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INTRODUCAO

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administracdo Publica (SNC-
AP), conforme definido no Decreto-Lei n°® 192/2015, de 11 de setembro, estipula no ponto
2.9 que as entidades contabilisticas obrigadas a utilizar este Plano Oficial de
Contabilidade deverdo adotar um sistema de controlo interno o qual devera englobar
designadamente, o plano de organizacgdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddao e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacéo oportuna de informacgéo orcamental e financeira fiavel.

O Conselho Administrativo da Escola Basica Integrada Francisco Ferreira
Drummond, dando cumprimento a essa obrigatoriedade, procedeu a elaboracdo da
presente Norma de Controlo Interno que define os procedimentos necessarios a um
adequado controlo da atividade desta Unidade Organica e assegura 0 Seu
acompanhamento e avaliacdo permanentes.

O Sistema de Controlo Interno implementado pelo SNC-AP apresenta-se como
necessario ao funcionamento e organizacdo regular da instituicdo uma vez que
estabelece a utilizacdo dos métodos e sistemas de controlo de forma a nele se incluirem
principios bésicos que lhe dédo consisténcia, e que séo:

a) A segregacao de funcoes;

b) O controlo das operacdes;

c) A definicdo de autoridade e responsabilidade;
d) O registo metddico dos factos.
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Capitulo |

Principios Gerais

1-O0OBJETO

A Norma de Controlo Interno integra os procedimentos de controlo interno na area
de receita, despesa, operacdes de tesouraria, cadastro e inventario dos bens, controlo
interno e anexos ao presente Regulamento, designadamente, os procedimentos de
receita, aquisicdo de bens e servicos, processamento de abonos, ajudas de custo,
contratos de tarefa e avenca, processo de empreitadas, seguros, operacfes de
tesouraria, cadastro e inventario dos bens, operacfes de fim de exercicio, controlo

interno, organograma.

2 — NATUREZA JURIDICA

2.1 — Identificagcéo

Pelo Decreto Regulamentar Regional n.° 19/2011/A, de 11 de agosto, publicada no
Diario da Republica | Série, foi criada a Escola Basica Integrada Francisco Ferreira
Drummond.

A Escola Basica Integrada Francisco Ferreira Drummond é pessoa coletiva de
direito publico que goza de autonomia pedagdgica e administrativa tendo um Fundo
Escolar que goza de autonomia administrativa e financeira, nos termos do Decreto
Legislativo Regional n.° 12/2005/A, de 16 de junho, na redacdo que lhe foi dada pelo
Decreto Legislativo Regional n.° 35/2006/A, de 6 de setembro, alterado e republicado

alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 13/2013/A, de 13 de agosto.

2.2 — Enquadramento Juridico

O regime e as estruturas da dire¢éo, administracao e gestéo dos estabelecimentos
de educacéo pré-escolar e do 1° ciclo do ensino basico foram definidos pelo Decreto
Regulamentar Regional n.° 2/98/A, de 28 de janeiro, no qual, pelo artigo 6.°, foi prevendo
a criacdo das Escolas Basicas Integradas, o que vem a concretizar-se pelo Decreto

Regulamentar Regional n.° 10/98/A.
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O Decreto Regulamentar Regional n.° 1/84/A, de 16 de janeiro, regulamenta o
funcionamento dos Fundos Auténomos e dos organismos dotados de autonomia
administrativa e financeira.

Pelo Decreto — Lei n.° 43/89, de 3 de fevereiro foi estabelecido o regime juridico da
autonomia das Escolas aplicando-se a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.°
12/2005/A, de 16 de junho, posteriormente alterado e republicado através do Decreto
Legislativo Regional n.° 35/2006/A, de 06 de setembro, sendo posteriormente alterado e
republicado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 17/2010/A, de 13 de abril e alterado
pelo Decreto Legislativo Regional n.° 13/2013/A de 30 de agosto, sendo depois alterado
pelo Decreto Legislativo Regional n.° 19/2023/A, de 31 de maio.

O regime financeiro (Lei n.° 8/90, de 20 de fevereiro e Decreto — Lei n.° 155/92, de
28 de julho) aplicado a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.° 18/99/A, de 21 de
maio, pelo Decreto Legislativo Regional n.° 12/2005/A, de 16 de junho, alterado e
republicado através do Decreto Legislativo Regional n.° 35/2006/A, de 06 de setembro,
Decreto Legislativo Regional n.° 17/2010/A, de 13 de abril e pelo Decreto Legislativo
Regional n.° 13/2013/A, de 30 de agosto, sendo o artigo 41.° alterado pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 1/2019/A, de 7 de janeiro.

3 — ADMINISTRACAO E GESTAO DA UNIDADE ORGANICA

A administracdo e gestdo das escolas prevista pelo artigo 7.° do Decreto-Lei n.°
115-A/98, de 4 de maio, adaptado a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.° 18/99/A,
revogado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 12/2005/A, de 16 de junho, alterado e
republicado através do Decreto Legislativo Regional n.° 35/2006/A, de 06 de setembro,
posteriormente alterado e republicado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 17/2010/A, de
13 de abril e alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 13/2013/A, de 13 de agosto,
sendo depois alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 19/2023/A, de 31 de maio séo
asseguradas por 6rgaos proprios, sendo:

- Assembleia: Orgdo responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da
atividade da Unidade Orgéanica, com respeito pelos principios consagrados na
lei;

- Conselho Pedagodgico: Orgdo de coordenacdo, supervisdo pedagoégica e

orientacdo educativa da Unidade Organica, nomeadamente nos dominios
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pedagogico-didaticos, da orientacdo e acompanhamento dos alunos e da
formacdo inicial e continua do pessoal docente e de acado educativa;

- Conselho Executivo: Orgédo de administracéo e gestdo da Unidade Orgéanica nas
areas pedagogica, cultural, administrativa, patrimonial e financeira;

- Conselho Administrativo: Orgdo deliberativo em matéria administrativa,
patrimonial e financeira da Unidade Organica, nos termos da legislacdo em

vigor.

O organograma seguinte representa a interligacéo entre os diversos 6rgaos.

Assembleia

Conselho Conselho
Executivo Pedagdgico

Servigos Pessoal Docente /
Administrativos Acao Educativa

Conselho
Administrativo

4 — COMPETENCIAS GENERICAS Decreto Legislativo Regional n.° 19/2023/A, de 31 de maio

4.1 — Da Assembleia

1 — A Assembleia compete:

a) Eleger o respetivo presidente, de entre os seus membros, a excecao dos
representantes dos alunos e das cdmaras municipais;

b) Aprovar o plano de escola, acompanhar e avaliar a sua execugéo;

c) Aprovar o regulamento interno;

d) Aprovar as propostas de contratos de autonomia, ouvido o conselho pedagdgico;
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e) Definir as linhas orientadoras para a elaboracédo do orcamento e para a gestéao
do fundo escolar;

f) Apreciar o relatério da conta de geréncia, bem como o parecer que sobre ele
tenha sido emitido pelo Tribunal de Contas e pela administracédo educativa,

g) Apreciar os resultados do processo de avaliacdo interna e externa;

h) Apreciar os relatérios produzidos pelos 6rgaos inspetivos do sistema educativo e
outros sobre a unidade organica ou sobre matéria que a ela respeite;

i) Promover e incentivar o relacionamento com a comunidade educativa;

J) Instituir e aprovar regulamentos de atribuicdo de prémios escolares;

k) Acompanhar a realizacdo do processo eleitoral para o conselho executivo;

[) Designar, nos termos do n.° 4 do artigo 72.° do Decreto Legislativo Regional n.
19/2024/A de 31 de maio, o presidente da comissao executiva provisoria, dos quadros de
nomeacdo definitiva da unidade organica ou do respetivo quadro de ilha, em exercicio
efetivo de funcdes na unidade organica;

m) Apreciar as recomendacgfes e pareceres que, sobre a unidade organica ou
qualquer aspeto do seu funcionamento, sejam emitidos pelo conselho local de educacgéao
ou por qualquer outra entidade, em matérias da sua competéncia;

n) Exercer as demais competéncias que |lhe forem atribuidas por lei ou regulamento
e no regulamento interno.

2 - No desempenho das suas competéncias, a assembleia tem a faculdade de
requerer aos restantes 6rgaos as informacdes necessarias para realizar eficazmente o
acompanhamento e a avaliacdo do funcionamento da unidade organica e de |lhes dirigir
recomendacdes, com vista ao desenvolvimento do plano de escola.

3 - Para efeitos do disposto na alinea k) do n.° 1, a assembleia designa uma
comissdo, composta por trés dos seus membros, encarregada de proceder a verificacao
dos requisitos relativos aos candidatos e a constituicdo das listas, bem como do
apuramento final dos resultados da eleicao.

4 - As deliberagbes da comisséo, nas matérias referidas no numero anterior, sao
publicitadas nos termos a definir no regulamento interno, delas cabendo recurso, com
efeito suspensivo, a interpor no prazo de cinco dias para o diretor regional competente em
matéria de administracdo educativa, que decide no prazo de cinco dias, a contar da data

da rececao do recurso.
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5 - As competéncias previstas nas alineas b), c) e d) do n.° 1 exercem-se sem
prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo 64.° 6 - Quando a assembleia delibere rejeitar a
proposta de qualquer dos documentos previstos nas alineas b), c) e d) do n.° 1, sé@o
aqueles devolvidos ao conselho executivo com a devida fundamentacdo, que reinicia o

processo de aprovacao.

4.2 — Do conselho Pedagdgico

1 - Ao conselho pedagdégico compete:

a) Eleger o respetivo presidente de entre os seus membros docentes, ndo podendo
tal cargo ser exercido pelo presidente do conselho executivo;

b) Elaborar a proposta de plano de escola, podendo ser utilizada uma plataforma
especifica a criar pela direcdo regional competente em matéria de educacdo, e
acompanhar e avaliar a sua execucao;

c) Pronunciar-se sobre a proposta de regulamento interno;

d) Pronunciar-se sobre as propostas de celebracdo de contratos de autonomia;

e) Elaborar o plano de formacédo e de atualizacdo do pessoal docente e de acéo
educativa, e acompanhar a respetiva execucao;

f) Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e
vocacional, do acompanhamento pedagdgico e da avaliacao dos alunos;

g) Propor aos érgados competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas
de conteudo regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

h) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificacdo curricular,
dos apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao
escolar;

i) Promover a reflexdo e a partilha de estratégias pedagdgico-didaticas que
potenciem as aprendizagens;

j) Propor e acompanhar protocolos, parcerias e patrocinios com as varias entidades
intervenientes no plano de escola, como autarquias, organizacdes profissionais e
instituicées publicas ou privadas ligadas a educacao ou que, no ambito das atividades que
promovem, sejam pertinentes para a promog¢ao do sucesso escolar;

k) Monitorizar o desenvolvimento dos projetos implementados;

[) Adotar os manuais escolares, ouvidos o0s departamentos curriculares e os

conselhos de docentes;
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m) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagodgica e de
formacdo, no ambito da unidade organica e em articulacgdo com instituicbes ou
estabelecimentos do ensino superior vocacionados para a formagéo e a investigacao;

n) Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa, cultural e desportiva;

0) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos horérios;

p) Coordenar a elaboracdo e producdo de materiais pedagogicos e de ensino
destinados a unidade organica;

g) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacdo do desempenho dos
docentes;

r) Promover praticas continuadas de autoavaliacdo da escola e refletir as suas
conclus6es nos documentos orientadores relevantes;

s) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucao das suas deliberacdes e
recomendacdes;

t) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas pela lei e pelo
regulamento interno.

2 - Quando a prondncia prevista nas alineas c) e d) do nimero anterior seja
negativa, deve o conselho executivo rever o documento e voltar a submeté-lo a parecer
do conselho pedagdgico no prazo maximo de 30 dias.

3 - Quando, ap6s o procedimento previsto no nimero anterior, persistam objecdes
a aprovacao, deve a proposta, acompanhada de parecer fundamentado do conselho
pedagdgico, ser submetida a assembleia.

4 - Sem prejuizo do disposto nos n.os 3 e 4 do artigo 52.°, o mandato dos membros

do conselho pedagdgico tem a duracao de trés anos.

4.3 — Do Conselho Executivo

1 - Ouvido o conselho pedagdégico, compete ao conselho executivo elaborar e
submeter & aprovacado da assembleia as seguintes propostas:

a) De regulamento interno;

b) De celebracéo de contratos de autonomia.

2 - Compete ainda ao conselho executivo emitir parecer sobre as propostas de
plano de escola apresentadas pelo conselho pedagoégico e submeté-las a aprovacdo da

assembleia.
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3 - No plano da gestdo pedagogica, cultural, administrativa, financeira e
patrimonial, compete ao conselho executivo, em especial:

a) Definir o regime de funcionamento;

b) Elaborar o projeto de or¢camento, de acordo com o disposto na legislacéo
aplicavel e tendo em conta as propostas apresentadas e as linhas orientadoras definidas
pela assembleia;

c) Superintender a constituicdo de turmas e a elaboracdo de horérios;

d) Distribuir o servico docente e do pessoal de acao educativa;

e) Designar os diretores de turma;

f) Planear e assegurar a execucdo das atividades no dominio da acdo social
escolar;

g) Gerir as instalacdes, espagos e equipamentos, bem como o0s outros recursos
educativos;

h) Autorizar a cedéncia de instalacdes e equipamentos escolares;

i) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagédo ou de associagcdo com
outras unidades organicas e instituicbes de formacé&o, autarquias e coletividades;

j) Identificar as necessidades de formacéo continua do seu pessoal docente e do
pessoal de acdo educativa, aprovar e executar o plano de formacédo da unidade organica;

k) Fomentar o intercambio e a divulgacdo de experiéncias pedagdgicas, ouvido o
conselho pedagdgico;

I) Apreciar as recomendacfes e pareceres que sobre a unidade organica ou
qualquer aspeto do seu funcionamento sejam emitidos pelo conselho local de educacéo
ou por qualquer outra entidade, em matéria da sua competéncia;

m) Assegurar o planeamento, protecao e seguranca das instalagdes escolares;

n) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas pela lei e pelo
regulamento interno.

4 - O regimento do conselho executivo fixa a distribuicdo de fungdes a cada um dos
seus membros, as competéncias que lhes sejam delegadas e as areas de intervencao e

competéncias dos assessores técnico-pedagogicos.

4.4 — Do Conselho Administrativo

1 - Ao conselho administrativo compete:

11
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a) Aprovar o projeto de orcamento anual, de acordo com o disposto na legislacéo
aplicavel e em conformidade com as linhas orientadoras definidas pela assembleia;

b) Elaborar e aprovar o relatorio de contas de geréncia, de acordo com o disposto
na legislacdo aplicavel;

c) Autorizar a realizacdo de despesas e 0 respetivo pagamento, fiscalizar a
cobranca de receitas e verificar a legalidade da gestéo financeira;

d) Zelar pela atualizacédo do cadastro patrimonial;

e) Exercer as demais competéncias que |lhe sejam legalmente cometidas.

2 - O conselho administrativo pode delegar no respetivo presidente a competéncia
para autorizar despesas até a um montante que nao ultrapasse 20 % da sua competéncia
propria.

3 - O conselho administrativo pode delegar em qualquer dos seus membros a

autorizacdo de pagamento de qualquer despesa.

4.5 — Composicao do Conselho Administrativo
O conselho administrativo é composto pelo presidente do conselho executivo, que
preside, por um assistente técnico que exerce funcdes na area administrativa e por um

dos vice-presidentes do conselho executivo, para o efeito designado pelo seu presidente.

4.6 — Funcionamento do Conselho Administrativo
O conselho administrativo reune ordinariamente uma vez por més e
extraordinariamente sempre que o presidente o convoque, por sua iniciativa ou a

requerimento de qualquer dos restantes membros.

5 — REGIME FINANCEIRO DOS SERVICOS

- Autonomia administrativa, regime geral.

- Autonomia administrativa e financeira — regime excecional.
5.1 — Autonomia Administrativa

- Verbas inscritas no orcamento da Regido elaborando mensalmente requisicao

de fundos.

12
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- Capacidade de praticar atos definitivos e executorios, dentro da gestao corrente
gue se traduz em autorizar a realizacédo de despesas e autorizar o pagamento.

- N&o tem receitas proprias.

5.2 — Autonomia Administrativa e Financeira
A autonomia financeira das escolas exerce-se através do seu fundo escolar, que

tem:

- Receitas proprias;

- Autorizacéo de realizacao de despesas;
- Autorizacéo de pagamentos;

- Patrimonio proprio;

- Orcamento Privativo.

Capitulo 1l

6 — ENQUADRAMENTO GERAL DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO (SCI)

O regime da Administracdo Financeira do Estado, instituido pela Lei de Bases de
Contabilidade Pdublica, Lei n.° 8/90, de 20 de fevereiro, e legislacdo complementar,
nomeadamente o Decreto-Lei n.° 155/92 de 28 de julho, veio estabelecer uma adequada
uniformizacdo dos principios e procedimentos contabilisticos, com vista a uma correta
administracdo dos recursos financeiros publicos, segundo critérios da legalidade,
economia, eficiéncia e eficacia. O conceito de eficiéncia relaciona os recursos ou fatores
de producéo utilizados e o produto com que foi obtido, facto que, muitas vezes se
denomina de produtividade. Quanto a eficacia, esta traduz-se na comparagédo dos efeitos
face aos objetivos que foram fixados. De uma forma simples, dir—se-ia que a economia
consiste na minimizacdo dos custos dos recursos necessarios utilizados numa dada
atividade. Os recursos utilizados deveréo ter sempre a qualidade desejada, o facto de se
procurar o pre¢co mais acessivel ndo deve, em caso algum, comprometer a qualidade.

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-
AP), permite dotar as administracdes publicas de um sistema orcamental e financeiro

eficiente e convergente com os sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel
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internacional. A aprovacdo do SNC-AP permitiu implementar a base de acréscimo na
contabilidade e relato financeiro das administracdes publicas. O SNC-AP permite ainda
uniformizar os procedimentos e aumentar a fiabilidade da consolidagcéo de contas e passa
a contemplar os subsistemas de contabilidade orcamental, contabilidade financeira e
contabilidade de gestao.

De referir, ainda, que a implementacdo deste novo modelo implicou um processo

de transigéo.

7 — NORMALIZACAO CONTABILISTICA PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA (SNC-
AP)

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-
AP), conforme definido no Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, estabelece, no
artigo 9.°, que as entidades contabilisticas obrigadas a utilizar o SNC-AP-Educacao
adotardo sistema de controlo interno, englobando, designadamente, o plano de
organizagao, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos
0s outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detecao de situacdes de ilegalidade, o fraude e o
erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de
informacao orgcamental e financeira fiavel.

O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de
risco, de informacdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizacdo que
assegure a respetiva adequacéo e eficacia em todas as areas de intervencéo.

O sistema de controlo interno visa garantir:

a) a salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragéo, execugcédo e modificagéo
dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstragbes orgcamentais e
financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) o cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) a salvaguarda do patrimonio;

d) a aprovacgao e o controlo de documentos;

e) a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da

fiabilidade da informacé&o produzida;
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f) o incremento da eficiéncia das operacoes;

g) a adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncéao de
encargos;

h) o controlo das aplicacdes e do ambiente informético;

i) 0 registo oportuno das operacbes pela quantia correta, em sistemas de informacéo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) uma adequada gestéo de riscos.

8 — CONCEITO

"Sistema de controlo interno" significa todas as politicas e procedimentos
(controlos internos) adotados pela gestdo de uma entidade que contribuam para a
obtencdo dos objetivos da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a conducao
ordenada e eficiente da sua atividade, incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a
salvaguarda de ativos, a prevencéo e detecdo de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos
registos contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a preparacéo
tempestiva de informacao financeira credivel.

O Controlo Interno compreende o controlo contabilistico e o administrativo. O
controlo contabilistico visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a
revisdo das operacdes financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos
ativos. Ja o controlo administrativo compreende o controlo hierarquico, o controlo dos

procedimentos e registos relacionados com o processo de tomada de decisdes.

9 — PRINCIPIOS DO CONTROLO INTERNO

O controlo interno devera incluir principios basicos, a seguir mencionados, que
Ilhe dao consisténcia:
a) segregacdo de funcdes: evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais
fungBes concomitantes, com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou

irregularidades ou a sua dissimulagéo;
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b) controlo das operacgdes: consiste na verificacdo ou conferéncia das operacdes, que de
acordo com o principio da segregacdo de funcbes deve ser feita por pessoa(s)
diferente(s) da que interveio na sua realiza¢do ou registo;

c) definicdo de autoridade e de responsabilidade: definicdo dos niveis de autoridade e de
responsabilidade em relacdo a qualquer operacao;

d) pessoal qualificado, competente e responsavel: a aplicacdo deste principio determina
que o pessoal deve ter habilitacGes literarias e técnicas necessarias e a experiéncia
profissional adequada ao exercicio das fun¢des que lhe séo atribuidas;

e) registo metddico dos factos: forma como as operacdes séo relevadas na contabilidade
e que deve ter em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os
comprovantes ou documentos justificativos;

f) Outros principios: todas as operacfes devem ser autorizadas; o pessoal de cada
departamento deve estar sujeito a rotacdes periddicas entre si; todos os resultados
deverdo ser adequadamente avaliados; devera ser facultada formacdo permanente ao

pessoal.

Capitulo Il

10 — PRINCIPIOS ORCAMENTAIS

A Lei n.° 91/2001 de 20 de agosto, com a primeira alteragcao introduzida pela Lei
Organica n.° 2/2002 (Lei da Estabilidade Orcamental) de 28 de agosto, com nova redacao
dada ao artigo 35.° pela Lei n.° 23/2003 de 2 de julho, tendo uma terceira alteracdo dada
pela Lei n.° 48/2004 de 24 de agosto, na qual é republicada a Lei de Enquadramento do
Orcamento de Estado, aplica-se ao Orcamento do Estado, que inclui os orgamentos dos
servigos que nao dispdem de autonomia administrativa e financeira, dos servigos e fundos
autonomos e da seguranca social, bem como as correspondentes contas:

a) as disposicdes gerais e comuns de enquadramento dos orgamentos e contas de todo o
setor publico administrativo;

b) as regras e os procedimentos relativos a organizacdo, elaboragédo, apresentacéo,
discusséo, votacao, alteracdo e execugcao do Orcamento do Estado, incluindo o da

seguranca social, e a correspondente fiscalizacéo e responsabilidade orcamental;
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C) as regras relativas a organizacao, elaboracao, apresentacao, discussao e votacdo das
contas do Estado, incluindo a da seguranca social.

Nos artigos n.° 4.° a 11.° é definido os principios que devem ser cumpridos na
elaboracao do Orgcamento. Estes sdao seguidamente especificados:

1. Anualidade — os montantes previstos no orcamento sao anuais, coincidindo o
ano economico com 0 ano civil;

2. Unidade e universalidade — o orcamento € Unico e todas as despesas e
receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

3. Ndo compensacédo — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela
sua importancia integral, sem deducfes de qualquer natureza;

4. Nao consignacao - Nao pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a
cobertura de determinadas despesas, excetuam-se:

a) as receitas das reprivatizacoes;

b) as receitas relativas aos recursos proprios comunitarios tradicionais;

c) as receitas do orcamento da seguranca social afetas ao financiamento dos
diferentes subsistemas;

d) as receitas que correspondem a transferéncias provenientes da Unido
Europeia, de organizacdes internacionais ou de orcamentos de outras instituicdes do
sector publico administrativo que se destinem a financiar, total ou parcialmente,
determinadas despesas;

e) As receitas que correspondam a subsidios, donativos ou legados de
particulares, que, por vontade destes, devam ser afetados a cobertura de determinadas
despesas;

f) as receitas que sejam, por razéo especial, afetadas a determinadas despesas
por expressa estatuicédo legal ou contratual.

As normas que consignem certas receitas a determinadas despesas tém caracter
excecional e temporario, em termos a definir em legislagdo complementar.

5. Equilibrio — 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;

6. Principio da especificacdo — o orcamento devera discriminar suficientemente
todas as despesas e receitas nele previstas;

7. Instrumentos de gestdo — os organismos do setor publico administrativo ficam

sujeitos ao Plano Oficial de Contabilidade Publica, podendo ainda dispor de outros
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instrumentos necessarios a boa gestdo e ao controlo dos dinheiros e outros ativos
publicos, nos termos previstos na Lei.

8 — Publicidade — O Governo assegura a publicacdo de todos os documentos
que se revelem necessarios para assegurar a adequada divulgacdo e transparéncia do
Orcamento do Estado e da sua execucao, recorrendo, sempre que possivel, aos mais
avancados meios de comunicacdo existentes em cada momento. A obrigacdo é
assegurada nas Regides Autonomas e nas autarquias locais pelos respetivos governos

regionais e camaras municipais.

11 - REGRAS ORCAMENTAIS

11.1 - Orgamento das Despesas

Na execucdo do orcamento das despesas, devem ser respeitados 0s seguintes
principios e regras:

v Nenhuma despesa podera ser assumida, autorizada e paga sem que, para
além de ser legal, esteja inscrita em orcamento a dotacdo adequada e nela tenha
cabimento;

v Os créditos orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizacéo;

v E proibido realizar despesas por operacdes de Tesouraria;

v Todos os servicos do Estado séo obrigados a ter uma conta corrente com
as dotacbes orcamentais;

v As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias cobradas;

v As despesas deverdo ser autorizadas até 30 de novembro (conforme
estipulado no Decreto Regulamentar da Execugédo do Orgcamento da RAA).

No que diz respeito a definicdo dos momentos da despesa devera ser cumprida a
norma interpretativa n.° 2/2001 da CNCAP. ApOs 0 processamento, 0S Servicos e
organismos determinardo 0 montante exato da obrigacdo que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento. A autorizacdo e a emissdo dos meios
de pagamento competem ao dirigente do servigo ou organismo, a que se segue 0 registo
dos respetivos pagamentos. Tendo em consideracao o disposto na legislacdo em vigor e

0s objetivos inerentes a elaboracéo e apresentacdo das demonstracdes financeiras dos
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servicos e organismos publicos, com vista a proporcionarem uma imagem verdadeira e
apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucéo orcamental, o conselho
administrativo entende que os registos da autorizacdo de pagamento e da emissédo dos
meios de pagamento coincidem no tempo, para efeitos contabilisticos.

11.2 — Orcamento das Receitas

Na execucdo do orcamento das receitas, devem ser respeitados 0sS seguintes
principios (regime juridico das receitas):

v' Principio da legalidade (sao criadas por lei ou obtidas na base dela);

v' Principio da renovacdo anual (sem autorizacdo orcamental anual, ou sem
regime substituto ndo podem ser cobradas receitas);

v" Principio de que devem encontrar-se integralmente previstas no orcamento
estadual;

v' Principio da ndo deducao das despesas de cobranca;

v" Principio da ndo consignacdo a nenhuma despesa especifica, sem prejuizo de
legislacdo especial;

v' Principio da cobranca pelo processo das execucdes fiscais (processo de
cobranca das dividas ao Estado).

E ainda as regras de execucao definidas por lei:

v Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada, se nao tiver sido objeto
de inscricdo orcamental adequada;

v' A cobranca das receitas pode ser efetuada para além dos valores inicialmente
previstos no orgcamento;

v' As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca
se efetuar — principio de caixa.

Para este efeito consideram-se dois momentos: liquidagao (inclui autoliquidacéo e
liquidacdo prévia) e cobranca. A liquidacdo corresponde ao calculo e apuramento do
montante a pagar pelo sujeito passivo, efetuada pelas entidades que administram a
receita, no caso da liquidacdo prévia, ou da responsabilidade do devedor, no caso de
autoliquidacao. A liquidacdo esta indelevelmente associada & emissdo do documento de
divida. Assim, equipara-se a faturacdo. Do ponto de vista patrimonial, corresponde a
consagracdo do direito a receber. A cobranca dos valores apurados na liquidacéo
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correspondente ao ressarcimento da divida, total ou parcial, através de meios monetéarios

ou outros, pelas entidades legalmente autorizadas para o efeito.

CAPITULO IV

12 — PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais, abaixo descritos, deve
levar a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos
resultados e da execucao orcamental:

a) Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o
ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o SNC-AP;

b) Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera
continuadamente, com duracgdao ilimitada;

c) Principio da consisténcia - Considera-se que a entidade nao altera as suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracao tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstracoes financeiras;

d) Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e 0s custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos periodos a que
respeitem;

e) Principio do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicdo ou de producgdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores
monetarios constantes;

f) Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau
de precaucao ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada

quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;
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g) Principios da materialidade - As demonstracdes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacbes ou decisbes
pelos utentes interessados;

h) Principio da ndo compensacdo - Como regra geral, ndo se deverao
compensar saldos de contas ativas com contas passivas (balanco), de contas de custos e
perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracdo dos resultados) e, em caso

algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas de execucao orcamental).

13 — CRITERIOS DE VALORIMETRIA

13.1 — Do imobilizado

No que diz respeito aos critérios valorimétricos deve-se atender aos seguintes
aspetos:

1.1 - O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
valorizado ao custo de aquisicdo ou ao custo de producéo — Principio do custo histérico;

Quando os respetivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a
uma amortizacdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excecodes
expressamente consignadas — amortizacoes;

1.2 - Considera-se como custo de aquisicao de um ativo a soma do respetivo preco
de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado
atual — custo da aquisicao;

1.3 - Considera-se como custo de producdo de um bem a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da méo-de-obra direta e de outros
custos necessariamente suportados para o produzir e colocar no estado em que se
encontra. Os custos industriais fixos poderdo ser imputados ao custo de producgéo, tendo
em conta a capacidade normal dos meios de producéo — custo da producéo;

Os custos de distribuicdo, de administracdo geral e financeiro ndo séo
incorporaveis no custo de producéo.

1.4 - Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, considera-se
o valor resultante da avaliagao ou o valor patrimonial definido nos termos legais ou, caso
ndo exista disposicdo legal aplicavel, o valor resultante da avaliacdo, segundo critérios
técnicos que se adequem a natureza desses bens. Na impossibilidade de valorizacdo dos

bens, estes deveréo ser identificados em anexo e justificada aquela impossibilidade.
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1.5 - No caso de inventariacdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de
producdo se desconheca ou cujo apuramento nao seja exequivel, aplica-se o disposto no
namero anterior.

1.6 - No caso de transferéncias de ativos entre entidades publicas, o valor a atribuir
€ o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em
conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no presente Plano, salvo se
existir valor diferente do fixado na legislagdo que autorizou a transferéncia ou, em
alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgados e entidades
competentes.

1.7 - Os bens de dominio publico classificaveis como tal na legislacdo em vigor sao
incluidos no ativo imobilizado da entidade responsavel pela sua administracdo ou
controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

A valorizacdo destes bens efetua-se, sempre que possivel, ao custo de aquisi¢ao
ou ao custo de producéo.

1.8 - As despesas de instalagdo, bem como as de investigacdo e de
desenvolvimento, amortizam-se no prazo maximo de cinco anos, exceto despesas de
investigacdo e desenvolvimento com proveitos diretos plurianuais, obedecendo-se neste
caso ao principio da especializacao do exercicio.

1.9 - Aos investimentos financeiros aplicam-se por analogia as disposicdes do
SNC-AP.

1.10 - Quando, a data do balanco e apds o registo das amortiza¢des do exercicio,
os elementos do ativo imobilizado corpéreo e incorpéreo, seja ou nao limitada a sua vida
atil, tém um valor inferior ao registado na contabilidade, sdo objeto de amortizacéo
extraordindria correspondente a diferenca, se for de prever que a reducédo desse valor
seja permanente. Aquela amortizacdo extraordinaria ndo deve ser mantida se deixarem
de existir os motivos que a originaram.

1.11 - Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacéo,
salvo se existirem normas que a autorizem e que definam o0s respetivos critérios de
valorizagéo.

1.12 - Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos
resultados do exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobiliza¢des, os

respetivos custos sdo imputados a compra e producdo das mesmas, durante o periodo
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em que elas estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se
mostre consistente.

Se a construcdo for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em
condicdes de ser utilizada cessard a imputacao dos juros a ela inerentes.

1.13 - O método para o célculo das amortizacdes do exercicio € o das quotas
constantes.

O valor unitario e as condicbes em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos
a depreciacdo ou o decrescimento possam ser amortizados num sO exercicio sdo 0s
definidos na lei, exceto quando facam parte de um conjunto de elementos que devem ser

amortizados como um todo.

13.2 — Das existéncias

2.1 - As existéncias serao valorizadas ao custo de aquisicdo que coincide com o
preco de mercado, sem prejuizo das excecdes adiante consideradas.

2.2 - O custo de aquisicdo e o custo de produgcédo das existéncias devem ser
determinados de acordo com as definigdes adotadas para o imobilizado.

2.3 - Se o custo de aquisicdo ou de producao for superior ao preco de mercado,
sera este o utilizado.

2.4 - Quando, na data do balanco, haja obsolescéncia, deterioracéo fisica parcial
ou quebra de precos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério
referido em 2.3.

2.5 - Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de
critério mais adequado, pelo valor realizavel liquido.

2.6 - Entende-se como preco de mercado o custo de reposicdo ou o valor
realizavel liquido, conforme se trate de bens adquiridos para a producéo ou de bens para
a venda.

2.7 - Entende-se como custo de reposicdo de um bem o que a entidade teria de
suportar para o substituir nas mesmas condi¢bes, qualidade, quantidade e locais de
aquisicao e utilizacao.

2.8 - Considera-se como valor realizavel liquido de um bem o seu esperado preco

de venda deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.
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2.9 - Relativamente as situacdes previstas em 2.3 e 2.4 as diferencas serdo
expressas pela provisao para a depreciacdo de existéncias, a qual é reduzida ou anulada
quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

2.10 - Os métodos de custeio das saidas de armazém a adotar sdo o custo médio
ponderado.

2.11 - Em circunstancias excecionais e devidamente fundamentadas,
designadamente quando o calculo de um determinado custo de producgdo implicar
encargos excessivos face a relevancia do correspondente beneficio, podera considerar-
se como critério de valorimetria o valor realizavel liquido deduzido da margem de

comercializacdo média aplicavel.

13.3 — Das disponibilidades

3.1 - As disponibilidades de caixa e depdésitos em instituicdes financeiras sao
expressas pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de
depdsito, respetivamente.

3.2 - Relativamente a cada um dos elementos especificos dos titulos negociaveis
e das outras aplicacbes de tesouraria, serdo utilizados critérios definidos para as

imobilizagdes, na medida em que Ihe sejam aplicaveis.

13.4 — Das dividas de e a terceiros
As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos

documentos que as titulam.

Capitulo V

14 - ORCAMENTO DE RECEITA

Nenhuma receita pode ser liqguidada ou cobrada mesmo que seja legal, se néao tiver
sido objeto de inscricdo orcamental.
A cobranca pode ser efetuada mesmo para além do montante inscrito no

orcamento.

15 - ORCAMENTO DE DESPESA
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v Dotacdes orcamentais sdo o limite maximo a utilizar para realizacdo de
despesas;

v" Nenhuma despesa pode ser efetuada sem que tenha cabimento no
correspondente crédito orcamental;

v" Na autorizacdo de despesas deve ter-se em vista obter o maximo de
rendimento com o minimo de dispéndio — Eficiéncia;

v' Deverdo ser observadas normas de rigorosa economia na autorizacdo das
despesas;

v' A assuncdo de compromisso exige prévia informacdo de cabimento dada
pelos servicos de contabilidade no respetivo documento de autorizagéo para a realizagéo
da despesa;

v' Verificacdo dos limites de competéncia para autorizacdo das despesas —

diploma que aprova o orcamento.

16 — APROVACAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO

- Aprovacao — Assembleia Legislativa Regional,

- Alteragcbes orcamentais — em funcéo das respetivas competéncias previstas no
decreto que aprova o orcamento;

- Autorizacdo de despesas — em funcao das respetivas competéncias previstas no
decreto que aprova o orcamento;

- Fundos Escolares: para as seguintes situacoes:

v' Orcamento da Escola: é definido pelo Orcamento da Regido Auténoma dos
Acores, definido em Decreto Legislativo Regional, referente ao ano em causa.

v Aplicacao de saldos de geréncia e refor¢cos orcamentais — Secretario Regional
das Financas, Planeamento e Administracdo Publica, sob proposta do Secretario
Regional da Educacéo, Cultura e Desporto;

v' Acréscimo de receitas e de despesas — — Secretario Regional das Financas,
Planeamento e Administracdo Publica, sob proposta do Secretario Regional da

Educacéao, Cultura e Desporto;
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v Diminuigdo de receitas e despesas, alteracdo sem acréscimo nem diminuicdo de
receitas e despesas - — Secretario Regional das Financas, Planeamento e
Administracdo Publica, sob proposta do Secretario Regional da Educacgéo, Cultura
e Desporto.

17 — PUBLICACAO E CONHECIMENTO

O orcamento do Fundo Escolar e subsequentes orgcamentos suplementares, apos
a sua aprovacao por parte da tutela, sdo publicados para conhecimento na Pagina Oficial

da Escola.

18 — REGIME DUODECIMAL

Publicado no decreto que coloca em execucgdo o orcamento da Regido Autbnoma
dos Acores, que, para 0 ano em causa, no artigo 6.° do Decreto Regulamentar Regional
n.° 10/2021/A, de 28 de junho, a execucdo or¢camental ndo esta sujeita ao regime

duodecimal, mas deve respeitar a previsdo mensal de execucao.

Capitulo VI

19 — ALTERACOES E CASOS OMISSOS

1 - O presente Manual pode ser alterado por deliberagdo do Conselho
Administrativo da Escola Basica Integrada Francisco Ferreira Drummond, sempre que
razbes de eficiéncia e eficicia o justifiquem.

2 - As duvidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por

deliberacdo do Conselho Administrativo.

20 - ENTRADA EM VIGOR

O presente manual entrou em vigor na data da sua assinatura.
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NORMA DO CONTROLO INTERNO

Artigo 1.°

Setores

O Fundo Escolar e a Escola Basica Integrada Francisco Ferreira Drummond,

apresenta os sectores
Organograma

Fundo Escolar

51
Admi::\;:g:wua prE‘\:”OQS?:%DEmD Papelaria Reprografia Bufete Refeitdrio Biblioteca Acdo Social Escolar
Servigns Mariana Fainha Mariana Fainha Pedro “ieira Mariana Fainha Carmmen Claudia
‘ Administrativos CQuélia Fontes Quélia Fontes Luisa Vieira Quélia Fontes Femandes Drumonde
Alunos
Claudia Drumonde
Pessoal Nao
Docente

Cristina Esteves
Filomena Meves

Pessoal Docente

Cristina Esteves
Filomena Neves

Processamento de
Abonos

Filarmena Neves

Contabilidade

Sofia Faria

Tesouraria

Claddia Drumande

NOTA - Responsavel pelo pessoal da acdo educativa: Cidalia Machado

Artigo 2.°

Programas Informaticos

Todo o registo contabilistico é efetuado em programas informaticos, sendo:
e GeRFiP - Programa de Contabilidade, neste programa s&o langados todos os
documentos referentes a contabilidade;

e SIGRHARA - Processamento de abonos a pessoal;
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e GeRFiP — Inventério;

e SPA - Sistema de Pagamento.

Artigo 3.°

Livros de escrituracéo

(Impressos dos programas informaticos)

Obrigatérios por lei:

- Conta Correntes;

- Registo diario de faturas;

- Controlo de caixa;

- Inventério e balancos;

- Diério e razao.

Artigo 4.°

Execucgéo do orgamento da receita

- Liguidacéo: determinacdo do montante concreto que o servico tem a receber de

outrem, que esteja em situacdo de dever pagar uma receita ao servico.

- Cobranca: entrada efetiva no “cofre” do servigo.

Liquidacao

Liguidacao
corrigida

Anulacdes

Artigo 5.°

Cobranca bruta

Cobranga
liquida

Reembolsos

Execucado do Orgcamento de despesa

- Proposta de aquisicéo: assumir a necessidade de se adquirir determinado bem ou

servigo.
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- Cabimento: verificar se a despesa se encontra prevista no orcamento e no
montante necessario.

- Autorizacdo de despesa: apoés verificar o valor de quem é a responsabilidade,
autorizacéo pelo responsével para se assumir 0 COmpromisso.

- Requisicdo oficial: envio ao fornecedor da encomenda do bem ou servico —
assuncao do compromisso.

- Rececédo de bens / servicos: na fase da rececao dos bens e servicos deve ser
conferida a fatura. Nesta fase apura-se o valor da obrigagao patrimonial.

- Processamento: apds a confirmacado da fatura, procede-se ao registo da mesma
de forma definitiva, de forma a preparar a fase do pagamento.

- Autorizacdo de pagamento: nesta fase sdo selecionadas as faturas que irdo ser
pagas.

- Pagamento: envio ao fornecedor da ordem de transferéncia bancaria.
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Artigo 6.°

Circuito da despesa de pessoal

4 N\ 4 N\ 4 )
Proposta de Autorizagdo i Requisicéo Rececdo Conferéncia
aquisicao de despesa Oficial do
. J . J
I I produto \T‘
4 N\ 4 N\
Cabimento Compromisso Bens / Servigo
Fatura
— N——— TJ
i N\
Arquivamento o
dos Pagamento Autorizagdo de Processamento
documentos Pagamento
J

Conselho Executivo ) ?’[ Termina o processo ]
ns Xecutv Conselho Administrativo a

- Ajudas de custo perante a informagéo do
cabimento
- Outros abonos y \
Programa SIGRHARA
O programa com a
intervencdo da assistente
técnica gera 0S

movimentos impressos a
posterlor

Conselho Administrativo: /
Sao lancadas as folhas do Tendo cabimento, autoriza: *
SIGRHARA no programa de Nio tend b . lcit \
contabilidade GeRFiP do tendo cabimento, solicita a x
DREAE a alterac&o orcamental [ Informagéo de
d— Cabimento )

[ Elaboracdo das PAPs ] _>[ Tesouraria paga ] doﬁlz?#gﬁoiojos [Ar((jquivo das folthas]
e vencimento

descontos
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Circuito da despesa de funcionamento

No inicio do ano, sdo cabimentados todos os contratos com reflexo no orgcamento

anual, nomeadamente, contratos aquisicdes de servi¢cos entre outros.

Assim, para as aquisicOes de bens e servi¢cos, processa-se.

Um dos diversos
setores tem

necessidade de
material

Reunido do
Conselho
Administrativo:

Autoriza e
assina

.
Nao autoriza,

Termina o processo

Programa de

Contabilidade
GeRFiP

——

N/

Requisi¢do Presidente do
interna - Conselho L
Administrativo ou
Vice- Presidente (
)

Proposta

Vv

Nao tem
cabimento

J

\

Cabimento

\/

{ N\
Autorizagdo de
L despesa )

\4

Requisicao

Autoriza

/Informa o Conselho Administrativo e

para o processo para ser reavaliado

Cabimento

=

L Oficial )

Envia a requisicdo ao fornecedor
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Rececéao do produto

/ \ Sector de Contabilidade ]
Q

uem recebe * os produtos confere.

Estando tudo conforme, assina o
triplicado da requisicao oficial:

Fatura vem junto, envia juntamente Confere e processa fatura e processa
" ’ S - nos programas informaticos
com o triplicado da requisig&o oficial: Triplicado da prog
ou requisicéo oficial Documento conjuntamente com a

aguarda a chegada requisicdo oficial e a proposta de
Fatura ndo veio junto, entrega da fatura despesa arquiva na capa de encargos
\ triplicado da requisicao oficial assumidos e ndo pagos

v - J

[ Chega a fatura \L

Registo no mapa de
necessidades de

transferéncia (" A
Regista nos programas i .
informaticos a autorizagdo Conselho Administrativo
de pagamento Autoriza e assina as faturas e autorizacdes de
\. J pagamentos

fornecedores e arquivam as faturas nas
pastas de arquivo por rubricas

e N
Tesouraria procede ao Servigos administrativos enviam os
[ Elaboragéo dos PAP’s H pagamento comprovativos dos pagamentos aos

NOTA: O Conselho Administrativo pode mandar parar o processo em qualquer momento,
por notar alguma irregularidade.

Artigo 8.°

Circuito das Receitas Préprias

Os setores geradores de receita prépria sao Reprografia, Papelaria, Servigcos
Administrativos, Bufete, Refeitério. A funcionaria a desempenhar as funcbes de

Tesoureira, regista a receita no programa GeRFiP, sendo responsavel pelo depdsito dos
valores em instituicdo bancéria.

Artigo 9.9

Portarias no Fundo Escolar

No programa informéatico GeRFiP, é lancada a Portaria.
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As Portarias tém proveniéncia da Direcdo Regional da Educacdo e Administracao
Educativa que informa os valores a transferir para o Fundo Escolar. Estas verbas tém

objetivos definidos, tendo em conta as rubricas do orgamento.

Artigo 10.°

Documentos em arquivo e carimbos em uso

Anexado a fatura devera estar a requisicdo oficial, proposta de despesa,

autorizacdo de pagamento. Todas as faturas deveram estar devidamente carimbadas.

Artigo 11.°
Controlo das Existéncias

Mensalmente é feita a contagem fisica dos bens em armazém e comparados com
os do programa informético de Gestao de Stocks, pelos assistentes técnicos responsaveis

pelas aquisicdes para o Bufete, Papelaria e Suplemento Alimentar.

Artigo 12.°
OperacOes de Tesouraria

S&o consideradas Operacoes de Tesouraria, nomeadamente:

a) Os descontos em abonos;

b) Os descontos relativos a Impostos ou Taxas retidas e a entregar ao Estado, com
excecao do IVA devido pelo adquirente;

c) Anulacgbes e Reposicoes;

d) Reembolsos de receita;

e) Caucoes;

f) Outras operacdes de tesouraria.
Artigo 13.°

Pagamentos na Tesouraria

Todos os pagamentos sao efetuados pelo tesoureiro da UO, no Programa SPA.
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Artigo 14.°
Reconciliagcdes bancarias
Aquando da recec¢édo do extrato bancario, emitido pelo Novo Banco dos Acores, o
tesoureiro efetua em documento Excel da DREAE a respetiva reconciliacdo e confere os

saldos.
Artigo 15.°
Cadastro e inventéario dos bens
1 - Objeto
Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariacdo do
Imobilizado.
2 — Aplicacao

Aplica-se na aquisicdo, inventariagdo e restantes operacdes respeitantes ao
imobilizado corporeo.

3 — Definicao
Imobilizado — Todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a

um ano, em condi¢gfes normais de utilizacéo.

4 — Bens suscetiveis de inventariacao:

Anualmente, o Setor de Patrimonio atualiza a lista do cadastro e inventario dos
bens do ativo imobilizado. Sdo objeto de inventariagdo os bens obtidos por:

a) Aquisicao por compra;

b) Aquisicdo por cessao a titulo definitivo;

c) Aquisicao de transferéncia, troca ou permuta;

d) Aquisicdo de expropriacdo, por doacéo, heranca, legado, ou perdido a favor do

Estado;

e) Aquisicao por doagcao em cumprimento;

f) Locacao;

g) Aquisicao por reversao;

h) Outros.
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5 — Inventario e cadastro

5.1 — Fichas de Inventério

Os bens do ativo imobilizado estéo individualmente sujeitos ao registo histérico (ou
ficha de identificacdo do bem). A ficha de identificacdo, na qual se inscreve toda a
informacéo relevante para a caraterizacdo do bem, eventuais alteracdes e outros factos
patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem. Cada ficha tem
associado, sequencialmente um namero de inventario.

Quaisquer alteracdes e abates verificados nos bens do ativo imobilizado serdo
objeto de registo na respetiva ficha, com as devidas especificacdes. De modo que, tal seja
possivel, os funcionarios com bens do ativo imobilizado a sua guarda, ficam obrigados a
comunicar ao Servigo de Patrimoénio qualquer alteragdo ocorrida nesses bens (mudanca,
avaria, grande reparacao, abates, cedéncia, permuta ou alienacéo).

Entende-se por grande reparacdo, num bem do ativo imobilizado, todas as
operacdes que nao se enquadrem nas rotinas de manutencdo do mesmo, caso a elas

estejam sujeitas.

5.2 — Identificacdo do bem

Para efeitos de inventariacdo, os bens moveis identificam-se a partir da sua
designacdo, marca, modelo, e atribuicdo do respetivo codigo correspondente do
classificador geral, nimero de inventario, ano e custo de aquisi¢do, custo de producao ou
valor de avaliacao.

A cada numero de inventario atribuido corresponde necessariamente:

a) Uma ficha de inventario.

Nos bens moveis, a ficha de inventario apenas existe em suporte informatico,
sendo complementada por um arquivo de documentos referente a aquisigdes e grandes
reparacdes ou intervencgdes, se as houver.

b) Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o numero de
inventario. Esta € colada no bem de modo a permitir a sua identificacdo, de acordo com a
tabela de metodologia de etiquetagem utilizado. Quando tal ndo for viavel, a etiqueta é
colada na propria ficha, se possivel anexando uma fotografia do bem e arquivado em

pasta para o efeito “bens sem etiqueta”.
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5.3 — Aquisicéao e Registo

5.3.1 — Aquisicéao
Todas as aquisi¢cdes do imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente,
através de requisicdo ou documento equivalente (contrato).

O registo é efetuado no programa GeRFiP.

5.3.2 - Rececao

Quando é adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, a
Secdo de Contabilidade remete ao Patriménio coOpia da proposta, requisicdo oficial,
autorizacéo de pagamento, cOpia da fatura, no caso do Fundo Escolar indica qual a fonte
de financiamento.

O registo e controlo do imobilizado em curso séo feitos pela Secéo de Patrimoénio e

com apoio da Contabilidade.

5.4 — Abates
As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo:
01 - Alienacdo a titulo oneroso;
02 — Alienacdo a titulo gratuito;
03 - Furtos, roubos;
04 - Destruicao ou demolicao;
05 - Transferéncia, troca ou permuta;
06 - Devolucdes ou reversao;
07 — Sinistro e incéndio;
08 — Outros.

O abate sO poderd ser efetuado com prévia autorizagdo do Conselho
Administrativo. Devera ser preenchido o auto de abate.

A cada abate devera corresponder-lhe o respetivo auto, o qual devera conter, entre
outra informacéo, a justificacdo do mesmo, o codigo de identificacdo do bem, o valor de
aquisicao inicial, a data de aquisicao ou data de entrada em funcionamento, o valor

contabilistico a data do abate e o valor obtido na alienagéo, sempre que possivel.
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5.5 — Alteracédo de Valor, Amortizacdes e Reintegracfes

Qualquer alteracdo de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na
respetiva ficha de inventdrio devidamente especificada (grandes reparacdes,
beneficiacbes, valorizagbes ou desvalorizagbes extraordinarias, reavaliagbes ou
avaliacoes).

Consideram-se “grandes reparagdes ou beneficiagbes” sempre que o respetivo
custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem movel, bem como todas as
intervencdes que aumentem o valor ou duracdo provavel da sua utilizacdo. Quando tal
acontece, deve ser acrescido no campo “Grande Reparacao”, o respetivo valor, na ficha
de inventario, e classificado na Contabilidade em Imobilizado.

Todas as reparacbes (de manutencao) deverdo constar no histérico do respetivo
bem.

Cumpre a Secdo de Patrimonio proceder ao registo nas fichas de inventario as
alteracdes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo imobilizado.

As amortizacBes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes, em

regime duodecimal.

5.6 — Avaliacao

As avaliacbes a que houver lugar, devem basear-se nos precos correntes do
mercado, ao seu valor atual.

Entende-se por “valor atual dos bens méveis”, o seu valor em estado novo e, se for

0 caso, deduzido da depreciacao ocorrida até a data da avaliacao.

5.7 — Materialidade

Em regra, sao totalmente amortizados no ano da aquisicdo dos bens sujeitos a
depreciagdo, em mais, de um ano econdémico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem
80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema
remuneratério da funcdo publica, reportado ao ano de aquisicdo arredondado para
unidades de euros inferior. Para efeitos de controlo, os bens s&o totalmente amortizados

no ano de aquisi¢cdo, devem manter-se em inventario até ao seu abate.

5.8 — Controlos periodicos
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5.8.1 — Verificacao fisica e periddica

E da competéncia de cada assistente operacional a conferéncia mensal dos bens
inventariados na sua secéao de trabalho.

O resultado da verificacdo devera permitir a atualizacdo do ficheiro dos bens, de
modo que haja perfeita concordancia entre o registo e o verificado no ato da conferéncia.

Caso se verifiqguem situacdes andmalas (bens nado localizados, danificados, em
mau estado de conservacgao, ...), devera ser informado de imediato o Setor de Patrimonio
e dever-se-4 diligenciar de seguida a sua corre¢do, ou ndo sendo possivel, recomendar-

se-a superiormente as medidas necessarias a resolucdo dos casos identificados.

6 — Critérios de valorimetria

6.1 — Os bens do ativo imobilizado deveréo ser valorizados consoante:

a) O custo de aquisicdo

b) O custo de producéo

c) O valor resultante de avaliacdo, nos casos de apreensdo, doacao, heranca,

legado, prescri¢do, reversao, transferéncia, troca ou outros.

6.2 Nos casos de total impossibilidade de atribuicdo fundamentada do valor,
designadamente de bens de relevancia historico — cultural, os mesmos devem constar
com valor zero ou, se for o caso, com o valor com que 0 mesmo se encontra segurado,
tendo em consideracgdo o regime de amortizacao previsto na presente norma.

A contabilizacdo dos valores referidos deve incluir todas as despesas adicionais
para colocar os bens em condi¢des de utilizacdo, de acordo com o principio do custo

historico.

7 — Impressos e registos

O processo de inventario e autos de abate sédo registados no Programa

informéatico GeRFiP.
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Artigo 16.°
OperacoOes de fim de exercicio
1 - Objetivo

Elaboracado das operacgdes de fim de exercicio.

2 — Campo de aplicacao
Identificar e efetuar, adequadamente, os trabalhos de fim de exercicio ao nivel das
contabilidades orgamental e patrimonial.

3 — Procedimentos
Trabalhos de fim de exercicio.
1 - Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizacdo das contas;
b) Apuramento dos resultados;

c) Elaboragdo dos documentos de prestagéo de contas.

2 - Considera-se “fim de exercicio”:
a) O dia 31 de dezembro de cada ano para a contabilidade patrimonial;

b) O dia 31 de dezembro para a contabilidade orcamental;

3 - Constituem trabalhos preparatérios para a elaboracdo do Balanco,
Demonstracéo de Resultados e anexos:

a) O inventario geral das existéncias e 0 apuramento das existéncias finais e dos
custos das matérias consumidas e das mercadorias vendidas;

b) O Inventario do imobilizado;

c¢) O célculo do montante de amortizagdes;

d) As operacgdes relativas ao cumprimento do principio da especializacdo dos

exercicios.

Nos trabalhos preparatoérios referidos no nimero anterior deve ter-se em conta 0s
principios contabilisticos, os critérios de valorimetria e os lancamentos de regularizagéo
enunciados no SNC-AP.

S&o documentos de prestacao anual de contas:
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a) Documentos informativos da situacéo financeira e patrimonial, tais como:

Balanco

Demonstracéo de Resultados por Natureza

Demonstracdo das Altera¢des no Patrimonio Liquido

- Demonstracéo de Fluxos de Caixa

b) Documentos informativos da situacédo econdmica, tais como:
- Demonstragao de Resultados

- Anexos a Demonstracao de Resultados

c) Documentos informativos da execucao orcamental, tais como:
- Controlo Orcamental da Despesa

- Controlo Orcamental da Receita

d) Contas de Ordem

e) OperacOes de Tesouraria

f) Caraterizacdo da entidade

g) Contratacdo administrativa

h) Balanco Social

i) Relatério de Gestao

j) Ata da Reunido em que foi discutida e votada a conta

k) Sintese das reconciliagbes bancarias

[) Relagdo nominal de responsaveis.

m) Outros definidos superiormente.

Os modelos e as regras para a elaboracdo dos documentos de prestacdo anual de

contas devem obedecer ao SNC-AP e a Resolucao do Tribunal de Contas.

resultados, correspondentes ao més anterior, podera a qualquer altura e de forma a

controlar o cumprimento das regras da presente norma, pedir os dados e documentos de

Artigo 17.°

Verificagdes do cumprimento

O Conselho Administrativo, além de mensalmente verificar as demonstracdes de

qgualquer uma das areas.
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