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Capitulo |
Ambito e principios genéricos

Artigo 1.2
Definicao e objeto
1. O presente normativo estabelece regras e procedimentos complementares necessarios
ao cumprimento das disposicées constantes das redacdes atuais do Decreto-Lei n.® 54-
A/99, de 22 de fevereiro e da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, constituindo estes
diplomas legais, o quadro normativo aplicavel a execugdo do Orgamento do Municipio
do Porto, no ano de 2019, atentos os objetivos de rigor e contengao orgamental.

2.  Sem prejuizo do disposto no presente normativo, sdo também aplicaveis a execugéo do
orcamento municipal, as disposi¢cdes constantes da Norma de Controlo Interno.

Artigo 2.2
Cativacoes
1. Durante o ano de 2019, a utilizacdo das dotagdes orcamentais devera observar critérios
de rigorosa contengao, ficando sujeitas as seguintes cativagoes:

a) 5% das dotagdes iniciais de cada uma das rubricas do agrupamento 02, aquisi¢cao de
bens e servigos, com excecdo das dotagdes afetas as empresas municipais, a
locacdo de edificios, projetos financiados, anuncios e publicacbes obrigatérias,
servigos de saude, encargos de cobranca de receitas e emolumentos para o Tribunal
de Contas.

b) 100% das verbas orgamentadas para outras despesas de capital.

c) 100% das despesas afetas a projetos cofinanciados e/ou com receita consignada, até
aprovacao do projeto e assinatura do contrato.

2. A descativagdo das verbas referidas na alinea a) do n® 1, mediante o reforco de
cativacao de outras rubricas, sé pode realizar-se desde que a contrapartida seja obtida
dentro do agrupamento 02, com as excegdes referidas, e mediante autorizagédo do
Diretor da Direcao Municipal de Finangas e Patriménio (DMFP).

3. A descativacao das verbas referidas na alinea c), do n® 1, podera efetuar-se mediante
justificac&o do servico competente e autorizagao do Diretor da DMFP.

4. O Presidente da Camara, face a evolucao da execucao orcamental que vier a verificar-
se e mediante pedido justificado, autorizara a DMFP a libertar as verbas cativas nos
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termos dos nameros anteriores, com exceg¢ao das verbas afetas a Assembleia Municipal
cuja competéncia cabe ao seu Presidente.

Artigo 3.2
Execucao orcamental

1. Na execucado dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta 0s principios
da utilizacao racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria.
Segundo estes principios a assuncao de encargos geradores de despesa deve ser
justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. Os servicos municipais sao responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros,
afetos as respetivas dreas de atividade, e tomardo as medidas necessarias a sua
otimizacdo e rigorosa utilizacédo, face as medidas de gestdo orcamental definidas pelo
Executivo Municipal, bem como as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a

assumir.

3. A adequacéao 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 econémico, de todos 0s compromissos assumidos no ano de
2018 que tenham fatura ou documento equivalente associados e nao 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
contratualizados para 2019 e para os anos futuros;

Artigo 4.2
Modificac6es ao Orcamento e as GOPs

A Cémara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as
medidas necessarias a gestao rigorosa das despesas publicas locais, reorientando, através
do mecanismo das modificacbes orgcamentais as dotacdes disponiveis de forma a permitir
uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no

cumprimento estrito do disposto no numero 8.3.1 do POCAL, atentas as seguintes regras:

a) As dotagdes inscritas no Orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou
outros, sé poderdo ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas no valor da
contrapartida do préprio Municipio.
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1.

b) As dotacgdes relativas a transferéncias para terceiros ndo poderao ser utilizadas como
contrapartidas de reforcos de outros agrupamentos.

Artigo 5.2
Registo contabilistico

Os servigos municipais sao responsaveis pela correta identificacdo da receita, a liquidar
e cobrar pela DMFP. Sao ainda responsaveis pela realizacdo da despesa, bem como
pela entrega atempada, junto da Divisao Municipal de Gestao Financeira e Orgamental
(DMGFO), dos correspondentes documentos justificativos.

As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos fornecedores
diretamente para o Apartado 4053 - 4000-101 Porto. As faturas recebidas nos outros
servicos municipais terdo de ser reencaminhadas para a DMGFO, no prazo maximo de
2 dias uteis.

Os documentos de autorizacdo de despesas urgentes e inadiaveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente,
nao exceda o montante de 10.000€ por més, devem ser enviados a DMGFO, de modo a
permitir efetuar o compromisso, até ao 5° dia util apds a realizagdo da despesa, bem
como as despesas urgentes e inadiaveis quando resultantes de incéndios e ou
catastrofes naturais e cujo valor, isolada ou cumulativamente, ndo exceda o montante
de 100.000€.

Os documentos de autorizagdo de despesas em que estejam em causa situagdes de
excecional interesse publico ou a preservagao da vida humana, devem ser enviados a
DMGFO de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a
realizacao da despesa.

Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, sdo o0s constantes da
Norma de Controlo Interno.

Artigo 6.2
Gestao dos bens moveis e imdveis da Autarquia

A Gestdao do Patriménio Municipal executar-se-4 nos termos do Regulamento de
Cadastro e Inventario do Imobilizado Corpéreo da Autarquia.

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,
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ou o Vereador com competéncia delegada, autorizado a alienar os bens iméveis

constantes da lista anexa ao orgcamento.

3. As aquisi¢gdes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opgdes do plano,
nomeadamente o plano plurianual de investimentos e com base nas orientagbes do
Orgao Executivo, através de requisicbes externas ou documento equivalente,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com
competéncia para autorizar despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis.

Artigo 7.2
Gestao de stocks

1. Cada Direcao responsavel pelo armazenamento de bens, deve acautelar as quantidades

minimas necessarias ao funcionamento dos respetivos servigos.

2. O stock de bens sera um recurso de gestao a usar apenas no estritamente necessario a
execucao das atividades desenvolvidas pelos servicos.

3. A regra sera a de aquisicao de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem, ou
com um periodo de armazenagem minimo nunca superior a 30 dias, salvo nas situagbes
devidamente justificadas pela unidade organica responsavel pelo armazenamento de
bens, e desde que aceite pela Divisao Municipal de Compras (DMC).

4. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracao direta, deverao ser
objeto de registo no sistema de gestao de stocks, associados aos respetivos centros de

custo.

5. Até 31 de julho devem os responsaveis pelos armazéns identificar e propor os artigos
para abate, que apresentem as seguintes carateristicas:

a) danificados, fora de validade ou obsoletos;

C

)
b) sem movimento em armazém ha pelo menos 90 dias;
) sem possibilidade de venda;

)

d) sem interesse confirmado em transferéncia para outro armazém.

6. A proposta de abate deve indicar a designacao e cédigo do artigo, quantidade, prego
unitario e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestao de destino final.

7. Os artigos que reunam os requisitos identificados no n.® 3, que nao sejam incluidos na
lista de abate terdo de ser objeto de lista autbnoma, com justificagcdo para continuarem
em stock.
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8.

10.

11.

2.

A proposta de abate e ou de manutencao de artigos em stock integra ambas as listas, e
carece de validagdo do dirigente maximo responsavel pela unidade organica ao qual
esteja afeto cada armazém e do respetivo vereador.

As propostas de abate aprovadas pelo Presidente da Camara Municipal, com faculdade
de delegacgao, serao comunicadas ao responsavel pelo armazém para encaminhamento
do artigo para o destino final, a quem cabe comunicar ao administrador do aplicativo
Gestao de Stocks (GES) para a regularizagao no sistema informatico.

Até ao final do més de novembro cada responsavel pelo armazém deve reavaliar os
artigos em stock que apresentem as carateristicas identificadas no n.® 5 e seguir os
mesmos tramites referidos nos numeros 6 a 9.

Os restantes procedimentos, responsabilidades especificas e documentagcédo de suporte,
no ambito da Gestao de Stocks, constam da Norma de Controlo Interno.

Artigo 8.2
Contabilidade analitica

Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentacao de suporte, no ambito
da Contabilidade Analitica, constam da Norma de Controlo Interno.

A execucdo orgcamental do ano de 2019 devera estar refletida por centros de
responsabilidade de forma a:

a) permitir o apuramento de custos diretos e indiretos da mesma;

b) analisar a execucdo orgcamental na 6tica econdmica e com isso determinar os custos

subjacentes a fixacao de taxas, tarifas e precos de bens e servicos;

c) obter a demonstragdo de resultados por fungdes e por atividades.

Para efeitos de operacionalizacdo das alineas do ponto anterior, cada diregcdo devera

cumprir as diretrizes emanadas da Norma de Controlo Interno.

2.

Artigo 9.2
Empresas Municipais e Outras Participadas

Na execugdo do orcamento da Autarquia para 2019 fica o Presidente autorizado a
celebrar os contratos-programa e contratos de aquisigcao de servigos com as Empresas
Municipais e Outras Participadas, nos termos do disposto na Lei n® 50/2012, de 31 de
agosto, com vista a execucao dos planos de atividades respetivos.

A dotagdo orcamental destinada as Empresas Municipais e Outras Participadas para
assegurar a contrapartida municipal em projetos ou agdes comparticipadas por outras
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entidades, apenas podera ser disponibilizada apds aprovacdo das respetivas
comparticipacbes externas pelas entidades competentes e assinatura do respetivo
contrato.

Artigo 10.2
Outras entidades

1. A submisséo, por parte do Municipio, de candidaturas a fundos comunitéarios e a
administracado central cuja execucgao 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
impostas a utilizagdo dos fundos comunitérios e ao definido no n.® 1 do art. 2° destas

Normas.

Artigo 11.2
Candidaturas a fundos comunitarios e outras comparticipacoes

1. O Gabinete de Gestao de Fundos Europeus e Instrumentos de Financiamento (GGFEIF)

€ 0 servigo municipal responsavel:

a) pela apresentagédo atempada de todas as candidaturas a programas de apoio ao
desenvolvimento de atividades relevantes, nomeadamente as que se reportam aos

fundos comunitarios;

b) pela apresentacdo dos pedidos de pagamento e enquadramento das despesas na
candidatura aprovada, em conformidade com as obrigacdes do beneficiario, nos
termos dos regulamentos aplicaveis, e em articulagdo com a DMFP.

2. As Diregdes Municipais ou servicos equiparados na execugdo dos projetos com

financiamento, sdo responsaveis por:

a) assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de contratacdo
publica;

b) identificar, no pedido de requisicdo a submeter na plataforma eletrénica de compras,
a designacao da candidatura.
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Capitulo Il
Receita orcamental

Seccao |
Principios

Artigo 12.2
Principios gerais para a arrecadacao de receitas

Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se nao tiver sido objeto de inscricao
na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos valores

inscritos no Orgcamento.

As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a cobrancga se efetuar.

A liquidagéo e cobranga de taxas e outras receitas municipais serao 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 Codigo Regulamentar do Municipio do Porto, as
taxas e outras receitas municipais serao atualizadas nos termos constantes do seu art.®
G/34.°.

Deverao ainda ser cobradas outras receitas préprias da Autarquia relativamente a bens e
servigos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informagéo justificada e
proposta de valor a apresentar pela respetiva unidade organica a DMFP.

Durante o ano de 2019, no ambito da centralizagdo e integragdo da liquidacao e
cobranga da receita municipal, competira a DMFP, em estrita colaboracdo com o
Departamento Municipal de Servigos de Informacdo (DMSI), assegurar a gestao e
acompanhamento do processo de consolidacdo do Sistema Integrado de Gestdo de
Receita (SIG_R) e do Sistema de Gestdo de Taxas Municipais, bem como o
acompanhamento da mesma relativamente aos negocios/areas de intervengao passiveis

de integragéo.
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Artigo 13.2
Documentos de suporte a liquidacao e cobranca

1. O SIG_R garantira a uniformizagao de todo o suporte documental ao processo associado
a liquidacao e cobranca da receita municipal.

2. Até a integracdo de todos os aplicativos de receita com o SIG_R, a concecao de
documentos de cobranga a utilizar pelos servigos, devera ser sempre, e em qualquer

caso, objeto de parecer prévio da DMFP.

3. Deveréa existir, em cada servico municipal que cobre receita, uma conta-corrente com
todos os movimentos contabilizados nesses servigos, cujo langcamento informatico é feito

posteriormente pela DMFP, até a disponibilizacdo de um sistema informatico integrado.

Artigo 14.2
Estimativa da despesa fiscal

1. Para efeitos do disposto no n.? 2 do artigo 16.? da Lei n.? 73/2013, de 3 de setembro, e
para o ano de 2019, 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 € de 8,4 milhées de euros.

2. O valor referido no numero anterior foi calculado tendo por referéncia o montante dos

beneficios fiscais atribuidos nos ultimos 12 meses.

3. Ainformagéo discriminada do valor da receita cessante referida nos numeros anteriores

faz parte integrante dos anexos ao Relatério do Orgamento para 2019.

Seccao
Entrega das receitas cobradas

Artigo 15.2
Cobrancas pelos servicos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais dardo entrada na Divisao
Municipal de Tesouraria (DMT), no préprio dia da cobranga até a hora estabelecida para
o encerramento das operacdes. Quando se trate dos servigos externos, a entrega far-se-
a 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.

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

3. A entrega de receita na DMT devera ser acompanhada da fatura resumo a qual terao de
ser anexados, para conferéncia, os talées ou recibos que lhe deram origem bem como

os comprovativos do depdsito.

4. Nos casos referidos no nimero 2 devera a DMT remeter a DMGFO, os documentos
referidos em 3, para contabilizagao.

5. O circuito documental e o procedimento previstos nas disposicoes anteriores serao
objeto de revisdo sempre que se verifique a integracdo de um negdécio/area de
intervengéo no SIG_R.

Artigo 16.2
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, niumero 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 servigo emissor para emissao da
respetiva fatura.

2. Relativamente as liquidagbes ainda nao 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 nao for possivel identificar o servico emissor, a lista e respetivos valores sao
remetidos a DMT para identificacao.

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

Artigo 17.2
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico
1. Os terminais de pagamento automatico (TPAs) existentes nos servigos municipais sao
encerrados diariamente, permitindo a transmissao da informagao 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 instituicoes de crédito respetivas.
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Artigo 18.°
Valores creditados em conta bancaria

Qualquer montante creditado em contas bancérias do Municipio do Porto, com a
excecao das contas préprias de caugdes, que nao tenha sido possivel reconhecer até
ao final do ano econémico, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante

autorizacao do Diretor Municipal de Finangas e Patrimonio.

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

Artigo 19.°
Restituicao de importancias recebidas

A restituicdo de importancias recebidas compete a DMFP até ao montante de
49.879,78€, mediante proposta prévia dos Servigos Municipais, que deverao

obrigatoriamente fundamentar as razdes que a justificam.

A partir do valor referido no ponto anterior, a restituicao de importancias recebidas é da
competéncia do Presidente da Camara, nos termos do art® 30°% n°® 2, que define as
competéncias para autorizagao de despesas, mediante proposta da DMFP.

Artigo 20.°
Caucoes
As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia de
qualquer responsabilidade ou obriga¢des, dardo entrada diariamente na DMT, até a hora
e pela forma estabelecida para as receitas do Municipio.

Os servicos que rececionem caugdes sob qualquer forma, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicao de bens e servigos, processos de
licenciamento e processos de execugéao fiscal entre outros, deverdo remeter o original,
em papel ou em suporte eletronico, de imediato, a DMGFO que procedera ao seu
registo.

Para cumprimento do disposto no numero anterior no ambito dos processos de
licenciamento desmaterializados, o documento em causa devera ser digitalizado pela
Unidade Central de Digitalizagcao/Divisao Municipal de Arquivo Geral (UCD/DMAG) e o
original enviado para o gestor do procedimento do Departamento Municipal de Gestéao
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Urbanistica/Divisao  Municipal de Gestdo de Procedimentos Urbanisticos
(DMGU/DMGPU).
O gestor do processo propde o envio do original do documento mencionado no ponto

P

anterior a DMGFO, ficando uma copia no processo administrativo.

o

As garantias bancéarias ou outros documentos comprovativos da prestacdo de caucgao
dos processos online poderdo ser submetidos via Balcdo Atendimento Virtual (BAV),
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 Cédigo
do Procedimento Administrativo (CPA).

6. Cabe a DMGFO registar contabilisticamente a rececao, o reforco e a diminuicdo, assim
como a devolucao das caugoes.

N

As garantias referidas nos numeros 2, 3 e 5 ficardo a guarda da DMT.

©

Para efeitos de libertacdo de caugcbes 0S servicos responsaveis, ou 0S Servicos
destinatarios dos contratos, no caso de contratacao publica, devem enviar a DMGFO,
com a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei, informacéo,
nos termos do contrato e da legislacdo em vigor, onde constem as condi¢cdes para
libertar as caugbes existentes com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos
processos que as originaram.

©

A libertagdo de caucgdes efetuada no ambito dos processos da DMGU/DMGPU tera de
ser comunicada a este servico, através de copia do oficio remetido a entidade bancaria,
para efeitos de arquivamento do processo administrativo.

10. Sempre que a devolugéo da caucao a entidade bancaria obrigue a devolugao do original
da garantia bancaria, tera de ser assegurada copia autenticada para constar no processo

administrativo.

Capitulo Il
Despesa orcamental

Seccao |
Principios e regras

Artigo 21.°
Principios gerais para a realizacao da despesa

1. Na execucdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras
definidos no Decreto-Lei n.? 54-A/99, de 22 de fevereiro.

11



Municipio do Porto

Normas de Execugéo do Orgamento de 2019

12

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condi¢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 informdtico de apoio a

execucgio orgamental;

c) emitido um numero 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 continuos, 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 sO podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja, no caso dos
investimentos, se estiverem inscritas no Orgcamento e no Plano Plurianual de
Investimento (PPI), com dotacao igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso
e, no caso das restantes despesas, se o0 saldo orcamental na rubrica respetiva for igual
ou superior ao valor do encargo a assumir. O pagamento das despesas esta
condicionado a confirmacao pelos servigos responsaveis do cumprimento das condi¢coes

contratualmente assumidas.

Os pagamentos sO6 podem ser executados quando 0s compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei e/ou na

presente 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 orgamento do ano seguinte. Tendo em
vista 0 pagamento dos encargos assumidos por conta do or¢gamento do ano em prazo
exequivel, fica a DMFP autorizada a definir uma data limite para apresentagdo das
requisicoes externas para aquisicdo de bens e servigos e para a rececao das faturas na
DMGFO.
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Artigo 22.°
Tramitacao dos processos de contratacao publica

1. Os servigos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma eletronica de
compras para desenvolver a tramitagdo de todos os procedimentos de contratacao
publica relativos, nomeadamente, as aquisi¢cdes de bens e de servicos, as locagdes e as
empreitadas ou concessoes.

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

3. A submissao das requisicoes de compra € da responsabilidade das respetivas unidades
organicas.

4. Cada requisicao apresentada na plataforma deve estar devidamente justificada e
acompanhada de toda a informagao técnica necessaria, conforme consta da informacao
preparatéria (ou documento equivalente), para instruir o caderno de encargos a elaborar
pela Divisao Municipal de Compras (DMC).

5. Cumpre a DMC realizar e coordenar toda a tramitacdo administrativa dos procedimentos
de contratagédo, em articulagdo com o0s servigcos e sem prejuizo das competéncias do juri,
sempre que exista.

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

seguintes prazos' de antecedéncia minima:

a) 15 dias para aquisigdes de valor igual ou inferior a 5.000€;

O

40 dias para aquisicoes de valor superior a 5.000€;

¢

o

)
) 55 dias para aquisi¢des de valor superior a 20.000€;
) 80 dias para valores a partir de 75.000¢€;

)

e) 190 dias para valores a partir de 209.000€;
f) 225 dias para valores a partir de 350.000€
g) 270 dias para valores superiores a 950.000€.

7. Caso um pedido de compra ndo cumpra o prazo de antecedéncia definido no ndmero
anterior, deve o dirigente maximo do servigo remeter ao diretor da DMFP, um pedido de
prioridade fundamentando o incumprimento e as consequéncias de nao concretizagao da

aquisicao no prazo pretendido.

' Prazos contados em dias seguidos.
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Para facilitar a definicao de prioridades por parte da DMC, relativamente aos pedidos de
compra pendentes da mesma unidade organica, os requisitantes devem indicar a data
em que pretendem dar inicio a execucdo do contrato, através do campo préprio
disponibilizado na plataforma de compras em uso atualmente designado por Data de
Entrega.

Para efeitos de aplicagdo do n® 5, do artigo 113°, do Cddigo dos Contratos Publicos
(CCP), todos os servigos municipais devem comunicar a DMC, no momento da
ocorréncia, a identificacdo de todas as entidades (designacédo e numero de identificacao
fiscal) que tenham executado obras, fornecido bens moveis ou prestado servicos ao
Municipio, a titulo gratuito, no ano econémico em curso ou nos dois anos econdmicos

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

Artigo 23.2
Contratacao e contratos excluidos

Em 2019, os servicos responsaveis devem utilizar obrigatoriamente a plataforma
disponibilizada para o efeito para desenvolver a tramitagcdo de todos os procedimentos
necessarios para a formagcado dos contratos excluidos e abrangidos pela contratagéo
excluida, identificados nos artigos 4.° a 6.°B do CCP.

A submissdo dos pedidos de contratagcdo referidos no numero anterior € da
responsabilidade das respetivas unidades organicas.

Cada pedido apresentado na plataforma deve estar devidamente justificado e
acompanhado de toda informagao técnica necessaria, conforme consta da minuta de

contrato (ou documento equivalente), que deve instruir o pedido.

Cumpre a Direcdo Municipal de Servigos Juridicos (DMSJ) validar e coordenar os
processos referidos no numero anterior, em articulacdo com as unidades organicas

interessadas nesses contratos.

Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada
unidade organica deve apresentar o respetivo pedido de contratacdo com a
antecedéncia minima de 15 dias uteis, relativamente a data prevista para a submissao

do contrato ao 6rgao competente para decidir.



Municipio do Porto
Normas de Execugéo do Orgamento de 2019

Artigo 24.°
Gestao de contratos

Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestao da execugado dos respetivos

contratos.

Para o efeito do numero anterior, os mesmos servigos devem acompanhar e registar
todos os aspetos relacionados com a execugdo dos respetivos contratos,

nomeadamente:

a) os aspetos temporais, materiais 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, para que, em qualquer momento, se possa conhecer o

seu custo global.

A DMC é responséavel pelo acompanhamento temporal e financeiro dos contratos de
consumo transversal, mantendo-se na esfera dos restantes servigos a responsabilidade

pelos aspetos materiais.

A execucdo de contratos em desrespeito dos termos contratuais (por exemplo: limites
temporais ou financeiros) € da exclusiva responsabilidade dos servicos municipais e
respetivos responsaveis hierarquicos.

Os factos comprovativos do desrespeito referido no nuamero anterior devem ser
comunicados pelo gestor do contrato, com a indicacdo, fundamentada, de medidas
corretivas que se revelem adequadas, aos responsaveis hierarquicos desses mesmos

servicos que a reencaminha a DMSJ para apuramento de eventuais responsabilidades.

Cada servico municipal deve manter atualizada a designacado dos seus gestores de
contrato e gestores do Plano Anual de Contratagéo (PAC).

O dirigente funcional maximo da unidade organica assume a funcdo de gestor do
contrato e de gestor PAC enquanto ndo designar um colaborador para esse efeito ou seu
substituto, na auséncia do primeiro.

O gestor do contrato sera identificado no contrato, em cumprimento do disposto no art.?
96.2 n.% 1 alinea i) do CCP.

O incumprimento contratual deve ser comunicado a DMSJ, pelos dirigentes dos servigos
responsaveis pela execugao dos contratos, para que essa diregdo proponha a decisao
sobre a aplicabilidade e dimensdo da penalidade a entidade que decidiu contratar o
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contrato em causa, competente também para aplicar penalidades nos termos dos artigos
302.°% e seguintes do CCP, em conjugacao com o CPA.

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

as comunicagdes emitidas pela mesma divisao.

. Aplica-se a execucao dos contratos excluidos ou de contratacdo excluida o determinado

neste artigo com excegcao dos numeros 3,6 e 7.

As questbes relacionadas com a execucdo dos contratos, como as eventuais
modificagbes, incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades ou
aplicagédo de penalidades, entre outras, devem ser remetidas a DMSJ para assegurar a
competente analise e tramitacdo adequada.

Artigo 25.2
Conferéncia e registo da despesa

A conferéncia e registo, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos
municipais, deverao obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e
as regras de instrugao de processos sujeitos a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas.

A conferéncia e registo referidos no numero anterior serdo efetuados, consoante a
especificidade e a fase de realizacdo da despesa, pela Direcdo Municipal de Finangas e
Patrimonio e Diregao Municipal de Recursos Humanos, nos termos referidos a seguir:
2.1. As fungbes de registo das operagdes de cabimento e compromisso, tratamento de
faturas e liquidacdo de despesas sao asseguradas pela DMGFO.

2.2. A Divisdo Municipal de Remuneragdes e Gestao de Processos (DMRGP) assegura a

informagcédo necesséaria ao processamento das Despesas com Pessoal, nos termos do
artigo seguinte.

Artigo 26.°
Processamento de remuneracoes
As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pela DMFP com
informacado disponibilizada pela Divisdo Municipal de Remuneracdes e Gestdo de
Processos, de acordo com as normas e instru¢ées em vigor.
Deverdo acompanhar as folhas de remuneracdes, a remeter a DMGFO, as guias de
entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos
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para a Caixa Geral de Aposentagdes e os documentos relativos a pensdes de alimentos,

ou outros, descontados nas mesmas folhas.

As respetivas folhas de remuneracdo devem dar entrada na DMGFO até 3 dias Uteis
antes da data prevista para o pagamento de cada més.

Quando se promover a admissdao ou mudanca de situagéo de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha, os abonos serao regularizados no processamento do

més seguinte.

A Direcao Municipal de Recursos Humanos (DMRH) deve enviar mensalmente a DMFP
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
Finangas e Patriménio, a constituicdo de fundos de maneio, por conta da respetiva
dotagao orgamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

Todo o processo relacionado com os fundos de maneios deve decorrer exclusivamente
através da Plataforma Eletronica de Gestao 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 Servicos e autorizadas pelo Presidente da Camara.

Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, que devera ter carater
mensal com o inerente registo da despesa em rubrica de classificagdo econémica
adequada. Nao deve ser autorizada a utilizagdo do Fundo de Maneio para aquisi¢cao de
bens constantes dos catalogos eletrénicos.

A competéncia para o pagamento de despesas por conta do Fundo de Maneio é do seu
titular.

Para efeitos do pagamento é 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 movimentacdo do cartao
de débito é da sua exclusiva responsabilidade.

Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo fundo
nao poderdo ultrapassar os 150€, com excec¢ao dos valores necessdrios para registos
notariais da DMFP e custas judiciais.
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Todas as demais excegdes serdao analisadas, caso a caso, devendo, para o efeito, ser
submetidas ao Diretor da DMFP.

Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras

aplicaveis a utilizacdo dos mesmos.

10. Tratando-se de despesas com alimentacdo, devem os titulares do fundo de maneio

11.

identificar, no documento, os participantes que sendo colaboradores deverdo conter o
respetivo numero mecanografico, bem como o fim visado e o interesse publico
subjacente a sua realizagdo que justifique a despesa a titulo de representagdo dos

Servigos.

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 28.2
Prazos para apresentacao das despesas, reconstituicao 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 justificacao para a realizacao da despesa.

Os documentos justificativos das despesas terdo de respeitar os requisitos fiscais,
nomeadamente, o0 nome, a morada € o numero de identificagdo de pessoa coletiva
(NIPC) do Municipio do Porto.

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

constituigdo do mesmo, ou com data anterior a ultima reposigéo.

A reposicao periédica do fundo de maneio nao pode ser superior ao fundo de maneio
atribuido.

18
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Apos a verificagcao da conformidade da documentacao enviada, a contabilidade emite as
respetivas ordens de pagamento e assegura o prazo estipulado para a fase da sua
reconstituicao que deverd ocorrer até ao 5° dia util, 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, ou em numerario ou por transferéncia bancaria.

Os fundos de maneio sdo obrigatoriamente repostos até ao dia 21 de dezembro de
2019, sendo que o processo de reposi¢cdo do fundo de maneio inicia-se com o respetivo
pedido no aplicativo de Gestao de Fundo de Maneio.

Artigo 29.°
Pagamentos eletrénicos

Para as aquisi¢cbes através da internet, que exijam o pagamento imediato, podera ser
atribuido um cartéo de débito, na modalidade de pré-pago.

O cartao ¢é atribuido pela DMT a um titular designado para o efeito pela unidade organica
respetiva, o qual é responsavel pela correta utilizacdo do mesmo, apds 0os competentes

registos contabilisticos.

Seccao I
Autorizacao da despesa

Artigo 30.2
Competéncias

Em tudo quanto ndo se encontrar especificamente regulado no presente artigo, os
responsaveis pelos servicos municipais autorizam despesas nos termos das respetivas
delegagbes de competéncias, sem prejuizo da adocdo de regras e demais
procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislagao 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 realizacao de despesas com 0s seguintes limites:

Entidades Montante Maximo
Presidente 748.196,84€
Vereadores 250.000,00€
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As restantes delegacées ou subdelegacées de competéncias para autorizacdo de
realizacao de despesas nao podem ultrapassar os seguintes limites:

Diretor Municipal 49.879,78€
Diretor de Departamento 25.000,00€
Chefe de Divisao 500,00€
Chefe de Unidade 250,00€

A subdelegagédo nos vereadores e diretores municipais, ou equiparados, prevista nos
dois numeros anteriores inclui, independentemente da Ordem de Servigo de delegacao
de competéncias, sem prejuizo das alteracées que vierem a ser introduzidas, e outros
instrumentos de delegagdo, a competéncia para a autorizacdo de realizagdo de
despesas dos contratos com entidades em nome individual, exceto os de tarefa e de
avenca referidos no art.? 43°.

Os limites de competéncia fixados nos numeros 2 e 3 para autorizagao de realizacao de
despesas mantém-se para as despesas provenientes de alteragdes, revisdes de pregos
e contratos adicionais as empreitadas e a aquisicdo de bens e servigos, desde que o
respetivo custo total ndo exceda 10% do limite de competéncia inicial.

Quando for excedido o limite percentual referido no numero anterior, a competéncia para
a autorizagao do acréscimo da despesa cabe a entidade a quem competir a autorizagao
do montante total da despesa, incluindo os acréscimos.

Competira a Diregdo Municipal de Financas e Patriménio, autorizar o pagamento de
indemnizacOes resultantes de responsabilidades extracontratuais, apds validacdo das
mesmas pela seguradora adjudicataria destes seguros até ao limite do valor da sua

competéncia, conforme referido no numero 3 deste artigo.

Artigo 31.2
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 prestagbes de servigos e/ou na cedéncia de bens,
carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro ou do Presidente da Camara,
de apreciagao juridica da DMSJ e de informagao financeira prévia da DMFP, que a
submetera a aprovagcado do Executivo Municipal, nos termos da lei, salvo disposicao

regulamentar em contrario.
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Artigo 32.°
Assuncao de compromissos plurianuais

1. Fica autorizada, pela Assembleia Municipal, a assungdo de compromissos plurianuais
que respeitem as regras e procedimentos previstos na Lei e na presente NEO, e que
resultem de projetos ou atividades constantes das Grandes Opgbes do Plano, em
conformidade com a projegao plurianual ai prevista.

2. Excetuam-se do disposto no numero anterior os casos em que a reprogramacao dos

compromissos plurianuais implique aumento de despesa.

3. Pela Assembleia Municipal, é 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 € que em cada um dos 3 anos

seguintes nao ultrapassem 99.759,57%€.

Artigo 33.2
Fundos disponiveis - Utilizacao do saldo de geréncia anterior

Considera-se autorizada a utilizacdo do saldo das operagdes orcamentais transitado da
geréncia de 2018, para efeitos de célculo dos fundos disponiveis para o més de janeiro de
2019, sendo esta utilizacao distinta da sua integracao no orcamento para 2019, que ocorre

nos termos da legislacao em vigor.

Artigo 34.°
Autorizacoes 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

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

a) Vencimentos e salérios;

O

Subsidio familiar a criangas e jovens;

(¢]

o

)
)
) Gratificagbes, pensdes de aposentagao e outras;
) Encargos de empréstimos;

)

e) Rendas;

f) Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus
dependentes;

g) Agua, energia elétrica, gas;
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h) Comunicacgdes telefonicas e postais;

i) Prémios de seguros;

j) Obrigacdes resultantes de sentencas judiciais;

k) Publicagdes obrigatérias na Imprensa Nacional e publicagées de anuncios no Diario
da Republica.

[) Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associa¢des/Entidades, desde
que previamente autorizada a respetiva adesao pelo érgaos municipais e obtido o
visto prévio do Tribunal de Contas

m) Emolumentos do Tribunal de Contas;

n) Encargos de natureza judicial de tramitacao processual corrente.

o) Encargos de instituicées bancarias.

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

Seccao lll
Procedimentos e regras especiais para a realizacao da despesa

Artigo 35.°
Equipamento e solucoes informaticas

As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para o
Departamento Municipal de Sistemas de Informacao (DMSI), a quem cabe avaliar as
solicitagdes apresentadas, nos termos da Ordem de Servigo n® 42/03, de 30 de julho, e
do Regulamento Interno para os Sistemas de Informagéo — RISI em vigor.

Os procedimentos de formagao de contratos ficam centralizados na DMC, com base nos
requisitos técnicos definidos pelo DMSI.

Quaisquer necessidades de solugdes informaticas deverdao ser enderecadas ao DMSI,
de forma clara e fundamentada. O DMSI avaliara a oportunidade dos pedidos sob o
ponto de vista técnico-financeiro. Estes pedidos deverdao ser enviados via GeSl —
Sistema de Gestao de Sistemas de Informagdo, 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 nao existir

oportunidade financeira, este s6 tera seguimento se os custos financeiros forem
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imputados ao orcamento da respetiva unidade orgénica, na modificacdo orcamental
seguinte.

Todo e qualquer projeto informatico, validado pelo DMSI para desenvolvimento, devera
terum custo orgcamental 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 o DMSI) que revelem custos financeiros adicionais ao projeto
deverao ser imputados ao orcamento da respetiva unidade orgénica na modificacao
orgamental seguinte. Novas funcionalidades e/ou desenvolvimentos informaticos deverao
seguir o n? 3, do presente artigo, dando origem a um novo plano de projeto e respetiva
orgamentagao.

Artigo 36.2
Seguros

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

Os servigos municipais devem encaminhar aquela divisdo 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°.

Os elementos relativos a participagao de sinistros devem ser comunicados no prazo de
dois dias Uteis a corretora a indicar pela DMC.

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

comunicagao necessaria com a seguradora.

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

eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.
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Artigo 37.°
Despesas de deslocacao

As deslocagbes em servigo e respetivo alojamento de colaboradores municipais séo
efetuados através das operadoras turisticas previamente contratadas e indicadas pela
DMC, exceto quando outra solugdo, devidamente fundamentada, se revele mais
vantajosa para o Municipio.

A utilizacdo de viatura prépria ou transporte aéreo e as deslocagdes ao estrangeiro
carecem sempre de autorizagao prévia e expressa do Presidente da Camara.

As despesas decorrentes de deslocacées em servigco no pais carecem de autorizagao
prévia dos responsaveis maximos de cada Diregcdo Municipal ou equiparada.

Aquando da elaboragédo da requisicéo para deslocagdes que contemplem estadia, tem
de ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizagdo de

alojamento.

Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocacoes
ficam obrigados a apresentar a documentacao 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 apreco nao tiverem
sido entregues na DMRGP da DMRH, devera esta proceder a emissao da guia de
reposicao e proceder ao encontro de contas no vencimento, de acordo com a legislagéo

em vigor.

O disposto no n.? 1 aplica-se as deslocagdes e alojamento de entidades convidadas pelo
Municipio.

Artigo 38.°
Reposicoes ao Municipio
As reposi¢gbes 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 reposigao em prestagbes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Camara, em
casos especiais, cujo numero de prestagoes sera fixado para cada caso, mas sem que 0
prazo de reembolso ou reposi¢cao possa exceder 0 ano econdmico seguinte aquele em
qgue o despacho for proferido.
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3. Em casos especiais poderda o Presidente da Céamara autorizar que o numero de
prestacdes exceda o prazo referido no numero anterior, ndo podendo, porém, cada
prestacdo mensal ser inferior a 5% da totalidade da quantia a repor desde que nao
exceda 30% do vencimento base, caso em que pode ser inferior ao limite de 5%.

Artigo 39.2
Despesas de representacao

1. As despesas relativas a encargos de representacao e aquisicao de bens para oferta no
ambito daquela, que ultrapassem os 250€ mensais, despendidos de uma s6 vez,
carecem de autorizagdo expressa do Presidente da Camara. As de valor inferior
carecem de autorizagdo do respetivo Vereador do Pelouro.

2. O disposto no numero anterior ndo é aplicavel as diregées municipais ou equiparadas
com dotacdo para este fim, na qual o diretor € sempre competente para autorizar a
despesa, dentro dos limites definidos no n.% 3 do artigo 30°.

Artigo 40.2
Operacoes de tesouraria

Os processos de operagdes de tesouraria serao organizados pelos seguintes servigos:

Processos Servico
Descontos em remuneracdes e abonos DMRGP
Depositos e retengdes para caucoes DMGFO
Outros
Seccao IV

Celebracao e formalizacao de contratos e protocolos

Artigo 41.°
Responsabilidade pela elaboracao e celebracao de contratos

1. Compete a DMC a elaboragéao de todos os contratos administrativos formados através
dos procedimentos definidos na parte Il do CCP.

2. Os restantes termos contratuais abrangidos, nomeadamente pelos artigos 4.2 a 6.°-A do
CCP, contratos excluidos e contratacdo excluida, sédo da responsabilidade da DMSJ.
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3. O outorgante em representagdo do Municipio é o Diretor Municipal ou equiparado de
cada servigo nos termos da delegagéao de competéncias do Presidente da Camara.

4. Compete a DMFP, em articulagdo com a DMSJ, a remessa ao Tribunal de Contas para
efeitos de fiscalizagdo prévia, dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do
art. 46° da Lei n? 98/97, de 26 agosto, com as respetivas alteracdes e demais legislagao
aplicavel.

Artigo 42.2
Protocolos e outras Propostas

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

2. Competira a DMFP proceder aos registos contabilisticos adequados a execug¢ao dos
Protocolos referidos no ponto anterior.

3. Compete a DMSJ verificar a conformidade dos documentos apresentados nos termos do
artigo 177°-B, do Cddigo de Procedimento e Processo Tributério.

Artigo 43.°
Contratos de tarefa e avenca

1. A celebracdo de contratos de prestagdo de servigos nas modalidades de contratos de
tarefa e de avencga apenas pode ter lugar desde que preenchidos os requisitos da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, publicada como anexo da Lei n® 35/2014, de 20
de junho, com as respetivas alteragdes, e demais legislagdo complementar.

2. Relativamente a celebracdo dos contratos de tarefa e avenca, a verificacao do disposto
no artigo 10°, da Lei LGTFP e demais requisitos previstos na Lei que aprova o
Orcamento de Estado, é da responsabilidade da DMRH.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sdo inscritos na classificagdo econdémica
010107 todos os contratos de tarefa e avenca celebrados em nome individual. Os
restantes contratos que, em nome individual, tém carater esporadico, nao tém qualquer

expectativa de continuidade nem de repeticao, sao inscritos no agrupamento 02.

4. Os contratos de tarefa e de avenga celebrados com violagao dos requisitos previstos no
art? 10°, da Lei n? 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas alteragbes, sdo nulos,

fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e disciplinar.
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1.

Capitulo IV
Disposicoes finais

Artigo 44.2
Delegacoes de competéncias nas Freguesias

No ano de 2019, para efeito da execucdo do Acordo de Cooperagdo da Educacao 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 Administragdo Central a cargo das
respetivas freguesias.

. No ano de 2019, a Camara Municipal é autorizada a delegar nas Juntas de Freguesia e

Unides de Freguesias do Porto competéncias em todos os dominios dos interesses
proprios das populacdes das freguesias, em especial no dmbito dos servicos e das
atividades de proximidade e do apoio direto as comunidades locais, nos termos e em
cumprimento do disposto nos artigos 116.2 e seguintes, do anexo |, da Lei n.? 75/2013, de
12 de setembro, por via da celebragdo de contratos com as juntas de freguesia
interessadas.

Artigo 45.°
Obras de manutencao nos edificios municipais

1. As intervengdes de qualquer natureza nos Edificios ocupados por servicos municipais sao

realizadas pela DomusSocial, EM, exceto nos edificios arrendados se a natureza do
encargo for da responsabilidade do respetivo arrendatario.

2. Todos os pedidos de intervencao serdao encaminhados para a DomusSocial, EM, que os

submetera a apreciacao e decisdo da Comissédo de Planeamento de Espacgos (CPE).

3. As decisbdes da CPE serdao comunicadas aos interessados pela DomusSocial, EM.

1.

Artigo 46.2
Consulta de processos

A DMGFO podera consultar nas Diregdes, Departamentos e servigos equiparados, ou
requisitar, para exame e verificagdo, toda a documentagdo relacionada com a
arrecadacao da receita e a realizacado da despesa, devolvendo-a depois de consultada.
As consultas ou copias de elementos de processos que corram ou estejam arquivados
na DMGFO devem ser solicitadas com fundamentacao escrita, assinada pelo dirigente
do servico interessado.
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Artigo 47.°
Gestao da divida administrativa

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

em pagamento com iméveis.

2. O valor dos imoveis sera determinado por peritos exteriores devidamente acreditados
para o efeito pela CMVM, ou pela comissdo de avaliacdo nos termos do despacho de
nomeagcao pelo Presidente da Camara.

Artigo 48.°
Duvidas sobre a execucao do Orcamento

As duavidas que se suscitarem na execugado do Orgamento e na aplicagdo ou interpretacao
das Normas de Execugédo do Orgamento serdo resolvidas por despacho do Presidente da
Céamara, sobre parecer da DMFP.

Porto, de outubro de 2018

O Presidente da Camara,

Rui Moreira

28



Municipio do Porto
Normas de Execugéo do Orgamento de 2019

iINDICE

CAPITULO | — AMBITO E PRINCIPIOS GENERICOS.........ccceeureuremreeaessesesesseasessesessessesesenns 1
Artigo 1.2 - DefiniGA0 € ODJETO ......vveiiiieeee e 1
Artigo 2.2 - CaliVAGOES ..eeeieiieeiiiiieeeee et e e e e e e e e e e r e e e e e e e e ane 1
Artigo 3.2 - EXeCUGA0 Orgamental..........ccooiiiiiiiiiiiiiiieee e 2
Artigo 4.2 - Modificacdes ao Orcamento € as GOPS..........euveeeiieiiiiiiiiiiiiiieiiiieieeneaens 2
Artigo 5.2 - Registo contabiliStiCO .......uueiiiiiiiiiee e 3
Artigo 6.2 - Gestao dos bens méveis e imoveis da Autarquia ..........cccccvveeeeeeeeeeennnnes 3
Artigo 7.2 - GESTA0 A€ STOCKS ....ueeiiiiiiiieee e e e e e 4
Artigo 8.2 - Contabilidade analitiCa.........ccuuuiariiiiiiiieieee e 5
Artigo 9.2 - Empresas Municipais e Outras Participadas...............eeveveveeeeerereenennnnnnns 5
Artigo 10.2 - Outras entidades..........ceeiiiiiiiiiiieeee e 6
Artigo 11.2 - Candidaturas a fundos comunitarios e outras comparticipagoées.......... 6

CAPITULO Il - RECEITA ORCAMENTAL ......uccetimicremsasessesssssessssssssesssssssssssssssssssssssasssssssnes 7

SECGAO | - PRINCIPIOS.......ccoeeeeueueurararasesesssssessssssasssssssssssssssssssssssssnssssssessasssasssssnssssssesss 7
Artigo 12.2 - Principios gerais para a arrecadagao de receitas........ccccvvvevverereennnnnnnns 7
Artigo 13.2 - Documentos de suporte a liquidagao e cobranga...........ccccceeeeeeeeeeennns 8
Artigo 14.2 - Estimativa da despesa fisCal..........ceeviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 8

Seccao Il - Entrega das receitas cobradas..........ccccccmmmriiinniiinsmmmnnnnnssesnns 8
Artigo 15.2 - Cobrangas pelos Servicos MUNICIPAIS ......vvvvvrerreerreeieneeiiineneeeeenennennnnnnnns 8
Artigo 16.2 - Valores recebidos pelo COMreio..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee e 9

Artigo 17.2 - Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico.... 9

Artigo 18.2 - Valores creditados em conta banCaria................eeevveeeeeeeenennenenennnnnnnnns 10
Artigo 19.2 - Restituicdo de importancias recebidas ...........ccccvvveeeeeeeeiieeieiiniiiinnnnnns 10
Artig0 20.2 - CAUGOES ... eeeeeeeeeeeeeeettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnreeeeaeaaeas 10
CAPITULO Il - DESPESA ORCAMENTAL .....cocemiuiiiinsacessssscessssessessssssssssssssssssssssssasssses 11
SecCao | - PrinCIiPios € regras ......cuuuiiirsssmmmmmrrisissssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnns 11
Artigo 21.2 - Principios gerais para a realizacao da despesa.............eeevevveeeeevennnnnns 11



Municipio do Porto
Normas de Execugéo do Orgamento de 2019

Artigo 22.° - Tramitacdo dos processos de contratacao publica.........cccvevvveeennnnnnns 13
Artigo 23.2 - Contratacao e contratos eXCluidOS..........uuuveeeeremmieiiiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeeanns 14
Artigo 24.2 - GeSta0 de CONratoS....ccuiiiiiieiiiieieeee e 15
Artigo 25.2 - Conferéncia e registo da despesa ........coovcuvveiiiiieeeeeeiiiieeee e 16
Artigo 26.° - Processamento de remuneragoes ........ccoeeeveiiiiiiiieeeeeeeeeieieeeeeee e 16
Artigo 27.2 - FUNAOS d€ MANEIO .......eueiiiiiiiiiiiieeee e 17

Artigo 28.° - Prazos para apresentacao das despesas e reconstituicao dos fundos

(o L= 0 1= T =Y o RO 18
Artigo 29.2 - Pagamentos eletrOniCOS. ......oooi it 19
Seccao Il - Autorizacao da deSPesa.......cccccerrrrrrriisssssmmmnnnrirsssssssssssmssss s s s s sssssssnnnnns 19
Artigo 30.2 - COMPETIENCIAS ...ceeeieieeee et 19
Artigo 31.2 - Apoios a entidades tErCeIras. ........uuuuummmmmmrreerreeeererreeeeerreennnennrsrennnnnnnn.. 20
Artigo 32.2 - Assuncao de compromissos plurianuas ..........ceeeeeeeeeiiiciiiiiieeeeeeeeeaens 21
Artigo 33.2 - Fundos disponiveis - Utilizagdo do saldo de geréncia anterior ........... 21
Artigo 34.2 - Autorizag0es asSUMIAAS ....cooeeiiiiiiiiiiiiiie e 21

Seccao lll - Procedimentos e regras especiais para a realizacao da despesa.... 22

Artigo 35.2 - Equipamento e solugdes informaticas .............eeveeeeveeeeeeeeeeneeeinininnnnnns 22
ArtigO B6.2 - SEQUIOS. ...eiiieeeeiieiitie ettt e e e e e ettt e e e e e e e e et eeeeaeeeesannsnsaeeeeeeeeaaaannes 23
Artigo 37.2 - Despesas de deSIOCACAOD .......uuuvuuruerrieeieeeereererreerreeaaeeesssssnsssssssnnnnnnnnnes 24
Artigo 38.2 - ReposigOes a0 MUNICIPIO ...eeeeiiiiiiiiiieiee et 24
Artigo 39.2 - Despesas de repreSENtaGaA0 .....coouuvereiieieee et e e 25
Artigo 40.2 - Operagcies de teSOUIANiA. . ....uuuuuruureeerrreereeeeeereeeeereeeasessssesnnsnnssssnnnnnnn——.. 25
Seccao IV - Celebracao e formalizacao de contratos e protocolos..........ccceeueees 25
Artigo 41.2 - Responsabilidade pela elaboracao e celebracao de contratos........... 25
Artigo 42.° - Protocolos e outras Propostas ... 26
Artigo 43.2 - Contratos de tarefa € avenga...........ueeeeviieiiiiiiiiie e 26
(07 To 11 {1] o T AVARS DTEST o To X3 {eTo Y- 30 {4 F- £ 27
Artigo 44.° - Delegacgdes de competéncias nas Freguesias..........ccvvveveeveeevereeennnns 27
Artigo 45.2 - Obras de manutengao nos edificios MunNICIPaIS............eevvevveeererevnnnnnns 27
Artigo 46.°2 - CONSUItA 08 PrOCESSOS. ...eieiieeeeiiiiiiiiieiee e e e e e ettt e e e e e e e aeeeeas 27

30



Municipio do Porto
Normas de Execugéo do Orgamento de 2019

Artigo 47.° - Gestao da divida administrativa...............ceeeeeeeiiieiiiiiiiiiieenaens 28
Artigo 48.° - Duvidas sobre a execugao do Orcamento ..........eeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeenn. 28
ACRONIMOS

BAV - Balcao Atendimento Virtual

CCP — Cddigo dos Contratos Publicos

CPA - Codigo do Procedimento Administrativo

CPE - Comissao de Planeamento de Espacos

DMC - Divisdo Municipal de Compras

DMFP - Diregao Municipal de Finangas e Patriménio

DMGFO - Divisdo Municipal de Gestao Financeira e Or¢camental

DMGU/DMGPU - Departamento Municipal de Gestdo Urbanistica/Divisdo Municipal de Gestdo de
Procedimentos Urbanisticos

DMR - Divisdo Municipal de Receita

DMRGP - Divisdao Municipal de Remuneracdes e Gestao de Processos

DMRH - Diregdo Municipal de Recursos Humanos

DMSI - Departamento Municipal de Servigos de Informacao

DMSJ - Direcao Municipal de Servigos Juridicos

DMT - Divisdo Municipal de Tesouraria

DomusSocial, EM - CMPH — DomusSocial — Empresa de Habitacdo e Manutengédo do Municipio do
Porto, EM

GES - Gestao de Stocks

GeSl - Sistema de Gestao de Sistemas de Informacao

GGFEIF — Gabinete de Gestao de Fundos Europeus e Instrumentos Financeiros
GOP’s — Grandes Opcgées do Plano

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

LGTFP - Lei Geral do Trabalho em Funcbées Publicas

PAC - Plano Anual de Contratacao

PPI - Plano Plurianual de Investimento

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RISI - Regulamento Interno para os Sistemas de Informacao

SIG_R - Sistema Integrado de Gestao de Receita

TPAs - Terminais de Pagamento Automético

UCD/DMAG - Unidade Central de Digitalizagdo/Divisdo Municipal de Arquivo Geral

31





