiamento comunitario ou projeto
comparticipado, o servico responsavel deve identificar no documento o projeto objeto de

candidatura.

12. Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentacao de suporte,
constam do Regulamento de Fundo de Maneio.

Artigo 28.°
Prazos para apresentacdo das despesas, reconstitui¢cdo e reposicao dos fundos de

maneio

Os documentos originais das despesas efetuadas pelo fundo de maneio deverdo ser
remetidos a DMGFO, até ao 2° dia util do més seguinte aquele a que respeita, salvo
justificacdo devidamente fundamentada, e estar em conformidade com as despesas
inseridas no aplicativo de Gestdo de Fundo de Maneio e a listagem emitida pelo

aplicativo e assinada digitalmente pelo titular do fundo de maneio.

Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do fundo de maneio, e

conter a justificacéo para a realizacao da despesa.

Os documentos justificativos das despesas terdo de respeitar os requisitos fiscais,
nomeadamente, 0 nome, a morada e o numero de identificacdo de pessoa coletiva
(NIPC) do Municipio do Porto.

Na reconstituicdo do fundo de maneio ndo sao aceites despesas com data anterior a

constituicdo do mesmo, ou com data anterior a Ultima reposicao.

A reposicéo periddica do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio

atribuido.
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Apos a verificacdo da conformidade da documentacdo enviada, a contabilidade emite as
respetivas ordens de pagamento e assegura o prazo estipulado para a fase da sua
reconstituicdo que devera ocorrer até ao 5° dia (til, incluindo o pagamento pela DMT.

Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a DMT efetua o
pagamento ao responsavel pelo fundo de maneio, através do carregamento do cartao

de débito, em numerario ou por transferéncia bancaria.

Os fundos de maneio sao obrigatoriamente repostos até ao dia 20 de dezembro de
2023, sendo que o processo de reposicao do fundo de maneio inicia-se com o respetivo

pedido no aplicativo de Gestao de Fundo de Maneio.

Artigo 29.°

Fundo Fixo de Caixa

Por solicitacdo do dirigente maximo do respetivo servico, podera ser autorizado pelo
Diretor da DMRF a atribuigdo de um fundo fixo de caixa aos postos de cobranga externos

a Divisdo Municipal de Tesouraria.

O pedido referido em 1. tem que identificar o responsavel pelo fundo fixo de caixa e seu
titular, a sua finalidade, o respetivo montante e o posto de cobranca em que sera
utilizado.

O fundo fixo de caixa é tramitado na Plataforma Eletronica de Gestdo de Fundo de

Maneio, disponivel na intranet do Municipio.

O montante maximo de cada fundo de fixo de caixa é de quinhentos euros (500€), salvo
em situacdo excecional e devidamente fundamentada pelo dirigente maximo do servigo
requisitante.

O montante atribuido ndo podera em caso algum aumentar 0 montante do numerario em
caixa aprovado pelo Orgdo Executivo, cujo limite maximo foi fixado em cinquenta mil
euros (50.000€).

O fundo fixo de caixa ndo podera ser utilizado para a realizacdo de despesas e a sua

guarda é da inteira responsabilidade do titular referido em 2.

Em refor¢co dos procedimentos de Controlo Interno, a DMT deve proceder a verificagdo
periddica dos fundos fixos de caixa, ndo carecendo essa verificacdo de qualquer aviso

prévio.
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Artigo 30.°

Pagamentos eletrénicos

Para as aquisicOes através da internet, que exijam o pagamento imediato, podera ser
atribuido um cartédo de débito, na modalidade de pré-pago.

O cartéo é atribuido pela DMT a um titular designado para o efeito pela unidade organica
respetiva, o qual é responsavel pela correta utilizacdo do mesmo, apés 0s competentes

registos contabilisticos.

Seccéo |l
Autorizacdo da despesa

Artigo 31.°

Competéncias

Em tudo quanto ndo se encontrar especificamente regulado no presente artigo, os
responsaveis pelos servicos municipais autorizam despesas nos termos das respetivas
delegacbes de competéncias, sem prejuizo da adogcdo de regras e demais

procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislagdo em vigor.
Nos termos do disposto no artigo 29.° do Decreto-Lei n°® 197/99, de 8 de junho, a Camara

Municipal delega no Presidente e este subdelega nos Vereadores as competéncias para

autorizacao de realizacdo de despesas com 0s seguintes limites.

Entidade Montante Maximo
Presidente 748.197,00€
Vereador 500.000,00€

As restantes delegacfes ou subdelegacdes de competéncias para autorizacdo de

realizacdo de despesas ndo podem ultrapassar os seguintes limites:

Diretor Municipal 49.880,00€
Diretor de Departamento 25.000,00€
Chefe de Diviséo 500,00€
Chefe de Unidade 250,00€
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A subdelegacdo nos Vereadores e diretores municipais, ou equiparados, prevista nos
dois numeros anteriores inclui, independentemente da Ordem de Servi¢co de delegacéo
de competéncias, sem prejuizo das alteracdes que vierem a ser introduzidas, e outros
instrumentos de delegacdo, a competéncia para a autorizacdo de realizacdo de
despesas dos contratos com entidades em nome individual, exceto os de tarefa e de

avenca constantes no art.® 43°.

Competira a Direcdo Municipal de Recursos Financeiros, autorizar o pagamento de
indemnizacdes resultantes de responsabilidades extracontratuais, apds validacdo das
mesmas pela seguradora adjudicataria destes seguros até ao limite do valor da sua

competéncia, conforme referido no nimero 3 deste artigo.

Artigo 32.°
Apoios a entidades terceiras

Os apoios a entidades que prosseguem fins ndo lucrativos e de utilidade publica que se
traduzam na reducdo do preco de prestacfes de servigcos e/ou na cedéncia de bens,
carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro ou do Presidente da Camara, e
terdo que ser submetidas no portal do executivo para apreciacdo do Executivo Municipal,

nos termos da lei, salvo disposicao regulamentar em contrario.
As unidades organicas que acompanham a atribuicdo dos apoios compete:

a) Assegurar a recolha da informacdo relacionada com as respetivas entidades,
nomeadamente a identificacdo da entidade, nimero de identificacdo fiscal e dados

bancérios para pagamento.

b) Assegurar o envio a DMGFO dos contratos/protocolos assinados e dos respetivos

documentos de despesas devidamente validados.

Artigo 33.°

Assuncédo de compromissos plurianuais

Fica autorizada, pela Assembleia Municipal, a assuncdo de compromissos plurianuais
gque respeitem as regras e procedimentos previstos na Lei e nas presentes NEO, e que
resultem de projetos ou atividades constantes das Grandes Opc¢des do Plano, em

conformidade com a projecéao plurianual ai prevista.
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2. Excetuam-se do disposto no nimero anterior 0s casos em que a reprogramacao dos

compromissos plurianuais implique aumento de despesa.

3. Pela Assembleia Municipal, € delegada no Presidente da Camara, com a faculdade de

subdelegacdo, a competéncia para a autorizacdo das despesas plurianuais decorrentes

de contratos que ndo constem do numero anterior e que em cada um dos 3 anos

seguintes nao ultrapassem 99.759,57€.

Artigo 34.°

Fundos disponiveis - Utilizac&do do saldo de geréncia anterior

Considera-se autorizada a utilizacdo do saldo das operac¢des orgamentais transitado da

geréncia de 2022, para efeitos de célculo dos fundos disponiveis para 0 més de janeiro de

2023, sendo esta utilizacdo distinta da sua integracdo no orgamento para 2023, que ocorre

nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 35.°

Autorizacbes assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que 0S compromissos

assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na

legislacdo em vigor e nas presentes NEO, as seguintes despesas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)

Vencimentos e salarios;

Subsidio familiar a criancas e jovens;
GratificagcOes, pensfes de aposentacdo e outras;
Encargos de empréstimos;

Rendas;

Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus

dependentes;

Agua, energia elétrica, gas;

Comunicacdes telefonicas e postais;

Prémios de seguros;

Obrigacoes resultantes de sentencas judiciais ou equiparadas;

PublicacBes obrigatorias na Imprensa Nacional e publica¢cdes de anuncios no Diario

da Republica;
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[) Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associa¢des/Entidades, desde
gue previamente autorizada a respetiva adesao pelos 6rgdos municipais e obtido o
visto prévio do Tribunal de Contas;

m) Emolumentos do Tribunal de Contas;
n) Encargos de natureza judicial de tramitacdo processual corrente;
0) Encargos de instituicbes bancarias.

Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por

OperagOes de Tesouraria.

Seccéo Il
Procedimentos e regras especiais para a realizacdo da despesa

Artigo 36.°

Equipamento e solugdes informaticas

As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para a Direcdo
Municipal de Sistemas de Informacdo (DMSI), a quem cabe avaliar as solicitacdes
apresentadas, nos termos da Ordem de Servico n° 42/03, de 30 de julho, e do

Regulamento Interno para os Sistemas de Informacéo — RISI em vigor.

Os procedimentos de formacao de contratos ficam centralizados na DMC, com base nos

requisitos técnicos definidos pela DMSI.

Quaisquer necessidades de solugfes informéticas deverdo ser enderecadas a DMSI, de
forma clara e fundamentada. A DMSI avaliara a oportunidade dos pedidos sob o ponto
de vista técnico-financeiro. Estes pedidos deverdo ser enviados via GeSl — Sistema de
Gestédo de Sistemas de Informagéo, baseando-se na estrutura de pedido definida no
sistema, devendo também ser acompanhados de um primeiro caderno de requisitos de
carater genérico. Se o pedido for tecnicamente viavel mas ndo existir oportunidade
financeira, este sO tera seguimento se os custos financeiros forem imputados ao

orcamento da respetiva unidade organica, na modificacdo orcamental seguinte.

Todo e qualquer projeto informatico, validado pela DMSI para desenvolvimento, devera
ter um custo orcamental estimado de acordo com os respetivos plano de projeto e
caderno de requisitos detalhados. Eventuais desvios ao caderno de requisitos (acordado

no inicio do projeto com a DMSI) que revelem custos financeiros adicionais ao projeto
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deverdo ser imputados ao orgcamento da respetiva unidade organica na modificacdo
orcamental seguinte. Novas funcionalidades e/ou desenvolvimentos informaticos deveréo
seguir o n° 3, do presente artigo, dando origem a um novo plano de projeto e respetiva
orcamentagao.

Artigo 37.°
Dados e fontes de informacgéo

1. As necessidades de aquisicdo de dados, subscricdo e/ou acesso a bases de dados, bem
como a realizacdo de protocolos e parcerias com terceiros no ambito da partilha de
dados, devem ser comunicadas previamente ao Gabinete de Informagdo e Estudos
Estratégicos (GIEE), a quem cabe emitir recomendagdes, nos termos da Ordem de
Servico NUD/73189/2021/CMP, de 11 de fevereiro de 2021.

2. Esta comunicacdo devera ser efetuada através do e-mail institucional giee@cmp-porto.pt,

apresentando de forma clara e fundamentada a motivagado do servigo para a prestacao de
servicos relativa a dados, uma descricdo dos dados/bases de dados a contratar, bem
como identificando possiveis fornecedores. No seguimento deste contacto, o GIEE o
emitird uma recomendacao sobre o procedimento no sentido de se promover economias

de escala e sinergias, numa légica global do Municipio.

3. No decorrer da prestacdo de servicos para obtencdo de dados ou informacdo, 0 seu

acesso deve ser comunicado e partilhado com o GIEE.

Artigo 38.°

Seguros

1. Cabe a DMC desenvolver todos os procedimentos relativos & contratacdo de seguros do
Municipio.

2. Os servicos municipais devem encaminhar aquela divisédo as necessidades de cobertura
de risco com antecedéncia minima em relacdo a data de inicio de vigéncia da apdlice

pretendida, conforme os prazos referidos no n° 6, do artigo 22°.
3. Os elementos relativos a participacédo de sinistros devem ser comunicados no prazo de
dois dias Uteis a corretora a indicar pela DMC.

4. Os pedidos de Responsabilidade Civil Extracontratual (RCE) quando recebidos no
Municipio sdo encaminhados para a DMSJ, para, com a colaboracdo das unidades
organicas responsaveis, informar o processo e propor uma decisdo, assim como a

comunicagdo necessaria com a seguradora.
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5.

Ferroviario e Aéreo

2.

30

Sempre que das informacgdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado a néo intervengdo atempada dos servigos,
(por exemplo, deficiente estado de conservacdo, reparacdo ou sinalizacdo da via
publica), deverdo 0s responsaveis maximos desses servigos instaurar um processo
formal de averiguacdes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades e,

eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Artigo 39.°

Despesas de deslocacao
Os servigos requisitantes antes da submissdo dos seus pedidos de requisicdo devem
confirmar se os seus pedidos estdo de acordo com as seguintes regras:

. L Outros
Servico = Pessoal do Municipio .
(convidados)

= 12 classe / executiva ou equivalente
Eleitos locais e Diretores Municipais
= 23 Classe / turistica ou econ6mica

Restante pessoal

Transporte

Excecéo:

O restante pessoal poderd viajar em 12 classe /
executiva ou equivalente desde que cumulativamente:
a) Consubstancie uma situagdo excecional;

b) A escolha seja devidamente fundamentada;

c) Autorizada pelo Presidente da Camara.
= Nacional

Sem restricdes

Até 3 estrelas ou equivalente.
= No estrangeiro

Até 3 estrelas ou equivalente.
Alojamento Excecgéo:

N.° de estrelas superior a 3, desde que
cumulativamente:
a) Consubstancie uma situacao excecional,

b) A escolha seja devidamente fundamentada;
c) Autorizada pelo Presidente da Camara.

As deslocacbes em servico e respetivo alojamento de colaboradores municipais séo

efetuados através das operadoras que integrem o respetivo catdlogo de aquisicéo,
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exceto quando outra solugdo, devidamente fundamentada, se revele mais vantajosa para
0 Municipio.

A utilizacdo de viatura prépria ou transporte aéreo, exceto quando este for o meio de
transporte mais econdmico, e as deslocacbes ao estrangeiro carecem sempre de

autorizacao prévia e expressa do Presidente da Camara.

As despesas decorrentes de deslocacfes em servigco no pais carecem de autorizacao
prévia dos responsaveis maximos de cada Direcdo Municipal ou equiparada.

Aquando da elaboracdo da requisicdo para deslocacdes que contemplem estadia, deve
ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizacdo de

alojamento.

Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocacdes
ficam obrigados a apresentar a documentacdo justificativa das despesas realizadas
dentro de 10 dias, contados da data do seu regresso ao servico.

Se dentro do prazo referido no niumero anterior, os documentos em apre¢o ndo tiverem
sido entregues na DMGR da DMGPO devera esta proceder a emissdo da guia de
reposicao e proceder ao encontro de contas no vencimento, de acordo com a legislacao
em vigor.

O disposto no n.° 2 aplica-se as deslocacdes e alojamento de entidades convidadas pelo

Municipio.

Artigo 40.°

Reposi¢des ao Municipio

As reposi¢cbes ao Municipio de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer aos

seguintes procedimentos:
a) Por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos;

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

A reposi¢cdo em prestacdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Camara, em

casos especiais, cujo numero de prestacfes sera fixado para cada caso, mas sem que o

prazo de reembolso ou reposicdo possa exceder 0 ano econdmico seguinte aquele em

que o despacho for proferido.

Em casos especiais podera o Presidente da Cémara autorizar que o numero de

prestacfes exceda o prazo referido no numero anterior, ndo podendo, porém, cada
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prestagdo mensal ser inferior a 5% da totalidade da quantia a repor desde que n&o
exceda 30% do vencimento base, caso em que pode ser inferior ao limite de 5%.

Artigo 41.°
Despesas de representacao

As despesas relativas a encargos de representacdo e aquisicdo de bens para oferta no
ambito daquela, que ultrapassem o0s 250€ mensais, despendidos de uma so vez,
carecem de autorizagcdo expressa do Presidente da Céamara. As de valor inferior
carecem de autorizacdo do respetivo Vereador do Pelouro.

O disposto no numero anterior ndo é aplicavel as diregbes municipais ou equiparadas
com dotacdo para este fim, na qual o Diretor Municipal € sempre competente para

autorizar a despesa, dentro dos limites definidos no n.° 3 do artigo 31°.

Seccéo IV

Celebracédo e formalizagdo de contratos e protocolos

Artigo 42.°

Responsabilidade pela elaboracéo e celebragcdo de contratos

Compete a DMC a elaboracéo de todos os contratos administrativos formados através

dos procedimentos definidos na parte Il do CCP.

Compete a DMSJ a elaboracdo de todos os contratos administrativos formados atraves

dos procedimentos definidos nos artigos 5.°, 5.°-A e 6.°-A do CCP.

Os restantes termos contratuais abrangidos, nomeadamente pelo artigo 4.° do CCP, os
contratos excluidos, sdo da responsabilidade das respetivas unidades organicas,

estando sujeitos a validacao pela DMSJ.

O outorgante em representacdo do Municipio € o Diretor Municipal ou equiparado de

cada servico nos termos da delegacdo de competéncias do Presidente da Camara.

Compete a DMRF, em articulacdo com a DMSJ, a remessa ao Tribunal de Contas para
efeitos de fiscalizacdo prévia, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do
artigo 46° da Lei n® 98/97, de 26 agosto, com as respetivas alteracbes e demais
legislacao aplicavel, bem como a resposta a eventuais esclarecimentos solicitados por

aquele Tribunal.
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E da responsabilidade da DMC a obtencdo do comprovativo do pagamento dos
emolumentos para os contratos referidos em 1, da DMRF para os mencionados em 2 e
da DMSJ para os mencionados em 3 no que se refere aos contratos sujeitos a escritura
publica.

Artigo 43.°
Protocolos e outras Propostas

Os Protocolos e outras Propostas submetidas a aprovacgdo do Executivo Municipal, que
configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverdo obter o prévio
parecer da DMRF para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

Competird a DMRF proceder aos registos contabilisticos referidos no ponto anterior.

Compete a DMSJ, no ambito da instrucdo da proposta a submeter ao Executivo
Municipal, verificar a legalidade do documento conformidade dos documentos
apresentados nos termos do artigo 177°-B, do Codigo de Procedimento e de Processo
Tributario.

Compete as unidades orgéanicas responsaveis pelo acompanhamento dos Protocolos e
outras propostas, referidos em 1, promover a sua assinatura e entregar uma copia a
DMREF.

Artigo 44.°

Contratos de tarefa e avencga

A celebracdo de contratos de prestacdo de servicos nas modalidades de contratos de
tarefa e de avenca apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei
Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (LGTFP), publicada como anexo da Lei n°
35/2014, de 20 de junho, com as respetivas alteracdes, e demais legislagédo

complementar.

Relativamente a celebrac@o dos contratos de tarefa e avenca, a verificagdo do disposto
no artigo 10° da Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas e demais requisitos

previstos na Lei que aprova o Orgamento de Estado, € da responsabilidade da DMGPO.

Para efeitos do disposto no niumero anterior, séo inscritos na classificagdo econémica
010107 todos os contratos de tarefa e avenca celebrados em nome individual. Os
restantes contratos que, em nome individual, tém carater esporadico, ndo tém qualquer

expectativa de continuidade nem de repeticdo, séo inscritos no agrupamento 02.
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4. Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com violacdo dos requisitos previstos no
artigo 10°, da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas altera¢ges, sédo nulos,

fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.

Capitulo IV

Disposicoes finais

Artigo 45.°

Delegacdes de competéncias nas Freguesias

1. No ano de 2023, para efeito da execu¢cdo do Acordo de Cooperacédo da Educacdo Pré-
Escolar celebrado nos termos da Lei n.° 5/97, de 10 de fevereiro, e o Decreto-Lei n.°
147/97, de 11 de junho, é autorizado o Executivo a celebrar protocolos de transferéncia
de verbas consignadas a projetos financiados pela Administracdo Central a cargo das
respetivas freguesias.

2. No ano de 2023, a Camara Municipal € autorizada a delegar nas Freguesias e Unides de
Freguesias do Porto competéncias em todos os dominios dos interesses proprios das
populacdes das freguesias, em especial no ambito dos servicos e das atividades de
proximidade e do apoio direto as comunidades locais, nos termos e em cumprimento do
disposto nos artigos 116.° e seguintes, do anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,

por via da celebracdo de contratos com as juntas de freguesia interessadas.

Artigo 46.°

Obras de manutenc¢do nos imdveis municipais

1. As intervengBes de qualquer natureza nos imoveis municipais ou ocupados por servicos
municipais sao realizadas pela DomusSocial, EM, exceto quando a responsabilidade nao

caiba ao Municipio.

2. Todos os pedidos de intervencéo serdo encaminhados para a DomusSocial, EM, que os

submetera a apreciacdo e decisdo da Comissao de Planeamento de Espacos (CPE).

3. As decisdes da CPE serdo comunicadas aos interessados pela DomusSocial, EM.
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Artigo 47.°

Consulta de processos

1. A DMGFO podera consultar nas Dire¢cbes, Departamentos e servi¢cos equiparados, ou
requisitar, para exame e verificagdo, toda a documentacdo relacionada com a

arrecadacao da receita e a realizacéo da despesa, devolvendo-a depois de consultada.

2. As consultas ou cépias de elementos de processos que corram ou estejam arquivados

na DMGFO devem ser solicitadas pelo dirigente maximo do servico interessado.

Artigo 48.°

Gestao da divida administrativa

1. O Presidente da Camara fica autorizado a liquidar divida administrativa através da dacéo

em pagamento com iméveis.

2. O valor dos imoveis serd determinado por peritos exteriores devidamente acreditados
para o efeito pela Comissdao do Mercado de Valores Mobiliarios (CMVM), ou pela

comisséo de avaliagédo nos termos do despacho de designagao em vigor.

Artigo 49.°

Duvidas sobre a execucédo do Orgcamento

As davidas que se suscitarem na execucdo do orcamento e na aplicacdo ou interpretacado
das Normas de Execucdo do Orgcamento serdo resolvidas por despacho do Presidente da

Camara, ou a quem delegar, mediante parecer da DMRF.

Porto, de 2022.

O Vereador do Pelouro das Financas, Atividades Econémicas e Fiscalizacao e Pelouro da

Economia, Emprego e Empreendedorismo

(Ricardo Valente)
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ACRONIMOS

CCP - Cdédigo dos Contratos Publicos

CMVM - Comisséo do Mercado de Valores Mobiliarios

CPA - Cdédigo do Procedimento Administrativo

CPE - Comisséo de Planeamento de Espacos

ERP - Enterprise Resource Planning

GeSl - Sistema de Gestdo de Sistemas de Informacao

GETA - Plataforma de Gestéo e Emisséo de Taxas Administrativas
GIEE - Gabinete de Informacao e Estudos Estratégicos

LGTFP - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

NCI - Norma de Controlo Interno

NCP - Norma de Contabilidade Publica

NEO - Normas de Execucédo do Orgamento

NIPC - Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva

PAC - Plano Anual de Contratacéo

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

PPI - Plano Plurianual de Investimentos

RCE - Responsabilidade Civil Extracontratual

RISI - Regulamento Interno para os Sistemas de Informagé&o
SNC-AP - Sistema de Normalizagao Contabilistica para a Administracéo Publica

TPAs - Terminais de Pagamento Automético
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