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A presente Norma de Controlo Interno (NCI) tem por objetivo definir medidas de agéo
conducentes a adogdo e salvaguarda da informagdo contabilistica e de um conjunto de
procedimentos destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar as

suas consequéncias e a maximizar o desempenho do organismo.

Capitulo |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

A Norma de Controlo Interno (NCI) integra as politicas, métodos e procedimentos de controlo
adotados pela Escola Basica Integrada de Lagoa, permitindo assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevengao de situagoes de irregularidade, ilegalidade e a detegao dos erros, facilitando
também a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de
informacao financeira fiavel.

Artigo 2.°
Ambito e Aplicagao

A Norma de Controlo Interno estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operagoes relativas a gestdao nas vertentes administrativas, financeira, orgamental,
contabilistica e patrimonial.

Artigo 3.°
Objetivos especificos
1. Este sistema de controlo interno deve ter em conta os seguintes objetivos gerais:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragao, execugao e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragao das demonstragoes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagoes dos 6rgaos e das decisoes dos respetivos titulares;

c¢) Asalvaguarda do patriménio;
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d) Aaprovagao e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagao produzida;

f) Oincremento da eficiéncia das operagoes;

g) A adequada utilizagéo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de
encargos;

h) O controlo das aplicagoes informaticas;

i) O registo oportuno das operagoes pela quantia correta, nos documentos e na
aplicagdo GERFIP, no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisoes de gestao e no respeito das normas legais.

Artigo 4.°
Competéncias Genéricas

1. Compete ao Conselho Administrativo, para além das competéncias estipuladas no seu
regimento (artigo 4°), aprovar e manter em funcionamento o Sistema de Controlo Interno
assegurando o seu normal acompanhamento e avaliagao.

2. Compete ao Presidente do Conselho Administrativo garantir o disposto pelo art.° 80 do DLR
n.° 13/2013/A de 30 de agosto, coordenando todas as operagées que envolvem a gestao
financeira e patrimonial da Escola, salvo os casos em que, por imperativo legal, devam
expressamente intervir outras chefias.

3. Na sua auséncia, as competéncias do presidente do conselho administrativo séo
delegadas na vice-presidente do conselho executivo pertencente ao orgao.

4. Compete as diversas areas de servigo e chefias cumprir e fazer cumprir as normas
previstas neste documento.
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Artigo 5.°

Organograma da UO
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Artigo 6.°
Competéncias dos Servigos de Administragao Escolar
1. Compete aos Servigos de Administragao Escolar:
a) Atender e informar corretamente todos os que a eles se dirijam;

b) Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

c) Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisi¢cdo a que se refere o
presente regulamento;

d) Receber e encaminhar os justificativos de faltas;
e) Enviar a correspondéncia;
f) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

g) Prestar apoio de teor informativo & Associagao de Pais e Encarregados de Educacéo,
sempre que solicitado;

h) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob a sua responsabilidade;
i) Cumprirtodas as disposigoes previstas na lei para o bom funcionamento dos servigos.
2. Ao chefe de servigos de administragao Escolar cabe ainda:

a) Dirigir e orientar o pessoal afeto aos servigos de Administragdo Escolar no exercicio diario
das suas tarefas;

b) Exercertodas as competéncias delegadas pelo orgéo executivo;

c) Propor as medidas tendentes 8 modernizagao e eficiéncia e eficécia dos servigos de apoio
administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgao executivo todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Unidade Orgénica;

e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Assegurar a elaboragao do projeto de orgamento, de acordo com as linhas orientadoras
emanadas pela Assembleia de escola;

g) Elaborar de acordo com as orientagoes do Conselho Administrativo, o relatério da Conta
de Geréncia.

3. Compete aos assistentes técnicos:

a) Sob orientagao do chefe de servigos de administragao Escolar executar as tarefas que lhe
foram atribuidas na distribuicdo de servigo, designadamente fungoes de natureza
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executiva, enquadradas com instrugoes gerais e procedimentos bem definidos, com certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa e
financeira, designadamente: gestao de alunos, recursos humanos, contabilidade,
tesouraria, Agao Social Escolar, patriménio, aprovisionamento, expediente;

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras;

Empenhar-se na criagao de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim
contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas
regras de convivéncia, motivagao e satisfagao profissional, no sentido de projetar ainda
uma imagem que permita o reconhecimento exterior da Unidade Organica;

O atendimento e informagéo aos alunos, encarregados de educacgao, pessoal docente e
nao docente e restantes utentes dos servigos;

A descricao dos conteudos funcionais nao pode, em caso algum, constituir fundamento
para o ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Artigo 7.°

Gestao dos recursos humanos

1. Para cada um dos trabalhadores admitidos é constituida pela secgéao de pessoal um processo
individual e uma ficha individual, sendo que:

a)

b)

No processo individual estdao arquivados os documentos que levaram a admissao do
funciondrio, ata final do procedimento do concurso e lista unitaria de classificagao final,
despacho de nomeacgao do juri do periodo experimental e documentos subsequentes,
certificado de habilitagdes, atestado de robustez fisica e boletim de vacinas, registo
criminal e outros documentos relevantes;

A ficha individual consiste num resumo do processo individual e esta permanentemente
atualizada.

2. O controlo das horas de trabalho do pessoal ndo docente podera ser efetuado através do
relégio de ponto;

3. Os vencimentos, ordenados e saldrios sao processados através da aplicagao central,
SIGRHARA, apos prévia validagao pela secgao de pessoal das horas de trabalho efetivo sendo
os vencimentos calculados de acordo com a lei;

4. Os pagamentos sao efetuados atravées de transferéncia bancaria.
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Artigo 8.0
Admissao de Pessoal

A admissdo de pessoal para a Escola Bdsica Integrada de Lagoa carece de prévia
autorizagao da Vice-Presidéncia do Governo, emprego e competitividade empresarial;

N&o podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada cabimentagao
orgamental;

As admissoes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de
gue se revestem, nos termos da legislagao em vigor;

Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do
necessario.

Apenas tem acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, 0s
membros do Concelho Executivo, a Chefia de Servicos de Administragao
Escolar/Coordenador Técnico e os trabalhadores responsdveis pela area de pessoal
docente e pela area de pessoal nao docente;

A modalidade interna devera ser realizada, nos termos da legislagdo em vigor, através dos
recursos humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente do
Concelho Executivo ou de quem em este delegue.

Artigo 9.°
Acumulagao de fungoes

A Escola Basica Integrada de Lagoa devera assegurar que nenhum trabalhador se
encontra em situagao de incumprimento relativamente a acumulagdo de fungdes ou
outras situagoes de incompatibilidade previstas na lei.

Os processos de acumulagdes de fungoes devem ser remetidos para a Diregao Regional
da Educagao até ao dia 30 de setembro (pessoal docente) de cada ano, ou aquando da
entrada ao servigo de qualquer trabalhador e deve ser solicitada anualmente.

A acumulagao de fungoes podera ocorrer, nos termos da lei, mediante autorizacao do
Senhor Diretor Regional da Educacgao.
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Artigo 10.°
Responsabilidades Funcionais dos Assistentes Técnicos

1. O pessoal administrativo da Escola Basica Integrada de Lagoa é composto por oito
assistentes técnicos e a Chefe de Servigos da Administragao Escolar.

2. Osdireitos e deveres estao genericamente definidos em Regulamento Interno da unidade
organica.

3. O Presidente do Conselho Administrativo define, e sempre que necessario redefine, em
articulagao com a Chefe de Servigos de Administragao Escolar, a distribuicdo dos
assistentes teécnicos pelas diferentes areas/setores de atividade, bem como o respetivo
horario, de modo a assegurar toda a mancha horaria definida para este servigo.

4. A distribuicao de servigo deve respeitar, tanto quanto possivel, a formagao especifica do
pessoal, as competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar e a
realizagao profissional dos assistentes técnicos.

5. Os assistentes técnicos tém os seguintes setores distribuidas em gestdo de processos:

a) Alunos:
e Gestao de Processos
e Agdo Social Escolar

b) Pessoal (docente e nao docente):
e Gestao de Processos
» Vencimentos

c) Contabilidade:
e Aprovisionamento e Compras
e Patrimonio

d) Tesouraria

e) Expediente Geral/ Arquivo

6. O controlo da assiduidade é efetuado através de um relogio de ponto digital.
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Artigo 11.°
Responsabilidades Funcionais dos Assistentes Operacionais

1. Ao Assistente Operacional (AO) incumbe, no desenvolvimento do Projeto Educativo de
Escola (PEE), o exercicio de fungoes de apoio a alunos, docentes e encarregados de
educacao entre e durante as atividades letivas, assegurando uma estreita colaboragédo no
processo educativo.

2. A descrigao das respetivas fungdées nao prejudica que sejam atribuidas aos funcionarios
tarefas de idéntica complexidade e responsabilidade nao expressamente mencionadas.

3. A descrigao dos conteudos funcionais nao pode, em caso algum, constituir fundamento
para o ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

4. Os direitos e deveres estao genericamente definidos em Regulamento Interno da unidade
organica.

5. Os assistentes operacionais sao coordenados diretamente pela encarregada de pessoal
de apoio educativo (EP).

6. Os assistentes operacionais dos estabelecimentos de ensino da educacao pré-escolar e
1.2 ciclo do ensino basico, embora também coordenados pelo EP, estdo sob a
coordenagao da professora eleita como coordenador de nicleo.

7. No inicio de cada ano letivo, o presidente ou a vice-presidente nomeada por este, em
articulagao com a EP, procede a distribuicdo do pessoal disponivel pelos diferentes
setores e escolas e define o respetivo horario.

8. Adistribuigao deve respeitar, tanto quanto possivel, a formagao especifica do pessoal, as
competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar, a realizagédo
profissional dos assistentes operacionais.

9. O pessoal disponivel é distribuido diversos espagos/servigos da unidade orgéanica.

10. Nas horas de servico, todos os AO devem usar as fardas e crachas identificadores da sua
identidade.

Artigo 12.°
Procedimentos de Avaliagao do pessoal docente

O regime de avaliagao do desempenho do pessoal docente e dos 6rgdos executivos das
unidades organica do sistema educativo regional, estabelecido pelo Estatuto da Carreira
Docente na Regiao Autonoma dos Acgores, com a redagao dada pelo Decreto Legislativo
Regional n.° 25/2015/A, de 17 de dezembro, é regulamentado pelo Decreto Regulamentar
Regional n® 8/2016/A, de 28 de julho.
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Artigo 13.°
Procedimentos de Avaliagao do pessoal nao docente

A avaliagao do desempenho do pessoal nao docente rege-se pelo Sistema Integrado de Avaliagao
do Desempenho na Administragao Publica Regional dos Agores (SIADAPRA), mais propriamente
pelo subsistema de avaliagdo, abreviadamente designado por SIADAPRA 3.

Artigo 14.°
Formacao

Os trabalhadores tém o direito de frequentar agdoes de formagdo e aperfeigopamento
necessarias ao seu desenvolvimento profissional.

Artigo 15.°
Segregacao de fungoes

1. A segregacao de fungoes, separagao ou divisao de fungdes tem como finalidade evitar
que sejam atribuidas @ mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com o
objetivo de impedir, ou pelo menos, dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a
sua dissimulagéao.

2. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacao de fungoes incompativeis entre
si.
3. No ciclo de uma operacgao que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio

e 0 seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa
especifica da qual é a Unica responsavel.

4. A observancia deste principio justifica que a fungao contabilistica deve estar separada da
funcdo operativa, tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a
responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico, situagao
que lhe permitiria facilmente cometer irregularidades.

Artigo 16.°
Documentos Oficiais e Registos

1. Sao considerados documentos oficiais da contabilidade da Escola, todos aqueles que
pela sua natureza representem atos administrativos fundamentais e necessarios a prova
de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes
disposigoes aplicaveis.
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2. No ambito do SNC-AP os documentos obrigatérios servem de suporte ao registo das
operacgoes relativas as receitas e despesas, aos custos e proveitos, bem como aos
pagamentos e recebimentos, nomeadamente:

a) Impressao da receita da aplicagao SIGE e recibos diarios;
b) Guia de anulagéo da receita;

c) Relagdo de necessidades;

d) NPD (nimero processo despesa);

e) Nota de encomenda;

f) Fatura;

g) Folha de remuneragoes;

h) PAP (Pedido de Autorizagéo de Pagamentos);

i) Guia de reposigoes abatidas nos pagamentos.

3. Os documentos referidos no artigo anterior sao objeto de registo contabilistico na
aplicagao informatica “GERFIP”:

a) Rececgao de bens ou aceitagao de servigos;
b) Recegao e conferéncia de faturas;
c) Mapa movimentos de tesouraria.

4. Sao ainda elaborados, na aplicagao informatica os seguintes livros de escrituragao
periddica:

a) Controlo orgamental despesa/receita;
b) Mapa partidas razao.

5. Os registos referidos nas alineas a) e b) do n.° 3 e a elaboragao do mencionado na alinea
a) no numero 4 sdo da responsabilidade da area de contabilidade;

6. Os registos referidos nas alineas c) do n.° 3 e a elaboragao do mencionado na alinea b) no
numero 4 sao da responsabilidade da tesouraria.

7. Sao também documentos oficiais todos os relatérios e planos, bem como as fichas de
registo do inventario do patriménio e outros documentos previsionais.

8. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, quaisquer outros documentos aprovados pelo Conselho
Administrativo da Escola Basica Integrada de Lagoa, tendo em conta a sua utilidade e
enquadramento legal.
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Artigo 17.°
Orgamento e Planeamento

1. O orgcamento é elaborado em conformidade com as linhas orientadoras definidas pela
Assembleia de escola e com articulagao entre o plano anual de atividades e o orgamento.

a) Naelal 50 do O . . I .

* Principio da anualidade - 0s montantes previstos no or¢amento sao anuais,
coincidindo o ano econémico com o ano civil;

e Principio da unidade - o orgamento é unico;
* Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas;

e Principio da especificagdo - o orgamento discrimina suficientemente todas as
despesas, de acordo com a classificagao econémica em vigor;

* Principio da ndo compensacao - todas as despesas sao inscritas pela sua importancia
integral, sem dedugoes de qualquer natureza.

b) Naexecucao do Orgamento sdo considerados 0s seguintes principios:

e Principio da segregagdo de fungbes na autorizagdo da despesa, autorizagao de
pagamento e pagamento;

e Na autorizagéo de despesa sao verificados os seguintes requisitos:
v" aconformidade legal ou seja, o enquadramento legal;

v' a regularidade financeira, ou seja, a prévia inscricdo orgamental,
correspondente cabimento e adequada classificagao econémica;

v' a economia, eficiéncia e eficacia tendo em vista a obtengao do maximo
rendimento com o minimo de dispéndio, considerando a utilidade e
prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai decorrente.

e Cumprimento dos prazos definidos no diploma de execugao orgamental para as
autorizagoOes de despesa, autorizagoes de pagamento e pagamentos.

Artigo 18.°
Valorizagao do Patrimonio

A valorizagdo do patriménio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria
estabelecidos ao SNC-AP, para os quais inteiramente se remete.

11
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Capitulo 1l
Artigo 19.°
Receita

Compete a tesouraria proceder a cobranga das receitas da EBI de Lagoa mediante guias a
emitir pelos emissores de receita.

A receita cobrada por servigo diverso da tesouraria deve ser entregue nesta obrigatoriamente

no mesmo dia ou no dia util seguinte, a excecgao da reprografia que devera entregar no ultimo
dia da semana.

Cada local de cobrancga diverso da tesouraria deve ter um encarregado responsavel pela boa
cobranga e prestagao de contas.

Cada servico emissor emitirda duas guias, sendo uma destinada a tesouraria e outra ao
arquivo do servigo emissor.

O controlo das cobrancgas efetuadas pela tesouraria € assegurado pelo tesoureiro que devera
manter atualizados os valores da conta corrente de receitas cobradas e efetuara o seu
balango mensal.

Capitulo Il
Artigo 20.°
Despesa

Os responsdveis pela contabilidade deverdo apresentar no final de cada més o plano
previsional de recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte.

A emissao de autorizagoes de pagamento sO deve ocorrer quando a area de contabilidade
estiver na posse das respetivas autorizagbes de aquisigées, dadas por quem tenha
competéncia para tal, das faturas conferidas e da declaragao de recegao regular dos bens ou
dos servigos prestados.

As saidas de fundos sdao documentadas através de ordens de pagamento, onde sera aposto
na autorizagao de pagamento a data e tipo, anexando-se o respetivo comprovativo de ordem
de transferéncia.

As ordens de pagamento deverao ser subscritas obrigatoriamente por qualquer dos
membros do Conselho Administrativo da EBI de Lagoa devendo as mesmas ser
acompanhadas pelos documentos que lhe deram origem.

12
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Artigo 21.°
Orgcamento de despesa

Dotagbes orgamentais sao o limite maximo a utilizar para realizagao de despesas;

Nenhuma despesa pode ser efetuada sem que tenha cabimento no correspondente
crédito orgamental;

Na autorizagao de despesas deve ter-se em vista obter o maximo de rendimento com o
minimo de dispéndio - eficiéncia;

Deverao ser observadas normas de rigorosa economia na autorizagéo das despesas;

A assungao de compromisso exige prévia informacgao de cabimento dada pelos servigos
de contabilidade no respetivo documento de autorizagao para a realizagao da despesa;

Utilizagao do regime duodecimal na gestao das verbas cuja dotagao exceda o respetivo
limite;

Verificagdo dos limites de competéncia para autorizagdo das despesas - diploma que
aprova o orgamento;

Cumprimento do estabelecido na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, Decreto-Lei n.°
127/2012, de 21 de junho.

Artigo 22.°
Processamento e Pagamento de Remuneragoes ao Pessoal

O processamento das remuneragoes ¢ efetuado pela area de vencimentos seguindo as
linhas orientadoras e pré-definidas pela DROAP em estreita colaboragdo com o
BackOffice do SIGRHARA.

As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo responsavel da
area de vencimentos, devendo ser entregues na area de tesouraria para pagamento, apos
a conferéncia efetuada pela assistente técnica em regime de substituicdo da Chefe de
Servigos de Administragao Escolar.

As ajudas de custo e transportes sao formalizadas exclusivamente através de boletim
Itinerario em modelo a utilizar pela aplicagdo SIGRHARA apés submissao e
preenchimento dos dados.

O boletim é preenchido e assinado pelo funcionario e autorizado pelo Presidente do
Conselho Administrativo ou do seu substituto, apos ter sido efetuada a previsdo de
despesas, sendo depois pago através da folha de vencimentos constituindo parte
integrante desta.
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5. As deslocagdes em automovel proprio, desde que envolvam pagamento por quildmetro
efetuado, s6 poderdao ser efetuadas apds prévia autorizagdo, dada pelo Conselho
Administrativo e apos ter sido efetuada a previsao de despesas.

6. As horas extraordinarias s6 poderao ser efetuadas e remuneradas com prévia autorizagao
do Presidente do Conselho Administrativo ou do seu substituto e apos ter sido efetuada a
previsdo de despesas.

7. E da responsabilidade da 4rea de vencimentos o correto apuramento dos indices
remuneratoérios do pessoal das retengoes do IRS, o apuramento mensal das contribuigoes
para a Caixa Geral de Aposentacgoes e para a Seguranga Social, bem como proceder aos
descontos obrigatorios e facultativos dos funcionarios.

Capitulo IV
Disponibilidades

Artigo 23.°
Disposicoes Gerais

1. Disponibilidades sao o conjunto de todos 0s meios liquidos ou quase liquidos existentes em
caixa e nas contas bancarias da EBlI de Lagoa, podendo as mesmas apenas ser
movimentadas nos termos da presente NCI.

2. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e
registados, devendo ser previamente autorizados pelo Conselho Administrativo.

3. Contas bancarias:
a) A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagao do Conselho Administrativo.

b) A movimentagao dessas contas depende sempre de autorizagao expressa do Conselho
Administrativo e da aposigao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.

c) Todas as disponibilidades financeiras geradas pela EBI de Lagoa devem ser depositadas
regularmente em contas proprias abertas no banco Santander Totta, sendo efetuado
semanalmente a recolha e transporte destes valores pela unidade operacional ESEGUR.

4. Meios de pagamento

a) Os pedidos de autorizagao de pagamentos (PAP) sado autorizados pelo Conselho
Administrativo.

b) Os pagamentos sao efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria.
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c)

d)

e)

Para a transferéncia bancaria o NIB deve ser fornecido a Escola através de declaragéao
bancaria, onde conste o nome do fornecedor do bem ou servigco, em nome individual ou
coletivo, conforme os documentos envolvidos na operagao.

Deve ser solicitada a emissao do competente recibo, por cada pagamento efetuado.

As transferéncias bancarias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas em
relagoes donde constem designadamente o valor, a conta bancaria, a operagao originaria,
documento comprovativo (fatura, contrato ou outro), a autorizagdo da ordem de
pagamento, nome e residéncia do beneficiario.

5. Fundo de Maneio:

a)

b)

c)

d)

e)

Para a realizagao de despesas de pequeno montante urgentes e inadiaveis podera ser
constituido um Fundo de Maneio (FM) no inicio do ano;

Com a constituicédo do FM sao cabimentadas e comprometidas as dotagoes necessarias
para suportar a realizagao das despesas;

Os procedimentos de gestao do FM sao definidos em Regulamento proprio;

A reconstituicdo é efetuada periodicamente em fungao da entrega de documentos
justificativos das despesas realizadas e pagas;

A reposigao dos valores de fundo de maneio é efetuada na data definida no diploma de
execugao orgamental.

Artigo 24.°

Contas a terceiros

1. Aquisigoes:

a)

b)

c)

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisigoes internas (relagoes de
necessidades) no modelo oficial existente feito pelo responsavel de cada Departamento,
Coordenador de Nucleo e/ou Responsavel de Estabelecimento quando se trate de bens
nao duradouros. Para requisigoes de bens duradouros devera conter a informacao que
fundamente a necessidade da aquisigao.

No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior, deve o funcionario
requisitante indicar, de forma legivel, o servigo requisitante, o material a adquirir,
respetivas quantidades e se possivel, o custo estimado da aquisigao.

Nos casos em que a complexidade dos bens a adquirir o justifique, deverdao os servigos
requisitantes, no pedido, informar sobre as especificidades do bem que achem
pertinentes.
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d)

e)

f)

g)

As compras, a aquisigao de bens que constituem o ativo imobilizado da EBI de Lagoa e as
aquisigoes de servigos sao efetuadas exclusivamente pela area de contabilidade, apos a
verificagao de cabimento orgamental e autorizadas pelo érgao competente.

As aquisigoes de bens e servigos, bem como a contratagéo de obras publicas, deverédo
obrigatoriamente seguir os termos da legislagao em vigor.

Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em
matéria de realizagdo de despesas publicas com empreitadas e aquisigao de bens e
servigos, sera emitida a requisigao externa ou oficial pela area de contabilidade.

As notas de encomenda oficiais devem ser feitas em duplicado destinando-se o original a
area de contabilidade e o duplicado ao fornecedor.

2. Critérios de Adjudicagao

a)

b)

A escolha do fornecedor/prestador sera efetuada por produto/servigo, com base no
critério de mais baixo prego.

Os fornecedores e prestadores deverdo apresentar os seguintes documentos:

» Declaragao conforme anexo Il do Codigo dos Contratos Publicos - CCP (nos termos do
n°1doart.° 81 do CCP).

» Comprovativo da situagao fiscal e de seguranga social regularizada.

» O critério de adjudicagao escolhido deve ser indicado nos documentos que servem
de base ao procedimento.

* A analise do conteudo das propostas nao deve ter em consideragao fatores
relacionados com as habilitagoes profissionais ou capacidade financeira ou técnica
dos concorrentes.

e Se uma proposta apresentar prego anormalmente baixo, a entidade que procede a
respetiva analise deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos
constitutivos da mesma.

3. Convite por ajuste direto

a)

b)

O ajuste direto € um procedimento em que o conselho administrativo convida
diretamente um ou varios fornecedores, a sua escolha, a apresentar proposta, podendo
com eles negociar aspetos da execugao do contrato a celebrar.

Nao podem ser convidados fornecedores aos quais o conselho administrativo ja tenha
adjudicado, no ano econémico em curso ou nos dois anos econdomicos anteriores, na
sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebragao de contratos cujo objetivo seja
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constituido por prestagao do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo
prego contratual acumulado seja igual ou superior a setenta e cinco mil euros (75 000€).

c) Nao podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras, fornecimento de
bens moveis ou prestagao de servigos ao Agrupamento a titulo gratuito no ano econémico
em curso ou nos dois anos econdémicos anteriores.

d) Em conformidade com o determinado na lei, o Ajuste Direto apresenta dois tipos: Ajuste
Direto em Regime Geral e Ajuste Direto Simplificado.

4. Convite por ajuste direto simplificado

a) O ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisi¢do de bens/ servigos cujo
preco contratual ndo seja superior a 5.000 €;

b) O prego contratual no ajuste direto simplificado nao pode ser objeto de revisdes (art.
129.° alinea b) CCP); \

c) A entidade adjudicante convida através de correio eletronico ou fax, no minimo trés
entidades para apresentagdo de orgamento para os bens/ servigos identificados,
concedendo um prazo limite (2 a 3 dias Uteis);

d) Apos a recegao dos orgamentos, analisa os pregos e as condigoes de fornecimento e
propoe a adjudicagao da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no
valor da adjudicacgao;

e) O orgao com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em
seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisicdo com a notificagdo da
adjudicagao do bem ou servigo;

f) O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragéao superior a 1 (um)
ano a contar da decisao de adjudicagao, nem pode ser prorrogado (art.?. 129.° alinea a)
CCP).

5. Convite por ajuste direto em regime geral:

a) O convite para apresentacgao de propostas deve ser formulado nos termos da legislagao
em vigor e para além dos procedimentos obrigatérios devem ser considerados os aspetos
que se seguem.

b) No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:
e Objetivo do fornecimento;

e Critério de adjudicagao, com explicagdo, no caso de o mesmo ser o da proposta
economicamente mais vantajosa, dos fatores que nele intervém, por ordem
decrescente de importancia;
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» Enderego, designagao do servigo de recegao das propostas, com mengao do respetivo
horéario de funcionamento e a hora e data-limite para apresentacao de propostas;

e Elementos que devem ser indicados nas propostas;

e Modo de apresentagdao das propostas e documentos que a devem acompanhar,
quando exigidos.

6. Entrega de bens:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

A entrega dos bens é feita, em regra, na area de contabilidade ou ao Encarregado de
Pessoal, podendo excecionalmente nalguns casos, designadamente por dimensoes do
bem e dificuldade de transporte, ser efetuada no proprio servigo requisitante ou nas
instalagoes a que vao ser afetos, com concordancia do Conselho Executivo e da
contabilidade.

Constitui obrigagao do servigo responsavel pela rececao dos bens a exigéncia ao
transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

A conferéncia fisica (qualitativa e quantitativa) e recegcdo dos bens consumiveis é
efetuada pela area de contabilidade ou servigo requisitante em conformidade com os
dados constantes da guia de remessa ou fatura.

A nota de encomenda oficial € preenchida com a data e o nome do responsével pela
rececao dos bens, sendo assinada pelo funcionario da contabilidade, que confere com a
respetiva guia.

Quando se trate de bens duradouros o servigo responsavel pela regular recegao, ¢ feita a
ficha de inventario e inicia-se o procedimento € feita a conferéncia na recegao do bem
para efetuar nota de encomenda oficial e a fatura onde séo conferidos estes documentos
pela area da contabilidade e se prepara a autorizagao de pagamento.

Para uma boa recegao de bens de natureza especifica, deve ser consultado o servigo
requisitante, quando os funcionarios da contabilidade nao tenham conhecimentos que
lhe permitam uma regular conferéncia.

Constitui obrigagdo do servigo responsavel pela seccdao dos bens a exigéncia ao
transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

A recegao dos bens consumiveis € efetuada pelos servigos em conformidade com o0s
dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual sera posto o carimbo de
conferido e recebido, sendo obrigatoria a assinatura do funcionario que recebeu o
material e a atualizagao das existéncias, enviando de seguida a fatura para a Secc¢ao de
Contabilidade.
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i) Nao é permitida a recegao de qualquer bem que nao venha acompanhada pela guia de
remessa ou fatura.

7. Custos com pessoal

a) Na secgao de pessoal deve existir um processo e uma ficha individual para cada
trabalhador da instituicdo, este deve conter todos os documentos que levaram a
admissao dos funcionarios e outros documentos que sejam considerados relevantes para
posterior analise.

b) Os registos de entrada e de saida dos funcionarios é feito através do sistema de leitura de
cartao magnético.

8. Reconciliagao de Contas de Terceiros

a) Aquando da rececao dos extratos de conta-corrente de fornecedores, devedores e
credores diversos, sera efetuada a reconciliagdo das mesmas, de modo a apurar
eventuais desvios.

Artigo 25.°
Operagoes de Contabilidade e Tesouraria

1. A contabilidade e tesouraria incidem o0s seus procedimentos sobre as seguintes
operagoes:

a) Orcamento (desagregagao do orgamento da despesa por rubrica de classificagao) -
Tesouraria

b) Cativos / Descativos - Tesouraria

c) Registo de alteragcoes orgamentais, sempre que necessario - Tesouraria
d) Elaboragao de processos logisticos e financeiros - Contabilidade

e) Relacao de necessidades (consulta prévia e concursos) - Contabilidade
f) Elaboracgao do processo (programa GERFIP) - Contabilidade

g) Proposta de aquisi¢ao - Contabilidade

h) Cabimento de verba - Contabilidade

i) Autorizagao da despesa - Contabilidade

j) Nota de encomenda - Contabilidade

k) Recegéao do bem - Contabilidade

l) Registo e conferéncia das faturas - Contabilidade
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m) Elaboragao do processo de pagamento - Contabilidade
n) Pedido de libertagao de créditos e enviar para a Contabilidade Publica - Contabilidade

o) Elaborar PAP e enviar para a Tesouraria da Contabilidade Publica -
Contabilidade/Tesouraria

p) Emissao meios pagamentos - Tesouraria

q) Arquivo dos processos e recibos - Contabilidade

r) Registo da folha de vencimentos e respetivo pagamento - Tesouraria
s) Elaboragao da conta de geréncia - Contabilidade / Tesouraria

t) Dactilografia diversificada - Contabilidade / Tesouraria

2. Em operagoes extraordinarias, nomeadamente ao nivel dos cartoes SIGE, recebidos os
carregamentos dos cartoes, sao efetuados os depdsitos na conta bancaria da unidade
organica e registados em GERFIP.

3. Descontos - Cumpridos os PAPs em GERFIP, sdo encaminhados a Tesouraria da
Contabilidade Publica em Angra do Heroismo.

Artigo 26.°
Existéncias
1. Acada local de armazenagem corresponde um responsavel designado para o efeito;

2. A entrada em armazém devera ser efetuada com base em documentos emitidos para o
efeito;

3. As saidas processar-se-ao apenas mediante a apresentagao de requisigoes internas
devidamente autorizadas, devendo o armazém emitir a correspondente guia de saida;

4. Controlo fisico das existéncias é feito através dos registos num sistema de inventario
permanente ou intermitente, mas também através de contagens fisicas;

5. As fichas de armazém sao movimentadas por forma a garantir que o seu saldo corresponda
aos bens existentes em armazém;

6. Efetivagdo de contagens fisicas, permitindo a comparagdo com o0s elementos
contabilisticos, certificando-o s ou corrigindo-os;

7. Existéncias de instrugoes escritas para a realizagao das contagens fisicas das existéncias;

8. Segregacao de fungoes: quem procede ao registo nas fichas de existéncias ndo procede ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.
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CapituloV
Imobilizado
Artigo 27.°

Controlo e gestao do imobilizado

1. E parte integrante do sistema de controlo interno, as regras que fixam as politicas e os
procedimentos de controlo a implementar de forma a assegurar os objetivos de controlo
interno na gestao do imobilizado, tendo como base os principios da economia, eficiéncia
e eficacia.

2. No ambito da gestdao do imobilizado, pretende-se operacionalizar os mecanismos de

controlo

gue visam garantir a exatiddo permanente dos registos patrimoniais e

contabilisticos:

a) Arquivo com as copias das faturas dos fornecedores de imobilizado de forma a permitir
uma rapida localizagao;

b) Periodicamente é efetuada a verificagao fisica dos bens;

c) O ficheiro de imobilizado na aplicagao informatica GeRFiP considera:

Designacgao e caracteristicas do bem;

Numero de inventario e localizagao do bem;

Custo de aquisi¢gao do bem;

Data de aquisigao e data da entrada em funcionamento;
Vida util estimada e data do inicio da amortizagao;
Classificagao contabilistica;

Amortizagoes anuais acumuladas;

Registo das grandes reparagoes;

Seguro;

Indicagao do estado de conservagao e operacionalidade.
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Capitulo VI
Disposigoes Comuns
Artigo 28.°
Documentos Escritos, Despachos e Informacoes

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagoes que sobre eles forem
exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar os seus
subscritores de forma legivel e na qualidade em que o fazem.

Artigo 29.°
Operacgoes de Fim de Exercicio

Identificar e efetuar, adequadamente, os trabalhos de fim de exercicio ao nivel das
contabilidades orgamental e patrimonial. Identificar os documentos de prestagao anual de
contas.

Artigo 30.°
Violagao da Norma de Controlo Interno

1. A violagao de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infragéo disciplinar, dara lugar a imediata instauragao do procedimento
competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

2. As informagoes de servico que déem conta da violagdo das regras estabelecidas no
presente regulamento, integrardao o processo individual do funcionario visado, sendo
levadas em linha de conta na atribuicao da classificagao de servigo relativa ao ano a que
respeitem.

Artigo 31.°
Prestacao de contas

1. A elaboracgao e organizagdo dos documentos de prestagao de contas anual € efetuada em
cumprimento do estipulado no SNC-AP e em conformidade com as resolugoes e instrugoes
do Tribunal de Contas, sendo apresentadas no prazo legalmente estabelecido.

a) Reconciliagoes bancarias:
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e As reconciliagbes bancérias sdo da responsabilidade das Areas de Tesouraria e da
Contabilidade devendo ser confirmadas pelo Chefe de Servigos, representante do
Conselho Administrativo.

* Apds cada reconciliagdo bancaria, quando existem diferengas nas reconciliagoes
devem ser prontamente averiguadas e regularizadas com carater prioritario, nas
situagoes que o justifiguem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de
regularizagao ou anotacgoes justificativas.

2. Verificagao de tesouraria

* O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, é verificado na presenga daquele ou seu
substituto através de contagem fisica do numerério e documentos sob a sua
responsabilidade a realizar pela assistente técnica representante do Conselho
Administrativo em substituicao do coordenador técnico da EBI de Lagoa nas
seguintes situagoes:

v" Ocasionalmente e sem aviso prévio;

v'No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¥ No final e no inicio do mandato do Conselho Administrativo.
¥'Quando for substituido o tesoureiro.

e Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto da (s) instituicao(oes) de
crédito, regularmente, extratos de todas as contas que a EBI de Lagoa é titular.

3. Responsabilidade da tesouraria

e O tesoureiro responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo
conjunto das importancias que lhe sao confiadas.

» O tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas.
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Capitulo VII

Disposigoes Finais e transitdrias

Artigo 32.°
Utilizagao de meios informaticos

1. Os registos contabilisticos sdao processados informaticamente na plataforma GeRFiP,
estando a escrituragao atualizada considerando os documentos sujeitos a conferéncia
diaria e os prazos legais, incluindo os decorrentes da legislagao fiscal, da prestagao de
contas e os estabelecidos de e para terceiros.

2. A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente
protegidas.

3. O sistema informatico deve contemplar procedimentos adequados de controlo
contabilistico, assegurado pelo registo informatico, assegurando que o registo
automatico das operagoes se processa pelos valores corretos, com uma adequada
classificacao e nos periodos em que se verificam.

Artigo 33.°
Alteragoes

A presente Norma pode ser alterada por deliberagao do Conselho Administrativo da
Escola Basica Integrada de Lagoa sempre que razoes de legalidade, eficiéncia e eficacia o
exijam.

Artigo 34.°
Omissoes e duvidas

As duvidas de interpretagdo e 0s casos omissos serao resolvidos por deliberagdao do
Conselho Administrativo, com base na legislagao em vigor.

Artigo 35.°
Notas Finais

1. Os servigos responsaveis pela contabilidade do organismo deverao promover agoes de
controlo interno de modo a salvaguardar o cumprimento do disposto na presente Norma.
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2. A presente Norma pode ser alterada sempre que razoes de legalidade, eficiéncia e eficacia
assim o exijam.

3. A violagdao de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infragdo disciplinar, dara lugar a imediata instauragao do procedimento
competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

4. Asinformagoes de servigo que déem conta da violagao das regras estabelecidas no presente
regulamento, integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo levadas em linha
de conta na atribuigao da classificagao de servigo relativa ao ano a que respeitem.

Este documento foi elaborado, revisto e proposto pelo Conselho Administrativo,

auscultando todos os intervenientes, sera aprovado pelo Conselho Executivo e

apresentado a Assembleia de Escola.

24/02/2025 26/02/2025
O Conselho Administrativo O Conselho Executivo
» !3‘(\3&3&\:: ﬁl = cle C‘Lulf—"
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25



