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SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO E DOS ASSUNTOS CULTURAIS

DIRECAO REGIONAL DA EDUCACAO E DA ADMINISTRACAO EDUCATIVA
ESCOLA BASICA INTEGRADA DE PONTA GARCA

INTRODUCAO

O Regime de Administrac@o Financeira do Estado, instituido pela lei de bases da Contabilidade
Publica, Lei n® 8/90, de 20 de fevereiro e legislagdo complementar (Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de julho),

veio estabelecer uma uniformizagdo dos principios e procedimentos contabilisticos, baseado no sistema do

Plano Oficial de Contabilidade.

O Plano Oficial de Contabilidade do Sector de educagdo (POC-E) aprovado pela portaria n°
794/2000, de 20 de setembro, foi revogada pelo Dec. Lei n® 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas, SNC-AP, destaca-se a
necessidade de garantir uma adequada gestdo de riscos.
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CAPITULO 1
Disposicdes Gerais
Artigo 1°

Objeto

1- O sistema de controlo Interno, conforme n° 2 do artigo 9° do Decreto Lei n° 192/2015 de 11 de setembro,

tem por base sistemas adequados de:

a)
b)

c)

Gestdo de risco;

Informagfo e comunicagio;
Processo de monitorizagdo, que assegure a respetiva adequagio e eficicia em todas as reas de

intervengao.

O sistema de controlo interno, e de acordo com o n° 3 do artigo 9° do Decreto-lei acima referido, a

adotar pelo servigo, visa garantir:

a)

g
h)

i)

A salvaguarda da legalidade ¢ da regularidade da elaboragdo, execucdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes or¢amentais e financeiras € do sistema
contabilistico como um todo; i

O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patrimoénio;

A aprovacio e o controlo de documentos;

A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informac8o produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assun¢do de encargos;

O controlo das aplicagdes e do ambiente informético;

O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagéo apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas
normas legais aplicaveis;

Uma adequada gestdo de riscos

O sistema de controlo Interno, dever4 incluir principios basicos, que lhe ddo consisténcia, e que sdo:

a)
b)
c)
d)

A segregacio de fungdes;
O controlo das operagdes e procedimentos;
A definigdo de autoridade e responsabilidade;

O registo metédico dos factos.
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Artigo 2°

Ambito de Aplicacio

A presente norma visa estabelecer o plano de organizacdo, bem como um conjunto de regras

definidoras de métodos de procedimento e controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das

atividades relativas a situagdo permanente patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a

salvaguarda dos ativos, a prevengio e detegdo de situagdes sejam de ilegalidade, erro ou fraude, a exatidgo

e a integridade de registos contabilisticos e a preparagdo atempada de uma informacdo financeira fidvel.

O presente sistema de controlo interno tem o seu dmbito de aplicagdo circunscrito a Escola Basica

Integrada de Ponta Garga.
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Artigo 3°
Objetivos

Este sistema de controlo interno deve ter em conta os seguintes objetivos gerais:

a)

g
h)

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragfo, execugfo e modificagio
dos documentos previsionais, & elabora¢io das demonstracdes ﬁr;hnceiras € ao sistema
contabilistico;

O cumprimento das delibera¢es dos orgéos e das decisbes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patriménio;

A aprovagdo e controlo de documentos;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informag&o produzida,

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

O controlo das aplicacdes informaticas;

O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e no

periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito das normas

legais.
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Artigo 4°

Competéncias Gerais

1- Compete ao Conselho Administrativo da EBI de Ponta Garga aprovar, nas matérias que The compete,
manter em funcionamento o Sistema de Controlo Interno assegurando o seu regular acompanhamento

e avaliagdo, podendo promover fiscalizacdes (conferéncias) internas que permitam verificar a sua eficaz

execugdo.
2- Compete aos diversos SErvigos € aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas previstas

neste documento.
3- As competéncias dos diferentes 0rgdos e estruturas de gestdo intermédia estio definidas no Decreto

Legislativo Regional n° 19/2023/A de 31 de maio, terceira alteragdo ao regime de criagfo, autonomia e

gestdo das unidades organicas do Sistema Educativo Regional, aprovado pelo Decreto Legislativo
Regional n° 12/2005/A de 16 de junho.
Artigo 5°

Métodos e Procedimentos da Organizacio Administrativa

Os servigos da EBI de Ponta Garea estdo organizados de acordo com o organograma em vigor e apresentado

no anexo I deste regulamento.

O sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo dos atos de administragio

levados a efeito pelos diversos servi¢os da EBI de Ponta Garga.

Esta Defini¢do compreende:
1. Estabelecimento dos circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizacdo dos atos de

administragdo, de acordo com o organograma em vigor e apresentado no anexo II deste regulamento;
2. Enunciagdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de segregacio de funges de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico do

processamento dos documentos e registos.
Artigo 6°

Documentos e Registos

1- S&o considerados documentos oficiais da EBI de Ponta Garga todos aqueles, qualquer que seja o seu

suporte, que deem origem a atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentagio

obrigatdria aos 6rgdos de tutela e de fiscalizagdo.
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No dmbito do SNC-AP os documentos obri gatorios servem de suporte ao registo dd peragoes relativas %

as receitas e despesas, aos custos e proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos,

nomeadamente:

a) Guia de Recebimento;

b) Guia de anulagio da receita;

¢) Mapa movimentos da tesouraria;

d) Relagdo de necessidades;

e) N°de processo de despesa (NPD),

f) Autorizacio da despesa;

g) Nota de encomenda;

h) Fatura;

i) Pedido de autorizagio de pagamento (PAP);

J) Folha de remuneracdes;

k) Guia de Reposicdes abatidas nos pagamentos;

1) Recibo.

Os documentos referidos no artigo anterior séo objeto de registo contabilistico na aplicagdo informatica
GERFIP, Fundo Escolar.

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

Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais referidos nos ntimeros

anteriores, quaisquer outros documentos aprovados pelo Conselho Administrativo da EBI de Ponta

Garga, tendo em conta a sua utilidade e enquadramento legal.
Artigo 7°
Or¢amento ¢ Planeamento

Contabilidade

O Orgamento anual do Fundo Escolar, ¢ elaborado e assinado digitalmente pelo Conselho
Administrativo, de acordo com o disposto na legislagdo aplicdvel e em conformidade com as linhas
orientadoras definidas pela Assembleia de Escola e em articulagdo com o Plano Anual de Atividades,
enviado & DREAE, para aprovagio.

Na pratica contabilistica da EBI de Ponta Garga, devem ser seguidos os principios orgamentais e
contabilisticos, regras previsionais e de execucdo orgamental definidos no Decreto-Lei n° 192/201 5,de
11 de setembro.

A aplicagdo do disposto no niimero anterior tem por fim a obten¢do de uma imagem de rigor financeiro
que tome fidveis os resultados de uma contabilidade orcamental, analitica e patrimonial da entidade.
Todos os movimentos devem ficar registados na aplicagdo informatica GERFIP.
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Artigo 8° oBrec

Valorizacdo do Patriménio ¢

A valorizagdo do patriménio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria estabelecidos no

Decreto-Lei n° 192/2015, de 11 de setembro, para os quais inteiramente se remete.

CAPITULO IT
Das Disponibilidades
Artigo 9°

Disposicdes Gerais

1- As Disponibilidades de caixa e de depdsitos em institui¢des financeiras sdo expressas pelos montantes
dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de deposito da EBI de Ponta Garga, podendo

as mesmas apenas ser movimentadas nos termos do presente Regulamento.
2- Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e registados,

devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.
Artigo 10°

Contas Bancairias

1- A abertura de contas bancdrias ests sujeita a autorizagio da Tutela.
2- A movimentacfo dessas contas depende sempre de autorizagio expressa do Conselho Administrativo e

da aposigdo de, pelo menos, duas assinaturas e selo branco.
3- Todas as disponibilidades financeiras geradas pela EBI de Ponta garca devem ser depositadas

diariamente em contas proprias abertas no banco Santander Totta, sendo efetuado a recolha e transporte

destes valores pela unidade operacional ESEGUR.
Artigo 11°

Meios de Pagamento

1- Os pagamentos devem ser feitos por transferéncia bancaria.

2- Deve ser solicitada a emissdo do competente recibo, por cada pagamento efetuado.

3- As transferéncias bancérias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas em relagdes donde
constem designadamente o valor, a conta bancéria, a operagio originaria, documento comprovativo

(fatura, contrato ou outro), a autorizagdo da ordem de pagamento, nome e residéncia do beneficidrio.




Artigo 12° cBbuen

Pagamentos por transferéncia bancaria

1- Os pagamentos por transferéncia bancaria processam-se através do sistema “SPA”.

2- O sistema funciona da seguinte forma:

a) Os dados para se efetuarem as transferéncias diarias serdo introduzidos no sistema pelo Tesoureiro
ou seu substituto, detentor de uma palavra-passe de acesso ao sistema;

b) O Tesoureiro introduz o codigo da conta corrente (confidencial) no sistema por forma a autorizar

as transferéncias;
c) As transferéncias, ordens de pagamento, sdo efetuadas com duas assinaturas através de codigo,

confidencial, sendo a 1> a do Coordenador Técnico € a 2° de um dos membros conselho

administrativo, ficando assim autorizadas para posterior envio 4 DROT;

d) Tesoureiro dard a “ordem” 8 DROT para efetuar as transferéncias, através de uma segunda palavra-

passe s6 por ele conhecida ou do seu substituto;
) E extraida uma listagem de conta corrente, por conta bancdria, sendo conferida com a contabilidade

€ posteriormente ¢ feita a reconciliagio bancria no inicio do més seguinte a que respeita.
Artigo 13°

Emissio de cheques

Os cheques serfio solicitados, excecionalmente, ao Banco Santander Totta através de oficio do Conselho

Administrativo com 2 assinaturas.

Artigo 14°
Receitas

Compete & Tesouraria proceder a cobranga das receitas da EBI de Ponta Garga, mediante guias a emitir
pelos emissores de receita.
A receita cobrada por servigo diverso da tesouraria deve ser entregue nesta, obrigatoriamente, no mesmo

dia ou, excecionalmente, no dia til seguinte, 4 excegdo da reprografia que dever entregar no ultimo

dia da semana.
Cada local de cobranga diverso da Tesouraria deve ter um encarregado responsavel pela boa cobranga

e prestacdo de contas.

O Tesoureiro imprime da aplicagio informatica em cada dia, relatério das receitas apuradas.

O controlo das cobrangas efetuadas & assegurado pelo Tesoureiro que devera manter atualizados os
valores da conta corrente de receitas cobradas e efetuari o seu balango mensal.

As receitas sdo depositadas, sendo efetuado a recolha e transporte destes valores pela unidade

operacional ESEGUR.




Artigo 15°

Despesa

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

O Presidente do Conselho Administrativo autoriza a realizaciio da despesa.

Os responsaveis pela Contabilidade devero apresentar no final de cada més o plano previsional de
recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte,

A emissdo de autorizages de pagamento sé deve ocorrer quando a Area de Contabilidade estiver na
posse das respetivas autorizagdes de aquisi¢des, dadas por quem tenha competéncia para tal, das faturas
conferidas e da declaragio de rececdo regular dos bens ou dos servigos prestados.

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

As ordens de pagamento deverfio ser subscritas, obrigatoriamente, pelos membros do Conselho

Administrativo da EBI de Ponta Garga, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que
lhe deram origem.

Artigo 16°

Reconciliacées Bancarias

As reconciliagdes bancarias sdo da responsabilidade da contabilidade devendo ser levadas a Conselho

Administrativo para aprovacio.
Ap6s cada reconciliagdo bancéria, quando existam diferengas devem ser prontamente averiguadas e

regularizadas com carater prioritario, nas situagdes que o justifiquem, efetuando-se os necessarios

registos contabilisticos de regularizagdo ou anotagdes justificativas.

Artigo 17°

Verificacio de Tesouraria

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, ¢ verificado na presenga daquele ou seu substituto através de contagem fisica do numerrio e
documentos sob a sua responsabilidade a realizar pelo responséavel dos servicos de administra¢do
Escolar, nas seguintes situa¢es:

a) Ocasionalmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do Conselho Administrativo;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.
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Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto da institui¢do de crédito, online, mensalmente, J

extratos das contas da qual a EBI de Ponta Garga ¢ titular.
Artigo 18°

Responsabilidade do Tesoureiro

1- O Tesoureiro responde, diretamente perante o Conselho Administrativo, pelo conjunto das importincias

que lhe sdo confiadas.
2- O Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.

Artigo 19°

Fundos de Maneio

1- Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constitui¢fio de fundos de maneio, devendo
para o efeito o Conselho Administrativo emitir um despacho que estabeleca a sua constituicio,
regularizacdo e montantes, devendo também ser definida a natureza de despesas a pagar pelos fundos,
correspondendo a cada um uma dotagfo or¢amental, visando o pagamento de pequenas despesas
urgentes ¢ inadiaveis.

a) Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o Conselho Administrativo deve, no momento da
sua constitui¢8o, aprovar as normas a que o0 mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

b) O montante que constitui cada fundo e a rubrica da classificagio econémica que disponibiliza a

dotagfio necesséria para o efeito;
c¢) O responsavel pela sua posse e utilizagdo;

d) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;
€) A suareconstituicio sera feita contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;

f) As verbas constituintes dos fundos de maneio deverdo apenas ser destinadas a bens correntes ou
servigos de caricter urgente que ndo pudessem ter sido atempadamente previstos;

g) A suareposi¢io ocorrers, obrigatoriamente, até ao wiltimo dia util de cada ano.
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