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Introducao

A complexificagdo da gestdo financeira da freguesia exige que se inicie a adogao de
regras claras e precisas quanto a execugado orgamental, de modo que todos os

envolvidos neste processo saibam o seu enquadramento.

As presentes normas regulamentadoras foram fortemente inspiradas pelo modelo
existente no Municipio de Lisboa, que naturalmente foi adaptado a realidade concreta

da Freguesia de Alcantara.

Esta opgcado decorreu do facto de neste momento a maioria dos trabalhadores da
freguesia transitaram do municipio, sendo por isso util que as regras a que ja estavam
habituados fossem a base das que agora se pretende que passem a vigorar na

freguesia.

Por isso entendeu a Junta de Freguesia elaborar as presentes normas e submeté-las a

aprovacgao da Assembleia de Freguesia.
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Capitulo |

CONCEITOS GERAIS

Artigo 1°
Definicao e Objeto

1. As presentes normas estabelecem regras e procedimentos aplicaveis a execugéo do
orcamento da Freguesia de Alcantara, de modo a garantir o cumprimento dos

principios orgamentais.

2. E objeto deste documento a criacdo de condicdes para a integracdo da atividade
financeira desenvolvida pelos servicos da freguesia, numa contabilidade publica

moderna conjugando a contabilidade orgamental com a contabilidade patrimonial.

3. As presentes normas fazem parte integrante do orcamento e sdo com ele votadas e
aprovada.
Artigo 2°

Execugao Orcamental

1. O Executivo, baseado em critérios de economia, eficacia, eficiéncia e servigo publico,
tomara as medidas necessarias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais,
reorientando as dotagdes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagdo das

necessidades coletivas, com o menor custo financeiro.

2. Na execucgdo dos documentos previsionais deverao ser tidos sempre em conta os
principios da utilizagdo racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da
tesouraria. Segundo os principios de utilizagdo racional das dotagbes aprovadas, a
assungao dos custos e das despesas deve ser justificada quanto a necessidade,

utilidade e oportunidade limitando-se ao volume das receitas efetivamente arrecadadas.

3. Durante o ano de 2024 a utilizacao das dotagdes orgcamentais fica dependente da
existéncia de fundos disponiveis a curto prazo, previstos ao abrigo do disposto na Lei
n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA).

4. A adequacao dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo que
seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:
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a) Registo de todos os compromissos assumidos no ano de 2023 e nao pagos,
de acordo com o plano de assuncdo da despesa indicado pela junta de
freguesia e cumprindo o disposto no n.° 8 do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21
junho;

b) Registo de todos os compromissos contratualizados para 2024, de acordo com
o plano de assung¢do da despesa indicado pela junta de freguesia e cumprindo
o disposto no n.° 8 do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 junho.

Artigo 3°

Modificagcbes ao Orgcamento e as GOP's

A Junta de Freguesia, 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 orgamentais, as dotagdes disponiveis de forma
a permitir uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo

financeiro, confirmando as seguintes regras:

a) As dotagdes inscritas no Orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios,
ou outros, nao poderao ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas para la
da contrapartida da propria Freguesia;

b) As deducdes de despesa de capital para refor¢co de despesas correntes carecem

de autorizagdo da Junta de Freguesia.

Artigo 4°

Registo Contabilistico

1. Os servigos da freguesia sdo responsaveis pela correta arrecadagéo da receita e pela
realizagdo da despesa, bem como pela entrega atempada, junto dos respetivos

servigos, dos correspondentes documentos justificativos.

2. O registo da Receita e Despesa e dos respetivos movimentos contabilisticos serao

efetuados em documentos proprios, pelos servigos competentes.

3. Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, serdo os atualmente

existentes, estando expressos na Norma de Controlo Interno.
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Artigo 5°

Gestao dos Bens Moveis e Imoveis da Autarquia

1. A Gestdo do Patriménio Imoével executar-se-a nos termos do Regulamento do
Cadastro e Inventario dos Bens da Autarquia e do Patrimoénio Mével de acordo com

procedimentos internos.

2. As aquisi¢cdes de imobilizado efetuam-se de acordo com as grandes opg¢des do plano,
nomeadamente o plano plurianual de investimentos e com base nas orientagdes dos
elementos do 6rgdo executivo, através de proposta ou documento equivalente,
designadamente contratos, apds aprovagao da despesa bem como da verificagao do

cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 6°

Gestao de Stocks

1. O stock de bens sera um recurso de gestao a usar apenas no estritamente necessario

a execugdo das atividades desenvolvidas pela junta de freguesia.

2. A regra sera a de aquisigao de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem,

ou com um periodo de armazenagem minimo.

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

de custo/folha de obra.

4. Os procedimentos, responsabilidades especificas e documentacido de suporte, no

ambito da gestao de stocks, constam da Norma de Controlo Interno.

Artigo 7°

Contabilidade Analitica

1. A execugao orcamental do ano de 2024 devera estar refletida por centros de custo /

responsabilidade de forma a:

a) Permitir o apuramento de custos diretos e indiretos da mesma;
b) Analisar a execugédo orgamental na 6tica econdmica e com isso determinar os

custos subjacentes a fixacao de taxas e pregos de bens e servigos;
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c) Obter a demonstragao de resultados por fungdes e por atividades.

2. Para efeitos de operacionalizagdo das alineas do ponto anterior, deverdo ser

cumpridas as diretrizes emanadas pela Junta de Freguesia.
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Capitulo Il

RECURSOS HUMANOS

Artigo 8°

Recursos Humanos

1. Os encargos de pessoal, que deverao ser aprovados pela Assembleia de Freguesia,

integram a proposta do orgamento para o ano econémico de 2024.

2. Os mapas de pessoal elencam o numero de postos de trabalho que a Freguesia
carece para o desempenho das suas atribuigdes, tendo em conta o disposto no artigo
5° da Lei n° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, que estabelece os regimes de vinculagao,

de carreiras e remuneragdes dos trabalhadores que exercem funcgdes publicas.

3. Os mapas de pessoal detém caracteristicas dindmicas, podendo ser mantidos,
reduzidos ou aumentados consoante as necessidades determinadas pelo 6érgao
executivo, dentro dos parametros definidos por lei referida no nimero anterior e demais

instrumentos laborais em vigor e aplicaveis a Administragédo Local.

Artigo 9°

Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas

O procedimento destinado a promover o recrutamento dos trabalhadores necessarios a
ocupacao dos postos em falta, faz-se com recurso a constituicao de relagdes de
emprego publico por tempo indeterminado ou por termo resolutivo (certo ou incerto),
devendo ser confirmado antes do langcamento do procedimento se existe dotagao

orcamental para o efeito.

Artigo 10°

Pagamento de Remuneragoes

1. Os trabalhadores tém direito a uma remuneragéo mensal a ser paga até ao dia 20 de
cada més ou no dia util imediatamente anterior, quando o dia 20 coincidir com um dia

de néo trabalho.

2. Os trabalhadores tém direito a subsidio de férias e de Natal, a ser pago nos termos

da Lei.
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3. Os colaboradores tém direito a uma remunerag¢do mensal a ser paga até ao dia 30 de
cada més ou no dia util imediatamente anterior, quando o dia 30 coincidir com um dia

de néo trabalho.

Artigo 11°
Publicidade

1. O mapa de pessoal devera ser afixado em locais apropriados dos servigos, de molde
a permitir a sua consulta pelos interessados, e inseridos na pagina eletronica da

Freguesia.

2. Os atos ou contratos relativos a pessoal, deverao ser publicitados, quando exigivel,

nos termos legais.
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Capitulo Il

RECEITA

Artigo 12°

Arrecadacao de Receitas

1. Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se nao tiver sido objeto de
inscricdo na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada para além

dos valores inscritos no Orgamento.

2. A liquidacao e a arrecadacgao de receitas serdo efetuadas com base na Tabela de

Taxas da Freguesia e quando aplicavel com base na Tabela de Taxas do Municipio.

3. No momento da liquidacdo ou arrecadacao da receita, os servigos deverao verificar
os normativos legais e regulamentares de suporte e solicitar aos utentes (clientes

particulares ou empresas) a apresentagao do respetivo Numero de Identificagédo Fiscal.

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

efetuar e mantidas em conta corrente.

Artigo 13°

Alienagao de bens

1. A alienacao de bens iméveis que se tornam dispensaveis é da competéncia do 6rgao
executivo, nos termos do disposto na alinea c) do n° 1 do artigo 162 do Regime Juridico
das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, devendo
recorrer-se a hasta publica, quando aplicavel, para a alienacdo de bens imdveis, em
conformidade com o prescrito no Decreto-Lei n°® 280/2007, de 7 de Agosto e demais

legislagdo em vigor.
2. Os terrenos e edificios a alienar contém obrigatoriamente:

a) Uma descricdo sucinta de cada imoével, mencionando a atual afetagéo e

elementos cadastrais, registais e contabilisticos;
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b) O modo previsto de alienagdao, considerando as disposi¢coes legais e
regulamentares aplicaveis;
c) O valor expectavel de alienagao, por defeito, exceto quando tal indicagio

prejudique manifesta e fundadamente a prossecugao do interesse da freguesia.

Artigo 14°

Entrega de Receitas Cobradas

1. As receitas cobradas pelos diversos servicos dardo entrada na Tesouraria, no préprio
dia da cobranca até a hora estabelecida para o encerramento das operagdes. Quando,
porém, se trate de servigos externos, a entrega far-se-a no dia util imediato ao da
cobranga, mediante guias de receita a emitir pelo servico a que as mesmas digam

respeito, pelo responsavel do servigo que as cobrar.

2. Podera a receita ser liquidada e arrecadada, nas diversas instalagdes das freguesias
ou em locais de atividade, sempre que dai resulte vantagem para o utente, bem como

eficacia e celeridade para os servigos.

3. As receitas cobradas nos termos do numero anterior deverao, depois de conferidas,
ser entregues na tesouraria, no préprio dia do recebimento, ou no primeiro dia util

seguinte, caso a cobranga ndo ocorra em dia util.

4. A entrega da receita na tesouraria devera ser acompanhada pela guia resumo

referente as cobrancgas e das guias de receita que lhe deram origem.

Artigo 15°

Estorno, Anulacao e Restituicoes de Receitas

1. Os estornos de ordens de recebimento devem ser efetuados mediante informagao do
servico que solicita o estorno no dia que se verifique a sua ocorréncia, fundamentando

e justificando as razées do mesmo.

2. As anulagbes de divida por motivo de duplicacio ou lapso no calculo do valor a cobrar
devem ser efetuadas mediante informacao do servico que solicita anulagao, autorizada
superiormente pelo Presidente da Junta, fundamentando e justificando as razdes para

O mesmo.
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3. As anulagbes de divida por decisdao da Junta de Freguesia devem ser efetuadas
mediante informagdo devidamente fundamentada quanto ao motivo da anulagado da

liquidagdo da divida e com a devida autorizagcdo do Presidente da Junta.

4. As restituicbes de receitas devem ser efetuadas mediante informagéo devidamente
fundamentada do servigo gestor, e autorizada superiormente pelo Presidente da Junta,

sendo que:

a) Restituicbes do préprio ano sao efetuadas através de processo da receita com
emissdo de RAR (Reposicdo Abatida a Receita) com reflexos no Controlo
Orgcamental da Receita;

b) Restituicdes de anos anteriores sdo efetuadas através de processo de despesa
com emissdo de OP (Ordem de Pagamento) com reflexos no Controlo

Orgamental da Despesa.
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Capitulo Il

DESPESA

Artigo 16°

Principios Gerais para a Realizagao da Despesa

1. Na execucgao do orgamento da despesa devem ser respeitados 0s principios e regras
definidos na Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro (RFAL), na Lei n.° 8/2012, de fevereiro
(LCPA), e no Decreto-Lei 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP) nomeadamente:

a) As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e
pagas, se para além de serem legais, estiverem devidamente justificadas e
tiverem cobertura orgamental, ou seja, se estiverem inscritas no Orgamento e
nas GOP (PPl e PPA, se aplicavel), com dotagao igual ou superior ao valor do
cabimento e compromisso, respetivamente;

b) As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizagao;

¢) No caso especifico do compromisso da despesa, e tendo como principio basico
a nao utilizacao da antecipacao de fundos prevista no art.° 4° da LCPA, devera
atender-se a regra prevista no n° 2 do art.° 8° do Decreto-Lei n°® 127/2012 de
21 de junho, ou seja, os compromissos serao realizados em funcdo dos
trabalhos ou fornecimentos a desenvolver mensalmente.

d) As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao pagos até 31 de
dezembro ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento do

ano seguinte.
2. Recomenda-se que, sempre que possivel:

a) As propostas relativas a atribuicdo de apoios ou realizagéo de transferéncias,
para qualquer montante, bem como as propostas de adjudicacédo de bens e
servicos, para valores superiores a 4 987,98 Euros, terdo de ser
acompanhadas de declaragdo da Seguranga Social, comprovativa da situagéo
contributiva regularizada;

b) As propostas relativas a atribuigio de subsidios ou realizagdo de

transferéncias, para qualquer montante, bem como as propostas de
11
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adjudicagao de bens e servicos, para valores superiores a 5 000 Euros, terao
de ser acompanhadas de declaragcao da Autoridade Tributaria comprovativa da
situacao tributaria regularizada, a qual devera mencionar que nao é devedor
perante a Fazenda Publica de quaisquer impostos ou prestagées tributarias e
respetivos juros.

c) As propostas relativas a celebragdo de contratos de avenga e tarefa com
particulares, para qualquer montante, terdo de ser acompanhadas de
declaragdes da Seguranga Social e da Autoridade Tributaria comprovativas de

situacao contributiva e tributaria, respetivamente, regularizada.

3. Os comprovativos referidos no numero anterior sao obrigatérios aquando da

adjudicacao.

4. Os elementos para elaboragao de propostas a ser aprovadas pela Junta de Freguesia
tém de ser entregues a quem tenha a responsabilidade pela sua elaboracdo até as 15h
do terceiro dia util anterior, de modo a haver tempo para o seu agendamento na ordem

do dia, e para o devido cabimento, nos termos da LCPA e do RJAL.

Artigo 17°

Autorizacao para a Realizagédo de Despesas

1. As competéncias para autorizar despesas no ambito da contratagdo publica -
Empreitadas de obras publicas, concessao de obras publicas, concessao de servicos
publicos, locacao ou aquisicao de bens méveis e aquisicao de servigos — constam dos
artigos 16° a 22° e 29° do Decreto-lei n® 197/99, de 8 de junho.

2. A atribuicdo de apoios e/ou transferéncias de verbas para outras entidades, sem
contrapartida em servicos prestados, carecem sempre de autorizacdo da Junta de

Freguesia.

3. lgualmente, os encargos a assumirem para anos financeiros seguintes,
independentemente do seu valor, carecem sempre de autorizagao do 6rgao Executivo,

exceto quando se verifique alguma das seguintes situagoes:

12
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a) A despesa nao excede o limite de 99.759.57 euros em cada um dos anos
econdmicos seguintes ao da sua contratacao e o prazo de execugao nao ultrapasse

trés anos;

b) A despesa resulte de adjudicagao, efetuada nos 60 dias anteriores ao fim do ano
economico, de qualquer aquisicdo ou bens, ou de celebragdo de contratos de
arrendamento a efetuar no comego do ano econdmico imediato e cuja finalidade

corresponde a satisfagao de necessidades certas e absolutamente indispensaveis;

c) A despesa resulte da impossibilidade de satisfagdo de encargos cabimentados e

comprometidos em anos anteriores, ou em curso;

d) Qualquer encargo resultante da aplicagéo do disposto nas alineas anteriores, s6
podera ser assumido desde que previamente registado o compromisso da

importancia correspondente a despesa a realizar no ano em curso.

Artigo 18°

Conferéncia e Registo da Despesa

1. A conferéncia, verificagao e registo inerentes a realizacdo de despesas efetuadas

pelos servigos devera obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis

de um modo geral ao Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro e, em particular, as

regras de instru¢do dos processos sujeitos a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas,

definidas pela Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, com as alteragdes introduzidas pela Lei
n.° 48/2006, de 29 de agosto.

2. A conferéncia e registo referidos no numero anterior serdo efetuados, consoante a

especificidade e a fase de realizagdo da despesa, pelo sector de contabilidade e pelo

sector de recursos humanos, nos termos referidos a seguir:

13

a) As fungbes de registo das operagdes de cabimento, compromisso, tratamento

de faturas e liquidagdo de despesas sao asseguradas pelo sector de

contabilidade nos termos do artigo seguinte.

b) O sector de recursos humanos assegura a informagao necessaria ao

processamento das Despesas com Pessoal
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Artigo 19°

Processamento de Faturas

1. As faturas justificativas da despesa realizada, deverao ser emitidas em nome da
Freguesia e enviadas ao cuidado do sector de contabilidade no prazo de 5 dias apos a
respetiva rececao, ja devidamente conferidas (salvo, quanto a este prazo, as que titulem
despesas realizadas através de Fundo Maneio), com indicagdo do n° do compromisso
definitivo/requisigéo oficial e n.° do processo (se existir). No caso de despesas
respeitantes a formagao e viagens, as respetivas faturas poderao ser emitidas e pagas

em data anterior a data da sua realizagao.

2. O sector da contabilidade registara a fatura com a data em que a mesma for nele

recebida e colocando no campo respetivo a data de emisséao.

3. As faturas a liquidar, as guias de remessa ou de transporte deverao ser visadas, pelo

servico responsavel pela gestao do respetivo processo de contrataco.

4. Fica estabelecido um prazo de 5 dias para a devolugao de faturas visadas pelos
servicos responsaveis ao sector de contabilidade. Se a fatura nao for visada no prazo
de 5 dias Uteis, a mesma sera devolvida ao fornecedor. Caso contrario tera de ser

considerada como divida, conforme indicagao expressa da DGAL.

5. Na circunstancia das faturas ndo se apresentarem com as condigdes previstas na lei
e no presente normativo, cabe ao sector de contabilidade devolvé-las ao fornecedor

e/ou solicitar as respetivas notas de crédito (apenas no caso de um fornecedor regular).

6. Sempre que esteja em causa um pagamento a efetuar por cheque ou numerario no
momento do fornecimento dos bens ou da prestacdo do servico, a levantar por
funcionario previamente autorizado, compete ao sector de contabilidade, apds a
adjudicacao e para os efeitos de registo, providenciar junto do fornecedor a emissao e
envio por correio eletronico de fatura / fatura pré-forma, com excegédo dos pagamentos
a efetuar no ambito de disposi¢des legais, cujo registo far-se-a apds a adjudicagéo /
autorizagdo da despesa e com base no respetivo diploma legal. A entrega no sector da
contabilidade da fatura original far-se-a obrigatoriamente no dia do pagamento ou no 1.°

dia util seguinte.

14
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7. O cheque emitido no ambito do ponto anterior ou no numerario ficardo disponiveis
para levantamento na Tesouraria durante 5 dias Uteis, apdés o que, o cheque sera

anulado e o numerario ficara indisponivel.

8. Nao podera proceder-se a pagamentos de bens e servicos ou concessao de
apoios/transferéncias a contribuintes do regime geral da Seguranga Social de inscrigao
obrigatéria ou empregados por conta de outrem que n&o apresentem declaragdo
comprovativa da situagéo contributiva regularizada (pagamentos superiores a 4.987,98
Euros) e/ou declaragdo comprovativa das Finangas da situagéo tributaria regularizada
(pagamentos de qualquer montante), excetuando-se desta comprovagédo os

pagamentos efetuados a organismos publicos.

9. Em circunstancias excecionais, compete ao sector de contabilidade efetuar
regularizagdes que nao poderdao exceder 10 euros relativamente a diferengas entre os
valores comprometidos, faturados/processados e os valores apurados para pagamento
ou as que resultam de alteragdes legais, nomeadamente taxa de IVA. Esta excecéo

aplica-se também a emissado de RAR's (Reposicbes abatidas aos recebimentos).

Artigo 20.°

Processamento de Remuneragoes

1. As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdao processadas pelo sector de
recursos humanos que devera organizar a informagao de suporte, de acordo com as

normas e instrugdes em vigor.

2. Deverao acompanhar as folhas de remuneragdes, as guias de entrega de parte dos
vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos e os documentos

relativos a pensodes de alimentos, ou outros, descontados nas mesmas folhas.

3. Os documentos referentes as avengas devem ser entregues no sector de
contabilidade com uma antecedéncia de 5 dias uteis face ao dia do pagamento dos

vencimentos.

4. O sector de contabilidade devera verificar a informacao de suporte e os documentos

acima referidos antes de o pagamento ser efetuado pela tesouraria.
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Artigo 21°

Entrega de Caugoes

1. Os servicos sao responsaveis pela receg¢do das garantias em conformidade com o

modelo de garantia bancaria aprovado pela Junta de Freguesia.

2. Os servigos que rececionem caugoes sob qualquer forma, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de
licenciamento e processos de execucao fiscal entre outros, deverado remeter o original,

de imediato, ao sector de contabilidade que procedera ao seu registo.

3. Cabe ao sector de contabilidade registar contabilisticamente a recegao, o reforgo e a

diminuigdo, assim como a devolugao das caucgdes.

4. As garantias referidas no numero um ficaréo a guarda do sector de contabilidade.

5. Para efeitos de libertagcdo de caucdes os servigos responsaveis devem enviar ao
sector de contabilidade informagao, nos termos do contrato e da legislagao 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.

Artigo 22°

Fundos de Maneio

1. O montante maximo de fundo de maneio a atribuir no ano de 2024 sera desagregado
por rubrica orgamental conforme o estipulado no Regulamento de Fundos de Maneio,

aprovado em Reunido de Junta.

2. O fundo de maneio devera ser utilizado nas rubricas que foram solicitadas e

aprovadas e consequentemente cabimentas.

3. Tratando-se de despesas com alimentacio, devem os titulares do fundo de maneio
identificar no documento de despesa (fatura) os participantes (sendo colaboradores,
deverao incluir o respetivo n.° de funcionario), bem como o evento ou o motivo

justificativo da despesa.

16



Normas regulamentadoras da execug¢ao or¢camental 2024

Artigo 23°

Reparticao de Encargos / Compromissos plurianuais

1. Consideram-se autorizados pela Assembleia de Freguesia, de forma prévia e
genérica, a assungao de compromissos plurianuais efetuados ou a efetuar, desde que
inscritos nas Grandes Opgdes do Plano (PPl ou PPA) ou em alteragdes orgamentais a

aprovar pelo Executivo até 31 de dezembro de 2024.

2. A Assembleia de Freguesia delega no Presidente da Junta a aprovagido quanto a
assuncao de compromissos plurianuais, relativos a despesas de funcionamento de
carater continuado e repetitivo, observando os limites impostos pelo regime da

contratagao publica.

Artigo 24°

Autorizacées Assumidas

1. Consideram-se automaticamente autorizadas, na data do seu vencimento, as

seguintes despesas:

a) Vencimentos e salarios;

b) Avengas;

c) Subsidio familiar a criangas e jovens;

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

f) Rendas;

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

h) Agua, luz, energia elétrica, telefones, prémios de seguros, taxas de conservagao
de saneamento, prémios de transferéncia e quaisquer outros encargos que

resultem de contratos legalmente celebrados

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

Operacodes de Tesouraria.
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Artigo 25°

Processos de Despesa

1. Na solicitagdo da abertura de processos de despesa, 0s servicos que o solicitam

devem indicar a respetiva rubrica do Orgamento a que corresponde.

2. Os servigos terdo obrigatoriamente de proceder a revisdo dos compromissos
assumidos até 31 de outubro do corrente exercicio, comunicando ao sector de

contabilidade quais os processos e montantes a regularizar.

3. Os compromissos assumidos para o ano de 2024 para os quais nao foram
apresentadas faturas, serao objeto de descabimento em 2024, ndo podendo esse

montante ser utilizado por conta do orgamento do exercicio seguinte.

4. A junta de freguesia s6 podera desenvolver processos de despesa, relativos ao ano

2024, até ao valor atribuido para a atividade do exercicio.

5. O diferencial entre a dotagao total prevista no Orgamento para a junta de freguesia e
o valor atribuido referido no numero anterior, sera exclusivamente destinado a cobertura

dos compromissos assumidos e ndo pagos que transitem de 2023.

6. Caso o diferencial indicado no nimero anterior se revele excessivo, 0 mesmo sera
reduzido na dotagéo total atribuida, aquando da primeira alteragdo orgcamental de 2024,

sendo reforcada rubrica a indicar pelo Presidente da Junta.

Artigo 26°

Procedimento Para a Realizagdao da Despesa

1. Os procedimentos para a formacgao de contratos, devem adotar, por escolha e dentro
dos limites impostos por lei, as modalidades de ajuste direto, concurso publico, concurso
limitado por prévia qualificacédo, procedimento de negociacéo e dialogo concorrencial,
procedimentos, estes previstos no Decreto-Lei n® 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova
o Cdédigo dos Contratos Publicos, alterado e republicado pelo Decreto — Lei n.° 278/2009

de 2 de outubro.

2. Os limiares comunitarios fixados no ambito da contratacdo publica, a que se reporta

o artigo 2° do Decreto-lei n° 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo
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Decreto — Lei n.° 278/2009 de 2 de outubro, aplicaveis para o corrente ano, constam do
artigo unico da Portaria n°® 701-C/2008, de 29 de julho.

3. Nao podem ser convidadas a apresentar proposta empresas com as quais a autarquia
ja tenha celebrado, nesse ano econdémico ou nos dois anos econdmicos anteriores,
contratos cujo objeto seja idéntico ou abranja prestagdes do mesmo tipo, e cujo preco
contratual acumulado seja iguais ou superior aos limites da consulta prévia
(€150.000,00 nas empreitadas de obras publicas; €75.000,00 nas aquisi¢gdes de bens e

Servicos).

4. Nao podem ser convidadas entidades que tenham executado obras, fornecido bens
moveis ou prestados servicos, a titulo gratuito, no ano econémico em curso ou nos dois

anos econdmicos anteriores.

5. Ndo podem ser candidatos, concorrentes ou integrar qualquer agrupamento, as
entidades que se encontram afetadas por qualquer dos impedimentos referidos no artigo
55° do Cadigo dos Contratos Publicos, designadamente os constantes das alineas d) e

e):

d) Nao tenham a sua situacdo regularizada relativamente a contribuicbes para a
seguranca social em Portugal ou, se for o caso, no Estado de que sejam nacionais

ou no qual se situe o seu estabelecimento principal;

e) Nao tenham a sua situagao regularizada relativamente a impostos devidos em
Portugal ou, se for o caso, no Estado de que sejam nacionais ou no qual se situe

0 seu estabelecimento principal;

6. A divisdo em lotes de prestacdes do mesmo tipo, suscetiveis de constituirem objeto
de um unico contrato, em contratos separados, é regulada pelo Cédigo dos Contratos

Publicos.

7. Os processos de formalizagao e respetivos contratos, bem como os procedimentos a
adotar para a realizagao das respetivas despesas com empreitadas de obras publicas
concessao de servigos publicos, locagao ou aquisicdo de bens moéveis, aquisicdo de
servicos e sociedade, regem-se pelo disposto no Cédigo dos Contratos Publicos e

demais legislacao aplicavel.
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Normas regulamentadoras da execug¢ao or¢camental 2024

8. As normas previstas no Cdédigo dos Contratos Publicos relativas a formagao de
contratos de empreitadas de obras publicas, sdo também aplicaveis no caso de
formacgao de empreitada celebradas por entidades nao referidas no artigo 2° ou no n° 1

do artigo 7°, desde que:

a) Sejam financiados diretamente em mais de 50% por qualquer das entidades
adjudicantes referidas no artigo 2°, e

b) O respetivo preco contratual seja igual ou superior ao valor referido na alinea b)
do artigo 19° do C.C.P.

9. As normas previstas no Cdédigo dos Contratos Publicos relativas a formagao de
contratos de aquisicao de servigos, sdo também aplicaveis no caso de formagao de
contratos de aquisicao de servigcos celebrados por entidades nao referidas no artigo 2°

ou no n° 1 do artigo 7°, desde que:

a) Sejam financiadas diretamente em mais de 50% por qualquer das entidades
adjudicantes referidas no artigo 2°;

b) O respetivo preco contratual seja igual ou superior ao valor referido na alinea b)
do n° 1 do artigo 20° do C.C.P. g;

c) Sejam complementares, dependentes ou se encontrem, por qualquer forma,
relacionados com o objeto de contrato de empreitada a cuja formacgao é aplicavel

o C.C.P., nos termos do numero anterior.

10. Cada servigo que tenha a seu cargo a execugao de obras, devera ter uma conta

corrente da obra, para que, em qualquer momento se possa conhecer o seu custo.

Artigo 27°

Celebragao e Formalizagao dos Contratos

1. A celebragéo de contrato escrito é obrigatoria, salvo nas seguintes situacdes:

a) Quando se trate de contrato de locagdo ou de aquisicdo de bens méveis ou de
aquisicao de servigos, cujo preco contratual ndo exceda € 10.000,00;
b) Quando se trate de locar ou de adquirir bens méveis ou servigos ao abrigo de

um contrato publico de aprovisionamento;
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Normas regulamentadoras da execugao orgamental 2024 1l

c) Quando se trate de locar ou adquirir bens moveis ou servicos nos termos
constantes das alineas i), ii) e iii) do n® 1 do artigo 95° do Cddigo dos Contratos
Publicos;

d) Quando se trate de contrato de empreitada de obras publicas de complexidade

técnica reduzida e cujo preco contratual ndo exceda € 15.000,00.
2. A reducdo do contrato a escrito pode ser dispensada, mediante decisdo, quando:

a) A segurancga publica interna ou externa o justifique;
b) Seja adotada um concurso publico urgente ou;
c) Por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis

pela entidade adjudicante, seja necessario dar imediata execu¢&o do contrato.

3. A competéncia para a dispensa de contrato escrito impende sobre o 6érgéo

competente para a decisao de contratar, mediante decisdo fundamentada.

4. Os contratos a celebrar no &mbito da contratagéo publica, deverao ser precedidos da

elaboragao da competente minuta, que devera ser notificada ao co adjudicatario.

5. Todos os contratos exarados no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos, deverao

ser numerados, registados e arquivados em Livro proprio.

6. A celebragao de contratos de prestagao de servicos, nas modalidades de contrato de
tarefas e de avencga, so pode realizar-se nas condigdes previstas nos artigos 10.°e 32°
da LGTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, devendo observar-se o
seguinte:

a) A necessidade de contratagdo devera ser remetida ao Presidente da Junta, ou
a quem ele delegar esta fungao;

b) Devera, de imediato, aferir da disponibilidade de dotagdo orgcamental,
solicitando, ao sector de contabilidade, a respetiva nota de cabimento;

c) Exarar o oficial publico, findo o procedimento concursal, a competente minuta e
contrato definitivo, tendo em conta o articulado do Codigo dos Contratos

Publicos, no que concerne aos seus limites e obrigagoes.
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7. Em todos os contratos devera constar a clausula que obrigue a emissdo das
respetivas faturas / recibo em nome da Freguesia de Alcantara, ao cuidado do sector
de contabilidade, com indicacdo do responsavel pela correspondente contratacéo e

referéncia aos documentos que lhe deram origem.

8. De todos os contratos celebrados, no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos,
deverao ser extraidas fotocopias e remetidas ao sector de contabilidade para insergao

no correspondente processo.

9. Os contratos de prestacao de servigos, nas modalidades de avenca e tarefa, deverao

ser registados, numerados e arquivados, também, no sector de contabilidade.

10. A adjudicagdo, em contratacdo publica, devera ser precedida de analise das
propostas, nos seus atributos, representados pelos fatores e subfactores que justificam
aquela mesma adjudicagdo, conduzida por um juri nomeado pelo 6rgdo com

competéncia para a decisao de contratar.

10. A comunicagao da adjudicacao devera ser feita até ao termo do prazo da obrigagéo
de manutencéao das propostas, conforme decorre do artigo 76° do Cédigo dos Contratos
Publicos.

Artigo 28°

Apoios a Entidades Terceiras

1. Os apoios a entidades que prosseguem fins ndo lucrativos e de utilidade publica que
se traduzam na reducdo do preco das prestacdes de servigos e/ou cedéncia de bens,
carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro e de informacao financeira

previa do sector de contabilidade, que a submetera a decisdo do Presidente da Junta.

2. Os apoios concedidos a entidades terceiras serao publicitados semestralmente.

Artigo 29°

Despesas de Deslocacgao e Ajudas de Custo

1. As deslocagdes em servico e respetivo alojamento de colaboradores da freguesia séo
solicitadas ao Presidente da Junta.
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2. Nas deslocagbes em transporte aéreo em companhias de baixo custo o interessado
devera solicitar previamente a aprovacéo da respetiva despesa ao Presidente da Junta,
apos o que podera proceder a reserva direta e ao pagamento, sendo posteriormente

reembolsado contra apresentagéo da fatura e respetivo comprovativo de pagamento.

3. A utilizagao de viatura propria ou viatura da freguesia para efetuar deslocagbes em
servico carecem sempre de autorizagao prévia e expressa do Presidente ou em quem
o mesmo subdelegar competéncia para o efeito. E da responsabilidade do trabalhador,
0 pagamento de uma multa que lhe seja imputada por qualquer infragdo cometida com

uma viatura de servigo.

4. Os trabalhadores e dirigentes que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo
e deslocacdes ficam obrigados a apresentar a documentagao justificativa das despesas

realizadas dentro de 10 dias, contados da data do seu regresso ao servico.

5. Se dentro do prazo referido no nimero anterior, os documentos em aprego nao
tiverem sido entregues no sector de recursos humanos, devera este proceder a emisséo
da guia de reposi¢ao abatida e proceder ao encontro de contas no vencimento, de

acordo com a legislagéo em vigor.

Artigo 30°

Reposi¢oes a Freguesia

1. As reposic¢des a Freguesia de dinheiros indevidamente pagos devem obedecer aos

seguintes procedimentos:

a) Por meio de guia ou por desconto em folhas de abonos;
b) Devem realizar-se no prazo maximo de 30 dias a contar da rececao da

respetiva comunicagéo.

2. A reposigcdo em prestagcdes mensais pode ser autorizada pelo Presidente da Junta,
em casos especiais, devidamente informados pelo sector de contabilidade, cujo numero
de prestacdes sera fixado para cada caso, mas sem que o prazo de reembolso ou
reposicao possa exceder 0 ano economico seguinte aquele em que o despacho for

proferido.
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3. Em casos especiais podera o Presidente da Junta autorizar que o numero de
prestacdes exceda o prazo referido no numero anterior, ndo podendo, porém, cada

prestagdo mensal ser inferior a 5% da totalidade da quantia a repor.
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Capitulo IV

DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS

Artigo 31°

Procedimentos de Controlo Interno das disponibilidades

1. O montante maximo da importancia em numerario existente em caixa sera fixado de

acordo com as necessidades diarias da autarquia, pelo Presidente da Junta.

2. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do responsavel pelo sector de
Contabilidade, bem como os que ja emitidos, tenham sido anulados, inutilizando-se

neste caso as assinaturas, quando as houver e arquivando-se sequencialmente.

2.1. Findo o periodo de validade dos cheques emitidos proceder-se-a ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se o0s necessarios registos

contabilisticos de regularizacao.

3. As reconciliagbes bancarias serao efetuadas mensalmente pelo Sector Contabilidade,
através do confronto entre os extratos de cada conta bancaria e os registos efetuados

nas contas correntes.

3.1. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas seréo
regularizadas, se tal se justificar, mediante decisdo do Presidente, sob proposta do
Sector de Contabilidade.

3.2. As reconciliagdes bancarias terdo de ser entregues a Junta de Freguesia no prazo

de 30 dias ap0s o términus de cada més.

4. O estado de responsabilidade do responsavel do Sector de Contabilidade pelos
fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda é verificado na presenca
daquele, ou do seu substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos

sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Tesoureiro, ou quem este indique:

a) Trimestralmente, e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do érgdo que o

substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;
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d) Quando for substituido o responsavel do Sector de Contabilidade.

4.1. Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
responsavel do Sector de Contabilidade, assinados pelos seus intervenientes e,

obrigatoriamente, pelo Presidente da Junta.

5. O responsavel do Sector de Contabilidade responde diretamente perante o Orgdo
Executivo pelo conjunto das importancias que |he sdo confiadas e os outros
trabalhadores em servigo respondem perante o responsavel do Sector de Contabilidade
pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que
seja a sua natureza, cabendo ao responsavel do Sector de Contabilidade estabelecer

um sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa.

5.1. A responsabilidade por situagdes de alcance nao € imputavel ao responsavel do
Sector de Contabilidade, exceto se houver procedido com negligéncia absoluta no

desempenho das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento de importancias.

5.2. Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do responsavel do Sector de Contabilidade, o Presidente do
Orgao Executivo, mediante requisi¢do do inspetor ou inquiridor, deve dar instrucdes as
instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de

que necessite para o exercicio das suas fungoes.
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Capitulo V

ORCAMENTO DE ESTADO

Artigo 32°

Orcamento de Estado

1. As opgdes do presente orgamento da freguesia, no que atine a percegao de receitas
provindas do Orcamento Geral de Estado para 2024 (OE), encontram-se naturalmente
condicionadas as correspondentes transferéncias previstas no mesmo para a

Freguesia, bem como o eventual orgamento retificativo, revisbes e alteragdes do OE.

2. As despesas constantes do presente orgamento encontram-se condicionadas as
receitas efetivamente arrecadadas nos termos do nimero anterior, bem como da efetiva

percec¢ao de receitas proprias

Capitulo V

DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 33°

Informacgao Financeira Patrimonial
1. Mensalmente o sector de contabilidade devera apresentar:

a) Relatdrio sobre a evolugao da situagao de Tesouraria;
b) Informagdo sobre a execugdo orgamental, previamente aprovado pelo

Presidente da Junta.

2. No inicio Abril, junho, Setembro e Novembro, ou Dezembro, conforme a previsao de
realizacdo da Assembleia de Freguesia, submetera ao Presidente da Junta, relatério
com a evolugao dos principais indicadores econémico-financeiros, para ser integrado na

sua Informagéo Escrita.
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Artigo 34°

Duvidas sobre a Execugao do Orcamento

As duvidas suscitadas na execugao do Orcamento e na aplicagdo deste normativo serao

esclarecidas por despacho do Presidente da Junta ou do Vogal Tesoureiro.

Artigo 35°

Alteracoes as Normas

1. A Junta de Freguesia tem competéncia para alterar as presentes normas
regulamentadoras quanto estiverem apenas em causa aspetos internos, sendo da
exclusiva competéncia da Assembleia de Freguesia a aprovagdo de aspetos de

natureza externa, conforme a alinea h) do n.° 1 do artigo 16.° do RJAL.

2. A aprovacgao das alteragdes que resultem da adaptagcao ao SNC-AP e ao Cédigo dos
Contratos Publicos, em vigor em 2024, nao constituindo mais do que a transcri¢ao (e
adaptacgao), nas novas clausulas legais, mesmo de natureza externa, € da competéncia

Junta de Freguesia, sujeita a ratificagéo pela Assembleia de Freguesia.
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