CAPITULO 111 aﬁe&@» )

Terceiros

Artigo 20°

Agquisicdes
O processo aquisitivo inicia-se com a listagem enviada para o e-mail dos Servigos administrativos, feita
pelo responsavel de cada departamento, coordenadores de departamentos e de niicleo e/ou responsavel
de estabelecimento, encarregada de pessoal e funciondrios dos servigos administrativos e devera conter
a informagdo que fundamente a necessidade da aquisigdo.
No preenchimento dos documentos previstos no ntmero anterior, deve o funcionério requisitante
indicar, de forma legivel, o servigo requisitante, o material a adquirir, respetivas quantidades e se
possivel, o custo estimado da aquisi¢io.
Nos casos em que a complexidade dos bens a adquirir o justifique, deverfo os servigos requisitantes,
no pedido, informar sobre as especificidades do bem que achem pertinentes.
A aquisi¢do de bens e as aquisices de servigos s3o efetuadas exclusivamente pela drea de
Contabilidade, apds a verificagdo de cabimento org:arpental e autorizagdo do 6rgdo competente,
As aquisigdes de bens e servigos, deverio, obrigatoﬁamente, seguir os termos da legislagdo em vigor.
Apos verificagio do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de
realizagdo de despesas publicas com empreitadas e aquisi¢io de bens e servicos, serd emitida a

requisi¢do oficial pela area de Contabilidade na qual devera constar o nimero de compromisso.
Artigo 21°

Entrega de Bens

A entrega dos bens ¢ feita, em regra, na rea de Contabilidade ou ao Encarregado de Pessoal, podendo
excecionalmente nalguns casos, designadamente por dimensdes do bem e dificuldade de transporte, ser
efetuada no proprio servigo requisitante ou nas instalagdes a que véo ser afetos, com concordéancia do
Conselho Executivo e conhecimento da area da Contabilidade.

Constitui obrigagdo do servigo responsivel pela rece¢do dos bens a exigéncia ao transportador da
respetiva guia de remessa ou fatura.

A conferéncia Fisica (qualitativa e quantitativa) e rece¢o dos bens consumiveis é efetuada pela 4rea de
Contabilidade ou servigo requisitante em conformidade com os dados constantes na requisigdo oficial,
guia de remessa ou fatura. A requisigo oficial é preenchida com a data e 0 nome do responsavel pela

recegdo dos bens, sendo assinada pelo funciondrio da contabilidade, que confere com a respetiva fatura.
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4- Parauma boa recegdo de bens de natureza especifica, quando os funcionérios responsaveis pela rececio

dos mesmos ndo tenham conhecimentos que lhe permitam uma regular conferéncia, deve ser consultado

0 servigo requisitante.
Artigo 22°

Reconciliacio de contas de terceiros

Aquando da recegdo dos extratos de conta-corrente de fornecedores, devedores e credores diversos, sera

efetuada a reconciliagdo das mesmas, de modo a apurar eventuais desvios.

Artigo 23°

Protocolos e contratos-programa

Sempre que sejam celebrados protocolos € contratos-programa com outras entidades, produzindo efeitos

financeiros, os mesmos deverdo ser dados a conhecer a 4rea de contabilidade e tesouraria, de modo a poder

ser feito o adequado controlo da sua execugdo financeira.

Artigo 24°

Processamento e Pagamento de Remuneracdes 2o Pesgsoal

O processamento das remuneragdes € efetuado pelo SIGRHARA e conferido pelos trabalhadores que

tém a seu cargo essa tarefa, seguindo as linhas orientadoras e pré-definidas pela DROAP em estreita

colaboragdo com o BackOffice e do SIGRHARA.

A folha de remunera¢les deve ser assinada pelo funciondrio responsdvel da drea de vencimentos,
devendo ser entregue na area da contabilidade para registo, cabimento e compromisso em GERFIP,
apos a conferéncia efetuada pelo Coordenador Técnico, que efetua a PAP (Pedido de Autorizacfio de
Pagamento) € encaminhada para despacho do Conselho Administrativo, que depois de assinada &

entregue na tesouraria para pagamento.
As ajudas de custo ¢ o subsidio de transportes sdo formalizados através de boletim itinerario em vigor

e processado na folha das renumerag¢Ges.
O boletim ¢ preenchido e assinado pelo funciondrio e autorizado pelo Conselho Administrativo da EBI

de Ponta Garga.
As deslocagdes em automovel proprio, desde que envolvam pagamento por quilémetro, sé poderdo ser

efetuadas apds prévia autorizagdo, dada pelo Conselho Administrativo da EBI de Ponta Garga e ap6s

ter sido efetuada a previsdo de despesas.
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6- As horas extraordindrias s6 poderdo ser efetuadas e renumeradas com prévia autorizagio do Presidente

do Conselho Administrativo da EBI de Ponta Garga ou do seu substituto ¢ apos ter sido efetuada a

previsdo de despesas.
7- E daresponsabilidade da 4rea de vencimentos o correto apuramento das retengdes do IRS, o apuramento

mensal das contribui¢fes para a Caixa Geral de AposentacSes € para a Seguranga Social, bem como

proceder aos descontos obrigatdrios e facultativos dos funcionarios.

CAPITULO IV

Operacdes Extraorcamentais

Artigo 25°

Caucdes
Pela utilizagdo dos cacifos € cobrada uma caugdo aos alunos, pessoal docente e ndo docente que os requisite,
que sera devolvida no final do ano letivo se 0 mesmo estiver nas devidas condicdes e reverterd a favor do
Fundo Escolar se o cacifo estiver danificado.
Os alunos; ndo beneficidrios da A¢do Social Escolar, que optem pelo sistema de empréstimo de manuais

escolares, pagaréio uma caugéo que corresponde a 20% do valor de capa do manual requisitado, que serd

devolvida no final do ano letivo se 0 mesmo estiver nas devidas condi¢des e revertera a favor do Fundo

Escolar se o manual ndo estiver nas devidas condig¢des.

Descontos em vencimentos e salarios

Os descontos em vencimentos e salarios, sdo entregues ao Estado ou outras entidades, pelo tesoureiro,

respeitando integralmente os prazos.

CAPITULO V

Prestaciio de Contas
Artigo 26°
Para que haja exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como garantia de fiabilidade da
informacdo produzida € necessario respeitar:
1° - O principio da legalidade;

2° - A segregacdo de fungdes de liquidagéo e cobranga, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de

quem controla e por sua vez diferente de quem recebe a receita;
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3° - A despesa s6 pode ser realizada se tiver existéncia legal e inscrita no orgamento; AHread

4° - Todos os documentos devem ser assinados pelo responsével;

5° - Os documentos, abaixo mencionados, de prestagio de contas, devem ser publicitados na pagina da

Escola:

a) AlteragOes or¢camentais despesa;

b) Alteragdes or¢amentais receita;

c) Balanco;

d) Demonstragdes das alteragdes no patriménio liquido;
¢) Demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;
f) Demonstracio de execugdo orgamental da receita;
g) Demonstragfio de fluxos de caixa;

h) Demonstra¢do desempenho orgamental;

1) Demonstrag#o resultados por nzé‘ltureza;

j) Orcamento receita;

k) Orgamento despesa;

m) Relatdrio de gestio.
6. Os documentos referidos no niimero anterior deverdo ser assinados pelo Conselho Administrativo e

enviados as entidades competentes.

CAPITULO VI
Imobilizado
Artigo 27°
Inventirio

1- O inventario e cadastro do patriménio da EBI de Ponta Garga rege-se pelas orientagdes emanadas da

DRE, e de acordo com Decreto-Lei 192/2015, de 11 de setembro.

2- Todos os funcionarios de EBI de Ponta Garga sfio responséveis pela manutengio das boas condi¢des de

funcionamento e correto manuseamento dos bens da Entidade.
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Os funciondrios responsaveis pelo Patriménio serfio responsaveis pela manutencio do inventario dos
bens da EBI de Ponta Garga devidamente atualizado.

As fichas de inventdrio, na aplicagdo informética, deverfio estar permanentemente atualizadas,
identificando, a todo 0 momento, o local e estado do bem.

Todas as aquisi¢des de imobilizado serfio efetuadas de acordo com a lei vigente € sfo baseadas em
autorizagdes do Conselho Administrativo da EBI de Ponta Garga, ou por quem tenha delegacdo de
competéncias para tal, sempre no cumprimento das normas legais aplicadas.

A realizagdo de reconciliagSes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisi¢des e das amortizacbes acumuladas, ser4 feita periodicamente.

Periodicamente deverdo ser realizadas verificagSes fisicas para avaliar a correspondéncia entre os
registos informéticos e a realidade, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao
apuramento de responsabilidades quando for o caso.

Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o funciondrio,
a quem o mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao Orgdo de Gestio e, se for o caso, propor o

seu abate.
Se a entidade competente para decidir, entender que € esse 0 procedimento mais adequado, sera

J

ordenado o abate do bem. ¥

A competéncia para ordenar o abate é do Conselho Administrativo.

CAPITULO VII
Recursos Humanos
Artigo 28°

Competéncia

A area de recursos humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo

de pessoal docente e ndio docente afetas 4 Unidade Orgénica.

Procedimentos adotados

Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e pessoal de agdo

educativa, designadamente o processamento de vencimentos e registos de assiduidade

Atender e informar todo o pessoal docente e pessoal de agdo educativa da escola, assim como todos os

outros utentes.
Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente e pessoal

de a¢do educativa.

Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar ao Conselho Executivo.
16
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5- Marcar as faltas do pessoal docente e pessoal de a¢do educativa na aplicagio do software — SIGHRARA
- de gestfo de pessoal e vencimentos.

6- Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e pessoal de agdo educativa entre os meses de

marco e abril.

7- Elaborag@o dos contratos do pessoal docente e pessoal de a¢do educativa em qualquer altura que seja
necessario, utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, mandar assinar ao docente e Conselho
Executivo e anotar a respetiva cabimentagdo.

8- Adotar os procedimentos relativos 3 validagdo do concurso do pessoal docente.

9- Adotar os procedimentos relativos is necessidades de docentes durante o ano.

10- Adotar os procedimentos relativos a concursos de pessoal de agdo educativa.

11-Elaborar e enviar os processos de aposentagdo, acidentes em servigo e juntas médicas do pessoal
docente e pessoal de agfo educativa.

12- Proceder a comunicaggo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenga, ou por
outros motivos que o justifiquem.

13- Proceder as inscri¢des ou reinscri¢des na CGA ou Segurancga Social.

14- Proceder as inscri¢des e atualizagGes para a ADSE.

15- Fazer oficios e emails relativos a 4rea de pessoal. ,

16- Arquivar toda a correspondéncia.

CAPITULO vIII
Disposi¢ées Comuns

Artigo 29°

Documentos Escritos, Despachos e Informacdes

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informacdes que sobre eles forem exarados e que

integram os processos administrativos internos devem identificar os seus subscritores de forma legivel ena
qualidade em que o fazem.

Artigo 30°

Violacdo da Norma de Controlo Interno — Incumprimento

1- A violagdo de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o cometimento de
infragdo disciplinar, dar4 lugar 4 imediata instaura¢fio do procedimento competente, nos termos
prescritos no Estatuto Disciplinar.

2- As informagSes de servigo que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no presente

regulamento, integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo levadas em linha de conta

na atribui¢éo da classificagio de servigo relativa ao ano a que respeitem.
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CAPITULO IX
Disposicdes Finais e Transitérias
Artigo 31°

Utilizacfio de Meios Informdticos

Sempre que possivel, deverfo ser utilizados os meios informéticos no preenchimento de documentos,

circulagdo de informagfo entre os diversos servigos e registos diversos:

Alunos — SGE
Acio Social Escolar- SGE
Pessoal Docente/ Pessoal de Acgdo Educativa - SIGHRARA
Contabilidade/Tesouraria — GERF IP, SIGE e SPA
Artigo 32°

Entrada em vigor

A presente revisdo da Norma do Sistema de Controlo Interno entra em vigor a partir da data da sua
aprovacgo.

Artigo 33°

Alteracdes

A presente Norma pode ser alterada por deliberagfio do Conselho Administrativo da EBI de Ponta Garca

sempre que razdes de legalidade, eficiéncia o exijam.Artigo 34°

Omissdes e dividas

As davidas de interpretagio e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagio do Conselho

Administrativo, com base no disposto no Decreto-Lei 192/201 5, de 11 de setembro.
Escola Basica Integrada de Ponta Garga, 03 de janeiro de 2023

O Conselho Administrativo

(_‘bfﬂ:(’d-[{f Rardr « e Alres
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ANEXO I e

Servicos Especializados
de Apoio Socioeducativo

Servigos de Psicologia e
Orientacdio

Equipa Multidisciplinar
de Apoio & Educacio
' Inclusiva
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Organizacéo dos Servicos Administrativos

A organizagdio e funcionamento dos servigos administrativos da Escola Bésica Integrada de Ponta Garca

estéo estruturados nas seguintes Areas Funcionais que sdo as seguintes:
- Orgamento FE (Graga Braga e Milton Soares);

- Contabilidade FE (Milton Soares, Débora Tavares e Graga Braga);

- Tesouraria (Teresa Cabral);

- Patriménio (Milton Soares);

- Alunos (Teresa Cabral Débora Tavares);

- Ago Social Escolar (Graca Braga, Teresa Cabral e Débora Tavares);

- Pessoal Docente/ Pessoal de A¢do Educativa (Sandra Filipe e Ana Botelho);

--Vencimentos (Sandra Filipe e Ana Botelho);

- Expediente Geral (Graca Braga e Débora Tavares).

Fun¢des comuns

Constituem fun¢des comuns 3s diversas 4reas funcionais:

a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem

julgadas necessérias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas de politica
adequada no ambito de cada Servico;

b) Colaborar na elaboraggo do or¢amento, plano plurianual de investimentos e documentos de prestagdo de
contas;

¢) Emitir requisigSes internas e/ou propostas de realiza¢fo de despesas, tendo em vista a aquisi¢cdo de bens
€ Servigos;

d) Enviar ao patriménio ou 2 4rea de contabilidade as requisi¢bes internas e/ou as propostas de realizacdo

de despesas com vista & aquisi¢3o de bens ou prestagdo de servigos;

e) Prestar informagdo aos funcionarios responsaveis pelo patriménio sobre fatos que possam alterar a
composi¢do do patriménio da entidade, bem como facultar toda a informagéio solicitada por aquele
funcionario;

20
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g) Coordenar a atividade dos respetivos servigos e assegurar a correta execugdo das tarefas dentro dos

1) Zelar pela conservagio do patriménio afeto;

prazos determinados;
h) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusio;

1) Assegurar o tratamento e divulgacfio da informacdo entre os varios orgdos da escola e entre estes ¢ a

comunidade escolar ¢ demais entidades;

j) Promover a execugdo das deliberagdes da Diregdio Regional da Educagéio e dos despachos do Conselho

Executivo, no 4mbito das suas competéncias e nas dreas dos respetivos servigos;

k) Dar conhecimento a 4rea de contabilidade de todos os fatos que possam produzir efeitos financeiros e
remeter a tesouraria os documentos originadores de receita: protocolos, contratos, notificacdes e outros.

Coordenador Técnico

Ao coordenador técnico compete participar no Conselho Administrativo ¢ na dependéncia da direcio
executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da
gestdo financeira, patrimonial e de aquisicdes e da gestdo do expediente e arquivo.

Ao assistente técnico coordenador técnico: cabe ainda:
a) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
b) Propor as medidas tendentes a modernizag8o, eficiéncia e eficicia dos servigos de apoio administrativo;

¢) Preparar ¢ submeter a despacho do Orgdo executivo da escola todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da escola;

d) Assegurar a elaboragdo do projeto de or¢amento, de acordo com as linhas tragadas pela direcdo executiva;
e) Coordenar, de acordo com as orientagdes do Conselho Administrativo, a elaboragfo do relatério de conta
de geréncia.

f) Assinar as requisicSes de material a adquirir;

g) Assinar os termos de abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos
Servigos Administrativos;

h) Elaboragéo das Atas do Conselho Administrativo;

i) Exercer todas as competéncias delegadas pela direcdo executiva.

Assistentes Técnicos

Os Assistentes Técnicos desempenham, sob orientacdo da Coordenadora Técnica, fungdes de natureza
executiva, enquadradas com instrugBes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais 4reas de atividade administrativa:
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Designadamente gestio de alunos, pessoal, vencimentos, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,

arquivo, expediente, tesouraria e Acdo Social Escolar.

No &mbito das fungdes mencionadas, compete ao Assistente Técnico designadamente:
a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras e de
operagdes contabilisticas;

b) Organizar € manter atualizados os processos relativos 4 situago do pessoal docente e pessoal de acdo

educativa, designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;
¢) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservacdo das instalagSes, material e equipamentos;

d) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessarios ao funcionamento

das diversas 4reas de atividade da escola;

€) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagao entre os varios orgdos e entre estes e a comunidade
escolar ou outros;
f) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;

g) Preparar apoiar e secretariar reunides dos dérgdos de gestdo e administragdo, ou outras, e elaborar as

respetivas atas, se necessario;

h) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Contabilidade:

a) Coordenar a atividade financeira, desde a elaboragdo de planos plurianuais de investimentos, orgamentos
¢ restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de execugio contabilistica em vigor;

b) Preparar as modificagdes orgamentais, nos termos em que forem definidas;

¢) Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, relativos 4 aquisi¢do de bens e servigos, de

acordo com as normas do presente regulamento;
d) Pedir orgamento para a aquisicdo de bens e Servigos;

e) Colaborar com os Servigos requisitantes na estimativa de valores para a aquisicdo de bens e Servigos;
f) Determinar quantidades econémicas de encomenda dos materiais que o Jjustifiquem;

g) Confirmar a existéncia das quantidades a encomendar nos “stocks” dos fornecedores;

h) Enviar aos fornecedores os bens para reparagdo;

i) Emitir requisi¢es (oficiais);

J) Classificar todos os documentos de despesa;

k) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizacdo de despesas;
1) Proceder a conferéncia das faturas, guias de remessa e respetivas requisi¢es (oficiais);

m) Proceder aos registos contabilisticos correspondentes a liquidagdo e pagamento de despesas;
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