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Preambulo

No sentido de alcangar uma maior eficicia do servico publico a prestar pelo
Agrupamento de Escolas Escultor Antdnio Fernandes de S3, entendeu-se integrar, neste
documento, um conjunto vasto de orientagdes, a fim de clarificar e fixar os
procedimentos relativos aos setores mais relevantes do funcionamento na darea

administrativa do Agrupamento e dependentes da orientagdo da Diregdo.

O presente manual visa estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno a observar no Agrupamento de Escolas Escultor

Antdénio Fernandes de Sa.

Os principios gerais aqui definidos pretendem sistematizar, de forma articulada, todas
as operagoes, nas suas diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira,

orgcamental, contabilistica, patrimonial e aquisigdo de bens e servigos.

Importa referir que desde 1 de abril de 2022 que vivemos numa nova ordem
administrativa. A Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto estabelece o quadro da transferéncia
de competéncias para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais, em
consagra¢do do principio da subsidiariedade e numa ldgica de descentralizagdo
administrativa como base da Reforma do Estado. Dentro das competéncias atribuidas
a0 municipio salienta-se a gestdo, manutencdo e logistica dos agrupamentos escolares
e escolas ndo agrupadas. Em matéria de recursos humanos, passa a estar adstrita aos
municipios aos municipios o processo de recrutamento e selecdo do pessoal ndo
docente, assim como toda a sua gestdo. O recrutamento e gestdo do pessoal ndo
docente, independentemente do ciclo de ensino, é transferido para as autarquias,
salvaguardando \as situagoes carreirab profissionais desses trabalhadores.

Por sua vez, nos termos e ao abrigo do disposto no artigo 4.2, n.° 1, bem como no artigo
44.°,n.°3 artigo 4.2, n.2 1, bem como no n.2 3 ambos do Decreto-Lei n.2 21/ 2019, de
30 de janeiro, na sua redagdo atual, e nos artigos 44.2 e seguintes do Cddigo do

procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, o
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Senhor Presidente do Municipio de Vila Nova de Gaia, Doutor Luis Filipe Menezes
delegou e subdelegou na Diretora do Agrupamento de Escolas Escultor Antdénio
Fernandes de S3, Professora Lilia Afonso as competéncias que devem ser exercidas em
cumprimento pela legislacdo aplicavel as Autarquias Locais e em respeito pelas
estratégias, regulamentos, regras e normativos internos do Municipio, que se
encontram descritas no documento da Delegagdo de Competéncias no Diretor do

Agrupamento de Escolas de Escultor Anténio Fernandes de Sa.

Segundo Margal e Marques (Margal, Nelson e Marques, Fernando Luis (2011). Manual de auditoria
e controlo interno no setor publico. (12 edi¢do). Lisboa. EdicSes Silabo.) € possivel distinguir trés tipos

de controlo:

- Controlo da Organizagdo

O organograma de uma entidade surge como resultado da definigdo e atribuicdo de
responsabilidades e da delegagdo de competéncias ou autoridade a individuos que, a
diferentes niveis hierdrquicos, sdo responsaveis pelas tomadas de decisdo e/ou
execucdo de decisdes anteriormente tomadas a niveis mais altos da hierarquia. Uma
clara defini¢do das responsabilidades e dos limites da autoridade, juntamente com uma
adequada segregacdo de fungdes contribui para o controlo total existente na entidade

e constitui um controlo de importancia fundamental.

- Controlo dos procedimentos

Procedimentos de controlo inseridos no processamento e registo de determinadas
transagdes. Inclui-se nesta categoria o controlo contabilistico que visa garantir a
fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das operagGes financeiras

autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos.

- Controlo dos sistemas de informagdo
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O controlo dos sistemas de informagdo consubstancia-se nos dispositivos pelos quais a
informagdo é produzida e fornecida aos responsaveis pela gestdo, de forma que possa

ser controlada, revista e usada.

Segundo Morais e Martins (Morais, Georgina e Martins, Isabel (2013). Auditoria Interna — Fungéo e
processo. (42 edi¢éo). Lisboa. Areas Editora) podem ser identificados cinco métodos de controlo

interno:

- Controlos administrativos: exercicio de autoridade, estrutura organica, poder

de decisdo e descrigdo de tarefas.

- Controlos operacionais: planeamento, orcamento, contabilizagdo e sistemas de

informacgdo, documentacdo, autorizagdo, politicas e procedimentos, e métodos.

- Controlos para a gestdo dos recursos humanos: recrutamento e selegdo,

orientagdo, formacdo e desenvolvimento, e supervisdo.

- Controlos de revisdo e analise: avaliagdo do desempenho, analise interna das

operagdes e programas, revisdes externas e outros.

- Controlo das instalagbes e equipamentos: inspe¢do das instalagbes e

equipamentos.

Deste modo, visa-se estabelecer elementos fundamentais a prossecu¢do da meta acima
apresentada, a saber: a definicdo de competéncias e delegacdo de responsabilidades, a
discriminagdo de fungdes, a transparéncia e o rigor nas politicas e procedimentos
contabilisticos, bem como a definigdo de medidas de controlo interno relativas as

diferentes dreas de funcionamento do Agrupamento.
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Capitulo | Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Objeto

O manual das medidas de controlo interno engloba todas as politicas e procedimentos
definidos pela tutela, pela Cdmara Municipal de Vila Nova de Gaia e pela Dire¢do do

Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa de maneira a garantir:
a) A salvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizagdo do imobilizado da entidade;

c) A legalidade e a regularidade das operagoes;

d) A integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e) A execugdo dos planos e politicas superiormente definidos;

f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

g) A imagem fiel das demonstragdes financeiras.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo
O presente manual é aplicivel a todos os servicos do Agrupamento de forma a
disciplinar todos os procedimentos, competindo a cada setor cumprir e fazer cumprir as
referidas normas orientadoras. Deve estar em conformidade com o disposto no
Regulamento Interno, no Projeto Educativo, no Plano Anual de Atividades, nos
regulamentos e regimentos das diversas estruturas do Agrupamento, bem como de
acordo com a legislagdo em vigor. Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura

integral dos documentos referidos e da Lei.
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Artigo 3.2
Objetivos

O presente manual visa instituir um conjunto de procedimentos tendentes a garantir a

prossecugdo de objetivos que assegurem:

1- O desenvolvimento das atividades de forma organizada e eficiente;

2- A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

3- A otimizagdo dos processos de aquisi¢do, gestdo e organizagdo dos ativos;

4- A prevencgdo de possiveis situages de ilegalidade, fraude e erro.

Artigo 4.2
Principios

A consisténcia do presente documento reside nos seguintes principios:

1- A segregacao de fungdes;

2- O controlo das operagdes e procedimentos;

3- A definicdo de autoridade e de responsabilidade;

4- A adequada disponibiliza¢cdo da informacao;

5- O registo metddico de dados e de factos.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



Artigo 5.2
Competéncias gerais

1- No ambito das suas competéncias o Conselho Geral do Agrupamento:

- Define as linhas orientadoras do planeamento e execug¢do, pela diretora, das

atividades no dominio da agdo social escolar;

- Aprova o relatdrio de contas de geréncia;

- Aprecia os resultados do processo de autoavaliagdo;

- Define as linhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento.

2- Os érgdos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar

a sua eficaz execugdo.

3- Compete aos diversos servigos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as

normas previstas neste documento.

Artigo 6.2
Autoridade e competéncias

Em matéria de autoridade e delegagdo de responsabilidades, as competéncias dos
diferentes érgdos e estruturas do Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes
de Sa encontram-se expressamente consagradas no Regulamento Interno do
Agrupamento, atendendo, contudo, a complexidade da matéria em causa, anexam-se

varios regimentos/regulamentos.
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Capitulo Il — Caracterizagao dos Servigos Administrativos

Artigo 7.2
Localizagdo e horario de funcionamento

1- Os Servigos Administrativos encontram-se situados na Escola Basica Escultor Anténio
Fernandes de Sa, sede do Agrupamento de Escolas de Escultor Anténio Fernandes de

Sa.

2- Os servigos estdo organizados com atendimento personalizado, sendo o periodo de
funcionamento e abertura ao publico afixados no local e publicitados na pagina do

agrupamento.

Artigo 8.2
Competéncias dos Servigos Administrativos

Compete aos Servigos Administrativos:
- Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

- Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo,
0s materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores do

Agrupamento;

- Utilizar o Inovar Pessoal como plataforma da Inovar+ de gestdao dos recursos
humanos. O software da a possibilidade aos funciondrios — docentes e nao
docentes —de consultarem dados pessoais e profissionais bem como o tempo de
servico; consultarem, guardarem e imprimirem recibos de vencimento e
descontos; solicitarem autorizagdo prévia para faltar, assim como justificarem as

faltas dadas;

- Utilizar o Inovar Contabilidade permitindo acompanhar o processo de

necessidade de um bem ou servigo, até ao seu pagamento. As Rela¢des de
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Necessidades efetuadas via WEB, por utilizadores credenciados, permite que a

autorizagdo possa ser gerida pela diregdo, servigos administrativos e economato.

- Utilizar o Inovar Correio para registar entradas e saidas de correspondéncia,

com e sem anexos, bem como para escrever oficios.

- Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

- Manter um arquivo com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo

e aos seus agentes, de forma a serem facilmente consultados;

- Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

- Cumprir todas as disposi¢cdes previstas na lei para o funcionamento dos

Servigos.

Artigo 9.2
Constituicdo dos Servigos Administrativos

Os Servigos Administrativos sdo constituidos por sete elementos:

- Um Coordenador Técnico;

- Cinco Assistentes Técnicos que desempenham fungdes nas areas de ASE,
Contabilidade, Compras Publicas, Expediente, Arquivo, Aprovisionamento/
Patrimdnio, Escola Digital, MEGA, Pessoal Docente e Pessoal Nao docente e

Alunos;

- Uma Assistente Técnica que desempenha as fungdes de Tesoureira.
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Artigo 10.2
Competéncias do Coordenador Técnico

Compete ao Coordenador Técnico:

- Coordenar, na dependéncia da Dire¢do, toda a atividade administrativa em

todas as areas de gestdo;

- Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das

suas tarefas;

- Exercer todas as competéncias delegadas pela Diregdo;

- Propor medidas tendentes a modernizagao, eficiéncia e eficacia dos servigos de

apoio administrativo;

- Participar no Conselho Administrativo;

- Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao

funcionamento do Agrupamento;

- Assegurar a recolha de dados para a elaboragdo do projeto de orgamento do

Agrupamento de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral;

-Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo da conta de

geréncia anual;

- Adotar medidas que visem a conservagado das instalagdes, do material e dos

equipamentos;

- Criar as varias pecas de procedimentos de aquisigdo publica ao abrigo do cédigo

dos contratos publicos.
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Artigo 11.¢
Competéncias dos Assistentes Técnicos

Aos assistentes técnicos compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Garantir o atendimento e a informacdo a alunos, encarregados de educagéo,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes do Estabelecimento de Ensino,
Agrupamento de Escolas e Escolas ndo Agrupadas;

Executar atividades inerentes a gestdo de alunos, do pessoal docente e ndo
docente;

Organizar e manter atualizada a informacdo processual de alunos, do pessoal
docente e ndo docente;

Executar tarefas de gestdo de orgamentos, contabilidade, patrimdnio,
aprovisionamento, secretaria e arquivo;

Recolher, analisar e proceder ao tratamento de dados relativos a transagdes
financeiras e operagdes contabilisticas;

Preparar procedimentos da aquisicdo de material, equipamento e servigos
necessdrios ao funcionamento dos diversos setores do Estabelecimento de
Ensino, Agrupamento de Escolas e Escolas ndo Agrupadas;

Efetuar e manter atualizados os inventdrios patrimoniais, de materiais e
equipamentos de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo AEEAFS

Preparar atas, relatérios e projetos de acordo com as disposi¢Ges legais e em
conformidade com as orientagdes do AEEAFS;

Preparar, receber, analisar e tratar correspondéncia, no ambito dos assuntos da
competéncia do AEEAFS, assegurando o tratamento e a divulgacdo da
informagdo entre os varios 6rgdos da escola, a comunidade escolar e outras
entidades;

Registar, preparar, ordenar, classificar e atualizar os sistemas de arquivo;
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k)

m)

n)

o)

p)

Manter dossiés atualizados com a legislacdo e normas aplicadas ao processo
educativo e aos seus agentes, de forma a permitir a sua consulta;

Zelar pela conservagdo e correta utilizagdo das instalagGes escolares, do material
e equipamentos existentes no AEEAFS

Respeitar a natureza confidencial da informagéo relativa as criangas / alunos e
respetivos familiares.

Ser responsavel por integrar a Comissdao de Seguranga da Informagdo e
Privacidade, cumprindo com as politicas, instrugdes de servico e normas no
ambito da seguranca da informacgdo.

Envidar procedimentos administrativos/tarefas sempre que for solicitado pelos
superiores hierdrquicos.

Empenhar-se na criagdo 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, motiva¢do e satisfagcdo profissional, no
sentido de projetar ainda uma imagem que permita o reconhecimento exterior

do AEEAFS.

Todas as tarefas sdo orientadas e supervisionadas pelo Coordenador Técnico, o
trabalhador tem o dever de mencionar suporte legal em todas as propostas que

apresente.
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Capitulo lll — Agdo Social Escolar (ASE)

Artigo 12.2
Definicdo de competéncia geral
1- Ao setor da Agdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os
procedimentos relativos a gestdo dos subsetores: Seguro Escolar, Bar, Refeitdrio,

Papelaria, Transportes Escolares e Auxilios Econdmicos (leite escolar e material escolar).

Artigo 13.¢
Procedimentos adotados
1- Organizar os processos dos alunos para acesso aos beneficios decorrentes dos apoios
da acdo social, nomeadamente a proposta de atribuicdo de escaldes, nos termos da
legislagdo em vigor, para os alunos do 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Bdsico mediante

orientagdo e deliberagdo da Camara Municipal de Vila Nova de Gaia.

2- Organizar e gerir os procedimentos de atribuicdo de apoios do ambito social de
aplicacdo universal e de aplicacdo diferenciada ou restrita, diretos ou indiretos, integrais
ou parciais, gratuitos ou comparticipados, relativamente aos alunos dos 2.2 e 3.2 ciclos

do Ensino Basico
3- Executar o programa informatico do INOVAR-ASE;

4- Organizar os servicos de refeitdrio, bar e papelaria e orientar o pessoal que neles

trabalha;

5- Elaborar os mapas mensais e trimestrais relativos aos diferentes setores e envia-los a

tutela.

6-Organizar e assegurar a informag¢do dos apoios complementares aos alunos, aos

Encarregados de Educacdo e aos Professores / Diretores de Turma;

7- Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os

respetivos processos;
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8- Organizar e planear os Transportes Escolares em colaboragdo com a autarquia;

9- Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as
requisicbes oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestdo de todos os

setores;

13- Organizar e gerir a distribuicdo do Leite Escolar, em articulagdo com os Servicos

Municipais de Vila Nova de Gaia.

Artigo 14.¢
Seguro Escolar
1- Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar este Agrupamento

estdo abrangidos pelo seguro de atividade escolar.

2- Considera-se acidente escolar tudo o que provoque ao aluno doenca, lesdo corporal
ou morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra

no local ou no tempo de atividade escolar.

3- Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizagdo e
responsabilizacdo das autoridades escolares, sob a orientagdo e acompanhamento de

um docente, nomeadamente:

a. O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula;

b. Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo;

c. Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos
cedidos a esta;

d. Em praticas desportivas organizadas pelos servigos do Ministério de Educagdo;

e. Visitas de estudo e excursdes dentro do pais e que se realizem nas condigdes
legais;

f. Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interagdo

Escola/Comunidade.
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Artigo 15.¢
Bufete

1- O horario de funcionamento do bufete encontra-se exposto em local visivel junto as

suas instalagdes, bem como o prego dos produtos.

2- Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores

devidamente autorizados pela Diretora.

3- A aquisi¢do dos produtos faz-se mediante a entrega ao funciondrio do respetivo

cartdo magnético.

4- O prego dos produtos praticados no bufete ndo deve ter como objetivo o lucro, mas
apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu

lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente.

5-A Acdo Social Escolar, no setor do bufete, compete:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em

bom estado de conservagao;

b) Devolver ou inutilizar, informando a Diretora e o Assistente Técnico
responsavel pelo setor, os produtos que ndo se apresentem em condigGes de

serem consumidos;

c) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor,

elaborando a relagdo de necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em

condi¢des normais;

e) Verificar, sempre que possivel e em conjunto com o Assistente Operacional,

a recec¢do da mercadoria, de acordo com a requisi¢ao oficial.
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Artigo 16.2
Refeitdrio

1- O horario de funcionamento do refeitdrio encontra-se exposto em local visivel, junto

as suas instalagoes.

2- O prego da senha é fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia Gtil anterior,

ou no proprio dia da refeigdo, até as 10H30, com uma taxa adicional.

3- Podem utilizar o refeitério os professores, funcionarios e alunos da escola.

4-Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entrar
na cantina escolar, seguindo na fila de "self-service", com ordem e respeito absoluto

pelas instru¢des dadas pelo funcionario de servigo.

6-No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, nas
instalagdes do refeitdrio e no local de aquisi¢do de senhas, a respetiva ementa para essa

semana.

7- Qualquer necessidade decorrente de alergias/ intolerdncias alimentares,
especificidades religiosas e necessidades de refeicdes vegetarianas para os alunos dos
2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Basico terdo que ser comunicadas a Diregdo Municipal de

Politicas Sociais.

8- Por razbes de saude e mediante pedido antecipado do interessado,pode ser
confecionada uma refeigdo de dieta que, no entanto, ndo deve ultrapassar o custo da

refeicdo normal.

9- O Refeitério é da responsabilidade do Municipio.
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Artigo 17.2
Reprografia
1- O horario de funcionamento da reprografia encontra-se exposto em local visivel,

junto as suas instalagdes.

2- Este setor, apesar de ser de gestdao financeira do Orgamento Privativo da Escola
(Atividade 192, Fonte de Financiamento 513 — Medida - 017), é gerido, em termos de
stocks, pela Assistente Operacional responsavel pelo setor,a quem compete o

levantamento de necessidades, respeitando os tramites normais.

Artigo 18.¢
Papelaria

1- O horério de funcionamento da papelaria bem como o prego dos produtos devem estar

expostos em local visivel junto as suas instalagoes.

2- O acesso as instalagdes da papelaria é facultado aos docentes, alunos, pessoal nao
docente e demais utilizadores expressamente autorizados pela Diregdo, destinando-se

exclusivamente a aquisicdo de material didatico e de apoio as atividades escolares.

3- O preco dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro,
mas apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu

lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente.

4- Ao ASE, no setor da papelaria, compete:

a)Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom

estado de conservagdo;

b) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a

respetiva relagdo de necessidades;

¢) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condigcbes

normais.
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5- A Assistente Operacional responsavel pela Papelaria compete:

- Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢cdo, repara¢do ou conservagao dos

equipamentos;

- Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como

dos equipamentos.

Artigo 19.2
Transportes Escolares

1- O servigo de Transportes Escolares é uma modalidade de agdo social escolar que visa
apoiar a deslocagdo dos alunos que frequentam o Pré-escolar e o Ensino Basico Publico
e que residam a mais de 3 km do estabelecimento de ensino da sua 4rea de residéncia

(artigo 20.2 do Decreto-Lei 21/2019, de 30 de janeiro).

2- O Municipio de Vila Nova de Gaia assegura e comparticipa os Transportes Escolares,
no dmbito da transferéncia de competéncias legislada pelo Decreto-Lei n.2 21/2019, de

30 de janeiro.

3- A Autarquia assegura a gratuitidade do transporte aos alunos com Necessidades
Especificas e/ ou com dificuldades de locomogdo, independentemente da distancia da
sua residéncia ao estabelecimento de ensino que frequentam, sempre que a sua

condigdo o exija (artigo 20.2 do Decreto-Lei 21/2019, de 30 de janeiro).

4- Nas situagdes em que ndo possam ser utilizados os transportes regulares ou
escolares, estes alunos sdo transportados por taxis ou carrinhas adaptadas, tendo em
conta as necessidades especificas de cada aluno. Nestes casos, a Autarquia procede a
transferéncia de verbas recebidas da Administragdo Central para o Agrupamento de
Escolas Escultor Antdnio Fernandes de S3a, que diligencia as contratagdes dos servigos

de transporte especial/individualizado necessérios, contemplando, exclusivamente,
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duas viagens nos dias letivos e para os percursos que ligam o local do estabelecimento

de ensino ao local de residéncia do aluno.

5- Os alunos que se matriculem contrariando as normas estabelecidas de
encaminhamento de matriculas ndo sdo elegiveis para os beneficios previstos nos
ndmeros anteriores (artigo 20.2 do Decreto-Lei 21/2019, de 30 de janeiro). Assim, nos
termos do Despacho Normativo n.2 5/2020 de 21 de abril, que estabelece os
procedimentos de matricula, quando o estabelecimento de educagdo e de ensino
pretendido ndo for aquele que serve a respetiva area de residéncia e neste também for
disponibilizada vaga na oferta educativa pretendida, o encarregado de educagdo
suporta a expensas proprias os encargos ou o acréscimo de encargos que dai possam

resultar, designadamente com a deslocagdo do aluno.
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Capitulo IV — Métodos e procedimentos da organizacao
administrativa

Artigo 20.2
Definicao de procedimentos
O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizagdo de
atos administrativos levados a efeito pelos diversos servigos deste Agrupamento, onde
deverdo ser identificados os responsaveis funcionais de cada ato. Esta definigdo

compreende:

a) Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na

realizacdo dos atos de administragdo;

b) Enunciagdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais,
assim como dos principios de segregacdo de fungdes de modo a preservar a

autonomia entre o controlo fisico do processamento dos documentos e registos.

Artigo 21.2

Documentos
Sdo considerados documentos oficiais do Agrupamento de Escolas Escultor Antdnio
Fernandes de Sa todos aqueles que, qualquer que seja o seu suporte, deem origem a
atos de administragdo interna e também os que sejam de apresentac¢do obrigatdria aos

6rgdos de tutela e de fiscalizagdo:

a) No ambito SNC-AP, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem
de suporte ao registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como

o0s pagamentos e recebimentos.

b) Todas as operacges realizadas, aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete,

da Papelaria ou do Refeitério, pagamento de agdo social escolar (material
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escolar), originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as
descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar

nas aplicagdes informaticas.

c) Sdo também documentos oficiais todos os relatérios e planos, bem como
todas as fichas de registo, nomeadamente de inventdrio do patriménio e outros

documentos previsionais.

d) Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais
referidos nos nimeros anteriores, os documentos aprovados pela Diretora ou
pelos respetivos substitutos legais nos termos das competéncias delegadas,
pelo Conselho Administrativo do Agrupamento, pelo Conselho Pedagdgico e
pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos

da lei.

Artigo 22.2
Documentos de prestagdo de contas

1- Sdo documentos de prestagdo de contas os abaixo indicados:

a) Desenvolvimento das despesas com pessoal;

b) Sintese das reconciliagdes bancérias;

c) Mapa de unidades de tesouraria;

d) Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;

e) Controlo orgamental de despesa;

f) Controlo orgamental de receita;

g) Ata da reunido de apreciagdo de contas;
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h) Descontos e retengdes;

i) Alteragdes orcamentais de despesas/receitas;

j) Caracterizagdo da entidade;

k) Certiddes das verbas recebidas;

I) CertidGes ou extratos bancarios;

m) Relagdo nominal dos responsaveis;

n) Relagdo dos documentos de receita e despesa;

o) Relagdo de acumulagdo de fungdes.

2- Os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser assinados pelo 6rgao legal
ou estatutariamente competente para a sua apresentacdo e enviados as entidades

competentes em suporte informatico.

3- Estes documentos deverdo ser enviados aos organismos ou entidades a quem devam

legalmente ser apresentados ou que tenham competéncia para os exigir.

Artigo 23.¢
Principios Contabilisticos

1. A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a
obten¢do de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira dos resultados

da execugdo orgamental do Agrupamento.

2. S3o principios contabilisticos os abaixo referidos:

a) Principio da entidade contabilistica — denomina-se entidade contabilistica todo o
ente publico ou de direito privado que seja obrigado a organizar e apresentar contas

de acordo com este plano;

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



b) Principio da continuidade — considera-se que o Agrupamento opera continuamente,

com duragdo ilimitada;

¢) Principio da consisténcia — considera-se que o Agrupamento ndo altera as suas

politicas contabilisticas ao longo do seu exercicio;

d) Principio da especializagdo ou acréscimo — os proveitos e os custos sdo obtidos
quando ocorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo

estes ser incluidos nas demonstragdes financeiras a que se referem;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos
de aquisicdo ou de produgdo, quer em valores monetarios nominais quer em valores

monetarios constantes;

f) Principio da prudéncia — é a possibilidade de integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza, mas sem permitir
a criagdo de reservas ocultas, de provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdao dos

ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos
os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagGes pelos utentes

interessados;

h) Principio da ndo compensagdo — ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas
com saldos de contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de
proveitos e ganhos (demonstracGes de resultados), e, em caso algum, de contas de

despesa com contas de receita (mapas da execugdo orgamental).
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Capitulo V Execugao or¢amental da receita

Artigo 24.2
Receitas

Consideram-se receitas do Agrupamento, para além das dotagGes orgamentais, os
emolumentos, as multas, as receitas derivadas da prestacdo de servigos, os subsidios,

as doagdes e as comparticipagdes.

Artigo 25.¢
Principios da execugdo da receita

1- O principio da legalidade - a receita sé deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

2- A cobranga da receita sé é valida se a mesma estiver inscrita no orgamento do Estado

e adequadamente classificada, de acordo com a classificagdo organica e econdmica;

3- A segregacdo de fungdes de liquidagdo e cobranga, ou seja, quem autoriza tem de ser

diferente de quem controla e, por sua vez, diferente de quem recebe a receita.

Artigo 26.2
Fases da receita

1- Liquidagdo — determina o montante exato que o Agrupamento vai receber;

2- Arrecadagdo ou cobranga — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da

emissdo do respetivo recibo.

Artigo 27.2
Natureza da rubrica de despesa
1- Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer em
depdsitos bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer

com o Saldo da Geréncia Anterior apresentado na Conta de Geréncia.
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2- Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento a efetuar
é o saldo final em numerdrio, que transitou da responsabilidade anterior, tanto em
«coluna» como no «TOTAL»; de seguida devera proceder-se ao langamento dos saldos
apurados na geréncia anterior dos setores do Bar e da Papelaria (devendo em
contrapartida serem escriturados os mesmos valores no lado da despesa dos respetivos

setores), bem como de outros setores, designadamente, os AED e o Seguro Escolar.

3-Consideram-se subsidios as verbas concedidas pela DGESTE ou por outras entidades

publicas ou privadas.

4- Considera-se Prémio do Seguro Escolar as verbas recebidas dos alunos.

5- Receitas de Exploragdo sdo as vendas em numerdrio realizadas diaria e diretamente

pelos setores aos utentes.

6- Auxilios Econdmicos Diretos (AED) correspondem ao montante a suportar pelos AED

respeitantes aos alunos carenciados de meios financeiros.

7- As comparticipagdes sdao os encargos a suportar sob a forma de subsidios em

alimentagdo, material escolar duradouro ou de uso corrente.

8- Considera-se aquisi¢do de servigos os pagamentos no ambito da Prevengdo e Seguro

Escolar e outros.

9- Perdas e danos corresponderdo ao montante dos prejuizos em numerarios causados

por falhas ou roubos.
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Artigo 28.¢
Circuito da receita

As receitas provenientes de vendas diretas no Bar e na Papelaria devem cumprir os

seguintes procedimentos:

1- Os Funciondrios da Caixa da Papelaria, do Quiosque e um Assistente Técnico recebem

o dinheiro dos carregamentos;

2- Os Funcionarios das Caixas encerram diariamente a Caixa e fazem o fecho do

respetivo dia;

3- A Tesoureira confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Didria por
funcionario, regista a receita na Folha Cofre, elabora o Taldo de Depésito da receita

diaria dos setores para depdsito;
4- A Assistente Técnica escritura a receita dos setores na folha de cofre.

Artigo 29.2
Receitas do Seguro Escolar

Os alunos em escolaridade obrigatdria ndo pagam o Seguro Escolar.

Artigo 30.¢
Receitas das Transferéncias

1- O Municipio disponibiliza os recursos financeiros destinados a execu¢do das
competéncias delegadas na Diretora do Agrupamento.

2- A Diregao de Servigos da Regido Norte, sem periodicidade definida, transfere verbas

a ordem do Conselho Administrativo para auxilios econdmicos e seguro escolar.iste!

3- A Tesoureira dd as indicagGes a Assistente Técnica que regista a transferéncia nas

Folhas de Cofre e no Livro de Caixa.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



Capitulo VI Execuc¢ao orcamental da despesa

Artigo 31.¢
Principios da execucdo da despesa

1- A despesa so pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um

diploma legal;

2- A realizagdo da despesa sé é vélida se a mesma estiver inscrita no Orgamento de
Estado ou de outro Orcamento (Medida 017 - FF 311, 443, 482, 488, 513, 522 e 541;
Medida 019 — FF 319, 513, 522 e 541; Medida Covid; Medida 095 — FF 331; Medida 102

— FF 483) e devidamente cabimentada e classificada;

3- A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orgamento

de Estado ou nos outros orgamentos;

4- Tem de existir separagao de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser

diferente de quem controla e diferente de quem paga;

5- Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orgamentais ndo se vencem integralmente

no primeiro dia do ano, mas sim ao longo de doze meses;

6- Principio dos 3 E — economia (0 mesmo rendimento com o menor custo), eficacia
(obtencgdo dos resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o mesmo

custo);

7- Justificacdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada

previamente, pois todas as despesas tém de ser autorizadas pela entidade competente.

Artigo 32.2
Documentos de suporte da despesa

- Informagdo (ou Requisi¢do) Interna - Relagdo de Necessidades;

- Requisi¢do Oficial: Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.
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Artigo 33.2
Fases da despesa

1- Elaboragdes da proposta de aquisicdo - os setores formalizam por escrito as
necessidades de aquisicdo dos bens, sendo organizado um processo de aquisi¢ao

mediante uma requisi¢do e aprovagdo do CA.

2- Cabimento — o cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel. E nesta

fase que se verifica se a despesa tem cabimento.

3- Autorizagdo da proposta de aquisicdo - uma vez cabimentada é necessario que esta

seja autorizada pelo CA.

4- Compromisso — é nesta fase que, apds elaborada a requisigdo interna, se contacta o
fornecedor enviando a nota de encomenda ou o convite para apresentagao da proposta

da despesa que se vai realizar.

5- Envio da fatura — o fornecedor em causa devera enviar a fatura para a entidade, para

esta saber o valor exato da despesa, pois, até entdo, o que se sabia era o valor estimado.

6- Processamento — apds ter confirmado o valor, através da recegao da fatura, regista-

se de forma definitiva a fatura.

7- Autorizacdo de pagamento — a autorizagdo de pagamento é dada pelo Conselho

Administrativo.

8- Pagamento — Dois elementos do Conselho Administrativo, com competéncias para o
efeito, deverdo assinar os cheques ou dar autorizagdo para pagamento por

transferéncia bancaria.
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Artigo 34.2
Circuito da despesa (em setores da ASE que geram receita)

1- O requisitante (Assistente Operacional ou a Encarregada Operacional) elabora a

relagdo de necessidades.

2- O Assistente Técnico efetua consultas aos fornecedores.

3- O Conselho Administrativo autoriza a realizagdo da despesa.

4- O Assistente Técnico responsavel por essa tarefa procede a adjudicagdo por

requisi¢do oficial ou por contrato.

5- O Coordenador Técnico efetua a requisi¢do oficial.

6- O Assistente Técnico responsavel por essa tarefa efetua a recegdo da encomenda e
verifica a guia de remessa ou fatura, com o funciondrio responsdvel pelo setor e procede

ao registo da aquisicdo no Mapa de Entrada e Saida de Mercadorias.

7- O Assistente Técnico efetua o registo da aquisi¢cdo, na aplicagdo informatica — INOVAR

Contabilidade, arquivando a fatura em pendentes, em suporte informatico.

8- O Conselho Administrativo procede a andlise do processo de aquisigdo com vista a

concessdo de autorizacdo de pagamento.

9- O Tesoureiro emite o meio de pagamento e escritura a sua emissdo na Folha de Cofre.

10- O Tesoureiro arquiva por setor o original do processo de aquisicao e o Coordenador

Técnico confere.
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Capitulo VII - Disponibilidades

Artigo 35.¢
Disposi¢Ges Gerais
1- Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em Caixa e na
conta bancaria do Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa, que

apenas podem ser movimentados nos termos das presentes normas.

2-Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente
documentados e registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo

competente.

Artigo 36.¢
Caixa
As importancias em numerarios existentes em caixa no momento do seu encerramento

diadrio ndo deverdo ultrapassar os 150€.

Artigo 37.2
Abertura e movimentagdo de conta bancaria
1- A abertura de conta bancéria do Agrupamento esta sujeita a prévia autorizag¢do do

Conselho Administrativo do Agrupamento.

2- A movimentag¢do dessa conta depende de autorizagdo expressa do Conselho
Administrativo e da aposi¢cdo de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.
Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizada a conta corrente

referente a conta titulada em nome do Agrupamento.

3- O Coordenador Técnico ou quem o substitui deve providenciar mensalmente junto
de um assistente técnico designado por si para o efeito a verificagdo e o controlo dos

extratos bancdrios de todas as contas bancarias.
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Artigo 38.2
Emissdo de cheques

1-Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da Tesoureira, bem como os ja emitidos
que tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas e procedendo-se

ao seu arquivo.

2-0Os cheques serdo emitidos na Secretaria pela Tesoureira com base nos documentos
que devem ficar anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo, de seguida, ser

assinados por dois elementos de Conselho Administrativo do Agrupamento.

3-N&o sdo permitidos cheques passados ao portador.

Artigo 39.2
Cheques ndo levantados ou extraviados

1- Quando um cheque é emitido e, decorridos seis meses, ainda ndo tenha sido
descontado, deve o destinatario ser contactado por escrito. Se ainda assim este ndo for
levantado, deve ser anulado junto do banco. Se o fornecedor vier reclamar

posteriormente, deve ser-lhe emitido um novo cheque.

2- Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicdo bancaria.
Esta devera, logo que possivel, informar o Agrupamento por escrito das precaugdes

tomadas para que o cheque ndo seja descontado.

3- Depois de tomadas as medidas referidas nos pontos anteriores, o novo cheque que

ird substituir o extraviado, pode ser passado anulando-se o primeiro.

4- Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, apds um ano da sua emissdo,
o servi¢o pode proceder a sua anulagdo, avisando a CGD e revertendo a respetiva
quantia como receita do servigo, partindo-se do principio de que tudo esta registado e

existe recibo devidamente legalizado.
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Artigo 40.2
Despesa

1-O responsavel pela contabilidade devera apresentar até ao dia trinta de cada més o

plano previsional de recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte.

2-A emissdo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando a Secgdo de
Contabilidade estiver na posse das respetivas autorizagGes de aquisicbes, dadas por
quem tem competéncia para tal, das faturas conferidas e da declaragdo de recegdo

regular dos bens ou dos servigos prestados.

3-As saidas de fundos sdao documentadas através de ordens de pagamento, onde sera
colocado o carimbo e a respetiva data de pagamento, anexando-se o respetivo

comprovativo da despesa.

4-As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo Presidente do
Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Escultor Antdnio Fernandes de Sa

devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram origem.

Artigo 41.2
Sistema de numeragdo

1- A numeragdo dos langcamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou de

despesa.

2- A documentagdo referente a mesma transagdo deverd ter um numero
correspondente ao livro de Registo Diario de Faturas, um nimero correspondente ao

livro de Caixa e um numero correspondente a Folha de Cofre (no caso do recibo).

Artigo 42.2
Reconciliagdes bancérias

1- As Reconciliagbes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de

pagamentos, através de transferéncia bancaria e movimento de cheques. Através da
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conferéncia periddica entre o «Registo de controlo do movimento de transferéncias
bancarias e de cheques» e os «extratos da conta de depdsito» é possivel indicar as
transferéncias bancarias e os cheques que, em determinada data, ainda ndo foram
movimentados/ levantados, servindo, no final de cada geréncia, para justificar a
diferenga dos saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos elementos de
escrituragdo, no final de cada geréncia (transferéncias bancarias ndo registadas e por

cheques por levantar em 31 de Dezembro).

2- Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as
reconciliagbes bancarias e estas devem ser efetuadas pela Contabilidade de forma a
assegurar a segregacao de funcdes entre a Tesouraria e a Contabilidade. Neste sentido,
o Coordenador Técnico designa um funciondrio que ndo se encontre afeto a Tesouraria
e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes para proceder, no final de cada més,

as reconciliagdes bancdrias, devendo confronta-las com os registos contabilisticos.

3- Apds cada reconciliagdo bancdria, a Tesoureira analisa as transferéncias pendentes e
a validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria correspondente, nas situagdes que o justifiquem, efetuando os

necessarios registos contabilisticos de regularizagdo.

4- Perante a relagdo dos cheques cancelados, a Tesoureira, no dia em que obtém a

confirmagdo deste facto, procede a regularizagdo das respetivas contas correntes.

Artigo 43.2
Responsabilidade da tesoureira

1-A Tesoureira responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissdes que lhe possam ser

imputados.
2-A Tesoureira deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.

3- Aresponsabilidade por atos e omissdes referida no ponto 1 cessa no caso de os factos

apurados ndo lhe serem imputados ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
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Artigo 44.2
Fundo de maneio
1-O fundo de maneio destina-se a fazer face a despesas resultantes de satisfacdo de

necessidades de caracter muito excecional, dotadas de imprevisibilidade e urgéncia.

2-Entendemos a satisfacdo da despesa através de recurso ao fundo de maneio como
uma contratagdo sustentada por procedimento de ajuste direto simplificado, contudo
caracterizada pela atipicidade resultante da desnecessidade de cabimento prévio, uma
vez que a despesa é assumida por via de um fundo mensal, previamente determinado e
autorizado e que se destina a dar resposta a situagdes de excecional urgéncia. Por isso,
aquando do levantamento da necessidade através de reposigdo, deve constar o

fundamento da urgéncia da aquisigao.

3-Para efeitos de controlo do fundo de maneio, o Conselho Administrativo deve aprovar
um regulamento que estabelega a sua constituigdo, regularizagdo, os montantes e os
responsaveis.

4-0 regulamento do fundo de maneio encontra-se em anexo ao Regulamento Interno

do Agrupamento.
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Capitulo VIII - Contas a terceiros
Artigo 45.¢
Aquisicoes

1- Todas as aquisicbes devem ser realizadas de acordo com o Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP), assim como com as regras constantes das Normas de Execuc¢do do

Orgamento do Municipio de Vila Nova de Gaia.

2 - Os intervenientes neste processo sdo o servico requisitante, o Coordenador Técnico

(ou quem o substitui), a drea de contabilidade, a tesoureira e o conselho administrativo.

3- O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisi¢des internas no

modelo oficial existente no Agrupamento — Inovar Contabilidade.

4-No preenchimento do documento previsto no numero anterior, o funciondrio
requisitante deve indicar o seu nome, a que servi¢o o bem se destina e o custo estimado

da aquisicdo.
5- Nos servigos administrativos, efetua-se a rece¢do da relagdo das necessidades.

6-A Contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba para a aquisigdo de material

e leva a despacho do Conselho Administrativo.

7-Ap0s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente as que
dizem respeito a realizagdo de despesas publicas com empreitadas e aquisigdo de bens

e servigos, serd emitida a requisi¢cdo externa e oficial pela Sec¢do de Compras.
8- As requisi¢Oes deverao ser emitidas em suporte informatico.
9-A Contabilidade podera entdo efetuar as respetivas compras.

10-A Contabilidade regista a cativagdo da verba necessaria ao encargo nas contas

correntes — Inovar Contabilidade.
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11- Nos servigos administrativos, um funcionario procede a conferéncia do material
requisitado com a respetiva documentacdo (relagdo das necessidades, requisi¢do, guia

de remessa e/ou faturagdo).

12- A area de contabilidade faz a conferéncia da documentacdo e efetua o registo da

fatura no Diario de Compromissos — Inovar Contabilidade.

13- O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento,
enviando a documentagdo a tesoureira para proceder ao respetivo pagamento nos

termos da lei.

14- O pagamento da despesa é registado no Didrio de Fluxos Financeiros/Folha de Cofre

pela tesoureira através da aplicagdo informatica, software contabilistico.

15- As compras e as aquisi¢cGes de servigos sdo efetuadas exclusivamente pelos Servigos

Administrativos, apos informagdo de cabimento de orgamento.

Artigo 46.2
Faturagdo de terceiros

1- As faturas enviadas por terceiros ddo entrada na contabilidade.

2-A contabilidade procede a conferéncia das faturas, com base nas rela¢gbes das
necessidades e nas requisi¢gdes, tendo em conta as quantidades e valores requisitados e

os efetivamente fornecidos ou prestados.

3-Estando a situacdo referida no ponto anterior em conformidade, as faturas sdo
encaminhadas para o conselho administrativo a fim de serem emitidas as ordens de

pagamento.

Artigo 47.2
Processo de adjudicagdo (na realizagdo de despesas publicas)

1- O Decreto-Lei n.2 197/99 de 8 de Junho transpde para a ordem juridica interna as

Diretivas n.2 592/50/CEE, do Conselho, de 18 de Junho, 93/36/CEE, do Conselho, de 14
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de Junho, e 97/52/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 13 de Outubro, e
estabelece o regime de realizagdo de despesas publicas com locagdo e aquisigdo de bens
e servicos, bem como da contratagdo publica relativa a locagdo e aquisicdo de bens
mdveis e servigos (Com as alteragdes introduzidas pelos Decretos-Leis n. 245/2003, de

7 de Outubro e pelo 1/2005, de 4 de Janeiro)

2- O regime juridico de realizagdo de despesas publicas consta do decreto-lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro e o decreto-lei n.2 33/ 2018, de 15 de maio, tem por objetivos
simplificar procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa gestdo dos

dinheiros publicos.

3- Alguns dos procedimentos serdo obrigatoriamente efetuados pelo ESPAP (Entidade
de Servigos Partilhados da Administragcdo Publica, I.P.) como unidade ministerial de

compras do ministério da educacdo.

Artigo 48.¢
Unidade de despesa

1- A despesa a considerar é a do custo total da aquisi¢cdo de bens ou servigos.

2- E proibido o fracionamento da despesa com a intencdo de a subtrair.

Artigo 49.9
Critérios de Adjudicagao

1-A escolha do fornecedor/prestador sera efetuada por produto/servico, com base no

critério de mais baixo prego. ‘

2-0s fornecedores e prestadores deverdo apresentar os seguintes documentos:
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a) Declaragdo conforme anexo Il do Cédigo dos Contratos Publicos - CCP (nos termos

don.21,doart.2 81, do CCP);
b) Comprovativo da situagdo fiscal e de seguranca social regularizada;
c) Registo criminal.

3-0 critério de adjudicagdo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de

base ao procedimento.

4-Se uma proposta apresentar pre¢o anormalmente baixo, a entidade que procede a
respetiva andlise deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos

constitutivos da mesma.

Artigo 50.¢
Ajuste Direto
1-0 ajuste direto é 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 execug¢do do contrato a celebrar.

2-Em conformidade com o determinado na lei, o Ajuste Direto apresenta dois tipos:

Ajuste Direto em Regime Geral e Ajuste Direto Simplificado.

3-Ndo podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho Administrativo ja
tenha adjudicado, no ano econdmico em curso ou nos dois anos econémicos anteriores,
na sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebracdo de contratos cujo objetivo
seja constituido por prestacdo 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€).
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4- N3ao podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras,
fornecimento de bens mdveis ou prestagdo de servicos ao Agrupamento a titulo

gratuito no ano econdmico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores.

Artigo 51.¢
Ajuste Direto Simplificado

1-0 ajuste direto simplificado é um procedimento para a aquisi¢do de bens/ servigos

cujo preco contratual ndo seja superior a 5.000 €;

2-0 prego contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisGes

(alinea b) do art.2 129.2 CCP);

3-A entidade adjudicante convida através de e-mail, no minimo trés entidades para
apresentacdo de orgcamento para os bens/ servicos identificados, concedendo um

prazo limite (2 a 3 dias uteis);

4-Ap0ds a recegdo dos orgamentos, analisa os precos e as condi¢cdes de fornecimento e
propbe a adjudicagdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no

valor da adjudicagdo;

5-0 érgdo com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em
seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisicgdo com a notificagdo da

adjudicacdo do bem ou servigo;

6-0 prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior a 1
(um) ano a contar da decisdo de adjudicagdo, nem pode ser prorrogado (alinea a) do

art.2 129.2 CCP);
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7-Na aquisicao de bens ou servigos para a qual o Conselho Administrativo considere
benéfico parao Agrupamento apresentar convite a contratar a duas ou mais empresas,

adotar-se-do os procedimentos do regime geral.

Artigo 52.¢
Ajuste Direto em Regime Geral
1- O convite para apresentacdo de propostas deve ser formulado nos termos da
legislagdo em vigor e para além dos procedimentos obrigatérios devem ser
considerados os aspetos que se seguem. No convite devem ser indicados,

designadamente, os seguintes elementos:
a) Objetivo do fornecimento;

b) Critério de adjudicagdo, com explicagdo, no caso de o mesmo ser o da proposta
economicamente mais vantajosa, dos fatores que nele intervém, por ordem

decrescente de importancia;

c) Endereco, designagdo do servigo de recegdo das propostas, com mengado do respetivo

horario de funcionamento e a hora e data limites para apresenta¢do de propostas;

d) Elementos que devem ser indicados nas propostas;

e) Modo de apresentagdo das propostas e documentos que a devem acompanhar,

guando exigidos.

2- O processo é remetido para o 6rgdao competente para a decisdo de contratar para

apreciagdo/ autorizacdo da despesa;

3- Sempre que o 6rgdo competente para a decisdo de contratar autorize a realizagdo de

despesa, emite autorizagdo sujeita a cabimento prévio;
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4- O servigo de aprovisionamento elabora proposta de requisi¢do, enviando-a
juntamente com o levantamento da necessidade devidamente autorizado, para o setor

contabilistico;

5- O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de
financiamento e atividades correspondentes e, caso exista disponibilidade orgamental
na rubrica correspondente, o setor contabilistico deve emitir o cabimento prévio e

devolve o processo ao servigo de aprovisionamento;

6- O servico de aprovisionamento efetuara as diligéncias necessarias para a elaboragdo

das pegas processuais (convite e cadernos de encargos);

7- A proposta relativa a escolha de procedimento, devidamente fundamentada, pecas
processuais (convite e cadernos de encargos), nomeagado de Juris (no caso de convite a
mais de uma entidade) e entidade (s) a convidar sdo expostas a consideragdo do érgdo

competente para a decisdo de contratar.

8- Apds a sua autorizagdo, o servigo de aprovisionamento inicia os tramites necessarios
a condugdo do Procedimento de Ajuste direto, sendo o mesmo conduzido, na parte

tocante a relagdo com os interessados por meio de:

i. Através do recurso a plataforma eletrénica;

ou

ii. Por meio de transmissdo escrita ou eletrénica de dados (correio eletrénico ou

fax).

Artigo 53.2
Aquisi¢do de bens ou servigos ao abrigo dos acordos-quadro

1-Para aquisicdo de bens ou servicos ao abrigo dos acordos quadro,

independentemente do valor, terd de ser langado procedimento na plataforma
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eletrénica disponibilizada na péagina da ESPAP (Entidade de Servigos Partilhados da

Administragdo Publica, I.P.).

2-0 Agrupamento participa em todas as agregacdes de necessidades correspondentes

a procedimentos desencadeados pela central de compras do Ministério de Educagdo.

3- Todos os bens e servigos que constituem os acordos quadro constam do Catadlogo
Nacional de Compras Publicas (CNCP). Caso se verifique que os bens e/ ou servigos que
constam do CNCP ndo se adequam as necessidades pretendidas, procede-se conforme
o n.2 4 do artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2 37/2007, solicitando a ESPAP um pedido de
excecdo de aquisicdo ao abrigo do acordo quadro respetivo, devidamente

fundamentado.

Artigo 54.2
Entrega de bens
1- A entrega de bens é feita, em regra, na Escola Basica Escultor Anténio Fernandes de

S4, sede do Agrupamento de Escolas Escultor Antdnio Fernandes de Sa.

2- Constitui obrigagdo do servigo responsdvel pela se¢do dos bens a exigéncia ao

transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

3- A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelos servicos em conformidade com os
dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd aposto o carimbo de
conferido e recebido. E obrigatdria a assinatura do funcionario que recebeu o material
e a atualizagdo das existéncias, enviando de seguida a fatura para a Secgdo de

Contabilidade.

4-N3o é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia

de remessa ou fatura.

Artigo 55.2
Dividas a pagar
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Periodicamente, o funciondrio responsavel deve, para o efeito, proceder a reconciliagdo
bancaria entre os extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade

para que haja um controlo continuo dos débitos.

Artigo 56.2
Dividas a receber

1- Trimestralmente, devem ser enviados aos clientes devedores os pedidos de

confirmacgdo dos saldos.

2- Deve ser elaborado um balancete mensal para, assim, se poder verificar quais os
clientes que estdo em atraso no pagamento das suas dividas, visto poder ser necessario

criar um ajustamento por cobranga duvidosa.
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Capitulo IX — Recursos Patrimoniais

Considera-se que o inventdrio € um instrumento econdémico — financeiro de extrema
importancia no ambito da gestdo e controlo da atividade patrimonial. Pelo que, para
efeitos de inventariagdo e atualizagdo dos bens, segue as regras definidas pelo CIBE.
Com a delegagdo de competéncias no ambito da Educacgdo, o Inventario passou a ser
responsabilidade do Municipio, havendo necessidade de articular informagdo entre o

Municipio e o AEEAFS.

No seu sentido restrito, o conceito de patrimdnio integra o conjunto de bens e direitos
afetos a atividade operacional da entidade quer sejam de sua propriedade, incluindo os
bens de dominio publico, quer estejam em regime de locagdo financeira e que ndo se
destinam a ser vendidos ou transformados, no decurso normal das operagdes, com

caracter de permanéncia superior a um ano.
O CIBE tem como objetivos:

1. A sistematizagdo dos inventdrios dos bens moveis, veiculos e direitos a eles
inerentes, para o conhecimento da natureza, composi¢cdo e utilizacdo do
patriménio do Estado, como previsto no Dec. Lei n2 477/80, de 15 de Outubro;

2. Adefinigdo de critérios de inventariagdo que deverdo suportar o novo regime de
contabilidade patrimonial a que os servigos publicos passam a estar sujeitos;

3. Auniformizagdo dos critérios de inventariagdo e contabilizagdo dos bens moveis,
veiculos e imdveis e direitos a eles inerentes, em ordem a consolidagdo para a
elaboragdo do balango do Estado a integrar na Conta Geral do Estado.

4. De acordo com o artigo 32 da portaria 671/2000, de 17 de abril, que aprova o
CIBE, devem ser inventariados todos os bens duradouros, isto é, bens que ndo
sdo de consumo imediato e tém uma duragdo de vida Gtil esperada superior a
um ano.

5. O Agrupamento de Escolas Escultor Antonio Fernandes de Sa (AEEAFS),
enquanto servico com autonomia administrativa, passou a dispor de

contabilidade patrimonial suportada no Sistema de Normalizagdo Contabilistica
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da Administragdo Publica (SNC-AP) que permite patentear a valorizagdo do
patrimdnio, pela sua aplicagdo a partir de 1 de janeiro de 2018. No entanto, com
a entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 21/2019 de 30 de janeiro, o patrimoénio/

inventario foi transferido para a autarquia a partir de 1 de abril de 2022.

Artigo 57.¢
Ativos inventariaveis
1 - O inventdrio compreende todos os ativos fixos tangiveis e intangiveis, com
continuidade ou permanéncia e que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados
no decurso normal das operagdes da entidade, quer sejam de sua propriedade, quer
estejam em regime de locagdo financeira.
2 — Os ativos sujeitos ao cadastro e inventdrio compreendem, para além dos ativos de
dominio privado de que a entidade é titular, todos os ativos de dominio publico de que
seja responsavel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua

atividade operacional.

Artigo 58.¢

Fases do inventario
1 — As fases do inventario dos ativos compreendem a aquisi¢do, a administracdo e o
abate.
2 — O processo de aquisi¢cdo dos ativos obedecera ao regime juridico e aos principios
gerais de realizagdo de despesas em vigor, anteriormente referidos.
3 — A administragdo compreende a afetagdo, a conservagdo, a atualiza¢gdo dos dados e
a transferéncia ou venda.
4 — O abate compreende a saida do ativo do inventario e Cadastro (perda por

imparidade).

Artigo 59.¢
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Existéncias

1- O Coordenador Técnico e a Encarregada Operacional sdo os responsaveis pelo

armazenamento e manutengdo do inventario dos bens atualizado.

2- Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de dezembro,

serd efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias.

Artigo 60.2
Imobilizado e inventario
1-O inventdrio e cadastro do patriménio do Agrupamento de Escolas Escultor Anténio
Fernandes de Sa rege-se de acordo com o capitulo 4 do Sistema de Normalizagdo

Contabilistica da Administragdo Publica.

2- Os bens do ativo imobilizado estdo, em regra, individualmente sujeitos ao registo
associado a uma ficha de identificagdo do bem (ficha de inventario). Inscreve-se na ficha
toda a informagdo relevante para a caracterizagdo do bem, eventuais alteragdes e
outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida Util de cada bem.

Cada ficha tem associado, sequencialmente um nimero de inventario.

3- Procedimentos adotados:

- Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens mdveis, com
excegdo dos ndo duradouros. Sdo bens ndo duradouros os que tém consumo imediato,

com uma duragdo util estimada inferior a um ano.

- Proceder ao registo informatico de todos os bens moveis:

e Bens destinados ao apetrechamento das instalagGes escolares, sujeitas ao

cadastro e inventario dos bens do estado;

¢ Para efeitos de inventariagdo, os méveis identificam-se a partir da sua designagdo,

marca, modelo e atribuicdo do respetivo cédigo correspondente do classificador
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geral, nimero de inventario, ano e custo de aquisigdo, custo de produgdo ou valor

de avaliagdo.

® As vdrias espécies de méveis sdo agrupadas por classes.

¢ Os moveis que se encontram afetos aos servigos estdo sujeitos a avaliagdes; as

avaliagGes devem basear-se nos pregos correntes de mercado, ao seu valor atual.

¢ S3o também objeto de amortizagdo, todos os bens méveis, bem como as grandes
reparagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentam o seu valor real

ou a duragdo provavel da sua utilizagdo.

e A amortizacdo baseia-se na estimativa do periodo de vida util e no custo de

aquisicao.

¢ O periodo de vida util varia consoante o tipo de bem.

4- No caso de aquisicdo a titulo gratuito de bens imobilizados, o valor constante no
imobilizado sera o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se

adequem a natureza desses bens, ou o valor patrimonial definido nos termos legais.

5- Todos os funciondrios da Escola sdo responsdveis pela manutengdo das boas

condigGes de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

6- As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a

todo o momento o responsavel, o local e o estado do bem.

7- Periodicamente, da responsabilidade da Equipa do Municipio, serdo realizadas
também verificagbes fisicas para avaliar a correspondéncia entre os registos
informaticos e a realidade, procedendo-se sempre que necessario a regularizagdo e
apuramento de responsabilidades. As conferéncias poderdo ser ndo sé efetuadas por

amostragem de bens, mas também se poderdo traduzir em testes substantivos.
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8- Finalizada a conferéncia fisica no local, procede-se a atualizagdo dos dados
diretamente na aplicagdo informatica INOVARInventdrio. O processo conclui-se, por

regra, com a elaboragdo de um relatério, em articulagdo com a Equipa Municipal.

9- Atendendo as especificidades de determinados equipamentos do Agrupamento de
Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa, foram criados diversos regulamentos das
instalagdes especificas que garantem a correta utilizagdo dos espagos e equipamentos.
A Dire¢do ou o Conselho Administrativo poderdo sempre aprovar outros regimentos e
regulamentos considerados fundamentais para o melhor funcionamento dos servigos

do Agrupamento e a melhor conservagdo do seu patriménio.

Artigo 61.9
Abate de bens

1-0O abate de bens inventariados devera ser registado na ficha de identificacdo de

moveis de acordo com uma das seguintes formas, definidas no art.2 30, n?1, c) do CIBE:
- Alienagdo a titulo oneroso ou a titulo gratuito;
- Furto/Roubo;
- Bens para destrui¢do ou demoligcdo, por serem insuscetiveis de reutilizagdo;
- Transferéncia, troca ou permuta;
- Devolugdo ou reversao;
- Sinistro e incéndio;
- Outros:

- Para desmantelamento, tendo em vista o aproveitamento de pegas;
- Disponibilizagdo, tendo em vista a sua reafectagdo a outros servigos;

- Entrega por conta de outro bem semelhante;
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- Cessdo definitiva e indicagdo do destinatario e utilizagdo que este lhe
terd de dar;
- Permanéncia no servigo, por ter interesse artistico, histérico ou outro.

2- Procedimentos a adotar:

- O procedimento de abate de bens é iniciado pelo responsavel de cada sector (RS) que
detetando a irregularidade devera dar conhecimento a area do “Aprovisionamento e do
Patrimdnio” dos Servicos Administrativos do AEEAFS, através de um modelo especifico,

em tempo util.

- As participagGes das ocorréncias devem ser documentadas, sempre que possivel, por
fotografias e/ou documentos que permitam identificar as causas e eventuais

responsabilidades do incidente.

- O abate dos bens fica sempre sujeito ao parecer da Dire¢do, com decisdo do Senhor

Presidente da Camara Municipal de Vila Nova de Gaia.

- No caso de ser autorizado o abate, é elaborado um auto de abate e procede-se ao

abate fisico dos mesmos.

- Para dar seguimento ao abate contabilistico, e posterior recolha, o abate tem que ser
comunicado a Divisdo Gestdo Escolar e Recursos Educativos em simultaneo a Divisdo de

Patrimdnio e Equipamentos, com os seguintes elementos:

- adesignagdo dos bens e quantidades;
- nimeros de inventario associados;
- fotografias (se possivel).

- Documentos suscetiveis de arquivo nos Servigos Administrativos do AEEAFS:

- Proposta de Bens para Abate;
- Parecer da Diregdo;
- Decisdo do Municipio;

- Auto de abate (elaborado aquando do abate fisico dos bens).
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Capitulo X - Alunos

Artigo 62.9
Competéncias gerais

Compete a Area de Alunos a gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso

escolar dos alunos do Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa.

Artigo 63.2
Procedimentos
Atendendo ao numero de alunos do Agrupamento, torna-se fundamental manter os
processos organizados e atualizados, na aplicagdo informatica de gestdo de alunos,
tirando partido de todas as suas funcionalidades e realizando todas as operagdes
administrativas que a mesma disponibiliza, o que gradualmente farad desaparecer o
suporte em papel.

Artigo 64.2
Matriculas

1- Compete & Area de Alunos a criacdo e atualizagdo de ficheiros individuais, apds

verificacdo dos seguintes procedimentos:
- InscrigGes ou reinscri¢gdes no Ensino Pré-escolar;

- Matriculas ou renovagdo de matriculas nos 1.2, 2.2 e 3.2 Ciclos do Ensino

Basico;
- Constituigdo de turmas.

2- O documento “Normas a observar para a matricula, a renovagdo de matricula e

constituicdo de turmas” encontra-se em anexo.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



Artigo 65.2
Outras competéncias e atribui¢Ges

1-Proceder a elaboragdo e envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
2- Proceder a elaboragdo e envio de correspondéncia diversa;
3- Exportagdo e envio para o MISI dos dados relativos aos alunos;

4- Preparar comunicagdes internas de cariz administrativo destinadas a alunos, pais,
encarregados de educagdo, diretores de turma e outras entidades legalmente

autorizadas;

5- Emitir certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de

curso e diplomas nos respetivos modelos;

6-Emitir declaragGes de matricula para transporte escolar;

7- Preparar processos de atribuigdo de equivaléncias estrangeiras de acordo com a lei;
8-Preparar os procedimentos para a emissdo dos cartdes eletrdnicos;

9-Apoiar os Encarregados de Educagdo na operacionalizagdo dos vouchers “manuais

escolares” emitidos pela plataforma GesEdu;

10- Organizar os procedimentos relativos a reutilizagdo dos manuais escolares (Bolsa de
Manuais Escolares;

11- Manter a plataforma SIGO atualizada;

12- Organizar a implementag¢do do Programa Escola Digital, nomeadamente:

- Recegdo e conferéncia de equipamentos;

- Carregamento das guias dos equipamentos na plataforma;

- Atribuicdo de equipamentos;

- Entrega e registos dos equipamentos na plataforma Escola Digital;

- Desbloqueio dos equipamentos;
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- Recolha e armazenamento de equipamentos devolvidos;

- Devolugdo e rececdao de equipamento para apoio técnico.
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Capitulo XI - Recursos Humanos
Artigo 66.9
Competéncia

Ao setor de recursos humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os
procedimentos relativos a gestdo de pessoal docente e ndo docente afeto ao

Agrupamento de Escolas Escultor Antonio Fernandes de Sa.

Secao | - Pessoal docente e nao docente

Artigo 67.2
Procedimentos adotados

1- Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente

e ndo docente.

2- Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como

todos os outros utentes.

3- Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do pessoal

docente e ndo docente.
4- Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Diregao.

5- Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicagdo do software de gestdo

de pessoal e vencimentos.
6- Elaborar e imprimir o mapa anual de férias do pessoal docente;

7- Elaborar e imprimir o mapa anual de férias do pessoal ndo docente com ligagdo ao

municipio enviando para aquela entidade.
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8- Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente e ndo

docente — técnicos especializados.

9- Elaboracdo dos contratos do pessoal docente e pessoal ndo docente — técnicos
especializados em qualquer altura que seja necessario, utilizando os procedimentos
adequados: imprimi-los, recolhendo a assinatura do docente e da Dire¢do e anotar a

respetiva cabimentagdo.

10- Elaborar e enviar os processos de aposentagdo, acidentes em servico e juntas
médicas do pessoal docente e ndo docente. No caso dos Assistentes Operacionais e

Assistentes Técnicos serd ainda informada a autarquia e / ou solicitada a sua intervengao.

11- Proceder a comunicagdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas

por doenca, ou por outros motivos que o justifiquem.

12- Proceder as inscriges ou reinscrigbes na CGA e ADSE/ Seguranga Social do pessoal
docente e pessoal ndo docente — Técnicos Especializados. No caso do pessoal ndo

docente é da competéncia da autarquia.
13- Proceder as atualizagGes para a ADSE.
14- Preparar oficios e emails relativos a drea de pessoal.

15- Proceder a desmaterializagdo/digitalizacdo dos processos individuais.

Artigo 68.2
Regras para controlo da assiduidade do pessoal docente

1- A marcagdo de faltas ao pessoal docente obedece aos seguintes procedimentos:
a) Diariamente, as faltas sdo registadas no INOVARPessoal;

b) No caso do 1.2 Ciclo e do Pré-Escolar, o coordenador de estabelecimento insere as

faltas dos docentes e ndo docentes na plataforma “controlo de assiduidade”;
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c) O assistente técnico responsavel pela drea do pessoal confere os pedidos de auséncia

e as respetivas justificacdes, no programa INOVARPessoal;

d) As faltas as reunides sdo marcadas pelo professor coordenador da reunido na

plataforma.

2- A Diretora, na plataforma INOVARPessoal, procede ao despacho relativamente a

falta.

Artigo 69.¢
Regras para controlo da assiduidade do pessoal ndo docente

1- A marcagao de faltas ao pessoal ndo docente obedece aos seguintes procedimentos:

a) Diariamente, as faltas sdo registadas no INOVARPessoal;

b) O registo da assiduidade dos Assistentes Técnicos e Operacionais faz-se através do

registo das entradas e saidas.

2- O Assistente Técnico responsdvel pela drea do pessoal confere os pedidos de auséncia
e as respetivas justificagdes, no programa INOVARPessoal ou na Plataforma Elo- Gestdo

de Presencas Modulo Manager;

3- O Coordenador Técnico procede a verificagdo e a diretora autoriza, com os Servigos

Municipais homologar as respetivas justificagdes de falta.
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Secgdo Il - Vencimentos

Artigo 71.2
Procedimentos adotados

1- As remuneragGes mensais dos trabalhadores docentes (remuneragdo e remuneragao
por doenga) sdo processadas com base no seu indice salarial, tendo presente o valor do
indice 100 de cada carreira, os abonos/suplementos remuneratérios constantes da
Ficha Individual/Ficheiro de pessoal e as faltas registadas de acordo com a Tabela de

Faltas;

2- Preparacdo/processamento mensal dos vencimentos de todo o pessoal docente

através da aplicagdo de INOVARPessoal.
3- Elaboragdo da Requisi¢do de Fundos;

4- Extragdo e verificagdo das folhas de vencimento, no que respeita a analise dos

descontos e abonos;

5- Extrair todos os mapas legais para posterior analise e respetivo envio, a fim de serem

entregues ao setor da tesouraria para posterior pagamento as entidades:
6- ADSE (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;

7- IRS (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;

8- CGA (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade

9- CGD (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;
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10- Seguranga Social (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;

11- Ajudas de custo e transportes sdo processados no INOVARPessoal apds o

deferimento do Boletim Itinerdrio, pelo diretor do AEEAFS;

12- Exportacgdo para o IGeFE dos dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento;

13- Envio anual do modelo 10, através do carregamento do ficheiro no INOVARPessoal

na respetiva aplicagdo disponivel no Portal das Finangas;

14- Qualquer corregdo inerente a um processamento realizado de forma automatica
implica a intervengdo ativa do responsavel pelo processamento. De referir nesta

situagdo os processamentos que implicam:

- 0 apuramento dos valores base da cessagdo do contrato de trabalho por aposentagao,
abono da caducidade da cessagdo de contrato a termo, prestagdo social por licenga
parental/assisténcia a filhos e familiares, vencimentos e subsidios (inicio/fim de
contrato), corre¢do de valores processados — vencimento, subsidio de refeicdo (doenca,

tolerancia de ponto), etc,;

- a necessidade de emissdo de documento suporte pelo Assistente Técnico responsavel,
relativos as situagBes de apuramento de valores a processar, referidas no paragrafo
anterior ou ao abono de valores fixos (ex. suplementos remuneratérios e subsidios de
abono de familia) previamente autorizados que possam suportar os procedimentos de
controlo pelo Coordenador Técnico e de autorizagdo de pagamento pelo Conselho

Administrativo.
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Capitulo Xll - Prestacdo de Contas: Operagoes de Fim de
Exercicio

Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de dezembro de cada ano, tanto na

contabilidade patrimonial como na contabilidade or¢amental.

Artigo 72.2
Objetivo

Tem como objetivo estabelecer os procedimentos de controlo interno relacionados com
a identificagdo e realizacdo das operagdes de fim de exercicio ao nivel da contabilidade
orgamental e patrimonial bem como ao nivel da prestagdao de contas, aplicando-se a
todos os processos proprios das operagdes de fim de exercicio, designadamente,
regularizagdo de contas, apuramento de resultados, encerramento de contas e

elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas.

Artigo 73.¢
Procedimentos

1- Os procedimentos incluem as operagdes de fim de exercicio e a prestagdo de contas:

- Regulariza¢do dos cabimentos e compromissos nos processos de despesa em que se

verifiquem diferengas entre o valor do cabimento, compromisso e pagamento;
- Conciliagdo de contas de terceiros (clientes, fornecedores, bancos e Estado);

- Andlise do grau de execugdo orgamental (receitas e despesas), procedendo aos

reajustamentos que se justifiquem, através das alteragdes orgamentais;
- ReposigBes/liquidagdes de Fundo de Maneio;
- OperagGes de confirmagdo de saldos e regularizagdo de contas;

- Inventdrio das existéncias e o apuramento dos custos das mercadorias vendidas e das

matérias consumidas;

- Inventdrio das imobilizagGes e calculo das amortizagGes;
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- Apuramento de Resultados;
- Elaboragdo e Analise do Balango Final;
- Encerramento de contas.

2- S3o consideradas operagdes de prestacdo de contas, de responsabilidade da Diretora,
a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas - Conta de Geréncia, e o Relatério

de Atividades.

3- A conta de geréncia inclui o relatério de gestdo e as contas do Agrupamento. Deve
ser remetida ao Tribunal de Contas até 30 de abril do ano seguinte aquele a que se
reporta, sendo o seu envio efetuado em formato digital (utilizando a aplicagdo
informatica disponibilizada em www.tcontas.pt). As contas do Agrupamento sdo
apresentadas nos seguintes mapas, entre outros que possam ser solicitados pelas

entidades competentes, nomeadamente pelo Tribunal de Contas:
- AFT - variagdo das amortizagOes e perdas por imparidades acumuladas;
- Al -variacdo das amortizacGes e perdas por imparidades;
- AlteragOes orgamentais da despesa;
- Alteragdes orgamentais de receita;
- Ativos fixos tangiveis;
- Ativos intangiveis;
- Balancete analitico (més 13);
- Balancete analitico (més 14);
- Balango;
- Caracterizagdo da entidade;

- Certificagdo legal das contas;
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- Contratagdo administrativa - situagdo dos contratos;

- Demonstragdo das alteragdes no patrimonio liquido;

- Demonstragdo de desempenho orgamental;

- Demonstragdo de execug¢do orcamental da despesa;

- Demonstragdo de execugdo orgamental da receita;

- Demonstragdo de resultados por natureza;

- Demonstragdo dos fluxos de caixa;

- Desagregacdo de caixa e depdsitos (anexo as demonstragdes financeiras);

- Operagdes de tesouraria;

- Sintese das reconciliagdes bancarias (incluindo caixa);

- Transferéncias e subsidios concedidos;

- Transferéncias e subsidios recebidos;

- |Contratagdo administrativa adjudicagéek por tipo de procedimento; Comentado [3]: Falta aqui qualquer coisa...parece me

- Inventarios;
- Mapa de acumulagdo de fungdes;
- Reconciliagdes bancarias.
4- O relatdrio de gestdo, por sua vez, deve refletir os seguintes aspetos:
- Justificagdo das atividades ndo realizadas e previstas no plano de atividades;

- A situacdo econdmica relativa ao exercicio, analisando a evolugdo da gestdo das
diferentes atividades ou fungdes, particularmente no que respeita a condigdes

de funcionamento, custos e proveitos;
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- Sintese da situagdo financeira utilizando alguns indicadores de gestdo
financeira, indicadores econémicos e orgamentais adequados a andlise de
balangos, mapas de execugdo orcamental, demonstragdo dos resultados e outros

mapas contabilisticos;

- Factos ocorridos apds o termo do exercicio;

- Conclusdes obtidas das analises apresentadas;

- Outros aspetos exigidos pela legislagdo em vigor e por instrugdes emitidas pelas

entidades competentes.

5- O Relatério de Atividades, por sua vez, pretende registar o percurso da atividade
anual face ao que tinha sido inicialmente estabelecido no Plano de Atividades, referindo
a execugao dos objetivos, o grau de realizacdo dos programas e agdes propostas, assim

como o nivel de recursos utilizados.
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Capitulo XlIl — Auditoria Interna

A auditoria e controlo interno é uma atividade independente, de avaliagdo objetiva e
destinada a acrescentar valor e a melhorar as operagdes da organizagdo; apoia a Diregdo
na consecugdo dos seus objetivos, através da abordagem sistematica e disciplinada e da
avaliagdo da eficacia dos processos de gestdo de risco, controlo e governagao.

A Fungdo de Auditoria Interna (FAI) fornece analises, recomendagdes, resultados,
sugestdes e informacgdes relativamente as atividades examinadas, incluindo a promogdo
do controlo mais eficaz a custo razodvel. A funcdo de auditoria pretende assim
monitorizar a eficcia e eficiéncia do sistema implementado nas diversas areas de
atividade.

O principal objetivo da auditoria interna, consiste em analisar e verificar a salvaguarda
dos ativos, a legalidade e a regularidade das operagdes, a integridade e execug¢do dos

registos contabilisticos, a eficacia da gestdo e a qualidade da informagao.

Artigo 74.2
Acompanhamento: o que fazer apds a definigdo de SCI

1- A implementacdo do Sistema de Controlo Interno deverd ser alvo de
acompanhamento efetivo e eficaz que permita:

- Apoiar a prépria implementagao;

- Esclarecer duvidas sobre todos os procedimentos e regras aprovadas;

- Rever periodicamente o sistema.

2- Implementagdo de uma fungdo de auditoria interna assente num trabalho de equipa

que, entre outras atribui¢Ges, preste o acompanhamento necessario ao SCI.
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Artigo 75.2
Objetivos da Auditoria Interna

1- A auditoria interna no AEEAFS desempenha uma importante fungdo de apoio as
decisGes de gestdo, tendo sempre em consideragdo os objetivos de maximizagdo da
economia, eficiéncia e eficacia, procurando dar resposta as seguintes necessidades:

- Transmitir a Diretora se as metas planificadas estdo a ser alcangadas;

- Dar a conhecer se os controlos internos utilizados sdo suficientes para garantir a
protecdo dos ativos e a sua adequada utilizagdo;

- Atestar de forma permanente a credibilidade e fiabilidade dos registos contabilisticos.

- Reduzir a assungdo de riscos.

Artigo 76.¢
Enquadramento

1- Além de outros procedimentos que a Diretora e o Conselho Administrativo entendam
como necessarios, em termos gerais, os procedimentos compreendem:

- Testes de conformidade: para vendas, prestagdes de servigos e dividas a
receber (receita), compras de bens e servigcos e dividas a pagar (processos de despesa)
e disponibilidades;

- Testes substantivos: as transagdes e saldos, onde se incluem as conciliagdes de
contas bancarias, de clientes, de fornecedores, do Estado e de outros devedores e
credores, e as confirmagbes entre contas de imobilizado e registos no cadastro de

inventario.

2- Por testes de conformidade entende-se aqueles que se destinam a confirmar se os
procedimentos e as medidas de controlo interno, sobre os quais a auditoria se ird

basear, se estdo a ser aplicados com eficacia. Estes testes executam-se através de
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entrevistas, analise documental, andlise de registos, observagdo, inspegdo, confirmagao
e recalculo.

3- Por testes substantivos entendem-se aqueles que se destinam a avaliar o adequado
processamento e registo dos dados (no que diz respeito a totalidade, exatiddo e
validade). Estes testes concretizam-se através de andlises de pormenor de transagoes,
saldos, analises de racios, tendéncias significativas, incluindo a investigagcdo resultante
de oscilagdes de itens pouco usuais. Os testes substantivos realizam-se através da
circularizagdo, da conferéncia de ativos, da reconciliagdo, da analise de contas, da

analise documental, de exatiddo e de integridade.

Artigo 77.2
Procedimentos

1. Disponibilidades

Os procedimentos de auditoria interna relativos as disponibilidades sdo efetuados
trimestralmente e visam assegurar, designadamente que:

- a abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagdo do 6rgdo competente e
que as contas bancarias sdo tituladas pela entidade e movimentadas, obrigatoriamente,
por dois elementos: a Diretora e o(a) Tesoureiro(a);

- 0s pagamentos pela Caixa Direta e os cheques sdo assinados na presenga dos
respetivos documentos de suporte, previamente conferidos, devendo a primeira pessoa
que assina verificar, rubricando, a concordancia do valor e do beneficiario;

- findo o periodo de validade dos cheques em transito, se procede ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizagao;

- 0os cheques ja emitidos mas que por qualquer motivo, foram anulados, devem ser
arquivados com inutilizacdo das assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado;

- 0s cheques nao preenchidos (em branco) bem como os anulados estdo a guarda da

Tesoureira;
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- a importancia em numerdario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades diarias do servigo, sendo esse montante definido pelo
Conselho Administrativo;

- a entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do(a)
Tesoureiro(a) deve ser efetuada diariamente;

- o funcionamento e utilizagdo do Fundo de Maneio devem estar disciplinados em

regulamento préprio.

As conciliagdes bancdrias sdo confrontadas com os registos da contabilidade, pelo
responsavel designado para o efeito,ndo esteja afeto a tesouraria nem detenha
autorizagdo de acesso as respetivas contas correntes, cumprindo assim o principio da

segregacao de fungses.

O auditor interno ird periodicamente verificar a realizagdo das conciliagées bancdrias,
gue devem fazer-se mensalmente; apds a conciliagdo a Contabilidade deve proceder ao
registo de todas as regularizagcdes necessarias, autorizadas superiormente.Compete ao
auditor interno verificar se as diferengas verificadas nas conciliagbes bancarias, sdo

averiguadas e prontamente regularizadas.
2. Vendas, prestagoes de servigos e dividas a receber

O controlo das dividas a receber deve fazer-se periodicamente através da conciliagdo
entre extratos de conta corrente dos clientes e outros devedores com as respetivas

contas das entidades.
3. Supervisao dos processos de receita

A Auditoria Interna deverd consultar na respetiva sec¢do/servico, ou requisitar para
exame e verificagdo, toda a documentagdo relacionada com a arrecadac¢do da receita,
devolvendo-a depois de consultada, e apds verificar:

- Vendas e prestagdes de servigos sem faturagao;
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- Prestag0es de servigos em condi¢des ndo autorizadas;
- Erros na emissdo de guias de recebimento / folhas de caixa;

- Eventual auséncia de registo de cobrangas.

4. Compras de bens e servigos e dividas a pagar

4.1. - A auditoria as compras de bens e servigos deve assegurar que o processo de
compra é composto pelas diversas fases previstas no CCP e ainda verificar:

- Compras sem faturagdo;

- Compras em condi¢Ges ndo autorizadas;

- Faturas recebidas e ndo contabilizadas;

- Devolugdes a fornecedores, ainda ndo registadas;

- Duplicagdo de pagamentos;

- Erros no registo contabilistico.

4.2. -0 controlo das dividas a pagar deve fazer-se periodicamente através da conciliagdo
entre os extratos de conta corrente dos fornecedores e outros credores com as

respetivas contas das entidades.

4.3.- A auditoria as compras de bens e servigcos deve ainda garantir que as requisi¢cGes

de material/notas de encomenda sdo todas centralizadas num Unico servigo.

5. Supervisdo dos processos de despesa

1- A Al procede a conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagdo de despesas
efetuadas pelos servicos, nomeadamente se as mesmas obedecem ao conjunto de
normas e disposicGes legais aplicaveis de um modo geral e as regras de instrugdo de

processos sujeitos a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.
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2- A Al devera consultar na respetiva secgdo/servico, ou requisitar para exame e
verificagdo, toda a documentagdo relacionada com a realizagdo da despesa,

devolvendo-a depois de consultada.

6. Registo das operagoes

A auditoria interna ao registo das operagGes é efetuada continuadamente e deve
assegurar que:

- Existe segregacdo entre o controlo e o processamento dos registos correspondentes;
- Os registos contabilisticos sdo claros e se encontram processados informaticamente;

- O acesso aos registos esta protegido com medidas de seguranga, nomeadamente
passwords pessoais e intransmissiveis e se encontra vedado com exce¢do daqueles que
tenham por fungdo a sua conferéncia e validagdo;

- Todos os documentos escritos que integram o sistema e os processos administrativos e
contabilisticos devem ser subscritos mediante assinatura legivel, com indicagao expressa
da identidade, categoria profissional e qualidade em que os signatarios intervém."

- Toda a documentagdo de natureza contabilistica e administrativa é objeto de

numeragdo sequencial e arquivo.
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Capitulo XIV - Disposigoes finais

Artigo 78.2
Identificacdo dos intervenientes nos processos administrativos
1- De acordo com o artigo 23.2 do Decreto-Lei 135/99, de 22 de abril, republicado pelo
Decreto-Lei 73/ 2014, de 13 de maio os documentos escritos que constituem os
processos administrativos internos, bem como todos os despachos e informagées que
sobre eles forem exarados, devem sempre identificar os trabalhadores em fungdes

publicas, seus subscritores e a qualidade em que o fazem.

2- Aidentificacdo faz-se mediante assinatura e indicagdo do nome e do cargo, exarados

por forma adequada ao efeito.

Artigo 79.2
Responsabilidades
1- O desrespeito, incumprimento ou violagdo de qualquer regra ou procedimento
estabelecido neste documento, é da Unica e exclusiva responsabilidade de quem
comete a infragdo, em 12 instancia, da responsabilidade do Conselho Administrativo,

em 22 instancia e do Presidente do Conselho Administrativo, em ultima instancia.

2- Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou violagdo das
regras e procedimentos estabelecidos neste Manual de Sistema de Controlo Interno,
quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de natureza contabilistica, devera
ser elaborada a devida informagdo para efeitos de apreciagdo superior e apuramento

de responsabilidade funcional.

3- A violagdo das regras ou procedimentos, estabelecidos neste Manual de Sistema de
Controlo Interno consubstancia infragdo disciplinar, dando lugar a instauragdo do

respetivo processo, nos termos da lei;
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4- Os processos instaurados, apds decisdo, integrardo o processo individual do
funcionario infrator, devendo as respetivas penas aplicadas serem levadas em conta no

processo de classificagdo do ano em que as mesmas forem aplicadas.

Artigo 80.2

Alterages
A presente Norma pode ser alterada por deliberagdo do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa, sempre que razbes de
legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam. As alteracGes devem ser submetidas a

aprovacgdo do Conselho Geral.

Artigo 81.2
Casos omissos

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da
Direcdo do Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa ou do Conselho

Administrativo nas matérias que Ihes competem.

Artigo 82.2
Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor apds a sua aprovagdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento de Escolas Escultor Anténio Fernandes de Sa.

Aprovado na reunido do Conselho Geral de 23 de julho de 2024
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ANEXOS
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Organograma dos Servigos Administrativos

| COORDENADORTECNICO |
1 Carlos Dourado 1

e

[ I I I I

I

[ Comentado [4]: Nao consigo fazer alteragoes

CONTABILIDADE, |:PROVISIONAMENTO)] EXPEDIENTE £ ESCOLADIGITAL
st TESOURARIA COMPRAS PUBLICAS PATRIMONIO ECURSOS HUMANCS ALUNOS ARQUIVO MEGA
Manuela Fonseca |
MartaFemandes | Maria do Céu Maria do Céu Marta Fernand
Marta Farnandes Nisa Sousa — MartaFernandes Marta Fernandes — Miario Alves Marta Fernandes Susana Gomes Nisa Sousa
Susana Gomes | Nisa Sousa Nisa Sousa

L~ susana Gomes
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FLUXOGRAMAS
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1 - EXPEDIENTE

Inicio

¢

)

v

AT

Receciona a entrada do Documento

¥

AT

INOVAR CORREIO

Abrir a respetiva entrada no programa

cT

Entregar o documento ao Diretor

DIRETOR

destino

Despacha para o servigo/grupo ou pessoa de

cT

pessoa de destino

Entrega o documento para o servigo/grupo ou

A A AN N

AT
Abrir saida
(numeragdo
automatica)

Documento
necessita
resposta?

AT
Elaborar o oficio de said

DIRETOR
Verifica o oficio de said

Retifica o oficio

!

Diretor
Devolve oficio para
retificagdo

Sim
v
DIRETOR
Assina oficio de saida

AT
Introduzir o oficio de saida
no programa INOVAR

AT
Da seguimento
ao despacho,

documento?”

ém processo
proprio?

rNéo

Nao—p

AT
Enviar para
local préprio
(Livros ou
material de
divulgagdo)

AT
Arquivar em
dossier proprio

AT
Arquivar em
Dossier de
Entrada

AT
Arquivar apenas
o oficio de
entrada em
dossié proprio,

Expedir o documento, ‘

CORREIO
. ] v
» Fim
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2- ASE

2.1. CANDIDATURA A AUXILIOS ECONOMICOS
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2.2. REVISAO DA CANDIDATURA A  AUXiLIOS
ECONOMICOS
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2.3. ACIDENTE ESCOLAR

v

I
y

<4—-

<« -«
-« <«

-
-

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



2.4. CANDIDATURA A BOLSA DE MERITO

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



3 - TESOURARIA

3.1. ANULAGAO DE CHEQUE
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RECEITA

Inicio ]
= = //

A 4

ASSISTENTE
TECNICA Tesouraria |
Recebe o Valor

relativo a Receita ‘

Proviniente de
ntidade Externa?

Sim

AT -
Tesouraria
Emite Recibo
N3o em Modelo
Préprio

AT —Tesouraria

Regista Verba no programa "L

Informatico

AT — Tesouraria
Deposita o Valor na respetiva Conta
Bancaria

v

AT —Tesouraria

Informa o Conselho Administratm

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Define Atividade e Classificagdo
Econdmica para a Requisi¢do de

Verba

v

AT - Contabilidade
Elabora Requisi¢do de Fundos de
Material de Acordo com as

Orientagdes do Conselho ‘

Administrativo
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3.3. MOVIMENTAGAO DO FUNDO DE MANEIO
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O we )

AT

Maneio

Necessidade de efetuar uma compra, contra pagamento
imediato, nos limites definidos no Regulamento do Fundo de

REQUISITANTE

Preenche relagdo de necessidades com a indicagdo do motivo.

v

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Despacho

y

AT — Tesouraria
Comunica ao
Requisitante‘

RESPONSAVEL DO FUNDO DE
MANEIO
Faculta a verba ao
Requisitante

REQUISITANTE

Devolve a verba ndo utilizada e os

documentos de despesa
comprovativos da operacdo

REQUISITANTE

Devolve a totalidade |_

da verba entregue
pela Tesouraria

a Identificagdo do Agrupamento

umentos de Despesa, apresen

e oseu NIF?

Sim

v

AT — Tesouraria

Confirma a movimentagdo, com os
documentos de despesa apresentado

v

AT - Contabilidade
Regista o Documento

v

CONSELHO ADMINISTRATIVO

Conclui o processo em reunido de

Conselho Administrativo

v

AT - Contabilidade

Realiza o Arquivo do Documentcj

Y

3.4. CARREGAMENTO CARTAO ELETRONICO (SIGE)
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<

C i
|

Operadores de POS
(Papelaria / Serv. Admin. / Kiosk)
Rececionam e diariamente entregam na Tesouraria

dinheiro do carregamento dos Cartdes
(Consultar Regulamento)

I
Sim
v
AT — Tesouraria
Contabiliza o dinheiro recebido de cada
um dos postos onde sdo efetuados
carregamentos, confirmando com os
respetivos registos informaticos

\ 4
AT — Tesouraria
Deposita diariamente o valor dos
carregamentos na conta cartdes
SIGE

v
AT — Tesouraria
Efetua o respetivo registo de depdsito
SIGE

¢ )
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4- CONTABILIDADE
4.1 REGISTO / PAGAMENTO DE DOCUMENTOS (Faturas)

i

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Autoriza o Pagamento

A

AT - Tesouraria
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5 -APROVISIONAMENTO

5.1.

REQUISIGAO INTERNA
(Relagéo de
Necessidades)

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

CONSELHO
ADMINISTRATIVO
Autoriza Aquisigao

>

Abertura de
Procedimento

y

v

ACORDO QUADRO

AJUSTE DIRETO
Regime Geral
(>5.000€<75.000,00€)

e Convite

Elaboragao das Pegas do Procedimento:
e Caderno de Encargos

* Mapa de Quantidades

Langamento de Convite aos Fornecedores
(Plataforma Eletron.)

‘ Recegao e Desencriptagédo das Propostas

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Decisdo de Adjudicagédo
Notificagdo dos concorrentes

‘ Minuta do Contrato

Documentos de Habilitagdo

‘ Vers&o Final do Contrato

Celebragédo do Contrato

‘ Encomenda Externa

ASSIST. OPERACIONAL
Recegdo da Mercadoria

v
ASSIST. TECN.
Conferéncia da Fatura

‘ Pagamento

v

v

AJUSTE DIRETO

A CONTRA
Simplificado
(<5.000,00€) EAERS
Pedido de 3 Requisigdo
Orgamentos Externa
(Encomenda)
CONSELHO ASSIST.
ADMINISTRATIVO OPERACIONAL
Analisa orgamentos e Recegéo da
decide Mercadoria
I ASSIST. TECN.
Requisicdo Externa P
Conferéncia da
(Encomenda) F
atura
ASSIST.
OPERACIONAL P
- agamento
Recegéo da
Mercadoria
A
ASSIST. TECN.
Conferéncia da
Fatura
A
Pagamento
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Coordenador Técnico
Valida a Requisig&o oficial
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5.2. ABATE DE BENS

Inicio

Responsavel Setor
Comunica ao Diretor/Direg¢do através
de formuldrio préprio a existéncia de

bens para o abate

para Abate?

DIREGAO
Emite parecer relativo ao abate

e
0 T
N3o _— Para efeEuar .
reparagao? |
Sim
N3o Trata-se de um bem Elabora Relagdo de
Imobilizado? Necessidades que
segue os tramites
normais.
. Nao
Responsavel do Setor .
oo Responsavel do Setor
Preenche o formuldrio - .
. Preenche o formulario proprio v
proprio de abate de . L
de abate de bens inventariavei
documentos
AT
.| Comunica a Situagdo
A 4 ao Responsavel do
Responsavel do Setor Setor
Regista o abate no programa de
Inventdrio

Presidente do Municipio
Despacho

v

¢ FIM e
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6

- PESSOAL

6.1 APRESENTAGAO AO SERVICO

[ Apresentagao ao Servigo (Preenchimento online) ] H
|

|

-

PESSOAL DOCENTE E
TECNICO ESPECIALIZADO
Entrega nos SERVICOS
ADMINISTRATIVOS os
documentos:

- Fotografia;

- Numero de identificagdo
Fiscal (NIF);

- NIB;

- Ficha de IRS;

- Declaragdo de robustez
fisica e psiquica;

- Certificado de registo
criminal (pedido na
plataforma no SIGHRE).

Organizagdo do Processo
k / Administrativo

N N

PESSOAL NAO DOCENTE

- Certificado de registo
criminal (pedido na l
plataforma no SIGHRE).

- )

ASSISTENTE TECNICO

INOVAR PESSOAL

I

ASSISTENTE TECNICO

Elaboragdo de contra,to do ASSISTENTE TECNICO

PESSOAL DOCENTE e TECNICO 2

ESPECIALIZADO colocado através

da Reserva de Recrutamento ou
Oferta de Escola

Comunicagdo dos dados
necessarios ao responsavel pela
elaboragdo dos vencimentos.

ASSISTENTE TECNICO
Arquiva toda a Documentagao no
Processo do Docente / Pessoal

N3o Docente
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6.2. INSCRICAO DE DOCENTE

AT - Area de Pessoal
Atualiza todos os
dados do Docente/
N&o Docente no
programa
informatico
(INOVAR)

O Docente/Nao
Docente ja exerceu
fungdes no

grupamento?

A

AT
Solicita ao Organismo de
origem cdpia do registo

biografico ‘

[€——Sim

\ 4

AT
Solicita ao Organismo de

AT - Area de Pessoal
Digitaliza Foto e
Cria Ficha do Docente/
N&o Docente no
programa informatico

(INOVAR)

O Docente/
N&o Docente
ja exerceu fungdes >
anteriormente na
uncao Publica?”

origem o processo

individual '

> . (o
programa informéatico

AT
Atualiza dados no

AT
Cria o processo
Individual do
Docente/Ndo
Docente

AT
Cria o Registo

(INOVAR)

AT

Informa o Docente/N&o Docente do seu

nimero de processo

v

AT

Arquiva e digitaliza toda a documentagdo
anexa ao Processo do respetivo Docente/

Nao Docente

v

AT

Informa a DIREGAO para que seja
solicitada a emissdo de um novo cartdo
electrénico para o Docente / Ndo Docent,

v

» Fim

Biogréfico do
Docente /
N&o Docente

Regulamento do Sistema de Controlo Interno -



6.3 SUBSTITUICAO DE TRABALHORES/AS
(ASSISTENTES OPERACIONAIS E ASSISTENTES TENCIOS)
6.3.1. Gestao da substituicao

Comunicacdo da auséncia do
trabalhador
Resp.: Diretor AE/ENA

A

Rececdo da comunicacie
Resp.: DIGPNDRE/ Dra. Joana Figueiredo

Analise: Necessaria
substituicao?

j"* NAO
Solicitacdo de Informacao ao Diretor
trabalhador(a) substituto(a) AE/ENA
Resp.: DIGPNDRE Resp.: DIGPNDRE

Recurso a bolsa /
Elaboracdo de contrato
Resp.. DGP (Dr. David

Silva) / GAT

Notificacdo de DIGPNDRE/
Diretor AE/TENA
Resp.: DGP (Dr. David
Silva)
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Fonte: NOTA TECNICA N.2 03/2023/DMGPC

6.3.2 RESCISAO DO CONTRATO DE SUBSTITUICAO

Comunicacao do regresso do trabalhador(a)
substituido(a) e cessacdo do conirato de
substituicdo
Resp.: Diretor AE/ENA

Y

Rececao da comunicacio e Retorno 3
bolsa do trabalhador(a) substituto(a)
Resp.: DGP (Dr. David Siiva)

Informacao a DIGPNDRE
—— 3! Resp. Dr. David Silva

Informacao ao Gabinete de
Assiduidade
» Resp.: Dr. David Silva

» | Informac&o ao Gabinete de
Vencimentos
Resp.: Dr. David Silva

Informacao a0 Gabinete de
Apoio ao Trabalhador
Resp.: Dr. David Silva
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Fonte: NOTA TECNICA N.2 03/2023/DMGPC.

6.4. JUNTAS MEDICAS
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Inicio

A4

AT

Informar o DIRETOR de necessidade
de solicitar Junta Médica

4

DIRETOR
Despacho

\ 4

Pedido de Junta Médica,
resultante de:

Ja atingiu os 55 dias de
faltas consecutivas?

Acidente de Servigo?

Doenca?

Sim N3o Sim
AT Ja atingiu os 90 dias de

faltas consecutivas?

Plataforma eletrénica ADSE

Sim

|

AT
Enviar para Junta Médica da
ADSE
(Plataforma Eletrénica

E
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6.5. MUDANGA DE iNDICE / POSICAO REMUNERATORIA

.

Inicio

Elabora uma informagao relativa ao
requisito de mudanca de escaldo/
posi¢do remuneratdria — PD (Tempo de
servi¢o) PND (Pontos na classificagdo
de servico)

\ 4
CORDENADOR TECNICO

Valida a informagdo do cumprimento do requisito
com fundamentagdo adequada

DIRETOR
PND - analisa o processo; PD- verifica o cumprimento

dos requisitos cumulativos para progressdo na carreir.
Emite PARECER

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Despacha

Despacho
favoravel?

Nao

|

ASSISTENTE TECNICO
Atualiza a ficha Individual
do docente/ ndo docente,

ASSISTENTE TECNICO
Informa do despacho o
Docente/N3o Docente

\ 4

ASSISTENTE TECNICO

ASSISTENTE TECNICO
Arquiva a documentagdo
no processo

Comunica a Area de
Vencimentos
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6.6. BOLETIM ITINERARIO

Nota:
No caso de utilizagdo de
viatura prépria, verificar se
existe autorizagdo prévia do
Diretor

ASSISTISTENTE TECNICO
Rececdo do Boletim Itinerario

ASSISTENTE TECNICO
Verifica a conformidade do Boletim,
conforme Regulamento

!

ASSISTISTENTE TECNICO — CONTABILIDAﬂ

Apura Valores

\ 4

ASSISTENTE TECNICO
Regista e verifica provisdao

A 4

ASSISTENTE TECNICO
Elabora Informagdo/ Proposta

\ 4

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Despacho

v

ASSISTENTE TECNICO— TESOURARIAJ

Prepara Pagamento

v

ASSISTENTE TECNICO
Arquiva

Fim
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6.7.

ACIDENTES EM SERVICO

Inifo

Nota Inicial:

O pedido de reabertura de um processo de acidente em servigo, sé
pode ocorrer no prazo de 10 anos, contados a partir da data de alta,

por motivo de agravamento ou recaida.

ASSIST. TECN.

Recebe do Funcionario
requerimento de submissdo a
junta médica, com o respetivo,

parecer médico.

parecer da Junta
édica é favoravel?

Sim

ASSIST. TECN.
Reabertura do
Processo

ASSIST. TECN.
Receciona a participagdo do
acidente pelo proéprio ou outro,
num prazo de 48h, com o
respetivo preenchimento dos

anexos l e ll ‘

Reabertura de
Processo de
Acidente?

Sim

DIRETOR
Parecer

4

arecer do DIRETOR foi
favoravel?

Si¢m
AT
No Prazo de 8 dias comunicar o acidente em
servigo a:
Delegado de Saude;
ADSE — Plataforma eletrénica
Secret. Geral do Minist. das Finangas,

Da por encerrado o
processo de acidente
de servigo

Sinistrado encontra-se a faltar, por u
periodo superior a 90 dias?

Sim

v

Enviar comunicado para o funciondrio ir a Junta Médica

ASSIST. TECN.

\ 4

Apds a alta médica, na PLATAFORMA ELETRONICA introduzir:

Despacho do Diretor com autorizagdo das despesas;

ASSISTENTE TECNICO
Mapa de despesas;
Declaragdo de formalidades;

Recibos das despesas inerentes ao acidente;
Copias dos anexos | e Il

Se

acidentado, a entidade empregadora, devera comunicar a CGA,

apos a alta, for reconhecida alguma incapacidade ao

para ser submetido a Junta Médica PLATAFORMA
ELECTRONICA

) 4

Fim

e
)<
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6.8. FALTAS DE DOCENTE / TECNICOS ESPECIALIZADOS

me )

l

ASSISTENTE TECNICO

Inicia o Processo de Tratamento de Faltas

Deu entrada a
omunicagdo de auséncia?

.
Sim

v
AT - Area de Pessoal )
Verificar os Documentos ™

AT
Da conhecimento ao
Diretor

AT
do—p{ Fazer o Levantamento do
que estd em falta

Estdo em
onformidade?

=z

DIRETOR
Emite Despacho

Sim
AT
AT e 7
. " - Solicitar ao Interessado, AT - Area Pessoal
Fornecer informag&o necessari Tém Conhecimento do
a autorizagdo de falta Despacho
AT
Classifica a FALTA, marca a falta 4
no INOVAR e aguarda decisdo d. AT
i Dar conhecimento
A 4 ao Interessado
Esta em AT
X N&o¥»| Realizar o Levantamento do
onformidade? "
estd em Falta
si
v AT
DIRETOR Dar Conhecimento a Area de
Emite despacho de Pessoal/Vencimentos e ao
Justificagdo Interessado
AT - Area de Vencimentos
Ndo—¥»  tém conhecimento do
Despacho Desfavoravel
Sim
v
AT A 4
Valida a falta no programa AT
informatico Dar conhecimento ao
Interessado
AT - Area dos Vencimentos »
Regista a Situagdo para N Fi
Processamento dos ” e
Vencimentos [
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6.9. FERIAS DE DOCENTE / TECNICOS ESPECIALIZADOS
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7. VENCIMENTOS
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C Inicio )

AT- Area de Vencimentos
Tratamento do Vencimento

4

AT- Area de Vencimentos
Até ao ultimo dia do més anterio

r
Elabora documento com toda a N
informacgdo necessaria ao

processamento

AT- Area de Vencimentos
Até ao dia 8
Processar os vencimentos

COORDENADOR TECNICO
Até ao dia 8
Verificar

— Esta em conformidade? =

Sim
v

AT- Area de Vencim.
Exportar os dados para a
Segur. Social e para a
CGA

—SimP»|

até ao final do més (De
acordo com os prazos
indicados na legislagdo

AT- Area de
Vencimentos
Verificar Guias de
Reposigdes, Penhoras

e
dos Sindicatos ‘

AT- Area de

AT- Area de Vencimentos
Validar e imprimir a Requisi¢do de
Fundos e as Folhas de Vencimentos,

v

COORDENADOR TECNICO
Verifica e Assina

v
CONSELHO ADMINISTRATIVO
Verifica e Autoriza a Requisi¢do de
Fundos

A K| B

Requisi¢do de Fundos
foi Autorizada?

Sim

Exportar os dados para o Banco

v

COORDENADOR TECNICO
Exportar os dados para a MISI

‘ AT- Area de Vencimentos

AT- Area de Vencimentos
Enviar a Requisi¢cdo de Fundos por correio
eletrénico para o IGeFE

v

COORDENADOR TECNICO
Arquivar a Requisigdo de Fundos e Folhas de
Vencimentos.

8- ALUNOS

Vencimentos A4
Efetuar as COORDENADOR

devidas TECNICO
corregdes, no Verificar informagdo

préprio dia elaborada

A
AT- Area de |enNso
Vencimentos
Efectuar as
devidas
corregdes
AT- Area de Vencimentos
N3o = Imprimir as Guias
AT- Area de Vencimentos
Entregar as Guias ao
COORD. TECN.
CONSELHO
Néo ADMINISTRATIVO
Valida as Guias
- Estd em >

Conformidade?

Sim

\/

AT
Efetua o pagamento das
guias até ao ultimo dia do
més

J

Fim
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8.1MATRICULA (Pré-Escolar e anos iniciais de ciclo)
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8.2. RENOVACAO DE MATRICULA

[ e ]
|

DIRECAO

Aviso aos Pais e Encarregados de Educagdo para
atualizagdo dos dados de todos os alunos que

renovam a matricula

|

PROFESSORES TITULARES DE TURMA/
DIRETORES DE TURMA

Monitorizagdo da atualizagdo dos
dados.

ASSISTENTE TECNICO
Conclusdo do PROCESSO da
renovacdo da MATRICULA no
E360

ASSISTENTE TECNICO

Certifica que ndo existe nenhum
dado em falta.

ASSISTENTE TECNICO
Contactar o Encarregado de
Educagdo para regularizar a

atualizagdo dos dados.

Fim
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8.3. MUDANCA DE TURMA
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8.4. CERTIFICADO DE HABILITAGOES E/OU FREQUENCIA
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*
0 pedido do certificado, pode ser solicitado online através do Portal do
Agrupamento, presencialmente ou por e-mail

*k
No caso de se tratar de um pedido de certificado de habilitagdes, é
necessario os Termos e o Registo Biografico estarem atualizados.
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8.5. ABSENTISMO ESCOLAR/ ABANDONO ESCOLAR
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8.6. VISITA DE ESTUDO — 2.2 e 3.2 ciclos

Docente/ Técnico Superior

Planificacdo e organizagdo da Visita de Estudo

v

Departamento

Aprecia a proposta de Visita de Estudo.

Conselho Pedagodgico

Autoriza a Visita de Estudo.

Conselho Geral

Aprova o Plano Anual de Atividades.

v

Coordenador Técnico

Submete a Visita de Estudo na plataforma dentro do
prazo previsto.

Contabilidade

Regista o compromisso.

Docente/ Técnico Superior

Relagdo de necessidades (INOVARContabilidade);

Envia para a ASE a lista de alunos que participam na Visita de Estudo.

ASE/Contabilidade

Tendo em conta o apoio da ASE é
estipulado o encargo da Visita para o
aluno.

Papelaria

E criado um produto de venda. Receitas — Arrecadag3o

Tesouraria

Registo contabilistico das verbas arrecadadas.

Prestador(es) do servigo

Efetiva(m) o servigo.

Contabilidade

Recebe a fatura (registo de obrigacdo)

Conselho Administrativo

Autoriza o pagamento

Contabilidade

Recebe o recibo e arquiva os documentos.

l

Tesouraria

Pagamento da despesa.
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8.7. VISITA DE ESTUDO - Pré-Escolar e 1.2 Ciclo

Docente/ Técnico Superior

Planificacdo e organizagdo da Visita de Estudo

v

Departamento

Aprecia a proposta de Visita de Estudo.

Conselho Pedagégico

Autoriza a Visita de Estudo.

Conselho Geral

Aprova o Plano Anual de Atividades.

v

Docente/ Coordenador de Escola

Relagdo de necessidades (INOVARContabilidade);
Envia para a ASE a lista de alunos que participam na
Visita de Estudo.

ASE/Contabilidade

Tendo em conta o apoio da ASE é
estipulado o encargo da Visita para o
aluno.

v

Coordenador Técnico

Solicitar a Divisdo de Programas Sociais
Escolares da Camara Municipal de Vila Nova de
Gaia o envio da lista nominal dos escalGes de

v

Divisdo de Programas Sociais Escolares

Envia a lista nominal dos alunos com os escalées
do ASE.

Papelaria

E criado um produto de venda. Receitas — Arrecadagio

Tesouraria

Registo contabilistico das verbas arrecadadas.
Em caso de necessidade o Agrupamento faz um

Prestador(es) do servigo

adiantamento das verbas.

Docente/ Coordenador da Escola

Entrega das faturas nos Servigos v
Administrativos.

Contabilidade

Recebe as faturas
(registo de obrigacdo)

Efetiva(m) o servigo. v
Tesouraria
Rececdo das verbas reembolsadas. A

v

Conselho Administrativo
Autoriza o reembolso das despesas ndo
suportadas pelo ASE aos Encarregados de

v

Divisdo de Programas
Sociais Escolares Contabilidade
Até ao final da primeira
semana do més seguinte -
Pedido de reembolso.

Andlise do pedidoe 4
solicitam a
transferéncia de verba

para o AEEAFS.

Educagdo.

u!—\m.\nh\ da Cictama da Cr ntrol

Contabilidade

<
A

Tesouraria v
Procede ao reembolso.

Recegdo do recibo e arquivo do
documento.




